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; - Procedimiento para atender las denuncias
2 AGRICULTURA oMk presentadas ante el Comité de Etica.

I. INTRODUCCION

En el marco del Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica de la Administracién Publica
Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién (DOF) el 8 de febrero de 2022, asi como

del Acuerdo por el que se emiten de los Lineamientos Generales para la Integracion y
Funcionamiento de los Comités de Etica, publicados en el Diario Oficial de la Federacion del

28 de dicilembre de 2020, se establece el procedimiento para atender las denuncias I\ -
presentadas ante el Comité de Etica (CEPCI), en el cual describe los pasos a seguir por e»

Comité,
Adicionalmente, el numeral 51 de los Lineamientos Generales se establece que los Comités
de Etica conocerén de denuncias por presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica o Cédigo de /

Conducta institucional.

En el Cédigo de Etica de las personas servidoras publicas del Gobierno Federal establece a los
Comités de Etica como la instancia que podré emitir recomendaciones encaminadas a
mejorar el clima organizacional y a evitar la repeticién de conductas contrarias al contenido

de dicho Cédigo.

En este sentido, el Comité de Etica en el INCA Rural considera fundamental dotar de certeza U

y seguridad a cualquier persona y en particular a las personas que laboran en el Instituto y !
que deseen en el ejercicio de sus derechos, presentar alguna denuncia por presunto
incumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Etica o en el Cédigo de Conducta. Z\

/
En este contexto, se establece en el Diccionario de la Real Academia Espafiola, que una
denuncia es el documento que da noticia a la autoridad competente de la comisién de una
falta. En este caso la falta se comete por presuntas vulneraciones al Codigo de Etica de Ia
Administracién Publica Federal o a los Cédigos de Conducta institucionales.

Dada la naturaleza de la informacién que se analizara en este procedimiento las personas
integrantes del Comité de Etica suscriben un Acuerdo de Confidencialidad respecto al
manejo de la informacién que derive de las denuncias a las que tengan acceso o de las que
tengan conocimiento. Ello a fin de salvaguardar la confidencialidad o anonimato que, en
algunos casos, debera prevalecer respecto del nombre y demas datos de la persona que
presenta la denuncia, y de los terceros a los que les consten los hechos, a no ser que tengan

el caracter de servidora o servidores publicos. <\
Comité de Etica en el INCA Rural, A.C. A

Actualizacidn aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C, /U
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S Procedimiento para atender las denuncias
AGRICULTURA o5 ICA presentadas ante el Comité de Etica.

[l. OBIETIVO

Establecer el procedimiento mediante el cual se dard atencién y seguimiento a las denuncias
formuladas ante el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés del INCA Rural,

A.C., con la finalidad de precisar las acciones a seguir, en el caso de que cualquier personay

en particular las personas servidoras publicas de la Institucién, deseen presentar ante el § i
Comité, alguna denuncia por presunto incumplimiento a los preceptos contenidos en el al
Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta del INCA Rural, y conductas

gue constituyan acoso sexual y hostigamiento sexual.

. ALCANCE

El presente documento es de observancia obligatoria para todo el personal del INCA Rural,
especificamente para los integrantes del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de

Intereses del Instituto.
Las observaciones y recomendaciones formuladas por el Comité consistiran en un

pronunciamiento imparcial no vinculatorio, haciendo del conocimiento a las personas
servidoras publicas involucradas, asi como también de sus superiores jerarquicos.

IV.PRESENTACION DE DENUNCIAS

En el INCA Rural, cualquier persona podra presentar una denuncia ante el Comité de Etica,
dentro del plazo de tres afios, contados a partir del dia siguiente al que se hubieren realizado
las conductas denunciadas, o bien, en que éstas hubieren cesado.

Las denuncias podran ser presentadas al Comité de Etica del INCA Rural, con los requisito
minimos de procedencia: hombre opcional, domicilio o direccién electrénica para recibir
informes, breve relato de los hechos (que incluya circunstancias de modo, tiempo y lugar),
datos de la persona servidora publica involucrada y medios probatorios de la conducta

vulnerada.

Es importante destacar que el Comité de Etica podré recibir y tramitar denuncias anénimas
siempre y cuando de la narrativa de los hechos se identifique a la o las personas presuntas
responsables, asi como los hechos que vulneran al Cédigo de Etica o al Cédigo de Conducta
Institucional. En este caso, el Comité solicitara inicamente correo electrénico o medio de

contacto a la denunciante para recibir notificaciones.

a) Correo electrénico: quejas.cepci@inca.gob.mx,

b) Linea de denuncia (Buzén de Etica): Los Buzones de Etica para las denuncias, se
encuentran instalados en las Oficinas Centrales y en las cuatro Delegaciones
Regionales, con el formato para la presentacion de denuncias. / %

Las denuncias se recibiran a través de los siguientes medios:
/

c) Formato anexo a este documento dirigido al CEPCI en el INCA Rural. )&
q

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C, /‘/}
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Procedimiento para atender las denuncias
presentadas ante el Comité de Etica.

La informacién proporcionada de la denuncia es confidencial, por lo que no se proporcionara
informacidn alguna a las personas servidoras publicas involucradas, y el expediente quedara
bajo el resguardo de la Secretaria Ejecutiva del CEPCI en el INCA Rural.

