COMISIONES DE PREVISION ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAJO
10-DPL.02-1
08-ENERO-DS

NOMBRE

COMISIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBJETIVO

Promover la integracion, registro v operacion de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud
en el Trabajo, mediante la asesoria y apoyo técnice necesario a las Unidades Administrativas del
Nivel Central, Delegaciones Federales y Organos Desconcentrados de la Secretaria de Medio
Ambiente v Recursos Naturales {(SEMARNAT]}.

PROCESO

SEGURIDAD E HIGIENE
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Grupo de trabajo integrado en cada
Unidad Administrativa por funcionarios de la Secretaria v de las Secciones Sindicales Locales que
se encarga de verificar el estado que guardan las instalaciones de los centros de trabajo, v en su
casc dictaminar los lugares insalubres v el desarrollo de labores peligrosas por cada Unidad
Administrativa.

Incidencia.- Deteriore o falta de servicio en las instalaciones de {as Unidades Administrativas.
Labores Peligrosas.- Labores o actividades que por sus caracleristicas podrian poner en riesgo
la integridad fisica del Trabajadar.

Lugares Insalubres.- Lugar de trabajo gue no tiene condiciones adecuadas de higiena debido a
su naturaieza y podria causar dafios a la salud de los frabajadores.

érganos Desconcentrados.- Se entenderz como la Procuraduria Federal de Protaccion al Medio
Ambiente (PROFEPA), institutc Nacional de Ecologia (INE) v la Comision Nacional de Areas
Naturales Protegidas (CONANP).

Prestaciones Economicas.- Compensacién que se le paga al Trabajador que desarrolia sus
funciones en lugares insalubres vy efectla labores peligrosas.

Unidad Responsable.- Es la Direccién General o su equivalente, que dentro de ia estruciura de

fa institucion se le encomienda la gjecucion de un programa, subprograma o proyecio.

ACRONIMOS:

CGT.- Condiciones Generales de Trabajo.

DGDHO.- Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DPL.- Direccion de Politica Laboral.

ISSSTE.- Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente v Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

o La Direccién de Politica Laboral a través de la Subdireccian de Prevision y Seguridad en

el Trabajo, tendra Ias siguientss responsabilidades:

> Promover la instalacion e integracion de las Comisiones Mixtas de Seguridad vy
Salud en el Trabajo en ias Unidades Adminisirativas Cenirales, Delegaciones Federales v
Organos Desconcentrados cque integran la Secretaria, asi como vigilar que dichas
Comisiones cumplan con las funciones sefaladas en el Reglamenio de Operacién
establecido por el ISS5TE.

= Elaborar vy difundir la normatividad en materia de Seguridad e Higiene y Medio
Ambiente en los centros de trabajo de la SEMARNAT y coordinar las actividades
administrativas de la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo.

> Vigilar que todas las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo
reporten oportunamente el calendario anual de actividades, asi como sus actas de
verificacion y coordinar los cursos de capacitacion v adiestramiento promovidos por el
ISSSTE para los integrantes de dichas Comisiones y trabajadores de la Secretaria.

= Maniener una estrecha coordinacién con el ISSETE vy demas instifuciones de
apoyo, con la finalidad de preparar v promover entre otros, cursos de capacitacion vy
adiestramiento v campafias de prevencién sobre seguridad, higiene y medic ambiente a
los trabajadores de la SEMARNAT.

> Proporcionar el apoyo y asesoria técnica necesaria para la integracion y
funcicnamiento de las Comisicnes Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo
carrespondientes, v de registrar los incidentes sefialados en las actas de verificacion,
con el proposito de realizar las acciones que permitan corregir o eliminar dichos

incidentes.
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INDICADORES

« Nombre del Indicador.- Solicitudes atendidas de las Comisiones Auxiliares de Seguridad
an el Trabajo

» Responsable de obtenerlo.- Subdireccion de Previsidn y Seguridad en el Trabajo

s Periodicidad.- Trimestral

¢« Unidad de Medicién.- Porcentaje de atencidn (Total de solicitudes alendidas / total de

solicitudes recibidas x 100%)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
Mo, DESCRIPCION

RESPONSABLE

Direccidn de Politica Laboral 1 Promueve mediante oficios, via telefénica e internet reuniones
con las Unidades Responsabies de la Secretaria para 1a
integracion, instalacidn y registro de ias Comisiones Auxiliares de
Seguridad y Salud en el Trabaio.

