Manual de Procedimientos

DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO DISCIMINACION DEL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA

NOVIEMBRE 2016

e Ciudad
PUEBLA Progreso



— GOBIERNO MUNICIPAL— CiUdad
PUEBLA “Progreso

Manual de Procedimientos

DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION DEL H. AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/CILND084

AUTORIZACIONES

Luis Banck Serrato Rosa Maria Carmona Rodolfo Sanchez Corro
Ruiz

/ 254 &~ -OA.@L(L( .
i e ité retaria Técnica del
Comité s

Aprobado el dieciséis de noviembre de dos mil dieciséis, con fundamento en los articulos 169
fracciones Vil y IX de la Ley Organica Municipal; 12 fraccion VI del Reglamento Interior de la Contraloria
Municipal del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS

NURERE




INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS Manual de Procedimientos del | c|aye: MPUE1418/MP/CILND084

Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacion del H. Fecha de elaboracléM1/2016
() ni

Ayuntamiento del Municipio . T
de Puebla. NUm. deawisiond1

indice Pagina
l. Introduccion 4
Il. | Presentacion de los Procedimientos 5
lll | Secretaria Técnica del Comité 6
Procedimiento para actual@armanuales de procedimientos, de oper 6
Lineamientos del Comité de Igudldbdral y No discriminacion Hie
Ayuntamiento de Puebla
Procedimiento para llevar a cabo laiAuiszna con base en los requisitc 11
estipula la Norma Mexicana-RIORSSCH2015 enlgualdadLaboral yNo
Discriminacion.
Procedimiento para el seguimiento a la alengifgjas y denuncias cont 25
violencia laboral, el hostigamiento y acoso sexual, laboral y co
discriminacion, cometidas por el personal del H. Ayuntamiento del
Puebla
[ll. | Formatos 33

Glosario de Términos




INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS Manual de Procedimientos del | c|aye: MPUE1418/MP/CILND084

Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacion del H. Fecha de elaboracléM1/2016
() ni

Ayuntamiento del Municipio . T
de Puebla. NUm. deawisiond1

l. Introduccion

El Manual dd’rocedimientos dedbmité de Igualdad Laboral y No Discriminacion del H. Ayuntamiento
Municipio de Pugbdés el documento que integra en forma osgdeeadncial las actividades o gasos

las operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funeloAgsimt@amiiento del Municipio

de Pueblabservandos requisitos glzeNorma Mexicana de Igualdad LgbNmDiscriminacion NMX
R-025SCH2015estableceasi commbteneel resultado deseado que se aloczmizanayor eficiencia
cuando las actividades y los recursos relaciormctensan en el enfoque a procesos y sistemas de
gestion.

El presentenanual constituye una herramienta Gtil para el desarrollo dedies dedaddte de
Igualdad Laboral y No Discriminacion del H. Ayuntamiento del Municipiiste Ruestaintegrado

por el Presidente Municipal quien funge como la mas alta autoridad, asi como una Séaretalia Técnic
Comisario, Vocaleday y lo€nlacegle las DependenciaEptidades del Gobierno Munloigale
permitird avanzar en un mejor y mas efiiieatarganizacionan las mismagacilitando asi el
conocimiento y el desempefio de cada una de las actividades qumabe lararaaconstruccion de un
ambiente de trabajo que refleje resultados claros

Estos resultados se alcanzardn a través de promover la igualdad de trato y oportunidades entre m
hombres; la propagacion de una cultura plural y tolerantiel réspetbo a la libre expresion de las
ideas, sin menoscabo de los derechos de los otros; mantener un ambiente libre de violencia y sin
hacia el personal, entre el personal y a la ciudadania en general en razén de su apariencia fisica,
discapacidad, idioma, sexo, género, edad, condicién social, econémica, de salud o juridica, embaraz
civil o conyugal, religion, opiniones, origen étnico o nacional, preferencias sexuales o situacién mi
Asegurando crear condiciones pareng, atender, prohibir y sancionar cualquier tipo de acoso laboral
hostigamiento sexual, fomentar la conciliacion de la vida laboral con la vida personal y familiar; a
fortalecer acciones de responsabilidad social para mejorar lasdeoigialdadse inclusion.

El ambito de aplicacion del presente manual incluye a todas las Dependencias y Organismos descent
de la Administracion Publica Municipal con la finalidad de lograr que los objetivos establecidos se cul
tiempo y fora; contribuyendo de esta manera a lo planteado en el Plan Municipal de 2648&rrollo 2014
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IIl. PRESENTACION DE PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA TECNICA DEL COMITE.

1. Praedimiento para actualiaarmanuales de procedimientos, de operacion y Lineamientos
Comité de Igualdad Laboral y No discriminaciéon del H. Ayuntamiento de Puebla

2. Procedimiento para llevaale |aAuditorignternacon base en los requisitos que estipula la Norma
Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

3. Procedimiento paaseguimiento a la atencién de quejas y denuncias contra la violencia labora
hostigamiento y acoso sexual, laboral y conductas de discriminacion, cometidas por el persone
Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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Ill. SECRETARIA TECNICA DEL COMITE.

Nombre del
Procedimiento:

Praedimiento para actualzamanuales de procedimientos, de ope
Lineamientodel Comité de Igualdad Laboral y No discriminacid
Ayuntamiento de Puebla

Objetivo:

Baboray actualizalineamientos, manuales de procedimiento y de ¢
delComitéa fin de cumplir doa requisitos que mardddema Mexicana
Igualdad Laboral y No DiscrimirfBiditir-025SCH2015)

Fundamento Legal:

Constitucion Politica deBstados Unidos Mexicanos, Articulos 1, 4
fraccion 1l segundo parrafo.

