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Resumen

El presente proyecto, titulado “Implementacion y aplicacién del protocolo de
denuncia para la NOM-035 en Saint-Gobain Tlaxcala”, tiene como obijetivo
desarrollar e implementar de un protocolo de denuncia para una recepcion, gestion
y resolucion de denuncias relacionadas con factores de riesgo psicosocial, de

manera estructurada y conforme lo establece la NOM-035-STPS-2018.

Contemplando el analisis de situaciones presentadas y la revisidbn de practicas
existentes en la empresa, los documentos creados se adaptan a la estructura
organizacional de Sain-Gobain Tlaxcala, establecen los pasos claros, responsables
y medidos en relacion con la NOM — 035 y los manuales de conduta y reglamentos
internos de la empresa, asegurando la confidencialidad, imparcialidad y efectividad

en la atencion y solucién de los casos.

Con su implementacion, se busca cumplir con las obligaciones legales para la
certificacion en el cumplimiento de la NOM-035-STPS-2018, prevenir riesgos
psicosociales, fortalecer la cultura de respeto y comunicacion, y consolidar un
entorno laboral seguro y favorable para todos los colaboradores de Saint-Gobain

Tlaxcala.
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Generalidades del Proyecto
Introduccién
En el contexto laboral, la salud mental y bienestar fisico de los trabajadores ha
tomado relevancia con el pasar del tiempo, y gracias a normas como la NOM-035
les permite a los colaboradores de Saint-Gobain Tlaxcala, a ser conscientes de los
riesgos a los que estan expuestos y como solucionarlos para garantizar un

desempeno productivo, sostenible y socialmente responsable.

La Secretaria de Trabajo y Prevision Social, a través de la NOM-035-STPS-2018
establece los lineamientos para identificar, prevenir y atender los factores de riesgo
psicosocial a la que los trabajadores estan expuestos, permitiendo un entorno

organizacional favorable.

Para que una empresa esté certificada con el cumplimiento de la NOM-035, es
necesario contar con mecanismos claros y eficaces para la recepcion, seguimiento
y resolucion de quejas o denuncias relacionadas con acontecimientos traumaticos

severos, violencia laboral o practicas contrarias al bienestar laboral.

En Saint-Gobain Tlaxcala, comprometida con el cumplimiento normativo y con la
mejora continua de su clima organizacional, ha definido que es de importancia
implementar y aplicar un protocolo de denuncia que permita dar respuesta oportuna
y correctamente estructurado para garantizar el cumplimiento de las obligaciones
legales y sino también fortalecer la confianza de los colaboradores en los canales

internos de comunicacion y atencion de incidentes.

Desarrollar este protocolo debe estar adaptado a la estructura, cultura
organizacional y necesidades especificas de Saint-Gobain Tlaxcala. La difusion de
politicas de la NOM-035 en la planta y la aplicacién de encuestas, ademas de
examinar casos presentados en Recursos Humanos, permite definir la definiciéon de
procedimientos claros que aseguren la confidencialidad, imparcialidad y eficacia en
la gestion de las denuncias. Con esto se desarrolla un ambiente laboral seguro y
saludable, y reforzar la imagen corporativa como una organizacion que prioriza el

bienestar integral de sus trabajadores.



Descripcion de la empresa u organizacion y del puesto o area del trabajo el

estudiante.

e Nombre de la empresa: Saint Gobain América S.Ade C.V

e Ubicacién: Prol. Zacatepec, Mza. 42, Lote 3 — Ciudad Industrial
Xicohtencatl, Tetla de Solidaridad, Tlaxcala.

Imagen 1. Ubicacion Saint Gobain Tlaxcala.

~ PuSLal TI Tola alca

o Vetrotex

Saint Gobain

o Adfors SAINT
GOBAIN

Fuente: Google Maps

e RFC: SGV980603HN2
e CP:90434

e Teléfono: 2414188200
e Giro: Industrial

e Sector: Privado

e Mision: Asegurar a nuestros clientes la calidad esperada de

FETSA

Tepetza)y

nuestros

productos, ofrecerles soluciones innovadoras, sustentables y sostenibles

anticipandonos a sus necesidades en la creacién de nuevos productos,

mejorando la calidad y/o nuestro servicio bajo un ambiente laboral sano y

seguro (Saint Gobain Tlaxcala , 2025)

e Vision: We fiber-rise as One, we weave with diversity to reinforce our

common sustainability.



Ser la planta referente en la manufactura de "especialidades" innovadoras
(bajos micrajes) y productos "cero twist" de hilo de fibra de vidrio acorde a las
necesidades de nuestros clientes con un impacto minimo sobre el medio
ambiente, desarrollando equipos de alto de desempefio y la digitalizacion de

nuestros procesos (Saint Gobain Tlaxcala , 2025)

e Valores:

Imagen 2. Valores
VALORES

& 9 2o @ &

We always go We are proud We are humbly bold (and boldly We are down-t0- e jearn with heart
the extra mile to care humble) earth & over & we love to share
the moon
Disciplina Reconocimiento Empatia Innovacién Cultura TEC
Compromiso (PCA) Diversidad e inclusion Solidaridad Servicio a Cliente (rear una cultura abierta v
Proactividad Enfoque sustentable Lealtad atractiva
Ser Agil Respeto al Medio Ambiente (PCA) — Mural del Clima Integridad
Respeto a las personas ( PCA) Actuar como emprendedor

Respeto a Higiene y a la seguridad en el trabajo (PCA) — Safe Start
Respeto a los Derechos de los Trabajadores

Fuente: Saint Gobain Tlaxcala

e Organigrama de la Empresa:

Imagen 3. Organigrama Recursos Humanos
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Vanessa ACOLTZI Claudia URIBE
ANALISTA DE NOMINAS ~ ANALISTA DE NOMINAS Ariadna
ADFORS VETROTEX XOCHIHUA
ANALISTA DE
DESARROLLO DE
PERSONAL
Mercedes GUTIERREZ  Alejandra PORTILLO
SUPERVISOR DE SUPERVISOR DE
CAPACITACION TECNICA CAPACITACION TECNICA
Yulibet GIL Sarahi HUERTA Laura SALDARA AraceliRIVERA ElsuaMERNANDEZ | o (00, o ADFORS
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Auxmu;l:)i:é:sDMlNAs e A;z:ccccu%qu TRACCIoN COHUNIGACIAN AUXILIAR DE
NOMINAS VETROTEX ca SERVICIOS RH

Fuente: Saint Gobain Tlaxcala



Descripcion del Puesto o Area del Trabajo del Estudiante

Puesto: Comunicacion

Area: Recursos Humanos

Descripcion: Apoyo en el disefio e implementacion de estrategias de
comunicacioén interna orientadas a fortalecer el vinculo entre colaboradores
y direccion, fomentar un ambiente laboral positivo y garantizar la difusion
efectiva de mensajes institucionales, a través de herramientas visuales y
eventos internos, para promover la participacién del personal y reforzar la
cultura organizacional de Saint-Gobain.

Responsabilidades:

Disefo y elaboracion de materiales de comunicacién interna, como creacion
de flyers, comunicados visuales y graficos informativos dirigidos a distintos

niveles organizacionales.

Organizacion y ejecucion de eventos internos, como la planeacién y
coordinacion de actividades que fomentan la integracion y comunicacion,
como desayunos con direccion, actividades deportivas, celebraciones y
fechas especiales. Asi como la supervisidn logistica, convocatoria de

asistentes y cobertura del evento para difusion posterior.

Gestion de canales de comunicacion interna. Actualizacion y mantenimiento
de medios como tableros informativos, pantallas electronicas y correo
corporativo. Y apoyo en la alineacion de mensajes institucionales y

campanas de comunicacion global de Saint-Gobain.

Problemas a resolver, priorizandolos.
La Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018 establece la obligacion de

identificar, analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial en los centros de

trabajo, asi como promover entornos organizacionales favorables. Para garantizar

su cumplimiento efectivo en Saint Gobain Tlaxcala, es necesaria la existencia de



un protocolo de denuncia accesible, seguro y confidencial, que permita a los

colaboradores reportar situaciones que afecten su bienestar psicosocial.

