axzgengy . . . .

fodelnm  {catepec

ieados  cumple 22 < g

NACIONAL
DE LAS MUJERES

El H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, a
través del Instituto de Apoyo a la Mujer

Presenta su:

Programa de Cultura Interinstitucional
para la Igualdad Sustantiva entre
Mujeres y Hombres

Procedimiento de Recepcion y
Atencion de Quejas sobre Conductas
Inapropiadas

Como producto del:

“PROGRAMA FODEIMM-2011

“Este programa es publico y queda prohibido su uso con fines partidistas o de promocién personal”
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Responsable del proceso: Contraloria y Juridico

Fecha de aplicacién:

Requerimiento MEG:
437

CODIGO:
EGP-01-01

Nuam. De revision: 1

Num. de hojas: 11

PROGRAMA DE CULTURA INTERINSTITUCIONAL PARA LA IGUALDAD SUSTANTIVA ENTRE
HOMBRES Y MUJERES Y EN EL AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC

SISTEMA DE GESTION DE Y EQUIDAD DE GENERO

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ATENCION DE QUEJAS SOBRE CONDUCTAS
INAPROPIADAS
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1. Objetivo
El objetivo de este procedimiento es establecer los mecanismos para recibir y atender una queja
por actos de discriminacion, desigualdad, hostigamiento sexual, conductas inapropiadas y
situaciones inequitativas hacia el personal Del H Ayuntamiento de Ecatepec, Coadyuvando con
esto al bienestar del mismo y promoviendo la igualdad de oportunidades dentro de la institucion. y
a la vez controlar la recepcion y atencion de quejas y el proceso para la sancion de situaciones de

__ hostigamiento sexual en el ayuntamiento, refacionados con el Sistema de Gestion de Equidad de

-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
L
-
-
-
-

Género.
1.1 Conductas que pueden Constituir hostigamiento y acoso sexual

e Imagenes de naturaleza sexual u otras imagenes que laflo incomoden en carteles,

calendarios, pantallas de computadoras.

Piropos o comentarios no deseados acerca de su apariencia.

Miradas morbosas o gestos sugestivos que la/lo molesten.

Burlas, bromas, comentarios o preguntas incomodas sobre su vida sexual o amorosa.

Presion para aceptar invitaciones a encuentros o citas no deseadas fuera de su lugar de

trabajo.

Cartas, llamadas telefonicas o mensajes de naturaleza sexual no deseados.

Amenazas que afecten negativamente su situacion Iaboral si no acepta las invitaciones o

propuestas sexuales.

s FExigencia de realizar actividades que no competen a sus labores u otras medidas
disciplinarias por rechazar proposiciones sexuales.

e Roces, contacto fisico no deseado.

e Presion para tener relaciones sexuales.

2. Campo de aplicacion

Este procedimiento se aplica para todo el personal que funja como servidoras/es publicas/os del H.
ayuntamiento de Ecatepec,

+ El personai de base.
« El personal de confianza.
« El personal por honorarios.

Este procedimiento no podra utilizarse cuando la persona acusada sea empleado/a de otra
organizacion (por ejemplo, personal de otra empresa que fue contratado para reparar los
elevadores). En caso de surgir un problema de hostigamiento y acoso sexual entre personal de la
institucion en el desempefio de su trabajo y una persona no empleada por la institucién, esa
dependencia/entidad, como parte de sus deberes de atencion a su personal, se comunicara con
lafel empleadora/dor para asegurar que el problema sea atendido rapidamente por los
procedimientos mas apropiados B

3. Documentos de referencia
El término hostigamiento sexual es una figura legal de reciente inclusion en el marco juridico
mexicano. Desde 1991, se considera como delito y se incluye en el Cédigo Penal Federal. Desde
entonces hasta hoy se ha incluido en la mayoria de los cédigos penales de los estados de la

3
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Republica Mexicana y en 2007 se integra también en la Ley General de Acceso a una Vida Libre
de Violencia, haciendo por primera vez una diferencia entre hostigamiento y acoso sexual.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres y su reglamento, 2001
MEG: 2003 Manual de Equidad de Género Instituto Nacional de las Mujeres

Cadigo Penal Federal
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia y su Reglamento,

|

2007

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, 2006

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién, 2003

Ley organica municipal

Reglamento interno municipal

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, 2002
Programa Nacional para la Iguaidad entre Mujeres y Hombres, PROIGUALDAD, 2008-
2012

* Plan Nacional de Desarrollo (PND), 2007-2012

4. Definiciones
DISCRIMINACION: Es el que se te menosprecie, se te trate en forma vergonzosa por tu
nacionalidad, lugar de nacimiento, sexo, edad, estado civil, religion, discapacidad, estado de
gestacion de la mujer, orientacion sexual y/o afiliacion politica. Es decir el que no se te respete

como individuo.

