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INTRODUCCION

El presente manual establece las orientaciones administrativas que sigue el personal adscrito a la

Unidad de Género en el gjercicio de sus funciones.

El documento fue elaborado por la Unidad de Género, con la asesoria del Departamento de

Planeacién y autorizado por la Direccion General; estard disponible para consulta en la Normateca

del portal Institucional.
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l. OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion, normas y descripcion de actividades que se llevan a cabo en la
Unidad de Género, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal

gue lo integra.



Rev. 0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD % Cadigo:

NCDPR 110
INER

UNIDAD DE GENERO .
Hoja 3 de 40

Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 17-05-2021.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcion. El articulo 8, numeral 1, sefiala que, con el
objeto de combatir la corrupcion, cada Estado Parte, de conformidad con los principios fundamentales
de su comportamiento juridico, promovera, entre otras cosas, la integridad, honestidad y
responsabilidad entre sus funcionarios publicos.

D.O.F. 14-12-2005.

Convencidn sobre la Eliminacion de todas las formas de Discriminacién contra la Mujer adoptada por
la Asamblea General de las Naciones Unidas, el 18 de diciembre de 1979. (CEDAW)
D.O.F. 12- 05-1981.

Declaracion sobre la eliminacion de la violencia contra la mujer. Resolucién de la Asamblea General
de Naciiones Unidas, numero 48/104 del 20 de diciembre de 1993.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia Contra la Mujer
"Convencion De Belem Do Para", adoptada en la Ciudad de Belém do Para, Brasil, el 9 de junio de
1994,

D.O.F. 19-01-1999

Convencion Americana sobre Derechos Humanos suscrita en la Conferencia Especializada
Interamericana sobre Derechos Humanos, San José, Costa Rica 7 al 22 de noviembre de 1969

convencion americana sobre derechos humanos (pacto de San José).

IV Conferencia Mundial sobre la Mujer, Beijin del 04 al 15 septiembre 1995, y sus revisiones +5, +10.

Declaracion y Plataforma de Accion de Beijin.

Décima Conferncia Regional sobre la Mujer de América Latina y el Caribe. Consenso de Quito, 6 al 9
de agosto de 2007.
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Protocolo Facultativo de la Convencién Sobre la Eliminacién de todas las Formas de Discriminacion

Contra la Mujer, Nueva York, EUA, 6 de octubre de 1999.
D.O.F. 03-05-2002.

LEYES

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000.

Ref. 29-11-2019.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.
Ref. 01-06-2021.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08- 2006.
Ref. 14-06-2018.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05- 2011.
Ref. 12-07-2018.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016.
Ref. 01-06-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-05-2015.
Ref. 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016.
Ref. 20-05-2021.




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE GENERO

L

INER

Rev. 0

Cédigo:
NCDPR 110

Hoja 5 de 40

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

DOF 26-01-2017.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

D.O.F. 09-05-2016.
Ref. 20-01-2017.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-06-2003.
Ref. 21-06-2018.

cODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 11-01-2021.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-02-1943.
Ref. 07-06-2021.

Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.

D.O.F. 05-03-2014.
Ref. 19-02-2021.

Cddigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. 01-06-2021.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.

D.O.F. 13-05-2014.
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

D.O.F. 11-06-2003.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.

D.O.F. 22-05-1998.
Ref. 14-09-2005.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

D.O.F. 11-02-2008.
Ref. 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

D.O.F. 02-12-2015.

DECRETOS

PROGRAMA Nacional de Combate a la Corrupciéon y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion

Publica 2019-2024.
D.O.F. 30/08/2019.

ACUERDOS

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa de Atencién a Personas con

Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2021.

26/12/2020.

ACUERDO por el que se establecen las bases generales para la rendicion de cuentas de la

Administracion Plblica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los

servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,

cargo o comision.
D.O.F. 06/07/2017.
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ACUERDO que reforma el diverso por el que se establecen los Lineamientos generales para la
regulacion de los procesos de entrega-recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 06/12/2018.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la atencién integral a personas con
discapacidad.

D.O.F. 14-09-2012

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA3-2018, Para la atencién integral a
personas con discapacidad.

D.O.F. 23-11-2018.

DECLARATORIA de vigencia de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. En Igualdad Laboral y
no Discriminacion.
D.O.F. 19-10-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional para la Igualdad entre Mujeres y Hombres 2020-2024.
D.O.F. 22-12-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Relacion Unica de la normatividad del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.
D.O.F. 10-09-2010.

Adicién a la Relacion Unica de la normatividad del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas

D.O.F. 01-06-2011.

Ref. 20-04-2012.

Protocolo para la prevencién, atencibn y sancion del hostigamiento sexual vy
acoso sexual.
D.O.F. 03-01-2020.



Rev. 0

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SALUD % Cadigo:

NCDPR 110
INER

UNIDAD DE GENERO .
Hoja 8 de 40

MANUALES

Manual de Organizacion del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
01-09-2016.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico

D.O.F. 09-08-2010.

