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MARCO CONCEPTUAL

El acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual afectan el ambiente e inciden en la productividad y eficiencia
en el trabajo. La sensibilizaciéon en relacién con el tema del acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual en el
ambito del trabajo, exige de la parte institucional actividades de sensibilizacion. Es preciso que se hable del
tema, que se reconozca su enfoque humano y sus efectos en la eficiencia y productividad de la
dependencia/entidad.

En este sentido, en el Instituto Nacional de las Mujeres (Instituto) reconocemos e implementamos una
politica institucional que permite enfrentar esta modalidad de violencia de género, en sus multiples aspectos,
asumiendo la responsabilidad de crear un ambiente laboral sano.

Es por ello, que el Instituto ha iniciado acciones a través de la creacién de un procedimiento administrativo
encaminado a atender y eliminar este tipo de practicas en el dmbito laboral de nuestra entidad.

Via de accién administrativa

El personal que labora en el Instituto y que se encuentre en situaciones de acoso laboral, acoso y
hostigamiento sexual, puede recurrir a la via administrativa a través de un procedimiento formal que
garantice el libre ejercicio de sus derechos y considere bajo esta via lo siguiente:

e Requiere la intervencidn de las autoridades del Instituto; quienes deben determinar si en razén
de los hechos, la/el trabajador responsable merece una sancién.

e Es el procedimiento administrativo encaminado a atender de manera expédit4 las practicas que
acosan laboralmente; y acosan y hostigan sexualmente al personal del Instituto.

» Es el procedimiento cuyo fin es evitar la practica de actividades hostiles y restaurar el ambiente
laboral.

N
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Ambito Administrativo
Se presenta por el
incumplimiento de las
obligaciones del Articulo 8
de la LFRASP

I

Aplicacién del procedimiento de
actuacion

Informe de investigacién

Encargado de sancionar por
responsabilidad administrativa

e Aplicacién de sancién p——

Las sanciones puedes ser:
.Amonestaciones privadas
.Suspensién del empleo,
cargo o comisién
.Inhabilitacién
.Sancién econdmica

C
F5 P1-SGC Rev.1 )

El procedimiento para la
responsabilidad esta regulado
por el articulo 21 de la LFRASP
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ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DEL HOSTIGAMIENTO SEXUAL

El hostigamiento sexual es una forma de violencia y discriminacién que se manifiesta con el ejercicio del
poder, en una relacién de subordinacién real de la victima frente al agresor en el ambito laboral y/o escolar.
Se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacidn lasciva.

El concepto de hostigamiento sexual se compone de los siguientes elementos:

e Esuna forma de violencia.

e Se trata de una conducta de naturaleza sexual no reciproca, y toda otra conducta basada en el sexo,
que afecte a la dignidad de mujeres y hombres, que resulte ingrata, irrazonable y ofensiva para quien
la recibe.

e Cuando el rechazo de una persona a esa conducta, o su sumision a ella, se emplea explicita o
implicitamente como base para una decisién que afecta alglin drea de la vida de esa persona. Hay
una clara relacién asimétrica, identificindose con mayor precision en espacios laborales y
educativos. Estas conductas basadas en la coercién sexual generan sentimientos de desagrado, que
pueden expresarse a través de sensaciones de humillacion, poca satisfaccion personal, molestia o
depresion.

e Esunaconducta que crea un ambiente de trabajo intimidatorio, hostil o humillante para quien recibe
y hasta para terceras personas.

La diferencia basica entre hostigamiento y acoso sexual, segun la Ley General de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia, es:

“Articulo 13: El hostigamiento sexual es el ejercicio del poder, en una
relacién de subordinacion real de la victima frente al agresor en los dmbitos
laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas,
relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva. El acoso sexual es
una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién, hay un
ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de indefension y de
riesgo para la victima, independientemente de que se realice en uno o varios
eventos.”

En la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia existen otras modalidades de
violencia de género: la violencia en la comunidad, laboral, docente, institucional, feminicida y la violencia

F5 P1-SGC Rev.1
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Las distinciones, de acuerdo con la descripcion anterior, son:

Diferencias entre Hostigamiento y Acoso Sexual

Existe una relacion real de subordinacién por parte de la
victima.
Se realiza en ambitos laborales y/o escolares.
El objeto del tipo se expresa en conductas verbales,
fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de
connotacién lasciva.

No establece el nimero de veces de la conducta.

No existe subordinacién.
En cualquier espacio.

El objeto del tipo de ejercicio abusivo de poder
que conlleva a un estado de indefension y de
riesgo para la victima.

Establece que no es necesario un numero de
veces de la conducta.

El hostigamiento y acoso sexual cuenta con tres tipos de gravedad: leve, medio y alto’. Lo anterior, es una
pauta para que el Comité de Actuacion pueda identificar la gravedad, las formas y las conductas de las
manifestaciones que hostigan sexualmente.

Leve

_Form:

. Conducta

Verbal
No verbal
Sin contacto fisico

Piropos o comentarios no deseados acerca de la apariencia fisica.
Exposicion de carteles, calendarios y pantalla de computadora con
imagenes de naturaleza sexual que incomoden.

Miradas morbosas o gestos sugestivos que incomoden.

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

Media

Verbal
No verbal
Sin contacto fisico

Insistencia para aceptar invitaciones a encuentros o citas no
deseadas fuera del trabajo.

Promesa implicita o expresa a la victima de un trato preferente y/o
beneficioso respecto a su situacién actual o futura, a cambio de
favores sexuales.

Cartas, llamadas telefénicas, correos electrénicos o mensajes de
naturaleza sexual no deseada.

Amenazas que afecten negativamente la situacion en el trabajo sj no
se aceptan las invitaciones o propuestas sexuales. ’
Castigos, mal trato, cambio de area o departamento, asignacién de
actividades que no competen a su ocupacién o puesto al rechazar las
proposiciones sexuales.

