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1. Objetivo y alcance del instructivo

Certificadora Mexicana Internacional

Este instructivo establece la secuencia de pasos que debe seguir el personal auditor del Organismo de Certificacidn para
conducir el proceso de auditoria de certificacidn, vigilancia o recertificacién de un centro de trabajo en la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Nota para el auditor: Antes de iniciar cualquier auditoria, el auditor debe confirmar que cuenta con la versidn vigente de la
Norma NMX-R-025-SCFI-2015 y sus Apéndices Normativos A a E.

2. Requisitos que debe cumplir el auditor antes de asignarse a una auditoria
(numeral 6)

Conforme al numeral 6.3.1 de la Norma, antes de asignhar a un auditor a un proceso de certificacion, el Organismo de
Certificacidn debe verificar y tener evidencia de lo siguiente:

1. Independencia: el auditor no debe pertenecer ni haber pertenecido al centro de trabajo a auditar durante al
menos el afio anterior a la certificacién (numeral 6.3.2.1). El auditor debe declarar por escrito esta condicion
antes de aceptar la asignacion.

2.1 Obligaciones del Organismo de Certificacion frente al Consejo Interinstitucional

Aunque estas obligaciones son institucionales y no del auditor individual, el auditor debe conocerlas porque
condicionan los tiempos del proceso (numeral 6.3.3):

e Reportar semestralmente al Consejo Interinstitucional los centros de trabajo que han solicitado el servicio y los
que han obtenido la certificacidn, con fechas de vigencia y programacion de vigilancias.

¢ Informar con al menos 3 dias habiles de anticipacidn las reuniones de Comité en que se determine el
otorgamiento de la certificacion.

¢ Informar con al menos 3 dias habiles de anticipacidn las auditorias programadas, para que el Consejo
Interinstitucional pueda presenciarlas si lo considera pertinente.

¢ Informar en un plazo de 3 dias hdbiles cuando a un centro de trabajo se le suspenda o retire el certificado.

3. Flujo del proceso de certificacion (numeral 5) — pasos del auditor

Etapa 1. Convocatoria (5.1)

La convocatoria es permanente desde la entrada en vigor de la Norma. El auditor no interviene en esta etapa; solo debe
verificar, al recibir el expediente, que el centro de trabajo tuvo acceso a la convocatoria a través de los portales oficiales
(STPS, INMUJERES, CONAPRED).

Etapa 2. Registro, diagndstico de autoevaluacion y carta compromiso (5.2)

El auditor debe revisar que el expediente del centro de trabajo contenga:
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2. Solicitud de certificacion a CMI en la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 En Igualdad ‘
Laboral y No Discriminacion ‘ Gertfioacors Mesicanartarnacional

3. Cédula de registro (Apéndice Normativo B) debidamente llenada y enviada al Consejo Interinstitucional.

4. En caso de solicitud de certificacion multisitios, verificar que: (a) los procesos de capacitacion, contratacion y
reclutamiento se realizan desde un area central; (b) la seleccion de la muestra de sitios a auditar la realizara el
propio Organismo de Certificacién de forma aleatoria; y (c) dicha seleccion se basa en metodologias
reconocidas como IAF-MD-01.

5. Diagndstico de autoevaluacion (Apéndice Normativo C), si el centro de trabajo lo realizo; es opcional pero
deseable, y permite anticipar fortalezas y debilidades (5.2.2).

6. Carta compromiso dirigida al Consejo Interinstitucional, en hoja membretada conforme al formato del
Apéndice Normativo D, firmada por la mdxima autoridad, alta direccion o representante legal (5.2.3).

