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LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL BUZON DE QUEJAS, DENUNCIAS
Y SUGERENCIAS

El Plan Estatal de Desarrollo 2022-2028 establece como premisa del
Gobierno del Estado de Oaxaca, la construccion de un gobierno
honesto, eficiente, eficaz, cercano y transparente al servicio del pueblo,
por ello, a través del Eje 2, se establecen acciones especificas para el
combate a la corrupcion en el servicio publico y para una
administracion eficiente y transparente.

La Direccion de Servicios Juridicos del Instituto Estatal de Educacion
Publica de Oaxaca, tiene el firme compromiso de trabajar e impulsar en
sus Servidoras y Servidores Publicos la cultura de legalidad y combate a
la corrupcioén, a fin de fortalecer la ética en el servicio publico,
promoviendo los principios y valores, y con ello dar certeza juridica a los
actos, tramites y procedimientos.

Por lo que se refuerzan e impulsan acciones y politicas publicas en
materia de combate a la corrupcion que coadyuven a vigilar y
promover por parte del funcionariado una actuacion ética y profesional
bajo los principios de legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, equidad, transparencia, economia,
integridad y competencia por mérito, de conformidad con los articulos
5 de la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, y 7 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas, para fomentar vy
garantizar la integridad de las Servidoras y Servidores Publicos en la
gestion publica, orientadas a prevenir conflictos de intereses.

En ese sentido, resulta trascendental que las Servidoras y Servidores
Publicos, brinden un trato igualitario, inclusivo, respetuoso y ético a
todas las personas que asistan a la Direccion de Servicios Juridicos a
realizar un tramite, a fin de evitar que su actuacion derive en una accion
U omision que menoscabe los derechos de las personas y propicien
alguna forma de corrupcion o faltas administrativas por parte de las
Servidoras y Servidores Publicos.

Por ello, a fin de promover, evaluar y fortalecer el buen funcionamiento
del control interno en la prestacion de tramites a cargo de la Direccion
de Servicios Juridicos, se crea como estrategia interna el “Buzon de
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Quejas, Denuncias y Sugerencias”, como una herramienta focalizada
para las personas que acuden a esta Unidad Administrativa a realizar
un tramite o solicitar una consulta institucional, y con ello fortalecer la
cultura de legalidad y el disefio de politicas publicas que contribuyan a
la prevencion, investigacion, sancion y erradicacion de presuntos
hechos de corrupcion o faltas administrativas en la Direccion de
Servicios Juridicos.

Derivado de lo anterior, la Direccidon de Servicios Juridicos, pone al
alcance de todas las personas que asisten a esta Unidad Administrativa,
el “Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias” como una
herramienta clave para hacer del conocimiento hechos presuntamente
de corrupcion o faltas administrativas, con el propodsito de contribuir a
estrategias de control interno y promocién de la denuncia ciudadana.

OBJETIVO GENERAL

[dentificar hechos presuntamente de corrupcidon o faltas
administrativas atribuidos a las Servidoras y Servidores Publicos
adscritos a la Direccidén de Servicios Juridicos del Instituto Estatal de
Educacion Publica de Oaxaca, con base a la informaciéon que se
obtenga a través del “Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias” a fin
de prevenir, investigar, sancionar y erradicar actos de probable
corrupcion o faltas administrativas derivados de la prestacion de
trdmites y servicios de la Direccion de Servicios Juridicos.

. OBIJETIVOS ESPECIFICOS
a) Fomentar la participacion ciudadana, ofreciendo un espacio para la

expresion de quejas, denuncias y sugerencias tendentes a la mejora en las
actividades del Instituto.

b) Visibilizar hechos presuntamente de corrupcion o faltas
administrativas en la prestacion del servicio publico de la Direccion
de Servicios Juridicos del Instituto Estatal de Educacién Publica de
Oaxaca.
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c) Recibir las denuncias y quejas por posibles hechos de corrupcion o
faltas administrativas en contra de las Servidoras y Servidores
Publicos de la Direccidon de Servicios Juridicos del Instituto Estatal de
Educacion Publica de Oaxaca.

