MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS cODIGO:

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON PR-PML/VAH-01

PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA LABORAL, EL REV. 02
ACOSO Y EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE LEON, GTO.

HOJA:1DE 23

1. PROPOSITO.
Determinar e implementar acciones de prevencion para evitar la violencia laboral, el acoso y
el hostigamiento sexual, que pueda ser perjudicial para el adecuado ambiente laboral vy
bienestar de las y los trabajadores; ademas de atender oportunamente todos aguellos casos
donde se estén suscitando situaciones de violencia, acoso y hostigamiento sexual en el ambito

laboral dentro de la Administracion Publica Municipal, como medio para garantizar al personal

del municipio un entorno seguro para desempefiar las labores cotidianas.

2. ALCANCE.
A nivel interno: Direccién General de Desarrollo Institucional, Contraloria Municipal, Instituto
Municipal de las Mujeres, Comité Municipal para la Prevencion y Atencion de la Violencia

Laboral, el acoso y hostigamiento sexual

A nivel externo: Todo el personal de la Administracion Publica Municipal.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Principios de actuacion
Este procedimiento debera de llevarse a cabo en todo momento atendiendo a los siguientes

principios de actuacion:

Credibilidad. Las personas que manifiesten haber sido presuntas victimas de violencia laboral,

acoso u hostigamiento sexual tendrén la garantia de credibilidad en su dicho.

Confianza legitima. Constituye una manifestacion del derecho a la seguridad juridica, en su
faceta de interdiccién de la arbitrariedad. X
»

Calidad en la atencion. El trato que se ofrezca a las personas presuntas victimas se regira por
la empatia, calidez y respeto, y estara libre de toda estigmatizacion, revictimizacion y prejuicio,
asi como de todo acto de coaccidn, induccion o inhibicion que busque el desistimiento de la;
victima de exigir sus derechos. En casos de personas presuntas victimas en situacion de
vulnerabilidad, por motivos de origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, gl

género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de salud o juridica, |
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religidn, la apariencia fisica, las Caracteristicas genéticas, la situacidn migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil,

la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o

cualquier otro motivo se deberan desarrollar medidas especiales que respondan a enfogques
especializados,

Participacion conjunta. La persona presunta victima tiene derecho a ser asesorada vy
acompanada por la persona de su confianza a lo largo del desarrollo de los Casos, y a colaborar

con las investigaciones, sin gue ello impligue menoscabar en alguna situacion sus derechos ni
eximir a las autoridades competentes de sus responsabilidades.

Interpretacion normativa Pro Persona. Consiste en preferir la norma o criterio mas amplio en

la proteccién de derechos humanos v la norma o criterio gue menos restrinja el goce de |os
mismos.

Respeto v proteccidn de Ia dignidad e integridad. Todo acto realizado en el marco de este
procedimiento debera garantizar en todo momento vy circunstancia el respeto y proteccion de
la dignidad e integridad de las personas involucradas, particularmente de la presunta victima,

a quien se le deberd evitar tramites, procedimientos o actos gue puedan revictimizarla.

lgualdad y no discriminacién. Se deberd atender a las presuntas victimas en condiciones de
igualdad desde |Ia perspectiva de género, vy sin hacer distincion alguna que, por motivos de
origen étnico, sexo, género, edad, situacion socioecondmica o cualquier otro, tenga por objeto
O resultado el menoscabo de sus derechos Y libertades.

Gratuidad. Todas las acciones y realizacién de trémites que se lleven cabo para la atencién vy

acceso a la justicia para las presuntas victimas serén gratuitas.

Debida diligencia. Todas las autoridades del ambito estatal involucrado en los casos gue refiere

este procedimjento asumiran sus responsabilidades de manera proactiva, llevando a cabo las

acciones neces

s

ias y de manera oportuna para cumplir con el objetivo del procedimientozg
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tratando en todo momento a las personas involucradas parte del proceso como titulares de
derechos. En atencion a este principio, se deberan promover acciones de prevencion
pertinentes y su reparacion desde un enfogue de justicia restaurativa que lo garantice de

manera suficiente e integral.

Debido proceso. Todas las autoridades del ambito del gobierno estatal involucradas en los
casos que refiere este procedimiento garantizaran el desahogo del proceso conforme a las
etapas y procedimientos establecidos para ello, y a tomar en cuenta los contenidos vy
procedimientos establecidos en las normas, todo lo cual garantice un resultado justo y

equitativo.