Etapa 3. Verificacion del requisito de participacion y cumplimiento de requisitos (5.3)

3.1 Requisito de participacion — condicion de entrada (5.3.2.1)
Antes de iniciar el proceso de certificacion, el auditor debe exigir y verificar que el centro de trabajo presente
documentacion oficial, con antigiedad maxima de seis meses, emitida directamente por:
e La Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo (PROFEDET), donde conste que no existen quejas
procedentes por incumplimiento a la Ley Federal del Trabajo.

e El Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién (CONAPRED), donde conste que no existen quejas
procedentes por incumplimiento a la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Nota para el auditor: Este es un requisito de participacion, no de puntaje: si el centro de trabajo no presenta ambos
documentos vigentes, el proceso de certificacion NO puede iniciar. El auditor debe detener el proceso en este punto y
notificarlo formalmente.

3.2 Tipos de requisitos y calificacién minima (5.3.2, 5.3.3, 5.3.4)

Una vez satisfecho el requisito de participacidn, el auditor evalla 14 requisitos de certificacion, agrupados en criticos
(1 a5, con un valor maximo conjunto de 30 puntos) y no criticos (6 a 14, con un valor maximo conjunto de 70 puntos),
hasta un total posible de 100 puntos (Tabla 4 de la Norma).

¢ Para obtener el certificado se requiere una calificacién minima de 70 puntos sobre 100, y dentro de esos 70
puntos deben estar incluidos, de manera obligatoria, los 30 puntos correspondientes a los cinco requisitos
criticos (5.3.1).

e Siel centro de trabajo se estd recertificando, el auditor debe verificar ademas que la calificaciéon final aumenté
al menos un 10 % respecto de la auditoria anterior, como evidencia de mejora continua (5.3.1).

¢ Toda evidencia presentada por el centro de trabajo debe tener una antigliedad maxima de 12 meses al
momento de la auditoria de certificacién o de vigilancia; el auditor debe descartar evidencia mas antigua (5.3.3,
nota general de la Tabla 3).

3.3 Checklist de requisitos a verificar en sitio

La siguiente tabla resume, para cada uno de los 14 requisitos del numeral 5.3.3, el tipo, el puntaje maximo y la evidencia
minima que el auditor debe solicitar y constatar (incluye, cuando la Norma lo indica, verificacidn fisica o entrevistas):
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Requisito (numeral) i Evidencia clave a verificar por el auditor

1 5.3.3.1.1 Contar con una Critico 10 Presentar una politica de igualdad laboral y no

Politica de igualdad laboral discriminacién documentada armonizada con
y no discriminacion en el centro de lo que establece la fraccién Il del articulo 12
trabajo o equivalente de la LFPED. La politica debe incluir el

compromiso de la Alta Direccién del centro de
trabajo, con respecto a la igualdad laboral y no
discriminacién y debe: a) Estar documentada,
aprobada y difundida de forma accesible a
todo el personal. b) Incluir un compromiso con
todo el personal sin importar el tipo de
contrato. c¢) Incluir en su contenido prohibicion
explicita del maltrato, violencia y segregacion
de las autoridades del centro de trabajo hacia
el personal y entre el personal. Presentar
documento de la designacién de la persona
responsable de la implementacién de la
politica y de los objetivos. Presentar
documentos aprobados por la alta direccién,
que contengan los planes de accién para el
logro de los objetivos, que deberan estar
disenados bajo los principios del ciclo planear,
hacer, verificar y actuar, de su politica en
igualdad laboral y no discriminacién. Los
planes de accion deberan considerar: e Los
resultados obtenidos de la aplicacién del
diagnostico de autoevaluacion (Apéndice
Normativo C). @ Todos los elementos que se
establecen en la Politica. e Acciones
correctivas para solucionar las no
conformidades o incumplimientos de los

requisitos.
2 5.3.3.2.1 Contar con un grupo, Critico 5 Presentar Acta de Instalacién del grupo,
comision o Comité encargado de |a comision o Comité, suscrita por la maxima

vigilancia del desarrollo e
implementacion de practicas de
igualdad laboral y no discriminacién
en el centro de trabajo.

