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1. Objetivo

El establecimiento de la Comision de Vigilancia tiene como finalidad la implementacion y
mantenimiento de practicas de Igualdad Laboral y No Discriminacion dentro del Instituto
Nacional de Ecologia y Cambio Climatico (INECC).

En este procedimiento se establecen las responsabilidades y requerimientos necesarios
para la planificacion y realizacidn de revisiones, seguimiento y auditorias internas de los
procesos para dar cumplimiento y mantener actualizados los requisitos establecidos en la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién; lo que
permitird la identificacidn y toma de decisiones acerca de posibles desviaciones y asi,
emprender acciones tanto preventivas como correctivas.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los procesos y procedimientos desarrollados para dar
cumplimiento a los requisitos de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No
Discriminacién, asi como a todo el personal encargado de llevar a efecto la
implementacién y programacion de seguimiento de estos.

3. Marco juridico

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

= ey Organica de la Administraciéon PuUblica Federal

= Ley General de Responsabilidades Administrativas

= |Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

» Ley Federal de Austeridad Republicana

= Estatuto Orga’nicb del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico

= Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacién
Politica de Igualdad Laboral y No Discriminacion

= Procedimiento para Prevenir, Atender y Sancionar Actos de Violencia Laboral y
Discriminacion

» Coédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal Cédigo de
Conducta del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico

3. Definiciones
Para efectos de este procedimiento se entendera como:

Accién correctiva. Es la accion tomada para eliminar la causa de una “no conformidad”
detectada, queja u otra situacidén que pudiera considerarse como indeseable para el buen
funcionamiento de la Certificacidon en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF|-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.
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Auditoria externa. Se refiere al servicio prestado por un grupo de profesionales calificados
y certificados, externos al Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico, el cual
consiste en la revisidon de los requisitos de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacién para medir el cumplimiento de los mismos; se
realiza mediante la aplicaciéon de técnicas especificas, a fin de expresar su opinién y
evaluaciéon independiente, sobre la situacion del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio
Climético respecto al cumplimiento de la Norma en un momento determinado, asi como
los cambios que en ella pudieran darse durante un periodo definido.

Auditoria interna. Es una funcién independiente de control, evaluacién, gestidon y de
consulta, establecida como un servicio propio e interno, para examinar y evaluar las
actividades dentro del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico; su objetivo es el
de ayudar a las personas gque participan de esta en el cumplimiento objetivo de sus
responsabilidades y apego al cumplimiento de los requisitos de Norma Mexicana NMX-R-
025-SCF1-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, lograndose esto a través del
analisis, recomendaciones, hallazgos obtenidos e informacién generada.

Conformidad. Se refiere a una actividad, accion o proceso que cumple satisfactoriamente
con el cumplimiento de algun requisito de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Discriminacién. Toda distincion, exclusidn, restriccién o preferencia que, basada en
caracteristicas de origen étnico o nacional, cultura, sexo, género, edad, discapacidad,
condicién social, econdmica, de salud o juridica; embarazo, lengua, religidn, apariencia
fisica, caracteristicas genéticas, situacion migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
identidad o filiacién politica, estado civil, situacién familiar, responsabilidades familiares,
idioma, antecedentes penales o cualquier otra, tenga por efecto, ya sea por accidon u
omisidn, con intencidon o sin ella, el obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular
el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad de oportunidades entre las
personas.

Grupo de Auditoria. Grupo de personas pertenecientes a la Comisién de Vigilancia con la
competencia para llevar a cabo el seguimiento y verificaciéon del cumplimiento de los
requisitos establecidos en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y
No Discriminaciéon o la auditoria interna en el Instituto Nacional de Ecologia y Cambio
Climatico.

Igualdad laboral. Principio que reconoce las mismas oportunidades y derechos para
mujeres y hombres, asi como el mismo trato, en el ambito laboral, independientemente
del origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situaciéon migratoria, el embarazo, la lengua, las
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opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la
situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma y los antecedentes penales
entre otros motivos.

No conformidad. Se refiere a una actividad, accidn o proceso que no cumple
satisfactoriamente con un requisito de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCF[-2015 en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Programa de Revisién, Seguimiento y Auditorias. Se refiere al documento que contiene
el conjunto planificado y detallado de la programacion y descripciéon de actividades de
una o mas auditorias, asi como de las visitas de revisidn o seguimiento a las diferentes
areas del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico a realizarse a lo largo de un
periodo de tiempo conocido como afio calendario (enero a diciembre).