Norma Mexicana de Igualdad Laboral y No Discr{iNMxB025SCH
2015)
Aplica en su totalidad

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Articulo 105 fiaén IlI

Ley Organica Municipal
Articulo38 fraccién IV, 79, 82 y 83

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estaq
Articulos 1, 2, 50 fracciones Vy VI y 52.

Guia para la elaboracibn de Manuales de Procedimitédtospor
Contraloria Municipal.

Politicas de Operacion:

1. La o elSecretani Técnio serala persona encarda revisar que |
manuales de procedimientos, de operacion y LinedehiCotost
cumplan con liiseamientos establecidos goonéaloria Municipal

2. Lasy los integrantes del Cemit@raa lao elSecretao Técnio, las
propuestas a fin mejorar los procesos implementados
cumplimiento de los requisitos de la Norma.

3. La o el Secretario Técrar@ el/la responsatideremitiosmanuale
de procedimientos, de operacion y LineadekeGmmitéctualizad)
a la Contraloria Municipal a efecto de que la Subcorfeddu iy
y Control por medio del Departamento de Organizacion y N
Administrativaalide sobre el apego a los lineamientos o ¢
especificado enGaia emitida por la misma.

4. La Subcontraloria devaluacidly Contrplemitirdas sugerencias
observaciones realizadas a los proyacfos, de hacerlas sa
mediante el comunadspectivo, a $&cretaria Técnica del Co
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6.

para que sean atendidas garepy forma

La actualizacion tes manuales de procedimientos, de opere
Lineamientodel Comitése llevara a cabo Unicamente cuan
presenten los siguientes casos:

Por asignacién de nuevas funciones y responsabilidades o
de las mismas.

Por el establecimiento de nuevos métodos o sistemas de tral
Como resultado del procesinaigificacion administrativa.
Como resultado de cambios en la normatividad aplicable.
Por carencia de autorizacion y registro.

Por adaptacion de las necesidades que se pldsséneamient
emitidos por la Contraloria Municipal

Todos lomanualede procedimientos, de operacién y Lineadak
Comitépermanecer@n resguardo y conservacida deeSecretani
Técnio del Comitéy una copia a cargo de la Contraloria MU
debiendo conservar cada uno detégsantes del Conuitéejerplar
del mismo a fin de poderlo presentar en la auditoria correspon

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para actualizar los manuales de procedimientos, de of
Lineamientakel Comité de Igualtdabtoral y No discriminacion del H. Ayuntamiento de Puebla

Responsable | No. Actividad FHEDE Tantos
Documento
Integrante de| 1 |Elaborgropuesta para la actualizaeitos Proyectos Original
Comité manuales de procedimientos, de oper
Lineamientos
2 |Remite proyectosmediante oficio a| OficioProyectos Original/
Secretaria Técnipara que revise que Original
encuentreconforme a lo establecidtas
Guias emitidas gawntraloria Municipal
Secretaria | 3 |Revisa qudos proyectose encuentng OficioProyectos | Original
Técnicalel conforme a daGuis emitida por Ig
Comité Contraloridunicipal
1 Si no tienebservacionesntinlda €
la actividad num. 5 en caso cont
4 | Emite oficioal integrante del Comparg Oficio Original
gue sean atendida regresa a la activi
nam. 1
5 |Rubricalos proyectoy Is remitea la| OficidProyectos Original/
Contraloria Municigadra su revision Original
autorizacion
1 Si no presenta observaciones
Contraloria Municipal, continua
actividad num. 10aas0 contrario
6 |Remite a través de oficio en formato i OficidCDProyectos| Original y 2
y digital, los proyectossolventado y copias
rubricadoa b Contraloria Municipal
7 |Recibdos proyectos registraagiscomo lg  Oficié Formatos de
formatos de autorizacion. autorizacion
8 |Recaba las firmas en las hojag Oficio/hojas de | Original
autorizacion y las devuelve por ofi autorizacion
Contraloria Municipal.
Contraloria | 9 |Recibe hojan firmas, recaba la firmia Oficio/Manual Original
Municipal o elContralor Municipal, y envia el n|
autorizado en archivo electrénico y f
PDF a la Secretaria Técnica.
Secretaria | 10 |Remite mediante oficio al Comité de I¢ Memorando, Manu| Original y 2
Técnicalel Laboral y No Discriminacibn de de Procedimiento§ copias
Comité Ayuntamiento de Puebla, para su d

aplicacion, ejecucion y termina procedi
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Diagrama de flujo: Para actualizar los manuales de procedimientos, de operacion y tHeie2mnii
de lgualdad Laboral y No discriminacion del H. Ayuntamiento de Puebla

Integrante del Comité Secretaria Técnica del Comité Contraloria Municipal
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Contraloria Municipal
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Nombre del Procedimiento para llevaalao laAuditoridnternacon base en los requisitos
Procedimiento: | estipulda Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion
Objetivo: Programar, preparar, desarrollar, elaborar rdpontesultados; asi como
seguimiento y cierre adaditoriagnternas, realizadas al Sistema de Gesl®
Norma Mexicana en lgualdad Laboral y No DiscriminaRioaS8SI8HR2015).
Fundamento Norma Mexicana de Igualdad Laboral yridari2isid(NMXR-025SCFH2015)
Legal: Aplica en su totalidad
Politicas de 1. Las y los integrantes del equipo adeiiera auditarcon base en I
Operacion: requisitos que estipuéa Norma Mexicana en Igualdad Laboral

Discriminacidmplantado en el H. Ayuntamiento de Puebla, por lo n
vez al afo.

2. Para calificar coimtegrantes del equipo audgtos/as deberan participa
una capacitacion enfocada erFdamacion de auditores/aslaeNormg
Mexicana en Igualdad Lalgorld Discriminacigrpartido péas autoridade
designadas por la Seciefbécnica.

