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INTRODUCCION

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

Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion en el ejercicio de sus funciones. El cual

esta encaminado a favorecer una cultura institucional para la igualdad entre hombres y mujeres, la

conciliacion entre vida laboral y vida familiar, la prevencién y atencién al hostigamiento, el acoso

sexual en el ambito laboral. A esto se sumo la atencién a presuntos actos de discriminacién, y la

orientacion psicoldgica. Lo anterior desde un enfoque de inclusién.

El documento fue elaborado por el Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién, con

la asesoria del Departamento de Planeacion y autorizado por la Direccion General; estara

disponible para consulta en la Normateca del portal Institucional.
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l. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas de operacion, normas y descripcion de actividades que se llevan a cabo en el
Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién, con la finalidad de ofrecer una guia en el

ejercicio de las funciones del personal que lo integra.
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. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
D.O.F. 05-02-1917.
Ref. 22-03-2024.

TRATADOS INTERNACIONALES

Convencidn de las Naciones Unidas contra la Corrupcién. 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.

Entrada en vigor: 14-12-2005.

Convencion sobre la Eliminacidon 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)
Entrada en vigor: 03-09-1981.

Declaracion sobre la eliminacién de la violencia contra la mujer. Resolucion de la Asamblea General
de Naciones Unidas, nimero 48/104 del 20 de diciembre de 1993.

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

Entrada en vigor: 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.
Convencidn Americana sobre Derechos Humanos (pacto de San José).

Entrada en vigor: 18-07-1978.

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

Décima Conferencia Regional sobre la Mujer de América Latina y el Caribe. Consenso de Quito, 6 al
9 de agosto de 2007.

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. 11-05-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F. 01-02-2007.
Ref. 26-01-2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-08- 2006.
Ref. 29-12-2023.

Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-05- 2011.
Ref. 04-04-2024.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 18-07-2016.

Ref. 27-12-2022. Sentencia de la SCJIN con declaratoria de invalidez del Decreto de reforma DOF
27-12-2022, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de noviembre de 2023.

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

DOF 18-07-2016.
Ref. 20-05-2021.

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

DOF 26-01-2017.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018.
Ref. 19-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

D.O.F. 09-05-2016.
Ref. 01-04-2024.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

D.O.F. 11-06-2003.
Ref. 01-04-2024.

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984.
Ref. 01-04-2024.

CODIGOS
Cadigo Civil Federal.

D.O.F. 26-05-1928.
Ref. 17-01-2024.

Cddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

D.O.F. 07-06-2023.
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Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-03-2014.
Ref. 26-01-2024.

Cédigo Penal Federal.
D.O.F. 14-08-1931.
Ref. 17-04-2024.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-05-2014.

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. 11-03-2008.
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 Corrupcién y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica

2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.
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ACUERDOS

ACUERDO por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa de Atencién a Personas con
Discapacidad, para el ejercicio fiscal 2021.
D.O.F. 26-12-2020.

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

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-SSA-2023. Para la atencién médica integral a personas con
discapacidad.
D.O.F. 22-05-2023.

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.
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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 sancibn del hostigamiento sexual vy
acoso sexual.
D.O.F. 03-01-2020.

MANUALES

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
D.O.F. 17-10-2022.

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

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

Ref. 03-02-2016.

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

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

Ref. 05-04-2016.

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



&) SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE
IGUALDAD, GENERO E INLCUSION

L

INER

Rev. 1

Cédigo:
NCDPR 110

Hoja 9 de 73

OTROS

Protocolo Adicional a la Convencion 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.

05-11-2020.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su

elaboracién, con independencia de la expedicién y/o modificacion de disposiciones realizadas de

manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en

Ccurso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA PREVENCION DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL,
ACOSO SEXUAL Y LA DISCRIMINACION EN EL INER
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1.0 PROPOSITO

11

Planear e impartir platicas y talleres sobre los siguientes Protocolos: 1. Para la
prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual, el acoso sexual y 2. de
Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la
Atencion de Presuntos Actos de Discriminacién, y 3. 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 atencidon 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 identifigue actos de presunto hostigamiento sexual, acoso sexual,
discriminacion, o cualquier tipo de violencia, y cuente con la informacién para proceder
ante las instancias correspondientes con el propésito 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 presuncion de violencia, acoso u

hostigamiento sexual y discriminacion ocurridos dentro del Instituto.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a las personas adscritas al Departamento

de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas servidoras publicas,

estudiantes, pacientes y familiares del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusiéon
deben mantener actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando

duplicidad de funciones.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion,
deben conservar la documentacién del area, tanto de forma digital y fisica de
conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo de disposicion documental que
corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.
La persona titular del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion, debe
planear y realizar las acciones para la prevencion de conductas de hostigamiento
sexual, acoso sexual o discriminacién, asi como cualquier tipo de violencia.
La persona titular del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién, debe
establecer en el Programa Anual de actividades educativas y de difusién las platicas y
talleres a impartirse.
El Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién debe impartir platicas y
talleres de manera preventiva a las personas servidoras en funciones, de nuevo
ingreso, estudiantes de las escuelas de Enfermeria, Formacion Técnica en Terapia
Respiratoria y personal médico del Instituto.
Las platicas y/o talleres podran ser solicitados por las siguientes areas:

e Oficina de Capacitacion y Desarrollo: para la induccion de personal de nuevo

ingreso, y para personal del Instituto en funciones.

e Comité de Etica.

e Todas las &reas del Instituto que lo requieran.
El personal del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién debe
conservar una copia de la lista de registro (INER-CD-05) proporcionada por la Oficina
de Capacitacién y Desarrollo, cuando las pléticas y/o talleres se brinden a personal de
nuevo ingreso y al personal en funciones.
El personal del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién es
responsable de registrar en la lista de registro (INER-DUI-04); cuando los talleres o
platicas sean proporcionadas a un area especifica, a solicitud del area o por
recomendaciéon del Comité de Etica, otorgando una copia de la lista a la Oficina de
Capacitacion y Desarrollo, siempre y cuando la platica o taller se haya impartido a
personal del Instituto.
El personal del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion debe realizar
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 discriminacién, asimismo, se promoveran campafias que
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3.10

emprendan la redistribucién de las tareas de cuidados al interior de las familias y
parejas, tendientes a la prevencion de la desigualdad y violencia. La difusiéon se debe
realizar de acuerdo con la informacién que emita la Secretaria de Salud —a través de la
Direccién de Género y Salud, 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 accién preventiva, se debe
realizar de manera coordinada entre el Departamento de Unidad Igualdad, Género e
Inclusion y el Departamento de Apoyo Técnico en Ensefianza, a través de la Oficina de
Audiovisual. Una vez elaborados y validados los carteles deben ser difundidos por
medio de correo electronico institucional y a través de los centros de informacion y

comunicacion del Instituto.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Act, Descripcion de actividades

Responsable

Documentos o
anexo

Identifica la actividad a realizar:

Personal del Departamento e Platica y/o taller. Continua en la
de Unidad de Igualdad, 1 actividad 2.
Género e Inclusion o Disefio y difusién de carteles
informativos. Continua en la
actividad 9.

Solicita  mediante oficio al
Departamento de Unidad de
Igualdad, Género e Inclusién la
imparticion de la platica y/o taller.

Area solicitante y/o Comité
de Etica/ Oficina de 2
Capacitacion y Desarrollo

Oficio

Realiza la planeacién de la platica
ylo taller.