V. RECEPCION Y REGISTRO DE DENUNCIAS.

Una vez presentada la denuncia a través de los medios sefialados, el Comité de Etica deberd
atender dicha denuncia en un plazo maximo de cuatro meses, contados a partir del momento
de su registro. Cuando por causas ajenas, ho pueda hacerlo en ese tiempo, debera solicitar
una prérroga a la UEPPCI, la cual podra otorgarse hasta por un maximo de 45 dias naturales,

A efecto de poder darle la atencién correspondiente, la Secretaria Ejecutiva del CEPCI o su
suplente realizara el procedimiento correspondiente:

a) Generacion de un folio de expediente: Con el fin de llevar a cabo el registro formal de
las denuncias recibida, la Secretaria Ejecutiva del CEPCI o su suplente, procedera a la
clasificacién correspondiente del expediente y asignara un ndmero de expediente o
folio a cada denuncia, que debera ser Unico y consecutivo segliin el momento en que se
reciba la denuncia y serd responsabilidad de la Secretarfa velar por la correcta
administracién de los folios, asi como la adecuada salvaguarda de la informacion

contenida en los mismos, de conformidad con lo dispuesto en la legislacién aplicable en

materia de transparencia y acceso a la informacién publica.

b) Revision de requisitos minimos de procedencia: Posterior a la asignacion del folio ciel‘k’\«r

expediente, la Secretaria Ejecutiva procederd a la verificacion de los elementos
indispensables de procedencia de la denuncia que contengan los elementos siguientes:

Nombre (opcional)

Domicilio o direccién de correo electrénico.

En caso de denuncias anénimas el Comité solicitara tinicamente correo electrénico
o medio de contacto a la denunciante para recibir notificaciones.

Breve relato de los hechos, que incluya circunstancias de modo, tiempo y lugar;
éstas pueden acontecer al interior de las instalaciones del Ente Pdblico, durante
traslados, comisiones, convivencias, celebraciéon de festividades, reuniones
externas, entre otras.

Datos de la persona involucrada Nombre y, de ser posible, el cargo de la o las
personas servidoras ptblicas denunciadas, o bien, cualquier otro dato que le o les
identifique.

Medios probatorios de la conducta que se delata.

Medios probatorios de un tercero que haya conocido los hechos.

c) Solicitud de subsanacién de deficiencias de la denuncia: Por Unica vez,y en el supuesto
de que la Secretaria Ejecutiva detecte la necesidad de subsanar alguna deficiencia lo
hara del conocimiento de la persona que haya presentado la denuncia, ello a efecto de
que, de la manera mds expedita posible, la persona interesada pueda subsanar las
deficiencias a efecto de que la Secretarfa Ejecutiva pueda darle tramite y hacerla del
conocimiento del CEPCI.

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,,
en su Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Etica del 2022
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. ® Procedimiento para atender las denuncias
AGRICULTURA o, o presentadas ante el Comité de Etica.

De no contar con respuesta alguna por parte de la persona interesada en la que sea
corregida(s) la misma(s) en un plazo perentorio de entre tres y maximo cinco dias
habiles, se procedera, a archivar el expediente con el nimero de folio asighado y se dara
como asunto concluido por improcedencia en la integracién del mismo, siempre y
cuando se cuente con el acuse o soporte que demuestre que dicho requerimiento fug
del conocimiento pleno del promovente.

La informacién contenida en la denuncia podra ser considerada como un antecedente
para el CEPCI, cuando ésta involucre reiteradamente a una persona servidora publica Z
en particular. Estas podran consistir en una propuesta de mejora o de acciones para -
corregir y mejorar el clima laboral a partir de la deficiencia identificada en la denunci
de la que tome conocimiento el Comité, con este propésito podran implementar en
area en la que se haya generado la denuncia, acciones de capacitacion, de
sensibilizacién y de difusién especificas.

Es necesario observar el cumplimiento de los plazos concretos para subsanar las
deficiencias de la denuncia y para que la Secretaria Ejecutiva notifique, al Presidente del
Comité, el Titular de la Direccién General Adjunta de Planeacién y Administracién, con
oportunidad en el supuesto de que existan términos de prescripcion de la accion o de
la investigacién de la presunta conducta contraria a la normatividad vigente, para la
toma de decisiones correspondiente.

Acuse de recibo: La Secretaria Ejecutiva del CEPCI en el INCA Rural, entregara, de °
manera electrénica, a quien haya presentado la denuncia un acuse de recibo, en el que
consten el nimero de folio del expediente bajo el cual estara respaldada la denuncia, la
fecha y la hora de recepcion, asi como la relacién de los elementos aportados por la
persona que presentd la denuncia.

En el acuse de recibo generado debera incluir una leyenda que informe a la persona
denunciante que la circunstancia de presentar una denuncia no otorga a la persona que

la promueve el derecho de exigir una determinada actuacion por parte del Comité. Asi
como una leyenda de proteccién de datos personales, tal como lo establece la Ley de
Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.

Aviso al Presidente y a los integrantes del CEPCI para su conocimiento: Una vez
cumplidos con los elementos indispensables de procedencia de las denuncias, la
Secretaria Ejecutiva del CEPCI o su Suplente, informara de manera electrénica al
Presidente del Comité en un plazo méaximo de 5 dfas hébiles después de la verificacion
de la procedencia respectiva, sobre la recepcién de la denuncia, el ndmero de
expediente con folio asignado y un breve resumen del asunto al que se refiere.