3. Elequipo auditdebera notificar aSacretaria Técnieafechale aplicacio
de la auditoriaterna, asi como los multisitios que se hayan selecc
forma indistinta por3&cretda Técnica y el equipo ayditéin de efectuar
manera aleatoria preguntas al personal, asi como auditoria visual.

4. La evaluacion sera planeada con una duracién de hasta 8 horas por

5. Las Yy los integrantesedplipo alitorfungiran conamditoreas, siendo con
minimdresy teniendo un responsable que coordinara las acciones a |

6. Las y los integrantesatplipo auditor estan obligados actammsimiento
documentarse en relacién a la implementaciéaenimieatd diex Norma
Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

7. Cada integrante @gjuipo auditpodra evaluar como maximo tres mu
por dia.

8. Para determinar el numero additorg’as en cada multisitio de
considerarse el numerpelsonal que tenga dicho multisitio como se €
en la siguiente tabla:

Clasificacion Numero de persong Numero dauditorg/as
asignados/as
Multisitios De 1 a 150 1
Multisitios De 151 a 1000 2
Multisitios Mas de 1000 3

11




INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS

MUJERES

Manual de Procedimientos del | cjave: MPUE1418/MP/CILND084

Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacion del H. Fecha de elaboracléM1/2016

Ayuntamiento del Municipio . T
de Puebla. NUm. deawisiond1

9. Las Yy los integrantesatplipo auditap podran evaluar el area a la que
adscritos elyuntamiento

10.Se utilizardn como base paraud#oridos formatimplementados po
Secretaai Técnica del Comité

11.Por cada multisiiaditadese utilizard una lista de verificacion en dd
dccumentard la implementacién de la Mosmaleberd entrevistar c
minimo a cuatro empleados/as yasme cada requisadicionalesia o el
Titulary ala o eEnlace de la dependencia caentid

12.Las y los integrantes del equipo auditor deberan ser design@dosetai
Técnica del Comité.

13.Los resultados de daslitoriamternas deberan presentarse mediante in
la Secretaai Técnicpara que por su conducto sea remdideldresident
del Comit&, posteriormente difundidos a todo el peedddainité

14.Les resultados e informes de las auditmeasas practicadas deb
conservarse en la carpet&qi@po auditor y la Secretaria Técnica del
por un periodo minimo de 5 afios.

15.ElI Comitédebera dar seguimiento @amislementacign efectividad de |
acciones preventivas, correctivas, afirmativas y/o a favor del perso
debe verificar el cumplimiento de las acciones realizédaerpans
responsable y la fecha en que éstas se aplicaron.

16.El equipo auditalebera registrar los resultados de las acciones af
reportarlo a ecretaria Técnmara su andlisis y conocimiento.

17.El equipo auditoa través de sus integranta#ficara hasta qué grad
multisitio evaluado cumple con los requerimientos de los estandare
se encargade documentar todas las acciones que lleve a cabo.

18.En caso de que se detecte que los multisitios auditados presentan
canformidad recurrentes, se determinara ampliar lzarfineddtrabtener n
informacion y considerar si se determinara un area de oportunidad d

12
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19.Para llevar a aabas auditoriastérnas da Norma Mexicana en Iguad
Laboral y No Discriminagénutilizaraa |l metodologia establecida pj
Secretaria Técni@si como sus formatos de listas de verificacion de
oportunidad, elaboracion de repati®es yjue apliquen.

20.El equipo aitdr en el desarrollo de la evaluacion en el sitio otorgara
conforme estéalomentada la accion, utilizirsdwiterios para la evaluay
de laNorma INTEISO/IEC 17021 referidos en Morma Mexicana
Igualdad Laboral y No Discrimn@ii®R-025SCH2015).

Tiempo 20 dias habiles
Promedio de
Gestion:

13
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para llevar a cabo la Auditoria Interna con base en los
estipula la Norma MexicanaRIORSSCF2015 etgualdadaboral Yo Discriminacion.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Secretarila | 1 |Selecciona al equipo auditor y detéa
Técnicael fecha, horario y multisdéiegaluar.
Comité
Equipo Auditi 2 |Notifica laComitg¢ la fecha,horario Plan/Itinerario de Original
multisitios a evaluar. Auditoria
FORM.1659/IMM/1
Secretaria | 3 |Recibe nathcién y comunicdaa ylos Oficio Originay
Técnicalel enlaces de las dependencias y entida copia
Comité H. Ayuntamiento; los multisitig
determinadpis fecha a evaluar y horar
Dependencig 4 |Recibe comunicado y se prepara p Oficio Original
y Entidades ¢ auditoria
Ayuntamient
Multisitios | 5 |Recibe caunicado y gereparan para Oficio Original
determinado auditoria
Equipo Auditi 6 |Prepara lauditoriay distribuye tareas e
sus integrantes.
Equipo Auditi 7 |Acude al sitio en la fecha y hora deter
para dar inicio aaladitoria
Equipo Auditf 8 |Registra la asistencia de todos/as laj Control de Asistenc| Original
participantes al inicio drulditoria FORM.81A/IMM/111
Equipo Audit{ 9 |Inicia presentacion datey los auditad
para explicar glecanismo da auditori
gue se aplicara tanto en el sitio coma
multisitios, aclarando cualquier du
respecto y da a conocer la fecha y I
cierre de lauditoria
Equipo Audit{ 10 |Inicia con una evaluacién ocul

posteriormente documental de eviden
elsitio.

1 Si no existe alguna situacion
amerite la cancelacion de la au
continla en gactividadim 12.

1 En caso contrario:

14
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de Puebla.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos

Equipo Audit| 11 |Cancela auditoria elabora Informale| Informe de auditori¢ 2 Originales
auditoriay termina procedimiento. FORM.1661/IMM/11

Equipo Audit| 12 | Continda condaditoriatilizando la lista| Lista de verificacion  Original
verificacion tomando como lbadermatq  Auditoria Interna
definidos por la SeciliatarTécnicgg FORM.1660/IMM/11
solicitando evidencidasay los auditados

Dependencig 13 |Proporciona evidencias solicitadas. Documenso Copia

y Entidades ¢

Ayuntamient

auditadas.

