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1. OBJETIVO

Normar la recepcién, tramite, andlisis, determinacion y seguimiento del mecanismo
interno de atencién de quejas relacicnadas con actos de discriminacion, viclencia laboral,
acaso u hostigamiento sexual, garantizando en toedo momento la prevencién, la
perspectiva de género, la no represalia hacia la persona quejosa y quienes intervengan
en el procedimiento; la confidencialidad de las partes; la atencidn por personal
debidamente capacitado, a fin de evitar la revictimizacion; el establecimiento de plaz

claros y definidos; asi como su operacién en estricto apego a los principios y requisifos
establecidos en la Norma Mexicana NMX-025-R-SCFI-2015 en materia de Igualdad

Laboral y No Discriminacion.

. ALCANCE

Este procedimientc es de observancia cbligatoria y aplicable para todo el personai
adscrito a la Comisidon de Derechos Humanos del Estado de Puebla, con independencia
de su modalidad de contratacion, nivel jerarquico, forma de vinculacién laboral, area de
adscripcion o funcién desempenada.

. DEFINICICNES

Acoso Laboral: A la forma de violencia que se presenta en una serie de eventos que
tienen como objetivo intimidar, excluir, opacar, amedrentar o consumir emocional ©
intelectualmente a la victima, causando un dafio fisico, psicologico, economico o
laboral-profesional. Se puede presentar en forma horizontal, vertical ascendente ©
vertical descendente, ya sea en el centro de trabajo ¢ fuera de éste, siempre que se
encuentre vinculado a la relacion laborai;

Acoso Sexual: A la forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién,

hay un ejercicio abusive de poder que conlleva a un estado de indefensién y de riesgo
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para la victima, independientemente de que se realice en uno o varics eventos;

Clima laboral: Al conjunto de caracteristicas, condiciones, cualidades, atributos o
propiedades de un ambiente de frabajo concrete que son percibidos, sentidos o
experimentadcs por las personas que conforman la Comisidn, que influyen en la
conducta y/o eficacia y eficiencia de las trabajadoras y los trabajadores;

Cédigo de Etica y Conducta: Al Cédigo de Etica y Conducta de las personas
servidoras publicas de la Comisién de Derechos Humanos dei Estado de Puebla:
Comision: A la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla

Comité: Al Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién de la Comision de
Derechos Humanos del Estados de Puebla;

Comité de Etica: Al Comité de Etica y Prevencion de Conflicto de Interés de la
Caomisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla;

Confidencialidad: implica la cbligacién de las y los servidores publicos de
salvaguardar y mantener en estricta reserva la informacién de caracter reservado o
confidencial que posea, administre ¢ genere durante el ejercicio de sus funcicnes,
evitando su divulgacion no autorizada;

Debida diligencia: Actuacion oportuna, exhaustiva e imparcial que deben realizar las
autoridades encargadas de atender la queja para prevenir, investigar, sancionar y
reparar los actos de violencia o discriminacion;

Perechos Humanos: Aguellos derechos inherentes a todos los seres humanos, sin
distincidn alguna de raza, sexo, nacionalidad, crigen étnico, iengua, religion o cuaiguier
otra condicién. Entre los derechos humanos se incluyen el derecho a la vida libre de
violencia; al no sometimiento, esclavitud o toitura; a la educacién, al trabajo, libertad de
opinion y expresion, entre otros muchos. Estos derechos corresponden a todas las
personas, sin discriminacién alguna;

£

Discapacidad: Es la consecuencia de ia presencia de una deficiencia o limitacién en
una persona, que al interactuar con las barreras que le impone ef entorno social, pueda
impedir su inclusion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los
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demas;

Discriminacion: Toda distincion, exclusian, restriccion o preferencia que, por accién u
omisién, con intencidn o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por
objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el
reconocimiento, goce o gjercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base
en uno o mas de los siguientes mativos: el origen étnico o nacional, el color de piel, 1a
cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién sccial, econdmica,
de salud fisica o mental, juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacidn migratoria, el embarazo, la lengua, las opinicnes, ias
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 entenderda como discriminacién la homofobia, miscginia, cualguier
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manifestaciéon de xenofobia, segregacién racial, antisemitismo, asi como la
discriminacion racial y otras formas conexas de intolerancia;