autoridad, alta direccidn o representante legal
del centro de trabajo; que defina las
responsabilidades, funciones y grado de
autoridad en el grupo, comisiéon o Comité.
Presentar los documentos probatorios del
establecimiento de los lineamientos para la
operacion del grupo, comisién o Comité y de
su difusién e implementacion. Estos
lineamientos deberan contar con un cédigo de
conducta que asegure la objetividad,
imparcialidad y confidencialidad.
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Requisito (numeral) i Evidencia clave a verificar por el auditor

3 5.3.3.2.2 Contar con un proceso de | Critico 5 Presentar manual o documento del proceso
reclutamiento y seleccién de de reclutamiento y seleccion de personal sin
personal sin discriminacion Yy con discriminacién y con igua|dad de

igualdad de oportunidades. oportunidades. Que contenga formatos o

formularios para entrevistas estructuradas y/o
examenes o evaluaciones de ingreso libres de
sesgos sexistas o de cualquier tipo de
discriminacién. Presentar documentos
probatorios de anuncios o convocatorias
internas y externas publicadas por el centro de
trabajo, libres de sesgos sexistas o de
cualquier tipo de discriminacion.

Presentar la declaracién explicita de la
prohibicidn de solicitudes de certificados
médicos de no embarazo y Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH) como
requisitos para el ingreso, permanencia o
ascenso en el empleo. La declaracion debe
difundirse en espacios de comunicacién o para
candidatas y candidatos internas (os) y
externas (os). Presentar el catalogo y perfiles
de puestos de la estructura organizacional sin
discriminacién y con igualdad de
oportunidades.

4 5.3.3.2.3 Auditoria interna previa Critico 5 Presentar informe de auditoria interna suscrito por
la maxima autoridad, alta direccién o persona
representante legal del centro de trabajo y que
cumpla con los siguientes elementos: a) La mejora
de la eficacia de las practicas de igualdad y no
discriminacidn b) Definir las acciones y los recursos
necesarios. c) Planes de accién ante cualquier
desviacion detectada durante la auditoria.

5 5.3.3.2.4 Medir el clima laboral y no | Critico 5 Presentar documentos que acrediten la aplicacién
discriminacion en el centro de del Cuestionario de percepcion de clima laboral y
trabajo. Ver Apéndice Normativo E no discriminacion del personal que conforma el

centro de trabajo. *Para la obtencidn del puntaje
de este requisito se deberd tomar en cuenta
solamente la aplicacion del cuestionario, mas no
los resultados del mismo.

6 5.3.3.3.1 Cédigo de ética o No critico 3 Presentar la documentacion que compruebe la
equivalente implementacion y difusidn de un cddigo de ética o
documento equivalente que: a. Prohiba todo tipo
de discriminacion la personal del centro de trabajo;
b. Establezca en caso de discriminacion, las
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Requisito (numeral)

Evidencia clave a verificar por el auditor

sanciones explicitas por su cumplimento; c. Se
encuentre armonizado con lo establecido en la
Politica de Igualdad Laboral y no Discriminacién.

5.3.3.4.1 Garantizar la igualdad
salarial y otorgamiento de
prestaciones y compensaciones al
personal.

No critico

0-3-4-5

Presentar documentos probatorios para la
identificacion de la igualdad salarial, tales como:
manuales o documentos de operacion y/o
procedimientos, lineamientos, guias para la
asignacién de compensaciones, basados en la
evaluacién del desempefio. Presentar el listado por
categorias, por salarios y por sexo.

5.3.3.4.2 Contar con procesos de
ascenso y permanencia con
igualdad de oportunidades.

No critico

0-3-4-5

Presentar manuales o documentos de operaciéon
y/o procedimientos de ascenso y permanencia.
Presentar documento de la convocatoria y
resultado del mecanismo de evaluacién del
desempefio con informacion desagregada por sexo.
Presentar elementos probatorios de la difusidn con
accesibilidad para todo el personal.

