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Presentación

Promover ambientes laborales seguros y sanos en los que las 
personas puedan ejercer su derecho a un trabajo digno es una 
obligación de todas las autoridades del Estado mexicano. En 
atención a ella, este instituto electoral presenta el Protocolo interno 
para la prevención, atención y seguimiento de casos de acoso y 
hostigamiento sexual y laboral como una herramienta adicional 
a las previstas para conocer y sancionar las manifestaciones 
de violencia sexual y laboral, la cual permite brindar tratamiento 
oportuno a este tipo de casos, en una esfera institucional, 
mediante la aplicación de una guía de actuación para las personas 
servidoras públicas del Instituto.

En ese tenor, es de suma importancia clarificar los mecanismos para 
la intervención de las áreas con la finalidad de prevenir, atender y dar 
seguimiento a los casos de acoso y hostigamiento sexual y laboral, 
determinando las acciones a realizar desde un enfoque de derechos 
humanos, interseccional y con perspectiva de género.

Este Protocolo es reflejo del compromiso institucional por promover, 
proteger, respetar y garantizar los derechos humanos del personal; así 
como de impulsar la Política de Igualdad Laboral y No Discriminación 
del IEEM1, la cual tiene como objetivos establecer las medidas 
necesarias para una efectiva transversalización e institucionalización 
de los principios de igualdad y no discriminación, así como promover 
una cultura de igualdad laboral y no exclusión, con el fin de garantizar 
la similitud de oportunidades para cada persona integrante de la 
plantilla de personal.

1  Aprobada por el Consejo General del IEEM mediante acuerdo IEEM/CG/153/2021. 
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Glosario
Conciliación: proceso en el que una o más personas conciliadoras 
asisten a la víctima y a la persona presunta responsable facilitándoles 
el diálogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al 
conflicto.

Contraloría General: Contraloría General del Instituto Electoral del 
Estado de México. 

Cuestionario de análisis de riesgo: batería de preguntas que se 
deberán realizar a la víctima a efecto de analizar el nivel de riesgo y el 
tipo de violencia que ha sufrido, así como para recabar información 
estadística actualizada y sistematizada que permita conocer: 
los tipos de violencias, las modalidades en las que se presenta, 
las características de quienes ejercen violencia y la situación 
de vulnerabilidad de las víctimas, con la finalidad de realizar un 
diagnóstico y establecer mejoras al Protocolo.

Datos personales: información concerniente a una persona física 
identificada o identificable, establecida en cualquier formato o 
modalidad. Se considera que una persona es identificable cuando su 
identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de 
cualquier documento informativo físico o electrónico.

Datos personales sensibles: información de la esfera de la persona 
cuya utilización indebida pueda dar origen a discriminación o conlleve 
un riesgo grave para esta.

Denuncia o queja: acto mediante el cual la víctima o una persona 
diversa a la víctima, que incluso puede ser alguien de su confianza 
en el mismo espacio laboral o instancia, hace del conocimiento 
los hechos que presuntamente son constitutivos de acoso u 
hostigamiento sexual o laboral.
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Diagnóstico de medición de clima laboral del IEEM: es una 
herramienta encaminada a identificar actitudes, prácticas de 
discriminación y prácticas de violencia al interior del IEEM, como 
elementos trascendentales para coadyuvar en la existencia de acoso 
y hostigamiento laboral. 
 
IEEM: Instituto Electoral del Estado de México.

Junta General: Junta General del Instituto Electoral del Estado de 
México.

Medidas de modificación de la conducta: son aquellas acciones a 
adoptarse cuando se confirmen los hechos contenidos en la queja o 
denuncia por acoso u hostigamiento laboral, que tiene como propósito 
la modificación de la conducta de la persona agresora frente a la 
víctima y al resto de sus compañeras y compañeros de trabajo. 

Medidas de prevención: acciones tendentes a evitar la comisión 
de conductas o la generación de situaciones que se consideren 
perjudiciales.

Medidas de protección: son actos precautorios de urgente aplicación 
en función del interés superior de la víctima. Tienen como finalidad 
evitar que las víctimas sufran alguna lesión o daño en su integridad 
o su vida derivado de situaciones de riesgo inminentes, por lo que 
deben cumplir con los presupuestos de gravedad, urgencia y posible 
irreparabilidad.

Persona conciliadora: persona tercera neutral encargada de coordinar 
todas las actividades relativas al procedimiento de conciliación, que 
interviene proponiendo las vías de gestión del conflicto. 

Persona co-conciliadora: persona que auxilia a la conciliadora en las 
actividades relativas al procedimiento de conciliación.
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Perspectiva de género: herramienta de análisis de los roles sociales 
que son asignados a las personas en razón de su sexo y que permite 
comprender y visibilizar las desigualdades socialmente construidas 
entre mujeres y hombres.

Persona presunta responsable: persona a quien se le atribuye haber 
infligido presuntos actos de violencia sexual o laboral.

Profesionalización: capacitación para el personal adscrito a las 
instancias de primer contacto y seguimiento de casos; que tiene por 
objetivo dotarlos de herramientas para brindar la atención integral a 
los casos.

Protocolo: Protocolo interno para la prevención, atención y 
seguimiento de casos de acoso y hostigamiento sexual y laboral del 
Instituto Electoral del Estado de México.

SE: Secretaría Ejecutiva del Instituto Electoral del Estado de México.

