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Zaragoaa, a los ocho dias del mes de noviembre de dos mil veintidés, con fundamento en
los articulos 169 fracciones VIl y IX de la Ley Organica Municipal; 3 fraccioén |, 8 fracciones
[, 'y IX; 11 fraccién Il y XXII del Reglamento Interior de la Secretaria para la Igualdad
Sustantiva de Género y 11 fraccion VIII del Reglamento Interior de la Contraloria Municipal
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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I. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién 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 realizacion de las funciones del
mismo, observando los Requisitos de Certificacion que establece la Norma Mexicana NMX-R-025-
SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion cuya Declaratoria de vigencia se publico en el
DOF el 19 de octubre de 2015 y entr6 en vigor 60 dias naturales después de su publicacion.

La Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 tiene como finalidad fijar las bases para el reconocimiento
publico de los centros de trabajo que demuestren la adopcién y el cumplimiento de procesos y buenas
practicas en términos de igualdad, inclusién y no discriminacion que favorezcan el desarrollo integral
de las y los trabajadores; o que representa un importante avance al conjuntar esfuerzos y estandarizar
criterios y pardmetros de medicién, conforme lo previsto en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos en los articulos 1, 4 y 123 con relacién al respeto y garantia de sus derechos
humanos.

Aunado a lo anterior el Comité para Eliminacion de la Discriminacion de la Mujer (CEDAW, por sus
siglas en inglés) asi como el Comité de Derechos Humanos que supervisa la aplicacién del Pacto
Internacional de Derechos Civiles y Politicos, recomendaron al Estado Mexicano, respectivamente en
sus Observaciones Finales con fecha 25 de julio de 2018 y 7 de noviembre de 2019, que se alentara a
las mujeres a denunciar los incidentes de violencia de género y que se asegurara que las mujeres
victimas de violencia tuvieran acceso a recursos efectivos y oportunos, asi como facilitar la
presentacion de denuncias por parte de las victimas, ademas de asegurar que todos los hechos
violentos en contra de las mujeres y nifias fueran investigados con perspectiva de género y de manera
diligente, pronta, exhaustiva e imparcial, que los autores sean enjuiciados y castigados como
corresponda, por lo que en los distintos niveles de gobierno es necesario establecer guias de actuacion
para las personas servidoras publicas de la administracion publica en el &mbito de sus competencias.

Con el precedente que el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla obtuvo la certificacién de
la Norma Mexicana NMX-R025-SCFI-2015 nivel plata vigente del 9 de diciembre de 2016 al 9 de
diciembre de 2020, la actual administracion municipal acorde al Plan Municipal de Desarrollo 2021-
2024, dentro del Eje 2, denominado Desarrollo Humano, contempla el Programa de Igualdad Sustantiva
el cual establece como objetivo: fortalecer la igualdad sustantiva de género mediante la prevencion de
la violencia, la transversalidad, perspectiva de género y el empoderamiento de las mujeres para el
pleno ejercicio de sus derechos.

En virtud de lo anterior, se consideran entre otras, diversas lineas de accidon que contemplan:

e Crear una Agencia Municipal contra el Acoso y/o Hostigamiento Sexual y/o laboral y atender las
denuncias en la materia dentro del marco del Programa “Contigo Mujer”;

e Disefar e implementar, en coordinacion con la Contraloria Municipal, un mecanismo de quejas y
denuncias en contra de personas servidoras publicas por acoso/hostigamiento sexual o laboral;

o Establecer y promover espacios seguros para las mujeres en el Municipio; y
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e Mantener la Certificacion del H. Ayuntamiento en la Norma Oficial Mexicana en Igualdad Laboral
y No Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015.

De esta forma se asumen los compromisos relativos a la mejora continua en el marco del cumplimiento
de la multicitada Norma Mexicana, con el objeto de brindar las condiciones que permitan un entorno
laboral libre de discriminacion, orientado a impulsar a la igualdad de oportunidades entre mujeres y
hombres que trabajan para el desarrollo y engrandecimiento del Municipio de Puebla. Con el presente
Manual de Procedimientos se establece con precision la forma en como llevar acabo los procesos
relativos a las actividades del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminaciéon del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla, puntualizando las actividades, su secuencia, responsables y
resultados esperados mediante su ejecucion.

En particular, destaca el “Procedimiento para atender actos de discriminacién y/o violencia laboral
entre las personas servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla”, debido
a que la Norma Mexicana establece como parte de los requisitos de Certificacion que los centros de
trabajo deben comprobar la adopcion de un compromiso explicito para combatir la violencia laboral en
todas sus formas, incluyendo acciones para:

e Prevenir las practicas de discriminacion y violencia laboral;
e Incluir estrategias de atencidn y canalizacion en funcion de la solicitud de la victima acorde a la

naturaleza de la accion u omision (administrativa, laboral o penal);
e Sancionar estas practicas en el ambito administrativo; y
Proveer de informacion sobre instancias externas y debido proceso en caso de controversia

De igual forma, los centros de trabajo deben mantener un registro de casos presentados y resueltos.

El contenido técnico del presente manual ha sido integrado conforme a las leyes aplicables y se
actualizara cada vez que la normatividad y la estructura organica se modifiquen, a efecto de que siga
siendo un instrumento eficaz. Por lo que el alcance del registro que emite la Contraloria Municipal, tiene
como Unico objetivo llevar un control institucional sobre dicho documento.

No se omite sefialar 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,
evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la Ley Organica
Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

} Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion

Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos y Lineamientos para la
1 Operacion del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

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

Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral entre las
personas servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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1.  COMITE

DE IGUALDAD LABORAL Y NO

DISCRIMINACION

Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos y
Lineamientos para la Operaciéon del Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de
Operacion:

Puebla.

Actualizar el Manual de Procedimientos y Lineamientos para la operacion
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.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115,
fraccion Il, segundo pérrafo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, articulo105
fraccion Ill.

