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1.0 Propéosito

1.1 Establecer lineas de intervencion en el Hospital para atender casos de hostigamiento y acoso
sexual a través de la via administrativa para que el personal que padece de estas formas de
violencia de género cuenten con un mecanismo que les permita un acceso a la justicia conforme a
la normatividad vigente, asi como la del propio instituto.

2.0 Alcance

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todas las 4reas que conforman at Hospital.

22 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todas las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federai

3.0.- Politicas de operacién, normas y lineamientos

3.1 Ei Comité de Recepcion de Quejas y Asesoramiento por Hostigamiento y Acoso Sexual
debera garantizar por escrito la confidencialidad del proceso ante la parte quejosa, asi
como otorgar informacion periddica del curso de la investigacion.

3.2  El Comité debera garantizar que exista al interior de este un trato justo y equitativo a la
parte quejosa, aplicando los principios de igualdad de trato y de oportunidades.

3.3  El Comité vigilara que el procedimiento de queja sea administrado por personal capacitado.

3.4 E! Comité deberd asegurarse que ninguna persona sea objeto de represalias por presentar
una queja.

35 El Comité verificara que la investigacion esté basada en hechos formales que la o el
quejoso interpongan ante las areas de responsabilidad, los cuales estableceran con
claridad, el reconocimiento explicito de los derechos y responsabilidades de quienes estén
involucrados en el proceso,

36  Sera responsabilidad de los integrantes del Comité al asesorar o investigar una qgueja,
actuar conforme a los principios de legalidad, honradez, leaitad, imparcialidad, y apegarse
al debido proceso e igualdad de oportunidades.
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3.7 La reparacién del dafio de este procedimiento se atendera sobre lo dispuesto en el Art. 15
fraccion Vi de la Ley 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 quién sea
victima de hostigamiento o acoso sexual.
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4.0 Descripcion del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Publicacion del
pronunciamiento en
contra del
hostigamienio y
acoso sexual laboral

1.1 Publica el pronunciamiento en el que estipula
que el Hospital estd comprometido con la
preservacion de un ambiente de trabajo sano y libre
de hostigamiento y acoso sexual.

Direccion General

2.0 Infegracién del
Comité

2.1 Integra e instala el Comité de Recepcion de
Quejas y Asesoramiento por Hostigamiento y Acoso
Sexual del Hospital.

2.2 Define las funciones del Comité y de los
Integrantes.

Direccidon General

3.0 Atencion de
Quejas

3.1 Presenta una queja por Hostigamiento o Acoso
Sexual la o el Servidor Publico.

Servidor Plblico

4.0 Recepcidn de
gueja

4.1 Atiende a la o el Servidor Publico y recibe la
queja de forma verbal, lo exhorta para que la realice
por escrito.

Procede:

No, decide presentarla por escrito.

4.2 FEl consejero designado para recibir la queja,
toma nota del caso en el libro de registro de quejas,

con la finalidad de crear antecedente, sin que se de
inicio a tramite.

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Si, levanta la queja a través del formato de
levantamiento de quejas por hostigamiento y acoso
sexual.

« Formato de Levantamiento de Quejas

5.0 Investigacion de
los casos

5.1 Inicia las acciones de investigacion.

5.2 Cita a las personas que laboren en el mismo
sitio que la persona ofendida, pregunta de manera
verbal y personal el tipo de actitudes o relacién de
compafierismo, para poder ratificar o en su caso
desmentir los hechos, sin darles detalle de lo
sucedido dentro de los primeros 5 dias habiles.

5.3 Realiza registro en el formato adecuado.
¢ Formato de Cita

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)

6.0 Citacion de la
persona hostigadora

6.1 Cita a la persona presuntamente como
hostigadora o acosadora y le comunica las
medidas de prevencién o cautelares establecidas
por el Comité.

6.2 Registra todos los antecedentes en el formato.
+ Formato de Cita

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
{Consejero designado)

7.0 Recepcion de la
persona hostigadora

7.1 FEntrevista a la persona presuntamente
hostigadora o acosadora con la finalidad de
escuchar su version de los hechos, haga uso de su
derecho de réplica y no dejarlo (a) en estado de
indefension.

7.2 Registra todos los antecedentes en el formato.
¢ Formato de Antecedentes

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
{Consejero designado}
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Secuencia de
Etapas

" Actividad

| Responsable

8.0 Requisicion de
formatos

8.1 Requisita los formatos de levantamiento de
quejas y registro en libro debidamente firmado por
el consejero y por el servidor publico, en un plazo
de un dia habil.

