Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gaohierno de Puebla

PROTOCOLO DE ATENCION A QUEJAS Y/O DENUNCIAS POR
INCUMPLIMIENTO AL CODIGO DE ETICA Y AL CODIGO DE CONDUCTA
DEL INSTITUTO DE EDUCACION DIGITAL DEL ESTADO DE PUEBLA

TiTULO UNICO %ﬂ\
CAPIiTULO PRIMERO

Disposiciones Generales

PRIMERA. El presente Protocolo de Atencién se realiza con fundamento en el articulo 42, fraccion
VI de los Lineamientos Generales para la Integracidn y Funcionamiento de los Comités de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés; es de observancia obligatoria para todas las personas
servidoras publicas del IEDEP.,

SEGUNDA. El Protocolo de Atencion tiene por objeto establecer un procedimiento para la debida
atencién y seguimiento de las quejas y/o denuncias por incumplimiento al Cédigo de Etica y al
Codigo de Conducta del IEDEP, asi como de las sugerencias formuladas al Comité de Etica y
Prevencion de Conflictos de Interés del IEDEP.

TERCERA. El Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del IEDEP, mantendra estricta
confidencialidad del nhombre y demés datos de la persona que presente una queja y/o denuncia,
y del o los terceros a los que les consten los hechos.

CUARTA. Para los efectos del presente Protocolo de Atencién se entendera por:

l. Cédigo de Conducta. El instrumento emitido por la persona titular del Instituto de Educacién
Digital del Estado de Puebla, en el que se especifica de manera puntual y concreta la forma
en que las personas servidoras publicas aplicaran los principios rectores, valores, reglas de
integridad y compromisos contenidos en el Cédigo de Etica, atendiendo a los objetivos,
mision y visidn del Instituto.

. Cédigo de Etica. El Instrumento al que refiere el articulo 16 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

ll. CEPCI-IEDEP. Comité de Etica y Prevencién de Conflicto de Interés del Instituto de Educacién
Digital del Estado de Puebla, cuya funcién es promover y establecer las acciones necesarias
que favorezcan el comportamiento ético de las personas servidoras publicas.

IV. Corrupcién. Es el abuso de cualquier posicién de poder, pablico o privado, con el objetivo de
generar un beneficio indebido a costa del bienestar colectivo o individual,
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V. Denuncia. Acto mediante el cual una persona servidora publica o particular hace del
conocimiento de la autoridad competente los incumplimientos en la aplicacion de los
Cddigos de Etica y de Conducta, asi como actos contrarios a los principios rectores, valores,
reglas de integridad y deberes establecidos en los mismos.

Vl. Excusa. las razones juridicas que expone una persona integrante del CEPCI-IEDEP,
manifestando un impedimento para conocer de un asunto.

VII. IEDEP. Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

Viil. Impedimentos. Los mencionados en los articulos 21 de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo, 39 del Cédigo Federal de Procedimientos Civiles y 7 fraccién IX, de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, por los cuales una persona integrante del
Comité de Etica debe abstenerse de intervenir o conocer de un asunto.

IX. Integridad. Valores que norman la conducta y comportamiento de las personas servidoras
publicas al desempefiar sus funciones con responsabilidad, disciplina, respeto, honestidad,
rectitud y honradez.

X. Lineamiento. Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de los Comités
de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés.

XI. Organo Interno de Control. El Organo Interno de Control en el Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla.

XIl. Partes. Las personas denunciantes y las personas denunciadas

XHl. Personas Servidoras Piblicas. Son las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza, sea cual fuere la forma de su eleccién o nombramiento,
conforme a lo dispuesto en el articulo 124 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

XIV.Protocolo de Atencién. Protocolo de Atencidn a Quejas y/o Denuncias por Incumplimiento
al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta del Instituto de Educacion Digital del Estado de
Puebla.

XV. Recusacion. Las razones que proporciona cualquiera de las partes en el procedimiento de
atencion, para tachar la idoneidad de alguna de sus personas integrantes para conacer o
intervenir en ellos por encontrarse impedida legalmente.

XV\.Secretaria Ejecutiva. La Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos
de Interés del Instituto de Educacién Digital del Estado de Puebla.

