‘Secretaria o
de Administracion #PROintegridad

Gobierno de Puebla

LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL COMITE DE IGUALDAD LABORAL Y NO
DISCRIMINACION DE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

1. INTRODUCCION

El Plan Estatal de Desarrollo (PED) 2019-2024 incorpora cuatro Enfoques Transversales,
con la finalidad de articular acciones conjuntas que contribuyan a dar solucién a
problematicas que por su complejidad necesitan ser abordadas de manera integral y no
aisladamente, una de ellos es el Enfoque Transversal de Igualdad Sustantiva, que estara
presente en todo el actuar del gobierno, impulsando la incorporacion de la perspectiva de
género y el respeto a los derechos humanos de los grupos en situacién de vulnerabilidad

para propiciar un desarrollo estatal equitativo.

En ese sentido se tiene la necesidad de crear un equipo de trabajo comprometido con los
objetivos institucionales y el Plan Estatal de Desarrollo, por lo que se han establecido los
presentes Lineamientos de Operacién, donde se incluye la integracién y funciones
correspondientes para la adecuada operacion del Comité de Igualdad Laboral y No
Discriminacion de la Secretaria de Administracién, en sus actividades de
implementacidn, administracién y ejecucidn de las buenas précticas en igualdad laboral y

no discriminacion dentro de la Dependencia.
2. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e LeyFederal para Preveniry Eliminar la Discriminacion (LFPED).

e Plan Estatal de Desarrollo (PED) 2019-2024.

e ACUERDO de la Secretaria de la Funcién Piblica del Gobierno del Estado, por el
que expide el CODIGO DE ETICA, Y LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL
EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA y los Lineamientos Generales para propiciar

la integridad del Servidor Piblico e implementar acciones permanentes que 0\
favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y ;g g

X x ORI

Prevencion de Conflictos de Interés.
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e Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
e Cbdigo de Conducta de la Secretaria de Administracion.
e Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacién de la Secretaria de

Administracion.
3. OBJETIVO

El Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacion de la Secretaria de Administracion,
estard encargado de la vigilancia, desarrollo e implementacién de practicas en materia de
igualdad laboral y no discriminacién de la Dependencia, mismo que se regira bajo los
presentes lineamientos, asi como al ACUERDO de la Secretaria de la Funcién Plblica del
Gobierno del Estado, por el que expide el CODIGO DE ETICA, Y LAS REGLAS DE
INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA y los Lineamientos Generales
para propiciar la integridad del Servidor Plblico e implementar acciones permanentes
que favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y Prevencién
de Conflictos de Interés, el Cédigo de Conducta y la Politica de Igualdad Laboral y No

Discriminacion de la Secretaria de Administracion.

4. CAMPO DE APLICACION

Aplica a todas las personas servidoras piblicas integrantes del Comité de Igualdad

Laboral y No Discriminacion de la Secretaria de Administracién.

5. DEFINICIONES
Para los fines de este documento se entiende por:

Comité: Organo integrado equitativamente por hombres y mujeres al interior de la

Secretaria de Administracién.
Presidencia: Persona Titular de la Secretaria de Administracién.

Representante de Presidencia: Persona designada por la o el Titular de la Secretaria de

Administracién.
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Coordinacién del Comité: Persona designada por la o el Titular de la Secretaria de

Administracién.

Ombudsperson: Persona encargada de la proteccidon de los derechos del personal de la

Secretaria de Administracién.

Vocales: Personal de la Secretaria de Administracion que constituye el Comité de

Igualdad Laboral y No Discriminacion.
6. LINEAMIENTOS @\
6.1Generalidades

6.1.1 Para dar transparencia, veracidad, equidad, objetividad, imparcialidad y %

confidencialidad a las actividades derivadas de la operacion de la Certificacion en

la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion

que desarrolla el Comité de lgualdad Laboral y No Discriminacién de la Secretaria

de Administracién, en todo momento se actuarad en apego a lo establecido en el
ACUERDO de la Secretaria de la Funcion Pdblica del Gobierno del Estado, por el que
expide el CODIGO DE ETICA, Y LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE
LA FUNCION PUBLICA y los Lineamientos Generales para propiciar la integridad del
Servidor Plblico e implementar acciones permanentes que favorezcan su
comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y Prevencién de Conflictos

de Interés, el Cddigo de Conducta y la Politica de Igualdad Laboral y No

Discriminacion de la Secretaria de Administracion.

