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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE QUEJAS Y DENUNCIAS SOBRE
CONDUCTAS PROHIBIDAS PARA INCIDIR EN LA CONSTRUCCION DE UN
ENTORNO ORGANIZACIONAL FAVORABLE.

I. ANTECEDENTES

Durante los trabajos de la LXI Legislatura en fecha diecinueve de mayo de
dos mil veintiuno, el Pleno del Congreso del Estado de Puebla, aprobd la
iniciativa por la que se crea la Unidad para la Igualdad de Género del Poder
Legislativo del Estado, en donde se senala como una de sus atribuciones en
la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de Puebla,
articulo 216 Quater, fraccion lll:

(...)

Ill.- Proponer y coadyuvar con las instancias competentes para promover
ambientes libres de acoso laboral, asi como de acoso y hostigamiento sexual
en el Poder Legislativo del Estado;

()

De igual forma es importante resaltar que, en el Programa para la Igualdad
de Género de esta Soberania, se establecen las estrategias y lineas de accidn
a través del cual se lograra la institucionalizacion de la perspectiva de género
y el cumplimiento de las atribuciones de la Unidad, entre otras estrategias
se establece lo siguiente:

(...)

8. Disenar y establecer un mecanismo claro y transparente para la
prevencion, atencion y eliminacion de practicas violentas, acoso,
hostigamiento sexual y todas aquellas que puedan generar riesgos
psicosociales en los trabajadores y en un entorno organizacional
desfavorable.

()

Avanzar en la inclusion social y garantizar el derecho a la igualdad y no
discriminacién, implica asumir un compromiso social e institucional, es por
ello que, en el Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla, ante el
compromiso ineludible de generar las acciones necesarias para no tolerar ni
permitir en su interior conductas o practicas de acoso laboral, acoso sexual,
hostigamiento laboral, hostigamiento sexual, discriminacién y/o violencia
laboral para las personas trabajadoras y trabajadores de la estructura
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Organica se instaura el Procedimiento para la atenciéon de quejas y
denuncias sobre las Conductas Prohibidas que incorpora el enfoque de la
Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de Riesgo
Psicosocial en el Trabajo-Identificacion, Analisis y Prevencidn, para incidir en
la construccion de un entorno organizacional favorable en el Honorable
Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla.
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Il. DISPOSICIONES GENERALES
Objetivo General

Establecer los pasos para la atencion de quejas y denuncias sobre conductas
prohibidas a través de mecanismos de coordinacion intrainstitucional que
mejoren el desempeno de las labores legislativas y administrativas del
Honorable Congreso del Estado Libre y Soberano de Puebla para incidir en
la construccion de un entorno organizacional favorable, libre de
discriminacién y con pleno respeto a los derechos humanos.

Objetivos especificos

a) Coadyuvar en la institucionalizacion de una cultura laboral libre de
discriminaciéon y violencia.

b) Establecer el mecanismo para la atencién de quejas y denuncias sobre las
Conductas Prohibidas (acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento laboral,
hostigamiento sexual, discriminacién y/o violencia laboral), que incluye la
recepcion de la queja, derivacion, canalizacidon, y seguimiento ante las
instancias internas y externas correspondientes.
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lll. PROCEDIMIENTO

A. Recepcién de la queja y/o denuncia de conductas prohibidas
del Congreso del Estado.

El procedimiento podra iniciarse a peticion de la victima, por escrito a la
persona Titular de la Unidad para la Igualdad de Género, mediante el
formato publicado en el portal de internet y que se anexa al presente, el cual
debera ser debidamente requisitado, redactando con claridad vy
especificidad para exponer los hechos y motivos de la interposiciéon de la
queja, denuncia y/o informacién. La recepciéon de quejas, denuncias y/o
informacion debera incluir una copia simple como acuse, en el cual se
asentara fecha y hora de su recepcion.

La recepcion del formato podra presentarse también via correo electrénico
institucional a la siguiente direccion de la Unidad para la Igualdad de Género:
quejasigualdad@congresodepuebla.mx, la Titular de la Unidad para la
Igualdad de Género, acusara de recibido senalando la fecha y la hora de
recepcion. El correo electronico debera ser revisado cada tercer dia.

