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Fecha: 10 de Abril de 2025

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS CONTRA HOSTIGAMIENTO
ACOSO SEXUAL Y LABORAL Y CONDUCTAS DE DISCRIMINACION

l.- Objetivos:

1. Proporcionar al personal que conforma al Organismo Publico Descentralizado denominado “Sistema de
Informacion y Comunicacion del Estado de Puebla” los medios necesarios a través de los cuales puedan
denunciar cualquier conducta de hostigamiento, acoso sexual y/o violencia laboral en todas sus formas y
conductas de discriminacion.

2. Establecer un proceso para la prevencion, atencion y en su caso la sancion que las personas
competentes determinen, en actos de discriminacion, hostigamiento y/o acoso sexual y/o violencia laboral
en todas sus formas.

Bridar confidencialidad a las personas que decidan presentar alguna queja.
Brindar un ambiente sano y armonioso de trabajo para mujeres y hombres en el centro de trabajo.

Promover una cultura de respeto en el trabajo.

G G

Establecer el compromiso institucional de prevenir, atender y combatir la violencia laboral en todas sus
formas, garantizando mecanismos eficaces de orientacion, acompafiamiento y debido proceso.

II.- Alcance:

Los lineamientos establecidos en este procedimiento son aplicables para todas las personas colaboradoras
Organismo Publico Descentralizado denominado “Sistema de Informacién y Comunicaciéon del Estado de
Puebla”, sin distincion de nivel jerarquico, tipo de nombramiento, forma de contratacion o area de adscripcion.

Su aplicacion comprende todas las actividades, procesos, funciones y responsabilidades vinculadas con el
cumplimiento de este procedimiento, asi como cualquier accion que derive de él para asegurar el correcto
funcionamiento institucional.

Asimismo, el alcance incluye a personal operativo, administrativo, directivo, de confianza, sindicalizado, por
honorarios y cualquier figura analoga, que desempefie funciones dentro del Organismo, ya sea de manera
permanente, temporal 0 en comision.

lll.- Normatividad:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en particular:
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e Articulo 1 (principio de igualdad y no discriminacion).
e Articulo 4 (igualdad entre mujeres y hombres).

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
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Ley Federal del Trabajo, especialmente:

e Articulo 3 Bis (violencia laboral).

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Codigo Penal Federal.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién.
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, para resguardo de datos personales en
actuaciones del Comité.

10. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
11. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, especialmente:
1. Articulo 11 (Igualdad ante la Ley entre Mujeres y Hombres)
12. Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Puebla.
13. Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Estado de Puebla.
14. Ley de Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.
15. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla.
16. Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

17. Cualquier otra disposicion juridica, administrativa, normativa interna, lineamiento, protocolo, reglamento,
etcétera, que resulte aplicable en materia de igualdad laboral, no discriminacién, derechos humanos y
prevencion de la violencia en el ambito laboral, aun cuando no se encuentre expresamente sefialada en el
presente documento.

IV.- Definiciones:

e Acompafiamiento: Conjunto de acciones de apoyo (informacion, orientacion, seguimiento y, en su caso,
presencia institucional) brindadas a la persona afectada durante la atencién del caso y su eventual
canalizacién a otras instancias.
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e Acoso sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la 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.

e Discriminacién: En términos del articulo 1 fraccion Ill de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion, se entenderad por discriminacion toda distincién, exclusion, restriccion o preferencia
que, por accion 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
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, la edad, las discapacidades, la
condicién social, econdmica, de salud fisica 0 mental, juridica, la religion, la apariencia fisica, las
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacidon familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motive.

También se entendera como discriminacién la homofobia, misoginia, cualquier manifestaciéon de
xenofobia, segregacion racial, antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras formas conexas de
intolerancia.

o Hostigamiento sexual: es el ejercicio del poder, en una relacion de subordinacién real de la victima
frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas 0 ambas,
relacionadas con la sexualidad de connotacién lasciva.

A diferencia del acoso sexual, el hostigamiento sexual tiene la particularidad de que la persona activa es
de mayor jerarquia laboral que la victima y valiéndose de ésa posicién de poder, la asedia sexualmente.

¢ |Instancias externas competentes: Autoridades o entidades fuera del Organismo a las que podra
canalizarse a la persona afectada segun la naturaleza del hecho, tales como: autoridades
administrativas, rganos internos de control, Ministerio Publico, o las instancias jurisdiccionales laborales
ylo penales correspondientes.

e Persona denunciante / afectada / victima: La persona que presenta la queja y/o la que sufre o reclama
haber sufrido actitudes, conductas o hechos que constituyen discriminacion, hostigamiento, acoso
sexual o violencia laboral.

e Queja / Denuncia: Manifestacion formal o verbal mediante la cual una persona informa sobre una
conducta que pueda constituir discriminacion, hostigamiento, acoso sexual o violencia laboral,
solicitando su investigacion y atencion conforme a este procedimiento.

