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INTRODUCCION

El presente instrumento tiene por objeto establecer un marco de referencia que rija
el procedimiento a seguir para la recepcion y atencion a las quejas y/o denuncias
que el Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla, de ahora en
adelante ICATEP, pudiera recibir por probables incumplimientos al Cédigo de Etica o
al Cédigo de Conducta.

Lo anterior, en observancia a lo establecido en el ACUERDO de la Secretaria de la
Funcién Pablica del Gobierno del Estado, por el que expide el Cédigo de Etica para
las Personas Servidoras Publicas de la Administracion Pablica Estatal, publicado en
el Periddico Oficial del Estado, el 29 de diciembre de 2023; el Acuerdo de la Secretaria
de la Funcién Publica del Gobierno del Estado de Puebla, por el que da a conocer la
Guia para la Elaboracion del Cédigo de Conducta de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Pablica Estatal, emitida con fecha 12 de mayo de 2020 por la
Unidad de Etica de la propia Dependencia y el Acuerdo del Secretario de la Funcién
PUblica del Gobierno del Estado, por el que expide los Lineamientos Generales para
la Integracién y Funcionamiento de los Comités de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés, publicados el 16 de abril de 2024.

Asimismo, en caso de que alguna persona trabajadora del Instituto de Capacitacion
para el Trabajo del Estado de Puebla (ICATEP) sienta que ha sido discriminada o
violentada, en sus derechos de conformidad con lo dispuesto por la fraccién il del
Articulo Primero de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién (LFPED),
la cual, a la letra, dispone lo siguiente: “Discriminacion: Para los efectos de esta ley
se entendera por discriminacion toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia
que, por accion u omision, con intencion o sin ella, no sea objetiva, racional ni
proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir,
menoscabar o anular el reconocimiento, goce o gjercicio de los derechos humanos
y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico
o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edadq, las discapacidades,

la condlicién social, economica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las
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caracterfstic!’s genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las

opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales o cualquier otro motivo”; podrd presentar una queja y/o denuncia y podrd
ser recibida por cualquier integrante del Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion del ICATEP o bien ser enviadas al correo electronico

igualdad.sustantiva@icatep.edu.mx.
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GLOSARIO

Para efectos del presente Protocolo se entendera por:

cédigo de Etica: El Codigo de Etica para las Personas Servidoras Pablicas de la
Administracion Publica Estatal;

Cédigo de Conducta: Instrumento emitido por la Persona Titular de la Direccion
General del ICATEP a propuesta del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de
Interés, para regular la actuacion de las Personas Servidores Publicas de este

Organismo;

Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a una Persona Servidora Publica y que resulta presuntamente contraria al
Cédigo de Etica o al Codigo de Conducta;

Queja: Resentimiento o disgusto que se tiene por la actuacién o el comportamiento

de alguien;

La o el Denunciante: Persona que presente la inconformidad o denuncia por
probables incumplimientos al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta;

La Persona Servidora Pablica involucrada: Persona Servidora Publica adscrita al
Organismo, que sea sefalado o denunciado por probables incumplimientos al
Codigo de Etica o el Codigo de Conducta;

Lineamientos: Lineamientos Generales para la Integracion y Funcionamiento de los
Comités de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés, publicados el 16 de abril de

2024,

Protocolo: Protocolo para la Presentacion y Atencién a Quejas y/o Denuncias por
Presuntos Incumplimientos al Cédigo de Etica o al Codigo de Conducta;

ICATEP: Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla.
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CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR,
REGISTRAR, ANALIZAR Y EMITIR UN PRONUNCIAMIENTO
RELATIVO A LAS DENUNCIAS QUE SE PRESENTEN

11 DE LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Dada la naturaleza de la informacion que serd manejada en este procedimiento, se
considera esencial que las y los miembros del Comité de Etica y Prevencién de
Conflictos de Interés asi como de Igualdad Laboral y No Discriminacion, ambos del
ICATEP suscriban una cl@usula de confidencialidad respecto al manejo de la
informacién que derive de las quejas y/o denuncias a las que tengan acceso o de
las que tengan conocimiento, a fin de salvaguardar la naturaleza de
confidencialidad o anonimato que, en algunos casos, debera prevalecer respecto
del nombre y demds datos de la o el denunciante, y de las y los terceros a los que
les consten los hechos (Anexo ).

12 MEDIOS PARA LA PRESENTACION DE LAS QUEJAS Y/O DENUNCIAS

La presentacion de las quejas y/o denuncias, podrd realizarse por los siguientes
medios:

Electrénicos e Correo electronico

e quejasydenuncias@icatep.edu.mx

Fisicos e Escrito libre
e Por comparecencia
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1.3 RECEP! T!N Y REGISTRO DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS

Cualquier persona, puede presentar su queja y/o denuncia por probables
incumplimientos al Cédigo de Etica o al Coédigo de Conducta.

Podrén presentarse quejas y/o denuncias anénimas, siempre y cuando en estas se
pueda identificar al menos a una persona a quien le consten los hechos.

