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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
gue ha emitido el documento que incluye los Codigos de Conducta y Etica,
MIisMos que serviran como guia que oriente a lasy los servidores publicos, en la
toma de decisiones apropiadas en el gjercicio de su cargo, empleo y comision.

Por lo que a fin de dotar de certeza y seguridad juridica a cualquier persona y
a las y los servidores publicos, que deseen, en el ejercicio de sus derechos,
presentar alguna denuncia por presunto incumplimiento al Codigo de Conducta o
al Codigo de Etica; el Comité de Etica (CE), en el ejercicio de sus funciones, elabord
y aprobd, el presente documento en el que se establece de manera precisa, el
procedimiento a seguir.

Este documento considera los siguientes puntos medulares: Denuncias, atencion
a denuncias, medidas de proteccion, investigacion, mediacion y pruebas,
determinaciones y finalmente plazos de atencion.

OBIJETIVO

Establecer el procedimiento de recepcion, atencion y seguimiento de las denuncias
gue se reciban por presuntas conductas contrarias a los Coédigos de Conducta y
Etica, para el ejercicio de la funcion publica, por parte de las y los servidores publicos
o de cualquier persona relacionada con las actividades del INECOL.

FUNDAMENTO LEGAL

+ ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales para la
integracion y funcionamiento de los Comités de ética.

v Codigo de Conducta y Coédigo de Etica de lasy los Servidores Publicos del
Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL).

comitedeeficag@inecol.mx
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GLOSARIO

Para los efectos del presente documento, se entendera por:

CE: Comité de Etica del INECOL.
Cdédigo de Documento emitido por el INECOL, a propuesta del Comité de
Conductay Etica del Instituto de Ecologia, A.C, que deberan cumplir las y los

Cédigo de Etica: | servidores publicos, asi como cualquier persona relacionada con
las actividades de la Institucion.

Lineamientos ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos Generales
para la integracion y funcionamiento de los Comités de ética.

Denuncia Narracion clara y sucinta de los hechos en los que se desarrollaron

(Delacion): las presuntas vulneraciones, sefalando las circunstancias de

modo, tiempo vy lugar, las cuales pueden acontecer al interior de
las instalaciones del INECOL, durante traslados, comisiones,
convivencias, celebracion de festividades, reuniones externas,
entre otras.

Discriminacion: Distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accion u
omision, con intencidn 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 vy 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
condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el emlbarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion
familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o cualquier otro motivo;, asi como la
homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia,
segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacion
racial y otras formas conexas de intolerancia.

Persona Las y los servidores publicos (personal cientifico, tecnoldgico,
denunciante: 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 o definitivo,
gue 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 CE.

Persona Las y los servidores publicos (personal cientifico, tecnoldgico,
denunciada: administrativo, de apoyo, de mando y eventual), la comunidad
estudiantil, visitantes, proveedores, las y los prestadores de servicio

comitedeeficag@inecol.mx
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social, becarios, postdoctorales, asi como cualquier persona
relacionada con las actividades del INECOL, temporal o definitivo,
gue 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 comete una presunta violacién al
Codigo de Conducta, al Codigo de Etica.

UEPPCI: Unidad de Etica Publica y Prevencion de Conflictos de Intereses
de la Secretaria de la Funcion Publica.

Comisién Grupo de personas designadas por el Presidente del CE, de entre

Temporal: las personas integrantes, encargadas para atender tareas o
asuntos especificos.

Comisiéon de Grupo de personas del CE encargadas de recopilar documentos e

Integrantes del informacion pertinente para el analisis y elaboracion del proyecto

CE: de resolucion de la denuncia.

comitedeeficag@inecol.mx
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El contenido de este documento aborda de manera especifica y enunciativa, mas
no limitativa los siguientes puntos:

1. DENUNCIAS

Denuncia

Cualquier persona podra presentar al Comité de Etica una denuncia por presuntas
vulneraciones a lo dispuesto en el Cddigo de Etica o en el Codigo de Conducta, a
efecto de gue se investiguen los hechos sefalados vy, de ser el caso, se emita una
determinacion en la que, se podran recomendar acciones de capacitacion,
sensibilizacion y difusion de principios, valores y reglas de integridad, que tengan por
objeto la mejora del clima organizacional y del servicio publico.

La recomendacion que, en su caso sea emitida, tendra por objetivo evitar la
reiteracion de conductas contrarias a la integridad.

La presentaciéon de la denuncia no otorga a la persona que la promueve, el derecho
de exigir un sentido especifico de la determinacién correspondiente.

Materia de denuncia

El Comité de Etica conocera de denuncias que cumplan con el plazo y los requisitos
previstos en el numeral 59 y 60 de los Lineamientos, respectivamente, en los
siguientes supuestos:

. Cuando los hechos denunciados estén relacionados con presuntas
vulneraciones al Codigo de Etica o Codigo de Conducta;

II.  Sea presentada en contra de una persona servidora publica adscrita al
INECOL en el que se encuentre integrado el Comité de Etica; en caso
contrario, éste deberd orientar a la denunciante a la instancia
correspondiente, y

. Versen sobre presuntas vulneraciones al Codigo de Etica o Codigo de
Conducta entre personas servidoras publicas, suscitadas incluso fuera del
centro de trabajo, que trasciendan al clima organizacional del INECOL.