8.2 Asigna numero de folio y nimero de expediente
en el Libro de Registro de Quejas.

s Formato Levantamienfo de Quejas

¢ Libro de Registro de Quejas

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)

9.0 Integracion de
informe de
investigacion

9.1 Integra un informe de investigaciéon que debera
contener:

# Narracion de los hechos.
» Fecha.
Nombre de las y los testigos del caso.
Nombre de los y las personas gue se
entrevistaron,
Declaracion de la persona hostigadora o
accsadora.
Medidas cautelares informadas.
Elementos constitutivos encontrados.

*
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9.2 Presenta el Informe en un formato y conforme a
estos informes se tomaran medidas disciplinarias o
sanciones que la autoridad competente aplicara de
acuerdo a la competencia y gravedad del caso.

« Formato de Informe

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)

10.0 Convocacion al
pleno del Comité

10.1 Convoca al pleno del comité para Ia
presentacion y resultado de los casos analizados y
regisira en acta.

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé:

Autorizo:

Nombre

Lic. Maria del Carmen Medina Garcia
Subdirectora de Seguimienio
Programatice y Disefio Organizacional

Dr. Pedro Francisco Valencia Mayoral
Director de Planeacién

Dr. José Alberto Garcia Aranda

Director General

Firma

Fecha




PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

Direccién General

Procedimiento Especifico parala
Recepcidn de Quejas y Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso Sexual

Clave
1000

Rev. 0

Hoja: 7 de 20

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

10.2 Anexo a la convocatoria se incluiran los
documentos correspondientes al caso presentado.
% Lista de asistencia

Establecimiento del qudrum

Revision de acuerdos de la Sesién pasada

> Presentacién de Informes de Investigacion

L]

s

hS

X3

!

<

10.3Tuma medidas disciplinarias o sanciones que
la autoridad competente debera aplicar de acuerdo
a la competencia y gravedad del caso.

< Acuerdos de la sesion.

% Cierre de la Sesion

11.0 Exposicién en el
pleno de los casos
presentados

11.1 Expone en el pleno el caso, presenta los
informes de la investigacion haciendo la narracion
de los hechos.

11.2 Presenta la propuesta de medidas preventivas
o cautelares.

Medidas Preventivas

11.3 Traslada del lugar de trabajo a la persona
ofendida, y permite la ausencia con goce de sueldo
mientras la queja este investigandose.

Medidas Cautelares
11.4 Recomienda por escrito a la parte acusada se
abstenga de tomar represalias en contra de la
persona ofendida como:
v Acercarse a la persona guejosa, para
cualguler acto o sifuacion.
v Tratar _de comunicarse por si o _por
interposita persona con fa quejosa.

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

12.0 Presentacion
del Informe de
investigacién para
cada caso

12.1 Presenta Informe de Investigacion para cada
caso el cual debera contener:

v Narrativa de la declaratoria de
existencia del caso.

v Medidas de proteccion.

v Propuesta de sanciones

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramienio por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)

13.0 Analisis y
determinacion de los
clementos
constitutivos de
hostigamiento y
acoso sexual

131 Analiza y determina los elementos
constitutivos del hostigamiento o acoso sexual que
dieron lugar a los casos y de acuerdo a los informes
de investigacion presentados, establece las
acciones a realizar, medidas disciplinarias mediante
acuerdo correspondiente al Organo Interno de
Control.

13.2 Elabora las conclusiones después de haber
recopilado y evaluado la evidencia y remite al
Organo Interno de Control, para la aplicabilidad de
fa sancion administrativa a que diera lugar conforme
a la revisién correspondiente.

e Conclusiones de informe de investigacion

Procede:

No, realiza informe y lo turna mediante escrito al
area administrativa correspondiente y al Director
General.

Si, Elabora y firma el informe de investigacion final
para cada caso.
s Informe de Investigacién Final

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
" Sexual
{Consejero designado)
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Secuencia de e
cue d Actividad Responsable

14.0 Elaboracion y
firma de Informe de
investigacion final

14.1 Elabora informe de investigacion final para
cada caso.

14.2 Turna mediante oficio con las conclusiones del
mismo al Titular del Organo Interno de Control,
quedando conformado el expediente de la siguiente
manera:

e Formato de Levantamiento de Quejas por

Hostigamiento o Acoso Sexual.
« Informe de Investigacion
« Informe Final de Investigacion

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
Sexual
(Consejero designado)

15.0 Recepcion del
Expediente y
responsabilidad del
Organo Interno de
Control

15.1 Recibe expediente con el informe de
investigacion realizado por el Comité, emite el
acuerdo si fuere el caso y por acciones que
quedaran claras, lleva a cabo en coordinacion con
éste las actuaciones relacionadas con los hechos.

