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INTRODUCCION

El Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL} reconoce que las y los servidores publicos pueden enfrentar
dilemas éticos en su vida tanto laboral como privada, por lo que ha emitido el documentc que incluye
los Codigos de Conducta y Etica, asicomo las Reglas de Integridad, mismos que servirdn como guia
que oriente alasy los servidores publicos, en la toma de decisiones apropiadas en el ejercicio de su cargo,
empleo y comision.

Por lo que a fin de dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier persona y alasy los servidores
publicos, que deseen, en el ejercicio de sus derechos, presentar alguna queja y/o denuncia por presunto
incumplimiento al Cédigo de Conducta, al Cédigo de Etica, o a las Reglas de Integridad; el Comité de Etica
y de Prevencién de Conflictos de Intereses {CEPCI), en el ejercicic de sus funciones, elaboraron y
aprobaron, el presente documento en el que se establece de manera precisa, el procedimiento a seguir.

Este documento considera los siguientes puntos medulares; confidencialidad de la informacién; medios de
presentacién (electrénicos o fisicos); recepcién y registro; tramitacion y analisis; calificacién; conciliacion
y finalmente la resolucién y pronunciamiento del CEPCI sobre la queja y/o denuncia.

OBIETIVO

Establecer el procedimiento de recepcidn, atencién y seguimiento de las quejas y/o denuncias que se
reciban por presuntas conductas contrarias a los Cédigos de Conducta y Etica, y a las Reglas de Integridad
para el ejercicio de la funcién pdblica, por parte de las y los servidores publicos o de cualquier persona

relacionada con las actividades del INECOL. \%f
!

FUNDAMENTO LEGAL @

v Cédigo de Conducta, Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de lasy los Servidores Publicos
del Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL).
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GLOSARIO

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

CEPCI:

Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses del INECOL.

Cadigo de Conducta,
Cédigo de Eticay
Reglas de
Integridad:

Documento emitido por el INECOL, a propuesta del Comité de Etica y de Prevencién
de Conflictos de Intereses del Instituto de Ecologia, A.C., que deberan cumplir las vy
los servidores publicos, asi como cualquier persona relacionada con las actividades
de la Institucién.

Queja o denuncia
{Delacidn):

La narrativa formulada por cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida a
algun servidor publico, asi como cualquier persona relacionada con las actividades
del Instituto, y que resulta presuntamente contraria al Codigo de Conducta, al
Codigo de Etica y a las Reglas de Integridad.

Discriminacion:

Distincidon, exclusion, restriccion o preferencia que, por accidén u omisién, 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 ejercicio 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 edad, las discapacidades, la condicidn social,
economica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacidon
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o
cualquier otro motivo; asi como la homofobia, misoginia, cualquier manifestacién de
xenofobia, segregacidn racial, antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras
formas conexas de intolerancia.

Persona
denunciante:

Las y los servidores publicos (personal cientifico, tecnolégico, administrativo, de
apoyo, de mando y eventual), la comunidad estudiantil, visitantes, proveedores,
las y los prestadores de servicio social, becarios, postdoctorales, asi como
cualquier persona relacionada con las actividades del INECOL, temporal y/o
definitivo, que presta sus servicios en cualquier sede del Instituto, los centros
regionales, las estaciones de trabajo o cualquier otra unidad que se establezca en el
futuro, que promueve una denuncia ante el CEPCI.

Persona
denunciada:

Las y los servidores publicos {personal cientifico, tecnoldgico, administrativo, de
apoyo, de mando y eventual), la comunidad estudiantil, visitantes, proveedores,
las y los prestadores de servicio social, becarios, postdoctorales, asi como
cualquier persona relacionada con las actividades del INECOL, temporal y/o
definitivo, que presta sus servicios en cualquier sede del Instituto, los centros
regionales, las estaciones de trabajo o cualquier otra unidad que se establezcaen el
futuro, que comete una presunta violacién al Cédigo de Conducta, al Cédigo de Etica
y a las Reglas de Integridad.