Y aunque Saint-Gobain Tlaxcala, cuenta con diversas acciones orientadas al
bienestar laboral, y en antecedentes, se ha tratado de implementar de manera
completa la NOM-035, aun no se ha implementado de manera formal un
protocolo especifico de denuncia conforme lo dicta la norma. Esta ausencia
limita la capacidad de la organizacion para detectar, canalizar y atender
oportunamente posibles casos de acoso, violencia laboral, cargas excesivas de

trabajo, o falta de reconocimiento, entre otros factores de riesgo.

Ademas, se identifica una falta de conocimiento de los riesgos psicosociales
por parte de algunos colaboradores y, por ende, se desconocen los medios en
los cuales los integrantes de la empresa pueden reportar situaciones que los
vulneren y les permitan hacer respetar sus derechos a través de un de un
procedimiento claro y estructurado, evitando la desconfianza, miedo a represalias,
0 una percepcion de impunidad, lo cual compromete el ambiente laboral y el

cumplimiento normativo.

Objetivos
e Objetivo General

Disefar, implementar, aplicar y comunicar un protocolo de denuncia conforme a
los lineamientos de la NOM-035-STPS-2018 en Saint-Gobain Tlaxcala, que
permita a los colaboradores reportar de manera segura, confidencial y efectiva
situaciones relacionadas con los factores de riesgo psicosocial, contribuyendo a
la prevencion de conflictos laborales y permitiendo un entorno organizacional
favorable para los colaboradores, ademas de implementar correctamente la

norma en la empresa.

¢ Objetivos Especificos
- Disefar un protocolo de denuncia claro, accesible y alineado con los
lineamientos establecidos por la NOM-035-STPS-2018.
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- Diagnosticar el nivel de conocimiento y percepcidon que tienen los
colaboradores sobre los factores de riesgo psicosocial y los mecanismos de
denuncia actuales.

- Establecer procedimientos internos para la recepcion, atencién, seguimiento
y resolucion de denuncias relacionadas con riesgos psicosociales,
garantizando la confidencialidad y la proteccion de los denunciantes.

- Disefar y ejecutar una estrategia de comunicacion interna que difunda el
protocolo de manera clara, visual y comprensible para todos los niveles de la
organizacion.

- Dar paso a la correcta implementacion de la NOM-035-STPS-2018, a través
de la implementacion del protocolo de denuncia, como requisito que la NOM

establece.

Justificacion
¢ Justificacion practica

La implementacién de la NOM-035-STPS-2018 representa un paso fundamental
para garantizar la salud mental, emocional y social de los trabajadores,
especialmente en entornos industriales como Saint-Gobain Tlaxcala, donde las
exigencias laborales, la rotacion de personal y la diversidad de funciones pueden
generar riesgos psicosociales significativos. Esta norma permite a los colaboradores
denunciar situaciones que afecten su bienestar laboral, como violencia, acoso,

carga excesiva de trabajo o falta de liderazgo efectivo.

La implementacion del protocolo representa un area de oportunidad para mejorar
los procesos internos y fortalecer el entorno organizacional, dando el seguimiento
adecuado a los casos reportados, garantizando la proteccion del denunciante y la

imparcialidad en su atencion.
e Justificacion social

Desde una perspectiva social, este proyecto busca contribuir a la construccion de
un entorno laboral mas sano, respetuoso y equitativo. Promover la confianza entre

los colaboradores, fomenta una cultura de respeto y participacion, y fortalece el
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tejido organizacional mediante la prevencion de practicas nocivas como el acoso, la
violencia laboral o el estrés cronico. Al brindar herramientas reales de proteccion y
respuesta, Saint-Gobain Tlaxcala reafirma su compromiso con la dignidad humana,
impactando positivamente tanto en la cultura organizacional como en la percepcion
publica de la empresa, posicionando a la empresa como un lugar comprometido con

el bienestar integral de sus trabajadores.
¢ Justificacion legal

La aplicacion de este protocolo permite el cumplimiento normativo de la empresa,
dando paso a la correcta implementacion de la NOM, y brindando una guia para el
actuar de los responsables ante situaciones en las que los colaboradores se pueden

exponer en el ambiente laboral.

Marco teérico
El marco tedrico que se desarrolla a continuacion presenta los conceptos basicos
necesarios para sustentar y entender el desarrollo de este proyecto y su aplicacién

en el entorno organizacional.
e NOM-035

El nombre oficial de la NOM-035 es “NOM-035-STPS-2018, FACTORES DE
RIESGO PSICOSOCIAL EN EL TRABAJO - IDENTIFICACION, ANALISIS Y
PREVENCION” (STPS, GUIA INFORMATIVA, 2018)

Segun (STPS, NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo
psicosocial en el trabajo-ldentificacion, analisis y prevencion, 2018) la NOM-035
tiene por objetivo “Establecer los elementos para identificar, analizar y prevenir los
factores de riesgo psicosocial, asi como para promover un entorno organizacional

favorable en los centros de trabajo.”
e Psicosociologia laboral (factores psicosociales)

La Psicosociologia del trabajo, desde la perspectiva de la prevencion de los riesgos
laborales, es una disciplina que aborda las condiciones de trabajo psicosociales u

organizativas, también llamadas factores psicosociales (INSST, s.f.)
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e Factores de Riesgo Psicosocial

“‘Aquellos que pueden provocar trastornos de ansiedad, no organicos del ciclo
suefo-vigilia y de estrés grave y de adaptacion, derivado de la naturaleza de las
funciones del puesto de trabajo, el tipo de jornada de trabajo y la exposicion a
acontecimientos traumaticos severos o a actos de violencia laboral al trabajador, por
el trabajo desarrollado.” (STPS, GUIA INFORMATIVA, 2018)

Son condiciones que se encuentran en un ambiente laboral las cuales, puede
provocar un dafio a la salud fisica y mental a los trabajadores, haciendo que su

desempenio laboral se vea afectado.

o Tipos de Riesgos Psicosociales

- Las condiciones en el ambiente de trabajo. Son las condiciones peligrosas
e inseguras o deficientes e insalubres en un ambiente laboral. (STPS, GUIA
INFORMATIVA, 2018)

- Las cargas de trabajo. Se refieren a las exigencias que el trabajo impone al
trabajador y que exceden su capacidad, pueden ser de diversa naturaleza, lo
que provoca un estrés y malos tratos a los superiores. (STPS, GUIA
INFORMATIVA, 2018)

- La falta de control sobre el trabajo. La falta de control sobre el trabajo,
imposibilitando la facilidad que tiene el trabajador para influir y tomar
decisiones en la realizacion de sus actividades. (STPS, GUIA INFORMATIVA,
2018)

- Las jornadas de trabajo y rotacion de turnos que exceden lo establecido
en la Ley Federal del Trabajo. Exigir un trabajo con extensas jornadas, con
frecuente rotacién de turnos o turnos nocturnos, sin pausas y descansos
periodicos claramente establecidos para que el trabajador cumpla con el
descanso obligatorio y sea protegido de afectar su salud, de manera
temprana. (STPS, GUIA INFORMATIVA, 2018)

- Interferencia en la relacién trabajo-familia. Surge cuando existe conflicto

entre las actividades familiares o personales haciendo que las
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responsabilidades laborales se vean afectadas. (STPS, GUIA
INFORMATIVA, 2018)

- Violencia Laboral. “En el mundo del trabajo designa un conjunto de
comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas de tales
comportamientos y practicas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de
manera repetida, que tengan por objeto, que causen o sean susceptibles de
causar, un dafo fisico, psicologico, sexual o econdmico, € incluye la violencia
y el acoso por razon de género”. (OIT, 2022)

e Entorno Organizacional Favorable

Segun (STPS, NORMA Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo
psicosocial en el trabajo-ldentificacién, analisis y prevencion, 2018) Un entorno
organizacional favorable es “Aquél en el que se promueve el sentido de pertenencia
de los trabajadores a la organizacion; la formacion para la adecuada realizacién de
las tareas encomendadas; la definicidon precisa de responsabilidades para los
miembros de la organizacién; la participacion proactiva y comunicacion entre sus
integrantes; la distribuciéon adecuada de cargas de trabajo, con jornadas laborales
regulares conforme a la Ley Federal del Trabajo, y la evaluacién y el reconocimiento

del desempeno”
e Obligaciones del patrén segun la NOM-035
La norma establece que el patron debe:

- Establecer, implementar y difundir una politica de prevencion de riesgos
psicosociales.