d) Generar anualmente un diagndstico de la Direccion de Servicios
Juridicos en materia de corrupcion o faltas administrativas a fin de
establecer acciones que coadyuven a la erradicacién de |la

corrupcion.

o

Dar seguimiento al proceso de las quejas o denuncias efectuadas en
contra de las Servidoras y Servidores Publicos de la Direccion de
Servicios Juridicos del Instituto Estatal de Educacion Publica de
Oaxaca, por hechos presuntamente de corrupcion o faltas
administrativas.

f) Fortalecer en las Servidoras y Servidores Publicos la cultura de
legalidad y compromiso ético que contribuyan a brindar una
atencion digna, igualitario, inclusivo y respetuoso a todas las personas
que asistan a la Direccidén de Servicios Juridicos a realizar un tramite,
a fin de evitar que su actuacion derive en una accidén u omision que
menoscabe los derechos de las personas.

Il. POLITICAS DE OPERACION DEL BUZON DE QUEJAS, DENUNCIAS Y
SUGERENCIAS.
1. Difusion

a. Con la finalidad de dar a conocer a las personas que asisten a realizar
algun trdmite en la Direccidon de Servicios Juridicos, se desarrollaran
acciones de difusién interna de la implementacion del “Buzon de
Quejas, Denuncias y Sugerencias”. como estrategia de esta Unidad
Administrativa, para prevenir, investigar, sancionar y erradicar actos
presuntamente de corrupcidn o faltas administrativas.
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b. Se difundiran los principios por los cuales se deben regir las
Servidoras y Servidores Publicos que intervienen en la prestacion de
tramites conforme a las disposiciones normativas previstas en la Ley
General de Responsabilidades  Administrativas, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de
Oaxaca, Cédigo de Etica para Servidoras y Servidores Publicos del
Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, Codigo de Conducta de las
Servidoras y Servidores Publicos del Instituto Estatal de Educacion
Publica de Oaxaca, y demas normatividad apliicable.

N

Instalacion

La Direccidn de Servicios Juridicos del Instituto Estatal de Educacion
Publica del Estado de Oaxaca, instalara en la entrada de su edificio, el

w

“Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias”.

b. El “Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias’, estara elaborado en
material transparente, debidamente cerrado por un mecanismo de
seguridad, y contendra una ranura por medio de la cual, la persona
guejosa o denunciante, introduciran el documento que contenga la
gueja o denuncia en contra de la Servidora o Servidor Publico de la
Direccion de Servicios Juridicos.

A un costado del “Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias”, estaran
los formatos en los que la persona quejosa o denunciante podra
plasmar su queja o denuncia contra la Servidora o Servidor Publico
que haya cometido presuntamente algun hecho de corrupcidon o
falta administrativa. Por igual, para las personas que formulen
sugerencias se proporcionara el formato correspondiente.

0

d. El “Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias”, solo podra ser abierto
por la Servidora o Servidor Publico designado para tal efecto, en los
dias y horas establecidas en estos Lineamientos.

W

Persona responsable
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a. La o el Titular de la Direccion de Servicios Juridicos del Instituto Estatal
de Educacion Publica, designard mediante oficio a la Servidora o
Servidor Publico responsable de dar atencién y supervisar el manejo
correcto del Buzon.

b. La Servidora o Servidor Publico designado para cumplir con este cargo,
debera actuar conforme a los principios constitucionales y legales,
valores y reglas de integridad, que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas le atribuye, por lo que debera conocer y cumplir
las disposiciones que regulan el ejercicio de sus funciones, facultades y
atribuciones.

o

La Servidora o Servidor Publico designado, mantendra estricta
confidencialidad respecto de los datos de la persona quejosa o
denunciante, asi como del o los terceros a los que les consten los
hechos y que se enuncien en la queja o denuncia, conforme a las
disposiciones normativas aplicables en |la materia.

d. La Servidora o el Servidor Publico designado, sera responsable de dar
cumplimiento a las disposiciones establecidas en el presente Manual.