Cuando en una denuncia se sefiale mas de una conducta, el Comité de Etica
conocera Unicamente de aquellas que se encuentren comprendidas dentro de los
supuestos previstos en el presente numeral, lo cual debera hacerse de conocimiento
de la persona denunciante.

comitedeeficag@inecol.mx
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Proteccidén de informacién

En la atencion y determinacion de las denuncias, el Comité de Etica deberd
garantizar la confidencialidad del nombre de las personas involucradas, y terceras
personas a las que les consten los hechos, asi como cualquier otro dato que les haga
identificables a personas ajenas al asunto.

La informacion que forme parte del procedimiento estara sujeta al régimen de
clasificacion previsto en las leyes aplicables a la materia, para lo cual, el Comité de
Etica podra solicitar el apoyo de la Unidad de Transparencia correspondiente.

Anonimato

En todo momento, el Comité de Etica deberd garantizar el anonimato de las
personas denunciantes que asi lo soliciten; debiendo para ello, proteger cualquier
dato gque pudiera hacerles identificables frente a cualquier persona.

A efecto de lo anterior, el Comité de Etica deberd tomar las medidas necesarias para
salvaguardar dicho derecho, en todas las actuaciones propias del procedimiento,
tales como notificaciones, requerimientos, entrevistas o sesiones, y frente a todas las
unidades administrativas o personas que intervengan en el mismo.

Cooperacion institucional

El INECOL vy sus unidades administrativas, deberan coadyuvar con su Comité de
Etica y proporcionar las documentales e informes que requiera para llevar a cabo las
funciones relacionadas con motivo de la atencién a denuncias.

Expediente

Todas las constancias que se generen con motivo del procedimiento de denuncia,
deberan asentarse por escrito en medios fisicos o electronicos, y obrar en un
expediente, al cual tendran derecho a acceder las personas denunciantes y
denunciadas, con excepcion de los datos personales de terceros, para lo cual, el
Comité de FEtica, podrd solicitar apoyo de la Unidad de Transparencia
correspondiente.

comitedeeficag@inecol.mx
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Vistas al Organo Interno de Control

El Comité de Etica, en cualquier momento de la atencion de las denuncias, tormando
en cuenta la opiniéon de la persona representante del Organo Interno de Control,
dara vista a las instancias de vigilancia y control, segun corresponda en el INECOL,
cuando advierta que existen elementos que presuman la comision de alguna falta
administrativa en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas,
0 que ponga en peligro la integridad de las personas; lo cual debera hacerse de
conocimiento de las persona denunciante y de la denunciada.

2. ATENCION A DENUNCIAS

De los principios inherentes a la atencién a denuncias

En la atencion de denuncias, el Comité de Etica deberd actuar con respeto a los
derechos humanos, perspectiva de género, y atendiendo a los principios de
legalidad, imparcialidad, objetividad, igualdad, eficiencia y eficacia.

Plazo para la presentaciéon y conclusion

La denuncia podra presentarse dentro del plazo de tres anos, contados a partir del
dia siguiente al que se hubieren realizado las conductas denunciadas, o bien, en que
estas hubieren cesado.

El Comité de Etica deberd concluir la atencion y determinacion de cualquier
denuncia dentro de un plazo maximo de cuatro meses contados a partir de su
registro en el Sistema. Cuando por causas ajenas no pueda cumplir con dicho plazo,
deberd solicitar prérroga a la Secretaria para su conclusion, la cual podra otorgarse
hasta por un plazo maximo de cuarenta y cinco dias naturales dependiendo de la
materia de la denuncia.

Requisitos
Las denuncias deberan presentarse por escrito dirigido al Comité de Etica, a través
de los medios fisicos o electronicos que para el efecto se establezcan, las cuales

deberan contener los siguientes requisitos:

. Nombre de la persona denunciante;
[I.  Domicilio o direccion de correo electronico para recibir notificaciones;

comitedeeficag@inecol.mx
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[ll.  Nombrey, de ser posible, el cargo de la persona servidora publica de quien se
denuncian las conductas, o bien, cualquier otro dato que le identifique, y

V. Narracion clara y sucinta de los hechos en los que se desarrollaron las
presuntas vulneraciones, sefalando las circunstancias de modo, tiempo vy
lugar, las cuales pueden acontecer al interior de las instalaciones del INECOL,
durante traslados, comisiones, convivencias, celebracion de festividades,
reuniones externas, entre otras.

Las personas denunciantes podran ofrecer al Comité de Etica cualquier prueba que
pueda coadyuvar para el esclarecimiento de los hechos, en términos del numeral 76
de los Lineamientos.

Excepcionalmente, la denuncia podra presentase verbalmente cuando la persona
denunciante no tenga las condiciones para hacerlo por escrito, en cuyo caso la
Secretaria Ejecutiva debera auxiliar en la narrativa de los hechos y una vez se
concluya la misma, debera plasmarla por escrito y solicitar sea firmada.