El Formato de quejas, denuncias y/o informacién, deberd contener los
siguientes requisitos:

a) Nombre (s), apellido(s), de la victima o persona que informa haber
presenciado o sufrido acontecimientos traumaticos severos vy
practicas opuestas al entorno organizacional favorable.
b) Edad de la victima o persona que informa haber presenciado o
sufrido acontecimientos traumaticos severos y practicas opuestas al
entorno organizacional favorable.
¢) Numero de teléfono o celular, correo electronico de la victima o
persona que informa haber presenciado o sufrido acontecimientos
traumaticos severos y practicas opuestas al entorno organizacional
favorable, asi como testigos.
d) Nombre, apellido y datos generales que permitan identificar a la
posible persona agresora de acoso laboral, acoso sexual,
hostigamiento laboral, hostigamiento sexual, discriminacién y/o
violencia laboral.
e) Narracion de los hechos, sefalar de forma clara y cronoldgica como
se presentaron los hechos (fecha, hora, lugar y personas involucradas).
e Espacio fisico: dentro de las instalaciones del Honorable Congreso
del Estado de Puebla.
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e Espacio digital: redes sociales, correo electréonico, mensajeria
instantanea y/o llamadas telefdnicas.

f) Las pruebas que estén a su alcance:

e Nombre de testigos.

e Audios.

e Videos.

e Documentos.

e Correos electrénicos y redes sociales.

e Cualquier otra prueba o indicios que aporten informacion necesaria
para la investigacion.

e Fechay firma de la persona que presenta la queja.

La omision de alguno de los puntos senalados no sera causa de rechazo, para
tal efecto la persona Titular de la Unidad para la Igualdad de Género
solicitara de la victima en un plazo no mayor a 3 dias habiles la ampliacion
de la informacidn para su validez.

Las peticiones, no consideradas como quejas, denuncias o informacion
respecto a lo descrito en la Politica de Prevencion de Riesgos Psicosociales
del H. Congreso del estado Puebla se atenderan via la persona Titular de la
Unidad para la Igualdad de Género coordinadamente con las personas
titulares de cada unidad técnica-administrativa a la que esté adscrita la
persona quejosa sin guardar ninguna formalidad, conforme al siguiente
procedimiento:

a) La persona Titular de la Unidad para la Igualdad de Género en un plazo
no mayor a 10 dias habiles debera informar a la persona Titular de la
Unidad técnica-administrativa a la que corresponda sobre la peticion
presentada en la mejora continua de la Institucion.

b) Cuando las Unidades Técnico-Administrativas no den contestacion a
la peticion, la persona Titular de la Unidad para la Igualdad de Género
emitira una recomendaciéon. Si dentro de 10 dias habiles no se
contestara, se informara a la Junta de Gobierno y Coordinaciéon
Politica para su conocimiento.

c) Las peticiones que, por insuficiencia administrativa, entre otros, no
fuere posible atender se haran del conocimiento a la persona
peticionaria.

B. Ratificacién de la queja y/o denuncia de conductas prohibidas
del Congreso del Estado.
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Las quejas, denuncias y/o informacion presentada seran ratificadas en su
contenido y firma por la victima, dentro del término de 3 dias habiles
contados a partir de su recepcion.

Toda queja, denuncia y/o informacidn presentada se deberd acusar de
recibo.

En caso de que la informacion se refiera a la presencia o sufrimiento de algun
acontecimiento traumatico severo, se remitira a la victima para su atencion
psicoldgica por los psicologos o psicélogas adscritas a la Unidad para la
lgualdad de Género y/o a su instituciéon de salud publica.

Cuando la victima violente el principio de confidencialidad la queja no
procederd, interrumpiéndose el procedimiento. Cuando este principio sea
violentado por una persona integrante de la Unidad para la Igualdad de
Género o del Comité de Prevencion, Atencidon y Sancion de las Conductas
Prohibidas, se hara acreedora a una amonestacion.

