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Nombre del Procedimiento: Asesoria para la atencidn y seggimiento” g incidentss qite
vulneren os Derechos Humanos, la lgualdad de Género e Inclusin. v P

Objetivo General: Contribuir al cumplimiento de las disposiciones vigentes en materia de
derechos humanos, igualdad de género e inclusidn, mediante la asesoria a toda persona que
requiera orientacion respecto a las acciones a seguir en caso de presentarse algin tipo de
violencia y la informacion sobre los servicios que prestan las dependencias del Goblerno de
la Ciudad de México para la atencidn de estos casos.

Descripcidn Narrativa:
Responsable dela
Actividad

1 | Lider Coordinador de | Recibe la solicitud de asesorfa de acuerdo a 20
Proyectos de lgualdad | laincidencia presentada. rminutos
Sustantiva

Ng

Actividad Tiempo

2 Analiza la informacion recibida y determina 20

si es necesaria la canalizacidn a una | minutos
instancia externa.

(Es necesaria la canalizacion a una
¥

instancia externa

Mo

3 Brinda la informacion que considere 15
necesaria de acuerdo al caso y canaliza al | minutos
drea de Relaciones Laborales o al Organo
Interno de Control.

4 Redacta minuta de temas tratados bajo el 30
formato “Minuta de Asesoria” “F.PIS 05” en | minutos
dos tantos originales. Recaba la firma del
interesado, le entrega uno de los tantos y

archiva.
{Conecta con el Fin del Procedimiento]
si
5 Gestiona, via telefdnica, una cita para la 15

atencién del interesado ante la instancia | minutos
competente.
& Indica al interesado lugar, dia v hora para su 5

atencion, asi como los datos de contacto. minuios
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Atencién de la Violencia de Género), Consejo para P
Discriminacion de 1a Ciudad de México {COPRED), Comision[de Derechos Humanos

©
el ’ﬁ GOBIERNO DE LA | Nimp By (0T SR

sLéCTRICHY

GOBIERNO DE LA

(e}
I v
rﬂr‘?/y %&‘sm’ CJUDAD DE MEXICO

on y Finanzas

de la Ciudad de México (CDHCM), Desarrollo Integral de la Hamitia de g Clugadige o oo

rativo

México (DIF), Institute de las Personas con Discapacidad (INDISCAPRCIDADY shitig i

At

otras.

La Minuta de Asesorfa podrd ser utilizada para evidencia de la atencién y/o
conocimiento del caso en cualquier solicitud que realicen los organismos en materia
de Derechos Humanos, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

El interesado deberd proporcionar al Lider Coordinador de Proyectos de lgualdad
Sustantiva copia de los documentos generados ante las diferentes instancias en
seguimiento al asunto. A fin de que sean integrados al expediente respectivo.

£l Lider Coordinador de Provectos de lgualdad Sustantiva deberd resguardar la
informacion relacionada con las asesorias brindadas, a fin de contar con elementos
para la elaboracién de un diagndstico institucional y para el disefio de estrategias
encaminadas al fortalecimiento de los Derechos Humanos, lgualdad de Género ¢
inctusién al interior del Organismo.

Los tiempos indicados en la Descripcién Narrativa son enunciativos mas no
lirnitativos.
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Es necesatia la
canalizacliin a uma
irstancia externa?
# " » .

1 Resibe b2 sclicitag de 2 Araliza Ja informacién 7 \\ 5. Gesliona, ;m!duiu;a'n.[ f\\‘
asescria de scuerdoala recibida y o ins sies 3> y,| Yracitapars a:m_m:l del { 6
ncidencia presantads, imeresade ants la !:utmm L /

fecesana la canalizacin J

Asesorfaparalastencion y seguimiento aincidenles quevulneren los Derechos Humanos,
lalgueldsd
Lider Coorcinador de Proyectos de Igualded Sustantiva

2. rinda | infermacién que
corsidere necesaria de
acuerdo al m;::u ycanalizasl

tratados baio £l formato
“Minuta de AuuﬂF oriz” "FPIS
1

i

7oy
s
\\\I'J//
6. Indica sl intereaade lugar, 7 Redacin minuta de lemas
diz y hora para su 2tencién, tratados bajo ef lormate
as] como foe datos de “Minuta de Asesoria’ "F FIS
cortacto, or

Asescria parala etencidn y seguimiento aindidentes

quewvuineren los Derechos Humanos, lalgualdad
Lider Coordinedor de Prayectos de |gueldad Sustentiva
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Nombre del Procedimiento: Atencidn a Quejas por Hostigamienfo yfgﬁm%m CIUDAD DE MEXICO