Equipo audit{ 14 |Analizda evidencia y registra en la li§ Lista de verificacionf — Original
verificacion la puntuacion que corre{ FORM.1660/IMM/11
conforme a las politicas de operacion.

Equipo Audit| 15 [Observa el entorno para identifig Lista de verificacion Original
evidencia del cump@mo de I|g FORM.1660/IMM/111
requerimientos de la Noymelabora su
anotaciones respectivas sumand
puntuacion en la lista de verificacion.

Equipo Audit{ 16 |Intercambia informacion de sus integ Lista de verificacior — Original
obtenida en el sitio, para discutir so| FORM.1660/IMM/111
avances daauditoria

Equipo Audit| 17 |Acude alos multisitios determinadc
audiar

Equipo Audit| 18 |Contacta da o elenlacedel multisitio
auditacon el Comigara iniciar los traba
de revision

Equipo Audit| 19 |Presenta a sus integrantes y expd
mecanismo @eiditoria

Equipo Audit{ 20 |Inicia revisionocular en el multisit)g Lista de verificacion 4 Originaleg
aplicandta listade verificacion determiry FORM.1660/IMM/11
para este. (Una lista por cada mu
entrevistando minintoeapersonas).

Equipo Audit| 21 | Notifica al responsabldade ekenlace d¢
multisitio que se ha finalizaalodi@oria

Equipo Audit| 22 | Realiza traslado al sitio

Equipo Audit| 23 |Relne a sus integrantes para interc
opinionesxperienciaasi como resultac
de la auditoriade los multisiti
determinados.

15
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Responsable

No.

Actividad Formato o Documento Tantos

Equipo Audit

24

Calcula el promedio de calificacion sy Informele Auditoriaj  Original
los multisitios determinados, conforFORM.1661/IMM/11
establece en las politicas de operacio

Equipduditol

25

Integra los resultados de la evall Informe&e Auditoria] Original
promedio de los multisitios sumarlFORM.1661/IMM/11
evaluacion del sitio en el i
correspondiente que arrojara la calific

Equipo Audit

26

Determinard las &areas de oportunid{ Informe de Auditori Original
arroja laauditoriaregistrandolas en | FORM.1661/IMM/11
formato correspondiente.

Equipo Audit

27

Acude a reunion con olael Secredrio
Técnicgara comentar el resultado ob
en la evaluacion y las areas de opor
identificadas, asi como los multisitios
gue se mmesita reforzar las accione
Norma Mexicana en Igualdad Labora
Discriminacion (NMMR25SCH2015).

Secretaria
Técnicalel
Comité

28

Convoca al Comitga sus representar Oficio/correo electréy  Original y
al cierre de la evaluacion. Copia

Comit®
representants

29

Asiste a la reuniéon de ciersudgoria

Equipo Audit

30

Recaba firma de asistencia de las| Lista de Asistencig  Original
asistentes convocaduma constancie
cierrede laauditoria

Equipo Audit

31

Da a conocea las y los asistentede
manera verb#bs resultados dealaditoriz
Emitiendo la calificacadmenidaasi com
las areas de oportunidad identifi
manifestando el tiempo que se tien
solventar dichas areas de oportunidao

Equipo Audit

32

Imprime éhforme de Auditpgai como ( Informe de Auditori  Original
formato de deteccion dmgeas d{ FORM.1661/IMM/111
oportunidad. Formato de detecci
de areas de
oportunidad
FORM.1662/IMM/11
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de Puebla.
Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Equipo Audit| 33 |Solicita a la el Secretario Técrficme € Informe de Auditori 2 Originals
reporte de cumplimiento Sistema d FORM.1661/IMM/11
Gestion de la Nornya el formato ¢ Formato de detecci
deteccibn de areas de oportunida de areas de
duplicado. oportunidad
FORM.1662/IMM/11
Secretaria | 34 |Firma ellnforme de Auditoria de| Informe de Auditori 2 Originales
Técnicadel requisitosde la Normgy el formato (FORM.1661/IMM/11
Comité deteccibn de areas de oportunidal Formato de detecci
duplicado y entreg&ahmitfara su firma de areas de
oportunidad
FORM.1662/IMM/11
Comité 35 | Firma dihforme de Auditoyiel formato ¢ Informe dAuditoria| 2 Originales
deteccion de areate oportunidad | FORM.1661/IMM/11
duplicado y la Secretaria Técnica cq Formato de detecci
un juegdel mismo. de &reas de
oportunidad
FORM.1662/IMM/11
Equipo Audit| 36 |Da por terminada la entrega de resul
con esto lauditorig cierre de la reunion
Secretaria | 37 |Integra la documentacion sopor, Documentos sopor]  Copias
Técnicalel resultados de auditoriaen la carpeta
Comité. Auditorias Internas.

Termina procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento: Para llevar a cabo la Auditoria Interna con base en los requisitos
que estipula la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Secretaria/o Técnicalo Equipo Auditor Dependencias y Multisitios
del Comité Entidades del determinados
Ayuntamiento
1 Inicio )
v 1 2

Selecciona al equipo auditg
determina la fecha, horario
multisitios a evaluar

M| horario y multisitios a evalu

Notifica al Comité, la fecha,

Plan/itinerario

! 3

Recibe notificacion y comui
alas ylos enlaces, los

multisitios, la fecha a evalu
horario

Oficio

-

Recibe comunicado y se Recibe comunicado y se
prepara para la auditoria [P prepara para la auditoria

‘ Oficio

-

Prepara la auditoria y
distribuye tareas entre
integrantes

I 7

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

19
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Secretaria/o Técnicalo
del Comité

Equipo Auditor Dependencias y

Multisitios
determinados

NG

Entidades del

Ayuntamiento
l 8

Registra la asistencia de la
los participantes

Control de
Asistencia

i 9

Inicia presentacion ante las

los auditados para explicar
mecanismo de la auditoria

Il 10

Inicia con una evaluacion
ocular y posteriormente
documentak evidenciasn
el sitio

[¢]

¢Amerita

cancelar?