Confidencialidad. Toda persona involucrada en alguno de los casos previstos en este
procedimiento tiene derecho a la proteccién de sus datos personales, a que se mantenga bajo
resguardo su identidad y formas de localizacidn, asi como los datos relativos al problema gue
motiva la intervencién de la autoridad competente. Toda la informacion que obre en el
expediente de cada caso debera ser usada exclusivamente para los fines a que motiven la
intervencion publica.

Presuncién de inocencia. Es un derecho humano y constituye un principio de proteccion y

tutela de los derechos de toda persona.

Transparencia: Todas las acciones, mecanismos y procedimientos que lleve a cabo el Estado
en ejercicio de sus obligaciones para con las victimas, deberan instrumentarse de manera gue
garanticen el acceso a la informacion, asi como el seguimiento y control correspondientes. Las
autoridades deberan contar con mecanismos efectivos de rendicidn de cuentas y de

evaluacion de las politicas, planes y programas que se instrumenten para garantizar los

derechos de las victimas

posible.

ORIGINAL

Celeridad: Todo procedimiento Administrativo se debe desarrollar vy resolver a la brevedadm
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No criminalizacion: Las autoridades no deberan agravar el sufrimiento de la victima ni tratarla (

en ningun caso como sospechosa o responsable de Ia comision de los hechos que denuncie.

(NO REVICTIMIZACION).

Principios de transparencia, celeridad Y no revictimizacion se encuentran sustentados en
mandatos de Ley, asi como en el Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Municipal de Ledn, Guanajuato por lo que su violacién u omisién
constituyen faltas y en algunos casos responsabilidades administrativas, laborales o penales
de las y los servidores publicos. Es de sefalar gue la Ley de Responsabilidades y el Cddigo de

Etica establecen principios que regulan el actuar de los servidores publicos:

Cero tolerancia a las conductas de hostigamiento sexual Yy acoso sexual;
Perspectiva de género;

Acceso a la justicia:

Pro persona;

Confidencialidad:

Presuncién de inocencia:

Respeto, proteccidn y garantia de la dignidad:

Lo T mo o wyp

Prohibiciéon de represalias:
Integridad personal;
Debida diligencia;

No revictimizacion:
Transparencia; y
. Celeridad.
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Mecanismo de actuacion i
Los actores y responsables que daran formalidad al presente instrumento.
Actores y actores one | Be
Persona perteneciente a la dependencia o entidad, es el primer contacto @

con la presunta victima de violencia laboral, acoso u hostigamiento sexual

y acompafara con suficiente autoridad moral y destacado actuar ético.

Debera de ser asignada o asignado por la o el titular de la dependencia o
entidad correspondiente.

Sus principales actividades son:

Asesorar sobre las posibles vias para dar curso a la queja o

denuncia en los ambitos laboral, administrativo vy penal,

informmandole acerca de los procedimientos legalmente

establecidos en cada dmbito y sus implicaciones.

Contacto de prevencion — Orientar, v en su caso canalizar y acompafar, a la persona

de violencia, acoso Vy presunta victima de violencia laboral, hostigamiento vy acoso

hostigamiento sexual a instancias especializadas de atencion médica v/o
atencion psicoldgica del Municipio, dando seguirniento puntual a
su proceso de atencion.
QOrientar, y en su caso canalizar y acompafiar, a la persona
presunta victima de violencia laboral, hostigamiento y acoso
sexual a instancias especializadas de defensa juridica competentes
para gue éstas las asesoren, dando seguimiento puntual a su
proceso de defensa.

Implementar acciones para prevenir que en la Administracion

Publica Municipal de ledn se presenten situaciones de violencia
laboral, hostigamiento y acoso.

El Comité estara integrado por:

Comité Municipal para la _ _ , _ /’1
_ _ — Titular del Instituto Municipal de las Mujeres,
Prevencion y Atencion .
. _ — Titular de la Contraloria Municipal,
de la Violencia Laboral, el _ _ .
_ , — Titular de la Direccién General de Desarrollo Institucional,
Acoso vy Hostigamiento
Sexual

Cuyc objetivo es generar acciones que prevengan y atiendan

oportunamente a las personas gue presenten qua’ka o denuncias sobre

A
\
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actos constitutivos de violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual, e

integrar los casos que serdn objeto de acompafamiento V seguimiento.

Sus funciones seran: Impulsar Yy ejecutar acciones para prevenir que en la
Administracion Publica Municipal de leén se presenten situaciones de

violencia laboral, hostigamiento v acoso.

La Presidencia del Comité estard a carge de la Titular del Instituto
Municipal de las Mujeres.
La Secretaria del Comité estard a cargo de un integrante del Instituto

Municipal de las Mujeres.