Ejecutiva turnard y hara del conocimiento a los integrantes del CEPCI del Instituto, el
expediente original a efecto de que pueda incorporarse a la orden del dia de la siguiente
sesion ordinaria o extraordinaria.

Asimismo, v para el caso en que la denuncia haya sido procedente, la Secretaria/

Por lo que respecta a las denuncias que no cubrieron los requisitos de existencia, la
Secretaria Ejecutiva del CEPCI o su suplente informaré al CEPCI sobre la recepcién, el
ndmero de expediente con folio que se le asignd y la razén o razones por las que se
clasificé como concluido o archivado.

Actualizacion aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,
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j e Procedimiento para atender las denuncias
oz AGRICULTURA %) Ten presentadas ante el Comité de Etica.

VI. TRAMITACION, SUSTANCIACION Y ANALISIS.

a) Informe del Presidente al pleno del Comité: Una vez que la Secretaria Ejecutiva haya
proporcionado la informacién correspondiente, el Presidente convocara a una sesién a
los integrantes del Comité, para darle la atencién correspondiente a la denuncia.

El Presidente del Comité del INCA Rural, informara por la via que determine mas
apropiada, a cada uno de los integrantes del CEPCI sobre la recepcion de la denunci
asi como la necesidad de abordar el tema en sesién ordinaria o extraordinaria.

b) Calificacién de la denuncia: Para efectos de la determinacién de la denuncia, el Comit
podra:

v Dar atencién por considerar que existen elementos que configuran un probable

incumplimiento, o
v Determinar no competencia del Comité para conocer de la denuncia.

En caso de no competencia del Comité para conocer la denuncia, el Presidente debera
orientar a la persona para que la presente ante la instancia o autoridad correspondiente.

El Comité debera declinar su competencia en favor de la autoridad que estime,

competente, dando vista a los representantes del Organo Interno de Control del INCA
Rural, en su caso.

c) Medidas preventivas: Una vez que los miembros del Comité de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Intereses en el Instituto tengan acceso al expediente podran determinar
las medidas preventivas cuando la denuncia describa conductas en las que
supuestamente se actualicen conductas de hostigamiento, agresién, amedrentacion,
acoso, discriminacion, intimaciéon o amenaza de la integridad de una persona servidora
publica. Las medidas preventivas se determinaran con base en los criterios establecidos
en instancias como el INMUJERES, el CONAPRED o la CNDH.

d) Atencién a la denuncia: De considerar el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos
de Intereses en el INCA Rural que existe probable incumplimiento al Cédigo de Etica,
las Reglas de Integridad y al Cédigo de Conducta; entrevistara a la persona involucrada
y de estimarlo nhecesario, para allegarse de mayores elementos, a los testigos y a la
persona que presenté la denuncia. Toda la informacién que derive de las entrevistas
deberéa constar por medios escritos o electrénicos y debera estar sujeta a la clausula de
confidencialidad que suscriben los miembros del CEPCI que conocen las denuncias.

e) Conformacién de una comisién temporal o permanente que conozca de la denuncia:
Para poder desempefar la tarea de atencién de la denuncia, el Comité de Etica y
Prevenciéh de Conflictos de Interés en el INCA Rural podrd conformar una comision
temporal o permanente, con al menos dos miembros temporales del Comité para que
realicen las entrevistas, debiendo dejar constancia escrita, misma que debera
incorporarse al expediente respective.

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, AC,
en su Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Etica del 2022
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, 8 Procedimiento para atender las denuncias
AGRICULTURA 5‘:1"0\ presentadas ante el Comité de Etica.

Recopilacién de informacién adicional: Cualquier persona del INCA Rural debera apoy

a los miembros del Comité de Etica y de Prevencién y de Conflictos de Interés;
proporcionarles las documentales e informes que requieran para llevar a cabo sus
funciones y poder asf resolver de la manera mas imparcial y eficiente posible, la

denuncia',

Unicamente a la persona que la presentd, los miembros del Comité comisionados para Y-
su atencién podrén intentar una conciliacién entre las partes involucradas, siempre con-7

Conciliacién de la denuncia: Cuando los hechos narrados en una denuncia afecte:%\
el interés de respetar los principios y valores contenidos en el Codigo de Etica y de las '~

Reglas de Integridad.

En caso de que la conciliacion no sea procedente, se debera dar el curso que determine
el Comité o la comisién temporal o permanente creada al efecto, y en dado caso, se
deberé dejar constancia del hecho en el expediente correspondiente.

Para las denuncias presentadas por casos de Hostigamiento sexual y Acoso sexual, el
Comité o la Comisién permanente o temporal no otorgarén conciliacion.

h) Confidencialidad: El Comité de Etica debera 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
informacién que forme parte del procedimiento estard sujeta al régimen de
clasificacién 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.

Cabe sefialar que el Comité garantizara la confidencialidad de los datos personales a
los que tenga acceso con motivo de las denuncias, inclusive después de que hubiere
concluido su encargo dentro del Comité de Etica.

VIl. RESOLUCION Y PRONUNCIAMIENTO.

