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Induccion para el Personal de
Nuevo Ingreso,
al Instituto de Educacion Digital
del Estado de Puebla
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Estructura de la Presentacion

* Objetivo de la Induccion al IEDEP;

 |EDEP, Organismo Publico Descentralizado;

« Sedes de Unidades de Extension Regional y Bachilleratos;

* Filosofia Institucional- Mision y Vision;

 Marco Normativo del IEDEP;

« Organigrama de la Administracion Publica del Estado de Puebla;
« Tipos de Personal por Régimen de Contratacion;

« Requisitos para la integracion de expediente del personal;

» Derechos y Obligaciones del Personal;

 Evaluacion de Desempeno Personal y Competencia Profesional;
« Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 En Igualdad Laboral y No Discriminacion;
» Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés;

» Unidad de Igualdad Sustantiva (UnlS);

« Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses;

» Plan Estatal del Desarrollo 2024-2030.
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Objetivo de la induccion al IEDEP

El proceso de inducciéon al Instituto de Educacion Digital del
Estado de Puebla (IEDEP) del Personal de Nuevo Ingreso, tiene
como objetivo central brindar informacion general, amplia y
suficiente a las personas servidoras publicas que les permita la
ubicacion en su funcion dentro de las Unidades
Administrativas y areas funcionales, para fortalecer su sentido
de pertenencia y la seqguridad para realizar su trabajo.
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IEDEP, Organismo Publico Descentralizado

El IEDEP es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado
de Puebla, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la
Secretaria de Educacion del Estado de Puebla.

El Instituto ofrecera a los interesados mayores de 15 afos, con la
acreditacion formal y aun sin ésta, opciones de preparacion multiple en los
procesos del saber y el hacer en general , mediante un aprendizaje solidario
apoyado en las tecnologias de la informacion y comunicacion interactiva;
que les permita alcanzar categorias de profesionalizacion técnica,
certificaciones y grados académicos.
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Sedes de
Unidades de Extension
Regional y Bachilleratos

53 sedes de Licenciatura.

2 sedes de nueva creacion
(Tlahuapan y Tepango de
Rodriguez)

5 sedes de Bachillerato.

1 sede de Maestria.

Unidad de Extensién

Regional UER ' MAESTRIAS
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Promover la justicia educativa y social, garantizando el derecho a la
educacion de todas las personas, especialmente de aquellas cuyas
trayectorias fueron interrumpidas del sistema educativo formal,
habilitandoles para la participacion ciudadana, la movilidad
socioecondmica ascendente y el desarrollo de su calidad de vida.
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Vision

El IEDEP contribuira a la transformacion social fortaleciendo la
educacion digital del estado de Puebla con un modelo educativo
sensible a las problematicas sociales locales y globales, asi como a
las necesidades de las personas, integrando el conocimiento
cientifico, tecnologico y digital a favor del desarrollo comunitario,
enarbolando la Bioética Social, el Humanismo Mexicano y los
fundamentos de la Nueva Escuela Mexicana.
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« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
I?ublicacién: Diario Oficial de la Federacién (en adelante D.O.F) el 05-02-1917.
Ultima reforma: D.O.F. 15-04-2025.

» Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Reglamentaria del Apartado b) del Articulo 123
Constitucional.
Publicacion: D.O.F. el 28-12-1963.
Ultima reforma: D.O.F. 16-12-2024.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Publicacién: D.O.F. el 18-07-2016.
Ultima reforma: D.O.F. 02-01-2025.

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicacion: Periddico Oficial del Estado (en adelante PO.E.) el 02-10-1917.
Ultima reforma: PO.E. 05-06-2025.

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion: PO.E. el 29-11-2024.
Ultima reforma: 14-03-2025.

 Ley de Educacion del Estado de Puebla.

Publicacion: PO.E. el 18-05-2020.
Ultima reforma 13-06-2025.
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Marco Norrhativo del IEDEP

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicacion: PO.E. el 29-06-1984.
Ultima reforma 02-12-2020.

* Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.
Publicacion: PO.E. el 19-12-2003.
Ultima reforma 16-07-2024.

+ Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2025.
Publicacion 18/12/2024

» Decreto del Honorable Congreso del Estado, por el que reforma y deroga diversas disposiciones de su similar
por el que cred la Universidad del Desarrollo del Puebla, modificando su denominacién por la de Instituto de
Educacién Digital del Estado, creado el 04-07-1997.

Publicacion: PO.E. el 04-07-1997.
Ultima reforma 20-10-2015.

« Reglamento Interior del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.
Publicacion: PO.E. el 20-12-2016.
Sin reformas.

« Manuales de Organizacion, Procedimientos y Servicios.
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Organigrama de la Administracion Publica del
Estado de Puebla

El organigrama de la Administracion Publica del Estado de Puebla, se estructura en base a los
tres poderes: Ejecutivo, Legislativo y Judicial, ademas de 6rganos no adscritos a estos poderes.
La parte ejecutiva, que es la mas extensa, se divide en dependencias centralizadas,
desconcentradas y descentralizadas.

. Poder Ejecutivo:

*  Gobierno del Estado: la administracion publica estatal, encabezada por el Gobernador.

«  Secretarias: son las Dependencias encargadas de areas especificas de Gobierno, como
finanzas, salud, educacién, bienestar, infraestructura, transporte, etcétera.

*  Organismos Desconcentrados: son Entidades con cierta autonomia funcional dentro
de una Secretaria.

« Organismos Descentralizados: tienen personalidad juridica propia y patrimonio
propio, como empresas publicas o Instituciones.

«  Organismos Auxiliares: apoyan al Gobierno en areas especificas, como fideicomisos o
instituciones de crédito.

HQDEHDEDEDNEDNEDNED DGO EDNEDNHDHDEHLD



.

B2ER
=Sy e
IEDEP | PUEBLA | Educacién | amor. | Pensar | (&7
Instituto de Educacion ST ‘ Gooblsnlc’dezl Eftaad: Secretaria de Educacién Publica NEBLA "‘.“\7'* 4‘;‘:
Digital del Estado de Puebla t‘f--”"“/f g R

Organigrama de la Administracion Publica del
Estado de Puebla

ll.  Poder Legislativo:
« Congreso del Estado: Es el 6rgano encargado de crear leyes y fiscalizar al Gobierno.

lll. Poder Judicial:

- Tribunales de Justicia: Son los 6rganos encargados de impartir justicia en el Estado.
«  Consejo de la Judicatura: Es el 6rgano administrativo del Poder Judicial.

IV. Otros Organos:

«  Secretaria Anticorrupcidén y Buen Gobierno: Encargada de la fiscalizacion interna del
Gobierno.

«  Fiscalia General: Encargada de la investigacion de delitos.

«  Otros érganos autbnomos: Algunos 6rganos con autonomia constitucional, como el
Instituto Electoral del Estado.
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Tipos de Personal por Régimen de Contratacién

Personal de Estructura (Confianza) Personal Operativo u Homédlogo
1) La Persona Titular de la Direccién 1) Las Personas Analistas (Especializados/as,
General. ABy Q).
2) Las Personas Titulares de las Direcciones 2) Las Personas Representantes de las
de Areas. Unidades de Extension Regional (A'y B).
3) La Persona Titular de la Unidad de 3) Las Personas Administrativas de las
Difusion. Unidades de Extension Regional vy
4) Las Personas  Titulares de las Bachilleratos.
Subdirecciones de Area. 4) Las Personas Vigilantes.
5) La Persona Titular de los Departamentos. 5) Las Personas Intendentes (A y B).

6) El Profesorado Horas IEDEP.