XVII. Sugerencia. Acto por el que las personas servidoras publicas hacen del conocimiento del
Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés del Instituto de Educacién Digital del
Estado de Puebla, propuestas relacionadas con lo establecido en los Codigos de Etica y de
Conducta.

XVIIl. Unidades Administrativas. Las areas que, de acuerdo con la estructura vigente, conforman
el Instituto de Educacion Digital del Estado de Puebla.

QUINTA. El CEPCI-IEDEP es el érgano colegiado encargado de la promocién y asesoria en temas
relacionados con los Cédigos de Etica y de Conducta del IEDEP, por lo que se encarga de la
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oportuna, imparcial y correcta aplicacion del Protocolo de Atencién frente a casos que involucren
incumplimiento y/o violaciones a los principios rectores, valores y reglas de integridad contenidos
en el Cédigo de Conducta del IEDEP.

SEXTA. En los asuntos que reciba el CEPCI-IEDEP relacionados con denuncias por presunta
violencia en el trabajo, incluyendo el hostigamiento y el acoso laboral y/ o sexual y la
discriminacion, ademas de la observancia del presente Protocolo, y en su caso, la Ley en materia
del Trajo aplicable al caso en concreto.

SEPTIMA. El CEPCI-IEDEP centrard su labor en la emision de propuestas, acciones vy [\§
recomendaciones que fortalezcan la integridad institucional, )

CAPITULO SEGUNDO
Competencia del CEPCI-IEDEP

/

OCTAVA. El CEPCI-IEDEP tendrd competencia para conocer, analizar y emitir propuestas,
observaciones o recomendaciones respecto de las denuncias o sugerencias que les presenten
relacionadas con los principios rectores, valores y reglas de integridad contemplados los Cédigos
de Etica y de Conducta del IEDEP, las cuales deberén de hacer del conocimiento de las partes
involucradas y de sus superiores jerarquicos.

NOVENA. Siendo auténomo en sus decisiones, el CEPCI-IEDEP se regird por los principios de
transparencia y rendicién de cuentas, certeza, eficiencia y eficacia, maxima publicidad,
independencia, imparcialidad, objetividad, legalidad, honradez, profesionalismo, confidencialidad,
responsabilidad social y vocacién de servicio, igualdad y no discriminacion, respeto, entorno
cultural y ecoldgico, liderazgo y trabajo en equipo; fundando y motivando todas y cada una de
sus propuestas, observaciones o recomendaciones.

DECIMA. El CEPCI-IEDEP, en caso de que la naturaleza del asunto lo permita y de conformidad
con las partes, empleara la mediacion como mecanismo preferente para prevenir conflictos,
haciéndola constar mediante acuerdo de medicién que fije acciones comprometidas por las partes,
debidamente firmando por los intervinientes.

DECIMA PRIMERA. Las propuestas, acciones o recomendaciones que emita el CEPCI-IEDEP
tendran como finalidad generar un ambiente laboral sano, coadyuvando al desarrollo de una
cultura institucional basada en el respeto a los derechos humanos y laborales de las personas %
servidoras publicas del IEDEP.

PUEBLA

Un gobierno presente

Pag.3 I




Instituto de Educacién Digital
del Estado de Puebla

Gobierno de Puebla

DECIMA SEGUNDA. E| CEPCI-IEDEP podré declinar su competencia para conocer de un asunto en
caso de advertir probables infracciones a las disposiciones en materia de responsabilidades
administrativas. En tal supuesto, dara por concluida su intervencion y remitira la documentacién
original de las actuaciones practicadas al Abogado General.

DECIMA TERCERA. En los casos de cumplirse el supuesto que antecede, la Presidencia del CEPCI-
IEDEP debera orientar al denunciante para que presente su gueja o denuncia ante la instancia
correspondiente, haciéndole saber que el Comité adoptara las medidas pertinentes para prevenir
la actualizacion de ese tipo de conductas contrarias a los Cédigos de Etica y de Conducta del IEDEP
a través de mecanismos de capacitacion, sensibilizacién y difusién.

CAPITULO TERCERO
Excusas, recusaciones y suplencias

DECIMA CUARTA. Las personas integrantes del CEPCI-IEDEP presentaran el escrito de excusa,
fundando y motivando el impedimento que consideren para conocer o intervenir.