DESIGUALDAD: EI que no se trate en la misma forma que a los demas o que en igualdad de
circunstancias se prefiera a alguien por su nacionalidad, lugar de nacimiento, fisico, sexo, edad,
estado civil, religion, discapacidad, estado de gestacion de la mujer, orientacion sexual y/o
afiliacion politica.

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 o ambas, relacionadas con la sexualidad y de connotacion lasciva.

ACOSO SEXUAL: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe 1a subordinacion, hay un
ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de indefensién y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

CONDUCTAS INAPROPIADAS: Una conducta inapropiada considera a todas aquellas conductas
o comentarios que incomoden, o afecten la moral, imagen o reputacién de una o varias personas
(ejemplo, hostigamiento sexual, hostigamiento laboral, hostigamiento psicologico, actos
discriminatorios por raza, edad, sexo, preferencia sexual, origen, imagen, fisico, estado civil,
religion, chantaje, abuso de poder etc.)

SITUACIONES INEQUITATIVAS: Es la situacion en la que contando con las habilidades,
cualidades y/o conocimientos no se considere para trabajos, responsabilidades o cargos. Asi como
también en la que no se considere a una persona o personas para gozar de los mismos beneficios,
materiales, econémicos u otros.

DENUNCIANTE: El denunciante, es la persona que interpone la denuncia y es parte de un
procedimiento penal.
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DENUNCIA: Una denuncia da comienzo a un procedimiento en el que intervienen los érganos
competentes, llevandose a cabo bajo oficio. La denuncia no obliga a las autoridades a comenzar
un proceso judicial, aunque pueden incurrir en infracciones administrativas o penales si no lo
investigan con la debida diligencia sin un motivo fundado.

NIVELES DE HOSTIGAMIENTO Y ACOSO SEXUAL.:

Leve: Verbal, chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual, miradas, gestos

lascivos, muecas

Moderado: Llamadas telefonicas yf/o cartas, presiones para salir o invitaciones con
intenciones sexuales;

Medio: frecuencia alta de las conductas anteriormente descritas

Fuerte: Contacto fisico no deseado, Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener
contactos intimos. Abuso y violacién.

PREVENCION: Rechazar al hostigador en forma clara, presentar una gueja en forma escrita ante
el Comité de Equidad y Género, no sentirse culpable y no tratar de abandonar el empleo, En el
momento que se presente la queja a la instancia antes citada le dara total seguimiento, privacidad

y confidencialidad.

CONSECUENCIAS: Dificulta el desempefio de las funciones encomendadas y la satisfaccion
llevarlas a cabo, afecta condiciones de trabajo, asi como formacién o promocion y la seguridad en
el empleo. Y las consecuencias pueden ser desde una amonestacion hasta el despido del (la)

colaborador (a)

5. Responsabilidades
Es responsabilidad del cumplimiento de este procedimiento de la Coordinacion de la RIMPI y del
personal del Comité de Equidad de Género mediar en situaciones de discriminacion, desigualdad,
actos de hostigamiento sexual, conductas inapropiadas y situaciones inequitativas hacia el
personal de la institucion dentro o fuera de ella. Es obligacion de la Coordinacion de Equidad de
Género notificar de forma escrita Ia circunstancia por la que se considere afectado/a al personal
del ayuntamiento de Ecatepec, después de evaluarse el caso. Controlar las denuncias y el proceso

de investigacion.

6. Principios:
El presente proceso se regira por los Principios de

e Confidencialidad
e Imparcialidad,

e [Eficaciay
e Reserva

Toda queja ser& tratada con confidencialidad, seriedad y segun los tiempos estipulados,
asegurando que todas las partes tengan tiempo suficiente para prepararse y responder.

Toda queja sera manejada de forma sensible, equitativa e imparcial.
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Las dependencias/entidades de la Administracion Publica Federal aseguraran que todos sus
integrantes tengan acceso a la informacion y el apoyo necesarios para prevenir e impedir el acoso
y hostigamiento sexual o para manejarlo de forma apropiada si se presenta.