¢ Violencia laboral: Cualquier acto u omisién que lesionen la dignidad, integridad fisica o psicologica, o las
condiciones de trabajo de una persona, incluyendo violencia verbal, fisica, psicolégica, econémica o
simbdlica, en el ambito laboral.
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V.- Operacion

El Comité encargado de la vigilancia del desarrollo e implementacion de précticas de igualdad laboral y no
discriminacion en el centro de trabajo, tiene las siguientes atribuciones:

e Conocer de manera confidencial los casos de violacion de los derechos humanos del personal y emitir las
recomendaciones necesarias sin que las personas que acudan sean afectadas en sus derechos.

o Conocer, atender, tramitar y resolver de manera confidencial, formal, imparcial y neutral las quejas o
peticiones relativas a toda forma de hostigamiento, discriminacion o trato inequitativo.

o Emitir recomendaciones y propone cualquier tipo de solucion para resolver la queja o peticion que haya
conocido en cualquier nivel de la organizacion.

VI. Acciones preventivas

Con el proposito de garantizar el cumplimiento de las obligaciones institucionales, fortalecer la cultura
organizacional con perspectiva de género y evitar la reincidencia de practicas de discriminacion y violencia
laboral que generen brechas de desigualdad o situaciones de riesgo, se establecen las siguientes acciones
preventivas, cuyo objetivo es anticipar posibles problematicas, mejorar los procesos internos y asegurar la
implementacién adecuada de la normativa aplicable:

1. Capacitacion continua del personal.

Disefiar y ejecutar programas permanentes de capacitacion de forma interna o por entes externos
dirigidos a todas las personas servidoras publicas, enfocados en igualdad sustantiva, no discriminacion,
lenguaje incluyente, hostigamiento y acoso sexual, asi como en el cumplimiento de la normatividad
nacional y estatal en la materia. Estas capacitaciones deberén ser actualizadas de manera anual y
documentadas para su debida verificacion.

2. Fortalecimiento de los mecanismos de denuncia y atencion.

Mantener canales accesibles, confidenciales y eficientes para la recepcion de quejas y denuncias
relacionadas con violencia de género, discriminacién u otras conductas contrarias a la normativa.
Asimismo, garantizar tiempos de respuesta claros y medidas de proteccion oportunas.

3. Promocidn de una cultura organizacional basada en el respeto y la igualdad.

Realizar campafias internas de sensibilizacion que fomenten relaciones laborales libres de violencia,
comunicacion respetuosa y corresponsabilidad.

4. Coordinacion interinstitucional.
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Fomentar la colaboracion con dependencias, organismos publicos y entidades especializadas en igualdad
de género, con el fin de implementar mejores préacticas, recibir asistencia técnica y fortalecer la capacidad
institucional.

VII. Buzdn de Quejas o Denuncias y Procedimiento de Revision

1. Instalacién del Buzén de Quejas o Denuncias

Con el prop6sito de garantizar un mecanismo accesible, confidencial y seguro para la presentacion de quejas
o denuncias relacionadas con actos de discriminacion, violencia laboral, hostigamiento, acoso u otras
conductas contrarias a los principios de igualdad y no discriminacién, el Comité instalard un buzén fisico
oficial en un espacio visible y de facil acceso dentro de las instalaciones del Organismo.

El buzén debera:
e Permanecer cerrado y bajo resguardo de la Coordinacién General del Comité.
o Ser de uso exclusivo para la recepcion de quejas o denuncias.
e Mantener condiciones que aseguren la confidencialidad de la informacién depositada.

Asimismo, la Coordinacién General debera habilitar, en su caso, medios electrénicos complementarios para la
recepcion de quejas, asegurando su resguardo adecuado conforme a la normativa aplicable.

2. Difusion del Buzén y Medios de Presentacion

El Comité realizaré acciones de difusién para garantizar que todas las personas servidoras publicas conozcan
la existencia y ubicacién del buzén, asi como los medios alternativos para presentar quejas o denun cias.
La difusi6n incluira:

e Publicacién en los medios internos autorizados del Organismo.
e Colocacion de carteles informativos en areas comunes.
e  Otros medios disponibles.

La informacién difundida debera ser clara, accesible y contemplar el principio de confidencialidad en la
gestion de quejas.

3. Bitacora de Revision del Buzoén

La persona Vocal de Atencion y Prevencién de Casos de Discriminacién y Violencia sera responsable de
revisar el buzon de quejas o denuncias de manera mensual, dentro de los ultimos cinco dias naturales de
cada mes, levantando una bitacora de Revision del Buzén por cada mes.