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

Ley Organica Municipal, Articulos 78, fraccion IV, y 79.

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No
Discriminacion. Aplica en su totalidad

Lineamientos Generales para la Elaboracion, Revision y Registro delos
Documentos Normativos que emiten las Dependencias y Entidades del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulo 20 a 24.

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

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

II. Lasy 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.

[ll. La Secretaria Técnica seré la responsable de remitir a la Contraloria
Municipal, el Manual de Procedimientos y Lineamientos para la
Operacion del Comité actualizados, a efecto de que sean validados
por las &reas responsables.

IV. La actualizacién del Manual de Procedimientos y Lineamientos para
la Operacion del Comité, se llevara a cabo cuando se presenten los
siguientes casos:
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V. Por asignaciéon de nuevas funciones y responsabilidades o por
omision de las mismas.

VI. Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de trabajo.

VII. Como resultado del proceso de simplificacién administrativa.

VIIIl. Como resultado de cambios en la normatividad aplicable.

IX. Por carencia de autorizacion y registro.

X. Por adaptaciéon de las necesidades y la mejora de los procesos.

XI. Tanto el Manual de Procedimientos como los Lineamientos para la
Operacion del Comité, permaneceran en resguardo y conservacion
de la Secretaria Técnica del Comité; cada uno de los integrantes del
Comité deber& conservar una copia del ejemplar. De igual forma,
dichos documentos deberan ser difundidos, conforme lo establece
la normatividad aplicable.

Tiempo Promedio de EpyIRTRNNINING
Gestion:
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Descripcion: Procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o Lineamientos de

Operaciéon del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Responsable Actividad Boliatos Tantos
Documento

Elabora propuestas para la actualizacion

del Manual de Procedimientos o

Lineamientos para la Operacion del Comité | Oficio/Proyectos Original
y remite a la Secretaria Técnica del Comité

para su revision

Integrante
del Comité

2 |Revisa que los proyectos cumplan con los
supuestos establecidos en las politicas de
Secretaria operaciony se encuentren en concordancia; _ . o
Técnica a los Lineamientos emitidos por la Oficio/ Proyectos Original
Contraloria Municipal, asi como los del
propio Comité.

e Cuenta con observaciones, regresa
a actividad 1
e En caso contrario:

3 |Rubrica los proyectos y los remite a la
Cor_ltralorla Municipal para su revisiony Oficio/Proyectos Orl_gl_nall
registro. Original

4 |Recibe y revisa los proyectos de
actualizacién al Manual de Procedimientos
0 Lineamientos para la Operacion del Proyectos Original
Comité, conforme a la normatividad
aplicable.

e Cuenta con observaciones, regresa
a actividad 2
e En caso contrario:

Contraloria
Municipal

5 |Envia hojas de autorizaciéon para recabar
las firmas de autorizacion | Oficio/ Hojas de -
: o Original
correspondientes. Autorizacion
6 | Recibe Hojas de autorizacion para recabar
Secretaria las firmas correspondientes Hojas de

P o Original
Técnica Autorizacion 9
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Responsable

Contraloria
Municipal

Secretaria
Técnica

[\[oR

7

8

9

Actividad Formato o

Documento

Recaba firmas de los integrantes del Comité Oficio/ Hojas de | Origina
y remite via oficio a la Contraloria Municipal Autorizacion

para la formalizacion del registro

correspondiente

Recibe Hojas de autoriza, integral al Manual Manual de Origina
de Procedimientos o Lineamientos para la| Procedimientos o I
Operacion del Comite, y remite mediante| Lineamientos para

oficio a la Secretaria Técnica para su| |a Operacion del
aplicacion y difusion correspondiente Comité

Remite Manual de Procedimientos 0 Oficio, Manual de | Origina
Lineamientos para la Operacién del Comité, Procedimientos o ly

a los integrantes del Comité para su difusion,| Lineamientos de | copia
aplicacion, ejecucion. Operacion

Fin del procedimiento. registrados.

10
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Descripcién: del procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o

Lineamientos de Operaciéon del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

" P Persona Servidora Publica
Integrante del Comité Secretaria Tecnica .
Denunciante
Inicio

1

Elabora propuestas para la
actualizaciéon del Manual de
Procedimientos o Lineamientos
para la Operacion del Comité y
remite a la Secretaria Técnica
del Comité para su revision

2

Oficio/Proyecto

v

Revisa que los proyectos
cumplan con los supuestos
establecidos en las politicas de
operacion y se encuentren en
concordancia a los
Lineamientos emitidos por la
Contraloria Municipal, asi como
los del bronio Comité

4

Recibe y revisa los proyectos
de actualizacién al Manual de
Procedimientos 0]
Lineamientos para la
Operacion del Comité,
conforme a la normatividad
aplicable.

|

Observaciones

Observaciones

Rubrica los proyectos y los

remite a la Contraloria
Municipal para su revisiony
registro.

Envia hojas de autorizacion
para recabar las firmas de
autorizacion correspondientes.

6

Recibe Hojas de autorizacion
para recabar las firmas
correspondientes.

Oficio/HojasdeAutﬂj

A

Oficio/Hojas de Autorizacion

11
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Descripcién: del procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o

Lineamientos de Operaciéon del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Secretaria Técnica Contraloria Municipal

l 7 8

Recaba firmas de los Recibe Hojas de autoriza,

integrantes del Comité y remite integral ~al ~ Manual  de
via oficio a la Contraloria Procedimientos o Lineamientos

Municipal para la formalizacién para la Operacion del Comité, y

del registro correspondiente remite. mediante oficio a la
Secretaria Técnica para su

aplicacion y difusién
correspondiente

Oficio/Hojas de autorizacion Oficio/Hojas de autorizacion

9

\ 4

Recibe y remite Manual de
Procedimientos 0
Lineamientos a los integrantes
del Comité para su difusion,
aplicacion, ejecucion.