Si
11

Cancela la auditoria, elabo
informe de auditoria y termina
el procedimiento

13
Informe de auditoria - - -
I Proporciona evidencias
solicitadas
12 Al

Continuaon la auditoria

utilizando la lista de Documentos
verificacion.

Lista de verificacion 20
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Secretaria/o Técnicalo
del Comité

Equipo Auditor Dependencias y Multisitios

Entidades del determinados
Ayuntamiento

l 14

Analiza la evidencia y regis
en la lista de verificacion la
puntuacién que correspond

D

Lista de verificacion

Observa el entorno para
identificar la evidencia del
cumplimiento de los
requerimientos de la Norma

Lista de verificacion

J 16

Intercambia informacién de
sus integrantes, obtenida en el
sitio, para discutir sobre log
avances de la auditoria

Lista de verificacion

Acude a los multisitios
determinados a auditar

+ 18

Contacta la o eknlace del
multisitio a auditar con el
Comité para iniciar revision
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Secretaria/o Técnicalo
del Comité

Equipo Auditor

Multisitios
determinados

Dependencias y
Entidades del
Ayuntamiento

T

Presenta a sus integrantes
expone el mecanismo de
auditoria

20

Inicia revisién ocular en el

multisitio y aplicando la listq de

verificacion determinada pdr3
este

Lista de vdicacion

Notifica al responsable del
enlace del multisitio que se
finalizado la auditoria

0
157

Il 22

Realiza traslado al sitio

23

Relne a sus integrantes p4g
intercambiar opiniones,
experiencias, asi como
resultados de la auditoria

v
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Secretaria/o Técnicalo
del Comité

Equipo Auditor

Multisitios
determinados

Dependencias y
Entidades del
Ayuntamiento

28

l 24

Calcula el promedio de
calificacion sumando los
multisitios determinados

Informe de auditoria
I

Integra los resultados de la
evaluacion promedio de los
multisitios.

Informe de auditoria

R ——

l 26

Determina las areas de
oportunidad que arroja la
auditoria.

Informe de auditoria

! 27

Convoca al Comité, o a sus

representantes al cierre de II#

evaluacion

Acude a la reunion con la 0
Secretario(a) Técnica para
comentar el resultado obte

en la evaluacion T

Oficio/corremectrénico

22




INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS

MUJERES

Manual de Procedimientos del
Comité de Igualdad Laboral y
No Discriminacion del H.
Ayuntamiento del Municipio

Clave: MPUE1418/MP/CILND084

Fecha de elaboraclén1/2016

NUm. deavisiond1

de Puebla.
Secretaria/o Técnicalo Equipo Auditor Comité o representantes Multisitios
del Comité determinados
30 l 29

34

Firma el informe de auditor
el formato de deteccion de
areas de oportunidad por
duplicado.

Recaba firma de asistencia
las y los asistentes
convocados para el cierre d
auditoria.

°

Asiste a la reuniéon de cierre
auditoria

Lista de asistencia
Vs

Da a conocer a las y los

asistentes, de manera verbal,

los resultados de la auditor
se emite una calificacién

l 32

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

ay

htq

Informe de auditoria/
farmatn de deteceif

! 33

Nl

Solicita a la o el Secretario
Técnico firme el reporte de
cumplimiento del Sistema d
Gestion de la Norma

Informe de auditoria/
farmatn de e

Informe de auditoria/
formato de SEle

35

Firma el informe de auditori
el formato de deteccion de
areas de oportunidad por
duplicado.

Informe de auditéria
farmatn de gleteeri
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Secretaria/o Técnicala
del Comité

Equipo Auditor

Dependencias y
Entidades del
Ayuntamiento

Multisitios
determinados

37

l 36

Integra la documentacién
soporte y resultados de la
auditoria en la carpeta de
Auditorias Internas

¢

Da por terminada la entregy
de resultados y con esto la
auditoria y cierre de la reun

Documentos soporte

i0
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el seguimiento a la atencién de quejas y dent
la violencia laboral, el hostigamiento y acoso sexual, laboral y ¢
discriminacion, cometidas por el persthalydeitamiento délnicipio d
Pwebla

Objetivo:

Establecer un proceso garsocerprevenir, asesosadar seguimientd
las quejas y denuncfasmuladasontra la violencia laboral, el hostiga
y acoso sexual, laboral y conductas de discringoatdidas por
personal del Ayuntamiemi@| @jercicio de su cargo, empleo o comis
De acuerdo al compromiso explicito del H. Ayuntamiento cor
Mexicana NMX025SCH2015de Igualdad Laboral y No Discrimi
para promover la igualdad entre todo el personal y lamacidisenra
acceso al empleo., a fin de proporcionantacion psicolégica, legal
acompafamiento

Se entendera por discriminacion toda distincion, exclusiéon, r
preferencia que por accion u omision con intencién o sin ella, ng
racial ni proporcional y tenga por objsaltado, obstaculizar, rest
impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce 0 ejer(
derechos humanos vy libertades, cuando se base en uno o 1
siguientes motivos: el origen @meaional, el color de piel, la cult
sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicidn social e
salud o juridica, la religion, la apariencia fisica, las caracteristicas
situacion migratoria, el embarazo, la,léegwpiniones, las prefere
sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacié
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penale
otro motivo.