Ref. 25-06-2018.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

D.O.F. 16-07-2010.

Ref. 05-04-2015.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
D.O.F. 12-07-2010.
Ref. 03-11-2016.

OTROS

Protocolo Adicional a la Convencién Americana sobre Derechos Humanos en Materia de Derechos

Econdmicos, Sociales y Culturales "Protocolo de San Salvador" 1° de septiembre de 1998.

Estatuto Orgéanico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-10-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.
NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,

con independencia de la expedicion y/o modificacion de disposiciones realizadas de manera

posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso
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1.0 PROPOSITO

Planear e impartir platicas y talleres sobre los siguientes Protocolos: 1. Para la prevencién, atencion y
sancion del hostigamiento sexual, el acoso sexual y 2. de Actuacion de los Comités de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos Actos de Discriminacion, y 3. Para el
acceso sin discriminacion a la prestacién de servicios de atencién médica de las personas lésbico,
gay, bisexual, transexual, travesti, transgénero e intersexual y guias de atencién especificas, asi
como, todo lo relacionado con el derecho de las mujeres a una vida libre de violencia, la iguadad entre
mujeres y hombres; y los derechos humanos para que, el personal del Instituto identifique actos de
presunto hostigamiento sexual, acoso sexual o discriminacién y sepa como proceder ante las
instancias correspondientes con el propdsito de presentar alguna denuncia de estos hechos y, en su
caso, pueda orientar a pacientes y familiares en los casos que necesiten denunciar por actos en los
que pueda haber presuncién de violencia, acoso u hostigamiento sexual y discriminacion ocurridos

dentro del Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de la Unidad de Género.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal, estudiantes, pacientes

y familiares del Instituto.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Quien ocupe la titularidad de la Unidad de Género sera responsable de mantener
actualizado y cumplir con este Manual, en colaboracién con el personal adscrito a esta
Unidad.

3.2 Quien ocupe la titularidad de la Unidad de Género, planeara y realizara las acciones
para la prevencion de conductas de hostigamiento sexual, acoso sexual o

discriminacion.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

La Unidad de Género establecera en el Programa Anual de actividades educativas y de
difusién las platicas y talleres a impartirse.
Se impartiran platicas y talleres de manera preventiva a todo el personal en funciones,
personal de nuevo ingreso, estudiantes de las escuelas de Enfermeria, Formacién
Técnica en Terapia Respiratoria, Médicos y Médicas Residentes del Instituto.
Las platicas y/o talleres podran ser solicitados por las siguientes areas:

. Oficina de Capacitacion: para la induccién de personal de nuevo ingreso, y

para personal del Instituto en funciones.

. Comité de Etica.

. Todas la areas del Instituto que lo requieran.
La Oficina de Capacitacién seréa la responsable de resguardar la lista de registro (INER-
CD-05), cuando las pléticas y/o talleres se proporcionen a personal de nuevo ingreso y
al personal en funciones, se entregara una copia a la Unidad de Género.
La Unidad de Género sera la responsable de resguardar la lista de registro (INER-CD-
05); cuando los talleres o platicas sean proporcionadas a un area especifica, a solicitud
del area o por recomendacion del Comité de Etica, otorgando una copia de la lista de
registro (INER-CD-05) a la Oficina de capacitacién, siempre y cuando la platica o taller
se haya impartido a personal del Instituto.
La Unidad de Género realizara la difusién de carteles, tripticos e informacién sobre
aspectos de género vinculados con la salud, la identidad sexo genérica, la
interculturalidad, la prevencién del hostigamiento sexual, el acoso sexual y la no
discriminacioén, asimismo, se promoveran campafias que emprendan la redistribucion de
las tareas de cuidados al interior de las familias y parejas, tendientes a la prevencion de
la desigualdad y violencia. La difusén se debera realizar de acuerdo con la informacion
gue emita la Secretaria de Salud —a través del Centro Nacional de Equidad de Género y
Salud Reproductiva — el Instituto Nacional de las Mujeres u otro organismo publico
competente en el tema.
Cuando se requiera disefiar carteles informativos como accion preventiva, se hara de
manera coordinada entre la Unidad de Género y el Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza, a través de la Oficina de Audiovisual. Una vez elaborados y validados los
carteles seran difundidos por medio de correo electrénico institucional y a través de los

centros de informacion y comunicacion del Instituto.
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nivel externo.

No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
Procedimiento para laimparticion de platicas y talleres
Area solicitante y/o 1 Solicita la imparticion de platica o taller Oficio
Comité de Etica P P '
5 Realiza la planeacion de la platica o
taller.
Comunica, al area que solicité la platica o
3 el taller, mediante oficio el dia, hora y el Oficio
lugar acordados donde se llevara a cabo.
Imparte la platica o taller y recaba la Lista de Registro
Unidad de Género 4 |firma de los asistentes para su INER-CD-05
acreditacion. (02-2019)
. . - Oficio
Comunica al Comité de Etica que la . .
5 latica o taller ha sido impartido Lista de Registro
fes uarda lista de asistencia P ’ INER-CD-05
9 ' (02-2019)
Realiza los informes y estadisticas que
6 se soliciten, tanto a nivel interno, como a

TERMINA PROCEDIMIENTO
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No.