A

Fin

12
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para coordinar la Auditoria Interna con base en los
requisitos que estipula la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI- 2015 en

Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Coordinar la Auditoria Interna respecto a la implementacion de la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion
gue se realiza en el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, con los
enlaces de las Dependencias y Entidades y el auditor externo.

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

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

1. La Secretaria Técnica del Comité integra equipos de trabajo con los enlaces
de las Dependencias y Entidades, los cuales deberan ser capacitados por el
auditor externo en temas de implementacién y mantenimiento de la Norma
Mexicana NMX-R- 025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion,
para que lo auxilien en el proceso de la Auditoria.

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

3. Las y los integrantes de los equipos de trabajo deberan realizar los
trabajos correspondientes con base en los requisitos que estipula la Norma
Mexicana NMX-R- 025- SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién
implementado en el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, por lo
menos una vez al afio.

4. El Auditor notifica a la Secretaria Técnica la fecha de aplicaciéon de la
auditoria interna, asi como a las Dependencias y Entidades que se
seleccionaron de forma aleatoria previamente.

5. La auditoria se lleva a cabo en el periodo previamente establecido, durante
el horario laboral autorizado, teniendo como maximo 8 horas diarias.

6. El auditor supervisa a los equipos de trabajo, para coordinar junto con la
Secretaria Técnica las acciones a realizar.

7. Para determinar el nUmero de personas que realizan las auditorias,
debera considerarse el numero de personal que tenga cada Dependencia o
Entidad a auditar como se establece en la siguiente tabla:

13
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Numero de personal de [NUmero de personas
la dependencia  o/que realizarén las
entidad auditorias
De 1 a150 2
De 151 a 1000 4
Mas de 1000 6

8. Los enlaces no podran evaluar a la Dependencia o Entidad a la que estan
adscritos.

9. Por cada Dependencia o Entidad se utilizara una lista de verificacion en
donde se documentara la implementacion de la Norma debiéndose entrevistar
como minimo a cuatro personas servidoras publicas, a fin de evaluar cada
requisito; asi como a la persona Titular y al Enlace que corresponda.

10. La Secretaria Técnica designara a los integrantes del equipo que auditara
a cada una de las Dependencias y Entidades.

11. El auditor externo presentard los resultados de la auditoria interna 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, deberan
conservarse en la carpeta del auditor externo y la Secretaria Técnica del
Comité por un periodo de 4 afios y/o durante la vigencia de la certificacion.

13. ElI Comité debe dar seguimiento a la implementacion y efectividad de las
acciones derivadas de las areas de oportunidad; para ello verificara el
cumplimiento de las acciones realizadas por la persona responsable y la fecha
en que éstas se aplicaron.

14. El auditor registrara los resultados de las acciones aplicadas y reportara a
la Secretaria Técnica para su analisis y conocimiento.

15.Los equipos de trabajo verificaran el grado de cumplimiento que cada
Dependencia o Entidad evaluada presenta respecto a los requisitos
establecidos en la Norma debiendo documentar todas las acciones realizadas.

17. Los equipos de trabajo en coordinacion con el auditor externo otorgara el
puntaje de acuerdo a como 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.

18. En caso de que se detecten &reas de oportunidad recurrentes, se
determinard ampliar la muestra, a fin de obtener méas informacién y considerar
si se determinara un area de oportunidad definitiva.

Ll {eInle[[ol 30 dias habiles.
de Gestion:

14
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para coordinar 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

Actividad

EnV|a OfICIO a los enlaces de las
Dependencias y Entidades para citar al
curso de capacitacion impartido por el

Formato o

Documento

Tantos

Secretaria guditor e>$t,erno en t_emas de N N
Técnica |mplementa_0|on y mantenimiento de la Oficio Original
Norma Mexicana NMX-R- 025-SCFI-2015
en lgualdad Laboral y No Discriminacion,
para que lo auxilien en el proceso de la
Auditoria
Aprobado el curso, emite las constancias
a los enlaces en conjunto con el auditor Constancia Original
externo
Previo acuerdo con el auditor externo, Plan Itinerario de
notifica al Comité, titulares de las Auditoria "
Dependencias y Entidades, asi como a | FORM.904/SPISG/ Orlgln_al y
los enlaces la fecha, horario, 042224 copra
Dependencias y Entidades a auditar. Oficio
Titulares de las Reciben  comunicado, informan al
Dependencias y personal que sera entrevistado y preparan Oficio Original
Entidades la documentacion para la auditoria.
Prepara la auditoria y distribuye tareas o
Auditor Externo entre los integrantes de los equipos de Documentos de la Orlglna_tly
_ auditoria copias
trabajo
Acude a la Dependencia o Entidad en la .
Responsable del techa v hora determinada para dar inicio Documentos de la Orlglnaly
equipo de trabajo y P auditoria copias

a la auditoria.
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Titular de la
Dependencia o
Entidad

Responsable del
equipo de trabajo

Titular de la
Dependencia o
Entidad

Responsable del
equipo de trabajo

Auditor externo

Secretaria
Técnica

10

11

12

Cita a las y los trabajadores asi como al
enlace que participardn en la auditoria
por parte de la dependencia o entidad,
registra la asistencia y da inicio a las
sesiones de trabajo de la auditoria.

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.

Proporcionan evidencias solicitadas.

Analiza la evidencia, registra en la lista de
verificacion la puntuacibn  que
corresponda conforme a la Norma
Mexicana NMX-R- 025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion y
redne a los integrantes para intercambiar
opiniones, experiencias, asi como
resultados de la auditoria de la
Dependencia o Entidad y remite al auditor
externo.

Integra el informe de auditoria, determina
las areas de oportunidad encontradas,
registrandolas en el formato
correspondiente y acuerda con la
Secretaria Técnica la sesiéon para realizar
la presentacion de los resultados de la
misma.

