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De las disposiciones generales

1

2

De conformidad con lo establecido en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de noviembre de 2006, en el Titulo Sexto, relativo a las Comisiones de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, en el Capitulo |, de las
Disposiciones Generales, Articulo 47, dice que “Las Dependencias vy
Entidades se sujetaran a lo dispuesto por la Ley y su Reglamento, en lo
relativo a la integracion, registro y funcionamiento de las Comisiones, las
cuales tendran como propoésito investigar las causas de los accidentes y
enfermedades de trabajo, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que
estas se cumplan”.

Asi también en el Articulo 48, se establece que las “Dependencias y
Entidades llevaran a cabo la integracion y registro ante el Instituto de las
Comisiones, segln proceda, en los términos dispuestos en el Reglamento,
mismas que se integraran con un Presidente, un Secretario Técnico y por
igual nimero de representantes sindicales de los trabajadores y de la
autoridad de las Dependencias y Entidades, para coadyuvar en la
prevencion de riesgos de trabajo. Y que por cada representante propietario
sindical y de la autoridad, se debera designar un representante suplente; y
que tanto los representantes sindicales como los de la autoridad,
propietarios y suplentes, tendran el caracter de vocales.

Por tanto el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran, por conducto de su Director General, determiné la creacion de la
Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo, dentro del ambito del
Instituto, dentro del marco juridico descrito. .

El presente manual tiene por objeto establecer las bases para la
ofganizacion y funcionamiento la Comision de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Instituto Nacional de Ciencias Medicas y Nutricion Salvador
Zubiran; y sera de observancia obligatoria para los integrantes de la
Comision.
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2. Del marco juridico

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
D.O.F. 5-11-1917 CON SUS REFORMAS y ADICIONES.

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
D.O.F. 31-Xi1-1982 y SUS REFORMAS.

LEY DE LOS INSTITUTOS NACIONALES DE SALUD
D.O.F. 26/05/2000.

. LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
D.O.F. 28/12/1963.

LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS
TRABAJADORES DEL ESTADO. D.O.F. 26-1-1990 y SUS REFORMAGS.

. REGLAMENTO DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE EN EL
TRABAJODEL SECTOR PUBLICO FEDERAL: D.O.F. 29/X1/06.

. REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO: D.O.F. 21-1-1997. ACLARACIONES: D.O.F. 28-1-1997

. NORMA OFiCEAL MEXICANA  NOM-001-STPS-1999, EDIFICOS, LOCALES
INSTALACIONES Y AREAS EN LOS CENTROS DE TRABAJO.- CONDICIONES DE
SEGURIDAD E HIGIENE: D.O.F.13-X11-1999.

. NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-002-STPS-2000, CONDICIONES DE
- SEGURIDAD, PREVENCION, PROTECCION Y COMBATE DE INCENDIOS EN LOS
CENTROS DE TRABAJO: D.O.F.8-1X-2000.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-STPS-1999, SISTEMAS DE PROTECCION
Y DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD EN LA MAQUINARIA Y EQUIPO EN LOS
CENTROS DE TRABAJO: D.O.F. 31-V-1999.

. NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-005-STPS-1998, RELATIVA A LAS /
CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO pa
PARA EL ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE DE SUSTANCIAS QUIMICAS ?//
PELIGROSAS: D.O.F.2-11-1999. //

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-006-STPS-2000, MANEJO 74
ALMACENAMIENTO DE MATERIALES.- CONDICIONES Y PROCEDIMENTOS Dg
SEGURIDAD: D.O.F. 9-llI- 2001

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-010-STPS-1999, CONDICIONES DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO DONDE SE MANEJEN,
TRANSPORTEN, PORCESEN O ALMACENEN SUSTANCIAS QUIMICAS

IL

omision de Seguridad y Salud en el Trabajo 4




instituto Naclonal de Clenclas Médicas y Num@lén
Salvador Zubiran

INGMNSZ

CAPACES DE GENERAR CONTAMINACiON EN EL MEDIO AMBIENTE LABORAL:
D.0.F.13-/-22000. ACLARACION D.O.F 21-VIII-2000. MODIFICACION D.O.F. 26-il-
2001

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-011-STPS-2001, CONDICIONES DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO DONDE SE GENERE
RUIDO: D.O.F. 17-IV-2002 ‘

. NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-012-STPS-199¢ CONDICIONES DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN 'LOS CENTROS DE TRABAJO DONDE SE
PRODUZCAN, USEN, ALMACENEN TRANSPORTEN FUENTES DE RADIACIONES
IONIZANTES: D.O.F. 20-X11-1999.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-013-STPS-1993, RELATIVA A LAS
CONDICOINES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOSCENTROS DE TRABAJO
DONDE SE GENEREN RADIACIONES ELECTROMAGNETICAS NO IONIZANTES:
D.O.F. 06-X11-1993 ACLARACION 23-11-986.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-015-STPS- 2001 CONDICIONES TERMICAS
ELEVADAS O ABATIDAS. CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE: D.O.F. 14-
VI-2002.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-017-STPS-1993, EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL.- SELECCION, USO Y MANEJO EN LOS CENTROS DE TRABAJO:
D.O.F. 15-X{-2001 '