La resolucién o pronunciamiento que emita el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos
de Intereses, a partir de las caracteristicas de las denuncias y del estudio, y analisis de Ia
misma. Sin embargo, se debe recordar que la atencién de la denuncia deberd concluirse por
el CEPCI mediante la emisién de observaciones o recomendaciones, dentro de un plazo
méximo de tres meses contados a partir de gue se califique como probable incumplimiento.

a. Emisién de conclusiones por parte del Comité.

« El proyecto de resolucién que elabore el CEPCI en pleno, deberda considerar y valorar,
apegado a derecho, todos los elementos que hayan sido recopilados, asi como las
entrevistas que se hayan realizado.

! En casos relacionados a conflictos de interés, se padra solicitar la opinion a la Unidad de Etica, Integridad Plblica y Prevencion de Conflictos
de Intereses.

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,
en su Primera Sesion Extraordinaria del Comité de Etica del 2022
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Procedimiento para atender las denuncia
presentadas ante el Comité de Etica.

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

e En sesién extraordinaria, los integrantes del CEPCI podran discutir el proyecto de
resolucién y deberdn votar su aprobacién a efecto de elaborar las posibles\}_~
observaciones o recomendaciones relativas a la denuncia. \

AGRICULTURA g, ihica

‘f_

o Serd obligacion del Presidente dar parte, en su caso, a las instancias
correspondientes. /

b. Determinacién de un incumplimiento
En el supuesto de que los miembros del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos

de Intereses en pleno, determinen que, sf se configuré un incumplimiento al Cédigo de
Conducta o las Reglas de Integridad, se procedera de la siguiente manera:

v El Comité de Etica y de Prevenciéon de Conflictos de Intereses en pleno,
determinara sus observaciones.

conmine al transgresor a corregir o dejar de realizar la o las conductas contrarias
al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta. \J

v De estimar que se actualizé una probable responsabilidad administrativa, dara

/
/
¥ Emitira sus recomendaciones a la persona denunciada en las que, en su caso, se \/
vista al Organo Interno de Control en el INCA Rural. f

v Solicitara a la Direccién de Administracién y Finanzas que dicha recomendacion /
se incorpore al expediente personal de la o el servidor publico. g

¥ Se remitira copia de la recomendacién al jefe inmediato, con copia al Titular de la
Unidad al que este adscrito/a la o el servidor pUblico transgresor.
VIIl. DE LA ATENCION A LAS DENUNCIAS POR HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO SEXUAL.

Las denuncias por hostigamiento y acoso sexual se atenderan por el Comité conforme al
Protocolo para la Prevencién, Atencién y Sancién del Hostigamiento y Acoso Sexual.

En este sentido, es importante sefialar que las personas que deseen presentar denuncias de
este tipo, podran contactar a las personas Consejeras quienes de acuerdo a la materia,
orientara y en su caso, acompafiard ante las diferentes autoridades competentes, actuando
bajo pautas de conducta descritas en el Protocolo, a fin de cumplir las funciones que les han
sido encomendadas, que se citan a continuacién:

/

A

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,
en su Primera Sesidon Extraordinaria del Comité de Etica del 2022 /{/;
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| 3
AGRICUI"TURA S, R presentadas ante el Comité de Etica.

1. Funciones de la Persona Consejera

La persona consejera gue oriente y acompane a la Presunta victima ante las diferentes
autoridades competentes realizara las funciones correspondientes:

a)

b) Proporcionar la informacién pertinente, completa, clara y precisa a las personas que e

c)

d)

e)

g)

#

Dar atencién de Primer contacto y en caso de urgencia, auxiliar a la presunta victima para
que reciba la atencién especializada que corresponda;

consulten sobre conductas relacionadas con el hostigamiento sexual y acoso sexual, en su
caso, orientarlas sobre las instancias que son competentes para conocer y atender los
hechos;

Apoyar y auxiliar a la presunta victima en la narrativa de los hechos ante el Comité o ante
la persona titular del area de quejas del Organo interno de control, en la toma de la
declaracion respectiva;

Atender los exhortos o llamados del Comité, para otorgar asesorfa U opinién sobre casos
de hostigamiento sexual y acoso sexual;

Excusarse de intervenir en el supuesto de que pudiera actualizarse un Conflicto de interés
en términos de las disposiciones juridicas aplicables; o bien, actuar conforme a las
instrucciones que reciba de la Unidad de Administracién y Finanzas, (DGAPA) para actuar
en determinado sentido;

Hacer del conocimiento por escrito al Organo interno de control y/o de quien presida el
Comité cuando alguna persona servidora plblica se niegue u omita realizar acciones
derivadas de la aplicacién del presente Protocolo y a la Secretaria cuando la negativa sea
del propio Organo interno de control;

Brindar atencién a la presunta victima conforme a las disposiciones juridicas aplicables y
el Protocolo, sin que esto signifique una representacion legal;

l"|

h) Turnar en un plazo no mayor a tres dias habiles a la Secretaria o al secretario Ejecutivo del ~ '

i)

k)

comité y/o al Organo interno de control, a través del drea de quejas, las Denuncias de las
gue tenga conocimiento en la atencién directa del Primer contacto;

Analizar si de la narrativa de los hechos de la presunta victima se identifican conductas de
hostigamiento sexual y acoso sexual descritas en la Regla de Integridad de
Comportamiento Digno para orientar y acompafar adecuadamente a la presunta victima;
Capturar las Denuncias en el Registro en un plazo no mayor de tres dias habiles contados
a partir de su recepcién en los formatos y herramientas que determine la Secretaria;