Convoca al Comité y a las personas
servidoras publicas designadas como
enlaces de las Dependencias y Entidades
a la presentacion de resultados de la
auditoria.

Registro de
Asistencia
FORM.906/SPISG/
042224
Plan/itinerario

Lista de
verificacion
FORM.907/SPISG/
042224

Documentos

Lista de
verificacion
FORM.907/SPISG/
042224

Informe de
Auditoria
FORM.902/SPIS
G/042224
Deteccién de
areas de
oportunidad
FORM.1037/SPI
SG/062224

Oficio/correo
electrénico

Original

Original

Copias

Original

Original

Original y
Copia

.. Formato o
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Formato o
Responsable No. Actividad BEETE T Tantos

Integrantes del Asisten a la reunion de cierre de auditoria.

Comité, enlaces
de las 13
Dependencias y
Entidades
Recaba el registro de asistencia de

. personas convocadas al cierre de la Reglstro .de
Segret_arla 14 | auditorfa. Asistencia Original
Técnica FORM.906/SPISG
1042224
Da a conocer a las personas servidoras Informe de
publicas asistentes los resultados de la Auditoria
auditoria, emite la calificacion obtenida asi | FORM.902/SPIS
como las areas de oportunidad G/042224
. identificadas, acordando la forma y el Formatode Original/
Auditor Externo | 15 tiempo para solventarlas y lograr el deteccién de Ori%inal
cumplimiento de los requisitos establecidos areas

en la Norma Mexicana NMX-R- 025-SCFI- | de oportunidad
2015 en Igualdad Laboral y No FORM.1037/SPIS

Discriminacién G/062224
Firman el Informe de Auditoria, formato de Informe de
deteccion de areas de oportunidad y el plan Auditoria /
de accion por duplicado para la Secretaria Formatode
Integrantes del Técnica y el auditor externo. deteccion de
Comité y enlaces areas de -
de las 16 oportunidad Orl_gl_nall
Dependencias y FORM.1037/SPIS Original
Entidades G/062224
Plan de accién
FORM.1038/SPIS
G/062224
Integra la documentacion soporte vy
resultados de la auditoria, asi como los
Secretaria informes por los que se solventan las Documentos .
Técnica 17 | areas de oportunidad. soporte Copias

Termina procedimiento.
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Descripcién: del procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o
Lineamientos de Operaciéon del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Titulares de las
Secretaria Técnica Dependencias y Auditor Externo
Entidades

Inicio

Mexicana
SCFI-2015.

. 1 4 5
Envia oficio a los enlaces de Reciben comunicado, Prepara la auditoria vy
las Dependencias y informan al personal que distribuye tareas entre los
Entidades para citar al curso — 5| sera entrevistado y » integrantes de los equipos
de capacitacion impartido preparan la documentacion de trabajo.
por el auditor externo en para la auditoria.
temas de implementacion y
mantenimiento de la Norma Oficio L-m
NMX-R-  025- l

Oficio

2

Aprobado el curso, emite
las constancias a los
enlaces en conjunto con el
auditor externo

Constancia

e

Notifica al Comité, titulares
de las Dependencias vy
Entidades, asi como a los
enlaces de la fecha, horario,
Dependencias y Entidades a
auditar.

Plan Itinerario

18
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Descripcidon: del procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o Lineamientos
de Operacion del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Titulares de las

Responsable del equipo de Dependencias y

Auditor Externo

trabajo .

. Entidades
11
Integra el informe de
18 auditoria, determina las
areas de  oportunidad
registrandolas en el formato

—>

l 6 ! y acuerda con la ST la

sesibn para realizar la

Acude a la Dependencia o Cta a las y los )3
presentacion de los

Entidad en la fecha y hora trabajadores, asi como al
determinada para dar inicio enlace que participaran en

resultados de la auditoria.
a la auditoria. la auditoria, registra la
asistencia y da inicio a las

sesiones de trabaio
Registro de Asistencia ¢

) 9
Conforme a la lista, Cita al

\ 4

Documentos
]

enlace que

desarrolla la auditoria y
recaba la evidencia

respecto del cumplimiento
de los requisitos de la

Norma,

Lista de Verificacion

I

10

Analiza la evidencia registra
en la lista de verificacion la
puntuacién que corresponda
conforme a la Norma vy

v

participara en la auditoria,
registra la asistencia y da
inicio a las sesiones de
trabajo de la auditoria.

Documentos de Auditoria

relne a los integrantes para
intercambiar opiniones
experiencias y resultados de
la Auditoria

Lista de Verificacion

19
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Descripciéon: del procedimiento para actualizar el Manual de Procedimientos o
Lineamientos de Operacion del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Integrantes del Comité y

Secretaria Técnica

12

Convoca al Comité y alasy
los enlaces de las

\ 4

enlaces de las
Dependencias y
Entidades

13

Dependencias y Entidades a
la presentacion de
resultados de la auditoria.

14
registro de

Recaba el

Asisten a la reunion de
cierre de auditoria

asistencia de
convocadas al cierre de la

gl
personas |

Auditor Externo

15

auditoria.

Registro de Asistencia
I —

17

Integra la documentacion
soporte y resultados de la
auditoria

16
Firman el Informe de
Auditoria, formato de

deteccibn de areas de

\ 4

Da a conocer los resultados
de la auditoria. Emite la

calificacion obtenida, asi
como las areas de
oportunidad  identificadas,

acordando la forma y el
tiempo para solventarlas.

Informe de Auditoria/areas
de Oportunidad

oportunidad y el plan de
accion por duplicado

Informe de Auditoria/Areas de
oportunidad/Plan de accién

Fin

A
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COMITE DE MSUALDAD LABORAL ¥ MO DISCRIMINACION DEL
H. AYUNTAMIENTO DEL MURNICIPID DE PUEELA

Dependencla o Entided Awditada

Auditboria:

Haombre y firma oal suditorar o auditores
responeabias:

Hombre y Tirma de quisn seisie &l equipo
apdifor por ka dependenciatentidad:

- Lz bemzos e gkl § s onbersedss duneis b eorads g igsiriars sl et S b o haicats

- Bl expazo seaction s mearad i ciiachn dhs cariter o agnigarn skarasin Sloonkos @ i isledos, srlas 0 -Aunris s secionn Sopeaderddn
da ki el A 18 ISesEREcocn e CeTyn.