Comunica mediante oficio al area
que solicité la platica y/o taller, la
hora y el lugar acordados donde se
llevara a cabo.

Oficio

5 |Imparte la platica y/o taller.

¢La platica y/o taller se proporcioné
Personal del Departamento a personal de nuevo ingreso?

de Unidad de Igualdad,
Género e Inclusion Si. La Oficina de Capacitacion
6 recaba firmas de las personas
asistentes en la lista de registro y
entrega copia al Departamento de
Unidad de Igualdad, Género e
Inclusion. Continua en la actividad
17.

No. Recaba firmas de las personas
asistentes en la lista de registro
para su acreditacion. Continua en
la actividad 8.

INER-CD-05

INER-DUI-04




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE %
o | IGUALDAD, GENERO E INLCUSION

INER

1. Procedimiento para la prevencion
del hostigamiento sexual, acoso
sexual y la discriminacién en el
INER.

Rev. 1

Cédigo:
NCDPR 110

Hoja 15 de 73

No.

Responsable Act,

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Comunica al Comité de Etica que la
platica o taller ha sido impartido y
resguarda lista de asistencia.
Continua en la actividad 17.

Oficio.
INER-DUI-04

Elabora texto de acuerdo con la
politica publica vigente para la
igualdad entre mujeres y hombres,
Personal del Departamento 9 el derecho de las mujeres a una
de Unidad de Igualdad, vida libre de violencia, la no
Geénero e Inclusion discriminacion 'y los derechos
humanos.

Remite 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.

10

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

Personal del Departamento
de Apoyo Técnico en 11
Ensefianza

Elabora una o algunas propuestas
del cartel informativo, y las envia
por correo electrénico al
Personal de la Oficina de 12 Departamento de Apoyo Técnico
Audiovisual en Ensefianza y al Departamento
de Unidad de Igualdad, Género e
Inclusiébn del Instituto, para su
revision.

Cartel
informativo
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Titulares del Departamento
de Apoyo Técnico en
Ensefianza, Departamento
de Unidad de Igualdad,
Género e Inclusién y
Direcciéon General del INER

13

14

15

Recibe  propuesta de cartel
informativo, revisa que el mismo
cumpla con el contenido, vy
determina:

¢,Cumple con lo solicitado?

No: El Departamento de Unidad de
Igualdad, Género e Inclusion,
remite via electrénica a la Oficina
de Audiovisual para su ajuste o
correccién. Regresa a la actividad
12.

Si: Valida el cartel y acuerda su
impresién y publicacién.

Cartel
informativo

Personal del Departamento
de Unidad de Igualdad,
Género e Inclusion

16

Envia  cartel informativo al
Departamento de Informatica, para
su difusibn a través de correo
electrénico institucional, y al
Departamento de Relaciones
Publicas y Comunicacion Social,
para su difusién en los centros de
informacion y comunicacién
institucionales.

Oficio
Cartel
informativo

17

Realiza los informes y estadisticas
gue se soliciten, tanto a nivel
interno, como a nivel externo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Departamento de Unidad
de Igualdad, Género e Inclusion

Areasolicitante ylo Comité de Etica/
Oficina de Capacitacion y Desarrollo

Personal del Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza

Personal de la Oficina de Audiovisual

Titulares del Departamento de Apoyo
Téenico en Ensefianza, Departamento
de Unidad de Igualdad, Género e
Inclusién y Direccién General del INER

1

Identifica la actividad a
realizar:

* Platica y/o taller. Continua en
la actividad 2.

* Disefio y difusion de carteles|
informativos. Continua en la|
actividad 9.

©

2

Solicita  mediante  oficio al
Departamento de Unidad de
Igualdad, Género e Inclusion
la imparticion de la platica yio|
taller.

Oficio

Realiza la planeacion de la|
plética ylo taller.

4

Comunica mediante oficio al
area que solicitd la platica ylo
taller, la hora y el lugar
acordados donde se llevara a|
cabo.

Oficio

Imparte la platica y/o taller.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 1
SALUD DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE Cédigo:
Reorieiin momin IGUALDAD, GENERO E INLCUSION INER NCDPR 110
1. Procedimiento para la prevencion
del hostigamiento sexual, acoso Hoia 18 de 73
sexual y la discriminacién en el J
INER.
Titulares del Departamento de Apoyo
' B ) Téenico en Ensefianza, Departament
e Grrosson | Ot e CopataoimyDerc | - Temoenoeeaga || PSR ONNA OIS | g e e g Gerroe

Inclusion y Direccion General del INER

¢Laplaticaylotaller se
proporciond a personal de
nuevo ingreso?

¥ 6

La Oficina de Capacitacion
recaba fimas de las personas
asistentes en la lista de|
registro y entrega copia al
Departamento de Unidad de
lgualdad, Género e Inclusion.
Continua en la actividad 17.

INER-CD-05

7

Recaba fimas de las
personas asistentes en la lista
de registo paa su
acreditacion. Continua en g
actividad 8.

v

INER-DUI-04

8

Comunica al Conité de Etica
que la platica o taller ha sido
impartido y resguarda lista de
asistencia. Continua en la
actividad 17.

Oficio

INER-DUI04
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Titulares del Departamento de Apoyo
Personal del Departamento de Unidad Aveasolicitante ylo Comité de Etica/ Personal del Departamento de Apoyo Personal de la Oficina de Audiovisual Téenico en Ensefianza, Departamento
de Igualdad, Género e Inclusion Oficina de Capacitacion y Desarrollo Técnico en Ensefianza de Unidad de gualdad, Género e

Inclusion y Direccion General del INER

9

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

INER-CD-05

10
Remite texto con sugerencia
de imagenes por medio de
correo electrénico  al
Departamento  de  Apoyo
Técnico en Ensefianza, para
su disefio a través de la|
Oficina de Audiovisual.

1

Recbe el texto con laj
informacion para elaborar el
cartel solicitado, y lo tuma a la
Oficina de Audiovisual para suf
atencion.

12

Elabora una o algunas|
propuestes  del cartel,
informativo, y las envia por
correo electronico  al
Departamento  de  Apoyo
Técnico en Ensefianza y al
Departamento de Unidad de
Igualdad, Género e Inclusion
del Instituto, para su revision.

Cartel informativo
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Personal del Departamento de Unidad
de Igualdad, Género e Inclusion

Areasolicitante ylo Comité de Etica/
Oficina de Capacitacion y Desarrollo

Personal del Departamento de Apoyo
Técnico en Enseflanza

Personal de la Oficina de Audiovisual

Titulares del Departamento de Apoyo
Técnico en Ensefianza, Departamento
de Unidad de Igualdad, Género e
Inclusién y Direccion General del INER

16

Envia cartel infomativo al
Departamento de Informética,
para su difusion a través de;
correo electronico institucional,
y a D ) de]

13

Recibe propuesta de cartel
informativo, revisa que el
mismo  cumpla con el
contenido, y determina:

Cumple con lo solicitado?

Si

No

¥ 14

El Departamento de Unidad de|
lgualdad, Género e Inclusién,
remite via electrénica a la|
Oficina de Audiovisual para sul
ajuste o comeccion. Regresa a
la actividad 12.

Cartel informativo

15

Valida el cartel y acuerda sul
impresion y publicacion.

Z Y

Relaciones  Publicas !
Comunicacién Sccial, para sul
difusion en los centros de
informacién y - comunicacion

institucionales.
Cartel nformativo
17
Realiza los informes !

estadisticas que se solciten,
tanto a nivel interno, como aj
nivel externo.