- ldentificar y analizar los factores de riesgo psicosocial.

- Evaluar el entorno organizacional al menos cada dos afos.

- Adoptar medidas preventivas y correctivas.

- Practicar examenes médicos en casos que lo requieran.

- Llevar registros y evidencias del cumplimiento. (STPS, NORMA Oficial
Mexicana NOM-035-STPS-2018, Factores de riesgo psicosocial en el

trabajo-ldentificacion, analisis y prevencién, 2018)
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Desarrollo
Procedimiento y descripcion de las actividades realizadas

Dentro de las actividades que se realizaron en la empresa para la realizacion e

implementacion del protocolo de denuncia, estan las siguientes:

e Junta con asesora externa y el gerente de Recursos Humanos, para aclarar
que el objetivo de la implementacion de este protocolo es la certificacién en
el cumplimiento de la NOM - 035, demostrando la importancia de este
proyecto y lo que se espera cumplir al termino de las estadias.

e Recoleccion de informacién para conocer la NOM — 035 en fuentes
confiables para la creacion del protocolo. Conociendo los términos que la
Norma dicta, como “Riesgos Psicosociales” y lo que puede provocar el mal
manejo de estas situaciones que se presentan en la empresa.

e Recoleccion de datos del intento de proceso de certificacion. Conocer la
informacion que ya se ha usado y publicado a los trabajadores, para reutilizar
0 mejorar.

e Actualizar las politicas de prevencion de riesgos psicosociales y su difusion
para que los trabajadores conozcan las situaciones en las que se puedan
encontrar y hagan uso del protocolo, cuando este se implemente.

e Buscar convenios con emprendimientos o negocios que beneficien a los
trabajadores, con el objetivo de disminuir a la carga fisico - emocional con la
que los trabajadores y empleados pueden presentarse a la planta.
Consultado con el area de servicios, para conocer la ruta del transporte mas
saturada, para que los trabajadores tengan mas facilidad de hacer uso de
este convenio.

e Creacion de un documento donde se establezca paso a paso las acciones
que deben seguir los encargados del protocolo para hacer uso de los
formatos pertinentes. Permitiendo a los encargados que conozcan las
acciones que deben llevar a cabo y bajo que restricciones y condiciones
pueden actuar, segun la situacion de los trabajadores.
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Revisién con la asesora externa y el Gerente de Recursos Humanos, para
establecer las limitaciones éticas y legales con las que se rige la planta. Esto
permite la ampliacion y delimitacion de situaciones legales en casos
hipotéticos, permitiendo a los encargados del protocolo, aclararle a los
afectados las posibles soluciones del caso presentado.

Una vez aprobada la informacion establecida en el documento del protocolo,
se crea una plantilla editable del formato de denuncia, siguiendo la estructura
de formatos usados anteriormente en la empresa, permitiendo la recoleccion
agil de datos, necesarios para conocer la informacion del trabajador y el caso
que se ha presentado.

Revisién con el Gerente de Recursos Humanos, pues al ser el encargado de
solucionar los casos de los trabajadores, es conocedor de la informacion que
se debe recolectar para llegar a una solucion a estos conflictos.

Una vez aprobado por el Gerente de Recursos Humanos, tanto el
documento del protocolo, como el formato de denuncia, se elabora un
cuestionario para recolectar informacion relacionada a la NOM — 035 de los
trabajadores de la planta. Cuestionando si son conocedores de la NOM —
035 y si han estado expuestos ante los riesgos psicosociales.

La difusion de la NOM — 035 y dar a conocer el protocolo de denuncia, al
igual que otras herramientas con las que Recursos Humanos puede ayudar
a los trabajadores de Saint Gobain Tlaxcala. Esto permite que los
trabajadores sean conocedores de que Recursos Humanos les brindara

ayuda a situaciones que tal vez no reconocian.
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Resultados
Los resultados derivados de la implementacion y aplicacion del protocolo de
denuncia conforme a la NOM-035-STPS-2018 en Saint-Gobain Tlaxcala, muestran

los objetivos cumplidos.

Los resultados parten de la revision documental y actualizacién de politicas de la
“Politica de Prevencion de Riesgos Psicosociales”, con el objetivo de dar a conocer
la NOM-035 alrededor de la planta.

Durante el analisis del contexto de la empresa en su proceso de certificacion de la
NOM-035, se identificd que la Politica de Prevencién de Riesgos Psicosociales no
cumplia con los lineamientos establecidos. Esta deficiencia representé uno de los
principales factores de incumplimiento en los requisitos exigidos para la

certificacion.

Pues la informacién plasmada en el flyer se encontraba incompleta ya que la
informacion que la NOM-035 emite, no se encontraba completamente en el mismo.
Este disefio se encontraba alrededor de la planta, provocando que los
colaboradores no sean conocedores de esta norma y, por ende, la difusion del

protocolo no sea atractivo para los trabajadores.

Imagen 4. Primer disefio de flyer de Politica de Prevencion de Riesgos

Psicosociales

Fuente: Fotografia propia
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Respetando los lineamientos y colorimetria que la empresa sigue para los disefios
de comunicacion, se disefié un flayer que explique de manera clara y concisa, las

politicas para que los trabajadores lo lean sin confusiones.

Imagen 5. Disefio actualizado del flyer de Politica de Prevenciéon de Riesgos

Psicosociales

POLITICADE
PREVENCION DE RIESGOS SAINT-GOBAIN
PSICOSOCIALES

EN ESTE CENTRO DE TRABAJO
SE ASUMEN LOS SIGUIENTES COMPROMISOS:
« Cero tolerancia a la violencia laboral y factores de riesgo psicosocial.
- Medidas preventivas para un ambiente organizacional saludable.
» Procedimiento justo y confidencial para la atencion de casos.
« Divulgacion efectiva de politicas de prevencion.
« Participacion activa de todo el personal, sin distinciones.
« Espacios de consulta para considerar ideas del equipo.
- Asignacion de responsabilidades con capacitacion constante.

ACCIONES PARA UN ENTORNO FAVORABLE
« Rel r ender dudas y quejas

mplimientc de normas de

ridad y equidad

COMPROMISO CON EL PERSONAL
« Capacitacion integral en todas las dreas.
» Cumplimiento de tareas conforme a la Ley Federal del Trabajo.
« Manuales claros con responsabilidades especificas.
- Comunicacion efectiva vy difusion de avisas importantes
« Equidad en la asignacion de cargas laborales
- Evaluaciones de desempeno con reconocimiento anual.
« Proteccién de viclencia laboral.

Fuente: Elaboracion propia con informacion de Saint-Gobain Tlaxcala

Para el disefio de este flyer, se utilizé como base el documento proporcionado por

el Departamento de Recursos Humanos de Saint-Gobain Tlaxcala (Anexo 1).

Este documento interno contenia los lineamientos, procedimientos y contactos

oficiales para la gestién de denuncias, informacién que fue adaptada y sintetizada
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para su difusion entre los colaboradores, manteniendo la integridad y exactitud del

contenido.

Una vez realizada esta actualizacion del disefio del flyer de las politicas, en la
empresa, se empezo6 el proceso de creacion del documento titulado IT-RH-07-
Protocolo-de-Denuncia. (Anexo 2). Formato que se ha usado en anteriores
proyectos implementados en la empresa. Siguiendo los lineamientos internos de
Saint-Gobain, incluye encabezados corporativos, secciones de procedimiento y
formato oficial de comunicacion interna, y representa la culminacion del proyecto de

implementacion del protocolo de denuncia.