5.3.3.4.3 Contar con procesos de
formacidn, capacitacion,
adiestramiento y con igualdad de
oportunidades.

No critico

0-3-4-5

Presentar documento de capacitacion y/o
adiestramiento libres de sesgos sexistas o
discriminatorios, desagregados por sexo. Presentar
registro estadistico de participacion y listas de
asistencia desagregadas por sexo. Presentar
documentos, imagenes, fotografias, constancias,
etcétera, que demuestren la participacion y la
difusidn con accesibilidad para todo el personal.

10

5.3.3.4.4 Contar con un plan de
capacitacion y sensibilizacion en
igualdad laboral y no discriminacién
para el personal del centro de
trabajo.

No critico

0-3-4-5

Presentar documento que contenga el plan de
capacitacion y sensibilizacion en igualdad laboral y
no discriminacion, el reconocimiento y respeto a la
diversidad Presentar las cartas descriptivas o
planes de sesidn de los cursos, talleres,
conferencias (presenciales, semipresenciales,
virtuales, a distancia) Presentar el registro
estadistico de participacion y listas de asistencia
desagregadas por sexo. Presentar documentos,
imagenes, fotografias, constancias, etcétera, que
demuestren la participacion y la difusion con
accesibilidad para todo el personal.

11

5.3.3.4.5 Utilizar lenguaje
incluyente, no sexista y accesible

No critico

0-3-4-5

Presentar documentos, imdagenes, fotografias,
etcétera, que comprueben la comunicacion interna
y externa con lenguaje incluyente, no sexista y
accesible que se utilizado hayan en el centro de
trabajo.

12

5.3.3.5.1 Realizar acciones para la
corresponsabilidad en la vida

No critico

0-5

Presentar fotografias de la existencia de un
espacio exclusivo, privado, adecuado e
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Evidencia clave a verificar por el auditor

laboral, familiar y personal con
igualdad de oportunidades.

higiénico para la lactancia o extraccién de
leche.

Verificacion fisica del espacio.

Presentar documento que evidencie la
cobertura total del personal en el acceso a la
prestacion de servicios de guarderia, con
informacion desagregada por sexo.

Presentar el informe del uso de medidas de
flexibilizacion de horarios con informacién
desagregada por sexo. Verificar a través de
entrevistas y/o pruebas documentadas la
aplicacion de este beneficio de acuerdo al
informe que se presente, en los casos que el
personal auditor lo considere necesario.

Informe del uso de medidas para el cuidado
con informacion desagregada por sexo.

Verificar a través de entrevistas y/o pruebas
documentadas la aplicacion de este beneficio
de acuerdo al informe que se presente, en los
casos que el personal auditor lo requiera.

en los centros de trabajo.

0-3-5 Documento que evidencie la difusién y/o
informe del uso de la licencia de paternidad.
13 | 5.3.3.6.1 Contar con accesibilidad No critico 0-3 Presentar fotografias de la infraestructura

adecuada a las caracteristicas descritas.
Verificacion fisica.

Presentar documento que contenga el plan de
accesibilidad.

Presentar documentacion interna y/o pagina
web accesible (AA) con las siguientes
caracteristicas - Proporcione un texto
equivalente para todo elemento no textual
(Imagenes, representaciones graficas, etc.) -
Utilice el lenguaje apropiado mas claro y
simple con el contenido del sitio - Que las
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Evidencia clave a verificar por el auditor

aplicaciones de usurario puedan leer en voz
alta automaticamente el texto o presente una
descripcidn auditiva - Proporcione informacion
de modo que los usuarios puedan recibir los
documentos segun sus preferencias -
Proporcione informacién de modo que los
usuarios puedan recibir los documentos seguin
sus preferencias http://www.w3c.es/Div
ulgacion/GuiasBreves/A ccesibilidad Presentar
documento que demuestre la existencia de un
programa de proteccion civil con las
caracteristicas descritas.