Alta

Verbal
No verbal
Con contacto fisico

Contacto fisico no deseado.
Presidn para tener relaciones sexuales. /’\
Intento de violacién. J

! Rutas de Atencién y Prevencion, INMUJERES. 2006.
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El hostigamiento y acoso sexual puede darse en diferentes niveles de puestos o jerarquias, estos pueden

presentarse de la siguiente manera:

descendent:

Vertical ascendent:

Desde la jefatura hacia un
subordinado/a. Esta es la direccién
mds comin del hostigamiento, y si
bien podria darse el caso de que el
hostigador tenga mas de una victima,
suele tratarse sélo de una persona
que ha sido aislada y estigmatizada
por la jefatura, en complicidad con el
silencio de sus pares.

Desde los subordinados/as hacia la
jefatura. En este caso, ya que
siempre se requiere de “poder”
para acosar, suelen ser grupos de
subordinados confabulados para
hostigar a la jefatura, sélo asi
alcanzan a invertir las fuerzas que
se desprenden de la estructura
organizacional.

L Horizontal

El menos frecuente de los
acosos, no porque los
perfiles de victima vy
victimario no operen en este
plano de relacién, sino

porque al no haber asimetria
de poder, el acoso puede ser
reconocido y detenido a
tiempo, y ademds sus
efectos suelen no alcanzar el
mismo grado de nocividad
que tienen cuando se trata
de acoso vertical
descendente.

Consecuencias del acoso y hostigamiento sexual

El hostigamiento y acoso sexual repercute en las victimas toda una serie de consecuencias, todas graves, que
limitan el desarrollo laboral, personal y familiar. Por ello es indispensable que el Comité de Actuacion puedan
identificar los detrimentos generados a las personas en situacion de hostigamiento o acoso sexual, asi sera
més sencillo reconocer la gravedad del hostigamiento y acoso sexual®:

* Las mujeres y el trabajo III, Instituto Nacional de las Mujeres, 2003.
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Principales efectos del acoso y hostigamiento sexual

DERECHOS
Humanos
.Laborales

,Sexuales

.Fisica

Psicologica

LABORAL
.Desarrolio profesional

.Desarrollo econdomico

FAMILIAR

Relaciones
interpersonales

.Calidad de vida

TR
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ELEMENTOS CONSTITUTIVOS DEL ACOSO LABORAL

Conductas

Las conductas de acoso laboral pueden ser publicas o privadas, y realizadas de manera individual o grupal.

Hacia el traba

MARCO JURIDICO

una persona Hacla la persona

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, cuyo articulo 1 prohibe toda discriminacién por
origen étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicién social y de salud, religién, opiniones,
preferencias, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana o menoscabe los derechos y
libertades de las personas. Asimismo, en su articulo 4 establece la igualdad del varén y la mujer ante la ley, y

ni nacionalidad.

Convenio 100 sobre igualdad de remuneracion, OIT, 1951.
Hace referencia al principio de igualdad de remuneracién entre la mano de obra masculina y femenina por

un trabajo de igual valor.

econdémica y en igualdad

Convenio 111 sobre la discriminacién (empleo y ocupacién), OIT, 1958.
Alude al principio de que todas las personas, sin distincién de raza, credo o sexo, tienen derecho a perseguir
su_bienestar material y su desarrollo espiritual en condiciones de libertad y dignidad, de seguridad

de oportunidades.

X
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en su articulo 123 determina que para trabajo igual debe corresponder salario igual, sin tener en cuenta sexo
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Pacto Internacional de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales, ONU, 1966.

Establece que los Estados Parte deberdn asegurar a las mujeres y a los hombres iguales derechos al goce de
condiciones de trabajo equitativas y satisfactorias en cuanto a: salario, seguridad e higiene, oportunidades de
ascenso, descansos, vacaciones y remuneracion de dias festivos, entre otras.

Convencién sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacién contra la Mujer, ONU, 1979.

Tiene por objeto eliminar la discriminacién contra la mujer y asegurar la igualdad de hecho y de derecho
entre mujeres y hombres. Establece que los Estados Parte adoptardn medidas apropiadas para eliminar la
discriminacién contra la mujer en la esfera del empleo, y para asegurar a la mujer los mismos derechos en
cuanto a: oportunidades; eleccién libre de profesion y empleo; ascensos laborales; prestaciones y seguridad
social; igual remuneracidn para trabajo de igual valor; proteccion a la salud; seguridad en el trabajo, entre
otros.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer (Belém do
Para), OEA, 1994.

En esta Convencidn, los Estados Parte convienen en adoptar, por todos los medios apropiados, politicas y
medidas orientadas a prevenir, sancionar y erradicar todas las formas de violencia contra las mujeres.

Convencién sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad, ONU, 2006.

Establece que los Estados Parte reconocen el derecho de las personas con discapacidad a trabajar en
igualdad de condiciones que las demds, con igualdad de oportunidades y de remuneracién por trabajo de
igual valor.

Ley Federal del Trabajo.

Determina en su articulo 3 que el trabajo debe prestarse y efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la
salud y un nivel econdmico decoroso para el(la) trabajador(a) y la familia, sin que se establezcan distinciones
entre los(as) trabajadores(as), por motivo de raza, edad, credo religioso, doctrina politica o condicién social.
En adicién, su articulo 133 sefiala que queda prohibido a los(las) patrones(as) negarse a aceptar
trabajadores(as) por razon de su sexo o edad. '

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

En su articulo 19 establece que corresponde a la Secretaria del Trabajo y Previsién Social garantizar la

instrumentacién de programas para promover empleos y trabajos remunerados, asi como actividades
’ “tucrativas o voluntarias, para las personas adultas mayores, conforme a su oficio, habilidad o profesion, sin

mas restriccion que su limitacién fisica o mental declarada por la autoridad médica o legal competente.