VIIL. Politicas de operacion
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o Presentacion de queja

La presentacion de quejas o denuncias por presuntos actos de discriminacién, hostigamiento, acoso laboral o
acoso sexual podra realizarse por cualquiera de los medios siguientes, garantizando siempre la confidencialidad,
el respeto y la no revictimizacion de la persona denunciante:

I.  Verbal. Comunica los hechos de manera inmediata a cualquier integrante del Comité, dejando constancia
en el formato respectivo.

La persona integrante que reciba la queja debera:

1. Registrar los hechos en el formato correspondiente,

2. Remitirla de inmediato a la Vocalia de Atencion y Prevencion de Casos de Discriminacion y
Violencia,

3. Resguardar la informacién de manera confidencial.

Il.  Escrita. La queja podra presentarse por escrito mediante:
1. Formato oficial previsto en este procedimiento; o

2. Escrito libre, en el que deberan describirse los hechos de manera clara, especifica, detallada y
cronoldgica.

El documento podra presentarse por las siguientes vias:

1. Entrega directa a cualquier integrante del Comité, quien debera firmar una copia simple como
acuse, indicando fecha y hora de recepcién;

2. Buzén fisico de quejas y denuncias, destinado exclusivamente para la recepcidon de
comunicaciones de caracter confidencial.

¢ Investigacion

La investigacion es confidencial, da seguimiento al caso y debe ser realizada en un plazo no mayor a 10 dias
habiles en los que se soliciten pruebas en igualdad de oportunidades para ambas partes.

Posteriormente se rendira un informe por escrito sefialando el resultado de la investigacidn realizada, dentro de
5 dias habiles. Dicho informe sera turnado al Comité a efecto de proceder a emitir el dictamen o
recomendacion segun corresponda. Los factores para determinar el acoso y/o hostigamiento sexual y laboral son:
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El contexto y circunstancias de los hechos.

La relacion jerarquica entre las personas involucradas.

La naturaleza de los acercamientos, insinuaciones o requerimientos.
El impacto generado en la persona denunciante.

Y V VYV

Mientras transcurre la etapa de investigacion de hechos la persona denunciante podra solicitar por escrito ser
cambiada de adscripcion o comisionada a otra area, sin que de mayor informacién del caso a las demas personas
trabajadoras.

Esta medida preventiva solo se aplica a solicitud directa de la persona denunciante y debera valorarse
previamente por el Comité.

e Dictamen o recomendacion

Después del informe de investigacion, el Comité evaluara si hay elementos que permitan presumir que la queja
fue interpuesta de manera infundada, para lo cual debera emitir un dictamen que podra ser en los siguientes
sentidos:

1. LaInvestigacion no es procedente;
2. Hubo discriminacion, acoso u hostigamiento sexual;
3. No hubo discriminacién, acoso u hostigamiento.

En caso que en el dictamen se determine la existencia de una conducta de discriminacion, acoso u hostigamiento
sexual, deberéa establecerse el grado de la conducta de acuerdo a lo siguiente:

1. Leve: Verbal, chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual;

2. Moderado: No verbal, sin contacto fisico, miradas, gestos lascivos, muecas;

3. Medio fuerte verbal: Llamadas telefonicas y/o cartas, presiones para salir o invitaciones con
intenciones sexuales;

4. Fuerte, con contacto fisico: Manoseos, sujetar o acorralar;

5. Muy fuerte: Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener contactos intimos.

Si esta no fuese procedente nuevamente se turnara al Comité a efecto de que en un plazo no mayor de 5 dias
habiles a partir de su recepcién, para que realice las diligencias que sean necesarias.

e Resolucion por parte del Comité
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a) Sila conducta se considera de caracter leve o moderado: el Comité en el &mbito de su competencia
determina la accién correspondiente de acuerdo a la conducta desplegada.

b) Si el resultado dictamina que no existié la conducta de discriminacion, acoso u hostigamiento
sexual o laboral: debera archivarse el expediente como asunto concluido, a excepcion de los casos en
los que se presuma que la persona denunciante se condujo con dolo por una queja falsa o aportar
informacién o pruebas falsas, para lo cual deberé turnarse el expediente al Comité para la igualdad laboral
y no discriminacion para que de conformidad con la normatividad aplicable en la materia se emita la
accién correspondiente.

c) De considerarse la conducta medio fuerte, fuerte o muy fuerte: comunicara por escrito los
resultados de la investigacion a la persona denunciante, orientandola para acudir a la instancia del
Ministerio Publico correspondiente.

e Sanciones

De acuerdo al dictamen se tomaran las medidas necesarias y correspondientes al caso, de acuerdo a lo
siguiente:

1. Lagravedad y frecuencia de la discriminacion, hostigamiento y/o acoso sexual o laboral.
2. Elpeso de las pruebas.
3. Siexisten o se cuenta con incidentes o advertencias anteriores.