Discriminacion laboral: No podran establecerse condiciones que impliquen
discriminacion enire trabajadores por motive de origen étnico o nacional, género, edad, %
discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religién, condicion migratoria,

opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otro que atenie contra la
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dignidad humana;

Hostigamiento Sexual: Ejercicio abusivo del poder en una relacion de subordinacio
real de la victima frente al agresor en el ambito laboral o escolar, sistematico o no, qu ‘
se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad y
de connotacion iasciva,

Igualdad laboral y no discriminacién: Principio promovido por la NMX-025-R-SCFI-
2015 que garantiza el acceso, permanencia, desarrollo y trato digno en el empleo, sin
distincion o exclusion arbitraria;

Lineamientos: A los Lineamientas para la Operacion del Comité de Igualdad Laboral

o

y No Discriminacién de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de Puebla;
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Medidas de proteccidn inmediata: Acciones provisionales dictadas para prevenir que
una situacion de riesgo continle o se agrave, garantizando la integridad fisica,
psicotdgica y laboral de la persona quejosa;

No revictimizacidn: Principio que garantiza que durante el procedimiento no se someta
a la persona quejosa a tratos que reproduzcan o agraven el dafio sufrido;

Norma Mexicana: A la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI|-2015 en Igualdad Laboral
y No Discriminacién;

OIC: Al Organo Interno de Control de la Comision de Derechos Humarnos del Estado
de Puebla;

Ombudsperson: Persona designada por la Comisién para recibir, canahzar y dar
seguimiento a las quejas relacionadas con violencia laboral y discriminacion.

Persona quejosa: Persona servidora pdblica que presenta una queja por presuntos
actos de discriminacion, violencia laboral, acose u hastigamiento;

Persona sefialada: Persona servidora piblica contra quien se formula la queja;
Perspectiva de género: Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos
que permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion, desigualdad y exclusion
de las mujeres, que se pretende justificar con base en las diferencias biolégicas entre
mujeres y hombres, asi como las acciones que deben emprenderse para actuar sobre
los factores de género y crear las condiciones de cambio que permitan avanzar en la
construccidn de la igualdad de género;

Violencia: Cualquier accitn u omisién que cause dafio o sufrimiento psicoldgico, fisico,
patrimonial, economico, sexual o fa muerte, y que se puede presentar tantc en el &mbito
privadc como en ei publico; y

Violencia Laboral: Aquella que ejercen las personas que tienen un vinculo laboral,
docente o analogo con la victima, independientemente de la relacion jerarguica,
consistente en un acto ¢ una omision en abuso de poder que dafa la autoestima, salud,
integridad, libertad y seguridad de la victima, e impide su desarrollo y atenta contra la
igualdad.

N ?



4. POLITICAS DE OPERACION

La Ombudsperson recibira las quejas presentadas por las personas servidoras
publicas en contra de cualquier otra persona servidora piblica de la Comision,
excepcionalmente las que sean en su contra, de conformidad con los
Lineamientos;

La persona titular de la Coordinacion General en representacion del Comité
recibira las quejas presentadas en contra de la Ombudsperson;

Este procedimiento seré aplicable para la ombudsperscon y de manera excepcional
para la persona titular de {a Coordinacion General

Toda queja se debera:

a. Regisirar de manera fisica o digital para el Control de Quejas del Comite.

b. Asignar un namerc de folio Unico.

¢. Integrar en un expediente confidencial fisico y/o electronico.

d. La informacion contenida en el expediente tendra caracter estrictamente
confidencial y sdlo podra ser consuitada por personas autorizadas.

Las Quejas podran interponerse a través de los siguientes medios:

a. Verbal. — Mediante comparecencia, dejando constancia en el formato
correspondiente para tal efecto.

b. Escrita. — A través del formato o mediante escrito libre que contenga los
requisitos minimos establecidos en la fraccién Vi de las presentes Politica
de Operacion. Dicho documentc debera entregarse directamente a fia
Ombudsperson, asimismo, podra remitirse a través del correc electronico:
ombudsperson@cdhpuebla.org.mx

Buzén fisico y/o digital. — Mediante depdsito en el buzén institucional
habilitado para tal efecto, ya sea en su modalidad fisica o electrdnica.