4. Apertura del “Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias”

o

El “Buzon de Quejas, Denuncias y Sugerencias’, sera abierto los dias
Mmartes y jueves a las 10:00 horas, por la Servidora o Servidor Publico
designado para tal efecto.

b. Una vez abierto el buzon, la Servidora o Servidor Publico designado,
realizara la extraccion de las quejas, denuncias o sugerencias
ingresadas, con el propdsito de realizar las gestiones administrativas
correspondientes para la debida atencion y tramite, apoyandose de las
diversas areas sustantivas segun derive del contenido de la queja,
denuncia o sugerencia.

5. Recepcion de las guejas, denuncias o sugerencias:
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a. Cualquier persona que asista a la Direccion de Servicios Juridicos a
efectuar un tramite, podra denunciar los hechos de corrupcion o
faltas administrativas, derivadas de las conductas de las Servidoras y
Servidores Publicos, que en el ambito de sus atribuciones y funciones
participan en la prestacion de tramites, o bien podra realizar
sugerencias sobre los tramites a cargo de esta Direccion.

Se garantizara a la persona quejosa o denunciante, que la
interposicion de su queja o denuncia, no afectara negativamente las
gestiones del tramite que efectua en la Direccion de Servicios
Juridicos, ni posteriores determinaciones.

b. Para las quejas o denuncias se establecera un formato especial a fin
de establecer los requerimientos minimos, sin embargo, también se
recibiran aquellas que se presenten mediante escrito libre, las cuales
deberan de contener como elementos minimos los datos de
identificacion de la persona quejosa o denunciante.

Las sugerencias pueden realizarse en el formato que se proporcione
para ese efecto o de manera libre.

0

Las quejas, denuncias o sugerencias, podran presentarse bajo las
siguientes modalidades:

e Personal: Precisara sus datos personales, asi como la informacion y
hechos que denuncie.

Anonima: En estos casos debera indicar al menos un dato de
contacto como numero de teléfono y/o correo electrénico, o se
indique a una persona que le conste los hechos.

6. Registro y Atencion de la informacion:

La Servidora o Servidor Publico designado como responsable del
Buzdn, llevara el registro de todas las quejas, denuncias o sugerencias
gue se presenten por esa via, debiendo establecer en el registro que

o
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para tal efecto se establezca, el mismo numero de folio asignado a
los formatos.

En el caso de aquellas quejas, denuncias o sugerencias que se
presenten en formato libre, al no contar con numero de folio, la
Servidora o Servidor Publico responsable le asighard un numero de
folio.

b. Recibidas las quejas o denuncias, la Servidora o Servidor Publico
desighado, verificara que la queja, denuncia o sugerencia, contenga
los datos establecidos en el apartado lll, de estos Lineamientos, si
faltara alguno de estos y no se cuenta con elementos minimos de

informacion que la soporte, se contactara con la persona quejosa o
denunciante para que en el término de tres dias habiles, subsane
dicha irregularidad. Si después de solicitar la informacion, en un
plazo no mayor a tres dias, no se cuenta con los elementos, se

determinara sin trdmite y se declarara concluido.

En el supuesto, que de la relatoria de los hechos, si se advierta un
posible acto de corrupcion, delito o faltas administrativas graves, se
remitird la queja o denuncia al Organo Interno de Control del

Instituto Estatal de Educacion Publica, para que en el ambito de su
competencia determine lo procedente.

c. Para el caso de las quejas o denuncias andénimas, en las que no se
establezca ningun dato de contacto y de la informacion
proporcionada, previo analisis efectuado, no se advierta algun hecho
de corrupcion o falta administrativa de la Servidora o Servidor
Publico, se archivara el asunto como concluido.

d. La Servidora o Servidor Publico responsable, dara cuenta al Titular de

la Direccion de Servicios Juridicos a fin de determinar la atenciéon de
las Quejas y Denuncias depositadas en el Buzodn, o para canalizar las
sugerencias al area competente.
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e. La Servidora o el Servidor Publico responsable, separara las quejas y
denuncias de acuerdo a los hechos de corrupcidon o faltas
administrativas, a fin de generar el diagnodstico correspondiente.

—h

La Servidora o Servidor Publico responsable turnara las quejas y
denuncias al Organo Interno de Control para que en el ambito de su
competencia determine lo procedente.

g. Las sugerencias seran orientadas al area correspondiente para su
analisis y en su caso aplicacion.

