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RUTA CRITICA DE ATENCION AL PROCESO PARA PREVENIR LAS
PRACTICAS DE DISCRIMINACION Y VIOLENCIA LABORAL

El comité de igualdad laboral y no discriminacion debera elaborar un
procedimiento como mecanismo para la adopcién del compromiso explicito de
combatir la violencia laboral en todas sus formas.

Este mecanismo debera incluir acciones para prevenir las practicas de
discriminacion y violencia laboral; estrategias de atenciéon de las mismas, de
acuerdo con la solicitud de la victima: se tenga prevista la atenciéon o canalizacion
de acuerdo con la naturaleza de la violacién (administrativa, laboral o penal);
acciones para sancionar estas practicas en el ambito administrativo; e informacion
sobre instancias externas y debido proceso en caso de controversia o queja; asi
como acciones de la difusion de este mecanismo.

Los pasos a seguir son los siguientes:

1. Notificacion o queja: La persona interesada o personal que presencie un
acto de acoso, hostigamiento o violencia laboral.

2. Recepcion de queja: comité de igualdad laboral y no discriminacion. Enviar
al correo comite.igualdadlaboral@uttehuacan.edu.mx

3. Vinculacion a otras dependencias o instancias de atencion: Comité de
igualdad laboral y no discriminacion.

4. Decision de la presunta victima del tipo de procedimiento para atender la
queja: Victima o personal que presencie el acto de violencia laboral, acoso,
hostigamiento o discriminacién laboral.

5. Acompafamiento a fin de la procedencia o no del inicio del procedimiento:
Comité de igualdad laboral y no discriminacion.

6. Seguimiento ante instancias correspondientes en caso de iniciar los
procesos administrativos, laborales y/o penales: Comité de igualdad laboral
y no discriminacion.

7. En caso de emitir resolucién de responsabilidad, aplicar la sancién
administrativa o laboral que corresponda: Titular de la dependencia, otras
autoridades de la dependencia, Organo Interno de Control.

8. Integracion y cierre de expediente: Comité de igualdad laboral y no
discriminacion.
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RUTA CRITICA DEL PROCESO DE ATENCION

- La persona interesada o personal que presencie el
acto notifica o presenta gueja ante cualguier integrante
del Comité lgualdad Laboral y No Discriminacion, sobre
actos de acoso laboral, hostigamiento, acoso y/o
violencia laboral que cometa personal del ente publico.
Persona
interesada 0 | La presentacion de quejas podra ser por las siguientes
personal que | vias:
presende ., acio a.
acoso,
hostigamiento o
violendia laboral . b.

Notificacion o
queja

Escrito de queja
en formato libre.

Verbal: comunicar los hechos de inmediato, y
de manera personal a algin miembro del
Comitée lgualdad Laboral y No Discriminacion.
Telefonica: el Comité tendrd una linea directa
para los asos.

c. [Escrta: la entrega podra ser directa a algun/a
integrante del Comité o a traveés del Buzdn de
quejas o mediante correo electronico. En este
momento el escrito s en formato libre.

2. El Comité recibe la queja, entabla comunicadion con
la persona que la presentd en un méximo de 3 dias
habiles y hace una primera entrevista con ella, en la cual

—
se evitara revictimizar, solicitando solo la informacion o 7 \/n -
necesaria a fin de poder brindarle asesoria integral (Ver /

Anexo 1 “Guia de entrevista™).

3. La persona del Comité que realiza la entrevista invita
a la persona denundante a llenar el formato escrito de
queja (Ver Anexo 2“Formato de queja”). La persona

Recepcion de
queja

Comité lgualdad
laboral y No
Discriminacion.

tiene el derecho a decidir si la quiere o no presentar por
escrito en el formato de queja. La o &l integrante del
Comité debe sehalarle que para seguir una via formal
debe presentar queja por escrito en e formato
establecido.

En el recuadro 1 se presenta el tipo de asistenda que
debera proporcionar el personal que integra el Comité a
las personas gue presentan quejas.

4_En caso de que la persona denunciante decida la via
formal, el o la integrante del Comité proporciona el
formato para el levantamiento de queja.

{Anexo 2); Base de

datos con registro
de casos [Anexo 3)
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La queja debera describir de forma progresiva, en
primera persona, con claridad y especifiddad, los hechos
0 actos de violenda laboral, acoso, hostigamiento yfo
discriminadon laboral.

La queja deberd ser firmada por la persona denunciante.
(Anexo 2).

5. En caso de negativa por parte de la persona
denundante a presentar queja por esito, se presentan
las opciones para llevar a cabo una via informal de
atencion.

Para la via informal se debera abordar de acuerdo con
las siguientes consideraciones:

®* Cuando se dilucide un conflicto refiriéndonos a
todas aquellas situaciones en las que se presentan
diferendas de intereses, valores, necesidades entre
las personas, grupos, organizadones o estados que
dificultan la resolucidn de un problema. Se dice que
hay un conflicto cuando dos o mads partes
interdependientes perciben que sus objetivos son
incompatibles o irrecondiliables. El conflicto es
inevitable y, si es bien manejado mediante técnicas
y herramientas eficientes, puede ser transformado
positivamente en una oportunidad de cambio o
crecimiento.