Queja. Serd realizada por parte de la persona afectada como resultado de una situacién
de practicas de violencia laboral o discriminacion.

Revisién. Es toda aquella actividad sistematica, estructurada, objetiva y de caracter
preventivo, orientada a fortalecer el control interno, con el propdsito de asegurar de
manera razonable el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales; la revision
debera asistir al Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico en la identificacion y
evaluacion de las exposiciones significativas a los riesgos de incumplimiento o sesgos,
contribuyendo sustancialmente a la mejora continua del cumplimiento de los requisitos
de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion, asi
como al mantenimiento efectivo de los controles empleados para tal efecto.

Seguimiento. Es la revisidén y comprobaciéon de las acciones realizadas por las diferentes
areas del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio Climatico para atender, en tiempo vy
forma, las recomendaciones, acciones propuestas u observaciones identificadas mediante
los hallazgos obtenidos durante la auditoria interna.

4. Responsabilidades
La Comision de Vigilancia serd responsable de:

= Establecer los lineamientos para la planeacién de sus actividades.

= Atender el cumplimiento de lo establecido en el Cédigo de Conducta del INECC.

= Cumplir y promover practicas para la igualdad laboral y no discriminacién que
favorezcan el desarrollo integral del personal del INECC. »

= Vigilar la aplicacién y evaluar el cumplimiento de la Politica de Igualdad Laboral y no
Discriminacion, asi como revisar, validar y auditar la misma; implementando los
cambios identificados o recomendados, con la finalidad de asegurar que ésta se
aplique y se mantenga vigente en todo el INECC.
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Supervisar, vigilar y acompanar a las diferentes areas del INECC en la implementacion
de las acciones para dar cumplimiento a los requisitos de la Norma Mexicana en
Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Verificar la implementacion y mantenimiento de los requisitos establecidos en la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Atender las auditorias de certificacion, seguimiento y verificacidn de los requisitos de la
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
Disefar, dictaminar, aprobar, expedir y evaluar los protocolos, procedimientos y
mecanismos para atender practicas de violencia laboral y discriminacion. Y permitir su
aplicacién transparente e imparcial.

Verificar que el Procedimiento para Prevenir, Atender y Sancionar Actos de Violencia
Laboral y Discriminacidén se cumpla adecuadamente y proponer, analizar, verificar y
evaluar su implementacion.

Atender cualquier queja relacionada con alguna practica de Violencia Laboral y
Discriminacion.

Revisar el estado que guardan las quejas, elaborar el informe correspondiente y
turnarlo a la persona Titular de la Unidad Ejecutiva de Administracion.

Realizar las auditorias internas de los procesos orientados a dar cumplimiento y
mantenimiento a los requisitos de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No
Discriminacién cuando asi sea requerido.

Analizar y evaluar la implementacion de acciones preventivas o correctivas,

Solicitar la aplicacién de acciones preventivas o correctivas cuando el proceso o alguno
de los componentes establecidos en la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No
Discriminacién, se encuentren como “no conformes”, evaluar su implementacién y
verificar su efectividad.

Llevar el control de las “no conformidades” detectadas durante las revisiones,
seguimiénto y auditorias internas, informando de su estatus en las sesiones de la
Comision de Vigilancia.

Elaborar el Programa de Revision, Seguimiento y Auditorias a realizarse durante el afio
calendario (de enero a diciembre) y garantizar que se lleve a cabo en tiempo y forma.
Establecer de una manera ordenada, objetiva y analitica, los lineamientos y
mecanismos para el Programa de Revisidn, Seguimiento y Auditorias, a través del cual
se medird el cumplimiento de los requisitos de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral
y No Discriminacion, determinandose y atendiéndose las desviaciones que hayan sido
identificadas.

Difundir el Programa de Revisidn, Seguimiento y Auditorias dentro del INECC entre las
diferentes areas que lo conforman.

Nombrar al Grupo de Auditoria responsable de la coordinacion del Programa de
Revisién, Seguimiento y Auditorias realizado dentro del INECC,

Capacitar al Grupo de Auditoria, para la realizacién de las revisiones y las auditorigs
internas correspondientes.
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= Atender y efectuar los posibles ajustes, sugerencias y cambios que se realicen al

~ Programa de Revisidon, Seguimiento y Auditorias por parte de la persona Titular de la
Unidad Ejecutiva de Administracion del INECC, de la propia Comisién de Vigilancia o
del personal involucrado. .