La presentacion de la denuncia, tendra el efecto de interrumpir el plazo previsto en
el numeral 59 de los Lineamientos.

Denuncia anénima

El Comité de Etica podra tramitar denuncias anonimas, siempre que la narrativa
permita identificar a la o las personas presuntas responsables y los hechos
constitutivos de vulneraciones al Codigo de Etica o al Cddigo de Conducta, en
términos del numeral 60 de los Lineamientos.

Registro de denuncias

Recibida una denuncia en el Comité de Etica, y una vez que se corrobore el
cumplimiento de los requisitos de admisibilidad previstos en el numeral 60 y 61 de
los Lineamientos, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, la Secretaria Ejecutiva
deberd registrar en el Sistema la informacion basica de la misma, entre la cual
deberd constar: la fecha de ocurrencia de los hechos denunciados, el sexo y grupo
de edad de las personas denunciantes y denunciadas, el nombre y puesto de estas
ultimas, y el principio, valor o regla de integridad presuntamente vulnerado.

Lo anterior, a efecto de generar un folio de denuncia que debera ser comunicado a
la persona denunciante.

comitedeeficag@inecol.mx
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Prevencién

Dentro del mismo plazo del registro de denuncias, en caso de que el escrito de
denuncia no cuente con alguno de los requisitos establecidos en las fracciones I, Il y
IV del numeral 60 de los Lineamientos, o bien, no sea clara la narracion de las
circunstancias de modo, tiempo y lugar; por Unica ocasion, se prevendra a la persona
denunciante a efecto de que subsane la deficiencia, en un plazo que no debera
exceder de cinco dias habiles, contados a partir de la notificacion correspondiente,
con el apercibimiento de que, de no cumplir en tiempo o forma, no se dara tramite a
la denuncia. Lo anterior sin menoscabo que la persona denunciante pueda en fecha
posterior volver a presentar la misma.

Andlisis de la denuncia

Una vez que se haya desahogado la prevencion, o bien, se estime gque la denuncia
cumple con los requisitos previstos en el numeral 60 y 61 de los Lineamientos,
dentro de los tres dias habiles siguientes, la Secretaria Ejecutiva, procedera a realizar
la propuesta de acuerdo que se sometera a los miembros del Comité de Etica, a
efecto de que éstos analicen la denuncia y se proceda a realizar la sesion
correspondiente, en la que se decidira:

I, Acordar dar tramite o no a la denuncia respectiva;
[I.  Analizar la conveniencia de emitir medidas de proteccidn y, en su caso, las
propondra a la unidad administrativa correspondiente, y
(1. De ser procedente, se turnara a una Comision conformada por miembros del
Comité de Etica, quienes se encargaran de dar el tramite correspondiente,
hasta presentar el proyecto de determinacion, asi como los ajustes que en su
caso correspondan.

Una vez admitida la denuncia, el procedimiento debera tramitarse hasta su debida
conclusiéon. En las denuncias por discriminacion u hostigamiento sexual y acoso
sexual el analisis debera realizarse, ademas, de conformidad con las disposiciones del
“Protocolo de Actuacion del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Intereses del Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL) en la atencion de presuntos actos
de discriminacion” y del "Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del

n
1

hostigamiento sexual y acoso sexual en el Instituto de Ecologia, AC. (INECOL)
respectivamente.
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Acumulacién

Para efectos de los Lineamientos, se entendera por acumulacion de denuncias a la
conjuncion de dos 0 mas asuntos en un Mmismo expediente, para su mejor estudio y
atencion, por economia procedimental y a fin de evitar determinaciones
contradictorias.

El Comité de Etica, de oficio o a peticion de parte, podra acordar la acumulacion de
dos o0 mas denuncias en los casos en que:

|, Las personas denunciantes y denunciadas sean las mismas, aun cuando se
trate de conductas diversas, y

[I.  Las personas denunciantes sean distintas, pero se trate de la o las mismas
personas denunciadas, a las que se les atribuyan conductas similares.

De los plazos de notificacion

Los acuerdos que se emitan dentro del tramite del procedimiento deberan ser
notificados dentro de los tres dias habiles siguientes a su emision.

Las notificaciones por medios electronicos haran las veces de una notificacion
personal, por lo que los plazos comenzaran acorrer al dia siguiente de que sea
enviada.

De la no admisidon a tramite de la denuncia
No se dara tramite a la denuncia cuando:

. Nocumpla con los supuestos previstos en el numeral 52 de los Lineamientos,
o)

Il.  La persona denunciante no desahogue la prevencion en tiempo, o lo haga de
forma deficiente, dejando subsistente la causa que motivo la prevencion.