* F5 P1-8GC Rev.1
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Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacioén.

En su articulo 2 obliga al Estado a promover las condiciones para que la libertad y la igualdad de las personas
sean reales y efectivas. Su articulo 4 dice que se entendera por discriminacién toda distincion, exclusién o
restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o
econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o
cualquier otra, tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la
igualdad real de oportunidades de las personas. De acuerdo con su articulo 9, son conductas
discriminatorias: prohibir la libre elecciéon de empleo o restringir las oportunidades de acceso, permanencia y
ascenso en el mismo, asi como establecer diferencias en la remuneracion, las prestaciones y las condiciones
laborales para trabajos iguales; entre otras.

Ley General de las Personas con Discapacidad.

Sefiala en su articulo 9 que las personas con discapacidad tienen derecho al trabajo y la capacitacién, en
términos de igualdad de oportunidades y equidad. Para tales efectos las autoridades competentes
estableceran, entre otras acciones, politicas encaminadas a la integracion laboral de las personas con
discapacidad; y en ninglin caso la discapacidad serd motivo de discriminacion para el otorgamiento de un
empleo.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Establece en su articulo 12 que corresponde al Gobierno Federal garantizar la igualdad de oportunidades
mediante la adopcidn de politicas, programas, proyectos e instrumentos compensatorios, como acciones
afirmativas. Asimismo, en el marco de la Politica Nacional de Igualdad que establece la Ley, su articulo 34
sefiala que las autoridades y organismos publicos deberan desarrollar acciones para evitar la segregacion de
personas por razoén de su sexo en el mercado de trabajo, ademas de establecer estimulos y certificados de
igualdad que se concederan anualmente a las empresas que hayan aplicado politicas y practicas en la
materia.

Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres (NMX-R-025-SCFI-2009).
\ Su objetivo es establecer los requisitos para obtener la certificacion y el emblema que comprueban que las

précticas laborales de las organizaciones respetan la igualdad y la no discriminacioén, la previsién social, el
clima laboral adecuado, la libertad y la accesibilidad laborales entre mujeres y hombres.

N
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POLITICA INSTITUCIONAL PARA LA PREVENCION Y ATENCION A QUEJAS POR ACOSO LABORAL, ACOSO Y
HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Establecer una estrategia de intervencién en el Instituto para atender casos
de acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual mediante la via administrativa,
para que las y los servidores publicos que vivan estas formas de violencia de
género cuenten con un mecanismo que les permita un acceso a la justicia
conforme a la normativa de la entidad.

Aplica a todas las personas que presten sus servicios personales y
subordinados al Instituto.

La prevencidn y atencion a quejas por acoso laboral y acoso y hostigamiento
sexual, se trata de un proceso serio, que se atendera, conforme al
procedimiento incluido en esta guia, de forma eficiente, segura y confidencial;
garantizandole a la/el quejosa(o) siempre su seguridad dentro del sitio de
trabajo y prohibiendo la reproduccién de la Informacién.

| Para la prevencién y atencién a quejas por acoso laboral y acoso y hostigamiento
| sexual, se instalard un Comité de Actuacién que se integrard como sigue:

e Presidencia del Comité de Actuacion

e Secretaria/o Ejecutivo del Comité de Actuacion

e Ventanilla de recepcién de quejas (Por acoso laboral y acoso y hostigamiento
sexual )

e Personal de apoyo disciplinario

Las y los integrantes del Comité de Actuacién , deberan:

e Manifestar por escrito la confidencialidad del proceso ante la parte quejosa,
asi como otorgar informacion periddica del curso de la investigacidn.

e Garantizar que exista al interior del Instituto un trato justo y equitativo a la
parte quejosa, aplicando los principios de lgualdad de trato y de
oportunidades.

|® Deberdn comprobar experiencia curricular en materia de género y

conocimientos para dar seguimiento a casos de acoso laboral, acoso vy

hostigamiento sexual o deberdn haber aprobado los cursos “Sensibilizacién
en Género” y “Prevencién y Atencion del Acoso y Hostigamiento Sexua}”\
impartidos por el Instituto.

|e Asegurarse que ninguna persona sea objeto de represalias por presentar una

queja. 7

g ¥ 2
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Tener la responsabilidad de que la investigacién se base en hechos formales,
reales y comprobables.

Establecer con claridad el reconocimiento explicito de los derechos y
responsabilidades de quienes estén involucrados en el proceso.

Actuar conforme a los principios de legalidad, honradez, lealtad,
__ imparcialidad, debido proceso e igualdad de oportunidades.

e Considerar lo dispuesto en el Art. 15 fraccién VI. De la Ley de General de
Acceso de las Mujeres a una Vida sin Violencia que a la letra dice:
Proporcionar atencién psicoldgica y legal, especializada y gratuita a quien sea
victima acoso laboral, hostigamiento y acoso sexual.

| Serd responsabilidad del Instituto

Establecer una politica institucional a manera de pronunciamiento para
prevenir y atender conductas por acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual
al interior de la institucién.

Establecer acciones de difusién para prevenir y difundir la presente guia en su
interior.

Generar un mecanismo de proteccién durante y después del procedimiento,
que preserve represalias a las victimas por acoso laboral, acoso y
hostigamiento sexual por haber presentado una queja.

Monitorear y sistematizar las quejas recibidas.

Mantener en resguardo los expedientes de los casos en la Direccién de
Recursos Humanos.

Protocolo de Intervencion para Casos de Acoso Laboral, Acoso y
Hostigamiento Sexual.