SQyD: Subdirección de Quejas y Denuncias de la Secretaría Ejecutiva 
del Instituto Electoral del Estado de México.

SPE: personas servidoras públicas electorales que desempeñen un 
empleo, cargo o comisión al servicio del Instituto Electoral del Estado 
de México.

UIGEV: Unidad de Igualdad de Género y Erradicación de la Violencia, 
adscrita a la Unidad para la Coordinación de los Trabajos de Igualdad 
de Género y Erradicación de la Violencia Política en Razón de Género 
del Instituto Electoral del Estado de México.

Víctima: persona que afirma se le infligió violencia sexual o laboral.
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Objetivo
Establecer una guía de actuación para, de manera oportuna y 
eficaz, prevenir, atender y dar seguimiento a los casos de acoso 
y hostigamiento sexual y laboral al interior del IEEM garantizando 
el respeto y protección de los derechos humanos de las personas 
involucradas.

Principios

En la aplicación del presente Protocolo las instancias responsables 
de su aplicación y seguimiento deberán observar los siguientes 
principios:

Confidencialidad y protección de datos personales: cuidado y 
sigilo en el tratamiento de los datos personales, datos personales 
sensibles, información privada y de aquella relacionada con 
presuntos hechos de acoso y hostigamiento sexual y laboral.

Debida diligencia: actuación cuidadosa, oportuna, competente 
y eficiente que implica la prevención razonable, la investigación 
exhaustiva, en su caso, la sanción proporcional, así como emplear 
la perspectiva de género y respetar los derechos humanos y 
procesales de las personas involucradas.

Imparcialidad: desempeño de las respectivas funciones de manera 
neutral e independiente, sin favorecer o perjudicar en específico 
a los intereses de quienes se relacionen directamente con los 
presuntos hechos o de terceras personas.

Igualdad y no discriminación: otorgar el mismo trato a todas las 
personas con independencia de sus características, identidad o 
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condiciones sin realizar distinciones arbitrarias e injustificadas, 
que obstaculicen, nieguen o impidan el disfrute de sus derechos.

No revictimización: no exponer a la víctima a revivir los hechos 
de violencia, salvo que sea estrictamente necesario, o a sufrir un 
nuevo daño que agrave su condición o que impida el ejercicio de 
sus derechos; así como evitar agravar el sufrimiento de la víctima 
y tratarla como sospechosa o responsable de la comisión de los 
hechos que denuncie.

Presunción de buena fe: consideración de que lo referido por la 
víctima es verdad.

Presunción de inocencia: derecho que tiene toda persona a que 
se presuma su inocencia mientras no se pruebe su culpabilidad, 
conforme a la normatividad y el proceso en el que se le hayan 
asegurado todas las garantías necesarias para su defensa.

Violencia, violencia sexual
y violencia laboral

Para la aplicación del presente protocolo se considera que debe 
tenerse la precisión de lo siguiente:

Violencia

Comportamiento o conducta (por acción u omisión) que se ejerce 
sobre otra persona, en contra de su voluntad o habiendo obtenido la 
misma con vicios y engaños, con el objetivo de dañarle, someterle, 
dominarle o controlarle.
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Violencia sexual

Es cualquier acto realizado sin consentimiento o deseo que afecte la 
integridad sexual de una persona o que degrada o daña su cuerpo, y 
que, por tanto, atenta contra su libertad, dignidad e integridad.

Algunas de sus expresiones más comunes son:

• Realizar comentarios de tipo sexual o acerca del cuerpo de las 
personas.

• Hacer chistes o bromas con contenido sexual.
• Decir piropos, hacer miradas o sonidos insinuantes, gestos 

lascivos, muecas o expresiones de la misma naturaleza.
• Acercamientos innecesarios o excesivos, tocamientos, pellizcos, 

roces, abrazos o besos no deseados.
• Preguntar acerca de la vida sexual de las personas, insistir o 

presionar a una persona para que acceda a involucrarse afectiva 
o sexualmente con otra.

• Enviar o mostrar imágenes, fotografías, audios, videos o cualquier 
otro tipo de información con contenido de carácter sexual.

• Presionar a una persona a aceptar muestras de afecto.
• El exhibicionismo y los acorralamientos, insinuar, solicitar, 

presionar u obligar a otra persona a realizar cualquier acto de 
naturaleza sexual.

Debe destacarse que las conductas que implican este tipo de violencia 
puede cometerse empleando fuerza, intimidación o amenaza.

A su vez, es importante considerar que el acoso sexual se constituye 
cuando, respecto a la jerarquía laboral de las personas involucradas: 

a) Tanto quien es víctima como quien comete las agresiones, tienen 
la misma jerarquía dentro de la organización laboral, o cuando 

b) Una persona con un puesto subalterno las comete en contra de 
una persona con un puesto jerárquicamente superior.
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En ese sentido, se constituye hostigamiento sexual cuando quien 
comete las agresiones ostenta un puesto jerárquicamente superior 
a la víctima.

Violencia laboral

Serie de actos o comportamientos hostiles que realiza una persona 
en contra de otra en el entorno de trabajo o con motivo de este, con el 
objetivo de intimidarla, opacarla, aplanarla, amedrentarla o consumirla 
emocional o intelectualmente, para excluirla de la organización o 
satisfacer su necesidad de agredir, controlar o destruir.

Se desarrollan de manera constante y por un tiempo prolongado.