En caso de que el CEPCI-IEDEP apruebe la excusa, se proceders de la siguiente manera:

a. Sila excusa es formulada por la persona titular de la Presidencia del CEPCI- IEDEP, se
designard a una persona integrante del CEPCI-IEDEP para que ejerza la suplencia
exclusivamente con relacién al asunto planteado.

b. Sila excusa es presentada por cualquiera de las deméas personas integrantes del CEPCI-
IEDEP, distinta a la Presidencia, la persona impedida se abstendra de conocer o intervenir
en el asunto de que se trate.

DECIMA QUINTA. Dentro de los tres dias habiles siguientes a la fecha en que haya sido emplazada
para comparecer en un procedimiento del CEPCI-IEDEP, la persona denunciada debera plantear
por escrito, debidamente fundado y motivado, la recusacién respecto de uno o varios de sus
integrantes. Para lo cual se observara lo siguiente:

a) Siserecusa laintervencién de la persona titular de la Presidencia del CEPCI-IEDEP, el escrito
deberd presentarse ante la Secretaria Ejecutiva, quien correrd traslado a la persona
recusada, misma que dispondrd de tres dias hébiles para expresar los argumentos en
contra de la recusacién presentada, o bien, para allanarse a ella.

b) Si se recusa la intervencién de cualquiera de las demas personas integrantes del CEPCI-
IEDEP, el escrito deberé presentarse ante la Presidencia del CEPCI-IEDEP, quien correra
traslado a la persona recusada, misma que dispondra de tres dias habiles para expresar los
argumentos en contra de la recusacion presentada, o bien, para allanarse a ella.
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Posteriormente, el CEPCI-IEDEP decidira si confirma o desecha la recusacién planteada. En caso
de resultar fundada la recusacién, de tratarse de la persona titular de la Presidencia, en la
resolucién se designara a la o el integrante permanente del mismo que ejercera la suplencia
exclusivamente con relacién al asunto en cuestién; de tratarse de cualquiera de las demas personas
integrantes del propio CEPCI-IEDEP, se abstendra de conocer o intervenir en el expediente en
cuestion.

'CAPITULO CUARTO
Turno de los asuntos

DECIMA SEXTA. Las quejas o denuncias que sean presentadas al CEPCI-IEDEP seran turnadas en
primera instancia a la persona titular de la Presidencia del CEPCI-IEDEP y posteriormente a quien
la Presidencia designe.

En caso de que la persona ponente encargada de la sustanciacién de algtin asunto dejaré de
laborar para el IEDEP o concluyera su periodo de encargo en el CEPCIFIEDEP, se turnara el
expediente correspondiente a la persona con el mismo nivel que se incorpore al CEPCI-IEDEP.

DECIMA SEPTIMA. La Secretaria Ejecutiva se encargard de la apertura y debido turno del !
expediente, @Q

CAPITULO QUINTO ”\\R
Procedimientos
Seccién I

Presentacién de quejas, denuncias y sugerencias

DECIMA OCTAVA. Cualquier persona podra interponer una queja o denuncia relacionada con el
incumplimiento a lo establecido en los Cédigos de Etica y de Conducta del IEDEP, o bien, formular
sugerencias al CEPCI-IEDEP. \l/

DECIMA NOVENA. La presentacién de una queja o denuncia deberé efectuarse mediante el
Formato de Quejas y Denuncias (Anexo 1), el cual contiene los siguientes elementos:

= Lugar, fecha, hors, si es queja o denuncia.
» Datos de quien interpone la Queja o Denuncia. /Z

* Relato o narracion de los hechos que motivan la queja o denuncia.
* Datos que puedan identificar al personal denunciado.
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" Los elementos o medios probatorios, o manifestacién expresa de no contar con los
mismos.

* Testigos, o manifestacion expresa de no contar con los mismos.