0-3 Presentar fotografias de la infraestructura
adecuada a las caracteristicas descritas.
Verificacion fisica.

14 | 5.3.3.7.1 Mecanismos y No critico 0-1-3-5- | Presentar documento probatorio de la
regulaciones para prevenir, atender 7 existencia de protocolos, cédigos,
y sancionar las practicas de lineamientos, procedimientos o disposiciones

discriminacio n y violencia laboral

) de otro tipo, presentados de forma escrita,
en el centro de trabajo.

para prevenir, atender y sancionar actos de
violencia laboral y discriminacion, entendida
en términos de lo que establece la fraccion Il
del articulo 12 de la LFPED.

Presentar elementos probatorios de la
difusién del mecanismo. Presentar informes
que acrediten la ejecucidn de acciones de
prevencion de las practicas de discriminacién y
violencia laboral, desagregados por sexo.
Presentar documentos que acrediten la
aplicacion del procedimiento de sancion
administrativa, laboral o penal de practicas de
discriminacién y violencia laboral; y en el caso
de los centros de trabajo que no tienen casos
de denuncia ante su mecanismo, deberan
presentar acta o carta de no existencia de
denuncias, firmada por la autoridad
competente.

3.4 Escalas de valoracion numérica a aplicar por requisito

El auditor debe aplicar la escala de valoracién que corresponde a cada bloque de requisitos, conforme a los numerales
5.3.3.1a5.3.3.7 de laNorma:
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Requisito(s)

‘|V|

gaMaxicana Internacional

Escala de puntuacion aplicable

1 0 = ausencia de cualquier elemento. 10 = implementado y aplicado sistematicamente,
con capacidad de detectar desviaciones y aplicar acciones correctivas/preventivas.

2a5 0 = ausencia de cualquier elemento. 5 = implementado y aplicado sistematicamente
en ciclo de mejora continua.

6 0 = ausencia de alguno de los elementos solicitados. 3 = evidencia de aplicacidn de
todos los elementos solicitados.

7all 0 = ausencia total. 3 = se sustenta solo en el conocimiento del personal, sin evidencia

documentada (riesgo de error). 4 = estandarizado, documentado y difundido, pero sin
revision de desempeiio. 5 = implementado, aplicado y sujeto a mejora continua.

12 (incisos 5.3.3.5.1.1.1a .3)

0 = ausencia. 5 = implementado sistematicamente, por cada inciso.

12 (inciso 5.3.3.5.1.2.1)

0 = ausencia. 3 = implementado sistematicamente.

12 (inciso 5.3.3.5.1.3.1 —
licencia de paternidad)

0 = ausencia. 3 = se cumplen los 5 dias de ley. 5 = se otorgan mas dias de los
estipulados en la LFT.

13 0 = ausencia de cualquier elemento. 3 = implementado sistematicamente, por cada
uno de los 4 incisos.
14 0 = ausencia. 1 = una accidn evidenciada. 3 = dos acciones evidenciadas. 5 = tres

acciones evidenciadas. 7 = cuatro acciones evidenciadas.

3.5 Medidas de nivelacion, inclusion y acciones afirmativas — nivel del certificado (5.3.5)

Una vez alcanzados los 70 puntos minimos con los requisitos criticos cubiertos, el auditor debe verificar si el centro de

trabajo cumple, adicionalmente, con alguna de las cinco medidas de nivelacidn de la Tabla 5, ya que de ello depende el

nivel de certificado que se otorgara:

Nivel de certificado ‘ Condicién

Certificado (sin distintivo)

70 puntos minimo, sin medidas de nivelacion.

Certificado Bronce

70 puntos minimo + 2 medidas de nivelacién cumplidas.

Certificado Plata

70 puntos minimo + 3 medidas de nivelacién cumplidas.

Certificado Oro

70 puntos minimo + 4 medidas de nivelacion cumplidas.