UEIPPCI:

Unidad de Etica, Integridad Publica y Prevencién de Conflictos de Intereses de la
Secretaria de la Funcién Publica.

Comisién Temporal:

Grupo de personas designado por el CEPCI, conformado por al menos tres elementos
que se encuentren fungiendo como integrantes suplentes, “personas asesoras” o
“personas consejeras”, con la finalidad de que realicen entrevistas a los
involucrados en una queja y/o denuncia, debiendo dejar constancia escrita.

Comision de
integrantes del
CEPCi:

Grupo de personas del CEPCI encargadas de recopilar documentos e informacién
pertinente para el analisis y elaboracion del proyecto de resolucién de la queja y/o
denuncia.

Procedimiente para la recepcidon y atencién de quejas y/o denuncias en el CEPCI del INECOL.
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El contenido de este documento aborda de manera especifica y enunciativa, mas no limitativa los siguientes
puntos:

1. CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION

Dada la naturaleza de la informacién que se analizara en este procedimiento, es de vital importancia que
los integrantes del CEPCI, las “personas asesoras” y las “personas consejeras” suscriban un acuerdo de
confidencialidad respecto al manejo de la informacidn que derive de las quejas y/o denuncias a las que
tengan acceso o de las que tengan conocimiento, con el fin de salvaguardar siempre la naturaleza de la
confidencialidad o de ser el caso, el anonimato, mismo que debera prevalecer respecto de los datos
de la persona denunciante y de los terceros a los que les consten los hechos.

2. PRESENTACION DE LAS QUEJAS Y/O DENUNCIAS

La queja y/o denuncia podra presentarse a través de medios electrénicos, fisicos {impresos o escritos) o por
ambos, y debera estar preferentemente acompanada por el testimonio de un tercero, como se indica a
continuacion:

Medios electrénicos:
+ La persona denunciante podra presentar su queja y/o denuncia a través del correo electrénico

comitedeetica@inecol.mx dicha informacidn serd revisada, y estara bajo la custodia de la Secretaria
Ejecutiva.

Medios fisicos:

v La persona denunciante podra entregar fisicamente (impreso o por escrito} su queja y/o denuncia
a cualquier integrante del CEPCY, los cuales se dieron a conocer mediante correo eiectrénico a todo
el personal Institucional, por lo que una vez recibidos dichos documentos deberdn ser enviados
inmediatamente a la Secretaria Ejecutiva del CEPCI para su atencién.

Se podrd admitir la presentacion de quejas y/o denuncias andnimas, siempre que en ésta se identifique (". 7
al menos una evidencia o una persona a la que le consten los hechos. /i

3. RECEPCION Y REGISTRO DE QUEJAS ¥/O DENUNCIAS \§~

Generacion de un folio de expediente

Una vez recibida la queja y/o denuncia, como garantia de atencidn y resolucion, la Secretaria Ejecutiva, le
asignara un folio de expediente; éste deberd ser Unico y consecutivo segln el momento en que se reciba
cada queja y/o denuncia, serd responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva velar por la correcta administracion
de dichos folios asi como la adecuada salvaguarda de la informacidn contenida en los mismos y debera
estar reservada de acuerdo a lo establecido en Ia Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica Gubernamental, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamentai

-
¥

I

y a los Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacion de la informacién de las -~
dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal. f
T Pald < %
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Revisién de requisitos minimos de procedencia

Posterior a la asignacién del folio de expediente, la Secretaria Ejecutiva procederd a la verificacion de los
requisitos indispensables de la queja y/o denuncia. Es decir, constatard que la queja y/o denuncia
contenga lo siguiente:

Nombre (opcional};

Domicilio ¢ direccién electrénica para recibir informes;
Breve relato de los hechos;

Datos de la persona denunciada;

LAl e

los hechos.

Solicitud de subsanacién de deficiencias de la queja y/o denuncia

Por Unica vez y en el supuesto de que, la Secretaria Ejecutiva detecte que la queja y/o denuncia
no cumple con alguno de los requisitos minimos de procedencia, lo hara del conocimiento
de la persona denunciante y le solicitara subsanar dichas deficiencias en un plazo no mayor a cinco
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la notificaciéon. Lo anterior con el
fin de que la Secretaria Ejecutiva, pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del CEPCI.