En caso de omisién de alguno de los elementos de la queja o denuncia, la Secretaria Ejecutiva
prevendra al denunciante por Unica vez para que en el término de cinco dias habiles subsane los
correspondiente, en caso contrario la Secretaria Ejecutiva archivara el expediente como concluido;
la informacién contenida en la misma podra ser considerada como un antecedente para el CEPCI-
IEDEP, el Abogado General y para el Organo Interno de Control, cuando ésta involucre
reiteradamente a una persona servidora publica del IEDEP.

En caso de que se subsanen los elementos faltantes, a partir del dfa habil siguiente, comenzara a
computarse el término para resolver la queja o denuncia, que no podra exceder de tres meses.

VIGESIMA. La presentacién de una sugerencia se podra formular mediante escrito libre, que
contenga al menos:

1. Nombre o en su caso indicar que es Andénima.

2. Domicilio o direccidn electrénica para recibir informes,

3. Sugerencia.

4. Cualquier otro elemento que considere necesario.

VIGESIMA PRIMERA. En caso de asf estimarlo necesario la Presidencia del CEPCI-IEDEP podra
designar una comision, integrada por al menos tres de los miembros, para la realizacién de los
requerimientos necesarios, entrevistas e investigacion de los hechos denunciados, debiendo dejar
constancia en actas bien requisitadas y firmadas por los intervinientes,

Dichas actas deberan incluirse en el Informe Anual de Actividades rendido por el CEPCI-IEDEP.

VIGESIMA SEGUNDA. En el caso de quejas y/o denuncias si la persona denunciante proporciona
sus datos personales de identificacién, Unicamente podran ser conocidos por las personas
integrantes del CEPCI-IEDEP, procurando la confidencialidad de estos en términos de lo dispuesto
por la normatividad en materia de proteccién de datos personales.

VIGESIMA TERCERA. Ninguna persona servidora plblica del IEDEP, asi como persona externa,
podra alegar haber presentado una queja, denuncia o sugerencia ante el CEPCI-IEDEP, mientras
ésta no sea presentada de conformidad con lo dispuesto en el presente Protocolo de Atencidn.
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Seccion II
De la recepcién

VIGESIMA CUARTA. La recepcion por parte del CEPCI-IEDEP de quejas, denuncias Yy sugerencias
se realizarA de manera fisica o a través del correo electrénico  institucional
comite.etica@iedep.edu.my .

En caso de que alguna persona integrante del CEPCI-IEDEP recibiera una queja, denuncia o
sugerencia, debera remitirla a la Secretaria Ejecutiva a mas tardar al dia habil siguiente.,

VIGESIMA QUINTA. Una vez recibida la queja, denuncia o sugerencia la Secretaria Ejecutiva
procedera a su registro y recepcién, clasificaindose con el nimero ordinario que le corresponda.
Seccién III

Procedimiento en materia de quejas y/o denuncias

VIGESIMA SEXTA. Para la atencion de quejas o denuncias, la Secretaria Ejecutiva elaborara un

informe en el cual asiente la fecha de recepcion y la descripcion de los probables hechos *

constitutivos de actos contrarios a los principios rectores, valores, reglas de integridad y deberes
establecidos en los Cédigos de Etica y de Conducta del IEDEP, asegurandose el anonimato de las
partes involucradas en el asunto, cuyas identidades solos seran reveladas a personas integrantes
del CEPCI-IEDEP.

VIGESIMA SEPTIMA. El informe ser4 entregado a las personas integrantes del CEPCI-IEDEP,
quienes deberan sesionar para conocer integramente la queja o denuncia de que se trata dentro
de los cinco dias habiles posteriores a su recepcion y de ser procedente se dara inicio a la fase
indagatoria inicial.

La Presidencia designard una comisién conforme a lo establecido en el Capitulo Cuarto del
presente Protocolo de actuacién, quien debera dedicar el tiempo y esfuerzo necesarios para dar
seguimiento a los asuntos que se le sometan, recabar la informacién necesaria y solicitar la
colaboracién y apoyo que consideren oportunos. Asimismo, tendré a su cargo desarrollar la fase
indagatoria conforme a los siguientes parametros:

L Limite temporal
La persona ponente dispondra de un término que no exceder4 de un mes para elaborar la
investigacion y allegarse de toda la informacién pertinente, plazo que empezard a
computarse a partir del dia habil siguiente al turno del asunto. Este término podré ampliarse
por un plazo igual a peticién de la persona ponente cuando:

(¢
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a) Se requiera profundizar en la informacion de que se disponga.

b) Se requiera adicionar diligencias para mejor proveer perfeccionamiento de la
investigacion.

c) Asilo considere la persona ponente.