Imagen 6. Fragmento del documento IT-RH-07-Protocolo-de-Denuncia

Imstruccaan de Trabajo

AOrons
BLTHA REVISEH A PAGIHE CONGD:
Y Vatrotex 23t maye 205 2 1o 15 x

Titule: PROTOCOLO DE DENUNCIA

ELABORD REVISD APROEO
Midisea Gormaz Valdex vuliana klas Hemandaz
Fecha
sy
Firma

HISTORLAL DE REVISION

Rewision | o | v | 3 | ] | [ | s | s |
Fecha | | | | | | | |
[ CONTROL DE CAMBIOS
Rev. | Secoon | Naturaleza de la modificacion
O | WA | Creachn dedecomens
[Diisteibucion de Copas Controadas ]

A | Dw acwardio ala hoja da Ditritactn FT-56-12_|

1 Objetivo General

Eslablecer los pasos a seguir para la alencon de la denuncia dervado de un faclor psioosocial, asi

COMO [FOTCAYET LN 8Nloms aganizadonal asorable en Zaint-Gobain

i Objetivos especificos

#  Crear wn canal de comuwnicackdn segure y confidencial: Los rabajadores
daben repartar inckdenies sin miedo a represalas o humiliaciones.

Establecer un procediméents clare y efickents: El protocoio debe detallar como se
reciben las denuncias, como se imvesliga y como se loman las med idas corectvas.

Fomentar un amblonte laboral sane y Seguro: Al pemilir 3 denuncia de sHuacones
o riesga pscosadal, el prolocok contrbuye & orear un entonma donde as rabajadones
se sienian seguros y respelados

FT-S0-08 18

Fuente: Elaboracion propia con informacion de Saint-Gobain Tlaxcala (Anexo 2)
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Este formato permite que las ideas de proyectos sean correctamente registradas en
el sistema de la empresa. Agilizando su busqueda a través del nombre del

documento.

Para dar un mayor entendimiento en el documento del protocolo de denuncia, se
disefié un diagrama de flujo donde se explica el paso a paso, de este protocolo, el

cual fue anexado dentro del mismo documento (Anexo 2)

Figura 1. Diagrama de Flujo del Protocolo de Denuncia

PROTOCOLO DE
DENUNCIA

Fuente: Elaboracion propia basada en el documento IT-RH-07-Protocolo-de-

Denuncia (Anexo 2).
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Como parte fundamental de este proyecto, fue la creacion de un formato que
recolecte los datos necesarios del caso, tanto fisico como digital, permitiendo que
los encargados cuenten con la informacion para llevar el proceso de atencion y

solucion.

Imagen 7. Formato de Registro de Denuncia

“ REGISTRO DE DENUNCIA

0

Fecha de reporte

DATOS DEL DENUNCIANTE

Proporcionar estos datos nos permite gestionar y resolver la situacion de manera adecuada, asegurando una comunicacion efectiva y brindando la
atencicn necesaria a las personas involucradas.

Nombre Area o departamento
Contacto Planta Grupo
A O c O Central/
Vetrotex Adf
of |:| fors I:l 8 O D 0 Mixto D
DESCRIPCION DEL INCIDENTE
Fecha Hora Lugar
TIPO DE SITUACION
Acoso laboral (hostigamiento, bullying) D Falta de claridad en funciones o I:]
responsabilidades
Acoso sexual D Ambiente laboral hostil o conflictos D

interpersonales

Sobrecarga de trabajo o jomadas excesivas D Falta de apoyo de los superiores o compafieros D

Otro (Especifique)

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS HECHOS

La informacidn propercionada serd tratada con estricta confidencialidad conforme a los Principios de Conducta y Actuacion.

IMPACTO EN EL DENUNCIANTE
Estrés D Insomnio D
Ansiedad []  [Problema de salud fisica O
Otro (Especifique)
£REQUIERE APOYO O EL SEGUIMIENTO INMEDIATO? (PAE)
si 0O ] No O
SEGUIMIENTO
FIRMAS
Nombre, Cargo y firma Nombre, Cargo y firma

Fuente: Elaboracion propia con informacion de Saint-Gobain Tlaxcala
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Tras finalizar la documentacioén del proyecto, se difundié la NOM-035 y el Protocolo

de Denuncia, a los colaboradores del almacén Vertronic de Saint-Gobain.

Para la elaboracién de este documento, llamado Riesgos Psicosociales. PAE.
(Anexo 3), se us6 un templete que los colaboradores utilizan en presentaciones o
difusiones, en la planta. Esto permiti6 que la difusion siguiera las normas de la

empresa y todo fuera debidamente comunicado.

La informacion difundida, ademas de la del mismo proyecto, fue de PAE. Es un
programa de asesoria profesional, el cual es implementado en Saint-Gobain, con el
objetivo de incrementa la productividad labora de los trabajadores, a través de
asesorias profesionales en distintos campos de la salud fisica y mental. Este

programa complementa el proceso de certificacion en la NOM-035.

Imagen 8. Difusion de la NOM-035 y del Protocolo de Denuncia a trabajadores del

almacén Vertronic, Saint-Gobain

Fuente: Departamento de Comunicacion de la Saint- Gobain Tlaxcala.
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Imagen 9. Asistentes de la Difusiéon de la NOM-035 y del Protocolo de Denuncia a

trabajadores del almacén Vertronic, Saint-Gobain

—

—
"~

4 'L'“ =
| $ -_’ “nu:lﬂﬂlLL

|lnin L

Fuente: Departamento de Comunicacion de la Saint- Gobain Tlaxcala.

Imagen 10. Difusiéon de la NOM-035 y del Protocolo de Denuncia a trabajadores

del almacén Vertronic, Saint-Gobain

Fuente: Departamento de Comunicacion de la Saint- Gobain Tlaxcala.
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Actividades Sociales realizadas en la empresa u organizacion

Durante mis estadias en Saint-Gobain, me desempené en el area de comunicacion,
permitiéndome asistir a todas las actividades sociales que se realizaron. Mi papel

principal era auxiliar con los preparativos, pero principalmente en la toma de
fotografias.

Los principales eventos fueron:

e Cumpleanos semanales: Cada semana se celebraban los cumpleaferos

del mes, con un pastel o una box lonche, durante media hora de la jornada.

Imagen 11.Celebracion de cumplearios semanales

Fuente: Fotografia propia
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e Eventos deportivos: Se realizaron eventos deportivos como carreras de

diferentes kildmetros, torneos de basquetbol, futbol, voleibol, etc.

Imagen 12. Participantes de la carrera en Saint-Gobain Tlaxcala

Fuente: Fotografia propia

e Premiaciones y certificaciones: Asistencias continuas a distintas
premiaciones y certificaciones que se llevan a cabo continuamente en la
planta. Desempenandome en la toma de fotos y videos para la posterior

difusion en la empresa.

Imagen 13. Premiaciones y cetrtificaciones.

Fuente: Fotografia propia
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e Apoyo y evidencia del proceso de reclutamiento en ferias de empleo:

Se brindd apoyo y asistencia a las ferias de empleo en las que Saint-Gobain
Tlaxcala era participe.

Imagen 14. Apoyo con reclutamiento de personal

Fuente: Fotografia propia

Tableros de reconocimientos a referentes: Cada mes, se reconoce a los
referentes de distintas areas, por desempefarse en distintos ambitos

socioambientales, siendo yo la responsable de fotografiar a los ganadores y
actualizar estos tableros.

Imagen 15. Reconocimientos mensuales a referentes de area.

PROTECTOR

ECOLOGICO

w
]
o
<
o f
z
o
o

PROACTIVO

Fuente: Fotografia propia
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e Competencia de postres por el dia de las madres: Ademas de la asistencia
en preparativos del evento, se coordind a las participantes en el evento del
dia de las madres.

Imagen 16. Equipo de comunicacion en el evento del Dia de las madres.

Fuente: Departamento de Comunicacion de Saint- Gobain Tlaxcala.

Ademas de otros eventos, como simulacros, competencias y dinamicas del 14 de
febrero, asistencia en el evento del Dia del Nifio en Cinetix Apizaco, apoyo a eventos

con visitas extranjeras, entre otras.

Ser practicante del area de comunicacion me permitié asistir a todos los eventos
sociales, pues se necesita tomar evidencia para las difusiones dentro de la empresa
y permitir que se forje una imagen de Saint-Gobain Tlaxcala, para todo el mundo, a

través de flyers y comunicados en redes sociales.
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Conclusiones
La realizacién de este proyectd parte de la necesidad de certificar a Saint-Gobain

Tlaxcala, en el uso de la NOM-035, pues era necesario disefiar e implementar una
herramienta que permitiera que los colaboradores reportaran incidentes
relacionados con los riesgos psicosociales, y un protocolo de denuncia fue lo que

se obtuvo.