C. Inicio de proceso de investigacidon de la queja y/o denuncia de
conductas prohibidas del Congreso del Estado.

La persona Titular de la Unidad de la Igualdad de Género analizara y
clasificara la queja, denuncia y/o informacién dentro del plazo de 3 dias
habiles contados a partir de su recepcion e informara al del Comité de
Prevencion, Atencién y Sancién de las Conductas Prohibidas.

La persona Titular de la Unidad para la Igualdad de Género convocara a una
reunion al Comité de Prevencion, Atencion y Sancion de las Conductas
Prohibidas para llevar a cabo la investigacion en un plazo no mayor a 10 dias
habiles después de la fecha de notificacién de la queja, denuncia y/o
presentacion de informacion. Toda investigacion debera regirse por los
Principios de Confidencialidad, Debida Diligencia, Imparcialidad, Legalidad,
Objetividad, No Revictimizacion, Perspectiva de Género y Presuncion de
Inocencia

En caso de que exista una queja, denuncia y/o informacidén en contra de la
persona Titular de la Unidad para la Igualdad de Género o cualquier persona
integrante del del Comité de Prevencién, Atencién y Sancion de las
Conductas Prohibidas, esta no podra participar durante el proceso de
investigacion, asumiendo la funcion correspondiente la persona Titular de la
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Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica, hasta su
resolucion.

Iniciado el proceso de investigacion se procedera a:

a)

Citar a la posible persona agresora a una audiencia, notificandole por
escrito que debera comparecer personalmente para rendir su
declaracion en torno a los hechos que se le imputen y que puedan ser
causa de responsabilidad.

La notificacidon debera expresar lugar, dia y hora en que tendra
verificativo la audiencia; la autoridad ante la cual se desarrollara esta;
los actos u omisiones que se le imputen y el derecho a comparecer.
Entre la fecha de notificacion y la de la comparecencia debera mediar
un plazo no menor de 5 ni mayor de 15 dias habiles.

Concluida la audiencia, se concedera a posible persona agresora un
plazo de 3 dias habiles para que ofrezca los elementos de prueba que
estime pertinentes y que tengan relaciéon con los hechos que se le
atribuyen.

Desahogadas las pruebas que fueren admitidas, dentro de 48 horas,
se emitira la Resolucion correspondiente para su aplicacién y sanciéon
en su caso.

Durante la sustanciacion del procedimiento, la persona Titular de la Unidad
para la Igualdad de Género, podra practicar todas las diligencias tendientes
a investigar responsabilidad de la persona denunciada, asi como requerirle y
restringir a las dependencias o entidades involucradas la informacién y
documentacion que se relacione con la posible responsabilidad, estando
obligados a proporcionarlas de manera oportuna, y sin dilacion.

Después de la investigacion, el Comité de Prevencion, Atencion y Sancion de
las Conductas Prohibidas evaluara si hay elementos necesarios para
determinar si la queja, denuncia y/o presentacidon de la informaciéon es
procedente o no.

e En caso de no ser procedente debera archivarse el expediente
como asunto concluido, a excepcion de los casos en que la
victima haya actuado de mala fe, dolo, falsedad de informacion
o pruebas, se notificard al Organo Interno de Control para
aplicar la normatividad correspondiente.

e En caso de ser procedente se dara seguimiento a la queja,
denuncia y/o presentacién de la informacién para determinar el
procedimiento administrativo, laboral o penal.
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Atendiendo la queja por dano integral, el Comité de Prevencion, Atencién y
Sancion de las Conductas Prohibidas aplicara las medidas de reparacion, y
una vez acordada la resolucidn, se notificara a la victima.

Los factores para determinar el acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento
laboral, hostigamiento sexual, discriminacién y/o violencia laboral son los
siguientes:

l. Las circunstancias en que ocurrieron los hechos y el contexto en
el cual sucedid la conducta senalada, asi como la naturaleza de
los acercamientos o requerimientos sexuales.

Il. La determinacion de la conducta imputada se basa en los
hechos de cada caso particular.