15.2 Levanta las actas administrativas fundadas y
motivadas en el marco normativo nacional e
internacionat en la materia.

15.3 Promueve el establecimiento de ordenes de
proteccion a través de medidas preventivas o
cautelares sustentadas en normatividad vigente y
aplicable, en bensficio de la persona victima de
hostigamiento y acoso sexual.

15.4 Determina la suspensién temporal de los
presuntos responsables de sus cargos, en los
términos del ordenamiento legal en materia de
responsabilidades, si de las constancias de autos
se desprenden elementos que hagan pertinente
esta medida.

Organo Interno de
Control
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Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsabie

15.5 Finca responsabilidades e impone las
sanciones que correspondan y lleva a acabo, las
que procedan en los términos del ordenamiento
legal en la materia, a fin de garantizar el cobro de
las sanciones econdmicas que se impongan a fas y
los servidores publicos.

15.6 Presenta las denuncias cuando corresponda al
Departamento de asuntos juridicos del Hospital a
que formule las querellas respectivas en el
supuesto de detectar conductas que puedan ser
constitutivas de delito.

15.7 Notifica para efectos de la ejecucién de la
sancion de la o el servidor publico al jefe inmediato
o al Director General, dentro del plazo estipulado.

e Formato de notificacion

15.8 Implementa las sanciones administrativas a los
superiores jerarquicos del hostigador o acosador
cuando sean omisos en recibir o dar curso a una
queja , en los términos de ley

16.0 Vigilancia y

seguimiento a la

aplicacion de las
medidas de
proteccién

16.1 Aplica las medidas preventivas y cautelares de
las sancionses en su caso.

16.2 Establece mecanismos que favorezcan su
erradicacion en el Hospital, crea procedimientos
administrativos claros y precisos, para sancionar
estos ilicitos.

Comité para Recepcion
de Quejas y
Asesoramiento por
Hostigamiento y Acoso
. Sexual
(Consejero designado)
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Secuencia de _
u Actividad Responsable
Etapas
16.3 Proporciona apoyo psicologico vy legal,
especializado en forma gratuita a quién sea victima
de hostigamiento o acoso sexual e implementa
sanciones administrativas para los superiores
jerarquicos del hostigador o acosador cuando sean
omisos en recibir o dar curso a una queja.
Termina Procedimiento
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5.0 Diagrama de Flujo

Procedimienta para la Recepcion de Quejas y Asesoramientoe por Hostigamiento y Acoso Sexual
Comité para Recepticn de
Quejas y Asesoramiento por

Direccion General Servidor Pablico Hostlgamlento y Acoso
Sexual

{Consejerc designado)

Pobheacion ool
PONUNCAMEHS
en contra del
host\%am:enln ¥
dcolp saxual
tabosal

I

Integracién del
Comid

Organe Interne de Control

3

l Alencibn do
» Quejas

Recepcitn de
quela

Y

=)

decide presanlarla
por escrite

deE ‘mnseErcar .
SEngdo
e B
toma n?!_ el
cazo en & bbro de
registro de guejas

Investigacién de
los Ca50s

T~

Citacidn de la
persona
hostigadera

e

Racepoitn de la
persona
hostigadara

] e

Requisiisn del
formatos

CONTROL DE EMISION
Revisd: Autorizd:

Elaboré:

Lic. Maria def Carmen Medina Garcia . .
Nombre Subdirectora de Seguimienio Dr. Pedrgilr:;:; ‘;'g:‘;r;it;;;mayom]
Programatico y Disefio Organizacional

Dr. José Alberto Garcia Aranda
Director General

Firma

Fecha




PROCEDIMIENTO ESPECIFICO

Direccion General

Clave
1000

H

Procedimiento Especifico para la
Recepcidn de Quejas y Asesoramiento por

ostigamiento y Acoso Sexual

Rev. 0

Hoja: 13 de 20

Procedimiento para la Reocepoldn de Quejas y Asesoramiento por Hostigamiento y Acoso Sexual

Direccidén General
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6.0 Documentos de referencia

Documentos

Caédigo (cuando aplique)

Protocolo de intervencién para casos de hostigamiento y acoso sexual

No Aplica.