Dar seguimiento ante el Comité respecto al desahogo y atencién de las Denuncias
previstas en el Protocolo;

Informar a la presunta victima sobre las diferentes vias de denuncia de casos de
hostigamiento sexual y acoso sexual que existen, asi como de las alternativas respecto del
anonimato, y

m) Determinar si existe la necesidad de solicitar medidas de proteccion, asi como sugerir

cudles deberfan ser esas medidas, en virtud del riesgo de la presunta victima. Para el
desarrollo de estas funciones se encontrard acompafiada permanentemente de la
Unidad de Igualdad de Género o del 4rea responsable de la agenda de género en la
Dependencia y Entidad.

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,,
en su Primera Sesidn Extraordinaria del Comité de Etica del 2022
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8 Procedimiento para atender las denuncia
) AGRICULTURA A presentadas ante el Comité de Etica. gv?

2. Sustanciacion ante el Comité.

Los casos de Hostigamiento sexual y Acoso sexual que conozca el Comité se desahogaran
conforme a lo dispuesto en los Lineamientos y se resolveran de acuerdo a lo que especifica el

Protocolo correspondiente,

La Persona Consejera pondra en conocimiento del CEPCI la narrativa de los hechos que haya \
formulado la Presunta victima dara seguimiento de su atencion a éste.

La o el Presidente del CEPCI, sin prejuzgar sobre la veracidad de los hechos atendiendo a I
circunstancias del caso, podra dictar entre otras medidas que atiendan a la proteccion de la
Presunta victima, la reubicacion fisica, el cambio de unidad administrativa, cambio de horario
de trabajo y demas que sean eficaces para procurar su integridad.

y a la Persona Consejera, las observaciones o recomendaciones adoptadas por éste, para que,
en su caso, dé el acompafiamiento correspondiente.

Una vez concluida la investigacién por parte del Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos
Interés, emitira la resolucién y dara vista al Organo Interno de Control de las conductas que
puedan constituir responsabilidades administrativas en términos de la normatividad
aplicable en la materia.

El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés comunicara a la Presunta victima 36

IX. DE LA ATENCION A DENUNCIAS POR CASOS DE DISCRIMINACION.

Las denuncias relativas a la atencién de presuntos actos de discriminacién, se atenderan
conforme al Protocolo de actuacidon de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de
Interés en la atencién de presuntos actos de discriminacién emitido por la Secretaria de ~
Gobernacién, la Secretaria de la Funcién Publica; y el Consejo Nacional para Prevenir la
Discriminacién.

El Comité y las Personas Asesoras deben ejecutar las acciones sefialadas en el Protecolo en
mencion.

1. Funciones de la persona asesora.

a) Realizar el primer contacto con la Presunta Victima;

: . g e o /

b) Procurar con los medios que le fueran conferidos, el derecho a la no discriminacion de
la Presunta Victima y, en su caso, orientarla a las instancias competentes para hacer
efectivo dicho derecho;

c) Procurar seguridad y privacidad a la Presunta Victima al momento de realizar la
entrevista inicial, en el lugar que se le proporcione;

d) Establecer una relacién empatica con la Presunta Victima, ser cuidadosa con eltonoy
el volumen de su voz cuando se dirija a esta, mantener un perfil bajo en su lenguaje
corporal, ademas de ser precavida respecto del contacto fisico;

e) Expresar con oportunidad a la Presunta Victima, el alcance de su funcién y del
acompafamiento que puede otorgar, e incluso debe orientar a la Presunta Victima, o

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,
en su Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Etica del 2022
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Procedimiento para atender las denunciﬁf

N AGRICULTURA | g\’_ﬂﬂm presentadas ante el Comité de Etica.

cualquier persona que solicite la informacién, sobre las instancias que son
competentes para conocer los hechos narrados, asi como de aclarar que su
presentacién ante una u otra no limita su derecho de acudir a alguna otra a presentar

denuncia;

f) Mencionarle a la Presunta Victima que pueden requerirle para presentarse ante el
Comité con la finalidad de aportar mayores elementos en el caso;

g) Apoyar a la Presunta Victima en el llenado del formato de denuncia, en la que se
incluya en forma de narrativa, una descripcién de las conductas que contengan datos }g
de la identificacién, correo electrénico y nimero de teléfono, en su caso, domicilio, asi-”"
como las circunstancias de tiempo, modo y lugar, y en su caso referencia de tercera -
persona.

h) Presentar, por sf o en compafifa de la Presunta Victima, la denuncia ante el Comité;

i) Solicitar a la Oficialfa Mayor, se adopten medidas preventivas para la proteccion dela
integridad o buscar cesar con los actos que dieron origen a la denuncig;

j) Llevar un registro de los casos y de las denuncias presentadas, asi como del tramite
que se le dio a la misma, en el formato que establezca el Consejo, en su caso, debe
otorgar informacién sobre éstas a las autoridades que asi lo requieran, y

k) Solicitar, cuando lo estime necesario, el auxilio de las o los asesores del Comité, para
brindar orientacién o canalizar a la Presunta Victima a las instituciones adecuadas
para interponer su denuncia en las instancias competentes.