Estrategia de Intervencién para Casos de Acoso Laboral, Acoso vy
Hostigamiento Sexual en la Administracién Publica Federal.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Nacional de las Mujeres.
Pronunciamiento para Prevenir y Atender el Acoso Laboral, Acoso vy
Hostigamiento Sexual.

Acta de Sesién Ordinaria del Comité de Actuacién para prevenir y atender
Casos de Acoso Laboral, Acoso y Hostigamiento Sexual.

Acta de Nombramientos y de Instalacién.

Formato de Quejas por Acoso Laboral, Acoso y Hostigamiento Sexual.

?4— N
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INTEGRACION Y OPERATIVIDAD DEL COMITE DE ACTUACION

El Comité de Actuacion y procedimiento se desarrollard bajo un grupo de trabajo intra institucional que
prevendra, indagard y analizara los probables casos de acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual, asimismo
seran quienes le entreguen el informe de investigacién al Organo Interno de Control (OIC), para determinar
las acciones correspondientes a la queja.

El Comité de Actuacidn opera de acuerdo a un procedimiento de intervencién administrativa que prevenga y
atienda situaciones de acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual a través del andlisis, estudio,
investigacion y elaboracién de las conclusiones sobre las causas constitutivas de la queja.

Para la creacién del Comité de Actuaciéon deberd ser integrado por representantes de las unidades
administrativas del Instituto y deberd ser definido por la Presidenta del Instituto mediante un oficio
institucional (o a quien delegue) y el acta de integracién que debe difundirse entre todo el personal del
Instituto.

El Comité de Actuacidn estara representado por:

Presidenta(e) del Comité de Actuaciéon que sera la persona Titular de la
Secretaria Ejecutiva del Instituto.
Personal de apoyo disciplinario.

Secretaria(o) Ejecutiva(o) que serd la persona Titular de la Direccién de
Recursos Humanos.

Invitada(o) permanente:
= Titular de la Coordinaciéon de Asuntos Juridicos.

| En caso de intervenir ademés como integrantes de cualquiera de las Comisiones
de Prevencion, Instruccién o de Seguimiento, su participacion serd sin derecho a
| voto, pero con voz.

El perfil de las personas que integren el Comité de Actuacién y procedimiento sera:

' Presidencia del Personal con funciones estrategicas y capacidad de negociacion politica.
Comité de
| Actuacion
'S_é'creta}rf""'_/o ' Personal que dentro de sus funciones esté el promover la igualdad de género

Ejecutivo del entre mujeres y hombres.
Comité de \

Actuacién | A
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Personal con capacidades para resolver y asesorar a las personas que presentan
una queja.

hostiga

sexual )

-_Pe‘r'so_rial de aip 0 | Quienes integran las Comisiones de Prevencidn, Instruccién y Seguimiento, segln

disciplinario | corresponda. Personal con capacidades para resolver y asesorar a las personas
. que presentan una queja.

Las funciones de las/ os integrantes del Comité de Actuacién son:

1.- Instruir a la/el Secretaria/o Ejecutiva/o para que convoque a las sesiones del
Comité de Actuacion.

Presidenc
Comité de

2.- Presidir las sesiones del Comité de Actuacion.

| 3.- Establecer una politica institucional a manera de Pronunciamiento para prevenir

| y atender conductas por acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual al interior de la
| institucion.

1.- Preparar el orden del dia de los asuntos a tratar en las sesiones e integrar la

documentacién requerida para la realizacion de las mismas, asi como levantar y

suscribir las actas y/o informes correspondientes y recabar la firma de quienes

asisten a la sesion.

Comité de
Actuacion

2.- Convocar, por instrucciones de la/el Presidente/a, a la celebracion de sesiones
ordinarias y extraordinarias.

3.- Dar seguimiento a los acuerdos.

4.- Llevar el libro de actas y el registro de los acuerdos tomados en las sesiones.
1.- Recibir y canalizar casos.

recepcionde
uejas (Poracoso | 2.- Informar a la parte quejosa sobre el procedimiento de atencién a su queja al

laboral y acoso y interior del Instituto.

hostigamiento

| 3.- Orientar a la persona que presenta la queja sobre las ventajas de ejercer sus
| derechos y sobre las acciones legales a las que podra recurrir.
MNC

4.- Informar a la persona que: Se trata de un proceso serio y que sera el Comité de

- Actuacién quién realizara una investigacion y determinard si procede la queja o no.
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Desempefiar las funciones que correspondan de acuerdo a la Comision de la cual sea
parte.

En caso de suplencia, debe emitir oficio designando a una persona, con un nivel no
menor de subdireccion, adscrita a su drea y con la competencia necesaria para
atender los casos de acoso laboral, acoso y hostigamiento sexual.

El Comité de Actuacion podra disefiar su propio programa de trabajo. Para un mejor funcionamiento, es
basico que el Comité de Actuacion se organice en comisiones de trabajo: Comisién de Prevencidn, Comisién
de Instruccién y Comision de Seguimiento.

Cada Comision contard con un plan de trabajo que incluya acciones especificas. En ese sentido, cada una
estard acreditada para llevar a cabo ciertos lineamientos, que en su conjunto ayudaran en gran medida a
cumplir el propésito del Comité de Actuacidn: asegurar las relaciones armoniosas en el lugar de trabajo.

| Disefiar un programa continuo y estratégico en materia de acoso laboral, acoso y
| hostigamiento sexual.

|Elaborar e implementar un programa permanente de difusién al interior de la

Integrado por:
e Titular de la Direccién General de Institucionalizacién de la Perspectiva de
Género
e Titular de la Direccion General Adjunta de Comunicacién Social y Cambio
Cultural

Su labor es establecer acciones de difusién al momento de iniciar el procedimiento
en la dependencia o entidad de que se trate.

institucién sobre:

e La politica de la institucidon
hostigamiento sexual.

e lLas medidas de prevencion y atencién.

relacionada al acoso laboral, acoso vy

Determinar el Comité de Actuacion de proteccidn durante y después del
procedimiento, para evitar represalias a las personas que presentaron una queja.