Las/los responsables de aconsejar, conciliar o investigar una queja, deben actuar conforme a los
principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

Se dara al hostigador/a la justa oportunidad de conocer la queja contra él o ella, asi como de

preparar una respuesta considerada a las acusaciones hechas por la parte quejosa.

» Se tomaran medidas para asegurar reiaciones de trabajo armoniosas durante y después
de la mediacién y la investigacion. Las personas que funjan como funcionarias de cada
dependencia/entidad, se comprometen a asegurar que el personal que recurra a estos
procedimientos no sea objeto de represalias.

- La dependencia/entidad recomendara que se denuncie cualquier comportamiento que
viole la politica de cero tolerancia respecto al hostigamiento y acoso sexual, pero no
tolerara las quejas ofensivas o triviales. '

» Cualquier relacién con la politica de la dependencia/entidad y con estos procedimientos,
no afecta el derecho de los individuos a presentar denuncias fuera de la institucion, de
acuerdo con la legislacion federal pertinente.

7. Actividades
En caso de ser victima de alguna situacion de discriminacion, desigualdad, actos de hostigamiento
sexual, conductas inapropiadas y situaciones inequitativas presentada dentro de la organizacion, o
fuera de ella, se sugiere se actué de la siguiente forma:

7.1 consideraciones generales para la atencién de una queja

1. La Red interinstitucional municipal para la igualdad RIMPI, solicitara a la alta direccion se
forme un comité de investigacion de hechos que sera el responsable de colaborar con la
RIMPI para realizar las investigaciones formales de las quejas presentadas por las
trabajadoras y los trabajadores del ayuntamiento de Ecatepec.

2. El comité de investigacion de hechos podra estar representado por dos integrantes de la
red dentro de los cuales debe estar el coordinador de la Red, y una/o mas y una o un
representante de la contraloria y otro del juridico.

3. Para dar tramite a la queja serd necesario presentarla por escrito, utilizando el formato
establecido para este caso. (anexo EGF-02-02) el cual deberan tener el numero de
expediente correspondiente. Para asignar el nimero se considerara: afio, mes, y num.
Consecutivo. Ejemplo: 111101, lo que indica que la queja se recibi6 en el afio 2011, mes
de nov. Y fue la primera queja.

4. Elformato se manejara unicamente en original y se marcara como confidencial prohibiendo
que el mismo sea fotocopiado

5. La queja podra ser presentada ante cualquier miembro de la RIMPI o del comite de
Equidad de Género y/o la Coordinacién de la red.

6. Quien reciba la queja (miembros de la RIMPI, o del Comité de Equidad de Género y/o el
Coordinador/a) dara respuesta dentro de los tres dias siguientes de recibida la queja, para
iniciar la investigacion basica.

7. La interposicién de la queja puede presentarse a nombre de otra persona, pero solo
procedera en caso de que el agraviado ratifique el hecho de forma presencial narrando los
hechos ante un miembro del comité de género y/o el Coordinador/a. Esto es con la
finalidad de verificar que los datos asentados en el formato de queja coincidan con la

6
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version narrada y prevenir el falso testimonio, nunca con el afan de exhibir a la o al
afectado/a

El formato debera indicar si es una queja hacia personal externo o interno y el tipo de queja
que se presenta, las cuales pueden ser: por discriminacion, desigualdad, actos de
hostigamiento sexual, conductas inapropiadas y situaciones inequitativas.

En el formato es necesario presentar los datos tanto de la o el afectado/a como del o la
acusado/a, para que pueda proceder la queja y la investigacion.

En el mismo formato debera exponerse los hechos por o que se sinti6 afectado/a o

anexar otra formato, no se aceptaran otro tipo de formato, que no sean las designadas
para esta queja.

En caso de que haya testigos y/o pruebas de la accion, el afectado/a debera sefialario en
dicho formato y ser firmado por el testigo, si el formato no presentara la firma del testigo no
se tomara en cuenta a éste para seguir el proceso. En caso de existir testigos se le citara
para dar fe y descripcién de los hechos que manifesto.

Con respecto, a la existencia de evidencias estas deberan ser presentadas en la
comparecencia que se realizard, posterior a la interposicion de la queja.

Para confirmar la veracidad y prevenir el falso testimonio de la informacion, es necesario
que el afectada/o realice la descripcion de los hechos de forma oral, para cotejar la
informacion escrita.

Si el quejoso/a no estuviera en disposicion de ratificar los hechos ante el comite de
investigacion de hechos tendrd que desistirse de la queja. Se solicitara al quejoso/a
redactar una carta de desistimiento de la queja.

