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Autorizé
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I, Validé
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am)

Validd Metodologia
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2. CONTROL DE VERSIONES

DOCUMENTO DOCUMENTO
ANTERIOR VERSION ACTUAL VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A N/A PR-DG-DA-002 001 — Documento de nueva creacién
PR-DG-DA-002| 001 | PR-DG-DA-002 | 002 |~ 9 actuaizo el contacto del
Ombudsperson.
3. OBJETIVO

Establecer y describir las actividades para prevenir, atender, investigar y en su caso
emitir alguna recomendacidn y observacién respecto de practicas de hostigamiento,
acoso, sexual y/o laboral y conductas de discriminacion, derivadas de las quejas que
presenten las y los trabajadores de DCH knowwho.

4. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todas y todos los Colaboradores en DCH
knowwho.

5. TERMINOLOGIA

CONCEPTO DEFINICION
Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacién, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un

Acoso Sexual
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS CONTRA HOSTIGAMIENTO, ACOSO SEXUAL
Y/O LABORAL Y CONDUCTAS DE DISCRIMINACION

CONCEPTO DEFINICION

estado de indefension y de riesgo para la victima,

independientemente de que se realice en uno o varios eventos.

Toda distincion, exclusién, restriccion o preferencia que por una

accidén u omision con intencién o sin ella no sea objetiva, racional ni

proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir,

impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de
los derechos humanos y libertades, cuando se basen en uno o mas

@ DCH de los siguientes motivos:

Copia NO

Controlada
(Para su|difusién)

- Origen étnico o nacional
— Color de piel

— Cultura

- Sexo

- Genero

- Edad

— Discapacidades

— Condicién social

- Condicién econémica

— Salud o juridica

- Religién

Discriminacion - Apariencia fisica

- Caracteristicas genéticas
- Situacion migratoria

- Embarazo

- Lengua

- Opiniones

- Preferencias sexuales

— Identidad o filiacién politica
- Estado civil

- Situacién familiar

— Responsabilidades familiares
- Idioma

- Antecedentes penales

- Cualquier otro motivo

También se entendera como discriminacion la homofobia, misoginia,
cualquier manifestacién de xenofobia, segregacién racial,
antisemitismo, asi como la discriminacion racial y otras formas
conexas de intolerancia.

Es el ejercicio del poder en una relacion de subordinacion real de la
victima frente al agresor en los admbitos laboral y/o escolar. Se
expresa en conductas verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la
sexualidad de connotacion lasciva.

Hostigamiento Sexual
A diferencia del acoso sexual, el hostigamiento sexual tiene la
particularidad de que la persona activa es de mayor jerarquia laboral
que la victima y valiéndose de esa posicion de poder, la asedia
sexualmente.
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CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION
PR-DG-DA-002 18/05/2021

CONCEPTO DEFINICION
Es toda conducta que constituya agresion u hostigamiento, ejercida
por el empleador o por uno o0 mas trabajadores, en contra de otro u
Acoso Laboral otros por cualguier medio y que tenga como resultado para el o los
afectados menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o
perjudique su situacion laboral.
6. POLITICAS

6.1. GENERALIDADES

6.1.1.La Direccion General, a través de su Direccién de Administracién y Gestion
del Capital Humano son los Unicos que pueden establecer, modificar o
eliminar lineamientos del presente Procedimiento.

6.1.2.El Comité de No Discriminacion, Igualdad y Bienestar Laboral es el
encargado de la vigilancia, desarrollo e implementacion de préacticas de
igualdad, no discriminacion y bienestar laboral en el centro de trabajo.

6.1.3.El Comité esta integrado por representantes de diversas Areas de la
empresa.

6.1.4.En todo momento se acttia en apego a lo establecido en el Cédigo de Etica
y Conducta (CO-DG-DA-001) y a la Politica de Igualdad y No
Discriminacion (PO-DG-DA-004), a efecto de dar certeza y cumplimiento a
las actividades derivadas de las Normas NMX-R-025-SCFI-2015 (lgualdad
Laboral y No Discriminacién) y la NOM-035-STPS-2018 (Factores de
Riesgo Psicosocial en el Trabajo).

6.2. ACOSQ Y/O HOSTIGAMIENTO SEXUAL Y LABORAL

6.2.1.Los factores para determinar el acoso y/o hostigamiento sexual y laboral
son:

Controlada
(Para su difusion)

a| Las circunstancias en que ocurrieron los hechos y el contexto en cual
sucedio la conducta sefialada.

)| La naturaleza de los acercamientos y requerimientos sexuales.

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

oo

FO-DA-CCG-003

d. La relacién jerarquica para determinar si la persona que presuntamente
cometio la irregularidad, incurre también en abuso de poder.

6.2.2.Mientras transcurre la etapa de investigacion de hechos, la persona
denunciante podra solicitar por escrito al Area de Capital Humano ser
cambiada a otra darea, sin que de mayor informaciéon. Esta medida
preventiva solo se aplica a la solicitud directa de la persona denunciante y
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= S o

debera valorarse previamente por el Comité de Igualdad, No Discriminacién

y Bienestar Laboral.