Disefiar e instrumentar un programa de capacitacién en materia de acoso laboral,
acoso y hostigamiento sexual.

v | Instruccié

| Integrado por:

e Titular de la Direcciéon General de Transversalizacién de la Perspectiva ?E\
Género

e Titular de la Direccién de Cultura Institucional

e Titular de la Direccién del Modelo de Equidad de Género

e Titular de la Direccién de Seguimiento del Sistema Nacional para Prevenir,

F5 P1-SGC Rev.1
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Atender, Sancionar y Erradicar la Violencia contra las Mujeres

e Titular de la Direccién de Recursos Humanos, con derecho a voz y no a voto
por fungir también como Secretaria Ejecutiva del Comité de Actuacién.

e Titular de la Coordinacién de Asuntos Juridicos, con derecho a voz y no a
voto por fungir también como Invitado Permanente.

Su objetivo es analizar e investigar un caso al presentarse conductas inapropiadas
con connotacién sexual o acoso laboral.
¢ Recibir, monitorear y sistematizar las quejas recibidas en el Instituto a través
de la ventanilla de recepcion de quejas (HASAL).
¢ Informar, opinar y realizar conclusiones sobre la evidencia recopilada.

| Realizar las acciones correspondientes para iniciar con la investigacién y en su caso

podrén:

e Citar a las personas que laboren en el mismo sitio que la persona ofendida,
preguntandoles de manera verbal y personal el tipo de actitudes o relacién
de compaiierismo, para poder ratificar o en su caso desmentir los hechos,
sin darles detalle de lo sucedido.

e Citar a la persona presuntamente hostigadora o acosadora, con la finalidad
de escuchar su versién para que haga uso de su derecho de réplica y no
dejarlo(a) en estado de indefension; esta persona tendra derecho a realizar
todas las aclaraciones que considere pertinente por escrito y firmadas por el
mecanismo.

e Informar a la persona presuntamente hostigadora u acosadora, de las
medidas cautelares establecidas por la Comisién de Prevencion,
recomendarle por escrito se abstenga de tomar represalias en contra de la
persona ofendida, en caso contrario se le sancionara administrativamente.

e Elaborar las conclusiones después de haber recopilado y evaluado la
evidencia integrando para ello un informe de la investigacién.

‘Comision de
Seguimiento

Integrado por:
e Titular de la Secretaria Ejecutiva del Instituto
e Titular de la Direccién General de Evaluacion y Desarrollo Estadisitico
e Titular de la Direccidén General de Administracién y Finanzas

Su objetivo es dar seguimiento al Informe de Investigacién® sobre la aplicabilidad de
una posible sancién turnada a las autoridades competentes.

N

3 Se refiere al documento que presentara los hechos ocurridos, fechas, declaracion de testigos, personas entrevistadas (acusado/a y
quejosalo), medidas cautelares y elementos constitutivos. i
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Dar seguimiento a las variaciones e indicadores estadisticos de casos acoso laboral,
acoso y hostigamiento sexual.

Elaborar un informe anual de resultados.

e Para sesionar se requerird la presencia de la o el Presidente, Secretaria/o
Ejecutivo, y de cuando menos tres personas como personal de apoyo
disciplinario para generar reuniones ordinarias. En caso de que alguno no
asistiera a la sesién, se convocara nuevamente dentro de los dos dias habiles
siguientes, para tratar los asuntos correspondientes a manera de reuniones
extraordinarias.

El Comité de Actuacién serd presidido por la Secretaria Ejecutiva del Instituto.

e El Comité de Actuacion podra invitar a sus sesiones a cualquier persona (del
Instituto) cuya intervencidon se considere necesaria para aclarar aspectos
relacionados al asunto sometido en el pleno, con voz pero sin voto.

e Enausencia de la o el Presidente del Comité, las reuniones no podran llevarse a
cabo.

e Esrequisito que el Comité de Actuacion sea integrado por mujeres y hombres.

e El Comité de Actuacidn sesionara puntualmente con apego al calendario y
orden de los dias fijados y establecidos por éste en la reunién de instalacion del
mismo. Salvo que no haya asuntos a tratar derivados de una queja interpuesta
por la parte ofendida.

e las decisiones y acuerdos del Comité de Actuaciéon se tomardan de manera
colegiada, por la mitad mas uno (50% mas uno) de las y los integrantes con
derecho a voz y voto (quérum de decisién).

e En cada reunién se levantara un acta que debera ser firmada por las y los
integrantes del Comité de Actuacién, sefialando el sentido del acuerdo tomado
por las y los integrantes con derecho a voz y voto, asi como los comentarios

e Llas y los invitados que asistan para orientar o aclarar la informacién de los
asuntos a tratar, deberan firmar el acta de la reunién como constancia de su
participacion.

Obligaciones e El Comité de Actuacién se obliga a entregar el acta de acuerdo a la parte

L quejosa, con la finalidad de informar sobre los asuntos relacionados con la

misma.

Las y los integrantes del Comité de Actuacién se obligan a establecer una carta

de confidencialidad a los casos que se presenten sobre acoso laboral, acoso y

hostigamiento sexual.

El Comité de Actuacion debera comprometerse a mantener la privacidad d

informacién reunida con los métodos para presentar quejas por acoso laboral, \

acoso y hostigamiento sexual, la cual sera conservada y utilizada segun lo \
establecido en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién

,, o
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Publica Gubernamental.

La Comisidn de Seguimiento entregara el informe de resultados al Comité de
Actuacién.

El Comité de Actuacion entregard el informe de investigacién al OIC a través de
los medios con los que disponga.