En tales casos, el expediente se tendra por concluido y debera ser archivado por el

Comité de Etica, previa notificacion a la persona denunciante en un plazo no mayor
a tres dias habiles y actualizando su estado en el Sistema.
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De la conclusién anticipada del procedimiento

Admitida la denuncia, el Comité de Etica en cualquier momento del procedimiento,
podra concluirlo y archivar el expediente en los siguientes supuestos:

I, Fallecimiento de la persona denunciante, siempre y cuando el Comité de
Etica no cuente con elementos probatorios que pudieran sustentar una
determinacion que prevenga la repeticion de los hechos denunciados en
contra de otras personas,

[I.  Durante el procedimiento, se advierta que la denuncia no cumple con los
supuestos previstos en el numeral 52 de los Lineamientos;

1. Que como resultado de la indagacion inicial no se cuenten con elementos
que apunten a la existencia de una vulneracion al Coédigo de Etica o Codigo
de Conducta,y

V.  Fallecimiento o separacion del servicio publico de la persona denunciada,
siempre y cuando, del analisis del asunto no se desprendan elementos para
emitir una recomendacion general.

Con excepcion de lo previsto en la fraccion |, la determinacion correspondiente se
debera notificar a la persona denunciante, en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Incompetencia y orientacion

Cuando los hechos denunciados no sean competencia del Comité de Etica, la
persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva procurard orientar a la persona
denunciante, indicandole la o las instancias a las que podra acudir para tales efectos.

Cuando el Comité de Etica no pueda conocer de un asunto en razén de que las
personas denunciadas no son servidoras publicas, éste analizara las conductas
referidas en el escrito y podra adoptar las medidas pertinentes para prevenir la
comision de dichas conductas o continuacion de las mismas, a través de
mecanismos de sensibilizacion y difusion.
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3. MEDIDAS DE PROTECCION

Medidas de proteccidn

En cualguier momento, el Comité de Etica podrd solicitar a las unidades
administrativas correspondientes, medidas de proteccion a denunciantes, cuando
asi lo consideren, atendiendo a la naturaleza de los hechos denunciados.

Dichas medidas, podran emitirse de oficio 0 a peticion de la parte interesada, sin que
ello implique prejuzgar sobre la veracidad de los hechos denunciados y, atendiendo
a las circunstancias del caso. De forma enunciativa y no limitativa, podran consistir
en:

l. La reubicacion fisica, cambio de unidad administrativa, o de horario de
labores ya sea de la persona denunciante o de la persona denunciada;

[I.  La autorizacion a efecto de que la persona denunciante realice su labor o
funcion fuera del centro de trabajo, siempre y cuando sus funciones lo
permitan, o

[ll.  Cualquier otra que establezcan los protocolos y demas instrumentos
normativos en la materia.

En la implementacion de las referidas medidas, el Comité de Etica debera contar

con la anuencia de la persona denunciante y de la unidad administrativa
correspondiente.

Objetivos de las medidas de proteccién
Las medidas de proteccion tendran por objeto:
I, Procurar la integridad de las personas implicadas en el procedimiento;
Il.  Evitar para la persona denunciante, la revictimizacion, perjuicios de dificil o
imposible reparacion, asi como la vulneracion de derechos humanos, e

. Impedir la continuacion o reiteracion de las conductas u omisiones
denunciadas.

Acuerdo de medidas de proteccidon

En el acuerdo emitido por el Comité de Etica para la solicitud de medidas de
proteccion, se especificaran:
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[ Las causas que motivan la medida;
Il.  Eltipo de medida o medidas que se solicita adoptar;
lll.  Laolaspersonas que se protegeran, y
IV.  Las personas servidoras publicas o unidades administrativas a las que se les
debera notificar la medida a fin de que, en el ambito de sus atribuciones,
coadyuven a su cumplimiento.

La Presidencia del Comité de Etica sera la responsable de notificar a las unidades
administrativas correspondientes y a las personas involucradas, el otorgamiento de
las medidas de proteccion, y ejecutar las acciones que en el acuerdo se dicten
priorizando medios electronicos en caso de urgencia.

Temporalidad

Las medidas de proteccion deberan estar vigentes mientras subsistan las razones
gue dieron origen a su implementacion; caso en el cual, el Comité de Etica emitira el
acuerdo de levantamiento correspondiente.

4. INVESTIGACION, MEDIACION Y PRUEBAS
Indagacién inicial

La Comision, a través de la Presidencia, podra solicitar la informacion que estime
necesaria a las unidades administrativas del INECOL, asi como a las personas
servidoras publicas que considere, a excepcion de las personas involucradas en la
denuncia, a efecto de contar con elementos probatorios que le permitan advertir la
existencia de probables vulneraciones al Codigo de Etica o al Codigo de Conducta.

Las denuncias relacionadas con vulneraciones al principio de igualdad y no
discriminacion; asi como con conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual, se
atenderan, ademas, siguiendo las disposiciones del “Protocolo de Actuacion del
Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses del Instituto de Ecologia,
A.C. (INECOL) en la atencion de presuntos actos de discriminacion” y del “Protocolo
para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual en el
Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL)", respectivamente.
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Resultado de la indagacidn inicial

Realizada la indagacion inicial, si advierte elementos que apunten a probables
vulneraciones al Cédigo de Etica o Codigo de Conducta, se notificard a la parte
denunciada sobre la existencia de la denuncia en su contra, asi como las conductas
que se le atribuyen, a efecto de que, en un plazo no mayor a seis dias habiles, sefale
por escrito lo que a su derecho convenga, y en su caso, presente las pruebas que
considere necesarias, en términos del numeral 76 de los Lineamientos, las cuales
deberan estar directamente relacionadas con los hechos denunciados.