2. Conciliacién o mediacién \<
Es la intervencidén de una persona u organismo en una discusién o en un enfrentamiento \"i
entre dos partes, cuyo objetivo es llegar a una amigable composicién entre ellas. Se llevara a
cabo siempre y cuanda:

v

a) No se afecte el gjercicio del servicio publico. »

b) Solo afecten la esfera personal de la parte denunciante.

c) No se trate de casos de hostigamiento sexual o acoso sexual. -

d) No se estime la posibilidad de propiciar situaciones de revictimizacion.
Cuando el Comité, en los términos de los Lineamientos, estime pertinente que se promueva
la conciliacién, debe considerar si ésta no representa una situacion de revictimizacion para la
Presunta Victima, de ser el caso, no debe agotar la conciliacion.
En su caso, la conciliacién debe procurar facilitar el didlogo y la adopcién de compromisos
efectivos, levantandose constancia por escrito de la amigable composicién. De no llegarse a
alguin acuerdo entre las partes, el Comité debe continuar con el desahogo de la atencién de /

la denuncia y comunicar a las personas involucradas el acuerdo que sobre la misma haya
recaido, cuandc corresponda las recomendaciones a que hubiere lugar.

En caso de incumplimiento de los acuerdos establecidos en la conciliacion o de lo sefialado
en las recomendaciones, el Comité debe retomar el caso e insistir en el cumplimiento.

=
Actualizacion aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,, _
en su Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Etica del 2022 g
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 AGRICULTURA 5, Tnca

X. PROCEDIMIENTO

Procedimiento para atender las denuncias
presentadas ante el Comité de Etica.

Actividad Responsable Término Evidencia
a) Fisica: Escrito dirigido
g Denunciante o al Presidente.
lxDenunela promovente | A b) Electrénico: correo
electrénico institucional
2. Recepcion y tramite
e Recibe Denuncia
e Asigna nimero de folio
o GCenera acuse de recibo, en el que conste
el numero de folio asignado, la fecha y la
hora de la recepcién, la relaciéon de los | Secretario ” i ; :
elementos aportados v la leyenda: “La | Elecutivo 3 dias habiles | Expediente de denuncia
presentacion de la denuncia no otorga a
quien la promueve el derecho de exigir
una actuacién determinada por parte
del Comite”.
3. Revisibn de requisitos minimos de | Secretario 2 dias a) correo electrénico o
procedencia Ejecutivo posteriores a en su caso, notificacion
¢ Verifica que la denuncia cumpla con los la recepcion al denunciante o
requisitos establecidos de la denuncia | quejoso
b) expediente de |la
« Notifica al quejoso o denunciante los | Quejoso o 3 dlas denuncia.

elementos a subsanar

Denunciante

posteriores a
la recepcién
dela
notificacion

e \\j‘- 7((

e De no subsanar las observaciones en un | Secretario 5dias a) expediente de Ia
plazo perentorio de entre tres y méximo | Ejecutivo posteriores a denuncia.
cinco dias habiles posteriores a ser la
notificado, archiva el expediente como determinacién
concluido. de no
procedencia
e« Hace del conocimiento del CEPCI las | Secretario En sesién Informe al CEPCI
denuncias recibidas y archivadas por no | Ejecutivo ordinaria
procedencia, inmediata
programada
del CEPCI
4. Procedencia de la denuncia 222%?22";;
[ ] . .
Noifcs al Presdorte y ol CEPCIde | | et | o coren secrricn
: : ; : de la denuncia | b) expediente de la
expediente asignado y un breve resumen | Ejecutivo -
estén denuncia.

del asunto al que se refiere

completos

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, AC,,
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Procedimiento para atender las denuncias

AGRICULTURA “‘ZJ Men presentadas ante el Comité de Etica.
Agilvigad Responsable |  Término Evidencia
3 dias habiles

5. Notificacién a las areas institucionales

L]

Si la denuncia tlene un término de

a partir de que
los requisitos

a) correo electrénico/

prescripcién notifica a las dreas | Secretario : ;
conducentes: Juridico, Organo Interno de | Ejecutivo Sset‘léandenunma zgﬁtai?;eme dela
Control y/o Recursos Humanos. :
completos
=1
6. Tramite de denuncia [
i s ek _
o Sl il Presidente de haber sido | a) correo electrénico.
sesion ordinaria o extraordinaria para la notificado
atenciéon del tema.
7. Calificacién y Atencién de Denuncias por el | CEPCI 20 dfas habiles | a) actas de entrevistas.

CEPCI
En pleno calificara la denuncia obteniendo:

Atenderla por presumir que existen
elementos gue configuran un probable
incumplimiento.

Determinar la no competencia del CEPCI
para conocer de la denuncia.

De considerarlo pertinente, conforma un
Subcomité o Comisién Permanente o
Temporal.

Atiende la denuncia, en pleno o via
Subcomité o Comisién Permanente o
Temporal:

o Seallega de mayores elementos

o De considerarlo conveniente
entrevistard al servidor publico
involucrado, a los testigos y/o a la
persona gue presentd la denuncia,

o Hacerse de la informacién necesaria
con el apoyo de los servidores
publicos del Instituto

o Siendo solo la persona gue denuncia
la afectada, promover la conciliacién
entre las partes involucradas,

a partir de
haber sido
tratado el
tema en
sesion
ordinaria o
extraordinaria.

b) correos electrénicos
solicitando informes y
documentacién.

c) correo al Secretario
Ejecutivo.

d) expediente de Ia
denuncia.