De nc contar con respuesta alguna por parte de la persona denunciante dentro del plazo sefialado o de
no subsanar las deficiencias, el expediente se archivara come concluido. Es importante precisar que la
informacién contenida en la queja y/o denuncia podra ser considerada come un antecedente para el
CEPCI cuando éstas involucren reiteradamente a alguna persona en particular.

Acuse de recibo

Invariablemente |a Secretaria Ejecutiva entregara a la persona denunciante un acuse de recibo impreso
o electrdnico, en el que conste el folio de expediente .bajo el cual estard respaldada la queja y/o
denuncia, la fecha y hora de la recepcion, asi como la relacién de fos elementos aportados por la perscna
denunciante.

En el acuse de recibo que se genere se deberd incluir una leyenda que informe ala persona denunciante
que: “La circunstancia de presentar una queja y/o denuncia, no otorga a la persona que la promueve el
derecho de exigir una determinada actuacién por parte del CEPCI”.

Aviso a |la Presidencia del CEPCI para su conocimiento

La Secretaria Ejecutiva a través de medios electrénicos, informara ala Presidencia del CEPCI sobre la
recepcion de la queja y/o denuncia, el folio de expediente asignado y un breve resumen del asunto al
que se refiere para efecto de su calificacion, que puede ser. probable incumplimiento o de no
competencia para conocer de la queja y/o denuncia.

Posterior a la calificacién de la Presidencia del CEPCI, la Secretaria Ejecutiva hara del conocimiento del
CEPCl, la recepcion de la queja y/o denuncia, ast como el expediente original a efecto de que pueda
incorporarse al orden del dia de la siguiente sesion ordinaria o extraordinaria.

Con relacidon a las quejas y/o denuncias que no cumplieron los requisitos minimos de
procedencia, la Secretaria Ejecutiva debera informar al CEPCI sobre la recepcidon de la queja y/o
denuncia, el folio de expediente, y los motivos por los que el expediente se clasificd como concluido vy
archivado. La informacion contenida en el expediente de la queja y/o denuncia podra ser considerada
como un antecedente para el CEPCI cuando esta involucre reiteradamente a alguna persona en particular,

Th

_}_(_

Medios probatorios de la conducta y/o medios probatorios de un tercero que haya conocido de
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4. TRAMITACION Y ANALISIS

Infarme de la Presidencia al pleno del CEPCi

La Presidencia del CEPCI a través de la Secretaria Ejecutiva deberd informar, por medios
electrénicos, a todos los integrantes del CEPCI sobre la recepcién de la queja y/o denuncia, asi como
la necesidad de abordar el tema en la sesion ordinaria o extraordinaria.

Medidas preventivas

Una vez que el CEPCl tenga accesc al expediente podrd determinar las medidas preventivas cuando la
queja y/o denuncia relate situaciones en las que supuestamente se hostigue, agreda, amedrente, acose,
discrimine, intimide 0 amenace la integridad de una persona. Lo anterior, sin que ello signifique tener por
ciertos los presuntos hechos constitutivos de la queja y/ o denuncia. Las medidas preventivas podran
determinarse en coordinacion con el Instituto Nacional de las Mujeres (INMUJERES), la Comisién Nacional
para Prevenir la Discriminacién {CONAPRED) o la Comision Nacional de los Derechos Humanos (CNDH).

5. CALIFICACION DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA
Para efectos de la calificacidn de la queja y/o denuncia, el CEPCI, podra:

+  Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un probable incumplimiento.
+  Determinar la no competencia del CEPCI para conocer de la queja y/o denuncia.

En caso de la no competencia del CEPC! para conocer de la queja y/o denuncia, la Presidencia del CEPCI
debera orientar a la persona denunciante para que la presente ante la instancia correspondiente. Quedara
a consideracidén del CEPCl informar a otras instancias institucionales sobre su declinacién, o en caso de
estimar una probable responsabilidad administrativa, informaré al Organo Interno de Control.