Fundamento Legal:

Declaracion Univedalos Derechos Humanos (1948)
Articulos 1, 2y 26.

Convencion sobre la eliminacién de todas las formas de discrimir
la mujer (CEDAW 1979)
Articulos 2,35y 11.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicaf
Conta la Mujer (Convencién de BELEM DO PARA)
Articulos 2, 3,6 inciso a, 7y 8 incisoay c.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulos 1y 4.

Norma Mexicana NRIB25SCFH2015 de Igualdad Laboral y
Discriminacion, aplica etolidad

Ley Federal del Trabajo
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Articulos 2, 3, 13, 14 fradd fracc. |, -B5,15C, 17, 123 inciso B.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violen
Articulos 4 fracc. | y Ill, 6 fracc. V,10, 13, 18, 20 y 26 frhancisdisyal

b), ) y d).

Ley General para la Igualdad entre Hombres y Mujeres,
Articulos 1,3,7.,8,34 fracciones lll, y IX, 36 fraccién V, 40
LILILVILIX, X y articulo 42, fraccién |

Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion,
Articulos 1, 4, 5 fracciones LILV,VILVIIL9 frd
HELIV,V XXV, XV XX XXV XXV XXV XXX

Ley del Instituto Nacional de las Mujeres,
Articulos 1y 3

Reglamento de la Ley Gederdlcceso de las Mujeres a una Vida L
Violencia
Articulo 10,13,52 fracciones 11,111, 64

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Puebla
Articulo 50 fracciones V, VlIy XXIIl, 52,y 58

Ley para el Acceso deMageres a una Vida Libre de Violencia del E
Puebla
Articulos V fracciones | y Ill, 10 fraccién V, 13, 14, 19y 20

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
Articulo 133

Ley de Trabajadores al Servicio del Ayuntamiento del Municipio d¢
Atticulos del 13 al 106

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social de
Ayuntamiento del Municipio de Puebla
Articulo 29

Cadigo de Etica para el Municipio de Puebla
Articulo 4.10

Lineamientos para la Operacion del Comité del lgaiadoal y N
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Discriminacion del H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Politicas de Operacion

1. La orientacidon psicoldgica, legal y de acompafamiento se (¢
personal deéyuntamiento, independientemente de su tipo de contrad

2. Las y los responsables de la ejecucidrodetlimiento para
seguimiento a la atencion de quejas y denuncias contra la violenc
hostigamiento y acoso sexual, laboral y conductas de disq
cometidas por el personal del H. Amtadel Municipio de Pusbla
encabezada poiSacretaria Técnica del Comité

3. La Secretaria Técnica del Comité coordinara las accione
prevencion y difusién del procedimiento para condaticika laboral,
hostigamiento y acosausl, laboral y conductas de discrimaratdiag
sus formas.

4. Una vez informadasdaseja o denuncias en materia de violencia |
hostigamiento, acoso sexual, laboral y conductas de discriming
Comisario del Comité, la Secretaria Técnica, clasificar@ucts
conforma lo siguiente:

- Leve: Chistes de contenido sexaphgimsinuaciones sexuales.

- Medio: Abrazos o caricias no deseadas, tocamientos y
acorralamientos. Excluir de espacios, humillar, ridiculizar y/o
razones discriminatorias.

- Grave: Fuerte coaccién para mantener una relacionepexdieirt
de que haya contacto fisico sexual. Abuso sexual. Viole
golpes.

5. En el caso de conductas graves la Secretaria Técnica del (
acompafiamient@® solicitud de la o el servidor p@biteoel Ministel
Publiceara presentéa denuncia.

6. El Ombudsmalel Comité&dentro del ambito de susibnessera un;
figura unipersonal, imparcial, apolitica y quecipagén sea autdng
podra emitir las rewndaciones relativas a toda forma de discrin]
hostigamienttrato inequitativo e incumplimiento de la Politica de
Asi mismo, podrd asesorar a quienes presenten cualquier tipo
peticion, teniendo siempre como prioridad la defensa de o9
humanos de las personas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

60dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Para el seguimiento a la atencién de quejas y denuncias contrz
laboral, el hostigamiento y acoso sexual, laboral y conductas de discriminacién, cometidas pc

Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Responsable |No. Actividad Formato o Documento Tantos
Secretaria 1 |Recibe notificacion de las quej Oficio Original
Técnicadel denuncias en materia de violencia |
Comité hostigamiento, acoso sexual, labc
conductasle discriminaci@or parte d
Comisario del Comité
2 |Recibe a la persona peticionaria y
atencion psicologica y juridica, gra
especializada en perspectiva de d
violencia y derechos humanos, a tra
Departamento de Prevencién de la V
del Instituto Municipal de las Mujeres
T Si no acepta las med
preventivas continua en
actividad1l®n caso contrario:
3 [Canaliza al peticionario al Departamg
Prevencion de la Violencia del In
Municipal de las Mujeres
Departamento ¢ 4 |Requista el Formato de queja o derf Formato de queja o
Prevencion de | por actos daolencia laboral, hostigam denuncias por actos (
Violencia del y acoso sexual, y laboral; y condug violencia laboral,
Instituto Municiy discriminacion hostigamiento y acog
de las Mujereg sexual, y laboral; y
conductas de
discriminacion
FORM.1663/IMM/1]
5 |Clasifica el nivel de conductaialenci Original