= Elaborar el Informe de avances del Programa de Revisidn, Seguimiento y Auditorias y
hacer del conocimiento de la persona Titular de la Unidad Ejecutiva de Administracion
del INECC, los resultados obtenidos.

= Cumplir con estricto apego con todas las reglas de funcionamiento y las funciones
descritas en los Lineamientos para la Operacién de la Comisiéon de Vigilancia.

= Capacitarse en materia de igualdad laboral, no discriminacién, derechos humanos y
perspectiva de género y participar activamente dentro de la Comisién de Vigilancia
con la finalidad de que su criterio contribuya a la mejor toma de decisiones.

La persona Titular de la Unidad Ejecutiva de Administraciéon del INECC debera aprobar el
Programa de Revisién, Seguimiento y Auditorias que le serd presentado por el Comité de
Vigilancia identificando y emitiendo recomendaciones y posibles modificaciones y ajustes
al mismo de ser conveniente. )

El personal del INECC debera participar puntual y activamente proporcionando todas las
facilidades para el cumplimiento y total cobertura de las actividades planeadas y
programadas en relacidn con la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No
Discriminacion.

5. Operacién de la Comisién de Vigilancia

La Comision de Vigilancia estara integrada por la persona Titular de la Unidad Ejecutiva de
Administraciéon, quien serd Presidenta o Presidente, la o el Subdirector de Recursos
Humanos, quien serd la Secretaria o Secretario Técnico y una persona representante de
cada area del INECC. Debe ser integrada equitativamente por mujeres y hombres,
ademas, contard con una persona asesora de la- Unidad Ejecutiva de Asuntos Juridicos,
Informacién y Transparencia, teniendo voz, pero no voto.

La Comisidon de Vigilancia fungird como el érgano de auditoria interna del INECC, para dar
transparencia, imparcialidad, veracidad, equidad y confidencialidad a las actividades de
seguimiento y vigilancia, derivadas de la operacidon para la Certificacidn en la Norma
Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion, teniendo como principios lo
establecido en el Cdédigo de Conducta del Instituto Nacional de Ecologia y Cambio
Climatico.

La Comisidn de Vigilancia llevara a cabo sesiones ordinarias una vez al semestre para la
revision de los avances del Programa de Revisidn, Seguimiento y Auditorias, seguimiento
de acciones preventivas y correctivas, asi como la atencién a las quejas presentadas.
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Cualquier integrante de la Comision de Vigilancia podra convocar a reunion
extraordinaria, en funcidon de la demanda de casos por dictaminar, o bien, en el caso de
que se presente alguna queja, sin que para ello tenga que mediar un procedimiento
especifico.

Toda la informacidn recibida serd tratada de manera confidencial y sera comunicada, sélo
a la persona o érea interesada. La informacién recibida mediante el Procedimiento para
Prevenir, Atender y Sancionar Actos de Violencia Laboral y Discriminacidn sera tratada de
manera confidencial y reservada, para tal efecto, la Comision de Vigilancia debera de
resguardarla en un archivero bajo llave, la cual no podra ser dada a conocer hasta que se
tenga un dictamen. '

La Comisién de Vigilancia podra determinar para su funcionamiento reglas, lineamientos,
procedimientos, protocolos, etc., ademas de elaborar y revisar las modificaciones a los
procedimientos que son parte del alcance de este. Dichas modificaciones seran sometidas
a consideracidon, para su aprobacidn y de ser el caso, para su autorizacion e
implementacion.

ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

Todas las acciones preventivas, correctivas o de mejora deberan emitirse a partir del
andlisis de las “no conformidades” o de situaciones de oportunidad identificadas en cada
una de las actividades, procesos o procedimientos que desarrollan las diferentes areas del
INECC y que participan en las actividades enfocadas en dar cumplimiento y
mantenimiento a los requisitos establecidos en la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y
No Discriminacion, resultantes del Programa de Revision, Seguimiento y Auditorias.

Las posibles fuentes de informacion para la apl1cac10n de las acciones preventivas o
correctivas, segun sea el caso, son:

= Revisidn de necesidades y expectativas del personal del INECC.

= Medicién del clima laboral.

=  Seguimiento y verificacién del cumplimiento y mantenimiento de los requisitos de la
Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

= Auditorias internas y externas.

* Quejas presentadas como resultado de actos de violencia laboral o discriminacion.