Atencién a la queja y/o denuncia por parte del CEPCI

De considerar el CEPCI que existe un probable incumplimiento a los Cédigos de Conducta y Etica asi como

a las Reglas de Integridad del INECOL, entrevistara a la persona denunciada, a los testigos y a la ﬂ,{'ﬁ
persona denunciante, para allegarse de mayores elementos. Cabe sefialar que toda informacién que /2'
derive de las entrevistas debera constar por escrito o en medios electronicos y deberd estar sujeta al

acuerdo de confidencialidad que suscribieron los integrantes del CEPCI, las “personas asesoras” y las

“personas consejeras” que conocen de la queja y/o denuncia.

Conformacién de las comisiones temporales que conozcan de la queja y/o denuncia
Para poder desempefiar la tarea de atencién a la queja y/o denuncia, el CEPCI podra conformar las
comisiones temporales que considere necesarias con al menos tres integrantes (suplentes de los
integrantes del CEPCI, “personas asesoras” o “personas consejeras”), para que realicen las entrevistas,
debiendo dejar constancia escrita, misma que deberd incorporarse al expediente respectivo. x;(
;
Para la ejecucion de las entrevistas se atendera lo dispuesto en los anexos 1, 2 y 3 del presente documento,
en los que se contempla el procedimiento de entrevistas para la investigacion de quejas y/o denuncias, asi
como los instrumentos para entrevistar a las personas denunciante y denunciada. |

: L, et - —_ - 5;)
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Recopilacién de informacion adicional

Las y los servidores publicos del INECOL deberan apoyar a los integrantes del CEPCly proporcionarles los
documentos e informes que requieran para llevar a cabo sus funciones a cabalidad y poder asi resolver de
la manera mds imparcial y eficiente posible, la queja y/o denuncia. En aquellos casos relacionados
con conflictos de intereses, se podra solicitar la opinidn de la UEIPPCI.

6. CONCILIACION

Cuando los hechos narrados en una queja y/o denuncia afecten lnicamente a la persona denunciante, los
integrantes del CEPC| podran intentar una conciliacion entre las partes involucradas, siempre con el
interés de respetar los principios y valores contenidos en los Codigos de Conducta y Etica asi como en
ias Reglas de Integridad del INECOL.

En caso de que la conciliacién no sea procedente, se debera dar el cursoc que determine el CEPCl y se
debera dejar constancia de ese hecho en el expediente correspondiente.

7. RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO

La resolucién y pronunciamiento que emita el CEPCI deberd tener el sentido que el propio CEPCI determine
darie a partir de las caracteristicas de la queja y/o denuncia y del estudic y andlisis de la misma. Sin
embargo, se debe recordar que la atencién de la queja y/o denuncia debera concluirse por el CEPCI dentro
de un plazo mdximo de tres meses contados a partir de su recepcion y mediante la emision de
observaciones o recomendaciones.

a) Emisién de conclusiones por parte del CEPCI:

+ El proyecto de la resolucién que elabore la comision de los integrantes del CEPCI deberd considerar
y valorar todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como las entrevistas que se hayan
realizado.

+ Se debera determinar en el cuerpo del proyecto si, con base en la valoracion de tales elementos, se
configura o no, un incumplimiento al Cédigo de Conducta, al Cédigo de Etica o a las Reglas de
Integridad del INECOL.

+ En sesién extraordinaria, el CEPC| podra discutir el proyecto de resolucién y deberd votar su
aprobacion a efecto de elaborar las respectivas observaciones o recomendaciones relativas a la
queja y/o denuncia.

+ Sera facultad de la Presidencia del CEPCI dar parte, en su caso, a las instancias correspondientes.

+  Se dard a conocer a los involucrados, la resolucién, observaciones y/o recomendaciones adoptadas
por el CEPCI.

b) Determinacién de un incumplimiento

En el supuesto de que el CEPCI en pleno, determine que si se configuré un incumplimiento al Cédigo

de Conducta, al Cédigo de Etica o a las Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente manera:

+ Ei CEPCl en pleno, determinara sus observaciones.

