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1. Objetivo

Proporcionar los elementos técnicos — administrativos al Comité de Igualdad Laboral y
no Discriminacion para que pueda llevar a cabo su planeaciéon anual, las auditorias de
vigilancia y certificacion; acciones preventivas, acciones correctivas, asi como el
seguimiento y verificacion de la implementacidon y mantenimiento de los requisitos
establecidos en la norma mexicana para la Igualdad Laboral y no Discriminacion NMX-
R-025-SCFI1-2015

2. Marco normativo
= Ley Organica de la Administracién Plblica Federal.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental y su
Reglamento.

= |Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
» |Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

= |ey General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

= Cadigo de Etica y Conducta de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
= Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacion.

3. Politicas generales

El Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion (Comité) de la Comisién Nacional de
Derechos Humanos (CNDH) sera el responsable de establecer la planeacion anual de sus
actividades, auditorias internas, de vigilancia y de certificacion; acciones preventivas,
acciones correctivas, asi como el seguimiento y verificacién de la implementacién y
mantenimiento de los requisitos establecidos en la Norma Mexicana para la Igualdad
Laboral y no Discriminacion NMX-R-025-SCFI1-2015.

= Es responsabilidad del Comité, dar el seguimiento a la implementacion de las
acciones requeridas para el cumplimiento a la Norma NMX-R-025-SCFI-2015, asi
como a las acciones preventivas, correctivas y seguimiento a la norma, cuando asi lo
requiera el caso.

= |as areas responsables de los procesos, procedimientos, guias o actividades
involucradas en el cumplimiento de la norma podran proponer en cualquier momento
propuestas de mejora, las cuales las presentaran al Comité para su revision.

= El Comité sera responsable de elaborar y revisar las propuestas de mejora, las cuales
de ser procedentes seran sometidas a la consideracion del Oficial Mayor, y dado el
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visto bueno, seran presentadas a la o el Titular del area correspondierffé para su
implementacién.

= Realizar auditorias internas, revisiones de seguimiento a los requisitos de la Norma,
asi como atender las auditorias de certificacion y de vigilancia de la esta.

= Sera responsabilidad del area de Oficialia Mayor la validacién y autorizacion de las
modificaciones o mejoras propuestas.

= Supervisar, vigilar y acompafiar a las areas en la implementacion de los requisitos de
la Norma.

= Analizar, verificar y evaluar la implementacién de las acciones preventivas y/o
correctivas.

= Dependiendo de las solicitudes recibidas de las acciones de verificacion de requisitos,
asi como de las auditorias, proponer la modificaciéon correspondiente para la mejora.

= |ntegrar la propuesta de acciones correctivas y/o preventivas y turnarlas al area de
Oficialia Mayor para su validacion y autorizacion.

= Solicitar acciones preventivas y/o correctivas cuando alguno de los componentes
establecidos en la Norma, se encuentren como “no conformes”.

= Revisar, dar seguimiento y llevar de las acciones preventivas y/o correctivas, verificar
su efectividad, asi como elaborar el informe correspondiente.

» Verificar que esta Guia se cumpla adecuadamente.

4. Guia

4.1. Propésito

Esta Guia tiene como propésito establecer el método de trabajo para que el Comité de
Igualdad Laboral y no Discriminacion dé seguimiento a la implementacion y mantenimiento
de los requisitos de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacién por medio
del acompafnamiento, vigilancia, capacitacion, analisis, revision, correccién y atencién a las
“no conformidades” y oportunidades de mejora encontradas en las actividades diarias de la
CNDH, de acuerdo a lo establecido en la norma NMX-R-025-SCFI-2015.

La Guia se aplicara para las desviaciones y oportunidades de mejora detectadas a los
requisitos de la norma, y permitira emprender planes de accion de tipo preventivo y
correctivo.

4.2. Alcance

Aplica a todos los procesos, procedimientos, manuales, lineamientos y guias establecidas
para el cumplimiento de la norma y a la Operaciéon del Comité de Igualdad Laboral y no
Discriminacién, asi como al personal asignado para el seguimiento y verificacion.
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= Reclutamiento y seleccién de personal.

= |ngreso, asenso y permanencia.

= |gualdad salarial.

= Formacién, capacitacion y adiestramiento.

» Evaluacién del desempefio.

= Acciones de sensibilizacién, difusién y promocién.
* Uso del lenguaje no sexista.

= Accesibilidad.

= Corresponsabilidad vida laboral — familiar — personal.
» Derechos Laborales.

* Proteccion civil.

= Acoso y hostigamiento sexual y/o laboral.