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo
Documentos (cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Unidad de N/P
Igualdad, Género e Inclusion.
6.2 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
s . N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.3 Protocolo para la Prevencién, atencién y sancién del hostigamiento
L o P N/P
sexual y el acoso sexual en la Administracion Publica Federal.
6.4 Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica en la Atencion de
. g oo L N/P
Denuncias y Prevencién de Actos de Discriminacion.
6.5 Protocolo para el acceso sin discriminacion a la prestacion de
servicios de atencion médica de las personas lésbico, gay, bisexual, N/P
transexual, travesti, transgénero e intersexual y guias de atencion
especificas.
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

conservacion conservarlo

identificacion Unica

De acuerdo a la

clasificacion Oficina de
7.1 Lista de registro archivistica y Catalogo Capacitacion y INER-CD-05
de disposicién Desarrollo
documental
De acuerdo a la
clasificacién Departamento de
7.2 Lista de registro archivistica y Catalogo Unidad de Igualdad, INER-DUI-04

de disposicién Geénero e Inclusién

documental

8.0

8.1

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

Acciones de prevencion: Son las medidas que se establecen para anticipar que ocurran

acciones de hostigamiento sexual, acoso sexual o discriminacién. 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
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

hombres y mujeres, asi como de no discriminacion; la sensibilizacion 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 discriminaciéon; el nombramiento de Personas
Consejeras para atender los casos de presunto hostigamiento sexual o acoso sexual, y de
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 connotacién lasciva en la que, si bien no existe
subordinacion, 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, religién, 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 religion, 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 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, segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras
formas conexas de intolerancia.

Hostigamiento sexual: el ejercicio del poder, en una relacién de subordinacién 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 connotacién lasciva.
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8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

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

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

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 jerarquizacién 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.

Sensibilizacion: La primera etapa de la formacién en materia de prevencion, atencién 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 Publica Federal se conciben como los mecanismos
que 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, de conformidad en lo establecido en el DOF de fecha 18 de
agosto de 2018.

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 probabilidades
de causar lesiones, muerte, dafios psicolédgicos, trastornos del desarrollo o privaciones.
Violencia contra las mujeres: cualquier accion u omisién, basada en su género, que les cause
dafio o sufrimiento psicolégico, fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte, tanto en el
ambito privado como en el publico.

Inclusién: se refiere a un enfoque que busca garantizar que todas las personas,
independientemente de sus diferencias o necesidades, tengan la oportunidad de participar
plenamente en el entorno social sin discriminacién. Con la inclusion se busca eliminar barreras

de comunicacion, asequibilidad, accesibilidad y actitudinales, con la finalidad de promover la
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diversidad y la participacién entre las personas. Esto se logra a través de la igualdad de

oportunidades, el acceso a los servicios de salud y la participacién en la toma de decisiones.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUumero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

1 JUNIO, 2024 Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Lista de registro (INER-CD-05
10.2  Lista de registro (INER-DUI-04)
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10.1. Listade registro (INER-CD-05).

Direccién de Administracién
Subdireccién de Administracién y Desarrollo de Personal
Oficina de Capacitacion y Desarrollo

LISTA DE REGISTRO

ole
RESPIRATORIAS
INER

INSTITUTO NACIONAL
DE ENFERMEDADES

ISMAEL COSIO VILLEGAS

Nombre del curso: Fecha:
Instructor: Hora:
Rangos de Edad (afios)
No. Nombre completo Area de adscripcion puesto No. Trabajador Correo electronico Ext. 18-29 30-64 65y mas
Muj Hom Muj Hom Muj Hom

INER-CD-05 (02-2019)



LA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE
IGUALDAD, GENERO E INLCUSION

1. Procedimiento para la prevencion
del hostigamiento sexual, acoso
sexual y la discriminacién en el
INER.

INER

Rev. 1

Cédigo:
NCDPR 110

Hoja 26 de 73

SALUD

10.2. Listade registro INER-DUI-04

LISTA DE REGISTRO

INSTITUTO NACIONAL
0‘ DE ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

INER  ismaLcosiovILLEGAS
DIRECCION GENERAL

DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE IGUALDAD, GENERO E INCLUSION

Nombre del curso: Fecha:
Hora:
Rangos de Edad
No. Nombre completo Area de adscripcion Puesto No. 154229 3044 45 a59 60 y mds
Trabajador [ pyj Hom Otro Muj Hom Otro Muj Hom Otro Muj Hom Otro

INER-DUI-04 (05.2024)
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE CASOS DE PRESUNTO
HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y ACOSO SEXUAL
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1.0 PROPOSITO

Establecer los lineamientos para brindar la atencidon 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 las personas adscritas al Departamento

de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas servidoras publicas,
las y los pacientes, familiares, proveedores y a cualquier persona que esté dentro del
Instituto cuando haya ocurrido la situacion 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

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion
deben mantener actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando
duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben conservar la documentacion del area, tanto de forma digital y fisica de
conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de disposicién documental que
corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

Dentro del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, se

establece la politica de cero tolerancia al hostigamiento sexual y al acoso sexual.
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3.4

3.5

3.6

3.7

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion
deben contribuir en la atencion de casos de presunto hostigamiento sexual o acoso
sexual conforme a los principios establecidos en el Protocolo para la prevencion,

atencion y sancion 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.

d) Pro persona.

e) Confidencialidad.

f)  Presuncién de inocencia.

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

i) Integridad personal.

i) Debida diligencia.

k) No revictimizacién.

) Transparencia.

m) Celeridad.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion
deben otorgar 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 atencion de sus necesidades, la defensa de sus derechos y la imposicién de
sanciones en materia laboral, administrativa, o 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.
Para el procedimiento administrativo de atencién a las denuncias de presunto
hostigamiento sexual y acoso sexual dentro del INER, las personas adscritas al
Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién deben iniciar apoyando a la
presunta Victima en la presentacion de su denuncia ante el Comité de Etica.

Las denuncias de presunto hostigamiento sexual y acoso sexual dentro del INER,
deben ser presentadas en el Comité de Etica en un plazo no mayor a tres dias habiles,

con el fin de presentar dicha denuncia en sesién de ese érgano colegiado.
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3.8 La persona titular del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion y la

persona Consejera para atender los casos de presunto hostigamiento sexual y acoso

sexual deben actuar en coordinacion con el Comité de Etica, en el cual se sustancian