Se sesionard al menos 2 veces al afo, para ver temas de las
acciones permanentes de prevencién del Comité, y se realizaradn

sesiones extraordinarias cuando el caso lo requiera.
La convocatoria para las sesiones sera realizada por el o la Presidente del
Comité al menos con 3 dias de anticipacién, en caso de sesiones

extraordinarias al menos con 24 horas de anticipacion.

Podré presentarse un o una suplente a las sesiones, designado por el

responsable.

Al final de cada sesién se tomaran acuerdos por votacién, en caso de

empate el o la Presidente del Comité tomara el voto decisivo.

La o el Secretario del Comité sera el responsable de dar seguirmiento a los

acuerdos de las sesiones.

En caso de presentarse una gueja o denuncia en esta materia no sera

necesario sesionar para dar atencién y seguimiento.

El o la Presidente del Comité tiene la obligacién de generar un plan anual

de trabajo gue contenga las acciones de prevencion en cuanto aJ ;

ORIGINAL
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capacitaciones, asesorias o carmpafnas a implementar para prevenir y
atender la violencia laboral, el acoso y el hostigamiento sexual en la

administracion publica municipal.

IORIGINAL

Las acciones permanentes de prevencion que se realizaran como Comité,

son las siguientes:

a) Promover campafas informativas sobre el contenido de este
procedimiento v lo que implica la violencia laboral, el acoso ¥y
hostigamiento sexual.

b) Campafas de sensibilizacién en términos de no estigmatizacion a
las personas que sean victimas de violencia laboral, acoso vy
hostigamiento sexual.

c) Capacitacién a las y los servidores publicos, incluidos los
contactos de cada dependencia, sobre Derechos Humanos,

violencia, acoso, hostigamiento y acompafnamiento a casos.

- Seran los encargados de nombrar al Contacto de prevencién de violencia,
itular ae

_ _ acoso vy hostigamiento, asi como proporcionarle las facilidades para la
Dependencias/Entidades

capacitacion y actuacién requerida.

Persona que puede denunciar el ilicito para que dé inicio el procedimiento

en la instancia correspondiente.

Victima de violencia ) _
Persona que se ve afectada por alguna conducta de viclencia labaoral,

laboral, acoso u _ _ ‘ . » )
acoso vy hostigamiento sexual, a quien se le dara la atencicn, asesoria u

hostigamiento sexual o ) ‘
acompafamiento en caso de que quiera presentar alguna denuncia en la

instancia correspondiente.

— Es responsabilidad de los involucrados e informados de las guejas y /o denuncias,
asegurar gue la informacién contenida en los casos sea resguardada debidamente,
evitando toda difusion de datos sobre la identidad de las personas involucradas en ellos,
o formas de localizacion, asi como los datos relativos a la queja o denuncia que motiven

la intervencion de la autoridad.

— Difundir de manera regular las acciones y medios para presentar denuncias por
violencia laboral, hostigamiento o acoso sexual, asi como las c& acteristicas e instanciasD{

de actuacion de este procedimiento.
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- Cuando la presunta victima de violencia laboral, acoso U hostigamiento sexual se
presente a levantar la queja o denuncia en un estado emocional donde requiera
atencion psicolégica, el Contacto de prevenciéon de violencia, acoso vy hostigamiento
debera de notificar al Instituto Municipal de las Mujeres para que le ofrezcan el apoyo

Que corresponda necesario y/o canalizarla a las instancias que puedan proporcionarle
atencion.

— Sila presunta victima de violencia laboral, acoso u hostigamiento sexual al momento de
levantar la queja o denuncia presenta agresiones fisicas, el Contacto de prevencion de

violencia, acoso y hostigamiento deberd de acompafiar a la presunta victima para que
reciba atencién médica.

— Las quejas o denuncias del ambito de competencia laboral de las Dependencias

Centralizadas, serdn atendidas por la Direccién General de Desarrollo Institucional.

— En el caso de las Dependencias Paramunicipales, la atencién aplica de la siguiente
forma:

* Contraloria Municipal: serd su primer contacto y brindara la debita atencién vy

seguimiento a la queja v o denuncia correspondiente,

* Instituto Municipal de las Muijeres: podrd brindar atencidn psicologica, médica v el
acompanamiento debido en caso de gue la presunta victima lo requiera v este de
acuerdo.

* Direccién General de Desarrollo Institucional: no brindard la atencidn en el ambito

laboral, esto serd directamente en su Dependencia.