El OIC evaluard el trdmite que se dara al curso conforme la normativa aplicable.
La Comisién de Prevencién considerara los informes de resultados e
investigacion para el disefio de campaiias de difusion.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE PREVENCION Y ATENCION A QUEJAS POR ACOSO LABORAL, ACOSO

Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

sexual.

Designacién de las
personas que

a) El Instituto estd
Publicacién del comprometido con la
pronunciamiento en preservacién de un
contra del acoso |Titular del| 5dias . ambiente de trabajo

1 . (L Pronunciamiento .
laboral, acoso vy|Instituto. habiles sano y libre de acoso
hostigamiento laboral, acoso y

En el pronunciamiento se
debera estipular que:

hostigamiento sexual.

b) Se investigaran todas las
quejas.

c) Se tomardn medidas
disciplinarias

El Comité de Actuacion
deberd estar conformado

3 |sesion del Pleno,
estableciendo en

correspondientes

. : o . 5 di . cdmo se indica en el
2 |integraran el Comité | Unidades ,d.as Nombramientos .
. . . habiles apartado de Integracion vy
de  Actuacién  y|administrativas e -
" Operatividad del Comité de
procedimiento. .y
Actuacion de este
documento.
Se instala el Comité Acta de
de  Actuacion vy instalacion del N
rocedimiento en| . ] ité
P Unidades 5 dias EBhitcie

acta las funciones carta de un documento en formato

Actuacion,

Gdministrativasy| (nablles procedimientoy |Carta de confidencialidad es

confidencialidad. | libre.

-
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para cada una de las

personas que lo
integran. Entrega
carta de

confidencialidad
para firma de las/los
integrantes.

la o el servidor La queja podra ser por
publico presenta una | Servidora 0 escrito. Podran presentar
gueja en la | Servidor Queja guejas terceras personas las
Ventanilla de | Publico cuales seran testigos(as)
recepciéon de quejas directas del caso.
(ALAHS). 1 dia
Persona habil Se documenta la queja por
. .| responsable de Formato libre de |acoso laboral, acoso vy
Solicitar que la queja . . . .
. la Ventanilla de levantamiento hostigamiento sexual.
sea por escrito. iy .
recepcion  de de quejas.
quejas (ALAHS).
Persona Entregar a la Secretaria
responsable de Formato libre de | Ejecutiva del Comité de
Hacer entrega de la ] ; . . .
) . la Ventanilla de 1 dia levantamiento Actuacién la queja por acoso
queja al Comité de . - ]
Actuacién recepcion  de habil de quejas. laboral, acoso v
’ quejas (ALAHS) hostigamiento sexual.
Secretaria Inicio de acciones de
Ejecutiva  del investigacion y apertura de
Comité de expediente.
Actuacidn .
Recibir queia por Formato libre de
- qar; P 1 dia levantamiento
P habil | de quejas.

investigacion.

Citar a
quejosa(o) para que
ratifique su queja o

lafel |

Integrantes de
la Comisién de
Instruccién.

1 dia
habil

Formato libre

Integrar al expediente el
informe correspondiente.

gr..
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en su caso amplie su
declaracién.
Elaborar informe de
la reunion.
Citar a la persona
presuntamente Informar por escrito a la
hostigadora o persona presuntamente
acosadora para hostigadora o0 acosadora
) Integrantes de y .
informarle sobre el . . 1 dia . respecto de las medidas de
9 - la Comisién de G Formato libre .
proceso iniciado. o habil prevencién o  cautelares
Instruccion. . < 3
establecidas por el Comité de
Elaborar informe de Actuacion.
la reunion.
Persona Integrar al expediente el
Contestacion por | presuntamente | 3 dias . informe correspondiente.
10 . . : Formato libre
escrito. hostigadora o| habiles
acosadora
Citar a Persona Integrar al expediente el
presuntamente informe correspondiente.
hostigadora o
acosadora para que
e P q Integrantes de 5
ratifique su " 1 dia .
11 . la Comisién de 1 Formato libre
contestacion. N habil
Instruccién.
Elaborar informe de
la reunion.
Citar a las personas Por seguridad de la/el
que laboren en el quejosa(o), durante la
mismo sitio que la/el investigacion no se deberd
quejosalo), confrontar a las personas
preguntandoles de involucradas.
forma personal el T J————
tipo de actitudes o e 5 dias . Deberan guardar estricta
12 la Comision de T Formato libre. . e
conductas que o habiles confidencialidad durante vy
= Instruccion. . ]
ayuden a ratificar o después de concluido _el
en su caso desmentir proceso de investigacién.[ﬁ\
los hechos narrados
por la/el quejosa(o),
sin darles detalle de
lo sucedido.
\
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cada
realizada.

del Comité

13 | Actuacién para

casos recibidos.

Elaborar informe de
entrevista

Se convoca al Pleno
de

presentacion de los

Secretaria
Ejecutiva del
Comité de
actuacion

5 dias
habiles

Convocatoria
Formato

indicando fecha
y hora de sesién.

libre

Anexo a la convocatoria se
deberdan de incluir los
documentos
correspondientes a los casos
o al caso presentado y la
siguiente

Orden del Dia:

e Lista de Asistencia.

e Establecimiento del
quorum.

e Revisién de acuerdos de
la sesion pasada.

e Presentacion de informes
de investigacién.

e Acuerdos de la sesidn.

e Ci de la Sesid

Se realiza la narracion de los

Expone en Pleno el o | Representante ; hechos de acuerdo al
1 dia Informe de|. . L
14 |los casos [ de la Comisién (L . L, informe de investigacion
- habil investigacion
presentados. de Instruccion. presentado.
Documentar el resultado del
De acuerdo a los
NG . caso de acuerdo a la
informes . S .
investigacién, considerando
presentados se .
. en su caso, la suma de quejas
determinaran las .
- interpuestas sobre la
medidas Integrantes del .
ST " 1dia . Acta persona presuntamente
15 | disciplinarias y/o Comité de i . . .
Pl habil administrativa hostigadora o acosadora;

sanciones que se
deberan aplicar de
acuerdo al Anexo 2

de este documento.