las denuncias presentadas, de acuerdo con lo establecido en el Protocolo para la

prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable N Descripcién de actividades RIS e
Act. anexo
Brinda apoyo a la persona que acude
al Departamento de Unidad de
1 Igualdad, Género e Inclusion a
presentar una  denuncia, por
presuntos actos de hostigamiento
sexual 0 acoso sexual.
Escucha el relato de hechos y apoya
a la presunta victma en la
presentacion de la denuncia de
manera escrita, incluyendo las Format_o del
2 circunstancias de modo, tiempo y Denun'c[ade
. Comité de
lugar, asi como los elementos de Etica
identificacion de la persona que
presuntamente realizé los actos
denunciados.
Personal del Departamento Informa a la presunta victima sobre el
de Unidad de Igualdad, 3 |procedimiento que seguird su Oficio
Género e Inclusion denuncia, en el &mbito administrativo.
Orienta a la persona denunciante
sobre sus derechos y las instancias | Informacién sobre
a las que puede acudir en los ambitos | dénde denunciar y
4 |administrativos, laboral y penal, asi acudir a
como a las instancias a las que tratamiento
puede acudir en caso de requerir psicoldgico.
atencion psicologica.
Formato de
Entrega la denuncia al Comité de Denuncia del
5 Etica, resguardando los datos de la Comité de
persona denunciante, para cumplir Etica.
con el principio de confidencialidad.
Oficio.
Da seguimiento a las medidas de
6 proteccion de la integridad vy
seguridad de la persona denunciante
Comité de Etica (si ellas han sido necesarias).
Presenta la denuncia de hechos en Formato de
la sesion del Comité para el analisis .
! del caso y definicion del curso a Denuncia del
; Comité de Etica
seguir.
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No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcién de actividades anexo
B'::ijézr ddgé ?eup:;at:g]zg?]gr% e 8 Participa con voz, pero sin voto en la
caelg ' sesion del Comité de Etica.
Inclusién
Integra el expediente con la denuncia
de hechos, conservando de manera
9 confidencial la identidad de Ila
persona denunciada y de la persona
denunciante.
Informa en coordinacibn con la
Personal del Departamento 10 | Persona Consejera, a la persona Oficio
de Unidad de Igualdad, denunciante sobre el progreso de su
Género e Inclusién denuncia.
Registra las denuncias presentadas,
para elaborar . informes o] Base de datos
11 | estadisticas, desvinculadas de la electrénica
identidad de las personas

denunciantes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Departamento de Unidad
de Igualdad, Género e Inclusion

Comité de Etica

Titular del Departamento de Unidad
de Igualdad, Género e Inclusion

INICIO
1

Brinda apoyo a la persona
que acude a Departamento
de Unidad de Igualdad,
Género e Inclusién  a|
presentar una denuncia, por|

presuntos actos de
hostigamiento sexual o acoso
sexual.

2

Escucha el relato de hechosy
apoya a la presunta victima
en la presentacion de la
denuncia de manera escrita,
incluyendo las circunstancias
de modo, tiempo y lugar, asf
como los elementos de
identificacion de la personal
que presuntamente realizé los
actos denunciados.

Formato de Denunca
del Camité de
Etica

4 3

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

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.

Inrmacién sobre
dénde denunciar y

acudr a raamiento
psicologico,

5

Entrega la denuncia al Comité
de Etica, resguardando los|
datos  de la  persona
denunciante, para cumplir con
el principio de
confidencialidad.

Formato de Denunca
del Camité ce
Etica.
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Personal del Departamento de Unidad
de Igualdad, Género e Inclusion

Comité de Etica

Titular del Departamento de Unidad
de Igualdad, Género e Inclusién

9
Integra el expediente con la
denuncia de hechos,

conservando de  manera|,

6

Da seguimiento a las medidas
de proteccion de la integridad
y seguridad de la persona|
denunciante (si ellas han sido

necesarias).
b

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

Formato de Denuncia

del Comité de
Etica

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

confidencial la identidad de la|"
persona denunciada y de la
persona denunciante.

h 4 10

Informaen coordinacién con
la Persona Consejera, a la
persona denunciante sobre el
progreso de su denuncia.

h 4 11

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

Base de datcs

electrénica

v

( Termina )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo'
(cuando aplique)
6.1 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Unidad de N/P
Igualdad, Género e Inclusion.
6.2 Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de
S . N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.3 Protocolo para la prevencion, atencién y sancién del hostigamiento N/P
sexual y el acoso sexual.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It . > S g
conservacion conservarlo identificacion Gnica
De acuerdo a la
7.1 Formato de clasificacion )
Denuncia del | archivistica y Catalogo Comité de Etica N/P
Comité de Etica de disposicién
documental.
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.2 Oficio archivistica y Catalogo Unidad de Igualdad, N/P
de disposicién Género e Inclusion
documental.
De acuerdo a la
clasificaciéon Departamento de
73 Elae?:(terénigae datos archivistica y Catalogo Unidad de Igualdad, N/P
de disposicién Género e Inclusion
documental

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
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

instancias en dénde se atienda su caso. (Numeral 6, inciso bb) del Protocolo para la
prevencion, atencién y sancién del hostigamiento sexual y el acoso sexual en la Administracion
Publica Federal.

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.

Denuncia: manifestacion 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.

Lineamiento: lineamientos generales para propiciar la integridad y el comportamiento ético en
la Administracion 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 Publica Federal, en
términos del numeral 14 del Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento
sexual y el acoso sexual en la Administracién Publica Federal. Para la ejecucion de este
procedimiento la Persona Consejera se encontrara acompafada por la Unidad de Género, de
acuerdo con lo establecido en el inciso m) del numeral 15 del Protocolo para la prevencion,
atencién y sancién 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.

Revictimizacién: profundizacion de un dafio 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, presupuestacion, ejecucion y evaluacion de las
politicas publicas institucionales, de conformidad en lo establecido en el DOF de fecha 18 de
agosto de 2018.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Ndmero de revisiéon

Fecha de actualizacién

Descripcién del cambio

1

JUNIO, 2024 Actualizacién del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Formato de Denuncia del Comité de Etica.
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10.1 Formato de Denuncia de Comité de Etica

FORMATO DE DENUNCIA

DENUNCIA POR ACTOS QUE POSIBLEMENTE CONSTITUYAN UN INCUMPLIMIENTO
AL CODIGO DE ETICA O AL CODIGO DE CONDUCTA INSTITUCIONAL

Comité de Etica en el {Nombre de la Institucidn).

Presente

[Nombre del denunciante), por mi propic derecho, v con fundamento en los numerales 51 y 60 de los
Lineamientos Generales para la integracién y funcionamiento de los Comités de Etica, vengo a presentar
denuncia por hechos que probablemente vulneran el Cédigo de Etica de la Administracién Puiblica Federal
y/o el codigo de conducta institucional, designando como medio para recibir notificacionesla direccion

de comreo electrénico: (cologue su direccién de correo electrénico): con el debido respeto comparezco
para exponer:

Datos de identificacion de la persona denunciada

Mombre de |z persona denunciada:

éConoce su puesta? SI_ NO_ Nombre del puesto:

Coloque aqui cualquier otro dato de identificacion de la persona denunciada.

£Quiere gue su denuncia sea andnima?
Si, No

Lo anterior obedece a los hechos siguientes:

Responda aqui las preguntas de la manera mas clara posible ZCdmo, cudando y dénde sucedieron
los hechos? (recuerde que los hechos pueden acontecer dentro de las instalaciones del Ente

Publico, durante traslados, comisiones, convivencias, celebracion de festividades, reuniones
externas, entre otras).

Con el objetive de sustentar mi dicho expongo ante este Comité de Etica las siguientes pruebas (este
requisito no es obligatorio para recibir y tramitar su denuncia).
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Enumere aqui las pruebas con las que quiere acompaifiar a su denuncia, es decir, cualquier
documento en formato fisico o electrénico, sean o no expedidos por una institucién, tales como
correos electrénicos, mensajes telefdnicos, fotografias, videos, audios, cualquier tipo de
analisis médico o psicolégico, entre otros, o bien sefiale los nombres de uno o dos testigos(as)
que coadyuven a sustentar su dicho.