Pueden realizarse de forma evidente, sutil o discreta y que ocasionan 
humillación, frustración, ofensa, miedo, incomodidad o estrés en 
la persona a la que se dirigen o en quienes lo presencian, con el 
resultado de que interfieren en el rendimiento laboral o generan un 
ambiente negativo de trabajo.

Algunas de sus expresiones más comunes son:

• Interrumpirla constantemente mientras habla.
• Hacer miradas, ademanes o expresiones de desprecio.
• Inducir al error, así como proporcionar información falsa, 

imprecisa o contradictoria con tal objetivo.
• Hablar mal a sus espaldas, iniciar rumores sobre su vida 

profesional o privada.
• Ignorarla, desacreditar, avergonzar o ridiculizarla públicamente.
• Amenazarla, gritarle o insultarla, violentarle físicamente, entre otros.
• Asignar cargas excesivas de trabajo con plazos improbables o 

imposibles de cumplir. 
• Aislarla, prohibiendo a otras personas del entorno de trabajo 

comunicarse o convivir con ella o trasladándola a un lugar 
apartado.

• Realizar constantes e innecesarias llamadas telefónicas con el 
objetivo de presionarla o desgastarla.
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• Juzgar su desempeño ofensivamente, exagerando los errores.

Es importante considerar que el acoso laboral se constituye cuando, 
respecto a la jerarquía laboral de las personas involucradas: 
 
a) Tanto quien es víctima como quien comete las conductas tienen 

la misma jerarquía.
b) Una persona con un puesto subalterno las comete en contra de 

una persona con un puesto jerárquicamente superior.

En ese sentido, se constituye hostigamiento laboral cuando quien 
comete este tipo de agresiones ostenta un puesto jerárquicamente 
superior a la víctima.

Ámbitos de aplicación
Ámbito personal:
¿A quiénes se aplica el Protocolo?

A todas las SPE, por lo cual, quien presuntamente cometa la agresión 
y la víctima deberán cumplir con tal calidad. 

En cuanto a las personas ajenas al IEEM, pero que laboran al interior 
de éste, como lo son las representaciones de los partidos políticos 
registrados o acreditados ante el Instituto quienes realizan su servicio 
social o prácticas profesionales, así como todas aquellas personas 
que ingresen a sus instalaciones, se les hará del conocimiento el 
presente Protocolo y se les exhortará a conducirse conforme a éste.

En el caso de quienes integran el Servicio Profesional Electoral Nacional, 
se procederá conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable.
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Ámbito espacial:
¿Dónde deben ocurrir los presuntos
hechos para que se aplique el Protocolo?

Instalaciones del IEEM, tanto del órgano central como de los órganos 
desconcentrados; así como vehículos y otros bienes de los cuales 
tenga posesión.

También se considerarán dentro del ámbito de aplicación del 
presente Protocolo las presuntas agresiones que se hayan cometido 
en espacios externos al IEEM, siempre y cuando la relación que 
tengan las personas involucradas se deba a su calidad como SPE, 
incluyendo el espacio digital, es decir, a través de medios digitales y 
de las tecnologías de la información y comunicación.

Ámbito material:
¿En qué casos se aplica el Protocolo?

Casos en los que presuntamente se cometa:

• Acoso sexual.
• Acoso laboral.
• Hostigamiento sexual.
• Hostigamiento laboral.

Responsables de la aplicación
y seguimiento

• Todas las SPE del IEEM.
• UIGEV.
• SQyD.
• Junta General.
• Contraloría General.
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El personal adscrito a las instancias responsables de la aplicación y 
seguimiento del protocolo deberá capacitarse y profesionalizarse en 
la atención que les corresponda brindar para evitar la revictimización.

Interpretación
Todo lo señalado en el presente Protocolo deberá ser interpretado 
por las instancias responsables de su aplicación y seguimiento de 
modo que se garantice la protección más amplia de los derechos 
humanos de las personas involucradas, de conformidad con las 
normas nacionales e internacionales en materia de violencia de 
género, violencia laboral y derechos humanos que resulten aplicables; 
atendiendo en todo momento a sus principios.

Medidas de prevención
• La UIGEV realizará acciones de concientización, sensibilización 

y capacitación, dirigidas a SPE, encaminadas a prevenir la 
comisión de conductas constitutivas de acoso y hostigamiento 
sexual y laboral al interior del IEEM. De manera enunciativa más 
no limitativa, entre estas acciones se encuentra:
- Gestionar y facilitar pláticas, cursos, talleres y otras 

actividades en materia de prevención.
- Coadyuvar en la medición del clima laboral.
- Incentivar la cultura de la denuncia del acoso y hostigamiento 

sexual y laboral.
- Realizar campañas de comunicación internas sobre 

sus elementos, expresiones, vías legales e instancias 
independientes a las del IEEM disponibles para su atención.

- Difundir el presente protocolo en forma accesible para las SPE. 
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• Tanto en el órgano central como en los órganos desconcentrados, 
las SPE participarán en las actividades de concientización, 
sensibilización y capacitación encaminadas a prevenir el acoso 
y hostigamiento sexual y laboral al interior del IEEM.

• Las personas titulares de las consejerías y de las áreas 
administrativas del IEEM, así como de las vocalías de los órganos 
desconcentrados, deberán brindar las facilidades a las SPE para 
que asistan a las actividades de concientización, sensibilización 
y capacitación encaminadas a prevenir el acoso y hostigamiento 
sexual y laboral, procurando que las SPE participen en su totalidad.