La implementacion de este protocolo permite que los responsables de esta
herramienta actuen de manera protocolaria, segun lo dicta la NOM. Ofreciendo a
los trabajadores, una solucion a los problemas a los que estan expuestos en la
planta, y al mismo tiempo, permite que los trabajadores reconozcan los riesgos
psicosociales a los que, muchas veces sin saberlo, se encuentran vulnerables, y

comprendan que la STPS les ofrece apoyo para hacer frente a dichos riesgos.

Una vez completado el protocolo, la jefa de comunicacion hizo uso de esta
herramienta en un caso presentado por una trabajadora de la planta, demostrando
que el protocolo no solo contribuye al cumplimiento normativo, sino que también
fortalece la confianza entre los trabajadores y la empresa, fomentando un ambiente

laboral mas saludable y comprometido.

De igual forma, la elaboracién de materiales de apoyo y la difusién del procedimiento

facilitaron que los colaboradores comprendieran su alcance y utilidad.

El desarrollo de este proyecto aporta valor a la organizacion y a sus trabajadores,
pues permite sentar bases solidas para la gestion de factores de riesgo psicosocial
y promover una cultura de prevencion que garantice el bienestar laboral y el

cumplimiento de la normativa vigente.
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Competencias desarrolladas
Durante mi estancia en Saint-Gobain Tlaxcala, me desempefé en el area de

Comunicacion, permitiéndome desarrollar habilidades que no habia explorado

como:

¢ Manejo de herramientas fotograficas: aprendi a usar una camara fotografica
y hacer uso de sus cualidades, como ISO, diafragma, exposicién, uso de
lentes de medidas como “50mm 1.8 g” y “EF 35-80". Ademas de
herramientas de videograbacién y tomas industriales.

e Habilidades sociales: al formar parte de comunicacién organizacional, se
necesita de una habilidad de dialogo para realizar actividades en las cuales
es necesaria la participacion de los trabajadores, como fotografias, eventos,
etc.

e Uso de herramientas de disefo digital como Canva, Wondershare Filmora,
entre otros. Permitiéndome conocer la importancia de estas herramientas
para cualquier organizacién, pues es necesaria para la elaboracion de flyers,
comunicados internos y externos, etc.

¢ Redaccion y edicion de documentos con un enfoque profesional.

¢ Anadlisis de informacién y adaptacion de contenido para diferentes publicos
dentro de la organizacion.

e Coordinacién y planeacién de estrategias de comunicacion interna, como
eventos, premiaciones y reconocimientos, simulacros y comunicados
internos, entre otros.

e Capacidad de sintesis y estructuracion de informacion técnica en formatos
accesibles.

e Manejo de herramientas empresariales como KPI, DC1, DC2 y DC4,
facturas, 5S, entre otras.

e Adaptabilidad para integrar conocimientos académicos al contexto

empresarial real.
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Anexos
Anexo 1. Guia de Referencia IV EJEMPLO DE POLITICA DE PREVENCION DE
RIESGOS PSICOSOCIALES

Guia de Referencia IV

EJEMPLO DE POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS
PSICOSOCIALES

El contenido de esta gula es un complemento para la mejor comprension de la
presente Norma, y no es de cumplimiento obligatorio.

POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES En este centro de
trabajo (Razoén Social) en relacién con la prevencion de los factores de riesgo
psicosocial; la prevencion de la violencia laboral, y la promocion de un entorno
organizacional favorable, se asumen los compromisos siguientes:

Es obligacién de supervisores, gerentes y directores aplicar esta politica y predicar
con el ejemplo:

Los actos de violencia laboral no son tolerados, asi como ningun incidente que
propicie factores de riesgo psicosocial o acciones en contra del entorno
organizacional favorable;

Se aplican medidas encaminadas a la prevencién de los factores de riesgo
psicosocial; la prevencion de la violencia laboral, y la promocion de un entorno
organizacional favorable,

Para prevenir sus consecuencias adversas; Se cuenta con un procedimiento de
atencion justo, que no permite represalias y evita reclamaciones abusivas o
carentes de fundamento, y que garantiza la confidencialidad de los casos;

Se realizan acciones de sensibilizacion, programas de informacion y capacitacion;
Se divulgan de forma eficaz las politicas de prevencion y las medidas de prevencion;

Todos los trabajadores participan para establecer y poner en practica esta politica
en el lugar de trabajo;

Se respeta al ejercicio de los derechos del personal para observar sus creencias o
practicas o para satisfacer sus necesidades relacionadas con la raza, sexo, religion,
etnia o edad o cualquier otra condicion que pueda dar origen a la discriminacion, y

Se crean espacios de participacion y consulta, teniendo en cuenta las ideas de los
trabajadores y empleados.
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Nota: La politica debera indicar a los responsables (con capacidad para su
aplicacién) y los recursos que se disponen para cumplir con las politicas en todos
los planos de la organizacion:

la asignacion de responsabilidades tanto a las personas como a los equipos de
trabajo, los cuales reciben la capacitacion para la aplicacion de las politicas. La
politica se basa en los principios siguientes:

1. Para favorecer un entrono organizacional favorable, el en centro de trabajo se:

a) Realizan reuniones con los trabajadores para que todos tengan la oportunidad de
exponer sus dudas, inquietudes, quejas relacionadas con su trabajo;

b) Mantienen limpias las areas de trabajo, asi como las areas comunes: comedor,
banos, sanitarios, accesos,

c) Trata con amabilidad y cortesia a los compafieros de trabajo, jefes, subalternos,
visitantes, proveedores, clientes;

d) Atienden todos los casos relacionados con burlas, malos tratos, discriminacion,
etc., y en su caso, se sancionan éstos;

e) Realizan examenes médicos al personal de nuevo ingreso para procurar y
mantener su salud;

f) Llevan a cabo examenes psicolégicos y/o psicométricos para situar a cada
trabajador en el puesto para el cual cuente con capacidades y preparacion acordes;

g) Realizan planes de promocién interna, y

h) Capacita a todo el personal para el desempefio de sus funciones, su seguridad y
desarrollo.

2. En este centro de trabajo, para promover el sentido de pertenencia de los
trabajadores a la organizacion, se hace hincapié en que todas y todos los
trabajadores y empleados son importantes para el centro de trabajo, ya que el
mismo no puede funcionar si no se cuenta con personal desde el de la limpieza,
pasando por el operativo, administrativo y hasta el directivo.

3. Este centro de trabajo, para lograr la adecuada realizacién de las tareas
encomendadas, imparte a sus trabajadores y empleados la capacitacion establecida
en la Ley Federal del Trabajo, acorde a las actividades que desempenan.

4. En este centro de trabajo, para lograr la definicién precisa de responsabilidades
para los trabajadores, se difunde y promueve el seguimiento a los manuales de
organizacion y las descripciones de puesto que indican las responsabilidades
especificas de cada puesto de trabajo.
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5. Para lograr la participacién proactiva y comunicacion entre sus integrantes, este
centro de trabajo publica en tableros anuncios, noticias y avisos de interés para sus
trabajadores y empleados relativos a las labores y operaciones de la misma, y éstos,
a su vez, pueden publicar en dichos tableros el mismo tipo de anuncios, noticias y
avisos. En estos tableros no se incluyen avisos que no estan estrictamente
relacionados con las labores del centro de trabajo.

6. Para promover un trabajo digno y lograr un entorno organizacional favorable, este
centro de trabajo realiza una distribucidon adecuada de cargas de trabajo, con
jornadas de trabajo conforme a la Ley Federal de Trabajo, para tal efecto, define en
los manuales de organizacion y en las descripciones de puesto que se emiten, asi
como en el Reglamento Interior de Trabajo, en funcion de la naturaleza especifica
de la labor de que se trate.

7. Para reconocer el desempefio de los trabajadores en el centro de trabajo, se
evalua por lo menos una vez al afo el desempeio de cada uno de sus trabajadores
y empleados, lo cual se lleva a cabo personalmente por conducto del supervisor o
jefe inmediato del trabajador o empleado de que se trate y los resultados de la
misma sirven de base para la determinar el reconocimiento o beneficios a los
trabajadores sobresalientes.