Régimen de contratacion: Sueldos y Salarios. Régimen de contratacion: Asimilados a
Honorarios.
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Hora IEDEP

Personal de Estructura y Profesor

Nacional de Migracion (En caso de ser extranjero)

Hoja de Informacion General. Original
Curriculum Vitae Original
Solicitud de Empleo Original
Acta de Nacimiento Copia
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) Copia
Constancia de Identificacion Fiscal (Portal del SAT) la constancia
debera ser del afio en curso, estar completa, activa, y en .

2 ¢ . p . Copia
Régimen de Sueldos y Salarios; en caso de algin movimiento
favor de notificar y entregar el documento actualizado.
Identificacién Oficial vigente Copia
Comprobante domiciliario con antigliedad no mayor a tres Copia
meses (CFE, AGUA, TELMEX) P
Constancia de No Inhabilitado expedida por Gobierno del Original
Estado de Puebla 9
Documento que acredite el Gltimo grado de estudios (Tituloy .

3 . Copia
Cédula Profesional)
Dos cartas de recomendacién con fecha de expedicién no .

Original

mayor a tres meses (Con datos de contacto)
Caratula del Contrato de Nomina BANORTE Copia
Documento de Estancia Laboral vigente emitido por el Instituto Eeppie

‘ Gobierno del Estado
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Documentacion para integracion del expediente
personal laboral

Operativo u Homélogos

Hoja de Informacién General. Original
Curriculum Vitae Original
Solicitud de Empleo Original
Acta de Nacimiento Copia
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) Copia
Constancia de Identificacion Fiscal (Portal del SAT) Ia
constancia debera ser del afio en curso, estar completa,
activa, y en Régimen de Sueldos y Salarios; en caso de algin| Copia
movimiento favor de notificar y entregar el documento
actualizado.
Identificacién Oficial vigente Copia
Comprobante domiciliario con antigliedad no mayor a tres Gornie
meses (CFE, AGUA, TELMEX)
Constancia de No Inhabilitado expedida por Gobierno del St
Estado de Puebla
Documento que acredite el tltimo grado de estudios (Titulo .
p . Copia
y Cédula Profesional)
Dos cartas de recomendacién con fecha de expedicién no .
Original
mayor a tres meses (Con datos de contacto)
Caratula del Contrato de Némina BANORTE Copia
Documento de Estancia Laboral vigente emitido por el .
Copia

Instituto Nacional de Migracién (En caso de ser extranjero)

* Los documentos se entregan en el area de Recursos Humanos, en un término de cinco dias habiles.
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1)

Derechos y Obligaciones del Personal

DERECHOS

Descanso por dia de cumpleafos. (art. 8 Oficio
Circular SA/DGCH/009/2023).

LFT).

1)

OBLIGACIONES

Presentar la Declaracion Patrimonial y de Intereses.
(art. 3 fraccion XXV. 32 y 46 LGRA).

2)  Contar con los recursos materiales suficientes para 2) Cumplir con las responsabilidades designadas. (art.
desempenar tus labores. (art. 732, LFT). 49 fraccion V/ LGRA).
3) Permiso por fallecimiento de algun familiar 3) Cumplir con el horario laboral establecido. (art. 72,
ascendente o descendente en linea colateral hasta capitulo Ill, Oficio Circular SA/DGCH/009/2023).
el segundo grado por afinidad. (art. 8 Oficio 4) Conducir su actuar de acuerdo a los valores,
Circular SA/DGCH/009/2023). principios y reglas de integridad establecidos en
4)  Comedor para el personal: ubicado al interior del los Codigos de Etica y Conducta.
inmueble. (art 732 fraccion V| LFT). 5) Respetar la confidencialidad de la informacion
5) Lactario. (art. 770, LFT). Institucional. @@art. 270al 217 Bis LGPDPPSO).
6) Licencia de paternidad. (art. 732 fraccion XXV, 6) Usar con racionalidad y responsabilidad los
LFT). recursos del Instituto. (Cap. /V/ inciso V.2, CC-
7)  Capacitacion continua. (art. 753, incisos A y X, LFT). IEDEP).
8) Permiso por incapacidad, presentando el 7) Portar el gafete oficial en horario laboral. (art. 6, 4
comprobante meédico. (art. 20, inciso A, Oficio principio 8, LASPS-Puebla).
Circular SA/DGCH/009/2023). 8) Cumplimiento a los Cédigos de Etica y al Cédigo
9) Dos periodos vacacionales al afo, una vez de Conducta del IEDEP,
cumplido un afo laborando en el Instituto. (art. 30, 9) Cumplimento a las disposiciones normativas

aplicables.