El Comité Municipal para la Prevencion y Atencién de la Violencia Laboral, el Acoso y
Hostigamiento Sexual, se integrd con la Unica finalidad de Impulsar y ejecutar acciones para
prevenir que en la Administracion Publica Municipal de Ledn se presenten situaciones de
violencia laboral, hostigamiento v acoso. La atencién a las quejas o denuncias

correspondientes se brindara dependiendo de las atribuciones de cada uno de los

involucrados en el presente procedimiento. De igual forma el Comité tendra sesiones al menoé
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1vez al afio con la finalidad de conocer las acciones de prevencion realizadas y por realizar,

asi para conocer el estatus de los casos presentados en el periodo que corresponda.

En el caso de presentarse una gueja o denuncia en una Dependencia o bien la notificacion de

esta en la Direccion General de Desarrollo Institucional, Contraloria Municipal o el Instituto

Municipal de las Mujeres, se debera comunicar de acuerdo a lo siguiente:

Direccion Gen

eral de Desarrollo

Institucional Electrénico

Municipal de las Mujeres

ORIGINAL]

Via Oficio y Correo

Contraloria Municipal Electrénico

Direccién General de Desarrollo
Institucional y el Instituto Municipal de las
Mujeres

. . ) Via Oficio y Correo
Instituto Municipal de las Mujeres )
Electrénico

Direccién General de Desarrollo

Institucional y Contraloria Municipal

Direccion General de Desarrolio
Institucional / Contraloria )
o ) o Correo Electrénico
Municipal/ Instituto Municipal de

las Mujeres

Integrantes del Comité Municipal para la
Prevencidn y Atencion de la Violencia

Laboral, el acoso y hostigamiento sexual

/

_ Via Oficio y Correo
Dependencias en General '
Electrdnico

Direccién General de Desarrollo
Institucional, Contraloria Municipal v el

Instituto Municipal de las Mujeres
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1. Ejecucidn de
acciones de

prevencion

1.1 Planea acciones de prevencién, deteccién Y,
atencion para evitar la comisidn de actos o
situaciones de violencia laboral, hostigamiento y
acoso sexual.

la Prevencion %
Atencidn de la
Violencia Laboral, el

acoso y hostigamiento

sexual

oit Municil pa

1.2 Ejecuta y lidera las acciones de prevencién
(capacitacion, asesorias, etc.)

Instituto Municipal de
las Mujeres

1.3 {Tipo de dependencia?

- Centralizada pasa al punto 1.4

- Paramunicipal pasa al punto 4.1
1.4 £Quién es el primer contacto que atiende a la
victima de violencia laboral, acoso u
hostigamiento sexual?
Contacto de prevencién de violencia, acoso Y
hostigamiento sexual. Pasa al punto 2.1
DGDI. Pasa al punto 3.1

Contraloria Municipal. Pasa al punto 4.1

Contacto de
prevencion de
violencia, acoso y
hostigamiento / DGDI/
Contraloria

2. Acciones del
Contacto de
prevencion de
violencia, acoso y

hostigamiento

2.1 Identifica si la presunta victima de violencia
laboral, acoso u hostigamiento sexual requiere de
apoyo  psicologico o médico y  realiza
acompafhamiento

2.2 éReqguiere apoyo psicologico?

Si. Pasa al punto 2.3

No. Pasa al punto 2.4

Contacto de
prevencién de
violencia, acoso y

hostigamiento

2.3 Proporciona atencién a la presunta victima de
violencia laboral, acoso u hostigamiento sexual.(
Administrativa, Laboral y Penal)

Instituto Municipal de

las Mujeres

NAL
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punto 3.1y 4.1.

2.4 Apoya a la presunta victima de violencia
laboral, acoso u hostigamiento sexual en el
llenado del formato de queja FO-PML/VAH-01

25 Apoya para presentar su gueja o denuncia
ante la Direccion General de Desarrollo

Institucional y la Contraloria Municipal. Pasa al

Contacto de
prevencion de

violencia, acoso y

lORIGI

hostigamiento

B

M
P

3. Desarrollo de

Actividades de DGDI

&mbito de competencia laboral

3.3 <ildentifica gue existen elementos
continuar?

Si. Pasa al punto 3.5

No. Pasa al punto 3.4

punto 3.11

a declaracion: Persona investigada y testigos

del servidor (a) publico (a)

declaracion

laboral con al trabajador investigado?