Por lo anteriormente expuesto ante este Comité de Etica, atentamente solicito:

I'F!]HERD.- S‘E TENGA POR PRESENTADA’Y AI;}MIHDA ESTA DENUNC.’[A POR LAS VULMNERACIONES AL
CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL ¥ AL CODIGO DE CONDUCTA, (opcional,
cuando se hayan admitido pruebas™) ASI COMO LAS PRUEBAS QUE LA ACOMPANAN™,

SEGUNDO.- SE ORDEMEN LAS DILIGENCIAS NECESARIAS A FIN DE ESCLARECER LA POSIELE
VULNERACION AL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y EL CODIGO DE
CONDUCTA INSTITUCIONAL.

(opcional™) TERCERO.- EN SU OPORTUNIDAD Y AGOTADA LA INDAGACION, EN CASO DE ADVERTIR QUE
EXISTEN ELEMENTOS QUE PRESUMAN LA COMISION DE UNA FALTA ADMINISTRATIVA, DAR VISTA AL

ORGANO INTERNO DE CONTROL O A LA UNIDAD DE RESPONSABILIDADES SEGUN SEA EL CASO, A FIN
DE QUE REALICE LA INVESTIGACION CORRESPONDIENTE.

PROTESTO LO NECESARIO.

México, (colocar el nombre de la Ciudad o estado) a (dia) de (mes) de (afio)

NOMBRE Y FIRMA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

Establecer los lineamientos para coadyuvar en la atencion 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 todas las personas adscritas al

Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas servidoras publicas,
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

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben mantener actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la
duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben conservar la documentacién del area, tanto de forma digital y fisica de
conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de disposicion documental que
corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

La persona asesora para atender los casos de presuntos actos de discriminacion debe
actuar en coordinacion con el Comité de Etica, en donde se sustanciaran las denuncias

presentadas, de acuerdo con lo establecido en el protocolo de trato.
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3.4

3.5

3.6

3.7

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben orientar a la persona denunciante sobre sus derechos y las instancias, internas y
externas, a las que puede acudir para presentar su denuncia.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion
deben contribuir en la atencion de casos de presuntos actos de discriminacién con
seguridad y privacidad, respetando los derechos humanos y protegiendo la dignidad de
la persona denunciante.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben considerar como base los instrumentos internacionales y nacionales en materia
de derechos humanos, garantizando el acceso de las personas a una vida libre de
discriminacioén en el servicio publico.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben apoyar a la persona denunciante en la narrativa de los hechos, procurando la
descripcion 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. De
conformidad a la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los
Particulares y la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesiéon de
Sujetos Obligados.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Act, Descripcion de actividades

Documentos o anexo

Personal del
Departamento de
Unidad de Igualdad,
Género e Inclusién

Brinda apoyo a quien acude al
Departamento de Unidad de
1 |lgualdad, Género e Inclusion a
presentar una denuncia por
presuntos actos discriminacion.

Escucha el relato de hechos
procurando seguridad, privacidad
2 |y respetando la dignidad vy
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 vy las
4 |instancias internas y externas, a
las que puede acudir para
presentar su denuncia.

Informa a la presunta victima que
pueden requerirle para
5 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

Formato de Denyncia del
Comité de Etica
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o anexo

Personal del
Departamento de
Unidad de Igualdad,
Género e Inclusién

Informa mediante oficio, a la
presunta  victima  sobre el
7 |procedimiento que seguira su
denuncia en el ambito
administrativo.

Oficio

Entrega, por si 0 en compaiiia de
la Presunta Victima, la denuncia
ante el Comité; en un plazo no

Formato de Denuncia del

8 mayor a 3 dias habiles, Comité de Etica
resguardando los datos
personales.
Solicita, en conjunto con la
persona asesora, a quien preside
9 el Comité de Etica, si son Oficio

necesarias medidas preventivas
para la proteccion de la integridad
de la presunta victima.

Comité de Etica

Desahoga en la sesion la
denuncia para su analisis y
10 | determinacion de la conciliacion
ylo recomendaciones que
considere procedentes.

¢Se llega a una conciliacién entre
las personas involucradas?

No. Comunica a las personas

11 | .
involucradas el acuerdo y/o las
recomendaciones adoptadas.

12 Si. Propicia el didlogo y la
adopcién de compromisos
efectivos, levantandose

constancia por escrito de los
acuerdos adoptados.

Minuta de Conciliacién

Personal del
Departamento de
Unidad de Igualdad,
Género e Inclusién

Integra el expediente con la
denuncia entregada por parte de
13 | la persona asesora, preservando
la confidencialidad de los datos
personales.
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Responsable

Personal del
Departamento de
Unidad de Igualdad,
Género e Inclusion

Xlgtl Descripcion de actividades Documentos o anexo
Mantiene informada a la presunta
14 | victima, sobre el progreso de su Oficio
denuncia.
Registra las denuncias
presentadas, para elaborar
15 | informes 0 estadisticas, | Base de datos electrdnica

desvinculadas de la identidad de
las personas denunciantes.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e

o Comité de Etica
Inclusion

INICIO
1

Brinda apoyo a quien acude al
Departamento de Unidad de Igualdad,
Género e Inclusi6bn 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
acompafiamiento 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.

r 5

Informa a la presunta victima que
pueden requerile para presentarse
ante e 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

Fométo de Denuncia del
Comitt de
Etica.
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Inclusién

Personal del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e

Comité de Etica

Informa mediante dficio, a la presunta
victima sobre el procedimiento que
seguira su denuncia en el ambito
administrativo.

Oficio

v 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.

v 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.

Oficio

Formato de Denuncia

X 10

Desahoga en la sesi6n la denuncia
para su analisis y determinacion de la|
conciliacién y/o recomendaciones que
considere procedentes.

<
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Personal del Departamento de L_Jpldad de Igualdad, Género e Comité de Etica
Inclusién
¢Se llega a una
conciliacién entre las
personas involucradas?,
No
¥ 11
Comunica a las personas Si
involucradas el acuerdo y/o las
recomendaciones adoptadas.
12
Propicia el didlogo y la adopcion de|
compromisos efectivos, levantandose|
constancia por escrito de los acuerdos|
adoptados.
13
Integra el expediente con la denuncia Minuta de conciliacién
entregada por parte de la persona
P asesora, preservando laj«
confidencialidad de los datos
personales.
3 14
Mantiene informada a la presuntal
victima, sobre el progreso de su
denuncia.
Oficio
! 15
Registra las denuncias presentadas,
para elaborar informes o estadisticas,
desvinculadas de la identidad de las
personas denunciantes.
Base de datos
electrénica
A4
( Termina )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos

(cuando aplique)

bisexual, transexual, travesti, transgénero e intersexual y guias de

atencién especificas

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Unidad N/P
de Igualdad, Género e Inclusion.
6.2 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de
7 ; N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.3 Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica en la Atencion de
. - . L N/P
Denuncias y Prevencién de Actos de Discriminacion.
6.4 Protocolo para el acceso sin discriminacion a la prestacion de
servicios de atencion médica de las personas léshico, gay, N/P

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cdbdigo de registro o
Registros - ) A
conservacioén conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
7.1 Formato de clasificacién )
Denuncia del | archivistica y Catélogo Comité de Etica N/P
Comité de Etica. de disposicion
documental.
De acuerdo a la
clasificaciéon Departamento de
7.2  Oficio archivistica y Catalogo Unidad de Igualdad, N/P
de disposicién Género e Inclusién
documental.
De acuerdo a la
. clasificacion
7.3 Minuta - de archivistica y Catalogo Comité de Etica N/P
Conciliacion. . L
de disposicién
documental.
De acuerdo a la
clasificacién Departamento de
74 Base . .de datos archivistica y Catalogo Unidad de Igualdad, N/P
electrénica . o . L
de disposicién Género e Inclusién
documental.
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

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 Federacién el 28 de diciembre de 2020.