7.0 Registros

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
" .conservarlo

Cadigo de registro o
identificacion Gnica

Formato
Levantamiento de Quejas

de

Formato de Cita

Formato de Antecedentes

Libro Registro de
Quejas .
Formato de Informe de| | empoque
iaacio dure el
Investigacion
proceso

Conclusiones de informe
de investigacion

Informe de Investigacion

Final

Formato de notificacion

Formato de Cita

Comité para Recepcion de
Quejas y Asesoramiento
por Hostigamiento y Acoso
Sexual

No aplica

8.0 Glosario

8.1 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 una estado de indefension y de riesgo para la
victima, independientemente de que se realicen uno o varios eventos.

8.2  Confidencialidad: Aplicar lo que se dice o hace de manera reservada o secreta; expresa
la seguridad reciproca de varias personas.
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8.3  Cultura Institucional: Se define como el conjunto de valores, creencias, estructuras y
normas compartidas en mayor o menor grado por cada una de las organizaciones que integran la
APF y que determinan qué hacer, como hacerle y qué es lo aceptado en el funcionamiento de
cada una y en el comportamiento de las personas que las conforman. Es decir, cada organizacion
hace una interpretacion y aplicacién de la cultura institucional de la Administracion Pablica
Federal, cristalizandola en una estructura, normas y reglamentos con caracteristicas_propias que
constituyen su cultura organizacional Unica, pero que comparte con la cultura de las otras
organizaciones.

8.4 Derechos humanos: Se fundamentan en la dignidad de la persona, por eso todo ser
humano, sin importar su edad, religién, sexo o condicién social, goza de elios. Los derechos
humanos son las facultades, prerrogativas y libertades fundamentales que tiene una persona por
el simple hecho de serlo, sin los cuales no se puede vivir como tal.

8.5 Discriminacién por sexo: La expresion “discriminaciéon por sexo contra la mujer” denota
toda distincion, exclusion o restriccion, basada en el sexo, que fenga por objeto o resuitado
menoscabar o anular el reconocimiento, goce y ejercicio que realice la mujer, independientemente
de su estado civil, sobre la base de igualdad del hombre y la mujer, y las libertades
fundamentalmente en las esferas politica, econdmica, social, cultural y civil o en cualquier otra.

8.6  Discriminacion:(del latin: discriminatio, -onis) es el acto de separar o formar grupos de
personas a partir de criterios determinados. En su sentido mas amplio, la discriminacion es una
manera de ordenar y clasificar otras entidades. Puede referirse a cualquier ambito, y puede ufilizar
cualquier criterio. Si hablamos de seres humanos, por ejemplo, podemos discriminarlos entre ofros
criterios, por edad, color de piel, nivel de estudios, nivel social, conocimientos, rigueza, color de
ojos, etc. Pero también podemos discriminar fuentes de energia, obras de literatura, animales.

8.7 Equidad de género: “Es otorgar a cada persona aquello que le corresponde, con equilibrio
de responsabilidades y oporfunidades, reconocimiento de necesidades, aspiraciones vy
fimitaciones. Es, por tanto, la dimension del desarrolio humano y calidad de vida... En el caso
especifico de la mujer trabajadora, los roles que se le asignan en la sociedad llevan a sobrecargas
en el empleo y en el hogar, lo cual merma su calidad de vida y fomenta un mayor desequilibrio con
relacion al papel previsto para los hombres.

8.8  Género. Conjunto de ideas, creencias y atribuciones sociales construidas en cada cultura y
momento histdérico, tomando como base la diferencia sexual, a partir de ello se construyen
conceptos de masculinidad y feminidad, determinando las relaciones entre hombre y mujer.

8.9 Hostigamiento laboral (Mobbing): EI Mobbing consiste en el deliberado y continuado
maltrato modal y verbal que recibe un trabajador, hasta entonces valido, adecuado o incluso
excelente en su desempefio, por parte de uno o varios compaferos de trabajo (incluido muy
frecuentemente su propio jefe), que buscan con ello desestabilizarlo y minarto emocionalmente
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con vistas a deteriorar y hacer disminuir su capacidad laboral o empleabilidad y poder eliminarlo
asi mas facilmente del lugar y del trabajo que ocupa en la organizacion.