Cuando el jefe/a superior jerarquico directo sea el presuntamente responsable de la
conducta irregular o inapropiada, la RIMP! y el comité de investigacion de hechos reportara
el caso a otra persona de jerarquia superior, ya sea de la misma area o fuera de ella, para
que brinde proteccion a la persona denunciante y en su caso analice el cambio de
adscripcion del denunciante mientras dure el proceso de investigacion.

7.2 Procedimiento interno

Num. | Arealresponsables Acciones

1 Afectadalo ’ Interpone la queja ante cualquier integrante de la RIMPI

2 Integrantes de la RIMPI: | Recibe solicitud de queja de la conducta inapropiada. Y
Solicita la requisicion de la queja en el formato
correspondiente (EGF-02-02)

3 Integrantes de la RIMPI | Analizan el caso. Escuchan la descripcion de hechos y
solicitan en caso de existir, evidencias y testigos

4 Afectadalo Presenta evidencias y testigos en caso de contar con estos
elementos.

5 Integrantes de la RIMPI | Realizan investigacion basica sobre el caso. Apoyandose en el
manual de investigacién de la RIMPI (EGM-02-01)

6 Coordinador/a de la | Cita y se retne con el comité de investigacién de hechos

Red para que proceda a realizar la investigacion formal de los
hechos. La investigacion debe ser totalmente, confidencial, se
debe dar seguimiento y dar respuesta en un plazo no mayor a
tres dias. El comité esta integrado por dos representantes de
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la red, uno de contraloria y otro mas de juridico

Comité
investigacion
hechos

de
de

Realiza la investigacion correspondiente y elabora un informe
por escrito sefialando el resultado de la investigacion
realizada, a la RIMPI y al area donde se desempefian los
involucrados /as

Cuando el jefela superior jerarquico directo sea el

presuntamente responsable de la conducta irregular o
inapropiada, la RIMP! y el comité de investigacion de hechos
reportara el caso a otra persona de jerarquia superior, ya sea
de la misma area o fuera de ella, para que brinde proteccion a
la persona denunciante y en su caso analice el cambio de
adscripcion del denunciante mientras dure el proceso de
investigacion

Comité
investigacion

“hechos

de
de

Dicho informe sera remitido a la red, quien de acuerdo al
resultado se procedera a emitir el dictamen y/o recomendacion
seglin corresponda.

Comité
investigacion
hechos

de
de

Consideraciones para

el dictamen

En caso de que en el dictamen se determine la existencia de
una conducta inapropiada (discriminacion, acoso sexual
hostigamiento sexual, acosos laboral etc) debera establecerse
el grado de la conducta de acuerdo a lo siguiente: leve,
moderado, alto y, fuerte o muy fuerte.

Si la conducta se considera leve o moderado el dictamen o
recomendacién se debera turnar a la direccién de area a la
que esta adscrita el o la trabajadora, para la aplicaciéon de la
sancion correspondiente

Cuando se considera la conducta, alto, fuerte o muy fuerte se
orientara o apoyara a la afectada o afectado para que acuda a
las instancias legales correspondientes, como son el ministerio
publico.

10

RIMPI

Envia sancion a las areas e instancias que proceda

1

Direccion de area

Debera aplicar la sancién correspondiente de acuerdo a las
recomendaciones de la RIMPI

12

Juridico

E! area juridica debera asesorar siempre a la persona
denunciante. En el caso de instancias legales externas
(Ministerio pablico)

13

Presidencia.

Si el resultado de la investigacion judicial, se determina una
sentencia se debera iniciar el procedimiento establecido en la
ley, a efecto de que independientemente de la sancion de
caracter penal que corresponda, se aplique la sancion
administrativa en base a la normatividad.
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Genera registros interno del caso, con fechas de seguimiento.

Mantiene un seguimiento posterior a la resolucion del caso
para evitar alguna represalia hacia la afectada o el afectado.

7.3 Medidas cautelares

El coordinador /a de la RIMPI dentro de las 72 horas siguientes de recibida la queja dictara las
medidas cautelares, con la finalidad de asegurar la eficacia de la resolucion final y la proteccion de

la victima.

e Para guardar la confidencialidad del caso, los miembros del comité de investigacion de
hechos Yy los integrantes de la RIMP! firmaran carta de confidencialidad y secreto por cada

caso presentado.

e En caso de que se compruebe la divulgacion del caso se solicitara al responsable emitir
carta de “ofrecimiento de disculpas” al quejoso/a.

