CIUDAD INCLUYENTE
2018 = 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION peL. HONORABLE
AYUNTAMIENTO peL MUNICIPIO be PUEBLA

Agosto 2019



& 'e'bla |
s 4
CIUDAD INCLUYENTE
2018»= 2021

Manual de Procedimientos

del Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla

CLAVE: MPCI1821/MP/CILND84-A

AUTORIZACIONES:
" Claudia Rivera Vivanco Maria Catalina Pérez ’ Mario David Riveroll
Osorio Vazquez

f T ': L o /
| (/¥ f y
esidenta Municipal | Secretaria para la Igualdad Contralor Municipal
/ Constitucional del Sustantiva de Género

Honorable “\*,
Ayuntamiento de Puebla

Actualizado el ocho de agosto de dos mil diecinueve, con fundamento en los articulos
169 fracciones Vil y IX de la Ley Orgénica Municipal; 18, fraccién IV, y 19, fraccién V, de
los Lineamientos de Operacién del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla; asi comoi2, fraccion VI, del
Reglamento Interior de la Contraloria Municipal,

@Puebla | %

CIUBAD 1STLRYENTS
s an




Clave:MPCI1821/MP/CILND84-A

y Manual de Procedimientos
) - ® )
p“ebld } it P del Comité de Igualdad | Fecha de elaboracion: 17/03/2015
h Laboral y No Fecha de actualizacion: 08/08/2019

Discriminacion

NUm. de revisién: 03

indice Pagina
l. Introduccién. 4
ll.  Presentacion de los Procedimientos. 6
. Procedimientos del Comité de Igualdad Laboral y No 7

Discriminacion
Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos vy 7
Lineamientos para la Operaciéon del Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminaciéon del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.
Procedimiento para llevar a cabo la Auditoria Interna con base en 13
los requisitos que estipula la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-
2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
Procedimiento para atender actos de discriminacién y/o violencia 24
laboral entre las y los trabajadores del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

V. Formatos 36

V.  Glosario de términos y siglas 56

VI.  Anexo 59




Clave:MPCI1821/MP/CILND84-A

y Manual de Procedimientos
) - ® )
o p“ebld } i< . del Comité de Igualdad | Fecha de elaboracion: 17/03/2015
h Laboral y No Fecha de actualizacion: 08/08/2019

Discriminacion

NUm. de revisién: 03

|. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminaciéon del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, es el documento que integra en
forma ordenada y secuencial las actividades o pasos de las operaciones que deben
seguirse para la realizacién de las funciones de esta instancia, observando los requisitos
que establece la Norma MexicanaNMX-R-025-SCFI-2015en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

El presente Manual constituye una herramienta Util para el desarrollo de las actividades
del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminaciéon, cuya integracion y funciones se
encuentran establecidos en los Lineamientos de Operacién de dicho Comité.

La Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién,
vigente desde diciembre de 2015, tiene como finalidad promover el desarrollo integral de
las y los trabajadores dentro de espacios laborales igualitarios y con politicas
antidiscriminatorias, por lo que establece los requisitos para que los centros de trabajo
publicos, privados y sociales, de cualquier actividad y tamano, integren, implementen y
ejecuten dentro de sus procesos de gestion y de recursos humanos, practicas para la
igualdad laboral y no discriminacién que favorezcan el desarrollo integral de las y los
trabajadores.

Con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminaciéon
se observa un importante avance al conjuntar esfuerzos y estandarizar criterios y
pardmetros de medicién, asi como al tener un caracter inclusivo mucho mas amplio
incorporando los esfuerzos que se hacen para erradicar miultiples formas de
discriminacion que afectan a diferentes grupos vulnerables, combatiendo las expresiones
de exclusion derivadas de motivo como: el sexo, género, discapacidad, edad, apariencia
fisica, idioma, embarazo, estado civil o conyugal, opiniones, religién, origen étnico o
nacional, preferencia sexual, condicidn social, econémica, de salud o juridica, entre otras.

La politica de igualdad laboral que impulsa el municipio de Puebla ha sido reafirmada por
el Honorable Ayuntamiento de Puebla 2018-2021.De esta forma, en los Ejes 1, 4 y 5 del
Plan Municipal de Desarrollo (PMD) 2018-2021,se incorporan acciones relacionadas con el
sostenimiento de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, por lo que:
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e En el Eje 1, que contiene el Programa 3 Igualdad Sustantiva de Género para una
Ciudad incluyente, se cuenta con una linea de accién relativa a: 3. Coadyuvar a
mantener la certificacién en la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No
Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015 conforme a las atribuciones institucionales.

e En el Eje 4, que contiene el Programa 19 Gobierno Honesto y sin Corrupcion para
una Ciudad Incluyente, se cuenta con una linea de accién relativa a: 18. Atender
quejas y denuncias contra las y los servidores publicos, incluyendo las que derivan
de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion, a través de canales presenciales, méviles y electrénicos, asi como
orientar a quienes las presenten.

e En el Eje 5, que incluye el Programa 24 Gobierno Eficiente y Libre de Corrupcion,
se cuenta con una linea de accién relativa a: 15. Cubrir los requisitos que
corresponden a la Secretaria de Administracién para mantener la certificacién en la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
del Ayuntamiento de Puebla.

De esta forma, el Honorable Ayuntamiento de Puebla, asume los compromisos relativos al
cumplimiento de la Norma, con el objeto de brindar las condiciones que permitan un
entorno laboral libre de discriminacién y orientado a la igualdad entre las personas que
trabajan para el desarrollo y engrandecimiento del Municipio de Puebla; por lo que en
este Manual de Procedimientos se busca establecer con precision la forma como se llevan
a cabo los principales procesos relativos a las actividades del Comité, puntualizando las
actividades, su secuencia, responsables y resultados esperados mediante su ejecucion.
Con este Manual, quienes integran el Comité cuentan con una guia clara sobre su actuar.