Este tipo de violencia psicologica se diferencia nitidamente del acoso sexual y de las agresiones o
violencias fisicas, que tienen otro tipo de manifestaciones y efectos. El Mobbing consiste en
diversas actuaciones de compaferos jefes, o incluso subordinados, que suelen incluir estrategias
consistentes en aislar, incomunicar o estigmatizar al trabajador al que se “hace invisible” o
ninguna, haciéndole sentir como si en realidad fuera invisible, en atacar y crilicar de manera
sistematica y continuada todos los trabajos que desempefia de manera malintencionada, en
asignarle de manera sistematica trabajo excesivo que no pueda entregar en plazo (y que le
obligara a un sobreesfuerzo continuado y a una ansiedad permanente), en no darle o asignarle
ningin tipo de trabajo a pesar de que a sus compaiieros se le asignen.

8.10 Hostigamiento sexual en el trabajo: Constituye acoso u hostigamiento sexual la
conducta de una persona, consistente en molestar, perturbar o crear dificultades a otra persona
del mismo sexo o del sexo contrario, al hacerle sugerencias, invitaciones o proposiciones intimas,
de manera directa o indirecta, relacionadas con actividades sexuales, consideradas ofensivas,
cuando ocurran en el centro de trabajo o con motivo de la relacion de trabajo.

8.11 Hostigamiento sexual: Es el ejercicio de poder, en una relacion de subordinacion real de
la victima frente a la o el agresor en los ambitos laboral o escolar. Se expresa en conductas
verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad y de connotacidn lasciva.

8.12 Imparcialidad: Se aplica a los actos alejados de juicios personales (objetivos).
8.13 Obijetividad: Evitar juicios personales para adecuarse al objetivo en si mismo.

8.14 Omision: Se entiende por omisién a todo acto de abstencion de actuar, asi como también
el descuido o negligencia de realizar una obligacion

l.os Delitos de Omisién responden a un principic de solidaridad humana en virtud del cual se
responsabiliza a un sujeto que es el que omite, a realizar una determinada prestacion dirigida a la
salvaguarda de un bien juridico o a que no impida la produccion de un resultado tipico estando
obligado a ello.

El concepto de omision solo se refiere a aquellos comportamientos pasivos que producen
consecuencias juridicas. Por esta razén no todo comportamiento pasivo consiste en un “no hacer"
equivalente a una omision en sentido penal, porque para que tuviera relevancia penal es
necesario hacer un juicio normativo negativo
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8.14 Oportunidad: Aprovechar el momento propicio para actuar.

8.15 Perspectiva de género: Instrumento de analisis de la realidad que pone en evidencia las
relaciones de poder que se establecen entre hombres y mujeres y en las relaciones sociales en
general. La perspectiva de geénerc es un marco conceptual, una metodologia de interpretacion gue
orienta las decisiones, amplia y cambia la mirada, permite reconstruir concepios, analizar
actitudes para identificar los sesgos y los condicionamientos de género que producen sistemas
sociales no equitativos y encarar, luego, mediante el dialogo, su revision y modificacion.

La mirada de género permite evidenciar como los grupos humanos, a pariir de las diferencias
bioldgicas, construyen los conceplos de masculinidad y feminidad y atribuyen simbdlicamente
competencias, posibilidades de actuacion y valoracion diferentes a las mujeres y a los hombres. Al
hacer visible estas “naturalizaciones” construidas socialmente, esta metodologia contribuye a
1nterpretar los ofros mecanismos de discriminacion o exclusion social que interactian potenmando
los de género {edad, nivel educativo, etnia, pobreza, violencia, etc.).

8.16 Regularidad en el procedimiento de investigacién y sancién: Se refiere a la ordenacién
y al seguimiento.

8.17 Ruta critica: Es un proceso adminisirativo de planeacidn, programacién, ejecucion vy
control de itodas y cada una de las actividades componentes de un proyecto gue debe
desarrollarse en un tiempo critico y al costo Sptimo.

8.18 Sexo. Diferencias bioldgicas entre la mujer y el hombre, determinadas genéticamente,
tratandose de caracteristicas naturales e inmodificables.

8.19 Violencia de género: Cualquier accion o conducta hacia la mujer, basada en su sexo, que
cause muerte, dafio o sufrimiento fisico, sexual ¢ psicoldgico, tanto en el ambito pliblico como en
el privado.

8.20 Violencia laboral: Se define como toda accién ejercida en el ambito del trabajo que
manifieste abusc de poder por parte de la persona empleadora, del personal jerarquico, de guien
tenga la funcién de mando, de un tercero vinculado directa o indirectamente con &l o de quien
tenga influencias de cualquier tipo sobre las trabajadoras y trabajadores, atentando contra su
dignidad, integridad fisica, sexual, psicoldgica o social.
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