Las cinco medidas de nivelacion son: (1) integracidén de al menos 40 % de un mismo sexo en la plantilla; (2) al menos
40 % de mujeres en puestos directivos; (3) al menos 5 % de personal con discapacidad con antigiiedad minima de 6
meses; (4) figura de ombudsman imparcial dentro del mecanismo de atencion de quejas; (5) actividades o eventos
dirigidos exclusivamente a fomentar la igualdad y no discriminacidn, dirigidos al personal y sus familias, con difusiéon

previa a toda la plantilla.
3.6 Asesoria (5.3.7)
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Nota para el auditor: El Organismo de Certificacion y su personal auditor NO pueden brindar ! I ( :M

asesoria al centro de trabajo para el cumplimiento de los requisitos de esta Norma. La asesoria Corfcados riaraaracosl
oficial la brinda el Consejo Interinstitucional a través de herramientas tecnoldgicas; el centro de trabajo puede ademas
contratar asesoria externa por su cuenta, pero nunca del propio Organismo que lo certificara. El auditor debe abstenerse de
indicar al centro de trabajo cdmo subsanar hallazgos durante la auditoria, mas alla de describir objetivamente la no
conformidad.

Etapa 4. Evaluacion de la conformidad — auditoria en sitio (5.4)

1. Realizar la auditoria en las instalaciones del centro de trabajo (o de la muestra de sitios seleccionada
aleatoriamente en el caso de multisitios), verificando el nivel de cumplimiento de cada uno de los 14 requisitos
de la Tabla 3 mediante la evaluacién objetiva de las evidencias presentadas (5.4.1).

2. Aplicar durante la auditoria el cuestionario de percepcion de clima laboral y no discriminacién (Apéndice
Normativo E), como parte del requisito critico 5.

3. Realizar, cuando la Norma lo sefiale expresamente (requisitos 12 y 13), verificacién fisica de instalaciones
(espacio de lactancia, accesibilidad, ajustes razonables) y, cuando el auditor lo considere necesario, entrevistas
o revision de pruebas documentadas adicionales para corroborar el uso real de los beneficios reportados
(licencias, horarios flexibles, cuidado de dependientes).

4. Emitir el informe de auditoria, firmado en original por el personal auditor, y entregarlo al centro de trabajo para
su resguardo (5.4.2).

5. Si el Consejo Interinstitucional notificd por escrito, con al menos tres dias de anticipacion, su intencién de
presenciar la auditoria, permitir su presencia como observador (5.4.3).

Nota para el auditor: El informe de auditoria debe reflejar la calificacion obtenida por cada requisito individual (no solo el
total), para que el dictamen y, en su caso, la revision de la mejora continua en recertificaciones, puedan sustentarse
requisito por requisito.

Etapa 5. Certificacion — dictamen (5.5)

7. Verificar que se cumplen simultdneamente las dos condiciones para el dictamen positivo: (a) cumplimiento de
los cinco requisitos criticos, y (b) calificacion total de al menos 70 de 100 puntos posibles (5.5.1.1).

8. Sino se cumple cualquiera de las dos condiciones anteriores, el dictamen debe ser negativo: no se otorga el
certificado (5.5.1.2).

9. En caso de dictamen positivo, determinar el nivel del certificado (sin distintivo, Bronce, Plata u Oro) conforme a
la Tabla 5 (ver punto 3.5 de este instructivo).

10.Informar al centro de trabajo que el uso de la marca “Igualdad Laboral y no Discriminacidon” queda sujeto a las
condiciones del manual de identidad grafica que el Consejo Interinstitucional proporcionara al centro de
trabajo certificado (5.5.2).