En particular, destaca el “Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o
violencia laboral entre las y los trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla”, ya que la Norma, entre sus requisitos, establece que los organismos
certificados deben comprobar la adopciéon de un compromiso explicito para combatir la
violencia laboral en todas sus formas, incluyendo:

e Acciones para prevenir las practicas de discriminacion y violencia laboral.

e Estrategias de atencién de las mismas, de acuerdo con la solicitud de la victima,
brindando atencién o canalizacién de acuerdo con la naturaleza de la violacion
(administrativa, laboral o penal).

e Acciones para sancionar estas practicas en el dmbito administrativo.

¢ Informacién sobre instancias externas y debido proceso en caso de controversia.
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e Acciones para la difusién de este mecanismo.
De igual forma, los organismos deben mantener un registro de casos presentados y
resueltos.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes
especificas que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad
aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en su estructura orgénica a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que
emiten las Dependencias y Entidades del H. Ayuntamiento por parte de la Contraloria
Municipal, tiene como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dichos
documentos.

No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccioén, fiscalizacién, revision, verificacion y las
demas establecidas en la Ley Orgénica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1. Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos y Lineamientos para la
Operacién del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminaciéon del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

2. Procedimiento para llevar a cabo la Auditoria Interna con base en los requisitos que
estipula la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

3. Procedimiento para atender actos de discriminaciéon y/o violencia laboral entre las y
los trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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|ll. PROCEDIMIENTOS DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos y
Lineamientos para la Operacién del Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacién.

Objetivo:

Elaborar y actualizar el Manual de procedimientos y Lineamientos
para la operacién del Comité, a fin de cumplir con los requisitos
que establece la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Fundamento Legal:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulo 115, fraccion Il, segundo parrafo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulo 105 fraccién lll.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del
Estado de Puebla, Articulo 76 y 77, fraccion |.

Ley Orgénica Municipal, Articulos 78, fraccién IV, y 79.
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacién. Aplica en su totalidad
Lineamientos Generales para la Elaboracién, Revision y
Registro de los Documentos Normativos que emiten las
Dependencias y Entidades del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla, articulo 20 a 24.

Lineamientos para la Operacion del Comité de Igualdad
Laboral y No Discriminacion del Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla. Aplica en su totalidad.

Politicas
Operacion:

de

La Secretaria Técnica serd el area responsable de revisar
que el Manual de Procedimientos y Lineamientos del
Comité, cumplan con los lineamientos establecidos por la
Contraloria Municipal.

Las y los integrantes del Comité enviaran a la Secretaria
Técnica, las propuestas con el fin de mejorar los procesos
implementados para el cumplimiento de los requisitos de la
Norma.

La Secretaria Técnica serd la responsable de remitird la
Contraloria Municipal, el Manual de Procedimientos vy
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Lineamientos para la Operacién del Comité actualizados, a
efecto de que sean validados por las areas responsables.

La Contraloria Municipal, emitird las sugerencias vy
observaciones realizadas a los proyectos, a fin de hacerlas
saber mediante el comunicado respectivo, a la Secretaria
Técnica del Comité para que sean atendidas en el tiempo y
forma.

La actualizaciéon del Manual de Procedimientos vy
Lineamientos para la Operacion del Comité, se llevard a
cabo cuando se presenten los siguientes casos:

Por asignacion de nuevas funciones y responsabilidades o
por omisién de las mismas.

Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de
trabajo.

Como resultado del proceso de simplificacion
administrativa.

Como resultado de cambios en la normatividad aplicable.
Por carencia de autorizacién y registro.

Por adaptacién de las necesidades y la mejora de los
procesos.
Tanto el Manual de Procedimientos como los Lineamientos
para la Operacion del Comité, permaneceran en resguardo
y conservacién de la Secretaria Técnica del Comité; cada
uno de los integrantes del Comité deberd conservar una
copia del ejemplar. De igual forma, dichos documentos
deberdn ser difundidos, conforme lo establece Ia
normatividad aplicable.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles
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Descripcién: Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o Lineamientos
de Operacién del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

- Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Integrante 1 |Elabora propuesta para la Proyectos Original

del Comité actualizacion ~ del ~ Manual  de
Procedimientos o Lineamientos para
la Operacion del Comité.

2 | Remite proyectos mediante oficio a la| Oficio/ Proyectos | Original/
Secretaria Técnica para que revise Original
que éstos fueron estructurados
conforme a lo establecido en los
Lineamientos emitidos por el Comité,
y por la normativa difundida por la
Contraloria Municipal.

Secretaria 3 |Revisa que los proyectos se| Oficio/ Proyectos | Original
Técnica encuentren conforme a los
Lineamientos, tanto los emitidos por
Contraloria  Municipal como del
propio Comité.
e Si no tiene observaciones
continla en la actividad ndm.
5 en caso contrario

4 |Emite oficio, al integrante del Oficio Original
Comité, para que sean atendidas las
observaciones y regresa a la actividad

nam. 1

5 |Rubrica los proyectos y los remite a la| Oficio/Proyectos | Original/
Contraloria Municipal para su revisién Original
y registro.
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Contraloria 6 |Revisa los proyectos de actualizacién Proyectos Original
Municipal al Manual de Procedimientos o
Lineamientos para la Operacién del
Comité, conforme a la normatividad
aplicable.
e Si no presenta observaciones
de la Contraloria Municipal,
continua en la actividad num.
8. En caso contrario:
7 |Remite a la Secretaria Técnica las| Oficio/ Proyectos | Original
observaciones para que sean
solventadas.
Regresando al paso 4.
8 |Remite a la Secretaria Técnica|Oficio/ Manual de | Original
Manual de  Procedimientos o Procedimientos o
Lineamientos para la Operaciéon del| Lineamientos de
Comité, registrados. Operacién
registrados.
Secretaria 9 |Remite Manual de Procedimientos o | Oficio, Manual de | Original
Técnica Lineamientos para la Operacién del| Procedimientos o | y copia
Comité registrados a integrantes del| Lineamientos de
Comité de Igualdad Laboral y No Operacioén
Discriminacion, para su difusién, registrados.
aplicacion, ejecucion.
Fin del procedimiento.