Objetivo General: Atender las quejas de hostigamiento y/o acopo seXil l Besen md s
acciones que garanticen la prradicd¢itn de eslas

mediante la sensibilizacidén y/o

conductas.
Descripeidn Narrativa:
Mo, Rég%ﬁi?ﬁ;ﬁj ;e @ Actividad Tiempo
1 Lider Coordinador de | Recibelaqueja por hostigamiento y/o acoso | 40
Proyectos de lgualdad | sexual, v registra la  informacién | minutos
Sustantiva. correspondiente en los formatos:
' Cédula de Queja “F.PIS 01"
Cédula Declaracién de I'efs"réﬁm“%? Pis 027,
Cédula Caso en Comision “F. PIS 04"
Bitdcora de  Registro de  Casos:
Hostigamiento Sexual y/o Acoso Sexual
“F.PIiS og”

2 Analiza la narracién de los hechos realizada | 40
por el interesado y determina si existe | minutos
hostigamiento y/o acoso sexual de acuerdo
alos elementos de taredaccion, asi comode
las aportaciones realizadas por la Persona
Prosunta Victima.

:Existe hostigamiento ¢ acoso sexual?
No

3 Asesora a la presunta victima sobre las | 30
opeciones gue tiene al interior del Organismo | minutos
para car continuidad a su cgl,.zf,-};;;.

Conecta con el Fin del Proced
Si

4 Ase 5
¢ono minutos
por ade
denuncia ¢orrespondiente.

5 indica a la presunta victima que es |20
necesaric ratificar la denuncia. Para | minutos
certificacidén de los hechos, ast como la
ﬂr’mﬁ de ion para la
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Secretaria de Administra
Direccion General de Ac

Aspectos a considerar:

c1ion v Finanzas
mistracion de Personal

y I];»:\"'l'w‘ 0 Administrativo
1. Fl Lider Coordinador de Proyectos de fgualdad Sustantiva, derd reSponsable deta) i
atencién de las quejas presentadas al interior del Organismo relacionadas

hostigamiento yfo acoso sexual,

2. Las victimas de probables hechos de hostigemiento y/o acoso sexual al interior del
Organismo podrin presentar la queja correspondiente ante el Lider Coordinador de
Proyectos de Igualdad Sustantiva, a través de los siguientes medios:

e Presencial; Oficina del Lider Coordinador de Proyectos de Igualdad Sustantiva
{3er piso, Edificio Central, Deposito Tetepilco)

s Horario de oficina de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 hrs.
o Telefénica: 5525950067

¢ Email: uis.stecdmx@gmail.com

@

Buzones: Instalados PB, frente a elevadores y Costado del Servicio Médico,
Edificic Principal, Depdsito Tetepilco.

3. El formato Cédula Declaracién de Testigos “F. PIS 027, Sera integrado cuando la
persona presunta victina lo solicite.

4, La asesotia brindada por el Lider Coordinador de Proyectos de lgualdad Sustantiva
de las instancias a las cudles se puede interponer una denuncia son:
= Administrativa: Organo Interno de Control.
s Laboral: Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
» Penal: Fiscalia de Delitos Sexuales.

Instancias de Asesorfa: Psicolégica, Médica y Juridica.

1. En la actividad 8 la persona presunta victima decidird la instancla en la cual
presentara la denuncia y determinard si solicitard algiin apoyo adicional {psicoldgico,
licencia, permiso) asf como el acompaiiamiento que requiere,

2. “La Comisidn” se integra por las siguientes Unidades Administrativas y
Dependencias:

¢ Presidencia: Direccién General.

s Secretaria Técnica: Lider Coordinador de fgualdad Sustantiva.

s PersonasAsesoras: Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas, Gerencia
de Administracién de Canital Humano, Direccidn Ejecutiva de Transportacion,
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Atencitn a Quejas par Hostigamientoy/o Acoso Sexual.

Licker Coordinedor de Proyectos de |guelded Sustantiva.

5. Indica 2 la presunta victima
que es necasanio ralificar la
denuncia

ikatifica 1a Quelal

9. Convoca a la Persona
unta Agresora para

B, Validata redaccidndela
i tomar su declaracin de los
hechos.

gueja conla Presunta Victima
para suzatificacién

&, Racaba la finma de
denistinients de la presunts
wictima

EESSERIEE,

E——

7. Netifica, mediante cicic, ¢
desistimiznto 6213 queja 3
“La Comisién’.

Atencién a Quejas por Hostigamiento yfo Acoso Sexual.