• Las personas titulares de las consejerías, de las áreas 
administrativas del IEEM, así como de las vocalías de los órganos 
desconcentrados asumirán un pronunciamiento de “Cero 
Tolerancia” ante las conductas de acoso y hostigamiento sexual 
y laboral, el cual deberá ser transmitido a las SPE, a través de los 
medios o canales de comunicación institucionales que resulten 
propicios para asegurar su conocimiento.

• Las personas titulares de las consejerías y de las áreas 
administrativas del IEEM, así como de las vocalías de los órganos 
desconcentrados, promoverán una cultura institucional de 
igualdad de género y no violencia, así como de un clima laboral, 
seguro y sano, con la finalidad de prevenir y erradicar el acoso y 
hostigamiento sexual o laboral.

• Las instancias del IEEM garantizarán a las SPE que la queja o 
denuncia de acoso u hostigamiento sexual o laboral no constituirá 
una causa de despido o limitante para contratación o ascenso.

• Las representaciones de los partidos políticos con registro 
o acreditados ante el IEEM, así como su personal que realice 
labores dentro de las instalaciones institucionales, se sumarán 
a las estrategias de prevención del acoso y hostigamiento 
sexual y laboral.
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Medidas de atención
y seguimiento
APARTADO I. ATENCIÓN DE CASOS
DE ACOSO Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL 
Y LABORAL 

Primer contacto 

La UIGEV será la encargada de brindar la atención de primer contacto 
a las víctimas de acoso u hostigamiento sexual o laboral. 

En caso de que personas distintas al personal de la UIGEV tengan 
conocimiento o sean testigos de conductas de hostigamiento o 
acoso sexual y laboral deberán: 

a) Acercarse respetuosamente a la víctima y preguntarle si requiere 
algún tipo de apoyo, respetando en todo momento su decisión. 

b) Hacer de conocimiento a la víctima que puede acercarse a la 
UIGEV, a fin de que reciba la atención de primer contacto.

El primer contacto podrá darse a través de la vía presencial o remota 
y dará lugar a: 

a) La orientación a las víctimas sobre las vías legales para la 
atención de casos de hostigamiento o acoso sexual y laboral.

b) Se hará de conocimiento de la víctima que éstas conductas pueden 
ser investigadas y sancionadas en otras vías legales, por tanto, se 
le informará ante qué autoridades puede acudir en caso de que 
opte por vías adicionales a las propuestas en este protocolo. 

c) La canalización para que la víctima reciba atención médica o 
psicológica en las instituciones que brindan ese tratamiento, 
cuando se requiera.
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d) El apoyo en la obtención de los permisos necesarios ante su 
superior jerárquico para que pueda acudir a recibir la atención 
necesaria.

e) El acompañamiento jurídico correspondiente. 

En esta etapa se escuchará a la víctima en condiciones de 
confidencialidad, privacidad y comodidad. 

En todos los casos se deberán observar las necesidades específicas 
requeridas por las víctimas, derivadas de categorías interseccionales 
como edad, discapacidad, origen étnico, identidad y expresión de 
género, embarazo, condición económica y cualquier otra que pudiera 
colocarla en mayor situación de vulnerabilidad. Además, se deberán 
realizar las gestiones necesarias para salvaguardar su integridad 
física y emocional por lo que, al brindar la atención, se deberá 
jerarquizar las necesidades de atención y en función de ello realizar 
las canalizaciones interinstitucionales que se requieran.

La UIGEV tomará conocimiento de hechos que pueden constituir 
hostigamiento o acoso, sexual o laboral, en los siguientes términos:

a) Cuando la víctima acuda personalmente y haga de su 
conocimiento vía presencial, por escrito, correo electrónico, 
telefónicamente o cualquier otra forma en la que consten las 
conductas que motivaron los hechos de la queja.

b) Cuando una queja o denuncia sea recibida por una SPE, autoridad 
o área distinta a la de primer contacto, se deberá canalizar de 
manera inmediata la víctima a la UIGEV a efecto de que ésta 
brinde la asesoría correspondiente.

c) Cuando el área de primer contacto tenga conocimiento de la 
probable conducta infractora, a través de algún medio distinto al 
presencial o por una persona distinta a la víctima, deberá establecer 
comunicación con esta última dentro de los tres días hábiles 
siguientes a aquel en que se tuvo conocimiento de los hechos.

d) En caso de no lograr el primer contacto con la víctima, la UIGEV 
procederá a formar un expediente y lo archivará hasta en tanto se 
logre el acercamiento.
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La UIGEV deberá dejar constancia de las gestiones de primer contacto 
(asesoría, orientación y comunicación con la víctima) a través de 
actas circunstanciadas, las cuales deberán contener la siguiente 
información:

a) Fecha.
b) Nombre de la víctima.
c) Nombre de la persona presunta responsable.
d) Descripción de los hechos que se denuncian.
e) Descripción de las acciones llevadas a cabo por la UIGEV.
f) Especificar los términos generales de la comunicación, o bien, de 

no lograrse la misma, indicar las razones de dicha imposibilidad.
g) Firma autógrafa de quienes intervienen, salvo en caso de que la 

atención de primer contacto se haya brindado a través de la vía 
remota; en este supuesto se asentará dicha circunstancia.