- S rocpminn chy un g Pkt pea b g epseiaan y nivmecn dall aqamE ivihuadcr

FORM.BD4 BPI BEME- 1234
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LISTA DE ASISTENCIA

Auditoria Inicial | | Auditoria de vigilancia | | Recertificacion | |0‘lm | |

Dependencia o Entidad a la que se audita:

Auditoralor; Lugar: Dias de auditoria:

Fecha de inicia: Fecha de términao: Horario:

Tipo de
Contrateclon

Himero H Depandancla o
M. de Apallide Paterne | Apsllide Materno HMombre () Edad Entidad & 1

Control que pertenace

Correo electronico g,
g Cargo telfono Flrma

!gi

Ceonfianca
Hama

Nombre y cargo del responsable:

FORM.906/ 5P 5G4 2224
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Puebla

Repistro:

Fecha de

o anc

Mimere de Revisidn:

Direccion de Transverzalidad, Igualdad Sust
Depsriamento de Comunicsc

¥ No Discriminacign
ion y Culfura instiucional

LISTA DE VERIFICACION

Nombre del CT:

Norma:

Norma Mexicana NMX-R-025-5FCI-2015 de lgualdad Laboral y no Discriminacin.

Tipo de Evaluacion:

Fecha de revision:

Lista de Elementos para los requisitos criticos y no criticos

R1. 5.3.3.1.1 Contar con una Polifica de igualdad laboral y no discriminacidn en el centro de trabajo o

equivalente
N Descripcidn

Politica

0 = Ausencia de algin requisito
10 = Cumple con fotalidad de evidencia

Observaciones

1 Existe una politics documentads, en forma escrita.

conocimients de todo 2l personal.

2 Existe evidencia de que ha sido difundids de forma accesible a todo el personal, para que sea del

Prevenir y Eliminar la Discriminacion (LFPED)

3 Lz palitica esta armonizada con lo que estsblece |a fraccién |1l del artizula 1° de I3 Ley Federal para

4 Incluye =l compromiso de |a aita direccion del centro de frabajo de su cumplimisnta.

de confratacion.

Incluye =l compromiso con todo el personal sin importar el tipo de confrate. ¥ considera a tedo =l
5 personal que |abora en &l centro de trabsjo (de estructura, por honorarios, etc.), sin importar su tipo

Nota: El formato consta de 44 fojas
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COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y HO DISCRIMINACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Responsable:

Periodo de remision

Conocer 2l nivel de cumplimiente y apego de las dependencias y entidades municipales respecto a los requisitos de la
Objetivos Morma Mexicana MMX-R-025-SCFI-2015 en Ig'ualda.d Laboral y no Discriminacion, para onentar |3 foma de decisiones del
Comité de |guakdad Laboral y Mo Discriminacion.

Metodologia

Sintesis de resultados

Conclusiones

Apeéndices o Anexos

FORM.S02/SPISGIAZ224
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1"""1‘ puehla Direcoldn de Transversaidad, igueidad Sustantha y No '_-"_:: tn

~ - . [ —— —
Depsrtams g= o Ak

TN do ofe COmicaCin ¥ Cule
T Y
{m}

COMITE DE IGUALDAD LABORAL ¥ MO DISCRIMIMACION DEL HOMORABLE
AYLMTAMIENTO DEL MUNICIFIO OE PUEELA

PROCEMMIENTD DE AUDITORLA INTERMA

FOMATO DE DETECCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD

Arpais de oportunidad Analisis de causas {; por que?)
el
3
4.
3
Contigo y con rumbo pueblacapital.gob.mx

m- # far 1508, Barris de Sastiagn. TP, TROBD, Pusbls, Pus B w5 | 222 ) 20048 00 D TPt st e n Pl Blugre i

FORML 1037 3F BANE2 F18
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Jo Puebla
)

ok Direccion de Transversafidad, Igualdad .

Deparfamento de Comunic:

ra y No Discriminacion

y Cultura Institucional

COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA INTERNA
PLAN DE ACCION

Areals de oporiunidad = g Fecha de
identificadas Accion a realizar Recursos Responsable compromiso
0 Humanos
1 O Materiales
0 Humanos
2 O Materiales
0 Humanos
3 [ Materiales
O Humanos
4 O Materiales
O Humanos
5 O Materiales
=3
Contigo Y con rumbo pueblacapital.gob.mx

o 9 Sur 1508, Barrio de Santiago, C.P. 72590, Puebla, Pue e +52(222)3.03.46.00 o @PueblaMujeres 0 Puebla Mujeres

FORM.1038/SPISGI062224
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Nombre del ProcedimientofProcedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia
laboral entre las personas servidoras publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Establecer el procedimiento a seguir para la atencién de posibles
actos de discriminacion y/o violencia laboral que ocurran hacia o entre
las personas servidoras publicas que labora en las diferentes
dependencias y entidades del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 1,
4y 123.

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

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

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

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Violencia (LGAMVLYV), articulos 3; 4; 5, fraccion 1V; 6, fracciones IVy V;
10; 11; 13; 15; 18; 19; 20.

e Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, articulos 1;
2; 5 fracciones I, lll, IV y V; 6; 16; 17 fracciénl, VI, VII, VIII, 1X; 33
fraccion IV; 34, fracciones VI, IX, Xl y XllI; 41; 42, fraccion I.