6.3. OPERACION

6.3.1.El comité de No Discriminacion, Igualdad y Bienestar Laboral tiene las

COocH

Copia NO

Controlada
(Para su difusion)

siguientes atribuciones:

a{ Conocer de manera confidencial los casos de violacion de los derechos

humanos del personal y emitir las recomendaciones necesarias sin que
las personas que acudan sean afectadas en sus derechos.

b Conocer, atender, tramitar y resolver de manera confidencial, formal,

imparcial y neutral las quejas o peticiones relativas a toda forma de
hostigamiento, discriminacién o trato equitativo.

¢. Emitir recomendaciones y proponer cualquier tipo de solucién para
resolver la queja o peticién que haya conocido en cualquier nivel de la

organizacion.

7. PROCEDIMIENTO

Paso Quién realiza Descripcion

Colaboradora o Colaborador de | Presenta queja o denuncia.

DCH knowwho La queja podra interponerse mediante una denuncia de discriminacion,
hostigamiento, acoso laboral y sexual. La persona que denuncia debera
escribir con claridad y especificacion los hechos y motivos.

a. Verbal: Comunica los hechos de manera inmediata a cualquier
integrante del comité.

1. b. Por escrito: Documento libre depositado en el buzén de quejas, en
el que deberan referirse con claridad y bien especificados los
hechos y motivos de la queja o bien enviarlo al correo:
sugerenciasyquejas@dchkw.com.mx

c. Ombusperson: Queja directa con la o el Ombudsperson (Christian
Rosales christianra@rcorporation.com.mx)

Comité de No Discriminacién,

2. lgualdad y Bienestar Laboral de | Recibe denuncia o queja u observaciones, comentarios, etc.

DCH knowwho

Comité de No Discriminacién, | Evalla la queja, analizando si hay elementos que permitan visualizar si

3. Igualdad y Bienestar Laboral de | fue interpuesta de manera infundada y determina si existe conducta de

DCH knowwho discriminacidn, acoso u hostigamiento sexual.
¢Procede la queja?

No

Comité de No Discriminacién, | Emitir un dictamen en un plazo no mayor a 5 dias habiles a la o el

4. Igualdad y Bienestar Laboral de | Colaborador que emitié la queja, informando que no procede, asi como

DCH knowwho los motivos. Fin de procedimiento.

Si
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CODIGO
PR-DG-DA-002 18/05/2021

FECHA DE VIGENCIA

Quién realiza

Paso Descripcion
Comité de No Discriminacion, | Realiza la Investigacion y determina el grado de conducta de acuerdo a
Igualdad y Bienestar Laboral de | lo siguiente:
DCH knowwho

— Leve: Verbal, chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.

— Moderado: No verbal, sin contacto fisico, miradas, gestos lascivos,
muecas.

— Medio fuerte verbal: Llamadas telefonicas y/o cartas, presiones para

5. salir o invitaciones con intenciones sexuales.

— Fuerte, con contacto fisico: Manoseos, sujetar o acorralar.

— Muy fuerte: Presiones tanto fisicas como psiquicas para tener
contactos intimos.

La investigacion es confidencial, da seguimiento al caso y debe ser

realizada en un plazo no mayor a 10 dias habiles en los que soliciten

pruebas en igualdad de oportunidades para ambas partes.
Comité de No Discriminacién, | Resolucion y emision de dictamen.
Igualdad y Bienestar Laboral de | 'Dg acuerdo a la gravedad las sanciones pueden ser:
DCH knowwho

— Llamada de atencién verbal, recordando la importancia del
cumplimiento de las Politicas de la empresa.

6. - Extrafamiento por escrito.

— Acta administrativa.

— Cualquier otra que el Comité considere aplicable o que este
contemplada en las leyes laborales, administrativas o penales
vigentes en la Republica Mexicana.

Comité de No Discriminacién, | Archiva.
2 l[gg:aHldkad y Bienestar Laboral de | Todo el proceso debera ser documentado y archivado, exista o no
. nowwho

sancion.

Fin de Procedimiento

Controlada
(Para su difusion)
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8. DIAGRAMA

INICIO

1. Presenta
queja.

COLABORADORAO COLABORADOR

e COpcH
2.Recibe la

aveja Copia NO

Controlada
(Para su difusién)

R

3.Evalua la
queja.

4.Emitedictamenalao
el colaborador

informando que no
procede la queja

5.Realiza la
investigaciony

determina el grado

de conducta.

—
6. Se da solucion
y emision de
mensaje.
| ——

COMTE DE NO DISCRIMINACION, IGUALDAD Y BIENESTAR LABORAL

7. Archiva
documentode
queja.
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Fin

FO-DA-CCG-003 Pagina6de7



PROCEDIMIENTO DE ATENCION A QUEJAS CONTRA HOSTIGAMIENTO, ACOSO SEXUAL
Y/O LABORAL Y CONDUCTAS DE DISCRIMINACION

CODIGO FECHA DE VIGENCIA VERSION

PR-DG-DA-002 18/05/2021

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
MCLAAL Politica del Comité de Igualdad Laboral y No
INTERNOS PO-DG-DA-004

Discriminacién.
CO-DG-DA-001 Codigo de Ftica y Conducta.
PO-DG-DA-004

Politica de Igualdad y No Discriminacion.

NOMBRE DEL DOCUMENTO
NMX-R-025-SCFI1-2015 (Igualdad Laboral y No Discriminacién)
NOM-035-STPS-2018 (Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo

EXTERNOS

10. ANEXOS

Sin anexos.

Controlada
(Para su difusién)
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