Actuacion

fundamentando y motivan
la respuesta de I
procedencia o no de la queja.

¥ al
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Notificar por escrito
el resultado a las
partes involucradas.

Notificar por escrito
al Organo Interno de
Control (OIC)

Recibir y analizar
notificacion

Dar seguimiento a la
aplicacion de las

medidas
disciplinarias y/o
sanciones que
correspondan.

Secretaria
Ejecutiva  del
Comité de
actuacion

Secretaria
Ejecutiva  del
Comité de
actuacion

Titular del OIC

Integrantes de
la Comision de
Seguimiento

A

1 dia
habil

1 dia
habil

Perma-
nente

Formato libre

Oficio

Oficio y copia de
expediente

La notificacidn debera
conservarse en el archivo del
Comité de Actuacidn, asi

como en el expediente de las
o los servidores
involucrados.

publicos

Con independencia a las
medidas disciplinarias que
por faltas del Personal
determinara el Instituto, el
Comité de Actuacion dara
aviso de los hechos

irregulares al Organo Interno
de Control de esta entidad
para que resuelva lo que en
el dmbito administrativo le
corresponda.

Resuelve lo que en el ambito
administrativo le
corresponda.

Se deberd conservarse la
confidencialidad del caso vy
partes involucradas.

Generar informe del
seguimiento

correspondiente.
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GLOSARIO

ferencia

Acoso laboral:

Forma de violencia psicolégica, o de acoso moral,
practicada en el &mbito laboral, que consiste en
acciones de intimidacion sistematica y persistente,
como palabras, actos, gestos y escritos que atentan
contra la personalidad, la dignidad o integridad de la
victima. Puede ser ejercido por agresores de jerarquias
superiores, iguales o incluso inferiores a las de las
victimas. También es conocido con el término
anglosajon mobbing.

NMX-R-025-SCFI-2009
Norma mexicana para la
igualdad Ilaboral entre
mujeres y hombres.

Acoso sexual

El acoso sexual es una forma de violencia en la que, si
bien no existe la 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.

Cadigo Penal Federal.

Atender

Se refiere a los servicios especializados en todos los
casos de recepcion de quejas para ofrecer la asesoria
correspondiente; en donde se precisan los aspectos
para que el Comité de Actuacion asuma su participacion
con el mas amplio sentido de responsabilidad en el
anélisis de los casos presentados, de tal forma en que
se asegure un seguimiento y cumplimiento al marco
normativo internacional, nacional v tesis
jurisdiccionales que sustentan los actos
discriminatorios, hostigamiento sexual y acoso laboral.

Aplicable a este

documento.

Comité de
Actuacion

Mecanismo Interinstitucional para la atencion del
procedimiento Administrativo de Prevencion y Atencién
a Quejas por Acoso Laboral, Hostigamiento y Acoso
Sexual.

Aplicable a este

documento.

Discriminacién

€y,

Discriminacién: toda distincidn, exclusiéon o restriccion
que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad,

discapacidad, condiciéon social o econdmica,
condiciones de salud, embarazo, lengua, religién,
opiniones, preferencias sexuales, estado civil o

cualquier otra, tenga por efecto impedir o anular el
reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la
igualdad real de oportunidades de las personas®.

Declaracién Universal de
Derechos Humanos.
Art. 1 de la Constitucién
Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulo 4 de la Ley
Federal para Prevenir y

4 La Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos establece que “Queda prohibida toda discriminacién motivada por
origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, las condiciones de salud, la religion,
las opiniones, las preferencias, el estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto
anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas”. En la Declaracién Universal de los Derechos Humanos
se establece que la no discriminacién es un principio transversal en el derecho internacional de derechos humano que
se aplica a toda persona en relacién con todos los derechos humanos y las libertades, y se complementa con el principio

A %CRM %?(/ q.,,,L(/
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______ Referencia
Eliminar la
Discriminacién.

Articulo 1 de la
Convencién sobre la
Eliminacién de Todas las
Formas de Violencia
contra las Mujeres.
Discriminacién Se produce cuando una persona recibe un trato menos | Glosario de género
directa favorable que otra en una situacidon andloga a causa de
estereotipos de género. Un ejemplo de este tipo de
discriminacién seria la no contratacion de mujeres
embarazadas o con hijas o hijos pequefios.
Discriminacién Se presenta cuando una disposicién, criterio o practica | Glosario de género
indirecta aparentemente neutral, puede ocasionar una
desventaja a personas con motivos de género; por
ejemplo cuando se establecen requisitos de
constancias salariales para acceder a préstamos
crediticios que las mujeres no pueden cumplir, ya que
gran parte de ellas se inserta en el mercado laboral

informal.
Medida La medida disciplinaria es el acto de autoridad | Reglamento Interior de
Disciplinaria debidamente fundado y motivado que aplica el | Trabajo del Instituto

Instituto, a través del superior jerarquico, la persona | Nacional de las Mujeres
Titular de la Unidad Administrativa de su adscripcién o | Art.44.

de la Direccion de Recursos Humanos, cuando el
Personal incurre en conductas irregulares previstas en
los diferentes ordenamientos que rigen a este Instituto.
Personal de Apoyo | Es el personal que labora en el instituto designado por | Aplicable a este
disciplinario los y las integrantes del Comité de Actuacion para | documento.

realizar las labores de integracién del procedimiento de
investigacion.

Prevenir Es la generaciéon de estrategias al interior de la | Aplicable a este
institucion para reducir los factores de riesgo de | documento.