Lider Coordinador de Prayectos de | gueldad Sustentiva

Q)

10. Registra los hechos

ot || qiloreentin
unta Agrescra an
criginal y copia expedients del caso
L J

12. Presenta el cascy,
plasma fas medidas que "La
Comisidn’ amitisren parala

atencion de la queja

h

- N
13. Ejeculs laa medidas 14. Haca del corocimiente de
determinadas por "La iz persona victima la
Comisitn’ para szlvaguatdar resclucidn a ia aue haya dado
fa integridad Jugar sugaso
il

&

Leda, Celeste f1d:
Lig

der Coordinador de ig
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Objetivo General: Contribuir en la construccidn de una cultura

Nombre del Procedimiento: Cursos de Sensibilizacidn
hostigamiento sexual.

F - 1

| Y s GOBIE
LT o CIUDAD,
Y

LY

. O,
bor guejas de acose y/u

ELECTRICDS
GOBIERNO DE LA
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deigualdad de géneroyno

discriminacién, mediante acciones de sensibilizacién para prevenir y eliminar practicas
discriminatorias.

Descripcién Narrativa:

No. Resp on:sa.b}e d &l Actividad Tiempo
Actividad
i Lider Coordinadorde | Envia a la Gerencia de Administracién de
Proyectos de lguaidad | Capital Humano oficic de solicitud del curso 20
Sustantiva de sensibilizacién y prevencién de | minutos
capacitacion como resultado de queja
presentada en la oficina del Lider
coordinador de Proyectos de lgualdad
Sustantiva.
2 Gerenciade Informa por oficic a la Unidad 1dia
Administracion de Administrativa del curso que debe tomar la
Capital Humano persena denunciada.
3 Subgerencia de Notifica a la persona denunciada el curso a 1dia
Desarrollo realizar.
Administrativo
Recibe la constancia que acredita la

4 realizacién del curso por parte del| 20dfas
trabajador yentrega via oficio a la Gerencia
de Administracion de Capital Humano la
constancia de aprobacién del curso.

5 Envia mediante oficio a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano la
constancia de aprobacién del curso.

Gerenciade Entrega por oficio al Lider Coordinador de
6 Administracion de Proyectos de igualdad Sustantiva, la| 3dias
Capital Humano constancia de aprobacién del curso.
Lider Coordinadorde | Anexa la constancia al expedientey se clerra
7 | Proyectosdelgualdad |laqueja. 15
Sustantiva. minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 48 dias, 1 hora y 55 minutos
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No
aplica.
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1. Lider Coordinador de Proyectos de lgualdad Sustantiva es la rgsponsable de orientar
y canalizar a las presuntas victimas de acoso y/u hostigamientp sexual en el Servicio
de Transporte Eléctricos de la Ciudad de México.

2. El Lider Coordinador de Proyectos de lgualdad Sustantiva comunicara a la Gerencia
de Administracién de Capital Humano las fechas disponibles para la realizacién de
los cursos.

La fecha de realizacién del curso se determinara conjuntamente con el titular del

area de adscripcion del trabajador a efecto de que este se realice sin afectar sus
actividades.

3. Este procedimiento es la continuacién del procedimiento de Atencion a Quejas por
Hostigamiento y/o Acoso Sexual.

4. Subgerencia de Desarrollo Administrativo es un ejemplo de unidad; sin embargo,
puede ser cualquier persona adscrita a cualquiera las unidades administrativas que
componen el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México.

5. LaGerenciade Administracion de Capital Humano apoyard a la Unidad Administrativa
Lider Coordinador de Proyectos de lgualdad Sustantiva, mediante el oficio solicitud de
realizacion de curso.

6. Los tiempos indicados en la Descripcién de la Narrativa son enunciativos mas no
limitativos.
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Diagrama de Flujo

| Envvia 312 Gerencia de
Administracsdn do Capinl
Humang &l oficio sclicitud dal
oursc

7 Anexa iz constncia ol
i seciemala » Fin
Qe b

_~

Lider Coordinador de Proyectos delgualdad Sustantiva

2 Informa por cficic a le
Urdad Adminsstrativa dal

oficig al Lider
da Proy

<urso gue debe lomar Ia
persona denunciada,

Cursos de Sensibilizacion por quejes de ecosoy/u hosligamiento sexual.

Gerendia de Adminsiracitn de Capital Humano

3 Netifcasta 4, Regibe la constiancia quo &. Envin mediante oficic s la
ncf:d;dm scradita fa realizacidn del Gerencia de Admnistracidn
puir el curso per parte del de Caprial Humano la
trabajador constancia

Subgerendia da Desarroto Adminstratvo
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