Denuncia: narrativa que formule 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.

Discriminacion: toda distincion, exclusién, 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 condicién social, econdmica, de
salud o juridica, la religion, apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién
migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad
o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.

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 bienes juridicos o derechos como consecuencia de la comision 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.
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8.7 Protocolo: Protocolo de actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de

Conflictos de Interés en la atencién 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 discriminacion por orientacion sexual o identidad de

género, respectivamente.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

1

JUNIO, 2024

Actualizacion del procedimiento.

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1. Formato de Denuncia del Comité de Etica.
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10.1. Formato de Denuncia de Comité de Etica

FORMATO DE DENUNCIA

DENUNCIA POR ACTOS QUE POSIBLEMENTE CONSTITUYAN UN INCUMPLIMIENTO

AL CODIGO DE ETICA O AL CODIGO DE CONDUCTA INSTITUCIONAL

Comité de Etica en el {(Nombre de la Institucidn).

Presente

(Nombre del denunciante) por mi propic derecho, y con fundamento en los numerales 51
Lineamientos Generales para la integracién y funcionamiento de los Comités de Etica, vengo

y 60 de los
a presentar

denuncia por hechos que probablemente vulneran el Cédigo de Etica de la Administracién Piiblica Federal
y/o el codigo de conducta institucional, designando como medio para recibir notificacionesla direccion
de correo electronico: [cologue su direccién de correo electrdnico): con el debido respeto comparezco

para exponer:
Datos de identificacién de la persona denunciada
Nombre de la persona denunciada:

éConoce su puesta? SI_ NO_ Nombre del puesto:

Coloque aqui cualquier otro dato de identificacion de la persona denunciada.

£Quiere gue su denuncia sea andnima?
Si, No

Lo anterior obedece a los hechos siguientes:

externas, entre otras).

Responda aqui las preguntas de la manera mas clara posible ZCdmo, cudando y dénde sucedieron
los hechos? (recuerde que los hechos pueden acontecer dentro de las instalaciones del Ente
Publico, durante traslados, comisiones, convivencias, celebracion de festividades, reuniones

Con el objetivo de sustentar mi dicho expongo ante este Comité de Etica |as siguientes pruebas (este

requisito no es obligatorio para recibir y tramitar su denuncia).
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Enumere aqui las pruebas con las que quiere acompafiar a su denuncia, es decir, cualquier
documento en formato fisico o electronico, sean o no expedidos por una institucidn, tales como
correos electrénicos, mensajes telefénicos, fotografias, videos, audios, cualquier tipo de
analisis médico o psicolégico, entre otros, o bien sefiale los nombres de uno o dos testigos(as)
que coadyuven a sustentar su dicho.

Por lo anteriormente expuesto ante este Comité de Etica, atentamente solicito:

I'F!IHERD.— S.E TENGA POR PRESENTADA'Y AI?MI'I'ID.\’-‘A ESTA DENUNCIA POR LAS VULNERACIONES AL
CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y AL CODIGO DE CONDUCTA, (epcional,
cuando se hayan admitido pruebas*) ASI COMO LAS PRUEBAS QUE LA ACOMPANANT,

SEGUNDO.- SE ORDENEN LAS DILIGENCIAS NECESARIAS A FIN DE ESCLARECER LA POSIBLE
VULNERACION AL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y EL CODIGO DE
CONDUCTA INSTITUCIONAL.

(opcional®) TERCERO.- EN SU OPORTUNIDAD Y AGOTADA LA INDAGACION, EN CASO DE ADVERTIR QUE
EXISTEN ELEMENTOS QUE PRESUMAN LA COMISION DE UNA FALTA ADMINISTRATIVA, DAR VISTA AL

ORGANO INTERNO DE CONTROL O A LA UNIDAD DE RESPONSABILIDADES SEGUN SEA EL CASD, A FIN
DE QUE REALICE LA INVESTIGACION CORRESPONDIENTE.

PROTESTO LO NECESARIO.

México, (colocar el nombre de la Ciudad o estado) a [(dia) de {mes) de (afio)

NOMBRE Y FIRMA
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA ORIENTACION PSICOLOGICA PARA ATENDER
CASOS DE VIOLENCIA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los lineamientos para intervenir en la orientacion psicolégica de primer
contacto a quiénes presenten una denuncia por violencia 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 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas al
Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las personas servidoras publicas y

cualquier persona que este dentro del Instituto cuando haya ocurrido un presunto acto
de violencia, 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

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion
deben mantener actualizado este manual, bajo los criterios de legalidad, honestidad,
eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando
duplicidad de funciones.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben conservar la documentacién del area, tanto de forma digital y fisica de
conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo de disposicion documental que
corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivos.

Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién
deben orientar y otorgar informacion a la persona denunciante sobre sus derechos y las
instancias, internas y externas, a las que puede acudir para recibir atencién psicol6gica.
Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion
deben realizar la entrevista inicial, a fin de comprender la situacion e identificar las

necesidades, segun corresponda a la persona solicitante:
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e Paciente y/o familiar del paciente. (INER-DUI-01)

e Persona servidora publica del INER (INER-DUI-02)

35 Las personas adscritas al Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusion

deben realizar la entrevista de seguimiento y registrarla en el formato INER-DUI-03.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o anexos

Personal del
Departamento de Unidad
de Igualdad, Género e
Inclusion

Genera un ambiente seguro
donde la persona solicitante del
servicio se sienta comoda para
compartir su experiencia;
asegurando privacidad y
confidencialidad.

Escucha el relato de los eventos
suscitados y orienta a la
persona que solicita el servicio.

Realiza entrevista y valida sus
experiencias y emociones.

INER-DUI-01
INER-DUI-02

Orienta sobre los servicios
externos de psicologia como
sugerencia para las personas
consultantes que asi lo deseen.

Informacién sobre dénde
acudir a servicios de
atencion psicologica.

Integra el expediente con la
entrevista realizada con los
acuerdos establecidos.

Realiza dos entrevistas de
seguimiento con la persona
solicitante a través de citas
posteriores a la denuncia.

INER-DUI-03

Registra las  acciones
realizadas por parte de la
persona solicitante.

Captura en la base de datos
electrénica de las personas que
reciben orientacién, asesoria y
acompafiamiento.

Base de datos electrénica.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién

INICIO

Genera un ambiente seguro donde la persona|
solicitante del servicio se sienta cémoda para|
compartir  su  experiencia;  asegurando
privacidad y confidencialidad.

Escucha el relato de los eventos suscitados y
orienta ala persona que solicita el servicio.

Realiza entrevista y valida sus experiencias y
emociones.

INER-DUI-01

A 4

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

Aformacion sobre
dénde acudir a

servicios de atencion
psicolégica,
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Personal del Departamento de Unidad de Igualdad, Género e Inclusién

Integra el expediente con la entrevista
realizada con los acuerdos establecidos.

Realiza dos entrevistas de seguimiento con la
persona  solicitante

a través de citas
posteriores a la denuncia.
INER-DUI-03
v 7

Registra las acciones realizadas por parte de
la persona solicitante

Captura en la base de datos electronica de las

personas que reciben orientacién, asesoria y|
acompafiamiento.