8. Este centro de trabajo se compromete a vigilar el cumplimiento de las normas
dirigidas a prevenir cualquier conducta o comportamiento que implique violencia
laboral, a salvaguardar la informacion que sea recolectada, dar tramite e intervenir,
de forma oportuna, en las quejas que se reciban por los medios establecidos.
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ELABORO REVISO APROBO

de Cultura Organizacional

Fecha
23/05/2025

Firma

HISTORIAL DE REVISION

Revision 0 1 2 3 4 5 6

Fecha

CONTROL DE CAMBIOS

Rev. | Seccion | Naturaleza de la modificacion

0 NA Creacién de documento

Distribucion de copias Controladas
NA ‘ De acuerdo a la hoja de Distribucion FT-SG-22

1 Objetivo General

Establecer los pasos a seguir para la atencién de la denuncia derivado de un factor psicosocial, asi

como promover un entorno organizacional favorable en Saint-Gobain.

2 Objetivos especificos

¢ Crear un canal de comunicacion seguro y confidencial: Los trabajadores
deben reportar incidentes sin miedo a represalias o humillaciones.

e Establecer un procedimiento claro y eficiente: El protocolo debe detallar cémo se
reciben las denuncias, cémo se investiga y como se toman las medidas correctivas.

e Fomentar un ambiente laboral sano y seguro: Al permitir la denuncia de situaciones

de riesgo psicosocial, el protocolo contribuye a crear un entorno donde los trabajadores
se sientan seguros y respetados.
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3 Alcance

Esta dirigido a todos los trabajadores de Saint Gobain Tlaxcala, independientemente de su cargo

0 posicién, asi como a cualquier persona que pueda haber sido afectada por actos de violencia,

acoso laboral o cualquier factor de riesgo psicosocial.

4 Glosario

NOM: Norma Oficial Mexicana. Las NOM son regulaciones técnicas de observancia
obligatoria expedidas por las dependencias competentes. Tienen como finalidad establecer
las caracteristicas que deben reunir los procesos o servicios cuando estos puedan
constituir un riesgo para la seguridad de las personas o danar la salud humana, asi como

su cumplimiento y aplicacion.

NOM-035-STPS-2018: Norma Oficial Mexicana que establece los elementos para
identificar, analizar y prevenir los factores de riesgo psicosocial y promover entornos

organizacionales favorables en los centros de trabajo.

Riesgo psicosocial: Aquellas caracteristicas de las condiciones de trabajo y, sobre todo,
de su organizacion, que afectan a la salud de las personas a través de mecanismos
psicologicos y fisiolégicos. Estos factores pueden incluir cargas de trabajo excesivas,

jornadas laborales prologadas, falta de control sobre el trabajo, entre otros.

Denuncia: Es una declaracion formal que se presenta ante las autoridades con el propésito
de que se realice una investigacion y se tomen las medidas apropiadas.

Protocolo: Conjunto de normas y procedimientos establecidos para regular actos
oficiales o situaciones especificas.

Confidencialidad: Es la garantia de que la informacion personal sera protegida para que
no sea divulgada sin consentimiento de la persona.
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¢ Represalias: Se producen cuando un empleador toma una “medida adversa” contra un
empleado porque éste ha ejercido un “derecho legal protegido”. Incluye acciones como
despidos, asignaciones a puestos inferiores, acoso y otras formas de castigo, al haber
presentado una queja o denuncia.

e CCTV: CCTV Circuito Cerrado de Television. También se conoce como videovigilancia

5 Desarrollo del protocolo

1. Medio de denuncia
De manera presencial:

e Ladenuncia podra presentarse directamente ante los responsables.

e Usar el formato oficial con un numero de expediente o folio (Anexo 1)
Por llamada telefénica:

e Se habilitara una linea especifica para la recepcion de denuncias

e Ladenuncia podra presentarse directamente ante los responsables.

e Usar el formato oficial con un numero de expediente o folio (Anexo1).
Por correo electrénico:

e Se podra enviar la denuncia a una direccion de correo del Gerente de Recursos Humanos
y al responsable de Cultura Organizacional.

e Una vez recibida, los encargados registraran la denuncia en el sistema y generaran un

folio de seguimiento.

e Se enviara una confirmacion de recepcion al denunciante con detalles del proceso.

e Usar el formato oficial con un numero de expediente o folio (Anexo1).
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Nota: Cualquiera de los medios permite al denunciante hacer la denuncia
anénimamente, sin embargo, si la denuncia cumple con los requisitos del punto

2.3 se dara seguimiento de manera presencial por motivos administrativos.

2. Proceso de Recepcion de Denuncia

Se debera presentar la denuncia mediante cualquiera de los medios disponibles,
mencionando que, para garantizar la seguridad de los afectados y el correcto manejo de la
informacion, se sigue la “Ley de Datos Personales” y “Convenio de no Divulgacion” por
parte de los responsables. Asi mismo, se le menciona al denunciante, hacer uso del PAE

sin importar la circunstancia que presente, dando paso a lo siguiente:

2.1. Revisidén de requisitos de procedencia:
Se verifica si la denuncia cumple con los requisitos minimos de procedencia, tales
como:

- Datos generales del denunciante (nombre, puesto, area de trabajo).

- Descripcidn clara de los hechos: qué ocurrio, cuando, dénde y con quién.

- Frecuencia y duracién del problema (si fue un solo evento o un patrén
constante).

- Evidencia disponible (correos, mensajes, testigos, etc., si las hay).

e La causa es uno de los riesgos psicosociales que la NOM 035 establece, los cuales
son:

- Carga de trabajo excesiva: Horarios prolongados, presién por cumplir
metas y tareas que exceden la capacidad del trabajador.

- Violencia laboral: Acoso, intimidacion, discriminacion, amenazas y
cualquier forma de violencia fisica o psicoldgica.

- Liderazgo negativo: Falta de apoyo, falta de reconocimiento, lideres
impositivos y/o agresivos.

- Relaciones negativas: Conflictos con compafieros, falta de colaboracion,
ambientes de trabajo hostiles.

- Falta de control sobre el trabajo: Limitaciones en la toma de decisiones,
falta de autonomia y oportunidades para desarrollar habilidades.

- Interferencia entre trabajo y familia: Falta de conciliacion entre la vida
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laboral y personal.

- Cambios en la organizacién: Cambios en las funciones, tecnologia,
estructura, entre otros, que pueden generar incertidumbre y estrés.

- Condiciones ambientales: Ambiente fisico del trabajo, que pueden afectar

la comodidad y la salud.

2.2. Si la denuncia no cumple los requisitos:

¢ Se informa a la parte denunciante y se le otorgan 3 dias habiles para subsanar la
informacion.

e Sino se corrigen los requisitos, se notifica la improcedencia.

e En caso de recibir una denuncia no relacionada con la NOM 035, Recursos Humanos dara
seguimiento a la situacién presentada.

¢ Sila denuncia es anénima y la persona que no esta involucrada en los sucesos, se le dara
seguimiento con las personas correspondientes.

2.3. Si la denuncia cumple con los requisitos:

e Los encargados iniciaran con el analisis y tramite, llevando a cabo el formato de denuncia
(Anexo 1), el cual cuenta con un numero de folio o expediente bajo el cual estara
respaldada la denuncia, fecha y hora de recepcion, y todos los elementos necesarios para
proceder con la denuncia.

e Los encargados estableceran Medidas Preventivas cuando la denuncia describa
conductas en las que se llevan a cabo actos de intimidacion o amenaza a la integridad del

denunciante. Lo anterior no da por cierto los presuntos hechos de la denuncia.

Determinaciéon de competencia:

3.1.  Entrevista al denunciado.

Se entrevista a la persona denunciada, a posibles testigos y a jefes inmediatos

- Asegurar la confidencialidad de las entrevistas para evitar represalias, mencionando que
se tiene la proteccion en temas legales.

- Registrar las declaraciones en el formato de denuncia y guia de entrevista, con firmas de

los participantes.
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Guia de preguntas para entrevista a persona denunciada

Datos generales
Nombre completo:
Puesto:

Area o departamento:

A w N~

Fecha de ingreso:

e Conocimiento de la denuncia
¢, Esta al tanto de que ha sido sefialado/a en una denuncia?
¢,Conoce la situacion o hecho por el cual se le ha sefialado?
( )No
()Si

Sirespondio "Si", describa brevemente lo que sabe:

e Version de los hechos
¢,Cual es su version de lo ocurrido?
¢,Considera que hubo algun malentendido o situacidon que se pueda haber interpretado de manera
incorrecta?