El procedimiento se revisara periédicamente para monitorear su eficacia y efectividad. Conforme se
aplica el programa de gestion de equidad de género.

7.4 Resolucion

En caso de encontrase culpable de conductas inapropiadas se aplicaran las siguientes sanciones.

Hostigamiento Leve:

Notificacién por escrito donde se repruebe las conductas
realizadas.

Hostigamiento
Moderado:

Recibir ayuda profesional.
Suspensién temporal
Sanciones administrativas

Hostigamiento alto

Despido inmediato

Hostigamiento Fuerte
y violacién.

Despido inmediato

Proceso legal

En caso de encontrase culpable por actos de discriminacion, desigualdad, conductas inapropiadas

y situaciones inequitativas se aplicaran las siguientes sanciones:

Casos Leves:

Notificacién por escrito donde se repruebe las conductas
realizadas.

Casos Moderados:

Suspension temporal de actividades realizadas

Casos altos:

Suspension permanente de la institucion

Casos Fuertes

Suspension permanente de los proyectos de la organizacién

Proceso legal
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7.5 Casos extremos

e En caso de que se dictamine el falso testimonio se solicitara al responsable emitir
carta de “ofrecimiento de disculpas”, ademas de solicitarle realizar disculpas de forma
presencial.

e En los casos de falso testimonio, se integrara en su expediente el historial de la
investigacion y se llevara un record de estas situaciones, en caso de que se acumule tres
acciones dictaminadas por falso testimonio se tomara medidas administrativas.

o _Cuando se acumulen dos_acusaciones y se hayan_comprobado los hechos que.se. .
interpusieron en la queja y se resuelvan con una sancion leve, se integrara en el
expediente del acusado el historial de la investigacion y se llevaré un record de estas
situaciones, en caso de que se acumulen dos acusaciones Se procedera como si fuera
un caso alto, en la segunda acusacion.

BREEREE

8. Herramientas de investigacion
Como apoyo de este procedimiento y con ia intencioén de realizar una investigacion inicial de cada
una de las quejas con una metodologia precisa, objetiva y veridica; se elaborard un manual de
investigacion de quejas por actos de discriminacion, desigualdad, hostigamiento sexual, conductas
inapropiadas y situaciones inequitativas hacia el personal Del H. Ayuntamiento de Ecatepec

Anexo:
+ Formatos de recepcion y atencion 'y de quejas

e ; ~ Control derevisiones = =
"No. De | Creacién 1 2 3 4 OBSERVACIONES
revision
01 Octubre
2011
ELABORO REVISO AUTORIZO CODIGO

PUESTO/AREA Integrantes de la RIMPI | Subcomité de EGP-01-02
NOMBRE Y FIRMA

FECHA

10
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CADA QUEJA QUE SE ASIENTE EN EL PRESENTE FORMATO SERA ANALIZADA E INVESTIGADA PROCURANDO LA CONHDENCIAUDAD Y DISCRECIONAUDAD DEL
ASUNTO, ASI COMO DEL /LA PRESUNTA/O AFECTADA.

TENGA USTED LA SEGURIDAD QUE NO SE REAUZARAN ACTOS QUE AFECTEN SU IMAGEN, REPUTACION Y HONRA POR LO QUE NOS COPROMETEMOS A NO
DIVULGAR LA INFORMACION AQUI ASENTADA.

PERSONAL INTERNO DE LA ORGANIZACION: D PERSONAL EXTERNO DE LA ORGANIZAACION: D

HACIAT

QUESA INTERPU ESTA
POR

. DATOS DELA

Areq: Jefe inmediato:

Teléfono Persph
nen

NOMBRE:

Jefe Inmediato

Puesto actual:

Funciones desempehadas:

Teléfono Personal

Fechu en que ocumo

Frecuencia: ¢Es la primera vez, o a ocurrido otras veces? Si No ¢Cudntas?

Descripcién

. INDIQUE QUETIPO DE PRUEBAS, 0 EVIDENC]AS SON

ESTA DISPUESTO/A A DECLARAR ANTE LOS MIEMBROS DEL COMIE DE LA RIMPI Y NO

COORDINADOR/A.

ESTA DISPUESTO/A A DECLARAR ANTE EL SUPUESTO VICTIMARIO/A

EXISTEN TESTIGOS PRESENCIALES DE LOS HECHOS ANTES NARRADOS

- TESHGO.1:

CIESTGO 2

FIRMA DEL QUEJOSO/A

Anexar este formato al diagnostico inicial