4.3. Politicas

El Comité estara integrado de manera equitativa por mujeres y hombres, respecto a la
poblacion total, pertenecientes a los diferentes niveles de la CNDH, y permaneceran en ella
al menos durante dos anos. Cuando uno de sus integrantes, renuncie al encargo, las
candidatas y los candidatos a suplir la vacante seran propuestos por las diferentes areas
de la CNDH, siendo el Comité de Etica, que a través de votacion secreta validaran el
nombramiento.

El Comité fungira como el érgano de vigilancia interna de la CNDH, para dar transparencia,
imparcialidad, veracidad, equidad y confidencialidad a las actividades y seguimiento
derivadas de la operacién y de la Certificacion en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-
2015 en Igualdad Laboral y no Discriminacién, teniendo como principios lo establecido en
el Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta de la CNDH.

El Comite llevara a cabo sesiones ordinarias una vez al trimestre para la revisiéon de los
avances en su plan de trabajo anual, seguimiento de acciones preventivas, correctivas, asi
como al seguimiento de quejas.

Cualquier integrante del Comité podra convocar a una reunién extraordinaria, en funcion
de la demanda de las actividades a realizar, sin que para ello tenga que mediar un
procedimiento especifico.

Toda la informacion recibida sera tratada de manera confidencial y comunicada soélo a la
persona o area interesada.

El Comité podra determinar para su funcionamiento reglas, guias, etc., para el cumplimiento
de sus objetivos.
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44 Fesporcabiidadss
De la Presidencia

e La presidenta o presidente goza del voto de calidad.

¢ Representa al Comité en todos los actos referentes a la Norma.

e Serresponsable de la operacion del Comité.

o Presidir y dirigir las reuniones periédicas del Comité.

e Firmar a nombre del Comité de Igualdad Laboral y no Discriminaciéon todos los
acuerdos como resultado de las funciones del Comité, descritas en el punto 6 del
presente documento.

e Cumplir con todas las reglas de funcionamiento y las funciones establecidas para el
Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacién descritas en los puntos 5 y 6 del
presente documento.

De la Secretaria

Convocar a las reuniones del Comité.

Realizar las gestiones necesarias para dar cumplimiento a los acuerdos del Comité
de forma conjunta con la o el Presidente.

Resguardar los registros y documentos relacionados con las sesiones del Comité.
Integrar las minutas de las reuniones, asi como dar seguimiento a los acuerdos.
Representar a la Presidenta o Presidente en su ausencia en los actos del Comité.
Cumplir con todas las reglas de funcionamiento y las funciones establecidas para el
Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion descritas en los puntos 5 y 6 del
presente documento.

Hacer cumplir la Guia para la Operacion del Comité de Igualdad Laboral y no
Discriminacion.

Las demas atribuciones y responsabilidades que le confiera el Comitée.

De las y los Vocales

Cumplir con todas las reglas de funcionamiento y las funciones establecidas para el
Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacién descritas en los puntos 5 y 6 del
presente documento.

Hacer cumplir y aplicar las disposiciones para la Operacion del Comité de Igualdad
Laboral y no Discriminacion.

El Comité podra ser dado de baja en los siguientes casos:

Se manifiesten desviaciones de sus actividades y/o no cumpla con los objetivos para
los que fue formado.
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= Incumplimiento reiterado e injustificado de los plazos sefalados para la terminacién
de los trabajos y actividades programadas.

= Cuando sea conveniente por cuestiones de organizacién o aplicacion de las politicas
internas de la CNDH.

Los integrantes del Comité podran ser dados de baja por:
= Separacion voluntaria.
= [ncumplimiento a lo establecido en la presente Guia.
= [esionar la existencia o fines del Comité.

= Incumplimiento al Cédigo de Etica y al Codigo de Conducta de la CNDH.

4.5. Descripcion de la Guia

Etapa Actividad Responsable

INICIO

Durante el primer mes del afo en curso el Comité sesionara
para integrar su plan de trabajo anual, el cual sera dado a
conocer al Comité de Etica, al o la Oficial Mayor de la CNDH
para su validacién y difusién (Guia para la Planeacion del
Seguimiento de la Norma).

Después de estar formalmente constituida la reunion, por
medio de un registro de asistencia, de un cincuenta por ciento

: o e St i lars baio | Comité de
mas uno de los _aS|§ entes, ésta se desarrollara bajo los Igualdad Laboral
1 siguientes criterios: y no

a) Aprobacién del orden del dia y de la minuta anterior, el | Discriminacion
informe de auditoria, los planes de acciones correctivas
y acciones preventivas, atencion de quejas y asuntos
generales (segun sea el caso).

b) En todos los casos, las decisiones del Comité se
tomaran por consenso de los integrantes.

c) Elaboracion de la minuta de la reunion.