Una vez que la UIGEV brinde la atención de primer contacto a la 
víctima, contará con tres días hábiles para integrar un Expediente 
Único, el cual contendrá:

a) El escrito por medio del cual se presentó la queja, o en su caso, 
el acta circunstanciada en donde conste la descripción de los 
hechos de los que tuvo conocimiento la UIGEV.

b) En su caso, las pruebas que haya presentado la víctima. 
c) Actas circunstanciadas de las gestiones del primer contacto.
d) Propuesta de medidas de protección, en caso de ser necesarias, 

para lo cual tomará en cuenta la opinión que la víctima manifieste. 
Entre las medidas de protección que se podrán sugerir, están:

I. Reubicación física o cambio de área de la persona presunta 
responsable o de la víctima si ésta así lo solicitara. 

II. Cambio de horario de la persona presunta responsable o de 
la víctima si ésta así lo solicitara.

III. Autorización para que cualquiera de las partes involucradas 
pueda realizar funciones fuera del centro de trabajo. 

IV. Otorgar licencia con goce de sueldo para la víctima mientras 
la denuncia esté en investigación. 
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Una vez integrado el Expediente Único con las constancias de 
las actuaciones derivadas del primer contacto la UIGEV, previo 
consentimiento de la víctima, lo remitirá a la Contraloría General 
cuando se trate de casos de acoso u hostigamiento sexual, o la SQyD 
tratándose de casos de acoso u hostigamiento laboral, a efecto de 
que se dé el trámite atinente. 

APARTADO II. SEGUIMIENTO DE CASOS
DE ACOSO Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL 

En casos de acoso u hostigamiento sexual la Contraloría General 
fungirá como autoridad de investigación y sustanciación en el ámbito 
de sus competencias y aplicando el procedimiento de responsabilidad 
administrativa, mismo que será resuelto por el Tribunal de Justicia 
Administrativa en los términos de la Ley de Responsabilidades 
Administrativas del Estado de México y Municipios. 

En cualquier momento la Contraloría General podrá adoptar las 
medidas de protección propuestas por la UIGEV en el Expediente 
Único, sin que ello implique impedimento para que en el ámbito de sus 
atribuciones adopte medidas de protección diferentes o adicionales. 
Para esto, la Contraloría General deberá elaborar un análisis de riesgo 
que identifique el bien jurídico tutelado, el tipo de amenaza potencial, 
el probable agresor, la vulnerabilidad de la víctima y el nivel de riesgo. 

Quedan a salvo los derechos de las víctimas para hacerlos valer a 
través de las vías legales correspondientes.

APARTADO III. SEGUIMIENTO DE CASOS
DE ACOSO Y HOSTIGAMIENTO LABORAL 

Dentro de las veinticuatro horas siguientes a que la SQyD reciba el 
Expediente Único, notificará el escrito de queja a la persona presunta 
responsable para que manifieste lo que a su derecho convenga y 
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aporte las pruebas que estime necesarias, lo cual deberá realizar en 
el plazo de cinco días contados a partir de la notificación realizada. 

En cualquier momento la SQyD podrá adoptar las medidas de 
protección propuestas por la UIGEV en el Expediente Único, sin que 
ello implique impedimento para que en el ámbito de sus atribuciones 
adopte medidas de protección diferentes o adicionales. 

Al efecto, la SQyD deberá elaborar un análisis de riesgo que identifique 
el bien jurídico tutelado, el tipo de amenaza potencial, el probable 
agresor, la vulnerabilidad de la víctima y el nivel de riesgo. 

La determinación que adopte la SQyD sobre las medidas de 
protección se establecerá mediante escrito que funde y motive las 
consideraciones relativas a: 

a) La procedencia o improcedencia de las medidas de protección.
b) En su caso, la o las medidas de protección adoptadas.
c) La temporalidad en la cual deberán otorgarse.
d) Las áreas involucradas en la implementación.

Dicho escrito se notificará de forma inmediata a la víctima y la 
persona presunta infractora.

En caso de ser procedentes, la SQyD realizará las acciones necesarias 
para la implementación de la o las medidas a través de las áreas 
correspondientes. 

Quedan a salvo los derechos de las víctimas para hacerlos valer a 
través de las vías legales correspondientes.

a) CONCILIACIÓN LABORAL 

Solicitud de conciliación

En los casos de acoso u hostigamiento laboral la víctima podrá 
optar por la conciliación como una forma alterna para solucionar el 
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conflicto, para ello, deberá presentar solicitud verbal o escrita, tanto 
presencialmente como vía remota, a la SQyD:

Si la solicitud se realiza por escrito, ésta deberá cumplir con lo 
siguiente:

a) Manifestación expresa de la voluntad de conciliar. Presentarse 
en días y horas hábiles. En caso de que la remisión se realice vía 
remota fuera de estos, se asentará dicha circunstancia. 

b) El nombre, cargo y área de adscripción de la persona solicitante.
c) Nombre, cargo y área de adscripción de la persona presunta 

responsable.
d) Breve descripción de los hechos generadores del conflicto laboral 

y, de ser posible, las maneras de solucionarlo.

Si la solicitud se realiza de manera verbal la autoridad elaborará una 
constancia en la que se señalen los elementos anteriores. En caso que 
de la solicitud se realice vía remota, se asentará dicha circunstancia.
La solicitud se podrá presentar hasta antes de que la SQyD emita el 
acta de cierre que ponga fin a la queja. 