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

e Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del EstadoLibre y
Soberano de Puebla, articulos 2; 3; 4 fracciones lll, V, VI; 5; 6 Bis,
fracciones Ill, 1V, V, XXIII, XXIV, XXV, XXX; 16, fraccion VII.

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

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de Puebla, articulos 169,
fraccion XVII y XVIII; 223.
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e Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio de
Puebla, articulos 22, parrafos primero, segundo y cuarto; 24; 35,
fraccion I; 36, fracciones II; 87, fracciones V inciso b) y e)Cédigo 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 Operacion del Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion del Honorable Ayuntamientodel Municipio de Puebla.

e Manual de Procedimientos de la Unidad de Investigacion.

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

Fundamento Legal: Acuerdo del Pleno Numero: 01/2019 del Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Municipio de Puebla: Acuerdode conformacion del &rea de
procedimientos paraprocesales, a través del mecanismo de mediacion
(11 de junio de 2019).

1. EI Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién del Honorable

Ayuntamiento del Municipio de Puebla, se asegurara de llevar a cabo la
difusion 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 demdas informacion
relevante, entre las personas servidoras publicas de la administraciéon
publica municipal, a fin de que se emitan medidas preventivas en materia
de discriminacion y violencia laboral cuando se realicen posibles actos
de discriminacion y/o violencia laboral hacia o entre las personas
servidoras publicas que labora en las diferentes dependencias y
entidades.

2. La Secretaria Técnica del Comité sera la instancia responsable de
recibir, canalizar y brindar a la persona servidora publica denunciante, a
través de la Agencia contra el Acoso y Hostigamiento Sexual y Laboral,
atencion, asesoria y orientacién ante posibles actos de discriminacion y
violencia laboral incluido el acoso y hostigamiento sexual.

3. La denuncia se podra realizar de manera presencial, via telefénica, o
a través de los buzones establecidos en cada Dependencia o Entidad o
por los medios electrénicos que sean proporcionados.

3. La Agencia deberd asignar un numero de folio interno a todos los
presuntos casos de discriminacion y violencia laboral incluyendo el
acoso y hostigamiento sexual, asi como aquellas conductas contrarias
al Codigo de Etica de los cuales conozca, para contar con un control o
registro de atencion a estos, asimismo sera responsable de la adecuada
salvaguarda de los datos que le informen las personas servidoras
publicas.
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4. La Secretaria Técnica, conforme al procedimiento de “Atencion
juridica”, ofrecera a la persona servidora publica denunciante, asesoria
y orientacion. Una vez planteado y analizado el caso, canalizara a la
persona servidora puUblica para que puedan ser atendidas o bien
presenten su denuncia a través de las vias siguientes:
a) La mediacién, por medio del Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje Municipal.
b) La presentacion de una denuncia, por la via administrativa, a
través de la Contraloria Municipal; y/o

5. La presentacion de una denuncia, por via penal, a través de la
Fiscalia General del Estado de Puebla u otras instancias.

6. Tratandose de casos de acoso y hostigamiento sexual, se debera
canalizar a la Fiscalia General del Estado de Puebla o instancia
competente para que presente su denuncia de acuerdo a lo establecido
por el articulo 8, fraccion IV de la Ley General de Acceso de las Mujeres
A una Vida Libre de Violencia.

7. Cuando la persona servidora publica opté por acudir al servicio de

mediacion, éste proceso sera llevado a cabo por el Area de Mediacion
del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Municipio de Puebla, con el
objeto de ofrecerle un medio alternativo y &gil de solucién del conflicto
laboral, dicho procedimiento se deberd llevar a cabo en un plazo no
mayor a 30 dias habiles.

8. Cuando la persona servidora publica opté por presentar una
denunciaante la Contraloria Municipal, debera hacerlo ante la Unidadde
Investigacion de la misma, conforme lo que establece el “Procedimiento
para la recepcion, tramitacion, investigacion y determinacion de Quejas
yDenuncias” (incluido en el Manual de Procedimientos de la Direccion
de Investigaciéon y Recursos)

9. Corresponde a la Unidad de Investigacion, conforme al
“Procedimiento antes citado, el determinar la existencia o inexistencia de
una presunta responsabilidad administrativa. Debiendo en su casa,
turnar el expediente al Departamento de Substanciacién y Resoluciéon
de la Contraloria Municipal para el inicio del procedimiento
correspondiente.

10. Durante la aplicacion de la totalidad de etapas que comprende el
presente Procedimiento, el Ombudsperson del Comité, a cargo del
Sindico Municipal, llevar4d a cabo el seguimiento y observancia del
proceso, con el objeto de asegurar que se garanticen los derechos
humanos de las personas servidoras publicas; pudiendo formular las
observaciones que considere ante el Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacién del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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11. Cada una de las instancias que intervienen, deberd informar
trimestralmente al Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion sobre
el estatus de los casos, remitiendo informacion estadistica del tipo y
estado de los casos (numero de asuntos recibidos, atendidos y, en su
caso, resueltos)

gggi%?] _Promed|o de Variable de acuerdo a las caracteristicas de cada caso
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Descripcion: Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral

entre las persona servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de

Puebla.

' Documento

Personal de la
Direccion de
Prevencion y

Atencion de la

Recibe a la persona servidora publica
denunciante de presunta violencia de tipo
sexual, laboral o discriminacién (incluyendo
acoso Yy hostigamiento sexual), llamada
telefébnica o correo electréonico, inicia
procedimiento para brindar atencién juridica,
y la canaliza a la Agencia Contra el Acoso y

Ficha de
identificacion
FORM.888/SPIS

Violencia de el Hostigamiento Sexual y/o Laboral para que G/042224

Genero aporte mayores datos a la denuncia, asi como
para recibir los beneficios previstos por la Ley
para las personas victimas de actos de
discriminacion y/o violencia laboral.

