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INTRODUCCION

El Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL) reconoce que toda persona, en el desempefio de su empleo, cargo,
comision o funcién, debe conducirse en forma digna, sin proferir expresiones, adoptar comportamientos,
usar lenguaje o realizar acciones de Hostigamiento y/o Acoso sexual, manteniendo para ello una actitud
de respeto hacia las personas con las que tiene o guarda una relacién en su desempefio.

Por lo que, a fin de dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier perscnay alas y los servidores
publicos, que deseen, en el ejercicio de sus derechos, presentar alguna queja y/o denuncia por presuntas
conductas de Hostigamiento y/o Acoso sexual, tanto las “ Personas Consejeras” como el comité de Etica
y de Prevencion de Conflictos de Intereses {CEPCI), 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 informacion; ruta de
atencién a personas denunciantes; recepcién y registro de la queja y/o denuncia; tramitacién y andlisis;
calificacion y finalmente la resolucion y pronunciamiento del CEPCI sobre la queja y/o denuncia.

OBIJETIVO

Establecer el procedimiento de recepcion, atencidn y seguimiento a las quejas y/o denuncias que se reciban
por presuntas conductas de Hostigamiento y/o Acoso sexual por parte de las y 1os servidores publicos
del INECOL o de cualquier persona relacionada con las actividades del INECOL.

Corresponde al CEPCI del INECOL, la obligacidén de desahogar los casos de Hostigamiento y/o Acoso sexual
conforme a los “Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones perrmanentes que favorezcan su cornportarniento ético, a traves de los Comités de
Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés”. Asimismo, mantendra los canales de comunicacién
abiertos y debera asegurarse que las personas que recurran a éste lo hagan sin represalias de ningun tipo.

FUNDAMENTO LEGAL

v Acuerdo por el que se modifica el diverso que tiene por objeto emitir el Cédigo de Etica de los
Servidores Publicos del Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcidn
publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de los
Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés.

v Cédigo de Conducta, Cédigo de Etica y Reglas de Integridad de las y los Servidores Piblicos dei
Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL).
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GLOSARIO

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

Acoso sexual:

CEPCI:

Cédigo de Conducta,
Codigo de Eticay
Reglas de Integridad

Comisidn del CEPCI:

Hostigamiento

sexual:
INECOL:
Q‘ OIC:
. Persona Consejera:
T,

Persona denunciada:

Persona
denunciante:
Primer contacto:

Protocolo:

Queja o Denuncia:

Es una forma de violencia con connotacion lasciva en la que, si bien no existe la

subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de

indefensién y de riesgo para la persona denunciante independientemente de que se

realice en uno o varios eventos.

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

Documento emitido por INECOL, a propuesta del Comité de Etica y de Prevencidn de

Conflictos de Intereses de!l Instituto de Ecologia, A.C., que deberan cumplir las y los

servidores publicos, asi como cualquier persona relacionada con las actividades del

Instituto.

Grupo de personas del CEPC| encargadas de recopilar documentos e informacion

pertinente para el anélisis y elaboracion del proyecto de resolucién de la queja y/o

denuncia.

El ejercicio del poder, en wuna relacion de subordinacién real de la persona

denunciante frente a la persona denunciada en los ambitos laboral y/o escolar. Se

expresa en conductas relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva y de

manera verbal, fisica o ambas.

Instituto de Ecologia, A.C.

Organo Interno de Control en el INECOL.

Las y los servidores publicos designados para orientar y acompanar a la persona

denunciante por presunto Hostigamiento y/o Acoso sexual.

Las y los servidores publicos, la comunidad estudiantil, visitantes, proveedores,

prestadores (as) de servicio social, becarios, postdoctorales, asi como cualquier

persona temporal y/o definitiva relacionada con las actividades del INECOL, que

presta sus servicios en cualquier sede del Instituto, que haya afectado a alguna

persona presuntamente por Hostigamiento o Acoso sexual.