6.2 Creacién del Comité de lIgualdad Laboral y No Discriminacion de Ia

Secretaria de Administracidon

6.2.1 El Comité de lgualdad Laboral y No Discriminacién de la Secretaria de
Administracidn debe estar integrado equitativamente por mujeres y hombres

respecto a la poblacion total del centro de trabajo, y provenientes de diversas

/
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Unidades Responsables que contaran con voz y voto, estableciendo sus funciones y

responsabilidades.

6.3 Instalacién del Comité de Igualdad Laboral y No Discriminacién de la

Secretaria de Administracion

6.3.1 Para considerar formalmente instalado el Comité, las y los integrantes de éste
deben firmar un Acta de Instalacién, asi como atender plenamente a lo establecido
en el ACUERDO de la Secretaria de la Funcidn P(blica del Gobierno del Estado, por
el que expide el CcODIGO DE ETICA, Y LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL
EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA y los Lineamientos Generales para propieiar la

O
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integridad del Servidor Piblico e implementar acciones permanentes que-

favorezcan su comportamiento ético, a través de los Comités de Etica y Prevencion

de Conflictos de Interés, el Cédigo de Conducta y la Politica de Igualdad Laboral y

S

No Discriminacidn de la Secretaria de Administracién, asf como la Norma Mexicana

NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

6.3.2 El Comité de lgualdad Laboral y No Discriminacion de la Secretaria d

Administracion debera contar con la siguiente estructura:

l.
1.
Ht.
V.
V.

Presidencia

Representante de Presidencia

Coordinacidn del Comité
Ombudsperson

Vocales

\»}.

6.3.3 La o el Titular de la Secretaria, fungird como Presidente/a, y tendra el caracter

de miembro permanente y presidira el Comité.

6.3.4 La persona Representante de Presidencia, serd nombrado/a de manera

directa por la o el Titular de la Secretaria.
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6.3.5 La o el Titular de la Direccion de Administracién, fungira como
Coordinadora/or del Comité y serd nombrada/o por la persona Titular de la

Secretaria.

6.3.6 La o el Ombudsperson sera propuesto y serd nombrada/o por la persona

Titular de la Secretaria.

6.3.7 Las y los Vocales, de acuerdo a la convocatoria, seran los que soliciten su

participacidény serdn nombradas/os por la persona Titular de |a Secretaria.

6.3.8 Los nombramientos de las y los integrantes del Comité seran Ginicamente de

caracter honorifico, por lo que no recibiran retribucion o aumento alguno.

6.4 Funciones del Comité

6.4.1 Dar seguimiento a los logros del trabajo técnico en el ambito de
implementacidn, administracién, ejecucién y seguimiento de la Certificacion en la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, y

tomar las acciones apropiadas.

6.4.2 Apoyar y coordinar la asignacién de responsabilidades para el desarrollo de
documentos, condiciones, esquemas, protocolos, respecto a asuntos pertinentes
para el fortalecimiento de actividades en cumplimiento de lo estipulado en la

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacién.
6.4.3 Designar prioridades, si es necesario, a temas particulares del trabajo técnico.

6.4.4 Dar seguimiento a la Certificacion, de tal manera que se mantenga vigente en

funcién de:
a) Los Lineamientos y Acuerdos al interior de la Dependencia,

b) La politica en materia de Igualdad Laboral y No Discriminacion.

DENUNCIAS E INCONFORMIDADES
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c) Las necesidades de todas las personas servidoras piiblicas de la Secretaria.
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d) Aprobar y aplicar las politicas relativas a la imparcialidad de las actividades

del Comité.

6.4.5 Verificar que los procesos que involucren el cumplimiento de la Certificacion,

se ejecuten de manera imparcial y transparente.

6.4.6 Para desarrollar estas actividades, el Comité tendri acceso a toda la

informacion necesaria para cumplir estas funciones.

6.4.7 Todos los miembros del Comité deberdn firmar un acuerdo de

confidencialidad, sobre los asuntos que sean sometidos en el Comité.
6.5 Operacion

6.5.1 Convocatoria de sesiones

6.5.1.1 Las sesiones del Comité seran convocadas por su Coordinador/a, con 5 dias
de anticipacion, por medio de un Oficio y/o correo electrénico, remitida a cada
miembro del Comité; asimismo la Coordinacion podra convocar a reuniones

extraordinarias, cuando menos con 3 dias de anticipacion.

6.5.1.2 Cada sesion del Comité debe contar con la minuta y/o registros

correspondientes de cada sesidn celebrada.

6.5.2 Qudérum en sesiones

6.5.2.1 Las sesiones ordinarias del Comité se consideran constituidas cuando se
cuenta con la presencia de por lo menos la mitad de las y los integrantes. En caso de
ausencia de alguno/a, se permite el nombramiento de un suplente de su mismo
sexo, para mantener la paridad de género, quien puede tener las atribuciones de el

o de la miembro ausente.

6.5.2.2 De no ser integrado el quérum mencionado, la sesién podré efectuarse al dia

habil siguiente, en los mismos términos.
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6.5.3 Desarrollo de las sesiones

6.5.3.1 Después de estar constituida formalmente la sesion por medio de un registro

de asistencia, ésta se desarrollara bajo los siguientes pasos:
a) Verificacidn y declaracion del quérum legal.
b) Aprobacién del orden del diay de la minuta anterior (si procede).
c) Debatir y acordar sobre cada uno de los asuntos de la orden del dia.

d) En todos los casos, las decisiones del Comité se tomaran por mayoria de las y

los integrantes, en caso de empate, la Presidencia o su Representante tendran el

voto de calidad.

e) Todos los asuntos debatidos y acordados por el Comité deberan constar en el

Acta de la Sesidn.

f) Cada uno de las y los integrantes del Comité contaran con voz y voto en las

sesiones.

g) Las y los integrantes que discrepen del parecer de la mayoria podran solicitar

que figure en el Acta de Sesion el testimonio razonado de su opinidn divergente.

6.5.4 Frecuencia de las reuniones

6.5.4.1 El Comité se reuniri en sesiones ordinarias y extraordinarias, en el caso de

las sesiones ordinarias cuando menos 4 veces al afio, y en extraordinarias las que

XD 4 RA .9 N\

sean necesarias.

6.5.4.2 El Comité se podra reunir con mayor o menor frecuencia a solicitud de
cualquiera de las y los integrantes del Comité, en funcion de la demanda de casos a
dictaminar, o bien, en el caso de que se presente alguna queja en materia de

Igualdad Laboral y No Discriminacion.
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6.6 Inhabilitacién del Comité / -
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6.6.1El Comité deja de ser reconocido en los siguientes casos

a) Que el Comité manifieste desviaciones de sus actividades y/o no cumpla con

los objetivos para los que fue formado.

b) Incumplimientos reiterados e injustificados con respecto a los plazos

sefialados para la terminacion de los trabajos y actividades programadas.

) Cuando sea conveniente por cuestiones de organizacion o aplicacién de las

politicas de las dreas competentes.

6.6.2 Las y los integrantes del Comité quedaran inhabilitados en los siguientes )
casos:

a) Separacién voluntaria. La persona integrante debe comunicar por escrito su

renuncia a la Coordinacién en turno. Qi

b) Por incumplimiento a lo establecido en el presente documento.

c) Por realizar actos que lesionen la existencia o fines del Comité o de los

procesos que se lleven a cabo. Esta disposicion se decide en una reunién formal y

queda asentado en la minuta respectiva.

6.7 De las facultades de Presidencia

6.7.1 Nombrar a las y los integrantes del Comité de lgualdad Laboral y No
Discriminacion.

6.7.2 Proponer, aprobar y propiciar la difusidn de la Politica de Igualdad Laboral y

No Discriminacién de la Secretaria de Administracion. &

6.7.3 Proponer y aprobar los Lineamientos de Operacién del Comité de Igualdad

Laboral y No Discriminacidn de la Secretaria de Administracion.
.
7

e /
-~ /

6.7.4 Tener el voto de calidad en las decisiones del Comité, en caso de empate. \\
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6.8 De las facultades del o la Representante de Presidencia

6.8.1Solicitar y dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las sesiones.