7. Seguimiento de las Quejas, Denuncias y Sugerencias.

La o el Titular de la Direccion de Servicios Juridicos solicitara al
Organo Interno de Control del Instituto Estatal de Educacién Publica
de Oaxaca, la determinacion respecto a las quejas y denuncias
turnadas, a fin de implementar acciones que erradiquen las
conductas en el area y generar el diagnostico correspondiente.

o

1. FORMATO PARA LAS QUEJAS, DENUNCIAS Y SUGERENCIAS.

a. El formato para interponer la queja o denuncia, sera conforme al
modelo contenido en el Anexo 1 de los presentes lineamientos, el cual
contendra los siguientes datos:

o Folio: Cada formato contendra un numero de folio, para que el
denunciante cuente con el numero de folio y pueda llevar el
seguimiento de su queja o denuncia.

o Datos de la persona quejosa o denunciante: Nombre completo,
numero telefénico de contacto, correo electronico. Si en dado caso la
queja o denuncia es anonima, se especificara en el formato que por
lo menos ponga un dato de contacto a fin de proceder con la
investigacion.

Datos de la persona en el servicio publico involucrado, estableciendo
el Nombre completo.

O

UN PUEBLO TRANSFORMANDO



£ OAXACA | IEEPO

a

2023, ANO DE LA INTERCULTURALIDAD”

o Descripcion de los hechos o conductas a denunciar: En ese apartado
se expondran los hechos constitutivos de actos de corrupcidn o faltas
administrativas que cometieron las Servidoras y Servidores Publicos,
debiendo sefalar circunstancias de tiempo, modo y lugar.

o Pruebas: En este apartado la persona denunciante expondra si
cuenta con algun tipo de prueba (testigos, documentos, fotos, videos,
grabaciones, etc.) que apoye su denuncia.

El formato de sugerencias, sera conforme al modelo contenido en el
Anexo 2, de los presentes Lineamientos, el cual solo contendra los datos
de la persona que la formula y el espacio para la descripcion de lo que
sugiere.

IV. EXCEPCION A LAS POLITICAS DE OPERACION

En este Buzon solo se podra presentar quejas y denuncias de los
hechos de corrupcion o faltas administrativas en contra de Servidoras
o Servidores Publicos de la Direccion de Servicios Juridicos, sin
embargo, atendiendo a las disposiciones normativas previstas en las
Constituciones Federal y Local, y legislacion secundaria vy
reglamentaria, a fin de garantizar los derechos humanos de todas las
personas, en caso de que en la informacion proporcionada a través
del Buzdn, se advierta la existencia de diversos hecho constitutivos
de delito o bien se trate de asunto que deba tener atencién por un
area del Instituto o por alguna dependencia o entidad de Ia
administracion publica estatal, federal o municipal; se hara del
conocimiento a las autoridades correspondientes, a fin de que
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ANEXO1
FORMATO DE QUEJAS Y DENUNCIAS
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FORMULARIO DE QUEIAS Y DENUNCIAS

Instituto Estatal de Educacién Piblica de Oaxaca

Follo:

Fecha:

Nombre de la o del quejoso (a} o denunclante:

Niimero telefénico:

Correo electrénico:

Datos de fa persona en & serviclo pOblice Involucrado

Nombre de la servidora o servidor publico o media fillacién:

Area en fa que desempefa sus funciones:

REALIZAR LA NARRACION DE LOS HECHOS A DENUNCIAR, SENALANDO
CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO ¥ LUGAR. (Utilizar el reverso de la hoja
en caso de serfe Insuficlente #] espacio del recuadro).

PRUEBAS (Exponer si se cuenta con algin medio de prueba para corroborar los
hechos arriba descritos, estos pueden ser: testigos, documentos, fotos, videos,
grabaclones, #c.).

DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS
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ANEXO 2
FORMATO DE SUGERENCIAS
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FORMULARIO DE SUGERENCIAS

Instituto Estatal de Educachon Pdbllca de Daxaca

Follo:
Fecha:
Nombre de |a persona:

Nimero telefdnlco:
Correo electrénica:

Sugerencla:

DIRECCION DE SERVICIOS JURIDICOS
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