Las y los servidores publicos, la comunidad estudiantil, visitantes, proveedores,

prestadores {(as) de servicio social, becarios, postdoctorales, asi como cualquier

persona temporal y/o definitiva relacionada con las actividades del INECOL, que

presta sus servicios en cualquier sede del Instituto, que presuntamente haya sido

objeto de Hostigamiento y/o Acoso sexual y que promueva una queja y/o denuncia

ante el CEPCL

El momento en que la persona denunciante de Hostigamiento y/o Acoso sexual,

recibe orientacion precisa y libre de prejuicios por parte de la “Persona Consejera”,

sobre las vias e instancias en donde se atienda su caso.

El presente Protocolo para la prevencidn, atencion y sancidon del Hostigamiento y

Acoso sexual. _

La narrativa formulada por cualquier persona sobre un hecho o conducta que implique

Hostigamiento vy/o Acoso sexual, en donde pueden encontrarse

involucradas(os) las y los servidores pablicos y/o cualquier otra persona relacionada

con las actividades del INECOL. ‘{
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Secretaria Ejecutiva:  Persona designada por la Presidencia del CEPCl para auxiliar en la atencién y
cumplimiento de los asuntos propios de este.

Servidores publicos: Personal cientifico, tecnolégico, administrativo, de apoyo, de mando y eventual del
INECOL.

Protocolo para la prevencion, atencién y sancidn del Hostigamiento y Acoso sexual en el 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 informacion que se obtenga, genere o resguarde en este procedimiento, estara
sujeta a lo establecido en las disposiciones en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica,
Proteccién de Datos Personales, Archivos y demas normatividad aplicable,

Los integrantes del CEPCI y las “Personas Consejeras” mantendran estricta confidencialidad del nombre
y demas datos de la persona denunciante y de los terceros a los que les consten los hechos.

2. RUTA DE ATENCION A PERSONAS DENUNCIANTES

La persona denunciante podra seguir el procedimiento ante las instancias correspondientes, dejando a salvo
su derecho a elegir la via que estime mas adecuada a sus intereses. En el INECOL estas vias son:

1. Personas Consejeras
Orienta y acompafia: atencion de primer contacto y en caso de urgencia para que la persona
denunciante reciba atencion especializada.

R_\I_ « Auxilia en la narrativa de los hechos.
2 (:3:’ . Analiza si en la narrativa se identifican conductas de Hostigamiento sexual y/o Acoso sexual.
e . Captura denuncias y da parte a la Secretaria Ejecutiva del CEPCI.
T - Da seguimiento ante el CEPCl sobre el desahogo y atencidn de quejas y/ o denuncias.

Observa el adecuado cumplimiento del Protocolo.

2. CEPCI
Recibe la denuncia por parte de la Secretaria Ejecutiva.
Dicta medidas de proteccién a la persona denunciante.

. Comunica a la persona denunciante y a la “Persona Consejera” las observaciones o recomendaciones
adoptadas.
Da vista al OIC en el INECOL de las conductas que constituyen una posible responsabilidad
administrativa.

3, Organo Interno de Control en el INECOL
Investiga de acuerdo con los principios de legalidad, respeto, proteccion y garantia de la dignidad
e integridad personal.
Lleva a cabo el procedimientc administrativo que corresponda, en términos de las disposiciones
juridicas aplicables en torno a la investigacién de casos de Hostigamiento y/o Acoso sexual.
Finca las responsabilidades a que haya lugar e impondra en su caso, las sanciones administrativas
respectivas.

Protocolo para la prevenctén, atencidn y sancidn del Hostigamiento y Acoso sexual en el tNECOL # = 5] 1
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3. RECEPCION Y REGISTRO DE LA QUEJA Y/O DENUNCIA

Generacién de un folio de expediente

Una vez recibida la queja y/o denuncia y como garantia de atencién y resolucién, la Secretaria Ejecutiva,
le asignara un folio de expediente; éste deberd ser inico y consecutivo segdn el momento en que se
reciba cada queja y/o denuncia, sera responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva velar por la correcta
administracién de dichos folios asi como la adecuada salvaguarda de la informacion contenida en los mismos
y debera estar reservada de acuerdo a lo establecido en [a Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Gubernamental, Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental y a los Lineamientos Generales para la Clasificacién y Desclasificacién de la informacién
de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal.