10
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Diagrama de flujo: Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o Lineamientos de Operacion del Comité de

Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Integrante del Comité

Secretaria Técnica

Contraloria Municipal

° Inicio

Elabora propuesta para la
actualizacion del Manual de
Procedimientos o Lineamientos
para la Operacion del Comiteé.

Revisa que los proyectos se
encuentren conforme a los
Lineamientos, tanto los emitidos
por Contraloria Municipal como

Proyectos

Remite proyectos mediante
oficio a la Secretaria Técnica
para que revise que éstos fueron
estructurados conforme alo
establecido en los Lineamientos
emitidos por el Comité, y por la
normativa difundida por la
Contraloria Municipal.

Oficio/Proyectos

> del propio Comité

Oficio/Proyectos

;Tiene
observaciones?

Sil .

Emite oficio, al integrante del ~ |
Comité, para que sean

atendida las observaciones y
regresa a la actividad nim. 1

Oficio

5

Rubrica los proyectos y los remite
a la Contraloria Municipal para su
revision y registro

Oficio/Proyectos

(e

Revisa los proyectos de
actualizacion al Manual de
Procedimientos o Lineamientos
para la Operacion del Comité,
conforme a la normatividad
aplicable.

Proyectos

;Tiene
observaciones?
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Integrante del Comité

Secretaria Técnica

Contraloria Municipal

N

O

7

Remite a Secretaria Técnica las
observaciones para que sean
solventadas.

Regresando al paso 4.

Remite Manual de
Procedimientos o Lineamientos
para la Operacion del Comité
registrados a integrantes del
Comité, para su difusion,
aplicacion y ejecucion.

v 8

Remite Manual de
Procedimientos o
Lineamientos para la
Operacion registrados.

A

Oficio/Manual o
Lineamientos

Fin

Oficio/Manual o
Lineamientos

Oficio/Proyectos
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para llevar a cabo la Auditoria Interna con base en los
requisitos que estipula la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacién.

Objetivo:

Programar, desarrollar, elaborar reportes de resultados, asi como dar
seguimiento y cierre a las auditorias internas, realizadas respecto de la
implementacién de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacién en el Honorable Ayuntamiento
del Municipio de Puebla.

Fundamento
Legal:

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminacién, aplica en su totalidad.

Lineamientos de Operacion del Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Puebla, aplica en su totalidad.

Politicas de
Operacion:

. Las y los integrantes del equipo auditor deberadn auditar con

base en los requisitos que estipula la Norma Mexicana NMX-R-
025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién
implantado en el Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, por lo menos una vez al afo.

Para calificar como integrantes del equipo auditor, las personas
seleccionadas deberan participar en una capacitacién enfocada
en la formacién de auditores/as en la Norma Mexicana NMX-R-
025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién
coordinado por la Secretaria Técnica del Comité.

El equipo auditor deberd notificar a la Secretaria Técnica la
fecha de aplicacion de la auditoria interna, asi como los sitios
(dependencias o entidades) que se hayan seleccionado de
forma indistinta por la Secretaria Técnica y el equipo auditor.

La auditoria sera planeada con una duracién méxima de hasta 8
horas por dia.

Al frente del equipo auditor estard un responsable que
coordinard las acciones a realizar.

Las y los integrantes del equipo auditor estan obligados a tener
conocimiento y documentarse en relacién a la implementacién y
mantenimiento de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015
en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

13
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7. Para determinar el nimero de auditores/as deberd considerarse
el nimero de personal que tenga cada dependencia o entidad a
auditar como se establece en la siguiente tabla:

Numero de Numero de
personal de la auditores/as
dependencia o asignados/as

entidad

De 1a 150 2
De 151 a 1000 3

Mas de 1000 4

8. Las y los integrantes del equipo auditor no podrén evaluar a la
dependencia o entidad a la que estdn adscritos en el H.
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

9. Por cada sitio auditado se utilizard una lista de verificacién en
donde se documentard la implementaciéon de la Norma y se
deberd entrevistar como minimo a cuatro trabajadoras/es para
evaluar cada requisito; adicionales ala o el Titular y ala o el
Enlace de la dependencia o entidad.

10.Las y los integrantes del equipo auditor deberan ser designados
por la Secretaria Técnica del Comité.

11.Los resultados de las auditorias internas deberadn presentarse
mediante informe a la Secretaria Técnica, para que por su
conducto sea remitido al Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

12.Los resultados e informes de las auditorias internas practicadas
deberdn conservarse en la carpeta del equipo auditor y la
Secretaria Técnica del Comité por un periodo de 4 afios y/o
durante la vigencia de la certificacién.

13.El Comité deberd dar seguimiento a la implementacién vy
efectividad de las acciones derivadas de las dreas de
oportunidad; para ello debe verificar el cumplimiento de las
acciones realizadas por la persona responsable y la fecha en que
éstas se aplicaron.

14.El equipo auditor deberd registrar los resultados de las acciones
aplicadas y reportarlo a la Secretaria Técnica para su anélisis y

14
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16.

17.

18.

15.

conocimiento.

El equipo auditor, a través de sus integrantes, verificard hasta
qué grado el sitio evaluado cumple con los requisitos de la
Norma y se encargaréd de documentar todas las acciones que
lleve a cabo.

Para llevar a cabo las auditorias internas a la Norma Mexicana NMX-R-
025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion se utilizara la
metodologia establecida por la Secretaria Técnica, asi como los
formatos establecidos.

El equipo auditor otorgara el puntaje conforme esté documentada la
accion, utilizando los criterios para la evaluacion referidos en la Norma
MexicanaNMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

En caso de que se detecte que los sitios auditados presentan areas de
hallazgos y areas de oportunidad recurrentes, se determinard ampliar
la muestra, a fin de obtener méas informacién y considerar si se
determinara un area de oportunidad definitiva.