+  Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, se le inste a corregir o
dejar de realizar la o las conductas contrarias al Cédigo de Conducta, Cédigo de Etica o las Reglas de
Integridad del INECOL.

v De estimar que se incurrié en una probable falta administrativa, se dara vista al Organo Interno
de Control y se le proporcionara la resolucidn final que el CEPCI determine,

+ Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al expediente de la

.
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persona denunciada.
+  Se remitirad copia de la recomendacién al jefe (a) inmediato (a), con copia al Titular de Unidad al que

se encuentre adscrita la persona denunciada.
1 Se dard a conocer a los involucrados, la resolucion, observaciones y/o recomendaciones adoptadas

por el CEPCI.
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8. PLAZOS DE ATENCION

No. Responsable Actividad Plazo Evidencia
Presenta queja y/o * Correo Electrénico
Persona . queay , e e comitedeetica@inecol.mx.
1 . denuncia por medios Un dia habil ) T . .
denunciante electrénicos y/o fisicos * Escrito dirigido a la Presidencia
Y ' del CEPCI .
Asigna el folio de * Proporcicna a la persona
Secretaria expediente a la queja y/o , denunciante COp,la del acu:se
; . . Dos dias generado a través de medios
2 Ejecutiva del denuncia y entrega el acuse L . .
) habiles impresos o electrénicos.
CEPCI de recibo a la Persona . .
denunciante » Expediente de la queja y/o
) denuncia.
Revisa los requisitos * Solicita a la persona
Secretaria minimos. v en caso de Dos dias denunciante que subsane el
3 Ejecutiva del , . y . oy incumplimiento.
incumplimiento solicita que hébiles X .
CEPCI se subsanen * Expediente de la queja y/o
‘ denuncia.
4 Persona Si hay omisiones, las Cinco dias e Correo electrénico o
denunciante subsana. habiles documentos que subsanen.
Sino se subsanan las
. . . Expediente de | j
Secretaria omisicnes, archiva el * dzzunlfiz eueed(aet?:r??n\{:/ljir ol
-, 5 Ejecutiva del expediente como Un dia habil q .
/5/ CEPCI concluido, (previa acta en el que se informe que
) ) no cumplio con los requisitos.
_,x/ L notificacién ante el CEPCI). P a
FoA
ik A Envia correo electrénico
Ny
, con los documentos de la ..
_ Secretaria ueja y/o denuncia a la * Correo electrénico.
6 Ejecutiva del d J Y . Un dia habil | Expediente de la queja y/o
o CEPC Presidencia del CEPCI de d .
RN . . enuncia.
|.- ) probable incumplimiento o
.5 L de no competencia.
Informa a través de correo
!:3 electronico a los demas
I anico.
= Presidencia del integrantes del CEPCI sobre L i Correc? electronico )
7 - . Un dia habil |e Expediente de la queja y/o
CEPCI la recepcidn de una queja denuncia
y/o denuncia y los convoca . '
x'; a Sesion.
1‘..?3] Determinardn las medidas
reventivas en caso de , . .
3 Integrantes del sit?.laciones en que esté en Dos dias = Expediente de la queja y/o
CEPCI 4 hébiles denuncia.

riesgo la integridad de la
persona denunciante,

. R}Clﬁ_
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Califican la queja y/o

9 Integrantes del denuncia para atenderla ¢ Treinta dias « Acta de la Sesién
CEPC! determinar la no hébiles '
competencia.
Atencidn a la queja y/o
denuncia, en caso de
robable incumplimiento a ,
Integrantes del probab . : . umpnn . Cuatro dias .
10 CEPCI los Cadigos de Etica, habiles * Acta de la Sesion.
Conducta o Reglas de
Integridad y conforman una
comisién temporal.
Sideterminan que la queja « Correo electrénico, o en s
y/o denuncia no es Cinco dias caso oficio a I Per;ona Y
Presidencia del procedente, informa a ia habiles )
11 ] . denunciante.