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, AC,,
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AGRICULTURA | w;ihien

Procedimiento para atender las denuncias
presentadas ante el Comité de Etica.

Adhividad Responsable Término Evidencia
8. Resolucion y Pronunciamiento del | Presidente 3dias a) Convocatoria a
CEPCI habiles sesion del CEPCI.

En sesidn extraordinaria el CEPCI, en
su caso, con el apoyo de |Ia
Subcomisién temporal o
permanente, discutira el proyecto de
resolucion.

En caso de concluir que se configuré
un incumplimiento al Cddigo de
Etica, Cédigo de Conducta o las
Reglas de Integridad, el CEPCI| en
pleno:

o Determinara sus observaciones.

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

o De existir una  probable
responsabilidad administrativa,
dara vista al Organo Interno de
Control.

o Solicitard al area de Recursos
Humanos gue la recomendacién
se incorpore al expediente del
servidor pUblico invelucrado en
el incumplimiento.

o Se emitird copia de |Ia
recomendacién al jefe inmediato,
con copia al titular de la Direccién
General Adjunta a la gque este
adscrito el servidor publico
tfransgresor.

b) Acta de la sesion

c) correo electrénico
o en su caso oficio.

d) expediente de |a
denuncia.

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,,
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T ., Procedimiento para atender las denuncias
ACRICULIURA. | o mea presentadas ante el Comité de Etica.

Sa ¥ BETALLEAIS U nuraaL

XI. FORMULARIO DE DENUNCIAS ANTE EL COMITE DE ETICA.

*Para uso y Nenada exclusive de la o
Secretario Ejecutivo

Tema al que refiere la queja o denuncia

__] Por incumplimiento al Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cadigo de Conducta. FECHA: e __]
f I Par Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual | [ Por discriminacioén FOLIO: i
Datos de la persona que presenta la queja o denuncia
Nombre: '
Domicilio: \
e
Teléfono: [ Correo Electrdnico: ‘

Advertencia a |a persona que se desee conservar en el anonimato respecto a que solo podré enterarse del curso de |a queja
o denuncia presentada a través del seguimiento que ella misma dé a las sesiones del Comité.

Datos del o la servidor/a publico/a contra qulen se presenta la queja o denuncia S = .
Nombre(s): E - Apellidos: -

Entidad o dependencia en la que desempedna:

Cargo o puesto: [ \

Fecha o periodo:

Entidad Federativa: r

Ocurrit en:
8reve narracion del hecho o conducta y adjuntar evidencia: .

¢Trabaja en la Administracion Puablica Federal? f}

Datos de la persona que haya sido testigo de los hechos:

Nombre: I:’ Sf Si contesto si, la siguiente informacién es
= ' = [:[ No indispensable
Domicillo:
Entidad o dependencia:
Teléfono:
Email: - Corgo:

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C.,
en su Primera Sesion Extraordinaria del Comité de Etica del 2022
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Procedimiento para atender las denuncias

T, > s
AGRICULTURA 2 TNCA presentadas ante el Comité de Etica.

XIl.  GLOSARIO DE TERMINOS.
Para los efectos del presente Procedimiento, se entendera por:

Acaoso laboral: Forma de violencia que se presenta en una serie de eventos que tienen como
objetivo intimidar, excluir, opacar, amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a la )
victima, causando un dafio fisico, psicolégico, econémico o laboral-profesional. Se puede }
presentar en forma horizontal, vertical ascendente o vertical descendente, ya sea en el centro

de trabajo o fuera de éste, siempre que se encuentre vinculado a la relacién laboral;

Acoso Sexual: Forma de violencia de caracter sexual, en la que, si bien no existe una
subordinacién jerdrquica de la victima frente a la persona agresora, e inclusive puede
realizarse de una persona de menor nivel jerédrquico hacia alguien de mayor nivel o cargo, hay
un ejercicio abusivo de poder por parte de quien la realiza. Puede tener lugar entre personas
servidoras publicas y de éstas hacia particulares y es expresada en conductas verbales o de
hecho, fisicas o visuales, como son aquellas mencionadas en la fraccién |V del articulo 5 del
presente Cédigo de Etica, independientemente de que se realice en uno o varios eventos;

CEPCI: El Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Intereses del INCA Rural, A.C;

Cédigo de Conducta: Instrumento emitido por las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, en el que se especifica de manera puntual y concreta la
forma en que las personas servidoras publicas aplicarén los principios, valores, reglas de
integridad y comprom:sos contenidos en el presente Cédigo de Etica, atendiendo a los
objetivos, misién y visién de la dependencia o entidad de que se trate;

que refiere el Acuerdo;

Conflicto de interés: La situacion que se presenta cuando los intereses personales, familiares
o de negocios de la persona servidora publica puedan afectar el desempeiio debido e

Cédigo de Etica: El Cédigo de Etica de las personas servidores publicas del gobierno federal a/
imparcial de su empleo, cargo, comisién o funciones. 1

Corrupcién: En términos del segundo parrafo del numeral 5 del Programa Nacional de
Combate a la Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestién Publica 2019-2024, es el

abuso de cualquier posicién de poder, publico o privado, con el objetivo de generar un
beneficio indebido a costa del bienestar colectivo o individual; /

Denuncia: La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida
a una o un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Cédigo de Conductay

a las Reglas de Integridad.