Una vez recibida la solicitud de conciliación la SQyD deberá notificar de 
inmediato a la persona presunta responsable para que manifieste si es 
su voluntad conciliar con la víctima, para ello contará con un plazo de 
veinticuatro horas contadas a partir de la notificación de la solicitud.   

En caso de que el probable responsable acepte la solicitud de 
conciliación, la autoridad conciliadora deberá señalar y notificar el día, 
hora y lugar en que tendrán verificativo las reuniones de conciliación. 

La participación de las personas interesadas en el procedimiento de 
conciliación deberá ser voluntaria, estar libre de coerción o cualquier 
vicio que afecte su voluntad.
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Autoridad conciliadora

La autoridad facultada para llevar a cabo el procedimiento de 
conciliación será la SQyD, por lo cual deberá habilitar a las personas 
que dirigirán las reuniones de conciliación a través de acuerdo que 
contenga mínimamente lo siguiente:

a) Fecha, hora y lugar en que se celebrarán las reuniones.
b) Nombre y cargo de la persona que se habilitará para llevar a cabo 

la diligencia de conciliación. 
c) Nombres de las partes involucradas y narración de los hechos 

motivo de la conciliación.
d) Descripción general de las actividades que realizará como persona 

conciliadora y co-conciliadora.
e) La especificación de que la habilitación es de carácter temporal y se 

ceñirá exclusivamente a llevar a cabo las reuniones de conciliación 
que se establece en este protocolo. 

f) Firma de la persona titular de la SQyD.

Las personas designadas como conciliadora y co-conciliadora, 
deberán cumplir los siguientes requisitos:

a) Gozar del pleno ejercicio de sus derechos políticos y civiles.
b) Contar con título profesional a nivel licenciatura en una carrera 

afín a la función conciliadora.
c) Tener preferentemente certificación en conciliación laboral o 

mediación y mecanismos alternos de solución de controversias.
d) Tener conocimiento sobre derechos humanos y perspectiva de 

género.
e) No tener algún conflicto de interés con cualquiera de las partes 

del procedimiento.

Para efecto de dotar de certeza las actuaciones de las partes en la 
conciliación, incluida la identidad con la que comparecen a la reunión, 
la autoridad conciliadora deberá solicitar a la SE la certificación de las 
reuniones de conciliación, en términos de lo dispuesto en el artículo 
14 del Reglamento de Oficialía Electoral del IEEM.
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El acta circunstanciada que levante la SPE que realice la función de 
Oficialía Electoral deberá contener los elementos establecidos en el 
artículo 32 del Reglamento de Oficialía Electoral.

Las personas conciliadora y co-conciliadora deberán comprobar haber 
cumplido con la profesionalización debida para fungir como tales.

Reuniones de conciliación

Se realizarán hasta dos reuniones de conciliación con el objetivo 
de llegar a la solución del conflicto. Deberá elaborarse acta 
circunstanciada en cada una de ellas donde se asienten los acuerdos 
o conclusiones a las que se lleguen. La autoridad conciliadora 
otorgará a las partes involucradas una copia simple de la misma en 
el momento de su emisión.

Se informará a las partes involucradas en qué consiste el 
procedimiento de conciliación, sus beneficios, así como el motivo 
por el que se les citó.

Las reuniones de conciliación se llevarán a cabo en el lugar que 
determine el área conciliadora; pudiéndose auxiliar de herramientas 
tecnológicas, como videoconferencia para su celebración cuando las 
partes involucradas pertenezcan al personal adscrito a los órganos 
desconcentrados del IEEM o en casos excepcionales.

Si por razones justificadas alguna de las partes no asiste a alguna 
reunión, se reprogramará la fecha para su celebración, la cual no 
deberá exceder los siguientes cinco días hábiles. En caso de que 
alguna de las partes no asistiera, se fijará una nueva fecha de reunión 
bajo apercibimiento que, de no asistir, se entenderá que no es su 
deseo conciliar.
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Durante el desarrollo de las reuniones de conciliación las personas 
conciliadora y co-conciliadora deberán:

a) Conducir el procedimiento de conciliación en forma imparcial y 
profesional.

b) Facilitar la comunicación y negociación de las partes en conflicto.
c) Vigilar que en los procedimientos de conciliación en que intervenga 

no se afecten los intereses del IEEM, los derechos irrenunciables, 
los derechos de terceras personas ajenas al conflicto, ni las 
disposiciones de orden público.

d) Escuchar a las partes y exhortarlas para que se conduzcan con 
respeto.

e) Concluir la reunión de conciliación cuando no exista avenencia 
de las partes.

f) Vigilar que el acuerdo al que lleguen las personas interesadas 
sea comprensible y realizable, equitativo, justo y perdurable.

g) Excusarse de participar en un procedimiento de conciliación, si a 
su juicio está convencida que su intervención la perjudica, o bien, 
que existe algún conflicto de interés. Esta situación debe hacerla 
de conocimiento inmediato de la autoridad conciliadora a efecto 
de que ésta pueda designar a otra SPE, para que lleve a cabo el 
procedimiento.

En las reuniones conciliatorias, las personas conciliadora y co-
conciliadora podrán realizar preguntas a cada una de las partes con el 
objeto de aclarar dudas, precisar aspectos que puedan contribuir a la 
solución del conflicto y encauzar la reunión para buscar alternativas 
de solución.