La recepcion y registro de denuncias estaré a cargo de la Persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés del
ICATEP, de conformidad con lo siguiente:

1.4 RECEPCION POR MEDIOS FiSICOS

a) Escrito. La queja y/o denuncia se recibird en la Direcciéon Administrativa de este
Organismo, en dias y horas habiles en un sobre cerrado, anexando los documentos
que sirvan de soporte o evidencia. Posteriormente, se hard la entrega a la persona
titular de la secretaria ejecutiva del Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de
Interés para su trédmite correspondiente.

b) Por comparecencia. La Persona Titular de la Secretaria Ejecutiva del Comité de
Etica y Prevencion de Conflictos de Interés proporcionaré a la o el denunciante la
cédula para interposicion de quejas y/o denuncias (Anexo Il) verificando que se

encuentre debidamente requisitada, se recibird en la Direccidbn Administrativa de
este Organismo para tal efecto, en dias y horas hdbiles.

1.5 MEDIOS ELECTRONICOS

a) Correo electrénico. La queja y/o denuncia se presentard en la direccion de

correo electrénico oficial: guejasydenuncias@icatep.edu.mx
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1.6 REQUISITOS MINIMOS DE PROCEDENCIA DE LAS QUEJAS Y/O
DENUNCIAS

Deberd contener lo siguiente:

¢ Nombre, o en su caso, la leyenda “Andénimo”

e Domicilio, direccién electrénica o numero telefénico para recibir informes;

e Breve relato de los hechos, debiendo especificar lugar, modalidad y
temporalidad en que se suscitaron los hechos;

e Datos de la Persona Servidora Publica involucrada;

e Medios probatorios de la conducta, y;

e Medios probatorios de un tercero (en caso de aplicar) que haya conocido de

los hechos.
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PROCEDIMIENTO GENERAL

1. Las quejas y/o denuncias recibidas serdn turnadas a las personas integrantes
del Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés o de Igualdad Laboral y
No Discriminacién, para la atencidon correspondiente y para dar
acompafamiento en la investigacion que efectué el Organo Interno de Control,
de acuerdo a lo siguiente:
e Actos que vayan en contra de lo establecido en el Codigo de Etica serd
turnado al Comité de Etica y Prevencion de Conflictos de Interés.
e Actos que vaya en contra de lo establecido en el Coédigo de Conducta serd
turnado al Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

2. En caso de que la queja y/o denuncia corresponda a algin tema de violencia y
ésta pueda tipificarse como delito de cardcter penal, ademds de tramitarse ante
el Orguno Interno de Control, serd canalizada a la Fiscalia General del Estado
para que inicie la accion penal que corresponda, y la persona integrante del
Comité, preferentemente aquellas personas profesionales del Derecho, serdn
designadas para la atenciéon del asunto, coadyuven en la investigacion con
ambas instancias.

3. En todo momento, el Comité de Etica y Prevenciéon de Conflictos de Interés, asi
como de Igualdad Laboral y No Discriminacion estard al pendiente del
seguimiento de las quejas y/o denuncias, para asegurar que éstas sean
atendidas de manera puntual hasta su conclusion.

4. El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés, asi como de Igualdad
Laboral y No Discriminacion vigilarGn que se cumplan las sanciones o
resoluciones que determine el Organo Interno de Control y/o la Fiscalia General

del Estado o bien alguna instancia que tenga la facultad para hacerlo.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente documento entrard en vigor a partir del dia de su aprobacion
y deberé& publicarse en los medios de difusion institucional del Instituto de
Capacitacion para el Trabajo del Estado de Puebla.

SEGUNDA. Las Personas Titulares de las Direcciones de Area y Unidades de
Capacitacién que integran el Instituto de Capacitacion para el Trabajo de Puebla,
dardn a conocer el presente Protocolo a todas las personas servidoras publicas de
su adscripcidn, para su observancia y cumplimiento.

TERCERA. Se dejan sin efectos toda disposicion que se oponga al presente.

Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los veintinueve dias del mes de
agosto del afio dos mil veinticinco

ATENTAMENTE

\
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ALFONSO AGUIRRE GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE CAPACITACION
PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE PUEBLA




ANEXO|

CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD DE LAS Y LOS INTEGRANTES QUE
CONFORMAN EL COMITE DE ETICA Y DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE
INTERES Y DE IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE PUEBLA.

En mi cardcter de integrante del Comité de Etica y de Prevencién de Conflicto de
Interés o Igualdad Laboral y No Discriminacion del Instituto de Capacitacion para el
Trabajo del Estado de Puebla, asi como del acceso que se me permite a la
informacion de las denuncias, constato que:

Estoy consciente de la importancia de mis responsabilidades en cuanto a no poner
en peligro la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién que se
maneja, cualquiera que sea la forma de acceso a tales datos o informacion y el
soporte en el que consten; subsistiendo este deber hasta después de que finalice la
asignacién de mi cargo.

He leido, entiendo y me comprometo a apegarme a cualquier disposicion legal
aplicable. Se sugiere de igual maneral, manifiesto que, al hacer uso de la
informacién puesta a mi resguardo, guardaré la confidencialidad de la misma con
el cuidado pertinente, ya que, de no hacerlo, seré responsable de los danos y
perjuicios que se pudiera ocasionar por el mal uso de la informacién, asiendo
sabedor de lo dispuesto en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

No obstante, el/la afectado/a cuando desee, podra ejercer sus derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de su informaciéon enviando una carta a la

direccidn electronica quejasydenuncias@icatep.edu.mx con la referencia de

“Proteccion de Datos”.

Acepto

Nombre completo del/a integrante