laboral, hostigamiento, acoso sexual,
y conductas de discriminaion

1 Leve

1 Moderada

1 Grave

28



INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS

MUJERES

Manual de Procedimientos del | cjave: MPUE1418/MP/CILND084

Comité de Igualdad Laboral y

No Discriminacion del H. Fecha de elaboraclén1/2016

Ayuntamiento del Municipio

de Puebla. NUm. deawisiond1
Responsable |No. Actividad Formato o Documento Tantos
6 |Aplica acciones preventivas que | Reporte dslucion por
realizarse de acuerdo al modelo de & actos de violencia labg
para la atencidén psicologica y juridi hostigamiento y acog
conductas de violencia labo sexual y laboral y
hostigamiento y acoso sexual, y Jata conductas de
Departamento de Prevencion de la VvV discriminacion.
del Instuto Municipal de las Mujeres. | FORM.1674/IMM/11]
7 |Da acompafiamiento a la o el petic Pruebas Original
durante la audiencia de Ley, a dipod@a
pruebas y alegar lo que a su de
convenga.
Peticionario/a| 8 |Recibe notificacion de la resolucid Resolucion
parte de la Contraloria Municipal.
1 Si es favorable continta e
actividad num.13 en caso cont
Departamento ¢ 9 |Asesora a la o el peticionario para pr
Prevencion de | recurso de revocacion.
Violencia del 1 Si no esta de acuerdo, contin
Instituto Municiy la actividad num. 13 en
de las Mujereg contrario:
Peticionario/a| 10 | Presenta ante la Contraloria Munigd Recurso de Revocaci| Original y
Recurso de Revocacion. Copia
Peticionario/a| 11| Recibe notificacion de la resolucid Resolucién Original
parte de la Contraloria Municipal
1 Si es favorable, continua €
actividad nim. 13 en aasurarid
Departamento ¢ 12 | Asesora a la o el peticionario para pr
Prevencion de | Recurso de Amparo, ante el Juzgg
Violencia del Distrito.
Instituto Munici
de las Mujereg
13 |Rinde informe a la Secretaria Tétel Informe Original
Comité del seguimiento a los
atendidos.
Secretaria Técn| 14 |Recibe 'y presenta los info Informes Original

del Comité

correspondientes ante el Comité.

Termina Procedimiento.

29



INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS

MUJERES

Manual de Procedimientos del | cjave: MPUE1418/MP/CILND084

Comité de Igualdad Laboral y

No Discriminacion del H.

Fecha de elaboraclén1/2016

Ayuntamiento del Municipio
de Puebla.

NUm. deavisiond1

Diagrama de flujo: Para el seguimiento a la atencién de quejas y denuncias contra la violencia laboral,
el hostigamiento y acoso sexual, laboral y conductas de discriminacion, cometidas por el personal del

H. Ayuntamiento del Municipio de Puebla

Secretaria Técnica del Comité

Departamento de Prevencion de
la Violencia del Instituto
Municipal de las Mujeres

Peticionario/a

1 Inicio )

\4 1

Recibe notificacion de las
guejas y denuncias

Recibe a la persona
peticionaria y ofrece atencipn

SAcepta las
Medidas?

Canaliza aleticionario al
Departamento de Prevenci

4

Requista el Formato de qu€
odenuncias por actos de

de la Violencia del IMM

violencia laboral, etc.

Formato de queja
n deniincia

Clasifica el nivel de conduc|
en leve, moderada o grave
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Secretaria Técnica del Comité

Departamento de Prevencion de
la Violencia del Instituto
Municipal de las Mujeres

Peticionario/a

6

Aplica acciones preventivag

Formato de
Saliicidn
7

Da acompafiamiento a la o

audiencia de Ley

()
] ;

Asesora a la o el peticionar
para presentar recurso de
revocacion

Recibe notificacion de la

peticionario durante la 5] resolucion por parte de la

Contraloria Municipal

Resolucion

¢ Es favorable?

Municipal el Recurso de
Revocacion

»{ Presenta ante la Contralori

Recurso de

Revneracidn
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de Puebla.
Secretaria Técnica del Comité | Departamento de Prevencion de Peticionario/a
la Violencia del Instituto
Municipal de las Mujeres
v 11

14

12

Asesora a la o el peticionar
para presentar recurso de

Amparo ante el Juzgado de
Distrito

D000

| v

«—

Recibe y presenta los infor
correspondientes ante el

Rlnde |nforme de la Secret3
Técnica del Comité del

Comité. seguimiento a los casos
atendidos.
Informes Informes

Fin

Recibe notificacion de la
resolucion por parte de la
Contraloria Municipal

Informes

¢ Es favorable?
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lIl.- FORMATOS (ANEXOS)

Plarltinerariale auditaai

Lista de asistencia

Lista deverificacidn /auditoria interna

Informe de auditoria.

Formato de deteccion de areas de oportunidad

Formato de queja o denuncias por actos de violencia laboral, hostigmiento y acoso sexual y lab
conductas de discriminacion

1 Reporte de solucion prioa de violencia laboral, hostigmiento y acoso sexual y laboral y conducte
de discriminacion

= =4 4 4 4
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IV.- GLOSARIO DE TERMINOS:

Acoso sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un ejel
abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima, independientel
que se realice en uno o varios eventos.

Auditoria: Proces sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y evaluarla
manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de la auditoria.

Auditoria Interna: Proceso previo a la Certificacion en la Nogualdsed ILaboral y No Discriminacion,
realizado por la Secretaria Técnica de conformidad con el procedimientos establecido, a fin de
objetivamente la evidencias, valorar las actividades y mejorar la eficacia de los procesos del G
Municipal;

Centro de trabajo: Son todas aquellas organizaciones e instituciones publicas, privadas y sociales
generan empleo y cuentan con una plantilla de personal.

Comité: Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion del H. Aydet&uétdoconforme & lo
lineamientos establecidos por la Contraloria Municipal.

Derechos humanos: Facultades, prerrogativas, intereses y bienes de caracter civico, politico, econér
social, cultural, personal e intimo, cuyo fin es proteger la vida, la libertadhtegtidadiael bienestar y
la propiedad de cada persona frente a la autoridad.