ADHSAL, anticipar, evitar y detectar oportunamente los
posibles casos, y disminuir el nimero de victimas
mediante acciones disuasivas.

Quejas Son aquellas en la que el Comité de Actuacién resuelve | Protocolo de intervercion |
, | fundamentadas que las acciones denunciadas o hechas de su | para casos de
: conocimiento son susceptibles de ser remitidas al | hostigamiento y acoso

de igualdad, como lo estipula el articulo 1 de la Declaracién Universal de Derechos Humanos: “Todos los seres humanos
nacen libres e iguales en dignidad y derechos”.
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_Definicién

Organo Interno de Control para que éste en su caso

sexual.

necesarias para impedir que la persona quejosa o la
persona contra la cual se presentd la queja sufran
represalias ni consecuencias de ninguna clase por
haberse presentado la queja.

determine si es procedente la imposicién de la sancién | Instituto Nacional de las
correspondiente. Mujeres.
Quejas no Cuando se resuelva que la queja no tiene fundamento, | Protocolo de intervencién
fundamentadas la persona titular de la institucién tomara las medidas | para casos de

hostigamiento y acoso
sexual.

Instituto Nacional de las
Mujeres.

Ventanilla de
recepcion de
quejas (Por acoso
laboral y acoso y
hostigamiento
sexual )

Es la encargada de recibir y canalizar las quejas al
Comité de Actuacién. Médulo de Gestion Social.

Aplicable a este

documento.

Violencia laboral /
acoso laboral

Se ejerce por las personas que tienen un vinculo
laboral, docente o andlogo con la Vvictima,
independientemente de la relaciéon jerdrquica,
consistente en un acto o una omisién en abuso de
poder que dafia la autoestima, salud, integridad,
libertad y seguridad de la victima, e impide su
desarrollo y atenta contra la igualdad. Puede consistir
en un solo evento dafiino o en una serie de eventos
cuya suma produce el daiio. También incluye el acoso o
el hostigamiento sexual.

Constituye violencia laboral: la negativa ilegal a
contratar a la victima o a respetar su permanencia 0
condiciones generales de trabajo; la descalificacidn del
trabajo realizado, las amenazas, la intimidacién, las
humillaciones, la explotacion y todo tipo de
discriminacién por condicién de género.

La violencia laboral se define como toda accion ejercida
en el &mbito del trabajo que manifieste abuso de poder
por parte de la o el empleador, del personal jerdrquico,
de quien tenga la funcién de mando, de un tercero
vinculado directa o indirectamente con él o de quien
tenga influencias de cualquier tipo sobre las
trabajadoras y trabajadores, atentando contra su
dignidad, integridad fisica, sexual, psicoldgica o social. 1
Su objetivo final es el de doblegar la voluntad de la

Articulo 10 de la Ley de
Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de
Violencia.

Articulo 11 de la Ley de
Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de
Violencia.

Las mexicanas y el trabajo
Il (Inmujeres, 2004,p.7).
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persona mediante el empleo de la fuerza fisica,
psicolégica, econdmica y politica, a través del:
Maltrato psiquico y social: hostilidad continua en
forma de insultos, descalificacién, desprecio y critica
con el fin de incomodar con palabras, gestos o bromas a
la trabajadora o trabajador en razén de su sexo,
nacionalidad, edad, color, origen étnico, religion,
capacidades diferentes, aspecto fisico, preferencias o
situacién familiar, entre otros.
Maltrato fisico: toda conducta que directa o
indirectamente esté dirigida a ocasionar dafio o
sufrimiento fisico a la trabajadora o el trabajador desde
el encierro hasta los golpes.
Acoso moral: conducta abusiva (gestos, palabras,
comportamientos, actitudes...) que atenta, por su
repeticion o sistematizacion, contra la dignidad o la
integridad psiquica o fisica de una persona, poniendo
en peligro su empleo o degradando el ambiente de
trabajo.
Control de Revisiones
FECHA DE REVISION
0 Noviembre 2005 Creacion P1-MEG Resolucion de Actos que se Consideren
Discriminatorios, Desigualdades o de Hostigamiento Sexual.
1 Junio 2011 Actualizacién, se agrega Acoso Laboral y se redefine operacién de
atencion.




/

INSTITUTO NACIONAL
DE LAS MUJERES

[ 1 e

GUIA ADMINISTRATIVA DE PREVENCION Y
ATENCION A QUEJAS POR ACOSO LABORAL,
ACOSO Y HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Clave:
M6-SGC-NMX

No. Revision:
1.0

Fecha de Revision:
16/06/2011

Pagina:
27de 29

Anexos

ANEXO 1
PRONUNCIAMIENTO

e EIINMUIJERES estd comprometido con la preservacién de un ambiente de trabajo sano, libre de actos
que se consideren discriminatorios, desigualdades o de hostigamiento sexual o laboral, asi como con
la atencion de todas las quejas y en caso necesario, con la aplicacién de medidas disciplinarias. Es por
ello que establece una Politica de Calidad y Equidad de Género.

e En el INMUJERES son inaceptables los actos que se consideren discriminatorios, desigualdades o de
hostigamiento sexual o laboral en cualquiera de sus formas.

e ElI INMUIJERES participa en actividades de prevencién y sensibilizacion, al afrontar cualquier situacién
de actos que se consideren discriminatorios, desigualdades o de acoso laboral, hostigamiento y acoso,
sexual y aplica el procedimiento establecido para su atencion.

e Enel INMUJERES todas y todos nos tratamos con respeto, consolidandonos como un ejemplo a segui

e El personal del INMUJERES cuenta con el Comité de Actuacion para la atencién de quejas.

e La titular de la Presidencia del Instituto pronuncia el compromiso para la atencién de quejas por acos
laboral, acoso y hostigamiento sexual.
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