Tiempo Promedio
de Gestidn:

30 dias habiles

15
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Descripciéon del Procedimiento: Procedimiento para llevar a cabo la Auditoria Interna con
base en los requisitos que estipula la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
. Documento
Secretaria 1 |Selecciona al equipo auditor vy
Técnica propone la fecha, horario y sitios
(dependencias y entidades) a
auditar.
Equipo 2 | Notifica al Comité, la fecha, horario y| Plan Itinerario de Original
Auditor sitios a auditar. Auditoria
FORM.3297/SISG1
821/0719
Secretaria 3 |Recibe notificaciéon y comunica a las Oficio Original y
Técnica y los titulares y enlaces de las copia
dependencias y entidades, los sitios
determinados para auditar, la fecha
y horario.
Dependencia| 4 |Reciben comunicado y se preparan Oficio Original
s y Entidades para la auditoria.
Equipo 5 |Prepara la auditoria y distribuye
Auditor tareas entre sus integrantes.
6 |Acude al sitio (dependencia o
entidad) en la fecha y hora
determinada para dar inicio a la
auditoria.
7 | Contacta al titular y/o la o el Enlace

de la dependencia o entidad del
sitio a auditar para iniciar los trabajos
de revision.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
: Documento
Dependencia| 8 |La/el titulary Enlace determinany
s y Entidades citan a las y los trabajadores que
participaradn en la auditoria por parte
de la dependencia o entidad.
Equipo 9 |Registra la asistencia de todos/as las Registro de Original
Auditor y los participantes a la sesiéon de | AsistenciaFORM.32
inicio de la auditoria. 98/S1SG1821/0719
10 |Inicia presentacion ante las y los|Plan/itinerario
auditados, para explicar el objetivo,
alcance y etapas de la auditoria que
se aplicard, aclarando cualquier
duda al respecto y da a conocer la
fecha y hora de cierre de la auditoria
en el sitio.
11 |Conforme a la lista de verificacién, Lista de Original
desarrolla la auditoria y recaba la verificacién
evidencia que requiera respecto del | FORM.3299/SISG1
cumplimiento de los requisitos de la 821/0719
Norma, ya sea por medio ocular,
entrevistas o revisiéon documental.
Dependencia| 12 | Proporcionan evidencias solicitadas. Documentos Copias
s y Entidades
Equipo 13 | Analiza la evidencia y registra en la Lista de Original
auditor lista de verificacion la puntuacion verificacion
que corresponda conforme a las
politicas de operacion.
14 | Relne a sus integrantes para Lista de Original
intercambiar opiniones, verificacién

experiencias, asi como resultados de
la auditoria de los sitios
determinados.
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
; Documento
Equipo 15 | Integra el informe de auditoria. Informe de Original
auditor Auditoria
FORM.3300/SISG1
821/0719
16 | Determina las areas de oportunidad Deteccién de Original
que arroja la auditoria, areas de
registrdndolas en el formato oportunidad
correspondiente. FORM.3301/SISG1
821/0719
17 | Acuerda con la Secretaria Técnica la
sesion para realizar la presentacion
de los resultados de la auditoria.
Secretaria 18 |Convoca al Comité y a lasy los Oficio/correo Original y
Técnica enlaces de las dependencias y electrénico Copia
entidades a la presentacién de
resultados de la auditoria.
Comitéy/o |19 |Asisten a la reunion de cierre de
enlaces de auditoria.
las
dependencia
s y entidades
Equipo 20 |Recaba el registro de asistencia de Registro de Original
Auditor personas convocadas al cierre de la Asistencia
auditoria. FORM.3298/SISG1
821/0719
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Responsable No Actividad Formato o Tantos
. Documento

Equipo 21 |Da a conocer a las y los asistentes,
Auditor de manera verbal, los resultados de

la auditoria. Emitiendo la calificacion

obtenida, asi como las é&reas de

oportunidad identificadas,

acordando la forma y tiempo para

solventar dichas areas de

oportunidad  para  lograr el

cumplimiento  de los requisitos

establecidos en la Norma.

22 |Imprime el Informe de Auditoria, asi Informe de Original/Or
como el formato de deteccién de Auditoria/ iginal
areas de oportunidad. Formato de

deteccién de éreas

de oportunidad
Comité y/o | 23 |Firman el Informe de Auditoria vy el Informe de Original/Or
enlaces de formato de deteccidén de éareas de|Auditoria / Formato iginal
las oportunidad por duplicado y la| de deteccién de
dependencia Secretaria Técnica conserva un dreas de
s y entidades juego del mismo. oportunidad
Equipo 24 |Da por terminada la entrega de
Auditor resultados y con esto la auditoria y

cierre de la reunion.

Secretaria/o | 25 |Integra la documentacién soporte y Documentos Copias
Técnica resultados de la auditoria, asi como soporte

los informes por los que se
solventan las dreas de oportunidad.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para llevar a cabo la Auditoria Interna con base en los requisitos que estipula la Norma

Mexicana NMX-R-025-SCFl-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Secretaria Técnica

Equipo Auditor

Dependencias y Entidades

Inicio

1 ,

Selecciona al equipo

Notifica al Comitg, la

auditor y propone fecha,
horario y sitios a auditar

v

fecha, horario y sitios a
auditar.

Plan/Itinerario

v 3

Recibe notificacion y
comunica a titulares y
enlaces de dependencias
los sitios, la fecha y horario

v

l

5
Prepara la auditoria y
distribuye tareas entre sus
integrantes.
v ‘

Acude al sitio en la fecha y hora
determinada para dar inicio a la
auditoria

v

Contacta al titular y/o enlace de
la dependencia o entidad en el
sitio a auditar, para iniciar los
trabajos de revision

v 9

Registra la asistencia de las

A

o
1

Reciben comunicado y se
prepara para la auditoria.

8

La/el titula& Enlace
determinan y citan alasy los
trabajadores que participaran
en la auditoria por parte de la
dependencia o entidad.

y los participantes a la
sesion de inicio de la

auditoria.