I Limite sustantivo
La persona ponente cefird su actuacion a probables incumplimientos de los Codigos de
Etica y de Conducta del IEDEP, por lo que, en caso de advertir probables violaciones en
materia de responsabilidades administrativas, deberé informar de ello al CEPCI-IEDEP
recomendando declinar la competencia hacia el Abogado General.

M Limite material
Para el cumplimiento de su mandato, la persona ponente dispondra de amplias facultades
para recabar todos los elementos probatorios que le conduzcan a la verdad. Estas facultades
son:
a) Podra realizar sesiones y las entrevistas necesarias a las partes involucradas en el asunto  —
0 personal que tuviere relacién con el mismo.
b) Solicitar a las partes involucradas en el asunto o al personal toda clase de documentales.
¢) Practicar visitas e inspecciones en caso de ser requerido. %

d) Citar a las personas que deban comparecer como testigos, entrevistarse con ellas y
recabar sus declaraciones.
e) Recibir y valorar todo tipo de pruebas con excepcién de periciales.

Las personas integrantes del CEPCI-IEDEP podran prestar el apoyo que la persona ponente /‘
requiera para la sustanciacion correspondiente.

VIGESIMA OCTAVA. Una vez terminada la fase indagatoria inicial, si de la misma se advierten
hechos que prueben posibles violaciones o incumplimientos, la persona ponente emplazard a las
personas denunciadas para darles a conocer el contenido de la queja o denuncia existente: asi
como los medios probatorios aportados.

En un término de seis dias habiles, que se computaran a partir del siguiente a su notificacidn,
podran manifestar lo que a sus intereses convengan y aportaran las pruebas que estime

las declaraciones expresadas por las partes, asi como las efectuadas por los testigos que, en su
caso, hayan sido sefialados; anexando todos los testimonios que se hubieren efectuado a las actas.

pertinentes para su defensa.
VIGESIMA NOVENA. La persona ponente elaboraréa las actas correspondientes que contendran / W
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TRIGESIMA. Al término del desahogo de las pruebas, la persona ponente dispondra de diez dias
habiles para elaborar un proyecto de pronunciamiento sobre el asunto en cuestién, el cual
contendra una sintesis de este, asi como la descripcién de las diligencias efectuadas y las
propuestas fundadas y motivadas sobre las recomendaciones que estime pertinentes. @

El referido proyecto sera sometido al CEPCI-IEDEP., -

Seccién IV
Pronunciamientos

TRIGESIMA PRIMERA. En un término no mayor a diez dias habiles de la recepcion del proyecto,
se analizara, discutird y, en su caso, aprobard mediante sesi6n el pronunciamiento
correspondiente, contendra recomendaciones individuales, recomendaciones generales o se dara
por concluido si no se advirtiera vulnerabilidad a los Cédigos de Etica y de Conducta del IEDEP.

TRIGESIMA SEGUNDA. En un término no mayor a quince dias habiles de la aprobacion del
pronunciamiento, la Secretaria Ejecutiva notificara dicho pronunciamiento de manera fisica o a
través del correo electrénico institucional comite.etica@iedep.edu.mx .

TRIGESIMA TERCERA. Para el debido cumplimiento de las recomendaciones, la Unidad “\\\
Administrativa, tendra treinta dias naturales contados a partir de la debida notificacién. v

TRIGESIMA CUARTA. Para el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones, la
Presidencia del CEPCI-IEDEP, podra designar una comisién que se asegure de la implementacion
de las acciones o recomendaciones adoptadas por la Unidad Administrativa.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Protocolo de Atencién entraré en vigor al dia siguiente de su aprobacién y
al momento de su difusion.

necesarias a efecto de que el presente Protocolo de Atencién se publique en la pagina electrénica

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria Ejecutiva del CEPCI-IEDEP para que realice las gestiones -/
del IEDEP.
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Anexo 1
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