Titula de la Recibe presencialmente a la persona
Agencia servidora publica denunciante que ha sufrido
Contra el presunta violencia de tipo sexual y/o laboral,

Acoso y el o la Ilamada telefé_njca 0 correo elegtrénico,

. . proporciona atencion primaria, asi como
Hostigamiento . o . L, :
orientacion sobre su situacion, ante posibles

Sexual y/o actos de Discriminacion y/o Violencia y hace
Laboral de su conocimiento sus derechos

Brinda asesoria juridica a la persona
servidora publica denunciante, le informa
respecto a las diferentes vias para ser
atendida o bien para presentar su denuncia y
enfatiza en la reserva de sus datos
personales.
Decide por cual via quiere ser atendida:
a) Mediacién, por medio del Tribunal de
Persona Conciliacion y Arbitraje Municipal,
Servidora b) Presentacion de una denuncia, por la via
Publica administrativa, a través de la Contraloria

Denunciante

Municipal; y/o
c) Presentacion de una denuncia, por via

penal, a través de las Fiscalia General del
Estado de Puebla

Original
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Descripcion: Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral

entre las persona servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento

En caso de optar por la via administrativa,
continua en actividad 9

En caso contrario

Persona Se presenta en el Tribunal de Conciliacion y
Servidora Arbitraje Municipal/Area de Medicacion a fin
Publica S | iniciar el procedimiento de mediacion

Denunciante

Tribunal de Recibe a la persona servidora publica

Conciliacion y denunciante, conoce el asunto, le da a
Arbitraje conocer sus derechos e inicia proceso de
Municipal 6 | mediacion.

(Area de

Mediacion)

e De no llegar a un Acuerdo de Mediacion,
continua en actividad 8

e En caso contrario:

Establece Acuerdo de Mediacion y Termina Acuerdo de .
7 Procedimiento. Medicacion | ©hginal
Informa a la persona denunciante, la
posibilidad de seguir el procedimiento de
denuncia por la via administrativa ante la
Unidad de Investigacién de la Contraloria
Municipal o el mecanismo que resulte
legalmente procedente.

e Si decide seguir el procedimiento por otra
via distinta a la administrativa continua en
actividad 15

e En caso contrario:
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Descripcion: Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral

entre las persona servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

.. Formato o

Persona
Servidora Publica 9
Denunciante

Contraloria
Municipal (Unidad 10
de Investigacion)

11

12

Contraloria
Municipal
Departamento de 13
Substanciacion y

Resolucion
14
Persona
Servidora Publica |15
Denunciante

Se presente en las oficinas de la Contraloria
Municipal para la presentacion de su
denuncia o queja administrativa

Recibe a la persona denunciante asi como su
gueja o denuncia e inicia con el procedimiento
para la recepcion, tramitacion, investigacion y
determinacion de responsabilidades.

Realiza investigacion para determinar la
existencia de presunta responsabilidad
administrativa.

En caso de que no existan elementos que
acrediten la responsabilidad por parte dela
o el trabajador sefialado en la denuncia,
continda con la actividad 14

En caso contrario:

Integra informe de presunta responsabilidad
administrativa y turna el expediente al
Departamento de Substanciacion para que
determine lo correspondiente.

Inicia procedimiento correspondiente 'y
determina la Responsabilidad Administrativa.
Termina procedimiento

Elabora acuerdo de archivo sobre no
existencia de elementos que acrediten la
responsabilidad administrativa, notificando a
travésde oficio a la persona servidora publica
denunciante sobre dicha determinacion.
Termina Procedimiento.

Acude de nuevo a la Agencia para que la
misma le brinde orientaciobn respecto al
procedimiento que decida seguir

Queja Original

Informe
Expediente

Expediente
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Descripcion: Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral

entre las persona servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.

Responsable \[o} Actividad FEIEND © Tantos
Documento

Titula de la Orienta y da acompafiamiento a la persona
Agencia Contra servidora publica denunciante para presentar
su denuncia ante la Fiscalia General del

el Acoso y el . . -
. . 16 | Estado de Puebla u otros organismos. Denuncia Original
Hostigamiento
Sexual y/o Termina el Procedimiento.
Laboral

34



Registro: PCCR2124/RMP/SPSG/CILYND/025/08112022

Puebla ‘, wisi  Fecha de elaboracion: 08/11/2022

‘T:'fﬁ?:f:'"my —

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion

Diagrama de flujo del Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral entre las
persona servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Titular de la Agencia
contra el Acoso y Persona Servidora Publica
Hostigamiento Sexual y/o Denunciante
Laboral

Personal de la Dir. de
Prevencion y Atencion de
la Violencia de Genero

Inicio

Recibe a la persona publica
denunciante, llamada o correo
electronico inicia procedimiento
para brindar atencion juridica y
canaliza a la Agencia contra el
Acoso y Hostigamiento Sexual

1 2

Recibe a la persona publica
denunciante, llamada o correo
electrénico proporciona
atencién primaria, orientacion
sobre su situacion, y hace de su
conocimiento sus derechos

v

ylo Laboral.
Ficha de Identificacion i 3 4

Brinda asesoria juridica a la Decide por cual via quiere ser
persona  servidora publica atendida: Mediacion.
denunciante, informa respecto [ Presentacion de denuncia por
a las diferentes vias para ser la  via administrativa o
atendida o bien para presentar Presentacion de denuncia ante
su denuncia la FGEP

Opta por via
Adm.

Se presenta en el Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje
Municipal/Area de Medicacion
a fin iniciar el procedimiento de
mediacion
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral entre las

01

persona servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

. ., Persona Servidora , . .
Area de Mediacioén s . ntraloria Municipal
_ Publica Denunciante Contraloria Municipa

6

Recibe a la persona servidora
publica denunciante, conoce el
asunto, le da a conocer sus
derechos e inicia proceso de
mediacion.

Acuerdo de
Mediacion

Establece acuerdo de

Mediacion

° Fin

8

Informa a la persona
denunciante, la posibilidad de
seguir el procedimiento de
denuncia via administrativa
ante la Unidad de Investigacion
de la Contraloria Municipal

Procedimiento
por via distinta a
la Adm.