HQDEHDEDEDNEDNEDNED DGO EDNEDNHDHDEHLD



— —
~  PUEBLA F
IEDEP Educaclon PoRAMOR Pensar | 7
Instituto de Educacién ‘ ‘ EO:) 3n:odezl Eftaad: Publica PUEBLA I'Ol\de "-&’.ﬁ\‘f

I
Digital del Estado de Puebla t.]gs_.)

Prestaciones Laborales al Personal

Régimen de contratacion: Régimen de contratacién:
Sueldos y Salarios Asimilados a Salarios
 Prima Vacacional  Aguinaldo
 [SSSTEP  Vacaciones
 Aguinaldo
 Vacaciones
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Evaluacion de Desempeiio del Personaly
Competencia Profesional

La Evaluacion de Desemperno del Con su aplicacion se acredita la evaluacion del
Personal y Competencia Profesional es la personal y propicia una eficaz participacion
metodologia instrumentada por el IEDEP de las personas servidoras publicas en las
mediante la cual se valora y califica al distintas etapas del proceso.
conjunto de desempefios laborales y
personales en forma sistematica e Corresponde a la Direccion Administrativa a
integral realizada por los directivos del través del Area de Recursos Humanos la
Organismo. aplicacion del procedimiento y mecanismo
para la evaluacion del desempefo, asi como
Participan como evaluadores las personas administrar la Informacion contenida en el
Titulares de la Unidades Administrativas, Sistema de Evaluacion.

y en su caso, el personal del area de
acuerdo con la descripcion del puesto del
evaluado.
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Cuestionario de Percepcion del
Clima Organizacional y No Discriminacion

El Cuestionario de Percepcion del Clima Organizacional y No discriminacion es
una metodologia aplicable en el IEDEP en el cual se valora la productividad, el
compromiso y el bienestar de las personas servidoras publicas, en una forma
mas cuantificada.

A través de los resultados obtenidos permiten tomar decisiones informadas
para implementar un plan de accién que fortalezca la cultura institucional, la
eficiencia laboral y promueva un entorno laboral positivo. Lo que a su vez
contribuira al logro de los objetivos institucionales.
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Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015
En Igualdad Laboral y No Discriminacién

Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Ilgualdad Laboral y No Discriminacion, fue publicada
en el Diario Oficial de la Federacidon el 19 de octubre
de 2015, entré en vigor el 18 de diciembre de ese
afo. Es una certificacion voluntaria, producto del
esfuerzo de tres Instituciones del Gobierno Federal: la
Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS), el
Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES), y el
Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacion
(CONAPRED).

La Norma

Esta Norma Mexicana reconoce a los centros de
trabajo que cuentan con practicas de igualdad laboral
y no discriminacion que favorecen el desarrollo
integral de sus colaboradoras y colaboradores.

Objetivo: Establecer los requisitos para que los
centros de trabajo publicos, privados y sociales,
de cualquier actividad y tamafo, integren,
implementen y ejecuten dentro de sus
procesos de gestion y de recursos humanos,
practicas para la igualdad laboral y no
discriminacion que favorezcan el desarrollo
integral de las y los trabajadores. Esto con la
finalidad de generar un ambiente laboral libre
de discriminacion, que a su vez, reconoce
publicamente a los centros de trabajo que
adoptan y cumplen procesos y practicas a
favor de la igualdad laboral y no
discriminacion.