Las quejas presentadas ante la Comisién de Vigilancia seran emitidas como resultado de
algin acto de violencia laboral o discriminacién que haya sido cometido por alguna
persona que labore en el INECC y se debera proceder de acuerdo con lo dispuesto en el
Procedimiento para Prevenir, Atender y Sancionar Actos de Violencia Laboral y
Discriminacion.
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Cuando una situaciéon por su magnitud pudiera llegar a tener una repercusién directa
sobre alguno de los procesos operativos que forman parte del cumplimiento de la Norma
Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacién, se le catalogarda como “no conforme”.

La informacién serd analizada de acuerdo con la magnitud de la propia situacién, al igual
que en funcién del riesgo que de ellas pudiera derivarse y de esta manera, se definird la
aplicacion de las acciones preventivas o correctivas pertinentes.

PROGRAMA DE REVISION, SEGUIMIENTO Y AUDITORIAS -

Las revisiones, seguimientos o auditorias internas permitiran evaluar y determinar si se
mantiene actualizado el cumplimiento de los requisitos establemdos en la Norma
Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

El Programa de Revisidn, Seguimiento y Auditorias cubrira el periodo de un ano natural, el
cual abarcarad de enero a diciembre (de un mismo ano). Se debera programar y cumplir
con Minimo una revisién, seguimiento o auditoria interna anual a realizarse entre las
diferentes areas pertenecientes al INECC.

Una vez elaborada la propuesta del Programa de Revisiéon, Seguimiento y Auditorias, el
Comité de Vigilancia debera presentarla ante la persona Titular de la Unidad Ejecutiva de
Administracion del INECC, para que proceda a su aprobacién y emisién de sugerencias,
recomendaciones y observaciones., previo al afo natural en que deba ejercerse el mismo.

Todo aquello relativo al Programa de Revision, Seguimiento y Auditorias, debera de ser
emitido a partir de que se considere para su conformacion lo siguiente:

=  El Programa de Revisidn, Seguimiento y Auditorias del afo anterior (a partir de que
exista)

= |a medicidn del clima laboral

= El seguimiento a las actividades para el cumplimiento de la Certificacidn en la Norma
Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion

= Solicitudes de modificaciones o ajustes llevados a cabo por el Titular de la Unidad
Ejecutiva de Administracion del INECC, provenientes del proceso de aprobacién del
Plan anual del seguimiento al Sistema, de quejas.

En cada revisién, seguimiento o auditoria interna se nombrara previamente a un Grupo de
Auditoria responsable de la coordinacion del Programa de Revision, Seguimiento y
Auditorias, por parte de la Comision de Vigilancia.

La planeacidon de las actividades a realizar durante la revisidon, seguimiento o auditoria
interna sera una funcién inherente al Grupo de Auditoria responsable, asi como como la
evaluacién del mismo grupo, de tal forma que pueda elaborar un programa de
capacitacién y actualizacion para fortalecer sus competencias.
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Las reuniones tanto de apertura como de cierre de la auditoria, las debera presidir
invariablemente el Grupo de Auditoria responsable ante las personas representantes de
las dreas auditadas.

La persona titular del drea auditada sera responsable de nombrar al personal encargado
de atender la revisidon, seguimiento o auditoria interna del cumplimiento de los requisitos
de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No Discriminacion a realizarse.

Los hallazgos identificados producto de la revision, seguimiento o de la auditoria interna,
deberdn analizarse en conjunto con el area auditada, previo a que finalice la auditoria, lo
anterior con la finalidad de precisar que las evidencias presentadas son exactas y han sido
perfectamente entendidas. '

Conforme se van cubriendo las auditorias internas, del mismo modo que las visitas de
revision y seguimiento, deberd ser elaborado el Informe de avances respectivo; éste
contendrd los logros obtenidos, asi como el cumplimiento y desviaciones identificadas
mediante los hallazgos obtenidos durante la auditoria practicada y durante el proceso de
revision.

Sera responsabilidad del Grupo de Auditoria, presentar ante la Comision de Vigilancia, el
informe de los resultados obtenidos durante la revisidn, seguimiento o auditoria ihterna.
En este se detallarad el grado de cumplimiento o desviaciones encontradas, en funcion de
la planeacion que fue realizada. Una vez aprobado el informe se turnara una copia al
Titular de la Unidad Ejecutiva de Administracién del INECC para su conocimiento y
seguimiento.

El Comité de Vigilancia debera llevar el control y dar seguimiento a las “no conformidades”
identificadas e informara el estado que guardan las mismas durante las sesiones que se
realicen por pagfe e la propia Comision.
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