Responsable Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Procedimiento para e

| disefio y difusién de carteles informativos

Elabora texto de acuerdo con la
politica publica vigente para la
igualdad entre mujeres y hombres, el
derecho de las mujeres a una vida
libre de violencia, la no discriminacion
y los derechos humanos.

Unidad de Género

Envia el texto con sugerencia de
imagenes por medio de correo
electronico al Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefianza, para
su disefio a través de la Oficina de
Audiovisual.

Departamento de Apoyo
Técnico en Enseflanza

Recibe el texto con la informacién
para elaborar el cartel solicitado, y lo
turna a la Oficina de Audiovisual para
su atencion.

Departamento de Apoyo
Técnico en Enseflanza 4
(Oficina de Audiovisual)

Recibe el texto con la informacion
para el cartel solicitado, elabora una
0 algunas propuestas del cartel
informativo, y las envia por correo
electronico al Departamento de
Apoyo Técnico en Ensefanza, a la
Unidad de Género y a la Direccion
General del Instituto, para su
revision.

Cartel informativo

Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza,
Unidad de Género y
Direccion General del INER

Reciben  propuesta de cartel
informativo, revisan que el mismo
cumpla con el contenido, vy
determinan:

¢ Cumple con lo solicitado?

No: Se devuelve via electronica al
Departamento de Apoyo Técnico en
Enseflanza para su ajuste o
correccién, a través de la Oficina de
Audiovisual.

Si: Se valida el cartel y acuerda su
impresién y publicacion.

Cartel informativo
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Responsable ok Descripcion de actividades DEBIGIEIEE ©

Act. anexo
Envia cartel informativo al
Departamento de Informatica, para
su difusion a través de correo

electrénico  institucional, y al Oficio
Unidad de Género 8 Departamento de Relaciones

Publicas y Comunicacién Social,
para su difusién en los centros de
informacion y comunicacion
institucionales.

Cartel informativo

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento para la imparticién de platicas y talleres.

Area solicitante y/o Comité de Etica

Unidad de Género

1

Solicita la imparticion de
platica o taller

Oficio

l 2

Realiza la planeacion de la
platica o taller

r 3

Comunica al area que solicité
la plética o el taller, mediante
oficio el dia, hora y lugar
donde se llevara a cabo

Oficio

+ 4

Imparte la platica o taller y
recaba la firma de los
asistentes para su
acreditacion

Lista de Registro
INER-CD-05

X

Comunica al Comité de Etica

que la platica o taller ha sido

impartido y resguarda lista de
asistencia

Oficio.
Lista de Registro

INER-CD-05.

A

Realiza los infformes y
estadisticas que se soliciten,
tanto a nivel interno, como a

nivel externo

TERMINA,
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Procedimiento para el disefio y difusion de carteles informativos.

Unidad de Género

Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza

Departamento de Apoyo Técnico en
Ensefianza
(Oficina de Audiovisual)

1

Elabora texto de acuerdo con
la palitica publica vigente para
la igualdad entre mujeres y
hombres, el derecho de las
mujeres a una vida libre de
violencia, la no discriminacion
y los derechos humanos

I

Envia el texto con sugerencia
de imagenes por medio de
correo electrénico a
Departamento  de  Apoyo
Técnico en Ensefianza para
su diseflo a través de la
Oficina de Audiovisual

3

Recibe texto con solicitud de
elaborar propuesta de cartel
—{ informativo y turna a la Oficina
de Audiovisual para su
atencion

4

A 4

Recibe el texto con la
informacién para el cartel
solicitado, elabora una o
algunas propuestas del cartel
informativo y envia por correo
electronico al Departamento
de Apoyo Técnico en
Ensefianza, a la Unidad de
Género y a la Direccion
General del Instituto para su
revision

Cartel nformativo

Hoja 16 de 40
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. ) Departamento de Apoyo Técnico en Departamento de Apoyo Técnico en
Unidad de Género Ensefianza, Unidad de Género y Ensefianza
Direccion General del INER (Oficina de Audiovisual)
5

Reciben propuesta de cartel
informativo, revisan que el
mismo  cumpla con
contenido, y determinan:

6

Se devuelve via electrénica al
Departamento de  Apoyo

¢ Cumple con lo No | Técnico en Ensefianza para|

solicitado? "lsu ajuste o correccion, a

Si través de la Oficina de
Audiovisual

Cartel Informativo

.| Se valida el cartel y acuerda
"|su impresiony publicacion

Y 8

Envia cartel informativo al
Departamento de Informatica,
para su difusion a través de correo
electrénico institucional, y al
Departamento de  Relaciones
Publicas y Comunicacién Social,
para su difusion en los centros de
informacién 'y  comunicacién
institucionales.