II. Se examinara la relacion jerarquica para determinar si la posible
persona agresora abusd de su poder jerarquico.

V. Mientras transcurre la etapa de investigacion de hechos, la
persona denunciante podra solicitar por escrito ser cambiada de
adscripcion o comisionada a otra area, sin que dé mas
informacion del caso.

V. Esta medida preventiva solo sera aplicable a solicitud directa de
la victima y debera valorarse previamente por el Comité de
Prevencion, Atencion y Sancion de las Conductas Prohibidas.

Cuando sea, determinado que se trata solo de una recomendacion, estara a
cargo de la persona Titular de la Unidad para la Igualdad de Género.

D. Resolucién de la investigacién de la queja y/o denuncia de
conductas prohibidas del Congreso del Estado.

Después del informe de investigacion, el Comité de Prevencion, Atencion y
Sancion de las Conductas Prohibidas evaluara si hay elementos que
permitan presumir que la queja fue interpuesta de manera infundada, para
lo cual debera emitir un dictamen que podra ser en los siguientes sentidos:

l. La investigacidon no es procedente.

. Hubo acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento laboral,
hostigamiento sexual, discriminacién y/o violencia laboral.

1. No hubo acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento laboral,
hostigamiento sexual, discriminacién y/o violencia laboral.
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En caso de que en el dictamen se determine la existencia de una conducta
de acoso laboral, acoso sexual, hostigamiento laboral, hostigamiento sexual,
discriminacidon y/o violencia laboral, deberd establecerse el grado de la
conducta de acuerdo con lo siguiente:

e Leve: verbal, chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.

e Moderado: no verbal, sin contacto fisico, miradas, gestos lascivos,
muecas.

e Maedio fuerte verbal: lamadas telefonicas, cartas, mensajes por medio
de las Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones (TICS),
redes sociales, correo electronico o cualquier otro espacio digital,
presiones para salir o invitaciones con intenciones sexuales.

o Fuerte, con contacto fisico: manoseos, sujetar o acorralar.

e Muy fuerte: presiones tanto fisicas como psiquicas para tener
contactos intimos.

Si la conducta se considera de caracter leve o moderado, el Comité de
Prevencion, Atencidon y Sancion de las Conductas Prohibidas, determinara la
accion correspondiente de acuerdo con la conducta desplegada.

Si la conducta se considera de caracter medio fuerte, fuerte o muy fuerte,
deberan turnar el expediente a la Autoridad Competente para que de
conformidad con la normatividad aplicable en la materia emita la accidn
correspondiente.

Si el resultado dictamina que no existié la conducta de acoso laboral, acoso
sexual, hostigamiento laboral, hostigamiento sexual, discriminacién y/o
violencia laboral, debera archivarse el expediente como asunto concluido, a
excepcion de los casos en los que la victima haya actuado de mala fe, dolo,
falsedad de informacién o pruebas, debera turnarse el expediente al Organo
Interno de Control para que de conformidad con la normatividad aplicable
en la materia se emita la accion correspondiente.

E. De las sanciones de quejas y/o denuncias de conductas
prohibidas del Congreso del Estado.

De acuerdo con la resolucidn se tomaran las medidas necesarias y
correspondientes al caso, de acuerdo con lo siguiente:
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La gravedad y frecuencia del acoso laboral, acoso sexual,
hostigamiento laboral, hostigamiento sexual, discriminacion
y/o violencia laboral.

1. El peso de las pruebas.

1. Si existen o se cuenta con incidentes o advertencias anteriores.

Si no hay pruebas suficientes para decidir si el hecho efectivamente ocurrid
o no, el Comité de Prevencion, Atencion y Sancion de las Conductas
Prohibidas, debera:

l. Emitir recomendaciones a las personas involucradas sobre el
comportamiento que se espera de ellas.

Il. Realizar mas sesiones de capacitacion y concienciacion para el
personal.

1. Observar atentamente la situacion.

Todo proceso debera ser documentado y archivado a su conclusion, exista o
Nno sancion.