= Laantigledad y la gravedad de las acusaciones: Los
inddentes no muy serios y recientes tendrdn mds
probabilidades de solucion a través de un
mecanismo informal.

= El nimero de personas involucradas: A mayor
nimero de ellas, la resoludion informal tiende a ser
menaos exitosa.

= Diferencias de poder: El mecnismo informal
resulta particularmente adecuado entre mayor
igualdad de rango existe entre las personas
involucradas en el conflicto.

La via informal, como mecanismo de resolucion de los
conflictos quedard descartada en los siguientes
supuestos:

* (Cuando no pueda garantizarse que la persona
afectada estard libre de represalias.

* Cuando los incidentes que configuran el acoso,
hostigamiento yfo discriminadon laboral, aungue
de naturaleza distinta, se hayan repetido mds de
una vez o vayan en escalada, de manera que no
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pueda garantizarse la integridad de la persona
afectada.
= Cuando haya mas de una persona afectada.

6. En caso de que se acepte la via informal, la persona
del Comité que conoce del caso lo turna a la
Ombudsperson, que es quien lleva a cabo las acciones
conducentes para dicha via, en comun acuerdo con la
persona interesada.

La persona miembro de Comité que canalice al
Ombudsperson, deberd brindar un seguimiento puntual
a fin de cerdorarse de que la resolucion de la via
informal fue la adecuada.

En este caso hasta agui habrd terminado la labor del
Comité para ayuda a resolver el caso y acompanar ala
persona denunciante.

7. En caso de que la persona dedda atender mediante la
wia formal, Ia persona denundante llena el formato de

queja.

8. A partir de lo que la persona denundiante llene en el
formato de queja, la o el integrante del Comité que
conoce del case hard un andlisis preliminar del mismo, a
fin de identificar el tipo de viclencia objeto de queja, asi
come al o losfas presuntofafs responsablefs con los
cuales no se tendrd contacto.

9. Con base en el andlisis preliminar, la persona
integrante del Comité informa a la persona denunciante
acerca de posibles vias para atender el caso, las cuales
pueden ser de resoludon administrativa, laboral o
penal, segun el interés de la propia persona. Se le debe
informar a la persona quejosa, que puede presentar
denunda o queja por distintas vias en paralelo.

Vinculacion a
otras

Comité lgualdad

10. En caso de gque la persona denundante lo solicite o
lo requiera el Comité deberd apoyarle para que obtenga
asistencia o asesoria legal, psicoldgica o médica por
parte del propio ente publico o en su caso la del
Gobierno del Estado. Dependiendo de las vias de
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depe_.ndenci'as i & e atencion que reguiera. Canalizau;ién vfo
] nst?!mas Disciimiaiae: o ] referencia.
de atencion. 11. La persona del Comité que conoce &l caso integra el

expediente con el compendio de documentos ¥

formatos que se van generando, registra los datos en la

base de datos (Anexo 3) y da a conocer al Comité el

mismo.
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12. El Comite, en un maximo de tres (3) dias habiles,
designa a algunofa de sus integranies para dar
acompanamiento a la persona quejosa y atender el caso,
quien fungira como Consejera. (ver Recuadro 1 con el
tipo de asistenda gque debe brindar la persona
Consejera).
La designacion del personal asignado al caso se
hard de acuerdo con la naturaleza del caso: tipo
de accion violenta denunciada, ambito en el que
se llevara el proceso (administrativo, laboral o
penal), etc.
Cabe recordar que el personal del Comité debera estar
capadtado en materia de derechos humanos, género y
violencia con el objetivo de que todas las medidas
adoptadas se hagan con perspectiva de género y de
derechos humanos.

Decision de la

Victima o
personal que
presende  acto
de violendia
laboral, acoso,
hostigamiento o
Discriminacion
Laboral.

Comité de
lgualdad Laboral
Y No

Discriminacion.

13. Una vez que la persona Consejera integrante del
Comité informd detalladamente los tipos de
procedimientos que se podrian llevar a cabo para
atender el caso, los cuales podrdn ser de indole
administrativa o laboral, la persona denundante
determinara qué tipo(s) de accion(es) es de su interés
proseguir. Este interés deberd registrarse en el
expediente de la queja.

Cabe recordar que se puede optar por mds de una wa. El
Comité deberd hacer una valoracion posterior respecto
de la viabilidad de iniciar un procedimiento.

Asimismo, es necesario recordar que los caminos viables
para iniciar procedimiento son el administrativo, laboral
y/o en su caso penal. Sin embargo, en el caso laboral las
sanciones que estan en e ambito inmediato de la
entidad atender son las reladonadas con las condiciones
de trabajo, en el caso de la sandon en materia laboral
que implique la resdsion de Ia relacion laboral, requiere
inidarse a través de un procedimiento administrativo, el
cual se determinard dependiendo del tipo de relacion
que la persona tenga con la dependenda o ente de
gobierno y la normatividad que le sez aplicable.