Oficio

Cartel Informativo

A 4

(TERMINA)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cédigo
Documentos .
(cuando aplique)
6.1 Manual de Organizaciéon Especifico de la Unidad de Género. No aplica

6.2 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud. No aplica

6.3 Protocolo para la Prevencion, atencién y sancion del hostigamiento

. -, - No aplica
sexual y el acoso sexual en la Administracion Publica Federal. P

6.4 Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés en la Atencibn de Presuntos Actos de No aplica
Discriminacion.

6.5 Protocolo para el acceso sin discriminacion a la prestacion de
servicios de atencién médica de las personas lésbico, gay, bisexual,

. A . . L No aplica
transexual, travesti, transgénero e intersexual y guias de atencidn
especificas.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros .2 - o L 2T
conservacioén conservarlo identificacidn Unica
7.1 Lista de registro 6 afos Unidad de Género INER-CD-05

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acciones de prevencidn: Son las medidas que se establecen para anticipar que ocurran
acciones de hostigamiento sexual, acoso sexual o discriminaciéon. Entre ellas se incluyen: el
Pronunciamiento Cero Tolerancia a las conductas de Hostigamiento sexual, acoso sexual
emitido por la Direccién General del Instituto, la sensibilizacién en materia de igualdad entre
hombres y mujeres, asi como de no discriminacion; la sensibilizaciéon y capacitacién de quienes
integran los Comités de ética en estos temas; la promocién de una Cultura institucional de
igualdad de género, libre de violencia y discriminacién; el nombramiento de Personas

Consejeras para atender los casos de presunto hostigamiento sexual o acoso sexual, y de
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Personas Asesoras; la capacitacion de quienes realizan estas funciones asi como las
condiciones y recursos institucionales para que puedan realizarlas.

Acoso sexual: es una forma de violencia con connotacion lasciva en la que, si bien no existe
subordinacién, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y de
riesgo para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

Comité de Etica: 6rgano democraticamente integrado que tienen a su cargo la implementacion
de acciones para generar y fortalecer una cultura de integridad gubernamental conforme a lo
dispuesto en el Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y
funcionamiento de los Comités de Etica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de 2020.

Derechos Humanos: conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad humana, cuya
realizacion resulta indispensable para el desarrollo integral de la persona, son derechos
inherentes a todos los seres humanos, sin distincion alguna de nacionalidad, lugar de
residencia, sexo, origen nacional o étnico, color, religion, lengua o cualquier otra condicion.
Discriminacion: toda distincién, exclusion, restriccion o preferencia que, por accién u omision,
con intencién 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, edad, las
discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, la religién, apariencia fisica,
las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.
También se entendera como discriminacién la homofobia, misoginia, cualquier manifestacién
de xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacién racial y otras
formas conexas de intolerancia.

Hostigamiento sexual: el ejercicio del poder, en una relacion de subordinacion real de la
victima frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales,
fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva.

Igualdad de género: implica la eliminacion de toda forma de discriminacion en cualquiera de
los &mbitos de la vida que se genere por pertenecer a cualquier sexo.

Interculturalidad: Se refiere a la presencia e interaccion equitativa de diversas culturas y a la
posibilidad de generar expresiones culturales compartidas, a través del didlogo y del respeto

mutuo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
SALUD UNIDAD DE GENERO % Cadigo:

INER NCDPR 110

1. Procedimiento para la prevencion
del hostigamiento sexual, acoso Hoja 20 de 40
sexual y la discriminacion en el INER

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

Perspectiva de género: Es una vision cientifica, analitica y politica sobre las mujeres y los
hombres. Se propone eliminar las causas de la opresién de género como la desigualdad, la
injusticia y la jerarquizacion de las personas basada en el género. Promueve la igualdad entre
los géneros a través de la equidad, el adelanto y el bienestar de las mujeres; contribuye a
construir una sociedad en donde las mujeres y los hombres tengan el mismo valor, la igualdad
de derechos y oportunidades para acceder a ellos.

Principio de igualdad: posibilidad y capacidad de ser titulares cualitativamente de los mismos
derechos, sin importar las diferencias del género al que pertenezcan.

Sensibilizacién: La primera etapa de la formacién en materia de prevencion, atencion y
sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual, en la que se incluyen los conocimientos
generales, normativos y su relacién con la perspectiva de género.

Unidad de Género: en la Administracién Piblica Federal se conciben como los mecanismos
gue promueven e implementan una cultura institucional y organizacional con enfoque de
igualdad de género y sin discriminacion, y que impulsan que este enfoque permee, de manera
transversal en el disefio, programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de las
politicas publicas institucionales.