©
l 9

10

Recibe a la persona
denunciante, asi como su queja
o denuncia e inicia con el
procedimiento para la
recepcion, tramitacion,
investigacion y determinacion
de responsabilidades.

11

A 4

presunta
administrativa.

Realiza investigacion para
determinar la existencia de
responsabilidad

Responsabilidad
Adm.

b

©

Integra informe de presunta
responsabilidad administrativa
y turna el expediente al
Departamento de
Substanciacion  para  que
determine lo correspondiente.

Se presente en las oficinas de
la Contraloria Municipal para la
presentacion de su denuncia o
gueja administrativa

v 13

Inicia procedimiento
correspondiente y determina
la responsabilidad

administrativa
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atender actos de discriminacion y/o violencia laboral entre las
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persona servidoras publicas del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Contraloria Municipal

@

Persona Servidora
Publica Denunciante

Agencia Contra el Acoso y
el Hostigamiento Sexual

y/o Laboral

14 15 16
Elabora acuerdo de archivo Acude de nuevo a la Agencia Orienta y da
sobre no existencia de para que la misma le brinde acomparfiamiento a la

responsabilidad y lo notifica
mediante oficio a la persona
servidora publica.

A\ 4

orientacion  respecto  al
procedimiento que decida
seguir

v

Fin

persona servidora publica
denunciante para presentar
su denuncia ante la FGEP u
otros organismos.

Fin
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FICHA DE IDENTIFICACION
Recits denuncia: Fecha:
Hora de inicio: Hora de tarming: Fiolio:
Formato: Telefonica Fresencial Correo Electronico
Motiva de= atencion
PRIMER COMTACTOD DENUNCIA ANONIMA RATIFICACION
DATOS PERSONALES PRE SUNTA VICTIMA:
Maombre: Edad: Sexo (ML {H]
Direccian:
Colonia: Telefona:

Explicacion de sucesa:

ldentficacidn del servicio para canalizacion:

Modalidad: i Labaoral Docents Comunitaria o Expacics Publicos Institucional
Digitsl

Tipo de violencia: Fisica Pcicoldgica Sexual Econdmica

i Ddnde =& canalizo?

Factores:

DCiatos extra relevanies:

Aviso de Proteccion de Datos
Los datos registrados en el presents formato, estan protegidos de acusrdo a la Ley
de Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos obligados dsl estado
de Puebla vy demas disposiciones legales aplicables

Firma de guien atiende

FORM.2E2IEPT 30004222

4

38



Registro: PCCR2124/RMP/SPSG/CILYND/025/08112022

Puebla ’ .Z’J’Zi::&‘"‘ Fecha de elaboracion: 08/11/2022

Conngvy con rumbo

o Municipal

NUmero de Revision: 01

Manual de Procedimientos del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion

pead Lag,
. ’ Secretaria para la ‘:“". 4%
e lgualdad = {1 g" o, Direccién de Ti lidad, Igualdad Sustantiva y No Discriminacié
Sustantiva de & o ireccion de Transversalidad, Igualdad Sustantiva y No Discriminacién
M@-" Contigo y con rumbo Qénero 3, i Departamento de Comunicacién y Cultura Institucional

Gobierno Municipal

COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA
INFORME TRIMESTRAL DE CASOS ATENDIDOS

Dependencia o Entidad que Informa:

SLHE D/ MM /ANO

Periodo que se Informa: Abrillarc Julio- Agosto Octubre-

Enero Marzo
Diciembre

T
- © Estatus
Nombre del trabajador que Dependencia/Entidad en la que actual del Observaciones

presenta caso/denuncia Edad  Motivo* labora - e expediente
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

*Motivo: AS — Acoso Sexual; D- Discriminacion; H- Hostigamiento; HS- Hostigamiento Sexual; VL-Violencia Laboral.

Autorizo
Nombre, Cargo y Firma Nombre, Cargo y Firma

FORM.903/SPISG/042224
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GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS:

Acoso sexual: es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hayun 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, segundo 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 Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada delHonorable
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 MunicipalMayoritaria
y Fideicomisos que integran la Administracion Publica MunicipalDescentralizada.

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.

Discriminacion: Toda distincion, exclusién, restriccion o preferencia que, por accién u omision, con
intencion o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objetoo resultado obstaculizar,
restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce oejercicio 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 condicion social, econémica,
de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria,
el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el
estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades

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 formasconexas de intolerancia. (art. 1, fraccion
3 de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion).
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Hostigamiento: el ejercicio del poder en una relacién de subordinacion real de la victima frente al
agresor en el ambito laboral, que se expresa en conductas verbales, fisicas 0 ambas(art. 3°Bis inciso
a), de la Ley Federal del Trabajo).

Hostigamiento sexual: El hostigamiento sexual es el ejercicio del poder, en una relacién de
subordinacion real de la victima frente al agresor en los &mbitos laboral y/o escolar. Se expresa en
conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva. (art. 13,
primer parrafo, de la Ley General de Acceso de las Mujeres auna 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 Discriminacién del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puebla que realiza esta funcién, la cual est4 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 relacién jerarquica, consistente en un acto o una omisién en abusode poder
gue dafa la autoestima, salud, integridad, libertad y seguridad de la victima, e impide su desarrollo y
atenta contra la igualdad. Puede consistir en un solo evento dafino oen una serie de eventos cuya
suma produce el dafio. (art. 10 de la Ley General de Accesode 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 semanifiesten de
manera puntual o recurrente, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de causar, un
dafo fisico, psicoldgico, sexual o econémico, e incluye la violenciay el acoso por razén de género. (OIT,
2019, Acabar con la violencia y el acoso en el mundodel trabajo, Informe V, Conferencia Internacional
de Trabajo, 1082 Reunién, 201
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