En caso de no contar con elementos que apunten a la existencia de una probable
vulneracion al Codigo de Etica o Codigo de Conducta, deberd notificar a la parte
denunciante el resultado de su indagacion, seflalando las razones que sustenten la
determinacion de conclusion y archivo del expediente.

Pruebas
Las pruebas en el procedimiento podran consistir en:

I Documentos en formato fisico o electréonico, sean o no expedidos por una
institucion, tales como correos electronicos, mensajes teleféonicos, fotografias,
videos, audios, entre otros, o

[I.  Testimonial, consistente en personas con conocimiento directo de los hechos
narrados, pudiendo ofrecer dos testigos preferentemente, por cada una de las
personas involucradas en la denuncia, en cuyo caso, la persona que solicite la
prueba debera senalar los nombres y presentarlos a la comparecencia
respectiva que sehnale la Comision para el desahogo de la misma.

Las pruebas ofrecidas por las personas involucradas en la denuncia deberan estar
relacionadas directamente con los hechos manifestados, de modo que puedan
constatar las circunstancias de tiempo, modo y lugar en las que se desarrollaron.

Entrevista

Una vez concluido el plazo sehalado en el numeral 75 de los Lineamientos, la
Comision citara a entrevista a las personas involucradas en la denuncia en una fecha
que no debera ser posterior a los diez dias habiles. A la conclusion de cada entrevista,
firmaran un acta en la que se asentaran las manifestaciones desahogadas.
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En el citatorio a entrevista que emita la Comision, debera apercibirse a la persona
denunciada, que, en caso de no acudir a la diligencia, de forma justificada, se le citara
hasta por una segunda ocasion a través de la persona Titular de la unidad
administrativa en que se encuentre adscrita.

La Comision debera garantizar que la o las entrevistas sean celebradas por separado,
de modo que las personas involucradas en la denuncia no se encuentren en la
misma diligencia o que se tenga algun contacto entre ellas.

Lo dispuesto en el presente numeral sera también aplicable para el desahogo de las
pruebas testimoniales que en su caso ofrezcan las personas involucradas en la
denuncia, en lo que corresponda, o cuando el Comité de Etica las estime necesarias
a fin de allegarse de los medios para emitir su determinacion.

Mediacion

Cuando los hechos denunciados afecten a la esfera personal de la parte
denunciante y no asi al ejercicio del servicio publico, el Comité de Etica a través de la
Presidencia, citara a las personas involucradas en la denuncia a mediacion, en un
plazo no mayor a cinco dias habiles posteriores al cierre de entrevistas, en cuya
diligencia deberan estar presentes la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva,
quien fungird como mediadora, y una persona representante de la Comision que
haya conocido de la denuncia a fin de coadyuvar en la diligencia de mediacién; lo
anterior a efecto de solucionar el conflicto planteado.

Por ningun motivo podran ser materia de mediacion los actos u omisiones en los
gue se estime la posibilidad de propiciar situaciones de revictimizacion, asi como en
aguellos casos de discriminacion, acoso y hostigamiento de caracter sexual o laboral,
considerando lo dispuesto en los Protocolos y normas especializadas.

Reglas de la Mediacion

Durante la mediacion debera procurarse facilitar el didlogo y la adopcion de
compromisos efectivos, emitiéndose constancia por escrito de la diligencia.

En el desarrollo de la sesion, se invitara a las personas involucradas a reflexionar y
realizar juicios éticos respecto de las conductas imputadas, con el objetivo de arribar
a soluciones que pongan fin a los conflictos; lo cual sera orientado por la persona que
ocupe la Secretaria Ejecutiva, debiendo actuar con liderazgo e imparcialidad.
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De no existir acuerdo de mediacion entre los involucrados, la comision deberd
desahogar las pruebas que en su caso se hayan ofrecido a efecto de elaborar el
proyecto de determinacion correspondiente.

Acuerdo de mediacion

Una vez llegado a un acuerdo, se hara constar por escrito y debera ser firmado por
las personas involucradas, asi como por la persona que ocupe la Secretaria Ejecutiva
vy la persona que represente a la Comision, quedando a disposicion de las primeras
una copia del documento descrito.

Dicha acta se hara de conocimiento del Comité de Etica en la sesidn inmediata a la
gue haya lugar y se dara por concluido el asunto en cuestion.

El Comité de Etica debera verificar el cumplimiento de las acciones comprometidas
en el acuerdo de mediacion, y en caso de incumplimiento, podra acordar la
reapertura del expediente y emitir una determinacion en términos de los
Lineamientos.

Valoracién de las pruebas

La valoracion de las pruebas se orientara con miras a acreditar o no, los hechos
sefalados por las personas involucradas, con la finalidad de sustentar la
determinacion correspondiente, en los asuntos en materia de hostigamiento o
acoso sexual, ademas se deberd observar lo previsto en el “Protocolo para la
prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual en el
Instituto de Ecologia, A.C. (INECOL)"

Falta de pruebas o entrevistas
En caso de que cualquiera de las personas involucradas no presente pruebas o no

acuda a la entrevista, el Comité de Etica debera emitir su determinacion con base en
los elementos que se encuentren a su disposicion.