\,44
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Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015
En Igualdad Laboral y No Discriminacién

La NOM, establece el requisito 5.3.3.1.1 Contar con una Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion en el
centro de trabajo, que debe de considerar los siguientes elementos:

v" Que exista en forma escrita y sea del conocimiento de quienes laboran en el centro de trabajo.

v" Que incluya el compromiso formal de la maxima autoridad, alta direccion o representante legal respecto del
cumplimiento de la politica.

v" Que esté armonizada con lo que establece la fraccion Il del articulo 1° de la Ley Federal para Prevenir y
Eliminar la Discriminacion.
v" Que establezca el area responsable de su implementacién y evaluacion.

v" Que considere a todo el personal que labora en el centro de trabajo (de estructura, por honorarios, etc.).

v" Que contenga la prohibicién explicita del maltrato, violencia y segregacion de las autoridades del centro de
trabajo hacia el personal y entre el personal en materia de: apariencia fisica, cultura, discapacidad, idioma, sexo,
género,, edad, condicién social, econdémica, de salud o juridica, embarazo, estado civil o conyugal, religion,
opiniones, origen étnico o nacional, preferencias sexuales , situacion migratoria.
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Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015
En Igualdad Laboral y No Discriminacién

El IEDEP tiene una Comisién de Igualdad Laboral y No Discriminacién para
dar cumplimiento a la NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 en

Ilgualdad Laboral y No Discriminacion.

\)a\dad Labo’-
R %, Datos de Contacto:
@ ,O t! z [
e \ ° Teléfono: 222 620 0300 ext. 1129
b f @
A 2 . : Q V4 .
P Ul :‘ 5 Correo electronico:
N, o o . « e . .
“,. o comision.nodiscriminacion@iedep.edu.mx
N o U
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Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés

El Comité tendra como objeto el fomento de la ética y
la integridad publica para lograr una mejora constante
del clima y cultura organizacional de las Dependencias
y Entidades. Tal mejora se materializara a través de la
instrumentacion de las  siguientes  acciones
permanentes:

1. Difusion de los valores y principios tanto del
Codigo de Etica, las Reglas de Integridad, asi como
del Codigo de Conducta,

2. Capacitacion en temas de ética, integridad y
prevencion de Conflicto de Interés;

3. Seguimiento y evaluacion de la implementacion y
cumplimiento al Codigo de Conducta,

4. Identificacion,  pronunciamiento,  impulso y
seguimiento a las acciones de mejora para la
prevencion de incumplimientos a /los valores,
principios y a las reglas de integridad

5. Emision de opiniones y recomendaciones no vinculantes
derivadas del conocimiento de denuncias, por actos
presuntamente contrarios o violatorios del Codigo de Ftica,
el Codigo de Conducta o las Reglas de Integridad para el
Ejercicio de la Funcion Publica.

El Comité es un érgano democraticamente integrado con
personas servidoras publicas de los distintos niveles
jerarquicos e instalado en cada una de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Estatal de
conformidad a lo sefialado en el Titulo Segundo, Capitulo |
de los Lineamientos Generales para la Integracion vy
Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés.

Datos de Contacto:
Teléfono: 222 620 0300 ext. 1129

Correo electrénico:
comite.etica@iedep.edu.mx
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Unidad de Igualdad Sustantiva (UnlS)

Como parte del compromiso nacional y estatal en
materia de igualdad sustantiva, con un enfoque de
derechos humanos y transversalidad con
perspectiva de género, asegurando que todas las
personas, sin distincion de género, clase o raza,
gocen de los mismos derechos y oportunidades.

La Unidad de Igualdad Sustantiva del Instituto de
Educacién Digital de Estado de Puebla llevara la
batuta para lograr cambios de fondo al interior del
Organismo, para generar una transformacion de
las mentalidades, de la cultura y de las practicas,
en materia de relaciones de género, a fin de
promover la igualdad sustantiva.