Violencia: el uso intencional de la fuerza o el poder fisico, de hecho, o como amenaza, contra
uno mismo, otra persona o un grupo o comunidad, que cause o tenga muchas rpobabilidades
de causar lesiones, muerte, dafios psicolédgicos, trastornos del desarrollo o privaciones.
Violencia contra las mujeres: cualquier accién u misién, basada en su género, que les cause
dafio o sufrimiento psicolégico, fisico, patimonial, econdémic, sexual o la muerte, tanto en el

ambito privado como en el publico.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

No Aplica No Aplica No aplica
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Anexo 1. Lista de registro INER-CD-05 (02-2019)

Direccién de Administracién
Subdireccion de Administracién y Desarrollo de Personal
Oficina de Capacitacidn y Desarrollo
LISTA DE REGISTRO

q INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
INER ISMAEL COSIO VILLEGAS

Nombre del curso: Fecha:
Instructor: Hora:
Rangos de Edad (aios)
No. Nombre completo Area de adscripcidn puesto No. Trabajador Correo electrénico Ext. 18-29 30-64 65 y mas

Hom | Muj | Hom | Muj Hom

INER-CD-05 {02-2019)
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1.0 PROPOSITO

Establecer los lineamientos para brindar la atencion de primer contacto a quiénes presenten

una denuncia de presunto hostigamiento sexual y acoso sexual en el INER, con el fin de que se

respete su derecho a una vida libre de violencia y a la no discriminacion.

2.0 ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de la Unidad de Género.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal, las y los pacientes,
familiares, proveedores y a cualquier persona que esté dentro del Instituto cuando haya
ocurrido la situacién de presunto hostigamiento sexual y acoso sexual, en la que se
involucren personas servidoras publicas del INER, toda vez que se trata del
cumplimiento a una politica para garantizar el acceso de las personas a una vida libre

de violencia en el servicio publico.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

Quien sea Titular de la Unidad de Género ser4 responsable de mantener actualizado
este Manual, en colaboracion con el personal adscrito a la Unidad, quienes deberan
cumplir este procedimiento.

Dentro del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, se
establece la politica de cero tolerancia al hostigamiento sexual y al acoso sexual.

Se coadyuvara en la atencidon de casos de presunto hostigamiento sexual 0 acoso
sexual conforme a los principios establecidos en el Protocolo para la prevencion,

atencién y sancién del hostigamiento sexual y el acoso sexual, estos principios son:

a) Cero tolerancia a las conductas de hostigamiento sexual y acoso sexual
b) Perspectiva de género

c) Acceso a la justicia
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3.4

3.5

3.6

d) Pro persona

e) Confidencialidad

f)  Presuncion de inocencia

g) Respeto, proteccion y garantia de la dignidad
h) Prohibicion de represalias

i) Integridad personal

j) Debida diligencia

k) No revictimizacion

[) Transparencia

m) Celeridad

La Unidad de Género otorgara informacion a la presunta victima de hostigamiento
sexual y acoso sexual, sobre instituciones en las que se puede recibir atencién
psicolégica y legal, para la atencién de sus necesidades, la defensa de sus derechos y
la imposicion de sanciones en materia laboral, administrativa, o0 en su caso, penal a
quien sea responsable de los actos u omisiones que hayan tenido como resultado un
hostigamiento sexual o acoso sexual. De dicha entrega se recabara acuse de recibo.

El procedimiento administrativo de atencién a las denuncias de presunto hostigamiento
sexual y acoso sexual dentro del INER, inicia apoyando a la presunta Victima en la
presentacion de su denuncia ante el Comité de Etica.

La Unidad de Género y la persona Consejera para atender los casos de presunto
hostigamiento sexual y acoso sexual actian en coordinacion con el Comité de Etica,
donde se sustancian las denuncias presentadas, de acuerdo con lo establecido en el
Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y acoso

sexual.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Unidad de Género

Brinda apoyo a quien acude a la
Unidad de Género a presentar una
denuncia, por presuntos actos de
hostigamiento sexual o acoso sexual.

Escucha el relato de hechos y apoya

a la presunta victima en la
presentacion de la denuncia de
manera escrita, incluyendo las

circunstancias de modo, tiempo y
lugar, asi como los elementos de
identificaciébn de la persona quién
presuntamente realizd6 los actos
denunciados.

Formato de Primer
contacto
INMUJERES-SFP

Informa a la presunta victima sobre el
procedimiento que seguird su
denuncia, en el &mbito administrativo.

Oficio

Orienta a la persona denunciante
sobre sus derechos y las instancias
a las que puede acudir en los ambitos
administrativos, laboral y penal, asi
como a las instancias a las que
puede acudir en caso de requerir
atencién psicolégica y médica.

Informacioén sobre
dénde denunciar y
acudir a tratamiento
psicolégico, firmado
en su recepcion por
la persona
denunciante.

Apoya o realiza la entrega de la
denuncia, en un plazo no mayor a
tres dias habiles, al Comité de Etica
para que se presente en la sesion de
ese o6rgano colegiado institucional,
resguardando los datos de la persona
denunciante, para cumplir con el
principio de confidencialidad.

Denuncia de hechos

Comité de Etica

Da seguimiento a las medidas de
proteccion de la integridad vy
seguridad de la persona denunciante
(si ellas han sido necesarias).