Registro de
Asistencia

v
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Secretaria Técnica

Equipo Auditor

Dependencias y Entidades

\\zj

* 10

Inicia presentacion ante las y los
auditados, para explicar el objetivo,
alcance y etapas de la auditoria que se
aplicard, aclarando cualquier duda al
respecto y da a conocer la fecha y hora
de cierre de la auditoria en el sitio

Plan/itinerario

v

Conforme a la lista de verificacion,
desarrolla la auditoria y recaba la
evidencia que requiera respecto
del cumplimiento de los requisitos
de la Norma, ya sea por medio
ocular, entrevistas o revision
documental.

Lista de verificacion

12

Y

Proporciona evidencias
solicitadas

13

>
<

Analiza la evidencia y registra en la
lista de verificacion la puntuacion
que corresponda conforme a las
politicas de operacion.

Lista de verificacion
14

ReuUne a sus integrantes e intercambia
opiniones, experiencias y resultados
de la auditoria de los sitios
determinados.

Lista de verificacion

15

A\
Integra informe de auditoria

‘ Informe de auditoria

d

20
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Secretaria Técnica

Equipo Auditor

Dependencias y Entidades

\\21/‘

18

Convoca al Comitéy alasy los
enlaces de las dependencias y
entidades a la presentacion de

' y

Determina las areas de
oportunidad que arroja la
auditoria, registrandolos en el
formato correspondiente.

Deteccion de areas de

Acuerda con la Secretaria
Técnica sesion para presentar

resultados de la auditoria

resultados de la auditoria

Oficio/correo electrénico

20

Recaba registro de asistencia de
personas convocados para el
cierre de auditoria.

| £

Registro de asistencia

Asiste a la reunion de cierre de
auditoria.

¥ 21
Da a conocer a las y los asistentes, de
manera verbal, los resultados de la
auditoria. Emitiendo la calificacion
obtenida, asi como las areas de
oportunidad identificadas, acordando
la formay tiempo para solventar dichas
areas de oportunidad para lograr el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Norma.

\

22

Imprime el informe de auditoria,
asi como el formato de deteccion
de areas de oportunidad

v

Informe de auditoria/
formato de deteccion
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Secretaria Técnica

Equipo Auditor

Dependencias y Entidades

25

Integra la  documentacion
soporte y resultados de la
auditoria asi como los informes
por los que se solventan las
areas de oportunidad.

24

=

A

Firman el informe de auditoria y el
formato de deteccion de areas de

Da por terminada la entrega de
resultados y con esto la auditoria

Documentos soporte

y cierre de la reunion

oportunidad por duplicado y la
Secretaria Técnica conserva un
juego del mismo.

Informe de auditoria/

formato de deteccion

@
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para atender actos de discriminacién y/o

violencia laboral entre las y los trabajadores del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Objetivo:

Establecer el procedimiento a seguir para la atencién de los

posibles actos de discriminacién y/o violencia laboral que

ocurran entre el personal que labora en las diferentes
dependencias y entidades del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 1, 4 y 123.

Ley Federal del Trabajo, articulos 2°, parrafos segundo,
cuarto y quinto; 3°, parrafo segundo; 3°Bis y 56.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién,
articulos 1, fraccion Ill; 2; 4; 5; y 9 fracciones Ill, IV, V,
XXII Bis; XXII Ter y XXIII.

Ley General de Responsabilidades Administrativas,
articulos 2, fracciones |, Il y IV; 3, fracciones I, Ill, IV, IX,
Xl a XV, XXI, XXIV, XXV; 9, fracciones | y II; 10, parrafos
primero al tercero y fraccién I; 15; art. 16; 49, fraccién |
y las que resulten aplicables.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre
de Violencia (LGAMVLYV), articulos 3; 4; 5, fraccion IV; 6,
fracciones IVy V; 10; 11, 13; 15; 18; 19; 20.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres,
articulos 1; 2; 5 fracciones Il, lll, IV y V; 6; 16; 17 fraccion
[, VI, VILVIII, IX; 33 fraccién IV; 34, fracciones VIII, IX, Xl'y
Xll; 41; 42, fraccion |.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla, articulos 7, parrafos segundo, tercero y quinto;
11.

Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Estado
Libre y Soberano de Puebla, articulos 2; 3; 4 fracciones
ll, V, VI; 5; 6 Bis, fracciones IllI, IV, V, XXIII, XXIV, XXV,
XXX; 16, fraccion VII.

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del
Estado de Puebla, articulos 1; 2; 3, fracciones | y II; 6; 32
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fracciones lll, VIl y IX; 34.

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia del Estado de Puebla, articulos 1; 2; 4; 5; 6,
fraccion 1l Bis 'y XVI; 10 fracciones lll y V; 13; 14; 16; 16
Bis; 19; 21.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla, articulos
169, fraccion XVII 'y XVIII; 223.

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del
Municipio de Puebla, articulos 22, pérrafos primero,
segundo y cuarto; 24; 35, fraccién [, 36, fracciones Il; 87,
fracciones V inciso b) y e).

Codigo de Etica para el Municipio de Puebla, articulo
4.10

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 de Igualdad
Laboral y No Discriminacion.

Lineamientos para la Operacién del Comité de Igualdad
Laboral 'y No Discriminacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Manual de Procedimientos de la Direccién de
Investigacion y Recursos.

Manual de Procedimientos de la Subcontraloria de
Responsabilidades y Evolucién Patrimonial.

Acuerdo del Pleno Numero: 01/2019 del Tribunal de
Conciliacion 'y Arbitraje del Municipio de Puebla:
Acuerdo de conformacién del area de procedimientos
para procesales, a través del mecanismo de mediacién
(11 de junio de 2019).

Politicas de Operacion

. En el marco de las medidas preventivas generales que

establece la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, forman parte de las responsabilidades
de la Contraloria Municipal emitir el Cédigo de Etica del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
mismo que debe hacerse del conocimiento de las y los
trabajadores del gobierno municipal. Cabe destacar que
el Cédigo de Etica del Honorable Ayuntamiento del
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Municipio de Puebla establece en el articulo 4.10.