Si. Pasa al punto 3.10
No. Pasa al punto 3.9

punto 3.11

31 Informa al comité que iniciara una investigacion

3.2 Analiza la queja o denuncia presentada en el

3.4 Cierra el caso por falta de elementos. Pasa al
35 Gira citatorio a servidor (a) publico (a),
haciendo de conocimiento a la Dependencia a la

gue se encuentra adscrito, para que se presenten

26 Lleva a cako la instrumentacién de acta

administrativa laboral para obtener la declaracion

3.7 Analiza la informacidn que fue recabada en la

2.8 ¢Se tienen elermentos para rescindir la relacién

3.9 Envia un oficio al trabajador investigado para

conducirse de manera mas apropiada Pasa al

Direccién General de )
Desarrollo Institucional i
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310 Notifica aviso rescisorio e inicia el
procedimiento de bajas vy liquidaciones para el
trabajador investigado

3.11 Realiza un oficio de notificacion del resultado
del caso para el Comité Municipal para la
Prevencion y Atencion de la Violencia Laboral, el
acoso y hostigamiento sexual,

Termina procedimiento

4. Desarrollo de
Actividades de
Contraloria Municipal

4.1 Recibe la queja e informa al Comité que iniciara
investigacién.

4.2 Examina la queja y/o denuncia, asi como la
evidencia aportada para determinar las diligencias
y acciones de investigacion

4.3 Realiza acuerdo de admision de |a queja y/o
denuncia.

4.4 Lleva a cabo diligencias de investigacion para
recabar medios de prueba que acrediten la
presunta responsabilidad.

4.5 Analiza las pruebas aportadas y recabadas
para identificar los elementos con los que debera
motivar, fundamentar vy justificar el acuerdo a que
haya lugar.

4.6 (A qué tipo de acuerdo se llegd?

- Archivo con recomendacisén. Pasa al punto 4.7

- Archivo. Pasa al punto 4.9

- Remision. Pasa al punto 4.10

4.7 Elabora acuerdo de archivo con
recomendacion.

4.8 Redacta oficio de recomendacion v se notifica
al titular de la dependencia o paramunicipal.

4.9 Elabora oficio de notificacidon de cierre de
investigacién. Pasa al punto 4.17

410 Elabora acuerdo de remision.

Contraloria Municipal

!
|
l
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T

Z7] Elabora oficio para remitir los elementos de
prueba a la Direccion de Asesoria e Investigacion
(autoridad investigadora).

412 Elabora acuerdo de remision y realiza las
notificaciones procedentes.

A1% La autoridad investigadora procede al analisis
de los hechos y determinan si se desprende una
orobable falta administrativa.

414 {Existe una responsabilidad administrativa?
Si. Continua al 4.15

No. Pasa al punto 4.17

415 Emite Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa v lo turna a la Direccion dea
Responsabilidades (autoridad sustanciadora y
resolutora).
416 Se

admite el Presunta

Informe de
Responsabilidad Administrativa y se inicia el
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa
(PRA) que corresponda.

- En los casos de faltas administrativas no graves
se substancia el PRA en la Contraloria Municipal
y se resuelve en términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Guanajuato.

- Cuando se trate de faltas administrativas graves,
el PRA se substancia hasta la audiencia inicial y
se remite el expediente al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de Guanajuato para la
continuacion del procedimiento vy su resolucion.
417 Realiza un oficio de notificacion del
resultado del caso para el Comité Municipal para
la Prevencion y Atencién de la Violencia Laboral,

el acoso vy hostigamiento sexual

Termina procedimiento
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Mexicanos

https://www.congresogto‘gob.mx/upIoads/ley/pdf/.?/Ley#de_Acceso#de_\as_
Mujeres_a_una_Vida_Libre_de_Viol encia_P.0._29_DIC_2015.pdf

La _Con;titu-cién Politica‘- - de los _Estados' Unidos N/A
http://www.d‘iputados.gob.mx/LeyesBibiio/pdf/1ﬁ1509‘l7,pd
La Constitucion Politica del Estac;io de Guanajuato
http://www.congresogto.gob.mx/leyes?uth=%E29-69C%93&query:Constitucl%C N/A
%B3n+Pol%C3%ADtica+del+Estado+de+Guanajuato