Presenta la denuncia de hechos en
la sesion del Comité para el analisis
del caso y definicion del curso a
seguir.

Denuncia de hechos

Unidad de Género

Participa con voz, pero sin voto en la
sesion del Comité de Etica.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Unidad de Género

Integra el expediente con la denuncia
de hechos, conservando de manera
confidencial la identidad de Ila
persona denunciada y de la persona
denunciante.

10

Informa en coordinacion con la
Persona Consejera, a la persona
denunciante sobre el progreso de su
denuncia

11

Registra las denuncias presentadas,
para elaborar informes o]
estadisticas, desvinculadas de Ila
identidad de las personas
denunciantes.

Base de datos
electrénica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Género

Comité de Etica

INICIO
1

Brinda apoyo a quien acude a
la Unidad de Género a
presentar una denuncia por
presuntos actos de
hostigamiento sexual o acoso

sexual
! 2

Escucha el relato de hechos y
apoya a la presunta victima en
la presentaciéon de la denuncia
de manera escrita, incluyendo
las circunstancias de modo,
tiempo y lugar, asi como los
elementos de identificacion de
la persona quién
presuntamente realizé los
actos denunciados

Formato de
primer contacto
INMUJERES-SPF

A 3

Informa a la presunta victima
sobre el procedimiento que
seguira su denuncia en el
ambito administrativo

Oficio
- 4
Orienta a la persona
denunciante sobre sus

derechos y las instancias a las
que puede acudir en los
ambitos administrativos,
laboral y penal, asi como a las
instancias a las que puede
acudir en caso de requerir
atencion psicoldgica y médica

por la
denunciante

A S

Apoya, o realiza la entrega de
la denuncia en un plazo no
mayor a tres dias habiles al
Comité de Etica, para que se
presente en la sesion de ese
érgano colegiado institucional,
resguardando los datos de la
persona denunciante, para
cumplir con el principio de
confidencialidad

l 6

Da seguimiento a las medidas
de proteccién de la integridad
y seguridad de la persona
denunciante (si ellas han sido
necesarias).

7

Presenta la denuncia de
hechos en la sesion del
Comité para el analisis del
caso y definicion del curso a|
seguir.

Informacion sobre dénde
denunciar y acudir
tratamiento  psicold gico,
fiado en su recepcion
persona

Denuncia de

hechos
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Unidad de Género Comité de Etica

Participa con voz, pero sin
voto en la sesion del Comité
de Etica.

v 9

Integra el expediente con la
denuncia de hechos,
conservando de manera
confidencial la identidad de la
persona denunciada y de la
persona denunciante.

v 10

Informa en coordinaciéon con
la Persona Consejera, a la
persona denunciante sobre el
progreso de sus denuncia.

v 11

Registra las denuncias
presentadas, para elaborar
informes o estadisticas,
desvinculadas de la identidad
de las personas denunciantes

Base de datos

electrénica

A 4

(TERMINA)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cod|go'
(cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico de la Unidad de Género. No aplica
6.2 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de :
g No aplica
la Secretaria de Salud.
6.3 Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento No aplica
sexual y el acoso sexual. P
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros - ) N
conservacion conservarlo identificacion Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Atencion de Primer contacto: el momento dentro de la Dependencia o Entidad,
preferentemente ante la Persona Consejera, en que la presunta victima de hostigamiento
sexual y acoso sexual recibe orientacion precisa y libre de prejuicios, sobre las vias e
instancias en dénde se atienda su caso. (Numeral 6, inciso bb) del Protocolo para la
prevencion, atencién y sancion del hostigamiento sexual y el acoso sexual en la Administracion
Publica Federal.

8.2 Comité de Etica: érgano democraticamente integrado que tienen a su cargo la implementacion
de acciones para generar y fortalecer una cultura de integridad gubernamental conforme a lo
dispuesto en el Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos Generales para la integracion y
funcionamiento de los Comités de Etica, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de
diciembre de 2020.

8.3 Denuncia: manifestacién de hechos presuntamente irregulares que se hacen del conocimiento

de la autoridad por la presunta victima o por un tercero, que implican hostigamiento sexual o
acoso sexual en los que se encuentran involucradas personas servidoras publicas en ejercicio

de sus funciones.
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8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Lineamiento: lineamientos generales para propiciar la integridad y el comportamiento ético en
la Administracién Publica Federal.

Persona consejera: la persona designada para atender presuntos casos de hostigamiento
sexual 0 acoso sexual, al interior de una dependencia de la Administracion Pablica Federal, en
términos del numeral 14 del Protocolo para la prevencion, atencién y sancion del hostigamiento
sexual y el acoso sexual en la Administracion Publica Federal. Para la ejecucion de este
procedimiento la Persona Consejera se encontrara acompafiada por la Unidad de Género, de
acuerdo con lo establecido en el inciso m) del numeral 15 del Protocolo para la prevencion,
atencién y sancioén del hostigamiento sexual y acoso sexual.