Si no existieran elementos suficientes para determinar la existencia de los hechos, el Comité debera:

1. Emitir recomendaciones de conducta a las personas involucradas.
Invitar a la participacion en sesiones de capacitacion y sensibilizacion para cuyo caso, se solicitara
evidencia de haber asistido a estas.

3. Mantener monitoreo sobre el caso.

Todo el proceso debera ser documentado y archivado, exista o no sancién.

IX. Canalizacion a Instancias Externas

Cuando la naturaleza de los hechos denunciados trascienda el ambito interno del Organismo Publico
Descentralizado “Sistema de Informacion y Comunicacion del Estado de Puebla”, el Comité procedera a brindar
orientacion, informacién y, en su caso, canalizacién a las instancias externas competentes, conforme a la
clasificacion administrativa, laboral o penal del asunto.

IX.1. Principios de la Canalizacion
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La canalizacion externa debera realizarse bajo los principios de imparcialidad, confidencialidad, debida diligencia,
no revictimizacién, consentimiento informado de la persona denunciante, respeto al debido proceso.

IX.2. Naturaleza de la Violacion y Tipo de Canalizacién
La orientacion y/o canalizacion se determinara atendiendo a la naturaleza juridica de los hechos:
a) Asuntos de naturaleza administrativa.

Cuando los hechos impliquen posibles faltas administrativas o violaciones a obligaciones de servidoras/es
publicas/os, la canalizaciéon podra realizarse ante: Organo Interno de Control del Organismo Publico
Descentralizado, competente para sustanciar procedimientos de responsabilidad administrativa.

b) Asuntos de naturaleza laboral.

Cuando los hechos afecten derechos laborales o impliquen practicas de discriminacion o violencia laboral
en los términos de la Ley Federal del Trabajo, la persona denunciante podra ser canalizada a:
Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Estado de Puebla (PRODET), para asesoria, conciliacién y
representacion; Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Puebla, cuando el caso requiera un
procedimiento de conciliacion previo al juicio.

c) Asuntos de naturaleza penal.

Cuando los hechos puedan constituir delitos, en especial hostigamiento sexual, abuso sexual, amenazas,
lesiones, violencia de género u otros ilicitos previstos en el Cédigo Penal del Estado, la canalizacion podra
realizarse ante: Fiscalia General del Estado de Puebla.

IX.3. Acompaiamiento Informado
El Comité, a través de la Vocalia de Atencion y Prevencion de Casos de Discriminacion y Violencia, debera:

1. Explicar claramente a la persona denunciante la razén de la canalizacidn, el proceso aplicable
(administrativo, laboral o penal), sus derechos durante el procedimiento, las posibles alternativas de
atencién externa.

2. Brindar informacién escrita y actualizada sobre la ubicacion, horarios, medios de contacto de cada
instancia competente.

3. Acompaniar a la victima, si ésta asi lo solicita y el caso lo amerita, de manera presencial 0 mediante
asistencia documental.

IX.4. Instancias Externas de Referencia
Para efectos del presente procedimiento, se reconocen como instancias externas de referencia:
o Fiscalia General del Estado de Puebla

Direccion: Boulevard Héroes del 5 de Mayo 31 Oriente, Ladrillera de Benitez, 72530 Puebla, Pue.
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Contacto: (222) 211 7800 y/o (222) 211 7900.
o Secretaria de las Mujeres del Estado de Puebla

Direccién: Reserva Territorial Atlixcayotl 1101 Col. Concepcidn Las Lajas (CIS) Edificio Ejecutivo, Primer
Piso Puebla, Pue. C. P. 72190.

Contacto: (222) 303 48 00 Ext. 293227 / 293228
e Organo Interno de Control
Direccién: Av. Reforma 703, Centro histdrico de Puebla, 72000 Heroica Puebla de Zaragoza, Pue.
o Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Estado de Puebla (PRODET)
Direccion: Calle 20 sur No. 902 Col. Azcarate Puebla Pue. C.P. 72501.
Contacto: (222) 235 6160
e Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Puebla
Direccion: Avenida 3 Poniente #716 Col. Centro Historico C. P. 72000 Puebla, Pue.
Contacto: (222) 959 1060 ext 601
o Cualquier otra autoridad federal o estatal competente, segun la naturaleza de los hechos.
IX.5. Consentimiento para la Canalizacion

La canalizacion externa Unicamente se realizara con el consentimiento expreso de la persona denunciante, salvo
en aquellos casos en que exista riesgo para su integridad o cuando lo exija una norma de carécter obligatorio.

Blvd. Atlixcayotl No. 1910, Reserva Territorial Atlixcayotl,
C.P. 72810, San Andrés Cholula, Puebla
Tel: (222) 2737700 | Sicompuebla.mx

@g@&@@#@ G GD 0D 6D 44

60 62 60 60 60 6,
22 Y22 Y L

T 62606062606
PR VR LR 22V LR

S
P90 P99 P09 PP PP Y