Etapa 6. Mejora continua, vigilancia, suspension, retiro y recertificacion (5.6)

6.1 Mejora continua

El auditor debe verificar, en cada auditoria de vigilancia o recertificacion, que el Comité de Igualdad Laboral (o
equivalente), en coordinacién con la alta direccidn, dé tratamiento a las areas de oportunidad detectadas en la auditoria
previa: que tome acciones para aprovecharlas, se ocupe de sus consecuencias, evalle la necesidad de eliminar causas
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de no conformidad, implemente las acciones necesarias, revise su eficacia y, de ser necesario, ‘
actualice la Politica de igualdad laboral y no discriminacion. Gertfioacors Mesicanartarnacional

6.2 Auditoria de vigilancia (5.6.1)

11.Programar la auditoria de vigilancia a los dos afios de vigencia del certificado, antes de que venza dicho plazo
(5.6.1.1).

12.Verificar en la auditoria de vigilancia: cumplimiento del 100 % de los requisitos criticos; solventacién de al
menos el 70 % de las areas de oportunidad detectadas en la auditoria de certificacién; y aplicacién del
cuestionario de clima laboral (5.6.1.2).

13.Si el centro de trabajo no cumple lo anterior, otorgar un periodo de 60 dias habiles para solventar; durante ese
periodo el certificado queda suspendido. Si al término del plazo no se subsand, el certificado se cancela
(5.6.1.2).

14.Si el centro de trabajo se niega a someterse a la auditoria de vigilancia, comunicar la suspensidn al centro de
trabajo y al Consejo Interinstitucional; si en un plazo maximo de 60 dias naturales no se realiza la vigilancia,
proceder a la cancelacién del certificado (5.6.1.3).

6.3 Suspension del uso de la marca (5.6.2)

Procede cuando el Consejo Interinstitucional cuenta con evidencia de denuncias procedentes ante PROFEDET y/o
quejas procedentes ante CONAPRED resueltas en contra del centro de trabajo. Se emite carta de suspensién temporal
por un plazo maximo de seis meses para atender la queja; una vez atendida, se reactiva el uso de la marca mediante
carta del Consejo Interinstitucional; si se vence el plazo sin evidencia de atencidn, procede el retiro definitivo.

6.4 Retiro del uso de la marca (5.6.3)

Procede en dos supuestos: (a) por vencimiento del plazo de suspensidn sin evidencia de atencion de la queja (5.6.2.3),
o (b) cuando el Consejo Interinstitucional cuenta con evidencia de mal uso de la marca por parte del centro de trabajo,
conforme al manual de identidad grafica correspondiente.

6.5 Recertificacion (5.6.4)

Transcurridos los cuatro afios de vigencia del certificado, si el centro de trabajo se recertifica, el auditor debe recordar
al centro de trabajo su obligacidn de reportar al Consejo Interinstitucional la obtencién del nuevo certificado, enviando
copia dentro de los 30 dias naturales siguientes a su expedicidn, como condicidn para conservar el derecho de uso de
la marca.

4. Resumen del flujo — secuencia de pasos del auditor

15.Revisar expediente de ingreso: cédula de registro, autoevaluacion (opcional) y carta compromiso firmada.

16.Exigir y validar el requisito de participacion: constancias vigentes de PROFEDET y CONAPRED (antigliedad
maxima 6 meses) — condicion de entrada, sin la cual no se inicia el proceso.

17.Planear la auditoria en sitio: definir alcance, y en su caso, muestra aleatoria de sitios (multisitios).

1. Ejecutar la auditoria en sitio: recabar y evaluar evidencias de los 14 requisitos, aplicar el cuestionario de clima
laboral, realizar verificaciones fisicas y entrevistas cuando la Norma lo requiera.
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2. Calificar cada requisito conforme a las escalas de valoracién aplicables y obtener el ‘
puntaje total (maximo 100). Certicaders Vesoanlnternaciona

Verificar el requisito de recertificacion (incremento de 10 % en la calificacidn), cuando aplique.
Emitir y firmar el informe de auditoria; entregarlo al centro de trabajo.