Cuando la queja se presente por escrito, debera constar en copia simple ¢l acuse
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de rectbo el que contendra fa fecha, hora, nombre y firma de quien recibe
Tratandose de guejas presentadas a través de buzén, se debera citar a la perscna
quejosa para que comparezca a ratificarla de forma presencial; una vez realizada
dicha ratificacion, se le entregard una copia simple como acuse, sefalando ia
fecha, hora, nombre y firma de quien recibe.
En el caso de las quejas presentadas a través de correo electronico, se deberd
dar respuesta al mismo, a efecto de emitir el acuse de recibo correspondiente a la
personha quejosa.
Para el caso del correc electronico v del buzén fisico, la Ombudsperson debera
verificar su contenido de manera diaria, debiendo levantar constancia mensual de
/ las revisiones efectuadas.
VI.  Toda Queja debera contener como minimo los elementos siguientes:
a. Nombre y carge de la persona servidora plblica quejosa, asi como datos de
contacte (numero telefénico y/o correo electronico);

b. Nomtre y carge de la persona servidora piblica sefalada como
presuntamente responsable: %

c. Una sintesis de los hechos, en la que se describan las circunstancias de
tiempo, modo v lugar;

d. Nombre de las perscnas gue testifiqguen el hecho, en caso de haberlas; y

€. Los medios de prueba con los que, en su caso se cuente para acreditar la
conducta descrita en Ia queja.

VIl.  Las medidas de proteccion inmediata tendran como objetivo salvaguardar Ia
Lz integridad de la persona quejosa y evitar que la situacién de riesgo continde o

escale, debiéndose impaner como tales las siguientes:
a. Reubicartemporalmente a la persona quejosa, sin afectacion a sus derechos
laborales, salario o condiciones contractuales.
(. b. Restringir el contacto entre la persona quejosa y la persona sefalada,

prohibiendo cualquier comunicacion directa o indirecta.
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Prohikir las represalias, mediante notificaciéon formal a la persona sefalada
para evitar actos de intimidacion, hostilidad o afectaciones laborales.

Trabajar de manera remota o modificar de forma temporal las actividades,
cuando sea posible, para salvaguardar la integridad de la persona quejosa.
Canalizar a los servicios de atencién psicelogica, médica o social, con su

consentimiento, para brindar acompanamiento integral.

Vill. Las medidas de proteccién inmediata se deberan:

a.
b.
c.

Dictar par escrito y formar parte del expedients;

Estar debidamente fundadas y motivadas;

Notificar a las partes involucradas, en lo estrictamente necesario para su
cumplimiento, respetando en todo momento la confidencialidad de la
informacion; y

Ser revisadas periédicamente por el Comité, para valorar su continuidad,

modificacion o levantamiento.

IX. El analisis de la investigacion debera garantizar los siguientes principios:

a. Perspectiva de Género: Valaracién de las condiciones de poder y
vulnerabilidad.
b. Debida Diligencia: Investigacion exhaustiva, imparcial, oportuna y proactiva
que busca prevenir las vulneraciones antes de que sucedan.
c. Garantia de Audiencia: Asegurar el derecho de defensa de la persona
presuntamente agresora.
X. En caso de determinarse la existencia de la conducta, se atenderan los siguientes

criterios para establecer su grado:

a.

Leve: Conductas verbales o na verbales, generalmente no reiteradas, que

generan incomodidad o desconcierto y faltan al respeto profesional. Esto

incluye chistes, piropos o comentarios con connctacion sexual no deseada; uso

de apodos, asi como expresiones basadas en estersotipos o prejuicios

retacionados con el género, edad, discapacidad o cualquier otra condicion.
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b. Moderado: Conductas reiteradas o de impacto medio que configuran un
entorno labaral hestil, ofensivo o intimidatorio. Abarca acciones no verbales de
naturaleza sexual (miradas insistentes, gestos lascivos); conductas de
exclusion o aislamiento, criticas constantes injustificadas y ocultamiento de
informacidn laboral, asi como burlas, mofas o trato despective motivado por
discriminacion hacia caracteristicas personales o sociales de {a victima.