Datos de Contacto:
Teléfono: 222 620 0300 ext. 1129

Correo electrénico:
igualdad.sustantiva@iedep.edu.mx

: .. -
GPH"EE ‘-SL*Q Educacion | iimoRs rande |
[ |} IGUALDAD
SUSTANTIVA
. Instituto de Educacién Digital

del Estodo de Puebla

Organigrama de la UnliS

Titular de la UnlIS

Departamento de
Cultura Institucional
para la Igualdad
Sustantiva.

Departamento de
Prevencion de la
Violencia y
Discriminacion

Departamento de

Departamento de
Politica Publica para la
Igualdad Sustantiva

Presupuesto Publico,
Estadistica, Evaluacion
y Seguimiento

Nombramientos honorificos de las personas integrantes de la UniS
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Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses

Es uno de los mecanismos de prevenciéon e instrumento de rendicion de cuentas que regula la Secretaria
Anticorrupcién y Buen Gobierno y que obliga a todas las personas servidoras publicas a realizar un informe
pormenorizado de su patrimonio.

Tipo de

s ]
)
-
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INICIAL

;Quién debe presentar?

v Personas que ingresen por primera
vez al Instituto.

v Personas que reingresen al sector
publico después de 60 dias
naturales de la conclusion de su
puesto o cargo anterior.

¢;Cuando se presenta?
v" Durante los 60 dias naturales
posteriores a la fecha de ingreso o

reingreso.

;Quién no debe presentar?

v Personas quienes presentaron su
aviso de cambio de Dependencia o
Entidad, antes de los 60 dias
naturales a partir del ingreso o
reingreso.

MODIFICACION

;Quién debe presentar?

v' Personas que aun estén activos en
mayo y, por lo menos haya
laborado un dia del afio inmediato
anterior.

¢;Cuando se presenta?
v" Durante el mes de mayo de cada
anualidad.

;Quién no debe presentar?

v Personas que ingresaron del 1 de
enero al 31 de mayo del afo en el
que se presenta este tipo de
declaracion.

v Personas que durante mayo
concluyan su empleo y hayan
presentado su declaracion de
conclusion.

CONCLUSION

;Quién debe presentar?
v" Personas que hayan
concluido su empleo.

¢;Cuando se presenta?

v Durante los 60 dias naturales
posteriores al termino del
empleo.

;Quién no debe presentar?

v' Personas que cambien de
Dependencia o Entidad con el
mismo nivel de gobierno
(estatal). Estos deberan
presentar su aviso por cambio
de Dependencia.

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno
Contactos: 222 303 4600 Ext: 293421,
293461, 293457 y 293442
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Plan Estatal del Desarrollo
2024-2030

El Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030 es el documento que define el Modelo y Vision de
Gobierno de la Administracion Estatal . Para ello, establece la estrategia que se implementara
con el objetivo de avanzar en el desarrollo integral y sostenible del Estado de Puebla.
Asimismo, es el instrumento rector del ejercicio del presupuesto estatal a travées de los
programas presupuestales.

Derivado del analisis de la Metodologia del Marco Légico se disefaron las estrategias y lineas
de accion del Plan Estatal de Desarrollo 2024-2030, las cuales se integran en Ejes de Gobierno:

Eje 1. Humanismo con Bienestar;

Eje 2. Prosperidad y Estabilidad Econdmica;

Eje 3. Estado de Derecho, Seguridad y Justicia;

Eje 4. Desarrollo Urbano y Crecimiento Sostenible;
Eje 5. Gobierno Transformador y Resultados;

Eje 6. Transversal Por Amor a Puebla.

HQDEHDEDEDNEDNEDNED DGO EDNEDNHDHDEHLD



fatto de Educac & l[ 7 bUm ot Educacién A P nsar | >

DgtldelE tado d Puebl m.r‘

Instituto de Educacion Digital
del Estado de Puebla

Direccion Administrativa

Avenida 13 Poniente, Num. 2904, La Paz,
Heroica Puebla de Zaragoza, Pue. C.P 721760.

Tel. 222 620 0300