Falsedad de declaraciones
Cuando la persona denunciante sea servidora publica y el Comité de Etica tenga

certeza que los hechos fueron denunciados con falta de veracidad y dolo que
pretenda afectar a la persona denunciada, dicho dérgano podrda emitir

comitedeeficag@inecol.mx



Rubey
Sello


GOBIERNO DE

INecoL

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS O DENUNCIAS EN EL
COMITE DE ETICA DEL INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C. (INECOL)

recomendacion dirigida a la primera en términos del numeral 85, fraccion |, de los
Lineamientos.

5. DETERMINACIONES

Determinacion

Desahogadas las pruebas que en su caso se hayan ofrecido, se contara con diez dias
habiles para elaborar un proyecto de determinacion y someterlo a consideracion del
Comité de Etica; el cual deberd contener:

I, El analisis puntual de todos los hechos y conductas denunciadas, y la
valoracion de cada una de las pruebas que en su caso hayan sido ofrecidas.

Il.  Los fundamentos legales correspondientes, sefalando los principios, valores o
reglas de integridad, del Codigo de Etica o del Cédigo de Conducta, que
hubieren sido vulneradas, y

[ll.  Elsentido de la determinacion.

Una vez presentado el proyecto, el Comité de Etica contara con un plazo de diez dias
habiles, contados a partir de que éste le sea presentado, a efecto de que en la sesion
a gue se convogue se emita la determinacion correspondiente.

Sentido de las determinaciones
Las determinaciones podran consistir en:

. Recomendaciones individuales, dirigidas a las personas que hubieren
vulnerado alguno o varios de los principios, valores o reglas de integridad
previstos en el Cédigo de Etica o Codigo de Conducta;

. Recomendaciones generales cuando el Comité de Etica advierta que es
necesario reforzar determinados principios, valores o reglas de integridad en
una o varias unidades administrativas, y

. Dar por concluido el asunto al no advertir vulneraciones al Coédigo de Etica o
al Codigo de Conducta correspondiente; o bien, por configurarse alguno de
los supuestos previstos en el numeral 68 de los Lineamientos.

En el caso de las recomendaciones sehaladas en los incisos a y b del presente
numeral, éstas deberan estar orientadas a realizar acciones de capacitacion,
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sensibilizacion, difusion o mejora de procesos, a fin de evitar que las vulneraciones
identificadas sigan ocurriendo.

Cuando el Comité de Etica advierta elementos que presuman la comision de alguna
falta administrativa en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas dara vista a las instancias de vigilancia y control, segun corresponda
en el INECOL.

Notificacidn de las determinaciones

Una vez que el Comité de Etica emita sus determinaciones, éstas deberan ser
notificadas a las personas denunciantes y denunciadas, asi como a las superiores
jerarquicas de cada una de ellas en un plazo no mayor a tres dias habiles.

Las recomendaciones deberan hacerse de conocimiento de la persona titular de la
unidad administrativa en la que se encuentre adscrita la persona a quien se hubiere
emitido la recomendacion.

Caracteristicas de las recomendaciones

Las recomendaciones emitidas por el Comité de Etica, deberan observar lo
siguiente:

. Tratandose de recomendaciones orientadas a acciones de capacitacion y
sensibilizacion, éstas deberan estar dirigidas:

a) A las personas que hubieran cometido las vulneraciones al Codigo de
Etica o Codigo de Conducta, cuando se trate de recomendaciones
individuales; en cuyo caso, se notificara para conocimiento a las titulares
de unidad a las que se encuentren adscritas, o

b) A las personas titulares de la unidad administrativa, segun sea el caso,
cuando las recomendaciones sean generales.

II.  En caso de gue las recomendaciones contemplen la implementacion de
acciones de difusion, éstas deberan aplicarse de manera generalizada en la
unidad administrativa respectiva, en términos del numeral 44 de los
Lineamientos, y

[ll.  Tratandose de recomendaciones de mejora, éstas deberan dirigirse a las
personas titulares de unidad administrativa de que se trate.
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En caso de reiteracion de conductas, la recomendacion correspondiente debera
extender sus efectos no sélo a las personas denunciadas sino a sus superiores
jerarquicas y hasta las personas titulares de unidad administrativa o equivalente.

Cumplimiento de las recomendaciones

Una vez notificadas las recomendaciones, las personas titulares de la unidad
administrativa que tuvieran conocimiento de las mismas en términos del numeral
anterior, tendran cinco dias habiles para comunicar al Comité de Etica su adopcion.

La unidad administrativa contara con un plazo no mayor a treinta dias naturales,
contados a partir del dia siguiente a aquél en que se diera parte al Comité de Etica,
para implementar las acciones conducentes.

En caso que alguna persona servidora publica decida no atender una
recomendacion emitida por el Comité de Etica, deberd comunicarlo a éste dentro
de un plazo no mayor a diez dias habiles, en un escrito en el que justifique su
decision, con copia a su superior jerarquica.