Durante las reuniones de conciliación son derechos de las partes:

a) Manifestar en el momento que les indique las personas 
conciliadora y co-conciliadora, su versión sobre los hechos 
motivo del conflicto, sus ideas, probables agravios, inquietudes, 
aflicciones y percepciones sobre el conflicto;
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b) Recusar con justa causa a la persona conciliadora o co-
conciliadora respectiva, haciendo manifestación verbal al inicio 
de la reunión y solicitando se nombre a una diversa.

c) Proponer una o más soluciones para dirimir el conflicto.
d) Solicitar en cualquier momento del procedimiento de conciliación 

la terminación del mismo; y
e) Celebrar por escrito un acuerdo de voluntades, mediante el que 

se dé solución al conflicto, el cual deberá constar en el acta que 
para tal efecto se suscriba.

Resultados de las reuniones de conciliación

- No se adopta un acuerdo conciliatorio

En el caso de que concluidas las reuniones de conciliación no 
se llegara a un acuerdo conciliatorio deberá elaborarse un acta 
circunstanciada que contenga:

a) Lugar, fecha y hora de inicio de la reunión de conciliación.
b) Nombres de las partes, cargos o puestos y adscripción.
c) El número de reuniones de conciliación.
d) Las fechas y sedes en que las mismas se llevaron a cabo.
e) El nombre de las personas conciliadora y co-conciliadora, 

especificando su cargo y adscripción. 
f) Un breve resumen de las propuestas generadas durante las 

mismas. 
g) La manifestación de las partes sobre su negativa para realizar un 

acuerdo conciliatorio.
h) Firmas de las partes que intervienen en el procedimiento. En 

caso de haberse auxiliado de herramientas tecnológicas, como 
videoconferencia, para la celebración de las reuniones de 
conciliación, se asentará dicha circunstancia. 

-  Se adopta un acuerdo conciliatorio

Para el caso de que exista un acuerdo de voluntades se elaborará un 
acta circunstanciada en la que además de los elementos previstos 
en el inciso anterior, se contendrá lo siguiente:
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a) Descripción breve de los hechos que generan el conflicto.
b) Compromisos de las partes para la solución del conflicto.
c) Hora de conclusión de la o las reuniones de conciliación.

Las partes deberán asumir el compromiso de los acuerdos que hayan 
suscrito en el acta, por lo que su cumplimiento será obligatorio, sin 
necesidad de validación por parte de alguna autoridad del IEEM ajena 
a las personas conciliadora y co-conciliadora.

Las personas conciliadora y co-conciliadora deberán proporcionar 
a las partes copia simple del acta que suscriban y el original 
permanecerá bajo resguardo del área conciliadora.

Emisión del acuerdo de conciliación

Finalmente, dentro de los dos días posteriores a la adopción de 
un acuerdo conciliatorio, la autoridad conciliatoria deberá emitir el 
acuerdo respectivo, el cual deberá contener:

a) Una breve descripción de los hechos que generaron el conflicto.
b) Los compromisos asumidos para la solución.
c) Los nombres, cargos y adscripción de las partes.
d) Los mecanismos en que la SQyD dará seguimiento a su 

cumplimiento.

La fijación de acuerdos conciliatorios no podrá contravenir derechos 
irrenunciables, ser contrario a las leyes, comprometer derechos de 
terceros ajenos al conflicto o versar sobre hechos no controvertidos.

Después de los procesos derivados de la conciliación la SQyD dará 
seguimiento y verificará el cumplimiento del acuerdo de conciliación. 
Cuando dicho acuerdo se incumpla la SQyD continuará con el 
proceso y se iniciará un procedimiento laboral sancionador, previo 
consentimiento de la víctima. 
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b) PROCEDIMIENTO LABORAL 
SANCIONADOR

Para el caso de que la víctima no esté de acuerdo con llevar a cabo 
el procedimiento de conciliación, cuando no se llegue a un acuerdo 
o éste se incumpla, se podrá optar por un procedimiento laboral 
sancionador de conformidad con lo siguiente: 

Investigación, sustanciación y resolución del 
procedimiento

Investigación y sustanciación

La SQyD fungirá como autoridad investigadora y sustanciadora de 
las quejas o denuncias por acoso u hostigamiento laboral, para lo 
cual:

Recibirá el expediente único con la información recabada por la 
UIGEV, así como las actas y acuerdos derivados del procedimiento 
de conciliación, en su caso. 

Si en su carácter de autoridad instructora, considera que existen 
elementos de prueba suficientes sobre la existencia de la conducta 
posiblemente infractora y la probable responsabilidad de quien la 
cometió, determinará el inicio del procedimiento y su sustanciación 
mediante un acuerdo que contendrá, por lo menos:

a) Número de expediente.
b) Fecha de emisión.
c) Precisión de la o las conductas probablemente infractoras 

atribuidas a la o las personas señalada como presuntamente 
responsable.

d) Nombre completo, cargo o puesto y lugar de adscripción de la 
persona presunta responsable.

e) Fecha de conocimiento de la o las conductas probablemente 
infractoras o, en su defecto, de la recepción de la denuncia.
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f) Indicación de si el procedimiento se inicia de oficio o a instancia 
de parte y nombre de la víctima.

g) Relación de los hechos y las pruebas que sustenten el inicio del 
procedimiento;

h) Fundamentación y motivación.
i) Preceptos legales que se estiman vulnerados.

De requerir mayor información para determinar el inicio del 
procedimiento la SQyD integrará hallazgos adicionales a las 
declaraciones de la víctima y la persona presunta responsable, 
ayudándose de testigos del área de trabajo involucrada.  Las 
diligencias respectivas no podrán extenderse más de tres días. 