Constancias de las
actuadones de
autoridades

correspondiente
que se puedan
agregar al
expediente.

presunta
victima  del
tipo de
procedimient
o para
atender la
queja
Acompafiamie
nio a finde la

procedencia o
no del inicio
del
procedimient
(1]

Comite de
lgualdad Laboral
y No
Discriminacion.

14. Una vez analizado el caso la persona designada como
consejera por parte del Comité debe llegar a un acuerdo
con la victima para redlizar un procedimiento
administrativo, laboral y/fo en su caso penal a realizarse,
y acompaniarle a la instancia que corresponda segin la
conducta realizada. El acuerdo se debera asentar en un
acta firmada por la persona Consejera y la victima.

Informe de gueja
por
hostigamiento,
Discriminacion
yfo violencia
laboral.
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Ademas de los resultados de las asesorias brindadas por
el Comite, se debera tomar en cuenta la voluntad del o
la denunciante respecto de la(s) via(s) de atencion que
es de su interés iniciar.

15. En w@so de que la victima dedda inidar un
procedimiento de responsabilidad administrativa y/o
laboral el Comité a través de la persona nombrada
Consejera, acompaniara a la victima a redibir la atencion
en la instancia comespondiente.

El Comité podra orientar, acompafar y procurar la
asesoria legal a la persona denunciante, pero el o los
procesos deberan ser iniciados por esta.

Seguimiento
ante
instancias
correspondien
tes en caso de
inciar los
Procesos
administrativ
os, laborales
y/o penales.

Comité de
lgualdad Laboral
y No

Discriminacion.

16. La presunta victima presenta la denuncia ante el
Organo Interno de Control correspondiente y/o ante el
Juridico de la Instituddn, siendo acompafiada y apoyada
por la Persona Consejera.

17. Bl Organo Interno de Control instaura el
procedimiento, adecuado y apegado a su normatividad,
emite una resolucion y, en su caso, sancion, la cual
puede ser solo administrativa.

En caso de que también se hubiera iniciado un proceso
laboral interno para sancion, el drea respectiva de la
institudion instaura el procedimiento, lleva a cabo las
actuadiones previstas, emite una resolucion y, en su
€aso, sancion.

18. Si procede sancion, el Organo Interno de Control
Informara para su registro a la persona Titular de la
dependencia y realiza el proceso administrativo
correspondiente para aplicar la sancion.

19. €l Organo Interno de Control informara al Comité, a
Ia persona quejosa y a la persona denunciada acerca de
Ia resolucion y entregara por escrito los resultados.

20. Bl Comité informara también sobre los resultados a
la persona denundante, recorddndole su derecho a
presentar su caso por cualguier de las otras vias, si es
que todavia no lo ha presentado.

21 En wmso de encontrar causales de posible
responsabilidad penal, el Comite en coordinacion con el
drea juridica de la dependencia orientard y procurara
asesoria legal espedalizada a la persona quejosa para
presentar denuncia ante el Ministerio Publico, en caso
de que ésta asi lo decida. Esto puede suceder en este

1

Acuerdo de

radicacion.
Expediente  del
Caso.
Cedula
notificacion.

de

Acta
administrativa de
la audienda
determinacion
cierre de a
investigacion
inidada
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momento o con anterioridad a que el {'3rgann Interno de
Control emita su resoludon.
22 Seguimiento de la atencion:
a. Viainformal:
- La persona Consejera verifica que la persona
interesada acuda con la Ombudsperson.
- Lla Ombudsperson propone alternativas de
resolucion del conflicto.
-  En caso de resolucion se cierra la atencidn por la
via informal.

b. Via formal:

- la persona Consejera acompafia a la persona
denunciante a las instandas correspondientes en
las vias elegidas.

- La persona Consejera da vigilanda del proceso en
la instancia que se hubiere elegido.

- Si la resolucion es favorable a los intereses de la
persona interesada, se concluye el proceso.

- Si la resolucion es desfavorable, la persona
Consejera realizara un informe del caso y se
canalizara a la instancia correspondiente para su
atencion.

23. Bl Comité integra la resolucion al expediente del caso
Yy turna una copia al Departamento de Personal a fin de
que se integre |a resolucion al expediente laboral de la
persona sancionada.

En caso de
emitir

Discriminacion.

y Archiva.

Base de datos

s Titular de | )
resolucion de 5 " 24. Dependiendo de la gravedad del caso el o la Titular | Documentos
v dependenda, : i . £ i :

responsabilid % de la dependencia ejecutard medidas o sanciones | normativos
ad, aplicar la Ees—— administrativas y/o laborales, de acuerdo con el fallo del | aplicables
sancion dependencia Organo Interne de Control, asi como también de | internos ¥
administrativ . ¢ auerde con lo estableddo en la normatividad | externos a  la
a o Ilaboral Organo  Interno correspondiente dependencia

de Control " ; = .
que
cormresponda
Integracion vy | Comité de | 25. El Comité integra los seguimientos del caso y verifica e onte
cierre de | lgualdad Laboral | los resultados de los procesos que se hubieren iniciado, ! )
expediente y Mo | registra los datos del mismo en base de datos del Comité

FIN
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