Fomentar un clima laboral libre de actos discriminatorios

de pensamiento, género, creencia o de grupo.

Asimismo como medidas preventivas en materia de

discriminacion y violencia laboral, el Comité de Igualdad

Laboral 'y No Discriminacion del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se asegurara de

llevar a cabo la difusiéon de la Norma Mexicana NMX-R-

025-SCFI-2015 de Igualdad Laboral y No Discriminacion,
la Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion, el
presente Procedimiento y demas informacién relevante,
entre el personal de la administracién publica municipal.

2. La Secretaria Técnica del Comité, a cargo de la
Secretaria para la Igualdad Sustantiva de Género, seré la
instancia responsable de brindar, en primera instancia,
asesoria, orientacién y, en su caso, canalizacién a las y
los trabajadores ante algin caso de discriminacion vy
violencia laboral (incluyendo el acoso y hostigamiento
sexual). Ver: Glosario para las definiciones de acoso
sexual, discriminacién, hostigamiento, hostigamiento
sexual, violencia laboral.

3. La Secretaria Técnica, conforme al procedimiento de
“Atencién juridica”, ofrecerd a la o el trabajador
denunciante, asesoria y orientacién. Una vez planteado y
analizado el caso, canalizard a la o el trabajador sobre
las posibles vias de atencién o denuncia:

a) La mediacion, por medio del Tribunal de Conciliacién
y Arbitraje Municipal;

b) La presentacién de wuna denuncia, por la via
administrativa, a través de la Contraloria Municipal;
y/o

c) La presentacién de una denuncia, por via penal, a
través de la Fiscalia General del estado de Puebla u
otras instancias.

En los casos de acoso y hostigamiento sexual, la Ley

establece evitar  procedimientos de mediacién o
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conciliacién, por ser inviables en una relacién de
sometimiento entre el agresor y la victima (art. 8,
fraccion IV, LGAMVLV).

Se anexa diagrama.

4. Cuando la o el trabajador opté por acudir al servicio de
mediacién, éste proceso serd llevado a cabo por el Area
de Mediacién del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Municipio de Puebla. Este proceso se brinda con el
objeto de ofrecer a la o el trabajador denunciante un
medio alternativo y agil de solucién del conflicto laboral.

5. Cuando la o el trabajador opté por presentar una
denuncia ante la Contraloria Municipal, la denuncia se
presentard ante el Departamento de Investigacion de la
Contraloria Municipal, conforme lo que establece el
“Procedimiento para la recepcién, tramitacion,
investigacion y determinacion de Quejas y Denuncias”
(incluido en el Manual de Procedimientos de la Direccién
de Investigacién y Recursos).

6. Corresponde al Departamento de Investigacion,
conforme al “Procedimiento para la recepcion,
tramitacion, investigacion y determinacién de Quejas y
Denuncias” antes citado, el determinar la existencia de
una Presunta Responsabilidad administrativa. En tal
caso, turnard expediente al Departamento de
Substanciacién y Responsabilidades de la Contraloria
Municipal para la aplicacion del “Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa” (incluido en el Manual
de  Procedimientos de la  Subcontraloria de
Responsabilidades y Evolucion Patrimonial).

7. Durante la aplicacion de la totalidad de etapas que
comprende el presente Procedimiento, el Ombudsman
del Comité, a cargo del Sindico Municipal, llevaré a cabo
el seguimiento y observancia del proceso, con el objeto
de asegurar que se garanticen los derechos humanos de
las y los trabajadores; podréd formular las observaciones
que considere ante el Comité de Igualdad Laboral y No
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Discriminacion  del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Puebla.

8. Cada una de las instancias que intervienen, deberan
informar trimestralmente al Comité de Igualdad Laboral
y No Discriminaciéon sobre el estatus de los casos,
remitiendo informacién estadistica del tipo y estado de
los casos (nimero de asuntos recibidos, atendidos y, en
su caso, resueltos).

9. El procedimiento debe asegurar la confidencialidad de
las y los trabajadores; la no revictimizacién; la proteccién
de la fuente de empleo de las o los trabajadores
denunciantes; y la observancia de los derechos
humanos, en particular del principio pro persona.

Tiempo Promedio de
Gestion:

Variable, en funcién de la via de atencién por la que opte la o
el trabajador municipal denunciante.
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Descripcién: Procedimiento para atender actos de discriminacién y/o violencia laboral
entre las y los trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

No. F t
Responsable © Actividad ormare © Tantos
Documento
Secretaria 1 Recibe a la o el trabajador Los Original

Técnica

denunciante, con el objeto de
proporcionar asesoria y orientacion
ante posibles actos de
discriminacion y violencia laboral
(incluido el acoso y hostigamiento
sexual).

Inicia  Procedimiento  para |la
Atencion  Juridica a cargo de la
Secretaria  para la  Igualdad
Sustantiva de Género y da a
conocer sus derechos a la o el
trabajador denunciante.

Plazo de atencién maximo: 5 dias

habiles.

correspondientes
al Procedimiento
indicado
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No. .. Formato o
Responsable Actividad Tantos
Documento
Secretaria 2 |Brinda asesoria juridica a la o el Oficio de Original y
Técnica trabajador denunciante e indica las canalizacién copia

vias para canalizarle para recibir
atencién y/o presentar su denuncia.
Informa que las posibles vias de
atencién o denuncia son:

a) La mediacién, por medio

del Tribunal de
Conciliacion 'y  Arbitraje
Municipal;

b) La presentacion de una
denuncia, por la Vvia
administrativa, a través de
la Contraloria Municipal;
y/o

c) La presentacion de una
denuncia, por via penal, a
través de la Fiscalia u
otros organismos.

1.-En  caso de optar por la
mediacion, continla actividad 4.
2.-En caso de optar por la denuncia
por la via administrativa, remite al
Departamento de Investigacién de
la Contraloria Municipal. Continta
actividad 7.