Dentro de las veinticuatro horas posteriores de la emisión del acuerdo 
de inicio del procedimiento la SQyD citará a la persona presunta 
responsable para la aplicación del Diagnóstico del Clima Laboral del 
IEEM sobre las condiciones del ambiente laboral y las dinámicas 
organizacionales.

Culminadas las diligencias para mejor proveer, la SQyD citará de 
manera diferida a las partes, en un plazo de veinticuatro horas, a una 
audiencia inicial que tendrá por objeto el desahogo de las pruebas 
aportadas hasta este momento. En la audiencia, comparecerá 
primero la víctima y posteriormente la persona presunta responsable, 
con la finalidad de evitar la confrontación directa entre las partes.
 
El citatorio deberá señalar con precisión el día, lugar y hora en que 
tendrá verificativo la audiencia; así como el derecho que tienen las 
partes de manifestar lo que a su derecho convenga, oponer defensas, 
y excepciones.

La audiencia inicial será dirigida por el personal jurídico que para ese 
efecto designe la SQyD.

Desahogada la audiencia inicial por las partes, la SQyD 
inmediatamente deberá poner a la vista de éstas los documentos 
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en donde conste el desahogo de las pruebas aportadas, con el 
objeto de que puedan objetarlas y manifestar alegatos. Para ello las 
partes contarán con un plazo de cuarenta y ocho horas contadas a 
partir de la notificación de la vista.

Una vez que las partes hayan objetado las pruebas, así como 
manifestados sus alegatos; o bien, haya vencido el plazo, la SQyD 
proveerá sobre su admisión en el plazo de veinticuatro horas 
posteriores. 

Determinación de la autoridad sobre los hechos

La SQyD integrará y analizará todas las constancias recabadas en 
el procedimiento a efecto de elaborar un proyecto de acta de cierre 
en la que proponga a la Junta General la existencia o inexistencia 
de conductas de acoso u hostigamiento laboral y, en su caso, la 
implementación de las medidas de modificación de la conducta que 
estime necesarias.

El proyecto de acta de cierre deberá ser elaborado y remitido a la 
Junta General del IEEM dentro de los cuatro días posteriores a la 
celebración de la audiencia inicial, quien tendrá las plenas facultades 
para aprobar o modificar el proyecto de acta de cierre presentado por 
la SQyD. La determinación que tome la Junta General será obligatoria 
y definitiva. 

El acta de cierre deberá integrarse por:

a) Un apartado de antecedentes de las diligencias realizadas 
durante el procedimiento.

b) La especificación de los hechos denunciados y las pruebas 
aportadas por las partes y admitidas por la autoridad. 

c) Las medidas de protección en caso de haber sido adoptadas.
d) La determinación sobre la existencia o inexistencia de los hechos 

denunciados.
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e) La decisión de la autoridad sobre si los hechos denunciados 
configuran acoso u hostigamiento laboral en caso de que se 
comprueben los hechos denunciados.

f) La fijación de las medidas de modificación de la conducta que se 
impondrán a la persona responsable, así como su temporalidad. 

 Las medidas de modificación de la conducta podrán aplicarse 
en el caso de que la Junta General determine la existencia de 
los hechos y la configuración de la conducta de hostigamiento 
o acoso laboral. Tales medidas tendrán carácter obligatorio y 
podrán aplicarse de manera aislada o conjunta. Entre ellas, las 
medidas que podrán aplicarse serán:

a) Cursos y talleres de sensibilización y concientización sobre 
la igualdad de género y violencia laboral para la persona 
agresora. 

b) Acciones de sensibilización al área afectada por las conductas 
de violencia laboral. 

c) Reubicación física o cambio de área de la víctima o persona 
agresora, según se considere conveniente. 

d) Cambio de horario de la víctima o persona agresora. 
e) Otras medidas, que se consideren para la modificación de la 

conducta, incluyendo el apercibimiento privado a la persona 
agresora.

La SQyD dará seguimiento y verificará el cumplimiento de las 
medidas de modificación de la conducta impuestas en razón de la 
acreditación de acoso u hostigamiento laboral. 

Cuando dichas medidas no se cumplan en los términos establecidos, 
solicitará a la Junta General la rescisión de la relación laboral con 
la persona infractora, sin responsabilidad para el IEEM, en términos 
del artículo 93, fracción XIX de la Ley del Trabajo de los Servidores 
Públicos del Estado y Municipios. 
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En caso de que la Junta General del IEEM decrete la rescisión laboral 
de la persona infractora, se dejan a salvo sus derechos para hacer 
valer la instancia laboral en términos de la normatividad aplicable.  

Protección de datos personales 
y sensibles

Las áreas responsables de la aplicación del presente Protocolo 
tendrán la obligación de proteger los datos personales y sensibles de 
las personas involucradas en los casos de acoso y hostigamientos 
sexual o laboral, así como de garantizar su confidencialidad.

Toda la información que obre en las constancias, expedientes, 
o cualquier otra actuación contenida en elementos físicos o 
electrónicos será clasificada en términos de la Ley de Protección de 
Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de 
México y Municipios.



33

Anexo 1: Diagrama

Protocolo interno para la prevención,
atención y seguimiento de casos de acoso
y hostigamiento sexual y laboral en el Instituto 
Electoral del Estado de México
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