Estadistica anual de recomendaciones

El Comité de Etica llevard a cabo una estadistica que refleje, por unidad
administrativa, el nUmero de recomendaciones emitidas, asi como el de aquellas
que fueron cumplidas o no; misma que debera incorporarse en el informe anual
sefalado en el numeral 42 de los Lineamientos.

Emisién de criterios
La Secretaria podra emitir y publicar, de forma electrénica, criterios vinculantes de
interpretacion de normas en materia de ética publica y conflictos de intereses,

aplicables al INECOL, relativas a la atencion de denuncias, los cuales serviran de
apoyo al Comité de Etica para emitir sus determinaciones.
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6. PLAZOS DE ATENCION

N .. . .

o Responsable Actividad Plazo Evidencia
Presenta la | 3 anos | Correo Electronico
denuncia por | conforme al | comitedeetica@inecol.

Persona ) .

1 . medios articulo 59 de | mx.

denunciante . . S
electronicos o | los - Escrito dirigido a la
fisicos. Lineamientos Presidencia del CE.
Revisa los
requisitos de
admisibilidad .

. - Solicita a la persona
previstos en los .
. denunciante que

Secretaria numerales 60 y 6]

) . subsane el

Ejecutiva del | de los . .

. : incumplimiento.

CE Lineamientos, y en !

- Expediente de la

2 caso de .

) o denuncia.
incumplimiento
solicita que se
subsanen. . i
Cinco dias
) . habiles . Correo electronico o
Persona Si hay omisiones,
. documentos gue
denunciante las subsana.
subsanen.
- Proporciona a la
Asigna el folio de persona denunciante
. expediente a |la copia del acuse

Secretaria . ,

. . denuncia y entrega generado a traves de

3 Ejecutiva del . . .

CE el acuse de recibo a medios  impresos o
la Persona electronicos.
denunciante. - Expediente de la

denuncia.
Elaboracion de la
. ropuesta de .
Secretaria prop . - Correo electroénico.
. . acuerdo para los | tres dias

4 Ejecutiva del | . S - Breve resumen de la
integrantes del CE, | habiles .

CE . denuncia.
para analizar la
denuncia.
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Responsable Actividad Plazo Evidencia

Informa a través de
correo electréonico
a los demas - Correo electronico.
Presidencia integrantes del CE | Tres dias | Expediente de la
del CE sobre la recepcion | habiles denuncia.
de una denuncia y - Acta de la Sesion.
los convoca a
Sesion.
Acuerdan dar
tramite o no a la
denuncia
respectiva,
analizan la
conveniencia de
emitir medidas de .
Integrantes . Tres dias .,
del CE proteccion o de ser habiles - Acta de la Sesion.
procedente, en su
caso, se turnard a
una comision
guienes se
encargaran de dar
el tramite
correspondiente.
Determinaran las
medidas de
proteccion cuando
Integrantes asi lo consideren, | En  cualquier
del CE atendiendo a la | momento
naturaleza de los
hechos
denunciados.
Los acuerdos
Integrantes emitidos dentro del ) o - Expediente de la
. . 3 dias habiles .
del CE tramite deberan denuncia.
ser notificados.

- Expediente de la
denuncia.
- Oficio emitido por el CE.
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N .. . .
o Responsable Actividad Plazo Evidencia
- Expediente de la
L denuncia que debera
No admision o . ) )
Integrantes - Tres dias | incluir el acta en el que
9 tramite de la T i
del CE . habiles se informe.
denuncia. o .
- Notificacion a la
persona denunciante
Si determinan que
la denuncia no es
procedente, .| Correo electrénico, o en
! Tres dias .
: . informa a la . su caso oficio a la
Presidencia habiles :
10 Persona ) Persona denunciante.
del CE . posteriores a la .
denunciante y o P - Expediente de la
. calificacion i
orienta para que denuncia.
acuda a la instancia
correspondiente.
La comision realiza
la indagacion
inicial  solicitando
informacion que
estime necesaria a
efecto de contar
con elementos - Actas de entrevistas.
L probatorios que le - Correos electrénicos
Comision del . . - . -
permitan advertir solicitando informacion.
CE ) . X
la existencia de - Expediente de la
probables 6 dias habiles | denuncia.
M vulneraciones al | posteriores a la
Codigo de Etica o | calificacion
al Codigo de
Conducta se
notificara a la parte
denunciada.
Si como resultado
de la indagacion
Comision del | inicial se - Correo electrénico.
CE encuentran - Oficio
elementos que
apunten a
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'c\)l Responsable Actividad Plazo Evidencia
probables
vulneraciones al
Cdodigo de Etica o
Codigo de
Conducta, se
notificara a la parte
denunciada sobre
la existencia de la
denuncia en su
contra, asi como las
conductas que se
le atribuyen, a
efecto que senale
por escrito lo que a
su derecho
convenga.
La Comision citara
2 Comision del | a entrevista a as | Diez dias | Oficio
CE personas habiles - Correo electronico
Involucradas.
Se citara a las
El CE a través | personas . .| Correo electrénico.
! Cinco dias .
13 | de la | involucradas en la L - Expediente de la
) ) : habiles .
Presidencia denuncia a denuncia.
mediacion.
Desahogadas  las
pruebas que en su
caso se  hayan
. ofrecido, se . .| Correo electrénico.
Secretaria , Diez dias !
14 ) . elaborara un " - Expediente de la
Ejecutiva habiles .
proyecto de denuncia.
determinaciéon y se
someterd ante el
CE.
Revisan, modifican . . .
Intedrantes - r'ueban ol Diez dias | Acta de la sesion.
15 9 Y P habiles - Expediente de la
del CE proyecto de .
. . denuncia.
determinacion

comitedeeficag@inecol.mx



Rubey
Sello


GOBIERNO DE

INecoL

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS O DENUNCIAS EN EL
COMITE DE ETICA DEL INSTITUTO DE ECOLOGIA, A.C. (INECOL)