CEPCI Persona denunciante y lo posterioresa | Expediente de | iay/
orienta para que acuda a la la calificacion de?muncia aqueayso
instancia correspondiente. )

Si determinan que la queja
. . . e Actas de entrevi .
y/o denuncia es Veinte dias . Cf)rreos electeyls_tas
Comisién del procedente, recopilan habiles - . romcos”
12 . - . solicitando informacion.
CEPCI documentos e informacién posterioresa | Expediente de la queja y/o
pertinente para su analisis y la calificacion depr)luncia quejay
resolucién, '
o Elaboran el proyecto de i , s C lectrdnico.
Comisidn del . proy . Cinco dias orreg electronico .
13 CEPCI resolucion y lo remiten a la habiles e Expediente de la queja y/o
Secretaria Ejecutiva. denuncia.
Envia al CEPCl mediante
correo electrénico el Un dia habil a . Correo electrénico
Secretaria proyecto de resolucion, partir de la i o
14 ) . S . » Expediente de la queja y/o
Ejecutiva para su discusion en pleno y recepcién del denuncia
elaboracién de la proyecto ’ -
resolucién.
L, . « Acta de la sesion.
Comisién del Explican al CEPCl el o \ fon .
15 -, Un dia habil | Expediente de la queja y/o
CEPCI proyecto de resolucién. .
denuncia.
Tres dias
habiles
, o debera .
Revisan, modifican y ( e' ere ¢ Acta de la sesién.
Integrantes del concluir en un . .
16 aprueban el proyecto de * Expediente de la queja y/o

CEPCI

resolucion.

plazo maximo
de 90 dias
habiles)

denuncia.

Procedimiento para |a recepcién y atencién de quejas y/o denuncias en el CEPCI del INECOL.
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De considerar que hubo
una probable falta

« Oficio dirigido al Grgano
Interno de Control.

» Oficio dirigido a los
involucrados, con copia al

recomendaciones y dard
seguimiento a las mismas.

Presi i I Ci di
17 residencia de administrativa, informa al mf:o. 'as departamento de Recursos
CEPCI . . P habifes .
area de quejas del Organc Humanos vy al jefe {a)
Interno de Control. inmediato (a).
¢ Expediente de la queja y/o
denuncia.
ficio dirigido a |
De considerar que nc hubo .p Iclo dirigido a 105 .
invelucrados, con copia al
una probable falta departamento de Recursos
18 Presidencia del administrativa, el CEPCI Cinco dias HuFr)nanos al jefe (a)
CEPCI emitird sus habiles yal

inmediato (a).
* Expediente de la queja y/o

denuncia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

l‘;I-_
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ANEXOS

ANEXO 1. PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTAS PARA LA INVESTIGACION DE QUEIAS Y/O DENUNCIAS

Consideraciones iniciales para llevar a cabo la entrevista.

1. Preparacién de la entrevista: E| CEPCI planteara las siguientes preguntas para planear la entrevista.
s (Cual es el propdsito de la entrevista?
s iDonde debe efectuarse la entrevista?
e (Quién debe estar presente durante la entrevista?

2. Definir el lugar adecuado para la entrevista: El lugar elegido debera establecerse en comin acuerdo con la
persona entrevistada y la comision temporal, con apoyo de la Secretaria Ejecutiva. Debe ser un lugar donde no se
presenten en lo minimo interrupciones.

3. Definir la o las personas que deban estar presentes en la entrevista: A parte de la comisidn temporal y de la
persona involucrada en la denuncia, podra estar presente un familiar o alguna persona de confianza, si asi lo
solicitara la persona entrevistada.

4. Confidencialidad: Notificar que la confidencialidad de la entrevista y de la informacién proporcionada se
encuentra respaldada por oficios institucionales.

5. Grabar las entrevistas: La comision temporal podra grabar la entrevista siempre y cuando tenga el
consentimiento de la persona entrevistada. Las entrevistas deben ser presenciales, no por teléfono.

%}{::'—}-’.-1' --‘Ex - _—— /
| & k} ) /
Py
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ANEXO 2. INSTRUMENTO PARA ENTREVISTAR A LA PERSONA DENUNCIANTE

Preguntas clave de |la entrevista con la persona denunciante:

Las siguientes preguntas ayudaran a obtener la informacién necesaria de la persona denunciante:
¢Quién es la persona denunciada?

¢Qué hizo la persona denunciada?

¢Qué dijo la persona denunciada? ¢ Se acuerda de |a frase exacta?

¢Cuando sucedid? Si ocurrio hace mucho tiempo, épor qué lo esta demandando hasta ahora?
¢Donde sucedio? ¢ Puede especificar?

¢Hubo testigos?

¢ Como describiria la relacion que tienen las/los testigos con la persona denunciada?

¢Ha ocurrido anteriormente?

¢Ha habido otras personas afectadas?

¢A quién mas le ha comentado sobre el caso?

¢Como le ha afectado a usted?, ¢ COmo se siente en este momento?

¢Qué ha hecho al respecto?

¢Siente que podra regresar a su lugar de trabajo?

¢COmo piensa que se deberd solucionar el problema que esta enfrentando?

NN N N N Y N N NN NN

Durante la entrevista:

1. La comision temporal hard lo posible para que la persona entrevistada esté comoda, necesita sentir que:
® Llecree,
s Nola culpa por lo ocurrido,
* Realmente la escucha,
¢ No llega a conclusiones prematuras o anticipa ciertas respuestas,
¢ Es confiable para llevar a cabo una investigacion completa y justa.

2. Lacomision temporal no podra juzgar la situacion y actuara de manera imparcial. Sin embargo, podra asegurarle
a la persona denunciante que la esta escuchando y tomando notas.

3. No debe sugerir a la persona denunciante que: “entendid mal” lo que la persona denunciada dijo o hizo

»ow

{con expresiones como: “a poco”, “no puede ser”, “pero si {(nombre de la persona denunciada) es un/una
caballero/dama”.

4, Siunasituacion ha durado meses 0 anos antes de que se denuncie, la comision temporal no juzgara ni sera
impaciente, ya que podria haber razones por las que no se habia denunciado sino hasta ahora.

Personas que podran ver la declaracion:

s La persona titular de la dependencia.
¢ Integrantes del CEPCI.
. ¢ |apersona denunciada.

Cierre de la entrevista:

* La comision temporal agradecera a la persona denunciante por su tiempo y por haber hablado con

esta.
¢ Reiterara a la persona denuncijante que todo se manejara con estricta confidencialidad, ademas de
informarle cudles son los pasos a seguir, y el estatus en que se encuentre. W
!
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ANEXO 3. INSTRUMENTO PARA ENTREVISTAR A LA PERSONA DENUNCIADA

La persona denunciada tiene derecho a:

Tener por escrito todos los detalles de la acusacion y la identidad de quien lo hace.

Durante la entrevista a la persona denunciada es necesario que la comisién temporal:

Explique el propésite de la entrevista.

Explique el procedimiento de la investigacién, las clausulas existentes en el Cédigo de Etica y el Cédigo de
Conducta del Instituto.

Informe que se tomaran notas durante la entrevista.

Explique sus derechos y que toda informacién del caso proporcionada se mantendra bajo estricta
confidencialidad.

Exponga los hechos como fueron declaradoes por la persona denunciante.

Darle la oportunidad a la persona denunciada de dar su punto de vista, si estd en acuerdo o en desacuerdo
con lo declarado por la persona denunciante, dejandole admitir o negar las acusaciones.

Repasar las acusacicnes de forma detallada para aclarar que partes admite y cuales niega, (en casc de
negacién de las acusaciones).

Solicitar testigos que puedan demostrar que el incidente pudo o no haber sucedido.

Preguntas clave de |la entrevista con la persona denunciada:

v
v
v

¢Qué piensa de estar aqui en este momento?, (Cémo se siente?
¢Puede explicar lo que sucedié?
¢Tiene alguna evidencia que apoye su explicacién?
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