2 Reacibe de las Unidades Responsables de la SEMARNAT copias
de los reportes y actas consfitutivas debidamente reguisitadas
respecto a la integracion, actualizacion y registro de las
Comisiones Auxiliares de Seguridad v Salud en el Trabajo v las
entrega a ia Subdireccion de Previsidn v Seguridad en el
Trabajo para su revision respactiva.

Subdireccion de Previsidn vy 3 Recibe v registra en su carpeta de control, los datos relevantes de
Seguridad en el Trabajo fa documentacion proporcionada por las Comisiones Auxiliares de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

4 Revisa que los documentos remitidos por las Comisiones
Auxiliares Seguridad y Salud en e Trabajo se encuentren
completos y dados a conocer al ISSSTE v los registra en la
Base de Datos para su control vy estadistica correspondiente,
ast como archiva la documentacian recibida en el expediente.

5 Determina si la documentacion cuenta o no con incidencias, con
base en el andlisis efectuado.

SILA DOCUMENTACION TIENE INCIDENCIAS

g Elabora vy distribuye en original v dos copias oficio de envio,
solicitando a las Comisiones Auxiliares Seguridad v Salud en el
Trabajo tas medidas correctivas que permitan subsanar las
incidencias registradas vy las fechas de reparacion de las
mismas, continuando en [a actividad No. 2.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
» Criginal.- Comision Auxiliar de Seguridad vy Salud en el
Trabajo involucrada para su atencidn.
= Copia.- Comision Central de Seguridad y Salud en el
Trabajo para su archive.
2 Copia.- Acuses de recibido para archivo vy control.

S/ LA DOCUMENTACION NO TIENE INCIDENCIAS

7 Regisfra los daios generales de las actas de recorrido
glaboradas, de acuerdo ai calendaric de aclividades en el
sistema de gestion de la Direccion de FPolitica l.aboral.

8 integra el “"Catdloge de Cursos de Capacitacion v
Adigstramiento” sobre seguridad e higiene correspondiente y
expide en original v copta oficio para remitirlo al ISSSTE.

] Turna a las Comisiones Auxiliares de Seguridad v Salud en el
Trabajo &l original del oficio, adjuntando el "Catilogo de Cursos
de Capacitacién y Adiesframiento” para que elaboren su
programa de capacitacion v recaba en la copia del oficio el
acuse de recibido para su control y archive,

10 | Recibe de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el
Trabajo el programa de capacitacion dirigido a los trabajadores
de la Unidad Adminisirativa que corresponda.

11 Elabora en original v dos copias oficio, informando sobre el
“Programa Nacional de Capacitacion” en materia de seguridad
higiene a realizarse, procede a distribuiric vy enviario via Internet
como a continuacion se retaciona;

» QOriginal.- IS55TE para su control,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE e DESCRIPCION
> Copla.- Comision Central de Seguridad y Salud en gl
Trabajo para su seguimiento.
> Copia.- Sindicato para su seguimiento.

12 Ohtiene acuses de recibido del oficic enviado via intarnet para
archivo y control, asi como convoca a la Comision Central de
Seguridad v Salud en el Trabajec a la reunion ordinaria o
extraordinaria por o menos cada ires meses, o antes cuando
asl se requiera para dar a conocer [0s avances gque en materia
de seguridad & higiene gue se hayan realizado,

13 Conserva el programa de capacitacion y acuses recabados en
su carpeta de control establecida para aclaraciones posteriores.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13
PRODUCTO O SERVICID: | Registro de las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCEIN DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCION DE PREVISION Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
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DIRECCION DE POLITICA LABORAL SUBDIRECCIGM DE PREVISION ¥ SEGURIDAD EN EL. TRABAJD
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: Meéxico, B.F., 2 21 de Enero de 2009,
DESCRIPCION: Actualizacion del procedimiento

Firma:
ELABORO
Nombre: Diego A. Pleter Zamora Mees
Cargo: _ﬁ;"?‘bireétor de Politica Laboral
Firma:
REVISO
N_or’ﬂ-brev
Cargo: -~ D:rector de Pelitica Laboral
i O,
Firma: .
APROBO
Mombre: Rogelio Arias Pérez
Cargo: Director General de Desarrolio Humano v Organizacion
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