9. ¢Ddnde, cuando y con quiénes ocurrid lo mencionado?

10. ¢ Tiene testigos o personas que puedan dar su punto de vista sobre lo ocurrido?

¢ Relacion con la persona denunciante
11. ¢ Qué tipo de relacion laboral o personal tiene con la persona denunciante?

12. ¢ Ha tenido conflictos previos con esta persona? Si es asi, describalos brevemente.

e Medidas y disposicion
13. ¢ Ha intentado aclarar o resolver esta situacion directamente con la persona denunciante?
14. ; Esta dispuesto/a a participar en un proceso de conciliacion o dialogo guiado por Recursos Humanos?

15. ¢ Desea agregar algo mas que considere importante?
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3.2.  Se buscan pruebas adicionales para fortalecer el caso.

- Solicitar acceso a correos electrénicos corporativos (si se relaciona con la denuncia).

- Revisar documentacion interna, como registros de horarios, reportes de productividad o
faltas.

- Analizar si la situacién tiene antecedentes (revisar si hay denuncias pasadas similares).

- Se le notifica al personal pertinente para un analisis de CCTV (respaldar informacion, para

evitar manipulacion)

Busqueda de conciliacion

4.1. Conciliacion.

- De acuerdo con los hechos narrados y en caso de que los responsables determinen que
puede proceder la Conciliacidon, pueden intervenir las partes involucradas, siempre con el
interés de respetar los principios de conducta y actuacion, siguiendo de igual las politicas
de prevencion de riesgos psicosocial (Anexo 2).

- Seles informa a las partes involucradas sobre la conciliacion y los acuerdos allegados

- Siambas partes estan de acuerdo, se firmara un acuerdo y se notificara a los

involucrados.

4.2. No conciliacion.
Cuando, tras el proceso de analisis y dialogo, no se logra una conciliaciéon entre las
partes involucradas, se procedera conforme al siguiente esquema de seguimiento y

resolucion:

e 4.2.1. Evaluacion de medidas disciplinarias
El Comité de Atencién o el area de Recursos Humanos podra determinar, con base en la
evidencia recabada y en cumplimiento del Reglamento Interior de Trabajo y el Cédigo de
Conducta, la aplicacién de medidas disciplinarias proporcionales a la falta cometida (en
caso de comprobarse una conducta inapropiada), las cuales pueden incluir:

¢ Amonestacion verbal o escrita

e Suspension temporal de labores

FT-SG-08 (8)



Instruccién de Trabajo

W ULTIMA REVISION REVISION: PAGINA: CODIGO:
Vetrotex 16 de abril 2025 0 8de 15 x

Titulo: PROTOCOLO DE DENUNCIA

e Cambio de area (si aplica y es viable)
e Capacitacion obligatoria en temas de convivencia o respeto laboral

o Terminacion de la relacién laboral (en casos graves)

Toda medida debera ser comunicada por escrito y justificada con base en el cuadro

disciplinario interno vigente.

e 4.2.2. Seguimiento del caso sin conciliacion
Si no se logra la conciliacion, pero la situacién no amerita sancion inmediata, se abrira un
periodo de seguimiento, donde se observara la evolucion de la relacion laboral, la reincidencia

de conductas, y el ambiente organizacional general.

Este seguimiento podra tener una duracion de hasta tres 3 meses, durante los cuales
Recursos Humanos podra realizar entrevistas, evaluaciones periédicas y, de ser necesario,

implementar estrategias de mediacion o rotacién temporal.

Si en el lapso de hasta un 1 afo persisten los conflictos derivados de la misma situacion inicial
0 se presenta reincidencia, se podra reabrir el caso y reconsiderar nuevas acciones

disciplinarias, incluso si no se concreté una conciliacion previa.
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Anexo 1

oroRs

SAINT-GO8AIN

ot
A7 vetrotex

REGISTRO DE DENUNCIA

Fecha de reporte

Proporcionar estos datos nos permite gestionar y resolver la situacion de manera adecuada, asegurando una comunicacion efectiva y brindando la
atencion necesaria a las personas involucradas.

DATOS DEL DENUNCIANTE

Nombre Area o departamento
Contacto Planta Grupo
Vetrotex || Adfors [ g E,, g EII C:/(r:)t(trz I/ O
DESCRIPCION DEL INCIDENTE
Fecha Hora Lugar
TIPO DE SITUACION
Acoso laboral (hostigamiento, bullying) D Falta de claridad en funciones o D
responsabilidades

Acoso sexual Ambiente laboral hostil o conflictos

El interpersonales D
Sobrecarga de trabajo o jomadas excesivas D Falta de apoyo de los superiores o compafneros D

Otro (Especifique)

La informacion proporcionada seré tratada con estricta confidencialidad conforme a los Principios de Conducta y Actuacion.

DESCRIPCION DETALLADA DE LOS HECHOS

IMPACTO EN EL DENUNCIANTE

Nombre, Cargo y firma

Nombre, Cargo y firma

Estrés D Insomnio D
Ansiedad [] [|Problema de salud fisica O
Otro (Especifique)
¢REQUIERE APOYO O EL SEGUIMIENTO INMEDIATO? (PAE)
Si O | No ]
SEGUIMIENTO
FIRMAS
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Anexo 2

POLITICA DE mrﬂm

PREVENCION DE RIESGOS SAINT-GOBAIN
PSICOSOCIALES

EN ESTE CENTRO DE TRABAJO
SE ASUMEN LOS SIGUIENTES COMPROMISOS:
« Cero tolerancia a la violencia laboral vy factores de riesgo psicosocial.
« Medidas preventivas para un ambiente organizacional saludable.
« Procedimiento justo y confidencial para la atenciéon de casos.
« Divulgacion efectiva de politicas de prevencion.
« Participacion activa de todo el personal, sin distinciones.
- Espacios de consulta para considerar ideas del equipo.
« Asignacion de responsabilidades con capacitaciéon constante.

ACCIONES PARA UN ENTORNO FAVORABLE
« Reuniones para atender dudas y quejas
« Distribucidn justa de cargas de trabajo
« Trato amable y respetuoso en todos los niveles
» Atencion a casos de burla, maltrato o discriminacion
» Examenes meédicos y psicoldgicos para el bienestar

laboral
« Planes de desarrollo y promocion interna
« Reconocimiento anual al desempefo del personal
« Supervision del cumplimiento de normas de
seguridad vy equidad

COMPROMISO CON EL PERSONAL
« Capacitacion integral en todas las areas.
« Cumplimiento de tareas conforme a la Ley Federal del Trabajo.
« Manuales claros con responsabilidades especificas.
« Comunicacion efectiva y difusion de avisas importantes.
« Equidad en la asignacion de cargas laborales.
« Evaluaciones de desempefo con reconocimiento anual.
« Proteccion de violencia laboral.
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Anexo 3

PROTOCOLO DE
DENUNCIA

responsables, a través de los
medios disponibles.

Se informa al
Si no se corrigen los denunciante y se le
requisitos, se notifica |gee= otorgan 3 dias habiles [g= No
para subsanar la
informacién.

eumple con
los requisitos
minimas?

la improcedencia

Recursos Humanos dara ¢Es por
seguimiento a la riesgos
FIN s € o icosoci
situacion presentada, psicosocia
ajenamente al prot les?
sl
Los encargados iniciaran con
el analisis y tramite usando
formato de denuncia
|
4 <El . Los encargados
lenunciante .
— Si | estableceran Medidas
fue
Preventivas
violentado?,
Se entrevista a la persona
denunciada, a posibles
testigos y a jefes inmediatos,

siguiendo una guia de

preguntas
El Comité de
Se aplican medidas . Ated"c‘;" cel f:r‘:\ss I':?o’:::r:c‘iii Se firmara un acuerdo y
area de Recursos . i X
| | | — & No N — Si —3p N | se notificara a los
disciplinarias proporcional a la Humanos analiza conciliacion? sobre la conciliacién y
falta cometida involucrados
la evidencia los acuerdos allegados

)

Se comunica por escrito y
basdndose en el cuadro
disciplinario interno vigente, el
Reglamento Interior de Trabajo
y el Caédigo de Conducta

Si después del afio, no hay
solucién, Recursos Humanos
reabre el caso con nuevas

cAmerita

sancion —Si =
? . X
inmediata acciones disciplinarias
No
No

l Recursos humanos realizara

Se abrira un periodo de entrevistas Derlodwgas Y si
seguimiento de 3 meses a 1afo ¥ cotrategias de rotacion ser

necesario
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¢ SABES QUE ES LA NOM-035-STPS-20187? -

Es una norma official mexicana,

emitida por la Secretaria de Trabajo NOM
y Prevision Social, cuyo nombre es 035

“Factores de Riesgo Psicosocial en
el Trabajo — Identificaciéon, Analisis y
Prevencion”

Esta norma establece los

S elementos para identificar,
/ analizar y prevenir los factores de
’ riesgo psicosocial, asi como
promover un entorno

“ organizacional seguro en los

centros de trabajo

&

n
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. QUE SON LOS RIESGOS
PSICOSOCIALES?