Las sanciones que se dicten, a quien resulte responsable de acoso laboral,
acoso sexual, hostigamiento laboral, hostigamiento sexual, discriminacion
y/o violencia laboral, podran ser:

l. Llamada de atencidn publica, quedando antecedente en el
expediente de la persona servidora publica; asi como la
correspondiente disculpa publica a la persona que haya
denunciado los actos de discriminacion; y

Il. Suspension laboral hasta de 3 dias sin goce de sueldo, quedando
antecedente en el expediente de la persona servidora publica
responsable; asi como la correspondiente disculpa publica a la
persona que haya denunciado los actos de discriminacion.

En caso de que la conducta cometida, sea de las que merezcan sancion
administrativa, la queja sera remitida al Organo Interno de Control para que
proceda en términos de Ley.

En caso de que la conducta cometida, sea de las que merezcan sanciéon
laboral, la queja sera remitida a la Jefatura de Recursos Humanos y
Capacitacion de la Direccion de Administracion y Finanzas del Congreso del
Estado de Puebla, a la Direcciéon General de Asuntos Juridicos, de Estudios y
de Proyectos Legislativos o al Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Puebla, segun corresponda, para que se proceda en términos de Ley.

10
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En caso de que la conducta cometida, sea de las que merezcan sancién penal,
la queja serd remitida a la Fiscalia General del Estado de Puebla para que
proceda en términos de Ley.

Por la naturaleza de ser entes publicos la Unidad para la Igualdad de Género
y el Comité de prevencion, atencion y sancion de las conductas prohibidas
solo podran investigar, analizar e informar de los hechos acontecidos. No
tendran facultades de sancion corporal o pecuniaria.

Las conductas tipificadas como delitos seran sancionadas en términos de lo
dispuesto por los articulos 278 Quater y 278 Quinquies del Codigo Penal del
Estado Libre y Soberano de Puebla y demas ordenamientos juridicos
aplicables.

F. De las de las quejas y/o denuncias de conductas prohibidas del
Congreso del Estado falsas.

Respecto a la falsedad o malicia de una queja, denuncia y/o informacién
interpuesta, y en caso de que se compruebe, el Comité de Prevencion,
Atenciéon y Sancidn de las Conductas Prohibidas, propondra la suspension si
se trata de una persona servidora publica. Cuando se trate de persona ajena
a la Institucion se podra hacer la denuncia ante las autoridades
correspondientes en términos de la legislacion aplicable.

11
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Anexo 1

FORMATO DE QUEJA Y/O DENUNCIA PARA LAS PERSONAS
TRABAJADORAS DEL CONGRESO DEL ESTADO

NuUm. consecutivo DIA | MES | ANO
(Espacio para ser llenado por la Institucion)
Queja I:l Denuncia I:l
La queja o denuncia es sobre:
Acoso Laboral Hostigamiento Laboral
Acoso Sexual Hostigamiento Sexual
Discriminacion Violencia Laboral

Datos de la persona que presenta la queja y/o denuncia:
Género: Hombre () Mujer ()

Nombre:

Edad:

NUmero de contacta:

Correo electronico:

Puesto:

Area:

Director (a) inmediato (a):

Datos de la persona sobre quien se presenta la queja y/o denuncia:
Género: Hombre () Mujer ()

Nombre:

Edad:

Puesto:

Area:

Director (a) inmediato (a):
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Fecha en la que ocurrieron los hechos:

Hora: Lugar:

Declaracion de los hechos:

Pruebas que acrediten los hechos:

AN

En su caso, testigos de los hechos:

1. Nombre: Teléfono:
2. Nombre: Teléfono:
3. Nombre: Teléfono:

Nombre y firma de quien presenta la queja y/o denuncia

AVISO DE PRIVACIDAD

El Congreso del Estado de Puebla es el responsable del tratamiento de los datos personales en términos del Aviso
de Privacidad Integral que puede consultar en www.congresopuebla.gob.mx

UIG-FQD-001-2021-2024
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Anexo 2

FORMATO DE QUEJA Y/O DENUNCIA PARA PERSONAS EXTERNAS
DENTRO DEL CONGRESO DEL ESTADO

DIA | MES | ANO

NUm. consecutivo

(Espacio para ser llenado por la Institucion

La queja y/o denuncia es sobre:

Acoso sexual: Hostigamiento sexual: Discriminacion:

Datos de la persona que presenta la queja y/o denuncia:
Género: Hombre () Mujer ()

Nombre:

Edad:

NUmero de contacta:

Correo electronico:

Datos de la persona sobre quien se presenta la queja y/o denuncia:
Género: Hombre () Mujer ()

Nombre:

Edad:

Puesto:

Area:

Director (a) inmediato (a):

Fecha en la que ocurrieron los hechos:

Hora: Lugar:
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Declaracion de los hechos:

Pruebas que acrediten los hechos:

GIF VI

En su caso, testigos de los hechos:

1. Nombre: Teléfono:
2. Nombre: Teléfono:
3. Nombre: Teléfono:

Nombre y firma de quien presenta la queja y/o denuncia

AVISO DE PRIVACIDAD

El Congreso del Estado de Puebla es el responsable del tratamiento de los datos personales en términos del Aviso
de Privacidad Integral que puede consultar en www.congresopuebla.gob.mx

UIG-FQD-002-2021-2024
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Anexo 3
FORMATO DE QUEJA Y/O DENUNCIA CONTRA DIPUTADAS Y
DIPUTADOS DEL CONGRESO DEL ESTADO
NUm. consecutivo DIA | MES | ANO

(Espacio para ser llenado por la Institucion)

Datos del (a) quejoso (a), denunciante:
Género: Hombre () Mujer ()

Nombre:

Edad:

NUmero de contacta:

Correo electronico:

Para que su queja y/o denuncia proceda adecuadamente, es obligatorio
llenar los datos del diputado/diputada denunciado:

Nombre del Diputado (a) denunciado (a):

Distrito al que pertenece:

Declaracion de los hechos:
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Pruebas que acrediten los hechos:

IO

En su caso, testigos de los hechos:

1. Nombre: Teléfono:
2. Nombre: Teléfono:
3. Nombre: Teléfono:

Nombre y firma de quien presenta la queja y/o denuncia

AVISO DE PRIVACIDAD

El Congreso del Estado de Puebla es el responsable del tratamiento de los datos personales en términos del Aviso
de Privacidad Integral que puede consultar en www.congresopuebla.gob.mx

UIG-FQD-003-2021-2024
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Anexo 4

FORMATO DE QUEJA, DENUNCIA Y/O INFORMACION SOBRE PRACTICAS
QUE DIFICULTEN O FRENEN EL ENTORNO ORGANIZACIONAL
FAVORABLE, Y/O PRESENCIEN O SUFRAN ALGUN ACONTECIMIENTO
TRAUMATICO SEVERO.

NUm. consecutivo DIA | MES | ANO

(Espacio para ser llenado por la Institucion)

Queja I:l Denuncia I:l

La queja o denuncia es sobre:

Acoso Laboral Hostigamiento Laboral
Discriminacion Violencia Laboral

Informacion que atiende las bases de la NOM-035-STPS-2018 I:l

La informacion es sobre:

Entorno Organizacional Acontecimiento traumatico severo

Datos de la persona que presenta queja, denuncia y/o informacién:
Género: Hombre () Mujer ()

Nombre:

Edad:

NUmero de contacta:

Correo electronico:

Puesto:

Area:

Director (a) inmediato (a):

Datos de la persona sobre quien se presenta la queja, denuncia y/o
informacion:

Género: Hombre ( ) Mujer ()

Nombre:
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Edad:
Puesto:

Area:
Director (a) inmediato (a):
Fecha en la que ocurrieron los hechos:

Hora: Lugar:

Declaracion de los hechos:

Pruebas que acrediten los hechos:

GIFNEWI NI

En su caso, testigos de los hechos:

1. Nombre: Teléfono:
2. Nombre: Teléfono:
3. Nombre: Teléfono:

Nombre y firma de quien presenta la queja, denuncia y/o informacién

AVISO DE PRIVACIDAD

El Congreso del Estado de Puebla es el responsable del tratamiento de los datos personales en términos del Aviso
de Privacidad Integral que puede consultar en www.congresopuebla.gob.mx
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