Permitir la observacion del Consejo Interinstitucional si notifico su asistencia con la anticipacion requerida.

o v &AW

Emitir el dictamen: otorgar o negar el certificado segun el cumplimiento de requisitos criticos y el puntaje
minimo de 70 puntos; determinar el nivel del certificado (sin distintivo, Bronce, Plata, Oro).

7. Dar seguimiento a la vigencia: programar auditoria de vigilancia a los 2 afios y recertificacién a los 4 afios;
gestionar suspensiones o retiros de marca cuando corresponda.

8. Cumplir, como Organismo de Certificacion, con los reportes e informes periddicos al Consejo Interinstitucional
(numeral 6.3.3).

9. Como resultado de la auditoria el Organismo de Certificacion debera emitir un informe de auditoria, este
documento debe ser entregado en original con firmas del personal auditor, al centro de trabajo para su
resguardo.

5.Determinacion del tamaino de la muestra:

El personal auditor debe aplicar el cuestionario durante la auditoria en sitio (certificacidn, vigilancia o recertificacién),
como parte de la verificacion del requisito critico 5 (5.3.3.2.4).

Solo cuenta para el puntaje la aplicacién del cuestionario (no los resultados).

El nimero de personas trabajadoras a las que se aplicara el cuestionario se determina mediante la siguiente féormula
(muestreo aleatorio simple):
Z?Npq
n=
e?(N—-1)+ Z?pq

Donde:
e n=tamafio de la muestra

e N =poblacion total (nimero total de personas trabajadoras en el centro de trabajo o en la muestra de sitios
para multisitios)

e Z=nivel de confianza (valor estandar: 1.96 para 95%)
e p = probabilidad a favor (0.5 para maxima variabilidad)

e = probabilidad en contra (0.5)
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e e =error muestral (0.05 o 5%) ‘ ‘ :IVI

Ejemplo practico para el auditor: Cortheadorallexioanalrtemacion

Supongamos un centro de trabajo con N = 500 personas trabajadoras, nivel de confianza del 95% (Z=1.96), p=q =
0.5y error del 5% (e = 0.05).

Calculo aproximado:

Primero, Z2 p q = (1.96)? x 0.5 x 0.5 =~ 0.9604

Numerador: 0.9604 x 500 = 480.2

Denominador: (0.05)2 x (500-1) + 0.9604 =~ 0.0025 x 499 + 0.9604 =~ 1.2475 + 0.9604 =~ 2.2079

n =480.2 / 2.2079 = 217 (redondear al entero mas cercano segun la tabla o software estadistico).

El auditor debe seleccionar aleatoriamente las personas de la muestra, aplicar el cuestionario de forma individual y
confidencial (preferentemente en sitio durante la auditoria), y registrar la evidencia de su aplicacion (listas de
aplicacidn, actas, etc.) para el informe.

Esta metodologia asegura representatividad estadistica y objetividad en la evaluacidn del requisito critico.

Nota

Estos valores son los estandares estadisticos que se utilizan habitualmente cuando la Norma no especifica otros:
e Z=1.96 > Nivel de confianza del 95% (el mas comun en auditorias y estudios sociales).

e p=0.5yq=0.5-> Se usa el valor mdximo de variabilidad (conservador) cuando no se tiene una estimacién
previa del porcentaje esperado.

e e=0.05(5%) - Error muestral aceptable mas utilizado en este tipo de encuestas de clima laboral.

5. Referencia normativa

Este instructivo se basa exclusivamente en los numerales 5 (Proceso de Certificacién) y 6 (Procedimiento para la
Evaluacién de la Conformidad) de la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacidn,
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de octubre de 2015. Para la interpretacidn de términos y
definiciones, el auditor debe consultar el numeral 4 de la Norma; para los formatos referidos, los Apéndices Normativos
AaE.

Nota para el auditor: Este documento es un instructivo operativo interno y no reemplaza la consulta directa del texto
vigente de la Norma NMX-R-025-SCFI-2015 ni de la NMX-EC-17065-IMNC-2014, aplicables al Organismo de Certificacion.
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