Presunta victima: la persona que ha sido afectada directa o indirectamente en su esfera de
derechos al ser objeto de presunto hostigamiento sexual 0 acoso sexual.

Revictimizacion: profundizacion de un dafo recaido sobre la presunta victima o denunciante
derivado de la inadecuada atencion institucional.

Unidad de Género: En la Administracion Publica Federal se conciben como los mecanismos
gue promueven e implementan una cultura institucional y organizacional con enfoque de
igualdad de género y sin discriminacion, y que impulsan que este enfoque permee, de manera
transversal en el disefio, programacion, presupuestacién, ejecucion y evaluacion de las

politicas publicas institucionales.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. No aplica.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

Establecer los lineamientos para coadyuvar en la atencién de primer contacto a quiénes

presenten una denuncia por un presunto acto de discriminacion en el INER, con el fin de que se

respete su derecho a una vida libre de violencia y a la no discriminacion.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a todo el personal de la Unidad de Género.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todo el personal, las y los pacientes,
familiares, proveedores y a cualquier persona que esté dentro del Instituto cuando haya
ocurrido un presunto acto de discriminacién, en la que se involucre personas servidoras
publicas del INER, toda vez que se trata del cumplimiento a una politica para garantizar

el acceso de las personas a una vida libre de violencia en el servicio publico.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Quien sea Titular de la Unidad de Género sera responsable de mantener actualizado
este Manual en colaboraciéon con el personal adscrito a la Unidad, quienes deberan
cumplir este procedimiento.

La Persona Asesora para atender los casos de presuntos actos de discriminacion
actuara en coordinacion con el Comité de Etica, en donde se sustanciaran las denuncias
presentadas, de acuerdo a lo establecido en el Protocolo de trato.

La Unidad de Género orientara a la persona denunciante sobre sus derechos y las
instancias, internas y externas, a las que puede acudir para presentar su denuncia.

La Unidad de Género coadyuvara en la atencién de casos de presuntos actos de
discriminacién con seguridad y privacidad, respetando los derechos humanos y
protegiendo la dignidad de la persona denunciante.

Se considerara como base los instrumentos internacionales y nacionales en materia de
derechos humanos, garantizando el acceso de las personas a una vida libre de

discriminacién en el servicio publico.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

Brinda apoyo a quien acude a la
Unidad de Género a presentar
una denuncia por presuntos
actos discriminacion.

Escucha el relato de hechos
procurando seguridad,
privacidad y respetando la
dignidad y derechos humanos
de la presunta victima.

Informa a la presunta victima el
alcance de su funcién y del
acompafamiento que puede
otorgar.

Orienta a la persona
denunciante sobre sus derechos
y las instancias internas y
externas, a las que puede
acudir para presentar su
denuncia.

Unidad de Género

Informa a la Presunta Victima
que pueden requerirle para
presentarse ante el Comité de
Etica con la finalidad de aportar
mayores elementos en el caso.

Brinda apoyo a la presunta
victima en la narrativa de los
hechos, misma que debera
constar por escrito y estar
firmada, procurando la
descripcion de las conductas,
datos de identificacion, correo
electrénico y nimero telefénico,
en su caso, domicilio, las
circunstancias de modo, tiempo
y lugar, y en su caso la
referencia de terceras personas
a las que puedan constar los
hechos.

Denuncia de hechos

Informa a través de oficio, a la
presunta victima sobre el
procedimiento que seguird su
denuncia en el ambito
administrativo.

Oficio
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexo

Entrega, por si o en compafia
de la Presunta Victima, Ila
denuncia ante el Comité; en un
plazo no mayor a 3 dias habiles,
resguardando los datos
personales.

Denuncia de hechos

Unidad de Género

Solicita, en conjunto con la
persona Asesora, a quien
preside el Comité de Etica, si
son necesarias medidas
preventivas para la proteccion
de la integridad de la presunta
victima.

10

Desahoga en la sesion la
denuncia para su andlisis y
determinacion de la conciliacion
y/lo  recomendaciones  que
considere procedentes.

Comité de Etica

11

12

.Se llega a una conciliacion
entre las personas
involucradas?

No. Comunica a las personas
involucradas el acuerdo y/o las
recomendaciones adoptados.

Si. Propicia el dialogo y la
adopciébn de  compromisos
efectivos, levantandose
constancia por escrito de los
acuerdos adoptados.

Minuta

13

Integra el expediente con la
denuncia entregada por parte
de la Persona Asesora,
preservando la confidencialidad
de los datos personales.

Unidad de Género

14

Mantiene informada a Ila
presunta victima, sobre el
progreso de su denuncia.

Oficio

15

Registra las denuncias
presentadas, para elaborar
informes 0 estadisticas,
desvinculadas de la identidad
de las personas denunciantes.

Base de datos electrénica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Género Comité de Etica

INICIO
1

Brinda apoyo a quien acude a
la Unidad de Género a
presentar una denuncia por
presuntos actos de
discriminacion.