Cdodigo de Procedimientos vy Justicia Administrativa para el Estado y los
Municipios de Guanajuato. N/A
http://www.congresogto.gob.mx/codigos
Protocolo para prevenir y atender la violencia laboral, el acoso v el hostigamiento
sexual en la administracion publica  del Estado de Guanajuato. N/A
www.upgto.edu.mx/docs/resp_socia!/protocolo.pdf
Codigo Penal para el Estado de Guanajuato.
https://portal.pgjguanajuato.gob.mx/Porta\WebEstataI/Archivo,/nor'mateca/z.p N/A
df
Ley Federal del Trabajo. N/A
www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/125_120615.pdf
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y sus Municipios.
www.utsoe.edu.mx/transparencia/../43_ley_trabajo_servidores_publicos_gto2. N/A
pdf.
Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Guanajuato.
https://wwwcongresogto.gob.mx/uploads/ley/pdf/i54/LEY_DE_RESPONSABI N/A
UDADES_ADM\N]STRATIVAS_FedeEHGSepT/‘.pdf
Reglamento Interior de la Administracién PUblica Municipal de Ledn Guanajuato
http://www.leon.gob.mx/transparencia/sistemas/archivos/legislacion/REGLAM
ENTO&NTERIORDELAADMINlSTR/—\CIONPUBLICAMUNICIPALDELEON,GUANAJ Wt
UATO_429.pdf
Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de
Guanajuato

N/A

Tratados internacionales: CEDAW Y BELEM DO PARA, dela OIT

N/A
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- Documentes Codig
Ley : éeneral }fiara Ia' 7iguélc‘i-ad entre hom_lar;es y-.f_riujefes- -'“ 7 N/A-
PR-
Procedimiento de bajas v liquidaciones de personal DGDI/DNLRT/SBL
] -01

Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos

Segunda Conferencia de Mundial de la Mujer

Conferencia Mundial de Derechos Humanos

> ST e RS

LA

Conferencia Internacional de Poblacién y Desarrollo

Novena Conferencia Regional sobre la mujer de América Latina v el Caribe

Cuarta Conferencia Mundial de la mujer Beijing, China

Declaracion y plataforma de accidn

Convencioén sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacion contra la
mujer (CEDAW)

Convencion Interamericana para prevenir sancionar y erradicar la violencia contra
la mujer Belém do Para

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Victimas

Cddigo Penal Federal

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de
Viclencia

Ley General para la Igualdad de Mujeres y Hombres

Ley general de Responsabilidades Administrativas

Ley Federal para Prevenir v Eliminar la Discriminacién

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado reglamentaria del apartado
B del articulo 123 Constitucional

Ley Federal del Trabajo

Caédigo Nacional de Procedimientos Penales

Norma Mexicana NMX-R-025-5CF1-2015 en lgualdad Laboral y No Discriminacion
Amparo directo 47/2013

Constitgcéén Politica para el Estado de Guanajuato

Ley para\ka lgualdad entre Mujeres v Hombres del Estado de Guanajuato
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Reglamento de la Ley para Prevenir, Atender vy Erradicar la Violencia del Estado

ORIGINAL

de Guanajuato

Ley para Prevenir Atender y Erradicar la Discriminacion del Estado de Guanajuato

Ley para la Proteccion de los Derechos Humanos en el Estado de Guanajuato

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los

Municipios

Cédigo Penal del Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Reglamento de la Ley de acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para
el Estado Guanajuato
Codigo de Etica de las vy los Servidores Publicos de la Administracién Publica

Municipal de Ledn, Guanajuato

7. REGISTROS.

Contacto de prevencion de

Formato de queja i viclencia, acoso y FO-IMMU-01

hostigamiento

8. GLOSARIO.

Acoso Sexual: Toda insinuacion sexual, o comportamiento verbal o fisico de indole sexual no |

deseado, cuya aceptacion es condicion implicita o explicita para obtener decisiones favorables

que inciden en el propio empleo, cuya finalidad o consecuencia es interferir sin razén alguna

en el rendimiento laboral de una persona, © de crear un ambiente de trabajo intimidatorio, %
hostil o humillante. No existe una subordinacién en el binomio victimario-victima.

Acuerdo de archivo: Se analizan los medios probatorios recabados para determinar la

existencia de la conducta denunciada, su apego a la normatividad, los elementos subjetivos

que participaron y en general, las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que sucede el
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evento y sin embargo, se carece de elementos para presumir o acreditar la existencia de
faltas administrativas del servidor publico implicado.

Acuerdo de recomendacidn: Cuando de la investigacion llevada a cabo se encuentran

situaciones especificas que inciden en la ineficiencia de sistemas o procesos, gue no
representan irregularidades de las personas que los llevan a cabo vy, por lo tanto, no existe
responsabilidad administrativa. Se emiten para para mejorar los procesos internos v/o &reas
de oportunidad de las dependencias y paramunicipales.

Acuerdo de remision: Se emite una vez que se presume la existencia de responsabilidad

administrativa y se remitir el expediente a la Direccidn de Asesoria e Investigaciones.