¢. Grave: Conductas sistematicas o de alta intensidad que vulneran la integridad
psicoldgica, la imagen profesional o los derechos iaborales. Incluye el
hostigamiento mediante mensajes, llamadas o proposiciones de caracter
sexual; la humillacion poblica; vy la negacién de derechos, oportunidades de
capacitacién o ascenso debido a embarazo, género, orientacién sexual.

d. Muy Grave: Conductas que atentan contra la integridad fisica, la libertad sexual
o anulan la dignidad de ta perscna. Comprende el contacto fisico no consentido
{(manoseos, acorralamiento), el condicionamiento de beneficios laborales a
cambio de favores sexuales (chantaje), agresiones fisicas o verbalas vialentas,
amenazas, aislamiento absoluto, y cualquier accién u omisién discriminatoria
que resulte en un dario severo a la salud.

Si la conducta se considera de caracter leve o0 moderado, el Comité en el ambito

de su competencia determinara la accion correspandiente de acuerdo cen la

conducta y de considerarse un conducta grave o muy grave, se comunicara per
escritc de los resultados a la persona quejosa orientandola para acudir al

Ministerio Publico.

Concluida la investigacion, la Ombudsperson elaborara un informe que contendra:
a. Antecedentes.
Desarrollo de actuaciones.

Analisis de pruebas.

a o

Valoracion con perspectiva de género.

e,

Conctusiones y recomendacion preliminar
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5. FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Constitucién Palitica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion;

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres;
NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion

Lineamientos de Operacion del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion de la

Comisidon de Derechos Humanos del Estade de Puebla; vy

Politica de Iguaidad Laboral y No Discriminacion

Responsable
Persona
Quejosa

Ombudsperson

Ombudsperson

Persona
quejosa

No.

6. ACTIVIDADES {(PROCESQ}

Descripcion de actividades

Presenta la Queja por los
medios establecidos

Recibe la Queja y acusa de
recibido a la persona
quejosa

En caso de que la queja no
reuna los requisitos
minimos, la Gmbudsperson
emitird un acuerdo de
prevencion, mediante el cual
se reguerira a la persona
quejosa para gue subsane
las omisiones o aclare la
informacicn faltante dentro
ge un plazo maximo de
cinco dias habiles, contados
a partir del dia siguiente a
aquel en que surta efecios la
notificacion correspondiente.

En caso de que se formulen
prevencicnes, debera
subsanar las omisiones

Formato yfo Documento

Formato de Queja o escrito

Acuse de recibido de ja Queja

Acuerdo de prevencion

@”Té
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Respensable

7 Ombudsperson

Comité
Ombudsperson
Ombudsperson
) Peargona
A Quejosa
- Persona
senalada

Ombudsperson

mbugsperson

No.

10
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Descripcion de actividades

dentro del plazo ctorgado, a
efecto de dar continuidad al
procedimiento. (continua
actividad 5)

De no atenderse |a
prevencién en el término
concedido, se tendra por
concluido el procedimiento,
sin perjuicio de que la
persona guejosa pueda
presentar nuevamente la
queja cuando cuente con los
elementos necesarios;
asimismo, el Comité padra
adoptar, en su caso,
medidas preventivas ¢ de
caracler general que estime
pertinentes

Determina la competencia
institucional y el riesgo
inmediato para la persona
guejosa e inicia ia
investigacion de la queja
Conoce de la queja y de ser
necesario dicta las medidas
de proteccion inmediatas.

Analiza las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en que
ocurrieron los hechos.
Solicita las pruebas a las
partes y realiza las
entrevistas.

Acuden a las entrevistas par
separadg en las fechas
estipuladas y aportan los
elementos probatorios
correspondientes.

Analiza las pruebas
aportadas.

Valora la relacion jerarquica
para determinar si hay abuso
de poder,

Formato y/o Documento

Acuerdo de admision

Acuerdo de determinacion de
medidas de proteccién

Pruebas
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Responsable

QOmbudsperson

Comite

Comité

Comité

Comité

Comité

Comité

Coordinacion
General del
Comité

No.

12

13

14

15

16

17

18

19

Descripcion de actividades

Elabora un informe escrito de
la investigacién y lo presanta
ante el Comité.

Analiza el informe presentado
por la Ombudsperson

Determina la exisiencia de
alguna conducia de
discriminacion, acoso u
hostigamiento sexual.

En caso de determinar la
inexistencia de la conducta se
ordenara el archivo del
expediente, sin perjuicio de
las medidas de prevencion
que se pudieran emitir.