Son aquellos factores dentro del trabajo que
pueden afectar negativamente la salud mental,
emocional y fisica de los trabajadores a través
de su entorno laboral y la situacién del
trabajador, y como se relaciona.

Esto puede influir en la salud y en el
rendimiento y la satisfaccién en el trabajo.
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Factores de Riesgo Psicosocial



CONDICIONES EN EL
AMBIENTE DE TRABAJO

Se refiere a los aspectos fisicos del
lugar de trabajo, como el ruido, la
temperatura, la iluminacion, la limpieza
y el orden.

Cuando estas condiciones no son
adecuadas, pueden generar
incomodidad, fatiga o estrés en las
personas trabajadoras
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CARGA DE TRABAJO

Es el volumen de tareas que se deben
realizar y el tiempo disponible para
hacerlas.

Cuando la carga es excesiva, mal
distribuida o muy compleja, puede
provocar agotamiento, tension
constante y bajo rendimiento.
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FALTA DE CONTROL SOBRE
EL TRABAJO

Significa que la persona trabajadora no
puede decidir como organizar sus
tareas, el ritmo de trabajo o los métodos
que utiliza.

Esto puede generar sensacion de
impotencia o frustracioén, afectando la
motivacion y la confianza.
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JORNADAS DE TRABAJO Y
ROTACION DE TURNOS

Incluye los horarios largos, el poco
tiempo para descansar y los cambios
frecuentes de turno.

Cuando no hay un equilibrio adecuado
entre el tiempo de trabajo y el descanso,
se afecta la salud fisica y emocional

SAINT-GOBAIN
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INTERFERENCIA EN LA
RELACION TRABAJO-
FAMILIA

Ocurre cuando las exigencias laborales
afectan el tiempo o la atencién que una
persona puede dedicar a su vida familiar
o personal.

Esto puede provocar desequilibrio
emocional y afectar la calidad de vida.
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RELACIONES NEGATIVAS
EN EL TRABAJO Y
LIDERAZGO INADECUADO

Se refiere a la falta de apoyo por parte
de lideres, jefes o companeros, asi
como a un trato injusto o autoritario.

Un ambiente con malas relaciones
puede generar conflictos, incomodidad
y desmotivacion.
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VIOLENCIA LABORAL

Consiste en actos de acoso, maltrato,
humillacién, amenazas o agresién
dentro del lugar de trabajo.

Esta violencia puede venir de jefes,
companeros o incluso clientes, y tiene
consecuencias graves para la salud
mental y emocional.
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; Qué hacer para denunciar?
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RED DE APOYO
PROTOCOLO DE DENUNCIA APOYO
Reporte de cualquier situacién que 'TOLERANCIA CERO)|

afecte tu salud emocional o

psicolégica en el trabajo. Contactanos | o
inmediatamente
abordaremos el tema.
El objetivo es garantizar un @ @ R —
ambiente laboral sano y Al i icatie _ _ ;eznie ;eze;‘sg ;”i“g”“
respetuoso. Al presentar una Programa de Atencign  Realza una denuncia
P . (Y PAE - ORIENTA. formal y asegurate de
denuncia, se asegura un trato que tu situacion sea L e
f.d . I . t . ofrecenASEsoRiAs abOrdada demanefa esponsable de Cultura Organizaciona
confidencial, justo y sin e Soguray Saa, 241 414 0616
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¢En qué consiste el servicio?

El servicio tiene como finalidad Nuestros profesionql
brindarte apoyo, guia y orientacion estqn es
en situaciones de crisis o en aspectos pq rq
de la vida cotidiana, para lograr un
bienestar integral. Es un servicio
gratuito y confidencial para ti y tu
familia.

Los servicios incluyen, asesoria en las
siguientes disciplinas:
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iEl servicio ya es tuyo!

Para recibir atencion deberds proporcionar tu nombre, el de la empresa
donde trabajas y tu numero de empleado. Asegurate que tu familia

tambien cuente con esta informacion.

Podemos asesorarte por medio de las siguientes modalidades:

O © & 0O C

App Video Presencial®
[Emocicnal)
asesoria®

(Emocional, meédico,
nutricional y veterinario)

Teleféonica Online

*Esta modalidad se define con el asesor, durante la asesoria telefénica.
SAINT-GCBAIN



Confidencialidad de

ORIENTA\.

En ORIENTA estamos comprometidos con el tratamiento legitimo,
controlado e informado de tus datos personales, basandonos en
principios, estandares y deberes internacionales.

Puedes estar seguro de que en ORIENTA no divulgaremos tu
informacion sin tu consentimiento y actuaremos en todo momento
de maneraresponsable, discreta y con estricto apego a la ley.

Consulta nuestro Aviso de Privacidad y los Téerminos y Condiciones
de Usoen www.orienta-me.com

SAINT-GOBAIN



Contactanos

(1% 442295 3001

www.orienta-me.com
Re 800 999 2233

f ! orientaPAE

iDescarga nuestra app!

ORIENT/A

Encuéntrala en:

\ Play Store A App Store

Solicita Asesoria &

telefonica eonline c videoasesoria *

*La videoasesorio esta disponibie para las especialidades emocional
médica, nutricional y veterinaria y se define con el asesor durante la
asesoria telefonico

SAINT-GOBAIN
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Glosario

e Protocolo

Un protocolo se puede definir como: (Real Academia Espafnola, 2006) “Secuencia
detallada de un proceso de actuacién cientifica, técnica, médica, etc.” Y también
como “Conjunto de reglas que se establecen en el proceso de comunicacion entre

dos sistemas.”

El protocolo es una herramienta que permite seguir los pasos de manera
estructurada para realizar ciertas acciones sin el riesgo de cometer errores en su

ejecucion.
e Protocolo empresarial

Segun (Universidad de Alicante, 2021) “El protocolo empresarial se refiere a las
normas de conducta de una organizacion que se marcan y se han de seguir en
diferentes ambitos y situaciones... el disefio de estos protocolos, informacién de la
empresa, normas de conducta... deberan partir de la estrategia de la misma y de la
definicion de su imagen corporativa, estando siempre acorde con la imagen de

empresa”
e Protocolo de denuncia

Un protocolo perite que al tratarse de temas sensibles como lo es una denuncia, les
permite a los encargados o responsables, el actuar al presentarse ciertas

situaciones.

Establecer un procedimiento que un comité pueda seguir, da paso a tramitar y seguir
las denuncias que se puedan recibir por presuntas conductas que violan los codigos
de Etica, Conducta o reglas establecidas. Ademas “tiene la finalidad de describir de
la manera mas adecuada los medios, plazos y las actuaciones que debera observar
el Comité de Etica para la atencién de las denuncias y, en su caso, realizar las
gestiones necesarias para la investigacion de casos de incumplimiento a la
normatividad” (CONAPOQO, 2021)
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e Estrés laboral

“El estrés laboral se puede definir como las reacciones fisicas y emocionales
daniinas que ocurren cuando las exigencias del trabajo no se ajustan a las

capacidades, los recursos o las necesidades de los trabajadores” (CDC, 2024)

Generalmente provocado cuando el trabajador se encuentra en un ambiente laboral

en el que le afecta de manera negativa a nivel psicosocial.
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