Base de datos

electrénica

A 4

( Termina )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos

(cuando aplique)

procedimientos de la Secretaria de Salud.

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Departamento de Unidad N/P
de Igualdad, Género e Inclusion.
6.2 Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de N/P

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros It . > L2
conservacion conservarlo identificacion unica
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
7.1  Entrevistaincial. | archivisticay Catédlogo Unidad de Igualdad, INER-DUI-01
de disposicién Género e Inclusién
documental.
De acuerdo a la
79 Entrevista incial- _cla_sificacién D_epartamento de
' . - archivistica y Catalogo Unidad de Igualdad, INER-DUI-02
Situacion Laboral ) L . -
de disposicion Género e Inclusion
documental.
De acuerdo a la
73 Entrevista de .c,lagificaci()n, D_epartamento de
seguimiento arch|V|st|_ca y Ca:[alogo Un!dad de Iguald_gd, INER-DUI-03
' de disposicion Género e Inclusion
documental.
7.4  Informacion De acuerdo a la
sobre dénde clasificacion Departamento de
acudir a servicios | archivistica y Catalogo Unidad de lgualdad, N/P
de atencion de disposicion Género e Inclusion
psicoldgica. documental.
De acuerdo a la
clasificacion Departamento de
75 Basg . de datos archivistica y Catdlogo | Unidad de Igualdad, N/P
electrénica. . o . -
de disposicién Género e Inclusién
documental.
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

Entrevista inicial: preguntas abiertas que permiten obtener informacion sobre las ideas
y sensaciones de la persona que acude a la unidad de género derivado de experimentar
actos de violencia.

Orientacion psicoldgica: practica profesional que permite identificar las necesidades
que enfrentan o pueden afrontar las personas que acuden a la unidad de género y con
ello, brindar el apoyo y orientacién sobre los servicios externos a los que pueden
recurrir para de abordar las situaciones emocionales, cognoscitivas o conductuales que
se manifiestan.

Servicio externo: especialistas en el area de psicologia que no estan directamente
vinculados con el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias (INER) Ismael
Cosio Villegas. Estos servicios pueden ser consultados por personas que buscan o
requieran atencién a problemas emocionales derivados de actos de violencia.

Unidad de Género: En la Administracion Publica Federal se conciben como los
mecanismos que promueven e implementan una cultura institucional y organizacional
con enfoque de igualdad de género y sin discriminaciéon, y que impulsan que este
enfoque permee, de manera transversal en el disefio, programacién, presupuestacion,
ejecucidn y evaluacion de las politicas publicas institucionales, de conformidad en lo
establecido en el DOF de fecha 18 de agosto de 2018.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

0 JUNIO, 2024 Creacion del preocedimiento

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1.
10.2.
10.3.

Entrevista inicial.
Entrevista inicial-situacién laboral
Entrevista de seguimiento.
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10.1. Entrevista Inicial

INSTITUTO NACIONAL
. SALUD ﬁ_g DE ENFERMEDADES
Entrevista Inicial RESPIRATORIAS
INER  IsMAELCOSIO VILLEGAS

DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTO DE UNIDAD DE IGUALDAD, GENERO E INCLUSION

SECRETARIA DE SALUD

Fecha de atencion:

. Introduccién y establecimiento de confianza

+ Presentacién

+ Confidencialidad (antes de iniciar, quiero que sepa que esta conversacién
es confidencial y que el objetivo es escuchar y orientar de la mejor manera
posible).

= Rapport (entiendo que hablar sobre las experiencias violencia puede ser
dificil, sin embargo, es importante conocer la situacion que viviste).

Il. Datos generales

Nombre: Edad:

Area de adscripcién:

Teléfono: Correo electrénico:

lll. Motivo de atencién

IV. Aspecto emocional

IV.1 Describa las ideas, reacciones y sensaciones antes, durante y después de los
hechos

V.2 Mencione las emociones que has experimentado desde que comenzaron los
incidentes

INER-DUI-01 (05.2024)
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INSTITUTO NACIONAL
SALUD ﬁ_g DE ENFERMEDADES
Entrevista Inicial RESPIRATORIAS
INER  1smaELCOSIOVILLEGAS

DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTS DE UNIDAD DE ICUALDAD, GENERO E INCLUSION

SECAETARIA DE SALUD

V.3 ¢ Cual es el sentir en este momento respecto a lo sucedido?

V.4 ; Como cree que estos eventos han impactado en la parte Iaboral y personal?

V. Estrategias de apoyo

V.1 (Qué estrategias de afrontamiento ha implementado y qué apoyo has
recibido?

V1. Sugerencias y acuerdos

INER-DUI-01 (05.2024)
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INSTITUTO NACIONAL
SALUD °, DE ENFERMEDADES
I Entrevista Inicial RESPIRATORIAS
h ) INER  ISMAEL COSIOVILLEGAS

DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENT®S DE UNIDAD DE IGUALDAD, GENERD E INCLUSION

Recibi informacién de los espacios a los que puedo recurrir por orientacién o
terapia psicolégica: si [ ne [

Nombre y firma de la persona consultante

Nombre y firma de quien entrevista

Es importante mencionar que los datos propercionados seran protegidos conforme a lo dispuesto
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y demas normatividad que resulte aplicable.

Directorio de instituciones que ofrecen

servicio de atencién psicolégica:

Unidad Territoriales de atencién a la violencia, LUNAS.

Alvare Obregén:

Sede Parque de la Juventud
Direccion: Prolongacion Calle 4, colonia Tolteca, dentro del Parque de la Juventud,
alcaldia Alvaro Obregén, C.P. 01150
Teléfono 55 5272 4060/ 551715 6088
Sede Preconcreto
Direccion: Calle 22 y Av. Hidalgo esq. Calle 17, colonia Preconcreto, alcaldia Alvaro
Obregon, C.P. 1400
Teléfono 55 1857 7510 / 55 5801 6556

Azcapotzalco
Direccion: Av. 22 de febrero 421, colonia Barrio de San Marcos, alcaldia Azcapotzalco,
C.P. 02260
Teléfono 551716 0998 / 55 17160848

Benito Juarez
Sede Eje Central
Direccidn; Eje Central Lazaro Cardenas 695, piso 1, colonia Narvarte Poniente, alcaldia
Benito Juarez, C.P. 03020
Teléfono 55 9180 0495

INER-DUI-01 (05.2024)
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INSTITUTO NACIONAL

°, DE ENFERMEDADES
Entrevista Inicial RESPIRATORIAS
INER ISMAEL COSIO VILLEGAS

DIRECCION GENERAL
DEPARTAMENTC DE UNIDAD DE IGUALDAD, GENERO E INCLUSION

Sede Eje 5

Direccion: Eje 5 Sur Ramos Millan 95, colonia Nifios Héroes de Chapultepec, alcaldia
Benito Juarez, C.P. 03440

Telefono 55 2124 4929

Coyoacan
Sede Copilco
Direccion: Leopoldo Salazar s/n, casi esq. Carlos Gonzélez Pefia, colonia Copilco el Alto,
alcaldia Coyoacan, C.P. 04360
Teléfono 55 9154 8938
Sede Huayamilpas
Direccion: Av. Rey Nezahualcdyotl, s/n esq. Yaquis, colonia Ajusco Huayamilpas, alcaldia
Coyoacan, C.P. 04300 (interior del Parque Ecolégico Huayamilpas)
Tel&fono 55 9130 0793 / 551735 7469
Cuajimalpa