3.-En caso de optar por la denuncia
por la via penal, continua actividad
3:

30




p— . w5 Manual de Procedimientos
gPuebla | -

Clave:MPCI1821/MP/CILND84-A

del Comité de Igualdad | Fecha de elaboracion: 17/03/2015

Laboral y No Fecha de actualizacion: 08/08/2019

Discriminacion

NUm. de revisién: 03

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Secretaria 3 |Orienta y, a solicitud de la o el
Técnica trabajador, le brinda
acompafiamiento ante la Fiscalia
General del Estado de Puebla y/u
otros organismos.
Termina Procedimiento.
Tribunal de 4 |Recibe a la o el trabajador
Conciliacién y denunciante, conoce el asunto y le
Arbitraje da a conocer sus derechos.
Municipal Inicia proceso de mediacion.
(Area de Plazo de atencion méaximo: 30 dias
Mediacidén) habiles.
5 |En caso de no llegar a un Acuerdo
de Mediacién, informa a la o el
trabajador denunciante, que puede
seguir el  procedimiento  de
denuncia por la via administrativa
ante el Departamento  de
Investigaciéon de la  Contraloria
Municipal o el mecanismo que
resulte legalmente  procedente,
dejando a salvo sus derechos
litigiosos. Continuda actividad 7.
En caso de aceptar un Acuerdo:
6 |Establece Acuerdo de Mediacion. Acuerdo Original y
Termina Procedimiento. 2 copias
Contraloria 7 |Recibe a la o el trabajador Los
Municipal denunciante e inicia con el| correspondientes
(Departament Procedimiento para la recepcion,| al Procedimiento
ode tramitacién e  investigacién y indicado. Original
Investigacion) determinacion  de  Quejas vy Expediente

Denuncias.
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Responsable o Actividad Formato o Tantos
Documento
Contraloria 8 |Realiza investigacion para
Municipal determinar la existencia de presunta
(Departament responsabilidad administrativa.
ode e En caso de que no existan
Investigacion elementos que acrediten la
responsabilidad por parte de
la o el trabajador sefialado en
la denuncia, continla con la
actividad 11.
En caso contrario:
9 |Integra informe de  Presunta Informe y Original
Responsabilidad Administrativa (no expediente
grave); turna el expediente al
Departamento de Sustanciacion y
Responsabilidades, para que en
alcance a  sus  atribuciones
determine lo conducente.
Contraloria 10 |Inicia y ejecuta el Procedimiento de Los Original
Municipal Responsabilidad Administrativa. correspondientes
(Departament Termina Procedimiento. al Procedimiento
ode indicado.
Sustanciacion Expediente
y
Responsabilid
ades)
Contraloria 11 |Elabora acuerdo de archivo sobre Acuerdo Original y
Municipal no existencia de elementos que Oficio copia
(Departament acrediten la responsabilidad
o de administrativa, notificando a través

Investigacién)

de oficio a la o el trabajador
denunciante sobre dicha
determinacion.

Termina Procedimiento.
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Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Ombudsman | 12 |Durante el procedimiento podrd Oficio con Original
formular observaciones ante el| recomendaciones
Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminaciéon, con el objeto de
garantizar los derechos humanos de
las y los trabajadores.
Contraloria 13 |Integran y remiten al Comité de | Oficio con informe | Original
Municipal, lgualdad Laboral y No Formato de
Tribunal de Discriminacién, informe trimestral de| Informe de casos
Conciliacién y asuntos atendidos y estatus de los| FORM.3302/SISG1
Arbitraje mismos. 821/0719
Municipal, Fin del procedimiento.
Secretaria
Técnica
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para atender actos de discriminaciéon y/o violencia laboral entre las y los
trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Secretaria Técnica

Tribunal de Conciliacién y Arbitraje
Municipal (Area de Mediacién)

Contraloria Municipal
(Departamento de investigacion)

Inicio

4

Recibe a la o el trabajador
denunciante, conoce el

Recibe a la o el trabajador
denunciante, con el objeto de
proporcionarle  asesoria 'y
orientacion ante posibles actos
de discriminacion y violencia
laboral. Inicia Procedimiento

v :

Brinda asesoria juridicaala o el
trabajador denunciante, indica
vias para canalizarle: recibir
atencion o presentar su

Ng

> asunto y le da a conocer sus
derechos. Inicia proceso de
Mediacion. Plazo de
atencién:lgo dias habiles.

l

¢Opta por
denunciar?
Si
Administrativa " @
Penal
V :

Orienta y, a solicitud de la o el
trabajador/a denunciante, le
brinda acompafiamiento ante
la Fiscalia General del Estado
de Puebla u otros organismos

v

O
b

Recibe a la o el trabajador
denunciante e inicia “Procedimiento
para la recepcion, tramitacion e
investigacion y determinacion de
Quejas y Denuncias”

Si Expediente
¢Acuerdan?
# 8
Realiza investigacion para
No 5 . . .
determinar la  existencia de
) presunta responsabilidad
Informa a la/el trabajador administrativa.
denunciante que puede *
continuar con el
procedimiento de denuncia
por la via administrativa ¢Hay
elementos?
Si l
6 9
| Integra informe de Presunta

Establece acuerdo de
mediacion

Acuerdo de mediacion

responsabilidad administrativa.
Turna expediente a Departamento
de Sustanciaciony
Responsabilidades

Informe y expediente
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Secretaria de Igualdad Sustantiva de | Contraloria Municipal Contraloria Municipal Ombudsman
Género (Departamento de (Departamento de
Investigacion) Sustanciacion y
Responsabilidades
Administrativas)
12
%
* ¢ 13 11 10 Durante el
* * ¢ procedimiento podra
formular

Integran y remiten al Comité de
Igualdad Laboral y No
Discriminacion, informe
trimestral.