T ;

Escucha el relato de hechos
procurando seguridad,
privacidad y respetando la
dignidad y derechos humanos
de la presunta victima.

3

A

Informa a la presunta victima
el alcance de su funcién y del
acompafiamiento que puede

otorgar

' a
Orienta a la persona
denunciante sobre sus

derechos y las instancias
internas y externas a las que
puede acudir para presentar
su denuncia.

l 5

Informa a la presunta victima
que pueden requerirle para
presentarse ante el Comité de
Etica con la finalidad de
aportar mayores elementos en

el caso.
y :

Brinda apoyo a la presunta,
victima en la narrativa de los
hechos, misma que debera
constar por escrito y estar
firmada, procurando la
descripcién de las conductas,
datos de identificacion, correo
electrénico y numero
telefénico, en su caso,
domicilio, las circunstancias
de modo tiempo y lugar, y en
su caso, la referencia de
terceras personas a las que
puedan constar los hechos.

Denuncia de
hechos
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Unidad de Género

Comité de Etica

7

Informa a través de oficio, a la|
presunta victima sobre el
procedimiento que seguirad su
denuncia en el ambito
administrativo

Oficio

A 4 8

Entrega, por si o en compafiia
de la Presunta Victima, la
denuncia ante el Comité; en
un plazo no mayor a 3 dias
habiles, resguardando los
datos personales

Denuncia de
hechos

< 9

Solicita en conjunto con la
persona Asesora, a quien
preside el Comité de Etica, si
son necesarias medidas
preventivas para la proteccion
de la integridad de la presunta
victima.

— 10

Desahoga en la sesion la
denuncia para su andlisis Y|

determinacion de la|
conciliacion y/o
recomendaciones que

considere procedentes

. Se llega a unaconciliacion
entre las personas
involucradas?

11

Comunica a las personas
involucradas el acuerdo y/o
las recomendaciones|
adoptados.

A 13

Integra el expediente con la
denuncia entregada por parte
de la Persona Asesora,
preservando la
confidencialidad de los datos
personales

T

Propicia el didlogo y Ila
adopcibn de compromisos|
efectivos, levantandose
constancia por escrito de los|
acuerdos adoptados.

Minuta

14

Mantendra informada a la
presunta victima sobre el
progreso de su denuncia.

Oficio
v 15
Registra las denuncias
presentadas para elaborar
informes o estadisticas,

desvinculadas de la identidad
de las personas denunciantes

Base de datos
electrénica

A 4

(TERMINA)
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

D Cédigo
ocumentos :

(cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacién Especifico de la Unidad de Género. No aplica

6.2 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud. No aplica

6.3 Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencién de
Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos Actos de No aplica
Discriminacion.

6.4. Protocolo para el acceso sin discriminaciéon a la prestacion de
servicios de atencion meédica de las personas Iésbico, gay, bisexual,

) ; . ! L No aplica
transexual, travesti, transgénero e intersexual y guias de atencion
especificas
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros it . e~ o9
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comité de Etica: 6rgano democraticamente integrado que tienen a su cargo la
implementacién de acciones para generar y fortalecer una cultura de integridad
gubernamental conforme a lo dispuesto en el Acuerdo por el que se emiten los
Lineamientos Generales para la integracion y funcionamiento de los Comités de Etica,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2020.

8.2 Denuncia: narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta
atribuida a una persona servidora publica, y que resulta presuntamente contraria al

Cadigo de Etica, al Codigo de Conducta o a las Reglas de Integridad.
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8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Discriminacién: toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accién u
omision, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base
en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la
cultura, el sexo, el género, edad, las discapacidades, la condicion social, econémica, de
salud o juridica, la religién, apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad
o filiaciéon politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.

También se entenderd como discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier
manifestacion de xenofobia, segregacién racial, antisemitismo, asi como la
discriminacion racial y otras formas conexas de intolerancia.

Persona Asesora: es la o las personas designadas en términos del Capitulo Cuarto,
que orientan y acompafian a la Presunta Victima por actos discriminatorios, conforme a
lo sefialado en el Protocolo.

Presunta Victima: es la persona fisica que presuntamente sufrié dafio o menoscabo
econdmico, fisico, mental, emocional o en general ha sido expuesta en peligro o lesion
a sus hienes juridicos o derechos como consecuencia de la comisién de actos de
discriminacion.

Primer contacto: la Persona Asesora es el primer contacto con la Presunta Victima, y
esta encargada de orientar, asesorar y acompafiarla en el tramite de la denuncia, asi
como en su caso, de su seguimiento.

Protocolo: Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés en la atencion de presuntos actos de discriminacion, o el Protocolo
para el acceso sin discriminacion a la prestacion de servicios de atencion médica de las
personas lésbico, gay, bisexual, transexual, travesti, transgénero e intersexual y guias
de atencion especificas, dependiendo si es una denuncia por discriminacién, o de
manera especifica la causa es discriminacién por orientacion sexual o identidad de

género, respectivamente.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

No Aplica

No Aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. No aplica.
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