Acuse de recibo

Invariablemente la Secretaria Ejecutiva entregara a la persona denunciante un acuse de recibo
impresa o electronico, en el que conste el folio de expediente bajo el cual estara respaldada la queja y/o
denuncia, la fecha y hora de la recepcion, asi como la relacién de los elementos aportados por la persona
denunciante.

En el acuse de recibo que se genere se debera incluir una leyenda que informe a la 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 actuacion por parte del CEPCI”.

Revisién de requisitos minimos de procedencia

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

Nombre (opcional).

Domicilio o direccion electronica para recibir informes.

Breve relato de los hechos.

Datos de la persona denunciada.

Medios probatorios de la conducta y/o medios probatorios de un tercero que haya conocido de los
hechos.

WA WN e

Solicitud de subsanacidén de deficiencias de Ia queja y/o denuncia

Por dnica 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 hard 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 notificacién. Lo anterior con el fin de que la Secretaria
Ejecutiva, pueda darle tramite y hacerla del conocimiento del CEPCI,

De no contar con respuesta alguna por parte de la persona denunciante dentro del plazo
sefialado o de no subsanar las deficiencias, el expediente se archivard como concluido. Es importante
precisar que la informacion contenida en la queja y/o denuncia podra ser caonsiderada como un
antecedente para el CEPCI cuando éstas involucren reiteradamente a alguna persona en particular.
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Aviso a la Presidencia del CEPCI para su conocimiento

La Secretaria Ejecutiva, a través de medios electronicos, 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 calificacidn, que puede ser: probable incumplimiento o de no competencia
para conocer de la queja y/o denuncia.

Posterior a la calificacion de la Presidencia del CEPCI la Secretaria Ejecutiva hara del conocimiento del CEPCI,
la recepcion de la queja y/o denuncia, asi como el expediente original a efecto de que pueda incorporarse a
la Orden del Dia de la siguiente sesidn ordinaria o extraordinaria.

Con relacién a las quejas y/o denuncias que no cumplieron los requisitcs minimos de
procedencia, la Secretaria Ejecutiva debera informar al CEPCI sobre la recepcién de la queja y/o
denuncia, el folio de expediente, y los motivos por los que el expediente se clasificd como concluido y
archivado. La informacién contenida en el expediente de la queja y/o denuncia podra ser considerada
como un antecedente para el CEPCI cuando esta invelucre reiteradamente a una perscna en particular.

4. DE LA TRAMITACION Y ANALISIS

Informe de la Presidencia al pleno del CEPCI

La Presidencia del CEPC| a través de la Secretaria Ejecutiva deberd informar, por medios
electronicos, a todos los integrantes del CEPCI sobre la recepcion de la queja y/o denuncia, asi como la
necesidad de abordar el tema en sesidn crdinaria o extraordinaria.

Notificacion y Medidas preventivas

Una vez que el CEPCl tenga acceso al expediente deberd notificar a los involucrados
sobre la queja y/o denuncia y determinardn las medidas preventivas que consideren
pertinentes. Lo anterior, sin que ello signifigue tener por ciertos los presuntos hechos constitutivos de
la queja y/o denuncia. Las medidas preventivas podrdn determinarse con asesoria del Instituto Nacional de
las Mujeres (INMUJERES) y/o la Comision Nacional de los Derechos Humanos (CNDH).

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

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

En caso de la no competencia del CEPCI para conocer de la queja y/o denuncia, la Presidencia del CEPCI
deberd orientar a la persona denunciante para que la presente ante las instancias correspondientes. Quedara
a consideracién del CEPC| informar a otras instancias institucionales sobre su declinacién, o en caso de
estimar una probable responsabilidad administrativa, informara al Organo interno de Control.

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

De considerar el CEPCI que existe 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 persona

“denunciante, para allegarse de mayores elementos. Cabe sefialar que toda informacion que derive de las

Ejggécolo para la prevencion, atencidn y sancion del Hostigamiento y Acoso sexual en el INECOL ina 7112
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entrevistas deberd constar por escrito o en medios electrdnicos y deberd estar sujeta al acuerdo de
confidencialidad que suscribieron los integrantes del CEPCI y las “Personas Consejeras” que conocen de la
queja y/o denuncia.