Oficio/Informe trimestral

Fin del procedimiento

Elabora acuerdo de
archivo sobre no existencia
de responsabilidad
administrativa. Notifica via

Inicia y ejecuta el

Procedimiento de
Responsabilidad

Administrativa.

Expediente

1

observaciones ante el
Comité de Igualdad
Laboral y No
Discriminacion, con el
objeto de garantizar
los derechos humanos
delasylos
trabajadores
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IV. FORMATOS

2. Procedimiento para llevar a cabo la Auditoria Interna con base en los requisitos que
estipula la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No

Discriminacion.

2.1.Formato Plan Itinerario de Auditoria (FORM.3297/51SG1821/0719).
2.2.Formato Registro de asistencia (FORM.3298/SISG1821/0719).

2.3.Formato Lista de verificacién (FORM.3299/SISG1821/0719).

2.4.Formato Informe de auditoria (FORM.3300/51SG1821/0719).

2.5.Formato de Deteccién de édreas de oportunidad (FORM.3301/51SG1821/0719).

3. Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral entre las y los

trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
3.1.Formato Informe trimestral de casos atendidos por discriminacién y/o violencia

laboral (FORM.3302/S1SG1821/0719).
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SAZ IHCLUTENTE

@]Piebla } .J*q

TR IET]

COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION DEL HONCORABLE

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIFIO DE PUEBLA

PLAMSTIMERARIC DE ALIDITORLA

Dependenciz o entidad
auditada:

Fedha:

Clomicilio:

Mombre suditona’es
responsable’s

Duien agicte 3l equipo
auditor por |2
dq:endenda’u‘lﬁd:d:

Fedha:

Hora: Mctividad: Hrea: fuditon’a:

Lica PO 20N mprn y amrin ccnfirmedoa durante s reunitn de aperburs al inkcc de b eesluscén
El squipo mudiior s s sl derecho: de cambiar o sgreger slemantos dfereris o koo lotedca, sntes o durenis

|n mscricrin depandendo de ko resdta dos de ls invesbigecién sn camps.
S requisrs de un iger privedc pare ls prepamecitn y revisdn del squipo svelusdor,

FORM. 3297 /SISGLEZL /0719
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V. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS:

Acoso sexual: es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un
ejercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos. (art. 3°Bis inciso b), de la Ley
Federal del Trabajo y art. 13, sequndo parrafo, de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia).

Auditoria Interna: es aquella que se realiza por el propio Comité para verificar de manera interna
el nivel de cumplimiento de los requisitos de la Norma y tomar las acciones correctivas que se
requieran.

Comité:Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion del Honorable Ayuntamientodel
Municipio de Puebla.

Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla y sus Organos Desconcentrados.

Enlaces de las Dependencias o Entidades: Personal designado por la persona titular de cada
Dependencia o Entidad como enlace ante el Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Entidades: Organismos Publicos Descentralizados, Empresas con Participacion Municipal
Mayoritaria y Fideicomisos que integran la Administracion Publica Municipal Descentralizada.

Lineamientos: Lineamientos para la Operacion del Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

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

Discriminacion:Toda distincion, exclusion, restriccion o preferencia que, por accion u omision, con
intencion 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 ma de los siguientes motivos: el origen
étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicidn social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
genéticas, la situacidon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales,
la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades
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familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo. También se entendera
como discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de xenofobia, segregacion
racial, antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras formas conexas de intolerancia.
(art. 1, fraccion 3 de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion).

Hostigamiento: el ejercicio del poder en una relacion de subordinacion real de la victima frente al
agresor en el ambito laboral, que se expresa en conductas verbales, fisicas o0 ambas (art. 3°Bis
inciso a), de la Ley Federal del Trabajo).

Hostigamiento sexual: El hostigamiento sexual es el ejercicio del poder, en una relacion de
subordinacion real de la victima frente al agresor en los ambitos laboral y/o escolar. Se expresa en
conductas verbales, fisicas o0 ambas, relacionadas con la sexuvalidad de connotacion lasciva. (art.
13, primer parrafo, de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia)

Norma: Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Secretaria Técnica: Integrante del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla que realiza esta funcion, la cual estd a cargo de la
Secretaria para la Igualdad Sustantiva de Género.

Titular: La o el Servidor Publico encargado en cada una de las Dependencias o Entidades del
Ayuntamiento

Violencia laboral: Se ejerce por las personas que tienen un vinculo laboral con la victima,
independientemente de la relacion jerarquica, consistente en un acto o una omision en abuso de
poder que dafa la autoestima, salud, integridad, libertad y sequridad de la victima, e impide su
desarrollo y atenta contra la igualdad. Puede consistir en un solo evento dafiino o en una serie de
eventos cuya suma produce el dafio. (art. 10 de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia)

Violencia y acoso en el mundo del trabajo: designa un conjunto de comportamientos y practicas
inaceptables, o de amenazas de tales comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten de
manera puntual o recurrente, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un
dano fisico, psicoldgico, sexual o econdmico, e incluye la violencia y el acoso por razén de género.
(OIT, 2019, Acabar con la violencia y el acoso en el mundo del trabajo, Informe V, Conferencia
Internacional de Trabajo, 1082 Reunion, 2019)
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VI. ANEXO

Esquema general de procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral
entre las y los trabajadores del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Esquema general del Procedimiento para
atender actos de discriminaciéon y/o violencia
laboral

Mediacién
Tribunal de
Conciliacion y
Arbifraje
Municipal

Proceso de mediacion Acuerdo entre

las partes

Secretara para
la Igualdad
Sustanfiva de
Género

Denuncia
administrativa
Confraleria
Municipal

Proceso de
Investigacion y
ageterminacion
de denuncias

’ Aplicacion de

= Asesora y orenta

Denuncia
penal
Fiscalia General
del Estadou
ofras instfancias

et

Acosoy
hosfigamiento

saxual

sancién

Froceso de
Responsabiidod
administrativa

Sindicatura/ombudsman: emite recomendaciones y garantiza derechos humanes de las y los
trabajadores municipales

58