Una vez leido el orden del dia, se revisara si: Comite de
3 L. L. Igualdad Laboral
2 ¢.Se convoco para la realizaciéon de una auditoria interna o de y No

certificacion? Discriminacion
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Etapa Actividad Responsable
Sl. Iral paso 3
NO. Ir al paso 4
Nombrar a las personas que realizaran la auditoria interna y .
aplicar la Guia de Auditoria, en el caso de una Auditoria de Comité de
3 Certificacién se nombrara a las personas responsables de su | !gualdad Laboral
atencion. o yno
Discriminacion
Ir al paso 8
El Comité revisara toda la informacién disponible (Solicitud de .
Accion Correctiva, Solicitud de Accion Preventiva o Informe Comite de
4 de Auditoria) sobre el o los hallazgos. Igualdad Laboral
no
En conjunto se realizara el analisis de las causas que Discrixﬁninacic’)n
generaron la “no conformidad” o las oportunidades de mejora.
La informacion revisada: .
] _ B . Comité de
. ¢, Corresponde a una Accion Preventiva o Accién Correctiva? Igualdad Laboral
Sl. Ir al paso 6 ~ yno
Discriminacion
NO. Ir al paso 7
Comité de
Aplicar la Guia para la Atencidén de Acciones Preventivas o la | Igualdad Laboral
6 Guia para la Atencién de Acciones Correctivas. Yy no
Ir al paso 8 ’ Discriminacién
Area responsable
. Comité de
- Atender los puntos marcados en el orden del dia. Igualdad Laboral
Continta en el paso 10. ~yno
Discriminacion
Implementara las acciones propuestas y el Comité realizara el
8 seguimiento y la verificacién de la eficacia de las acciones, Aiaa ieshonsable
informando sobre los resultados alcanzados de su P
implementacion al area de Oficialia Mayor de la CNDH.
Cierre de la accién correctiva o preventiva, archivandose los Comité de
registros para el analisis de datos. Igualdad Laboral
9 y no

Se elabora el informe en el cual se explica que las solicitudes
(acciones preventivas, correctivas u orientaciones de quejas)

Discriminacién
Area responsable
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Etapa Actividad

Responsable

fueron solventadas y se manifiesta su cierre, enviando copia al
area de Oficialia Mayor y a la o el Titular del area responsable.

Se elabora la minuta de la junta, firmando su asistencia todos

los participantes Comite de
10 ' Igualdad Laboral
Yy no
FIN Discriminacion
4.6. Registros
Registro Tiempo d.(? Responsable de conservacion Coc_iigo
conservacion registro
Plan anual NA
Guia de la planeacién
del seguimiento a la NA
norma NMX-R-025-
SCFI-2015
Solicitud de accion NA
correctiva Comité de Igualdad Laboral y
no Discriminacion
Solrcxtuq de accion NA
preventiva
Informe de auditoria NA
Minuta NA
Informe de cierre NA
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4.7. Glosario de términos

Accion correctiva: actividad para eliminar la causa de una “no conformidad”
detectada, queja u otra situacién que pudiera considerarse como indeseable para el
buen funcionamiento de la Norma.

Correccion: accion tomada para eliminar o atender una “no conformidad”
detectada.

CNDH: Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Eficacia: es la extension de tiempo en que se realizan las actividades preventivas
planificadas y se alcanzan los resultados proyectados.

Comité: Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion de la CNDH.

No conformidad: es el incumplimiento de un requisito de la Norma.

Norma: Norma Mexicana de Igualdad Laboral y no Discriminacion NMX-R-025-
SCFI-2015

PAC: Plan de Accién Correctiva.

PAP: Plan de Accion Preventiva.
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4.8. Anexos
INFORME DE CIERRE

chda. / Lic.

Area

Comision Nacional de los Derechos Humanos

Presente. -

De acuerdo con la implementacion de las acciones correctivas establecidas en el
Plan de Acciones Correctivas de fecha , le informo que los
resultados alcanzados son satisfactorios (tabla adjunta), por lo que el Comité de
Igualdad Laboral y no Discriminacion da por cerrada la accion correctiva con esta
fecha.

Descripcién de la eficacia de las acciones:

Verificacion del cumplimiento y eficacia de la accion correctiva:

Atentamente

Presidenta / Presidente del
Comité de Igualdad Laboral y no Discriminacion
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4.1.

Integrantes