Conformacion 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 CEPC! podra conformar las
comisiones temporales que considere necesarias con al menos tres integrantes (suplentes de los integrantes
del CEPCly “Personas Consejeras”), para que realicen las entrevistas, debiendo dejar constancia escrita, misma
que deberd incorporarse al expediente respectivo.

Parala ejecucién de las entrevistas se atendera lo dispuesto en los anexos 1, 2y 3 del documento denominado
“PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS Y/O DENUNCIAS EN EL COMITE DE ETICA Y
DE PREVENCION DE CONFLICTOS DE INTERESES DEL INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C. (INECOL)”, 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.

6. RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO
La resolucidon y pronunciamiento que emita el CEPC| debera tener el sentido que el propio CEPC)

determine darle a partir de las caracteristicas de la queja y/o denuncia y del estudio y andlisis de esta. Sin
embargo, se debe recordar que la atencion de la queja y/o denuncia deberé concluirse por el CEPCI dentro de

un plazo maximo de tres meses contados a partir de su recepcion y mediante la emision de observaciones ¢ -

recomendaciones.

a) Elaboracion de la resolucién por parte del CEPCI:
Una comisidon del CEPCI debera elaborar un proyecto de resolucién misme que se analizara y discutira
en sesiones extraordinarias por el pleno del CEPCI.
El CEPCI debera votar la aprobacion de la version final del documento a efecto de elaborar las
observaciones o recomendaciones relativas a la queja y/c denuncia.
Se 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 valcracién 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.
Sera facultad de la Presidencia del CEPCI dar parte, en su caso, a las instancias correspondientes.
Se dara 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 CEPCl en pleno, determine gue si se configurd un incumplimiento al
Cédigo de Conducta, al Cédigo de Etica o a las Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente
manera:

o EICEPCI en pleno, determinara sus observaciones.

o Emitird sus recomendacicnes a la persona denunciada en las que, en su caso, se le inste a corregir o

dejar de realizar la o las conductas de hostigamiento y/o acosc sexual que presenta.
o De estimar que se incurrié en una probable falta administrativa, se dara vista al Organo Interno

|

de Control y se le proporcionara la resolucion final que el CEPCI determine. (
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o Solicitara al area de Recursos Humanos que dicha recomendacion se incorpore al expediente de
la persona denunciada.

o Se remitird copia de la recomendacion al jefe (a) inmediato(a), con copia al Titular de Unidad al
que se encuentre adscrita la persona denunciada.

o Se dara a conocer a los involucrados, la resolucion, observaciones y/o recomendaciones adoptadas
por el CEPCI.
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7. PLAZOS DE ATENCION
No. Responsable Actividad Plazo Evidencia
. . s Correo Electrénico
Presenta queja y/o denuncia ) : .
Persona . - i comitedeetica@inecol.mx
1 i por medios electronicos y/o | Un dia habil R . )
denunciante fisicos e Escrito dirigido a la Presidencia
' del CEPCI.
* Proporciona a la persona
Secretaria Asigna folio de expediente a denunciante copia del acuse
2 Eiecutiva del la queja y/odenunciay Dos dias generado a través de medios
J CERC entrega el acuse de recibo a habiles impresos o electrénicos.
la Perscna denunciante, ¢ Expediente de la quejay/o
denuncia.
Secretaria Revisa los requisitos e Solicita a la persona denunciante
3 Eiecutiva del minimos, y en caso de Dos dias que subsane el incumplimiento.
) CEPCI incumplimiento solicita que habiles | Expediente de la quejay/o
sesubsanen. denuncia.
Perso . . inco dia Ani
4 ‘na Si hay omisiones, las subsana. Ci L s |+ Correo electronico o
denunciante habiles documentos que subsanen.
Si no se subsanan las .
, . . s Expediente de la quejay/o
Secretaria omisiones, archiva el p ] deberd incluir el
5 Ejecutiva del | expediente como concluido, | Un dia habil etnunr(lula que de _e;a inciuir €
CEPCH {previa notificacion ante el acta “-‘r ' a qule sein nge que no
CEPCI). cumplio con los requisitos.
Envia correo electrénico
, con los documentos de la L.
Secretaria queja y/o denuncia a la s Correoelectrénico.
6 j iva del . . n dia habil i i
Ejecutiva de presidencia del CEPCI de Un di il e Expedlgnte de la queja y/o
CEPCI . . denuncia.
probable incumplimiento o
de no competencia.
Informa a través de correo
electronico a los demas o Correcelectronico
- Presidencia del | integrantes del CEPCI sobre Un dia hébil o Expediente de | o y
CEPCI la recepcién de la queja y/o Xpe |e.n edelaquejay/o
. denuncia.
denuncia y los convoca a
Sesion.
Determinaran las medidas
reventivas en caso de
Integrantes del | P ) . T i j
8 B situaciones en que esté en | Undia habil Expedlgnte de la quejay/o
CEPCI . . . denuncia.
riesgo la integridad de la
persona denunciante.
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Notifica a los involucrados