Sede Contadero
Direccion: Prolongacion 16 de septiembre s/n casi esquina Av. Veracruz, colonia
Contadero, alcaldia Cuajimalpa de Morelos, C.P. 05500
Teléfono 55 5813 5000
Sede Castorena
Direccion: José Maria Castorena 187, colonia Cuajimalpa, alcaldia Cuajimalpa de
Morelos, C.P. 05500
Teléfono 55 9131 9552

Cuauhtémoc
Sede Alcaldia
Direccidn: Aldara, Violeta y Mina s/n, sétano edificio de la alcaldia, colonia Buenavista,
alcaldia Cuauhtémoc, C.P. 06350
Teléfono 55 9131 5945
Sede Danubio
Direccién: Rio Danubio 126 Esquina Rio Lerma s/n, arriba del Mercado Cuauhtémoc,
Colonia Cuauhtémoc, alcaldia Cuauhtéemoc, CP. 06500
Teléfono 55223015 57

Gustavo A. Madero
Sede La Villa
Direccidn: Av. Fray Juan de Zumérraga s/n, colonia Aragdn la Villa, alcaldia Gustavo A
Madero, C.P. 07050
Teléfono 55 8914 7701/ 55 8914 7702 / 55 5781 4339
Sede La Joyita
Direccion: Camelldn de Oriente 95 y Norte 50, colonia La Joyita, alcaldia Gustavo A.
Madero, C.P. 07860
Tel&fono 55 50351300 /55 5759 5030
Iztacalco

Sede Santiago
Direccidn: Av. Santiago s/n esq. Playa Rosarito, colonia Barrio Santiago (dentro del
centro social Josefina Diaz), alcaldia Iztacalco, C.P. 08800
Tel&fono 55 5579 7382 / 55 1104 9226
Sede Agricola Oriental
Direccion: Av. Sur 8, s/n, casi con Av. Javier Rojo Gémez (atras del deportivo Leandro
Valle), colonia Agricola Oriental, alcaldia Iztacalco, C.P. 08500
Tel&fono 55 5162 8122 / 55 2063 2369 / 55 5206 2601

INER-DUI-01 (05.2024)
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Iztapalapa
Direccién: Centro Social Villa Estrella Mddulo 4, Camino Cerro de la Estrella s/n, colonia
el Santuario Aculco, alcaldia |Iztapalapa, C.P. 09009
Teléfono 55 9131 0545 / 55 2236 1593 / 55 2236 1595

La Magdalena Contreras
Direccién: Piaztic s/n (frente a secundaria 262), colonia San José Atacaxco, alcaldia La
Magdalena Contreras, C.P. 10378
Teléfono 55 5085 3852 / 55 5085 3851
Miguel Hidalgo

Sede Parque Lira (en remodelacién)
Direccion: Av. Parque Lira 128, colonia Ampliacion Daniel Garza, alcaldia Miguel Hidalgo,
C.P. 11800
Teléfono 55 52722630
Sede Observatorio
Direccién: Av. Observatorio s/n esq. General José Maria Mendivil, colonia Daniel Garza,
alcaldia Miguel Hidalgo, C.P. 11830
Teléfono 551715 6328 / 55 17156318

Milpa Alta
Sede Mercado
Direccion: Calle Yucatan s/n esq. Calle Constitucion, colenia Villa Milpa Alta Centro,
alcaldia Milpa Alta (arriba del mercado Benito Juarez), C.P. 12000
Teléfono 55 1449 1773 / 551549 1512
Sede Calmecac
Direccion: Av. Puebla 250, esg. Av. Nuevo Ledn, colonia Villa Milpa Alta, alcaldia Milpa
Alta (interiror Casa de Cultura CALMECAC), C.P.12000
Teléfono 55 2580 7821/ 551549 1500

Tlahuac
Direccidn: Margarita 5 entre Geranio y Jacaranda, colonia Quiahuatla, alcaldia TIdhuac,
C.P. 13030
Teléfono 55 5842 6573 / 55 5842 4934
Tlalpan
Sede La Joya
Direccién: Carretera Federal a Cuernavaca 2, colonia La Joya, alcaldia Tlalpan, C.P. 14090
Teléfono 55 1707 6599
Sede Santa Ursula
Direccion: Camino a Santa Ursula 24, esg. Textitlan, colonia Santa Ursula Xitla, alcaldia
Tlalpan, C.P. 14420
Teléfono 55 1707 6591
Venustiano Carranza

Direccién: Prolongacion Lucas Alaman T, piso 1, colonia Del Parque, alcaldia Venustiano
Carranza, C.P. 15960
Tel&fono 55 2121 0145 / 5516 731912 / 55 5764 4495 y 55 5552 5692

Xochimileco
Sede El Rosario
Direccion: Francisco |. Madero T1, colonia Barrio El Rosario, alcaldia Xochimilco, C.P.
16070
Teléfono 55 5675 1188 / 55 2208 5517
Sede San Cristébal
Direccién: Dalia s/n, Plaza San Cristdbal, colonia Barrio San Cristdbal, alcaldia
Xochimilco, C.P. 16080
Teléfono 55 5161 6504 / 55 2208 5571
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SECRETARIA DE SALUD
ER

Fecha de atencion:

. Introduccién y establecimiento de confianza

+ Presentacién

« Confidencialidad (antes de iniciar, quiero que sepa que esta conversacion
es confidencial y que el objetivo es escuchar y orientar de la mejor manera
posible).

* Rapport (entiendo que hablar sobre las experiencias puede ser dificil, sin
embargo, es importante conocer la situacion).

Il. Datos generales

Nombre: Edad:

Area de adscripcién:

Teléfono: Correo electronico:

lll. Motivo de Orientacién

IV. Evento

V.1 Describa lo sucedido
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V.2 i Qué medidas se tomaron en el area?

V.3 ;Qué emociones ha experimentado desde el evento?

V.4 i Como ha influido este evento su vida personal y laboral?
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V. Estrategias de apoyo
V.1 ¢ Qué estrategias de apoyo ha buscado?

V.2 ¢Qué cambios considera puede realizar a nivel personal para encontrar
soluciones?

VI. Sugerencias y acuerdos
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4

Recibi informacién de los espacios a los que puedo recurrir por orientacién o
terapia psicolégica: si [l no

Nombre y Firma de la persona consultante

Nombre y firma de quien entrevista

Es importante mencionar que los datos propercionados seran protegidos conforme a lo dispuesto
en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y demas normatividad que resulte aplicable.
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10.3. Entrevista seguimiento
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Fecha de atencidn:

. Introduccién y establecimiento de confianza

= Presentacidén

« Confidencialidad antes de iniciar, quiero que sepa gue esta conversacion
es confidencial y que el objetivo es escuchar y orientar de la mejor manera
posible).

+ Rapport (entiendo que hablar sobre las experiencias violencia puede ser
dificil, sin embargo, es importante conocer la situacion que viviste).

+ |ll. Datos generales

Nombre: Edad:

Area de adscripcion:

Telefono: Correo electronico:

. ;Qué ha pasado?

IV. Aspecto emocional

IV.1 Describa las ideas, reacciones y sensaciones que identifica es este momento
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IV. 2 ¢Como describiria el comportamiento de la o las personas involucradas?

V. Sugerencias y acuerdos

Nombre y firma de la persona consultante

Nombre y firma de quien entrevista

Es importante mencionar que los datos proporcionados seran protegidos conforme a lo dispuesto
en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, y demas normatividad que resulte aplicable.
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