Diagnéstico de autoevaluacion: Es el proceso de evaluacion interna que lleva a cabo el centro de trabs

Discriminacion: Toda distincidn, exclusién, restriccion o preferencia que, por accion u omisién, con inte
o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultadestbrsjaculizar,
impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y lib
cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, |
el sexo, el género, la edasldiscapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la relic
la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las o
las preferencias sexuales, la identidad o fil@iioa, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo; Tam
entendera como discriminacion la homofobia, misoginia, cualquier manifestacion de a&erdwfobia, seg
racial, antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras formas conexas de intolerancia.
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Discriminacion Laboral: No podran establecerse condiciones que impliquen discriminacion entre
trabajadores por motivo de origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicion social, col
de salud, religién, condicion migratoria, opiniones, preferatesagstaxio civil o cualquier otro que
atente contra la dignidad humana.

Diversidad: Originalidad y pluralidad de identidades que caracterizan a los grupos y las sociedade
componen a la humanidad. Es la abundancia, variedad, diferencia ideasoSas ndastifiesta en la
variedad entre religiones, orientaciones sexuales, posturas politicas, etnias, costumbres, tradiciones,
lenguas y la coexistencia entre si.

Género: Conjunto de ideas, creencias y atribuciones sociales y politidas emnstada cultura y
momento historico, tomando como base la diferencia sexual; a partir de ello se construyen los conc
Aimasculinidado y feminidad?o, |l os cual es est a
oportunidades, valoragsonrelaciones entre mujeres y hombres.

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

Igualdad: Principio que reconoce en todas las personas la libertad para desarrollar sus habilidades per:
y hacer elecciones sin estar limitadas por estereotipos o prejuin@Es gee nsas derechos,
responsabilidades y oportunidades no dependan de su origen étnico, racial o nacional, sexo, géner
discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religién, of
preferencia u oriemndacsexual, estado civil o cualquier otra analoga; es decir, implica la eliminacion de
forma de discriminacién.

Igualdad de género: Principio que reconoce que las necesidades y caracteristicas de mujeres y hombre:
valoradas y tomadas en cuenta desma manera, de modo que sus derechos, responsabilidades
oportunidades no dependen de su sexo, eliminando asi toda forma de discriminacién por dicho motivc

Igualdad laboral: Principio que reconoce las mismas oportunidades y derechos paramiugseasy

como el mismo trato, en el ambito laboral, independientemente del origen étnico o nacional, el color c
cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, econémica, de salud o jL
religion, la apencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengt
opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacion fan
responsabilidades familiares, ehjdasrantecedentes penales entre otros motivos.
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Inclusion: Medidas o politicas para asegurar de manera progresiva que todas las personas cuente
igualdad de oportunidades para acceder a los programas, bienes, servicios o productos.

Multisitios: Aquel centro de trabajo que tenga una central de funcionamiento identificada (a la que se
referencia normal mente fAOficina Central o o fAC
actividades y una rcedsdéeBOf ociihmhastbhbobtaal eseso
llevan a cabo total o parcialmente. El centro de trabajo con multisitios no tiene que ser una entidad Ur
todas fAOficinas Local eso0o o @ Suclegal® eohtecual cam lafi | n
Oficina Central y estar sujetas a una Cadena de Custodia comun que, a su vez, estara sujeta al con
Oficina Central. Esto significa que la Oficina Central tiene derecho a aplicar medidas correctivas en
instalaion cuando sean necesarias. Cuando sea aplicable, esto debera constatarse en el contrato
Oficina Central y el resto de Instalaciones.

Ombudsman: Persona encargada de la proteccidon de los derechos del ciudadano en sus contactos ¢
autoridadedentro del centro de trabajo.

Organismo de Certificacion: Es una persona moral, organizacién o institucion publica o privada, acredit:
por la Entidad Mexicana de Acreditacion (EMA).

Perspectiva de género: Es una vision cientifica, analitica y golitiedas mujeres y los hombres, que se
propone eliminar las causas de la opresion de género como la desigualdad, la injusticia y la jerarquiz
las personas basada en el género.

Plantilla de personal: Todas las personas que laboran en el alefin@o dhara la certificacion,
independientemente del tipo de contrato con el que cuentan.

Titular.- La o el &vidoPUblico encargaglocada una de las Dependencias o Entddhdgsntamiento

Violencia: Cualquier accion u omision que cause dafiim@énga psicoldgico, fisico, patrimonial,
econdémico, sexual o la muerte, y que se puede presentar tanto en el ambito privado como en el public

Violencia laboral y docente: Se ejerce por las personas que tienen un vinculo laboral, docente o analogo
la victima, independientemente de la relacion jerarquica, consistente en un acto o una omision en &
poder que dafa la autoestima, salud, integridad, libertad y seguridad de la victima, e impide su des
atenta contra la igualdad.

Violencia Institucional: a los Actos u omisiones de las y los servidores publicos de cualquier orden
gobierno que discriminen o tengan como fin dilatar, obstaculizar o impedir el goce y ejercicio de los «
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humanos de las personas, asi como su accesatalddispoliticas publicas y acciones afirmativas
destinadas a prevenir, atender, sancionar y erradicar los diferentes tipos de violencia.

Violencia Fisica: Cualquier acto que inflige dafio no accidental, usando la fuerza fisica o algun tipo de a
objeo que pueda provocar o no lesiones, ya sean internas, externas o ambas.

Violencia Psicolégica: Cualquier acto u omisién que dafie la estabilidad psicolégica, las cuales conllevat
victima a la depresion, al aislamiento, a la devaluacion demsueaimclest al suicidio.

Violencia sexual: Cualquier acto que degrada o dafa el cuerpo y/o la sexualidad de la victima e integ

fisica. Es una expresion de abuso de poder que implica la supremacia masculina sobre la mujer, al d
y concebirlzomo objeto.
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