Dignidad: Comprende a la persona como titular de derechos y a no ser objeto de violencia o
arbitrariedades por parte de las instituciones de gobierno, de modo que todas las personas
servidoras publicas se encuentran obligadas en todo momento a respetar su autonomia, a
considerarla y tratarla como fin de su actuacién, garantizando que no sea afectado el nucleo

esencial de sus derechos;

Actualizacién aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,,
en su Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Etica del 2022 /
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Procedimiento para atender las denuncias

f AGRICULTURA N-'"m presentadas ante el Comité de Etica.

Discriminacién: Es toda distincién, exclusién, restriccién o preferencia que, con intencion o
sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto obstaculizar, disminuir o
impedir los derechos de cualquier persona, cuando ello se base en uno o mas de los motivos
que establece la fraccidn Il del articulo 5 del presente Cédigo de Etica;

Hostigamiento Sexual: Es una forma de violencia de caracter sexual en la cual hay un ejercicio
abusivo de poder por parte de quién la realiza y tiene lugar en una relacién de subordinacié
jerarquica real de la victima frente a la persona agresora. Es expresada en conductas verbale
o de hecho, fisicas o visuales, independientemente de gue se realice en uno o varios eventos;,

Igualdad de género: Situacién en la cual mujeres y hombres acceden con las mismas
posibilidades y oportunidades al uso, control y beneficio de bienes, servicios y recursos de laT_
sociedad, asi como a la toma de decisiones en todos los ambitos de |a vida social, econdmica,
politica, cultural y familiar;

Presunta victima: La persona que ha sido afectada directa o indirectamente en esfera juridica
al ser objeto de un presunto Hostigamiento sexual o Acoso sexual;

Primer contacto: El momento dentro de la Entidad, preferentemente ante la Persona
Consejera, en que la Presunta victima del Hostigamiento sexual y Acoso sexual recibe
orientacién precisa y libre de prejuicios, sobre las vias e instancias en donde se atienda su

caso;

Personas servidoras publicas: Aquellas que desempefian un empleo, cargo o comisién en las .
dependencias o entidades de la Administracién Publica Federal, conforme a lo dispuesto en .
el articulo 108 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; ;

Reglas de integridad: Las reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, inscritas
en el Cédigo de Etica.

XIll.  DE LA VIGENCIA DEL PROCEDIMIENTC |
El Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el Comité por incumplimiento al
Cédigo de Etica, las Reglas de Integridad y el Cédigo de Conducta del INCA Rural, aprobado

el 22 de marzo de 2018, queda sin efecto,

Este Procedimiento fue actualizado por el Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de

nterés en julio de 2019, a fin de alinearlo a los Lineamientos Generales publicados el 22 de

agosto de 2017 y el Cédigo de Etica de las personas servidoras ptiblicas del 5 de febrero de
2019, Dicha actualizacién queda sin efecto.

En junio de 2022, el procedimiento tuvo una actualizacién para armonizarlo con el Cédigo de
Etica de la Administracién Publica Federal.

El presente Procedimiento iniciard su vigencia el dia habil siguiente de su aprobacién y firma )\
por los integrantes del Comité, asi como de su publicacién en el vinculo de integridad publica
del sitio gob.mx. p\

Actualizacion aprobada por el Comité del INCA Rural, A.C,,
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_, Procedimiento para atender las denuncias
G AGRICULTURA W“‘CA presentadas ante el Comité de Etica.

XIV.  FIRMAS.

El presente documento fue aprobado por el pleno del Comité de Etica del INCA Rural, durant
su Primera Sesién Extraordinaria del Comité de Etica del 2022 y se emite en cumplimiento d
los Lineamientos Generales para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Etica

Aprobado: 29 de junio de 2022,
Acuerdo CE-SEXT-01-02-2022

X. Firma de los Integrantes del Comité.

Aurora Yoada Beltran Ruiz
Jefa del Departamento de Control de Maria Estela Silva Radilla
_Gestion y Calidad Asistente de Director General Adjunto

José Filiberto Bustillos Villalobos
Ejecutivo de Desarrollo, Operacidon y
Evaluacion

oL < )\/Q
Nicte-Ha Calixto Escobar &\
Directora Técnica Belén Hernandez Hernandez

Director de Evaluacion

(
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~~~~~

Maria de Las Nieves Aguilar Carranza
Delegada Regional Sur

Procedimiento para atender las denuncias
presentadas ante el Comité de Etica.

Victor Hugo Amores Gerardo
Delegado Regional Sureste

es Torres Lopez
nto de Apoyo Técnico

Maria de los|An
Jefa del Depart

Giovanni Fonseca Rico
Jefe de Departamento de Recursos
Materiales

Dulce Maria Garcia Maya
Asistente de Director General Adjunto

Man amirez Moreno
Asistente de Delegado Regional

b

Documento Sustantivo Aprobado: 29 de junio de 2022
Mediante Acuerdo
CE-SEXT-01-02-2022

La presente foja forma parte integrante del Procedimiento para atender las denuncias
presentadas ante el Comité de Etica por presuntas vulneraciones al Cédigo de Etica y al

Cédigo de Conducta del INCA Rural.
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