Chantaje explicito: Posicién directa y expresa de solicitud sexual cuando no se prescinde de la
voluntad del o la trabajadora agredida: o bien, requerimiento sexual, también expreso,
acompanado de compulsion fisica.

Chantaje implicito, indirecto o tacito: Se produce cuando la/el trabajador nunca ha sido

solicitado o requerido sexualmente, pero otros trabajadores/as de su mismo sexo, en idénticas
o similares circunstancias profesionales, ascienden de categoria, mejoran sus salarios o reciben
peneficios o mejoras laborales por aceptar condiciones de un chantaje sexual, lo gue incita

implicitamente a su aceptacidn.

Chantaje sexual: El sujeto activo del hostigamiento y el acoso sexuzl condiciona el acceso al
empleo, una condicion laboral o el cese de la o del trabajador, a la realizacion de un acto de
contenido sexual. Por tanto, el chantaje sexual se da siempre en sentido vertical, es decir, entre
el sujeto activo y la presunta victima o sujeto pasivo existe una relacién de jerarguia.

Discriminacion: Trato diferente vy perjudicial que se da a una persona por motivos de raza,

sexo, ideas politicas, religidén, etc.

Geénero: En términos bioldgicos, se refiere a la identidad sexual de los seres vivos, la distincion
gue se hace entre femenino y masculino: este concepto ha evolucionado a tal punto de
representar cualquier referencia a ideales socioldgicos, creencias y condiciones de vida, razdn
por la cual la palabra “género” adopté un importante significado en la vida diaria. Las pautas
de un comportamiento social definen perfectamente un género, una clase, una cultura,

Hostigamiento: Los ataques perjudiciales persistentes de caracter fisico o psicologico,

normalmente impredecibles, irracionales e injustos, a una persona o a un grupo de empleadog

Hay ung relacion de subordinacion victimario-victima.
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Hostigamiento v acoso sexual y/o laboral: La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) la
define comao, una forma de discriminacién por razon del género, tanto desde una perspectiva
legal como en su concepto. Si bien los hombres también pueden ser objeto de acoso sexual,
la realidad es que la mayoria de las presuntas victimas son mujeres. El problema guarda
relacion con los roles atribuidos a los hombres y a las mujeres en la vida social y economica

que, a su vez, directa e indirectamente, afecta a la situacidn de las mujeres en el mercado del

trabajo

lgualdad: La igualdad es el trato idéntico que un organismo, estado, empresa, asociacion,
grupo o individuo le brinda a las personas sin que medie ningun tipo de reparo por la raza,

sexo, clase social u otra circunstancia plausible de diferencia o para hacerlo mas practico, es

la ausencia de cualguier tipo de discriminacion.

Resolucién: Acto juridico procesal que se realiza en el Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa a través del cual se decide sobre la existencia o no de las probables faltas

(graves o no graves), asi como sobre el actuar de los presuntos responsables.

Presunta victima de violencia laboral, acoso u hostigamiento sexual: Persona que se ve
afectada por alguna conducta de violencia laboral, acoso y hostigamiento sexual, a quien se le

dara la atencion, asesoria U acompanamiento en caso de que quiera presentar alguna denuncia

en la instancia correspondiente.

Violencia: Es el uso intencional de la fuerza fisica, amenazas contra uno mismo, otra persona,

un grupo, o una comunidad gue tiene como consecuencia, © es muy probable que tenga como

consecuencia, un traumatismo, dafios psicoldgicos, problemas de desarrollo, o la muerte.

Violencia Laboral: Conductas orientadas a controlar y mantener un orden de cosas gue no
refiere a la estructura de jerarquia formal que priva en todo centro de trabajo, el cual es legal
y legitimo, sino responde a la necesidad de someter y oprimir a las personas, con fines y formas

ilegitimas, ilegales y/o atentatorias de los derechos humanos de todas las personas que ahi

conviven.

Violencia de género: La violencia de género es un tipo de violencia fisica o psicoldgica ejercida

contra cualguier persona o grupo de personas sobre la base de su sexo 0 género que impacta

de manera negativa en su identidad y bienestar social, fisico, o psicoldgico. La violencia de

género presenta distintas manifestaciones, como actos que causan sufrimiento o dafio,

amenazas, coercion, u otra privacion de libertades. Estos actos se manifiestan en todos los

ambitos de la vida social vy politica, entre los que se encuentran la propia familia, el Estado, Iah\
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educacion, los medios de comunicacidn, las religiones, el mundo del trabajo, la sexualidad, las
organizaciones sociales, la convivencia en espacios publicos, la cultura, etc.
Existe consenso respecto a que la mayoria de las victimas de la violencia de género son
mujeres y nifias, mientras que histdricamente los varones estarian sub representados en las
estadisticas; otros estudios afirman que la poblacion LGBT también estaria sub representada
e incluso, algunos grupos mostrarian mayor prevalencia a nivel comparado.