En casa de determinar la
existencia de la conducta se
establecera el grado de ésta.
(Leve, moderado, grave o
muy grave)

Emitird una Recomendacion
y/o un dictamen y turnara el
expediente al OIC el cual
tendra la faculiad legal de
ampliar la investigacién si asi
lo considera pertinente para
que en su caso se apliquen
las sanciones adminisirativas
correspondientes conforme a
la normatividad aplcable.

La resolucion debera
garantizar la proteccion de
datos personales y sera
notificada por escrite a la
Persona quejosa, ala
persona sefialada y al OIC.

Una vez agotadas las
actuaciones se emitira un
acuerdo para determinar la
gonclusion y archivo como
asunto total y definitivamente
concluide y se resguardara
conforme a la normativa

Formato y/o Documento

Informe

R

Dictamen yfo Recomendacion f/

H ‘!4{

Acuerdo de conclusion




Responsable No. Descripcion de actividades Formato y/o Documento

archivistica

A excepcion de los ¢asos en
los que se presuma gue [a
persona quejosa se condujo
con dolo por una queja falsa o
aportar informacion o pruebas
falsas, para la cual debera
turarse al CIC, para que de
confoermidad con la
narmatividad aplicable, inicie
lag acciones
correspondisnies,

En caso de no haber pruebas
suficientes para determinar la
existencia de los hechos,
como medida de prevencion
el Comité debera emitir una
recomendacion a las partes
involucradas sobre el
comportamiente gue se
espera de ellas y observar
atenlamente la situacion.

A fin de garantizar la
prevencidén se llevaran a cabo
campanias parmanentes de
concientizacién, se impartira

21 capacitat_;iones semestrales
obligatorias v supervisard
clima laboral periddicamente
a fin de prevenir conductas de
discriminacion y violencia
laboral.

Comité 20

Comite

TERMINA PROCEDIMIENTO



> <S> A @%yﬁ






8. ANEXOS

COMS G DE DERECHDS HiLPAANDS DEL EATADD DE PUESLAY COMITE DE
BELAAL ThdY LABTIAAL ¥ HO DRSCRIMINACION Fochia én au
! FDRMATE PARA PRESENTAR QUEILS P DR CONDU CTAS MADECUADAS Mow, 0 e S
Lo quele nmsebre: 1 ZCon qus INCUSCS b e Lmics]
a] Une sole vaz b} Vierwas vacas ] Da manws r hastala fecha
Acozo Seauai .[" Somami l‘-’ Laboal ‘m 2 Encano dehaber shio Lna sola v, : Facha: Hora
T - per ]
R - 3. Encast oehaber poumado s L3 11T [ fecha mga
DATOS DE LA PERSONA (LAEN SF PAESENTA A LL DSTOS DEL/LA PRESUNTOM AGRESOR/A -
el e A, e re Lo
S Hombra |Hldﬁ' Smio | Hombre |"|ll!ll £, La oot de la ReTE0na que b 1oetied, 80080 0 diecriomno fues
v Tiorsk &) Abemavclers by Amenazente <] Biaerchs 0 siAR,
B La e 1nq8) o e
&) Lsconfomté  BjLoignoré &) Ot
Area Puirsto B Sl e GO masCnon L D o | ASOR S i Ll st G b
4 Madlelozpeesencd  bd Los presencie ung ) Loa g 1dos o
Puesic s perannEL
= T. EN oo o UNG o mids paranns s heysns akdo testigos e 1os hechos_ proporcions o daina
Telstono o medio de e enfos. . -
contacio
& oua ensy fon @ pare de o2 hednos?

a) Saua lqust M Ez2 tansg o ncd c] HE ArEa

9. 2 0e QUM |8 Akt 105 NECNoS 08 e U 98 TUs AT

o) Emoesonsl bjdocisl  C)Leborsl o) Dow
10. :Coma ke Tow hechod Hnto I ] T ot b

11, (COna KRG GUA L HChas Busron por g \én 7

52, Croe necasug av i & U@ Iehlia pas trator il diss pasColdiied: qus Wl iy 8

8} S v No o

14, D33 @ IWIMaC KN SOsCionsl QUE CONSIONIE NECOSMNI SOOIME BT 6l SoRuTesnts s s
R

£3. ;Comunicd eNIDE HEchos & MG SUDSncr WRrquicn? Q
%

FERSAL 338 LA PERSOMA GUEHOSA

PUNMA DE LA OMBUDIPERION