'c\)l Responsable Actividad Plazo Evidencia
correspondiente.
Emitidas las
determinaciones
por el CE se - Oficio dirigido a los
notificarad a las involucrados, con copia
Presidencia personas Tres dias al departamento de
16 denunciantes \Y L Recursos Humanos vy al
del CE . . | habiles . ) .
denunciadas, asi jefe (@) inmediato (a).
como a las - Expediente de la
superiores denuncia.
jerarquicas de cada
una de ellas.
- Oficio dirigido a los
Personas involucrados, con copia
t|tg|ares de la Comunicaran al CE | Cinco dias al departamento de
17 | unidad <U adopeidn habiles Recursos Humanos vy al
administrativ P ’ ’ jefe (a) inmediato (a).
a - Expediente de la
denuncia.
unidad Implementacion Treinta dias
18 | administrativ | de acciones L - Oficio dirigido al CE.
habiles.
a contundentes.
En caso de no
Persona atender alguna diez dias
19 | Servidora recomendacion se L - Oficio dirigido al CE.
S P habiles
Publica debera justificar su
decision.
El CE, en cualquier
momento de la
atenuoh de l‘:i] - Expediente de la
denuncia, dara . .
Integrantes del . . En cualquier denuncia.
20 vista al Organo T
CE momento - Oficio dirigido al OIC.
Interno de Control,
cuando advierta
que existen
elementos que
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presuman alguna
falta administrativa
en términos de la
Ley General de
Responsabilidades.
Administrativas, o
que ponga en
peligro la
integridad de las
personas; lo cual
deberd hacerse de
conocimiento de
las persona
denunciante y de
la denunciada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXOS

ANEXO 1. PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTAS PARA LA INVESTIGACION DE
DENUNCIAS

Consideraciones iniciales para llevar a cabo la entrevista.

1. Preparaciéon de la entrevista: El CE planteara las siguientes preguntas para planear la
entrevista.
e ;Cuadlesel propdsito de la entrevista?
e Donde 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
comun 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
comision 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 informacion
proporcionada se encuentra respaldada por oficios institucionales.

5. Crabar las entrevistas: La comision temporal podrd grabar la entrevista siempre vy

cuando tenga el consentimiento de la persona entrevistada. Las entrevistas deben ser
presenciales, no por teléfono.

comitedeeficag@inecol.mx
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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 informacion necesaria de la persona
denunciante:

AN

AN

ANANE N NENENEN

¢Quién es la persona denunciada?

¢Qué hizo la persona denunciada?

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

¢Cuando sucedid? Si ocurrio hace mucho tiempo, ¢ por qué lo esta demandando
hasta ahora?

¢ Donde sucedid? ; 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?

JAquién mas le ha comentado sobre el caso?

:Como le ha afectado a usted?, ; COmMo se siente en este momento?

¢Qué ha hecho al respecto?

¢Siente que podra regresar a su lugar de trabajo?

¢ ComMo piensa que se deberd solucionar el problema que estéd enfrentando?

Durante la entrevista:

1.

La comision temporal hara lo posible para que la persona entrevistada esté comoda,
necesita sentir que:

Le cree,

No la 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.

La comision 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.

No debe sugerir a la persona denunciante que: “entendio mal” lo que la persona

nou noou

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

4. Si una situacion ha durado meses o anos antes de que se denuncie, la comision
temporal no juzgara ni serd impaciente, ya que podria haber razones por las que
Nno se halbia denunciado sino hasta ahora.

Personas que podran ver la declaracion:

e | a persona titular de la dependencia.
e Integrantes del CE.
e |La persona denunciada.

Cierre de la entrevista:

La comision temporal agradecera a la persona denunciante por su tiempo y por

haber hablado con esta.
e Reiterara a la persona denunciante gue todo se manejara con estricta

confidencialidad, ademas de informarle cuales son los pasos a seguir, y el
estatus en que se encuentre.
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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 propdsito de la entrevista.

Explique el procedimiento de la investigacion, las clausulas existentes en el
Codigo de Eticay el Codigo de Conducta del Instituto.

Informe que se tomaran notas durante la entrevista.

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

Exponga los hechos como fueron declarados por la persona denunciante.

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

Repasar las acusaciones de forma detallada para aclarar que partes admite y
cuales niega, (en caso de negacion 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 agqui en este momento?, ;CoOmMo se siente?
¢Puede explicar lo que sucedid?
¢ Tiene alguna evidencia que apoye su explicacion?
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