Comité Municipal para la Prevencion y Atencidn de la Violencia Laboral, el acoso vy

hostigamiento sexual:

9. ANEXOS.

Formato de queja —— -

F

m

CHA

Dia Mes ARO

Toda queja sera atencida por el Comté municipal de manera confidencial y se le dard el tramite ¥
segumiento segdn comesponda en 1&mMINGs de las disposiciones legales apiicabies

Los datos personales soictados son indispensabies para 1a atencidn y seguimiento de su queia y se
encueniran protegidos en t&rminos de i1a Ley de Transparencia v Accesa ala Informacidn Poblica

DATOS DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA QUEJA

Nombre
Dependencia Fuesto
Teléfano Corren elestrénco

Domiciéo para recier notificaciones E

< De queé forma se mandestd el hecho sobre el que presenta su ?
Hostigamsento Viokencia

Sevual { ) Acoso Laboral ()| Discriminacidn ()| Laboral [
DATOS DE LA PERSONA CONTRA QUIEN PRESENTA LA GUEJA

Nombre

Dependencia 1 Puests |

Si hubo testgo de los hachos ocumdos indica el ¢ ios nombres

|orRIGINAL]
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Narracion y descripcion de los hechos

_ — — _— - e T —

Nombre y firma de la persona afectada

£T 6T 38T TEISTETSE BT DY I8 sEieT IR
TasE 16 S.ATELEIT IR DL It YIa o seses
180 Jaw3 , 3.4 I3TE 0N DBTE MTeTIIN Tyzasa e 3N

|

PR
A ettt s e A i G e




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CcODIGO: _“:i—
PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON PR-PML/VAH-01
PROCEDIMIENTO PARA PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA LABORAL, EL REV. 02 <
ACOSO Y EL HOSTIGAMIENTO SEXUAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA Z |
MUNICIPAL DE LEON, GTO. HOJA: 22 DE 23 |
L
10. CAMBIOS DE ESTA VERSION. @
— = = e
CTU . gL |
| 29 de junio del 2018  Alta documental 0
Actualizacidn documental de propdsito, alcances, e
06 de septiembre de politicas de operacion, descripcidn de actividades,
e 2019 . diagrama de flujo, se agregaron documentos de
referencia y se actualizaron los firrantes.
Se sumaron al procedimiento los principios de actuacién,
04 de septiembre de se documentaron politicas de operacién y se hizo una
5 ‘ 2020 actualizacion a las actividades de la etapa 4 v al
flujograma.
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MUNICIPAL DE LEON, GTO. HOJN-2ZDE2S
____ CONTROL DE EMISION
(a) Elab: Elaboré (b) Revisé: (s) Auteﬂzé* =
Lic. Viridiana Lic. Martha Elena Vera LIC Jose Alberto Martinez
Nombre _ )
Pimentel Sanchez Sanchez \ Aguayo
‘ Directora dg Normatividad _
Cargo- Subdirectora de Sistemas _ Director General de
; s B &bt Laboral y Rélaciones de 5 ) S
puesto e Gestidn ale Calida ; esarrolldNnstituciona
Al \ Tobde A
ﬁ W T
Firma j{ )} “}M\W (\\\s}x}j\
\_~ A\ i
Fecha 04 de septigmbre de 2020 4lde s/;zya@mure de 2020 olvle sept?&n\ﬁre de 2020
s Lic. Zyanya Gabriela Castillo | Lic. UJiées Guillermo Rugerio | LicN.eodoldo Edgardo
ombre
Garcia del Orbe Jiménez Soto
Cargo- Coordinadora de Enlace Director de Contraloria
£ Social Social Contralor Municipa
& cia
puesto o\me/ P oci
Firma / W
7
Fecha 04 déf?pt:émbre de 2020 | 04 de septiembre de 2020 04%/6 &mbre de 2020
A _ < LAz Monica Maciel
Nombre Lic. Denisse Rosas Aranda
Méndez Morales
, Directora General del
Cargo- Coordinadora del area de
) ) Instituto Municipal de las
puesto Psicologia B _
Mujeres (\
~
Fecha 04 de septiembre de 2020 04 de septiembre de 2020

Fecha de baja:




