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1. Objetivo

El presente Procedimiento de atencion a quejas de LA UPGM, tiene como propdsito dar a
conocer al publico en general y a quienes laboren en LA UPGM o en nombre de ella, el
juridico vigente y el procedimiento que debe observarse para la sustanciacion de
presentadas por los mismos, sobre la amenaza o la violacion de sus derechos en
armonia y equidad con una vida familiar y personal dentro del ambito del respeto ?\

%

2. Alcance
Regular la forma en que se llevan a cabo la presentacion, recepcion, , seguimiento y
solucion a las quejas, denuncias o sugerencias, como Instrumen para que quien

labore en LA UPGM o en nombre de ella desarrollen sus labores ggn r eficiencia y eficacia.

3. Diagrama de Procesos CJO
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4. Responsabilidad y Autoridad

El OMBUDSPERSON gozara de independencia y capacidad para conocer de manera confidencial
los casos que se presenten sobre violacién de los derechos humanos del personal. 6

El OMBUDSPERSON, deberd conocer, atender, tramitar y resolver de manera cuah
formal, imparcial y neutral las quejas, denuncias o sugerencias relativas a t a de
hostigamiento, discriminacién, trato Inequitativo e incumplimiento del Shte% estion de

solucién para resolver la queja o peticidon que haya conocid lquier nivel de la

Equidad de Género.
Es responsabllidad del OMBUDSPERSON emitir recomendaciones y Qﬂ@xalquier tipo de
organizacion,

Obtener y solicitar la informacion y el apoyo de cualquier n %«_gani&dﬁn para la
solucién de una queja, denuncia o sugerencia.

Actuar como mediador(a) para resolver conflictos efy la drganizacion o las quejas, denuncias o
sugerencias que su naturaleza lo permitan.

Rendir a |a alta direccién, como minimo, un anual sobre las recomendaciones emitidas.
Ese informe podra ser usado por la C Equidad para desarrollar objetivos, metas y

- &O

5. Términos y Defin
QUEJA, DENUNCIA: Es por medio del cua! la (s) persona (s} que trabajen para LA UPGM e

SuU

VIO@H GRAVE: Accién u omisidn que afecte la integridad fisica, psicolégica, laboral,
@) o familiar y la armonia entre estas de las personas que trabajan en la UPGM o en
re de ella.

OMBUDSPERSON: Persona que labore en la UPGM, que goce de honorabilidad y compromiso,
nombrada/o por la Alta por la alta direccidn para conocer, atender, tramitar y resolver de manera
confidencial, formal, imparcial y neutral las quejas o peticiones relativas a toda forma de
hostigamiento, discriminacion, trato inequitativo e incumplimiento del Sistema de Gestion de
Equidad de Género.

Documente Controdado por &f Sistema de Gestidn  de Calidad (G0, Prohibida su Reproduccidn Parclal o Total Esta version es
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Procedimiento para la Defensa de los Derechos Humanos del Personal de la UPGM
UPGM: Universidad Politécnica del Golfo de México,

COMUNIDAD UNIVERSITARIA: Directivos, Coordinadores, Personal de Confianza, Profesores y
Personal Técnlco de Apoyo y prestadores de Servicios.

COMISION DE EQUIDAD DE GENERO: Personas que integren esta comision: Caordlrrad
la comisién, enlace del sistema de gestion de calidad, enlace juridico y enlace normati

Los integrantes de la Comisién, asi como aquellos que son parte de la comunidad taria
deben:

1.- Respetar el derecho a la formulacién de quejas. O

2.- Poner a la disposicion del quejoso, el formulario ad e facilite el tramite y
seguimiento de quejas.
6. Desarrollo de Actividades i

Se recibiran quejas y denuncias que involucren um@: violaciones graves a los derechos
humanos de las personas que laboren en LA UPGM mbre de ella, y que, alteren el buen
clima organizacional, personal o familiar de ugerencias en relacion al tema de Equidad
de Género.

Aquellas que se formulen en relacid aﬁﬁpﬂ de discriminacion de Indole sodial, racial,
econdmico, exceso de responsab @ o funciones de trabajo, acoso sexual o laboral, o
cualguler otro tipo de violacio ang/se encuentre estipulado en el presente pero que altere
la buena conciliacion que r entre el amblente laboral, personal y familiar.

6.1.-Las quejas, denu
destinado para el

sugerencias, se recibirdn via internet en el correo electronico
sperson@upam.edumx, del OMBUDS PERSON, utilizando el
ual se encontrara en la pagina web de la UPGM, en el apartado de los
de Calidad, formato que deberd adjuntarse a dicho correo o bien
Imente al OMBUDSPERSON, en el momento de la entrevista.

DSPERSON debera revisarse cotidianamente dicho correo, Al recibir una queja.
o sugerencia, debera relacionarla en el libro destinado para ello asignando un nimero
y formando el expediente corraspondiente.

datos recibidos de la queja, denuncia o sugerencia, deberan ser guardados con absoluta
reserva y confidencialidad, cuidando no afectar los derechos de las personas.

6.3.- Deblendo el OMBUDS PERSON, concertar una cita con la persona afectada, lo mas pronto
posible y solicitar cualquier tipo de pruebas, o testigos posibles. En dicha entrevista, la persona
afectada, debera ratificar su dicho completande y firmando el formato PR-DRH-03-F1. En el caso
de existir testigos, ellos también deberan firmar el formato menclonado.

Documeznto Confrolado por el Sistema de Gestion - de Calidad (3GC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Tonal Esra wersidn es
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En la medida de lo posible deberad adjuntarse la documentacién o los medios probatorios que
acrediten la faita o sefialar las instancia donde se encuentren.

dara un término de 10 dias habiles al drea o dreas involucradas para que emitan una pro

para dar respuesta a la sugerencia correspondiente. Q

6.5.- E| OMBUDSPERSON, evaluard la queja o denuncia y comenzara Mgaciones,
ratificacién de hechos, entrevista a la o las personas denunciadas, se n informes, se
llevaran a cabo las diligencias y todos aquellos necesarios para la a seguimiento de las
quejas o denuncias en un término de 15 dias habiles.

6.4.- En relacion a las sugerencias, éstas seran turnadas al area o areas involucradas y pcy@

El OMBUDSPERSON , tendrd Ia facultad en todo momento erir a la‘el quejosa/o, para
que en el término de tres dias habiles aporte mayores da aclaracién y precisién de los

mismaos, otorgando las facilidades conducentes.
6.6- En caso de no estar a su alcance y sea g&aﬂn para emitir una conclusion el

OMBUDSPERSON, debera reunirse con la Coo ra de Equidad de Género.

6.7.- Si la emisién de dicha conclusion si del alcance de las Instancias mencionadas,
el OMBUDSPERSON debera convocarg losNntegrantes de la comisién, antes de que se hayan
cumplido los 15 dias antes mencjonadps, para poder evaluar la queja o denuncia y de asi
ameritarlo, solicitar la interve delafea juridica de la UPGM.,

6.8.- En lo que respecta jas 0 denuncias, en un término de 15 dias habiles se debera
emitir una conclusi erar la o las recomendaciones pertinentes. En el caso de las
sugerencias al térm dias se emitird una propuesta del &rea correspondiente.

debe de coftacta) a la persona afectada y verificar que se haya erradicado completamente la
j , para poder dar por terminado el seguimiento de la misma. En el caso de las
pedira un informe sobre su seguimiento al/las drea/s involucradas.

6.9.- En un@ 3 meses de haberse emitido la recomendacion, el OMBUDS PERSON
u

quejas, denuncias o sugerencias deberan documentarse debidamente en las minutas
en las reuniones de la Comisidn de Equidad de Género.

El procedimiento de quejas debera concluir en un término no mayor a 30(treinta) dias naturales
desde su recepcion hasta su conclusién correspondiente, plazo que puede ser ampliado cuando
por la complejidad o trascendencia del caso lo amerite previo acuerdo de la Comision de
Equidad de Género.
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7. Documentos Relacionados

Instruccién de Trabajo

Otras Documentos O

Q o0 Primera Edicidn de! Documento CLR CLR
Q 10DIc.OB |  10Dic.08

| 01 Se actualizan a las personas que elaboran, RRC CAD
Aisotsans y Autorizan 2SEP14 | 245EP 14

9 (1) se anexa formato RRC CAD
24 SEP 14 24 SEP 14
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9. Anexos

Anexo 1. PR-DRH-03-F1 Atencitn De Quejas Y/O Denuncias
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