Secretaria sobre la queja y/o denuncia Expediente de la queja y/o
9 Ejecutiva del a queja yjo de Un dia hébil pedie queiay.
CEPCI asi como las medidas denuncia.
preventivas
Califican la queja y/o
Integrantes del | denuncia para atenderla o | Treinta dias _
1 . s dela 1]
0 CEPCI determinar la no habiles Acta de la Sesio
competencia.
Atencién a la queja y/o
denuncia, en caso de
robable incumplimiento a ,
Integrantes del P . . purt . Cuatro dias -
11 los Cadigos de Etica, . Acta de la Sesion
CEPCI hébiles
Conducta o a las Reglas de
Integridad y conforman una
comision temporal.
Si determinan que la queja
y/o denuncia no es Cinco dias Correo electrénico, 0 en su caso
12 Presidencia del procedente informa a la hébiles oficio a la persona denunciante.
CEPCI persona denunciante y lo | posterioresa Expediente de la queja y/o
orienta para que acuda a la| la calificacién denuncia.
instancia correspondiente.
Si determinan que la queja . , Actas de entrevistas
. Veinte dias . -
L y/o denuncia es procedente, L Correos electrdnicos solicitando
Comisién del , habiles ) y
13 recopilan documentos e , informacién.
CEPCI . . . posterioresa . .
informacion pertinente para .. |® Expediente de la queja y/o
o - la calificacion .
su analisis y resolucion. denuncia.
, Elaboran el pr . . Ani
Comision del 2 L P oyectolde Cinco dias Corre(?electronlco. .
14 resolucion y o remiten . Expediente de la queja y/o
CEPCI - . hahiles
a la Secretaria Ejecutiva. denuncia.
Envia al CEPCI mediant e
. . ? ante Un dia habkil a .
Secretaria correo electronico el artir de la e Correoelectrénico.
15 Ejecutiva del |proyecto de resolucion, para P .. Expediente de la queja y/o
. ., recepcion del ]
CEPCI su discusion en pleno y denuncia.
. > proyecto
elaboracidén de la resolucion.
16 Comisidn del Explican al CEPCI el Un dia habil Acta d.e la sesion. .
CEPCI proyecto de resolucién. Expediente de la queja y/o

denuncia.
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CONACYT

integrantes del

Revisan, modifican y

Tres dias
habiles
{debera

Acta de la sesion.

17 CEPC| aprueban el p.r(’)yecto de concluir‘er'l unle Expediente de la queja y/o
resolucién. plazo maximo denuncia.
de 90 dias
habiles).
Oficio dirigido al Organo Interno
De considerar que hubo una de'ControI.
Presidencia del probable falta Cinco dias Sg:l:lf d:;ig;;igea Lorr; inmvohtj(c)rdados,
18 CEPCI administrativa, infgrma al habiles op parta ep e
srea de quejas del Organo I.Recurslos Humanos vy al jefe {a)
inmediato (a).
Interno de Control. . .
Expediente de la queja y/o
denuncia.
De considerar que no hubo Oficio dirigido a los involucrados,
una probable falta con copia al departamento de
19 Presidencia del administrativa, el CEPCI Cinco dias Recursos Humanos y al jefe (a)
CEPCI emitird sus recomendaciones habiles inmediato (a).

y darad seguimiento a las
mismas.

Expediente de la queja y/o
denuncia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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