6.8.2 Dar seguimiento al proceso de certificacion en la Norma Mexicana NMX-R-

025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

6.8.3 Firmar de manera conjunta con las y los miembros del Comité el acuerdo de

confidencialidad, sobre los asuntos que sean sometidos en el Comité.

6.8.4 Las demas atribuciones y responsabilidades que le confiera la Presidencia.

6.9 De las facultades de la Coordinacion del Comité

6.9.1 Representar al Comité.
6.9.2 Presidir y dirigir las sesiones del Comité.

6.9.3 Solicitar y convocar a sesiones cuando se requiera, con la finalidad de dar

cumplimiento a los objetivos de la Norma de Igualdad Laboral y No Discriminacidn.

6.9.4 Publicar en la pagina de la Secretaria en el apartado del Comité cualquier

tema relevante en materia de Igualdad Laboral y No Discriminacién.

6.9.5 Realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento a los acuerdos del
Comité, de forma conjunta con la Presidencia o en su caso con el o la Representante

de la misma.
6.9.6 Resguardar los registros y documentos relacionados con las Sesiones del
Comité.

6.9.7 Vigilar, operar, difundir y evaluar la Politica de lgualdad Laboral y No

Discriminacidn de la Secretarfa de Administracion para todo el personal sin

importar su tipo de contratacion.
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6.9.8 Las demas atribuciones y responsabilidades que le confiera la Presidencia o

Representante de Presidencia.

6.10 De las facultades del Ombudsperson

6.10.1Formular politicas, cédigos o lineamientos en materia de derechos humanos.

6.10.2 Asesorar y orientar al personal acerca del ejercicio y goce de sus derechos

dentro de la Dependencia.

6.10.3 Obtener y solicitar la informacion asi como el apoyo para la solucion de una
queja o peticion.
6.10.4 Actuar como mediador/a para resolver conflictos, quejas o peticiones que su

naturaleza lo permita dentro de la Dependencia.

6.10.5 Entregar a la Presidencia como minimo un informe anual sobre las
recomendaciones emitidas, que podra ser usado por el Comité para desarrollar

nuevos objetivos, metas y acciones.

6.10.6 Elaborar conjuntamente con las y los integrantes del Comité un

procedimiento para la recepciébn y atencion de quejas y/o denuncias por
hostigamiento, acoso sexual y laboral, discriminacién o un trato inequitativo.
6.11 De las facultades de las y los Vocales

6.11.1 Asistir a las sesiones del Comité con uso de voz y voto.

6.11.2 Realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento a la normatividad

aplicable en materia de Igualdad Laboral y No Discriminacidn.

6.11.3 Coadyuvar con la Presidencia o su Representante y Coordinacion del Comité

para dar cumplimiento a sus facultades.

6.11.4 Las demads atribuciones y responsabilidades que le confiera la Presidencia su

Representante y Coordinacién del Comité.
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Jesiis Ramjirez Diaz
Secretarip de Administracipn y Presidente del Comité

Firma

yra Lilia Geanados Lun A:%{ilia Arroyo Sanchez
Subsecrétari inistraciény Dirgctora de Administraciony
Representafite de Presidencia Coordinadora del Comité
Vocales:
Firma Firma

CIVENS

Christiane Tabe Morales
Directora General de Gobierno Digital

German del Angel Huerta Gémez
Director General de Recursos Materiales,
Servicios Generales y Patrimonio
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Ruth Bé/l:sél/)jé__.cﬁrcia Solis
Directora de Recursos Humanos
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Raliil Flores Flores

Jenny Yesé‘ca Isidro Hernandez
Analista Especiali ado Consultivo Cde
la Direccion de Recursos Materialesy
Servicios Generales

Analista Especializado Consuiltivo B de

la Direccion de Normatividad y
Evaluacién Tecnoldgica

Oficial A de la Direccidon General de

Gobierno Digital
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Enrique Hernandez Avila
Analista de la Direccion General de
Recursos Materiales, Servicios
Generales y Patrimonio
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Emilio Rglﬁbs Guarneros

Analista Especializado Consultivo C de

la Direccion de Normatividad y 7
Evaluacion Tecnolégica.
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Cecilia Guagélupe Axo Cuamani inozy'Sanchez
Analista Espgcializado Ggnsultivo B de alista de la Diyeccion de
la Direccién de Admin\stracion Adqujsiciones de Bienes y Servicios
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