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-018-STPS-2000, SISTEMA PARA LA
IDENTIFICACION Y COMUNICACION DE PELIGROS Y RIESGOS POR
SUSTANCIAS PELIGROSAS EN LOS CENTROS DE TRABAJO: D.O.F. 27- X-2000
ACLARACION 2-1-2001.

NORMA  OFICIAL  MEXICANA  NOM-019-STPS-2004  CONSTITUCION,
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS CONEIS!ONES DE SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL TRABAJO: D.OF. 4-1-2005

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-020-STPS-2002, RECIPIENTES SUJETOS A
PRESION Y CALDERAS. FUNCIONAMIENTO.- CONDICIONES DE SEGURIDAD:
D.0.F. 28-VIII-2002.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-021-STPS-1993, RELATIVA A LOS
REQUERIMIENTOS Y CARACTERISTICAS DE LOS INFORMES DE LOS RIESGOS
QUE OCURRAN PARA INTEGRAR LAS ESTADISTICAS: D.OF. 25-V-1994.
ACLARACION 8-VI-94.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-022-STP$-1999 ELECTRICIDAD ESTATICA EN
LOS CENTROS DE TRABAJO.- CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE:
D.O.F. 28-V-1999.

}jr%si(m de Seguridad y Satud en el Trabajo ' ' 5




, Instituto Nacional de Clencias Médicas y Nutriclén
Salvador Zubiran

INCMNSZ

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-024-8TPS-2001, VIBRACIONES .-
CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE EN LOS CENTROS DE TRABAJO:
D.O.F. 114-2002. :

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-025-STPS-1999, CONDICIONES DE
ILUMINACION EN LOS CENTROS DE TRABAJO: D.O.F, 23-Xi-1999.

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-026-STPS-1998, COLORES Y SENALES DE
SEGURIDAD E HIGIENE, E IDENTIFICACION DE RIESGOS POR FLUIDOS EN
TUBERIAS: D.O.F. 13-X-1998.

. NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-027-8TPS-2000, SOLDADURA Y CORTE.-
CONDICIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE: D.O.F.6-Vil-1894,

NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-113-STPS-1994, CALZADO DE PROTECCION:
D.O.F. 22-1-1994

. NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-0033-SEGOB/2002, SENALES Y AVISOS PARA
PROTECCION CIVIL.- COLORES, FORMAS Y SIMBOLOS A UTILIZAR: D.O.F 17-
IX-2003

NMX-8-017-1996, SENALES Y AVISOS PARA PROTECCION CIVIL.- COLORES,
FORMAS Y SIMBOLOS A UTILIZAR: D.O.F. 16-ViI-1997

ESTATUTO ORGANICO DEL INSTITUTO NACIONAL DE LA NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN: APROBADO POR LA JUNTA DE GOBIERNO 28-VI11-2000.

3. De los términos

3.1 Para efectos del presente manual, se entendera por:

Instituto: Instituto Nacional de Ciencias Medicas y Nutricion Salvador
Zubiran.

Manual: Manual de Organizacién y Operacion de la Comisién de
Seguridad y Salud en el Trabajo del Instituto Nacional de
Ciencias Medicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Comision: Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo del Instituto
Nacional de Ciencias Medicas y Nutricion Salvador Zubiran.

Personal: Término inclusivo que conjunta a todo trabajador del Instituto,//
sin importar su situacién laboral en materia de autoridad,
relacion contractual o antigliedad; personal de base, confianza,

u honorarios.

I
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4. De su objeto

4.1

4.2

4.3

Investigar las causas de los accidentes y enfermedades profesionales en
los centros de trabajo, proponer medidas para prevenirlas y vigilar que las
mismas se cumplan, asi como orientar, apoyar y conscientizar al
trabajador en lo relativo a la seguridad e higiene en el desempefio de sus
labores.

Evaluar los casos de presuntas responsabilidades, determinar las
sanciones corraspondientes y las acciones conducentes, para evitar su
recurrencia. Las disposiciones de la Comisiéon se instrumentaran sin
perjuicio’ de otros procedimientos” o sanciones establecidos en los
reglamentos y leyes vigentes.

Promover, coordinar y orientar la participacion del personal, en la
actualizacién del presente Manual de la Comisién, asi como, apoyar su
difusion y vigilar el cumplimiento conforme a los principios y valores que
deben normar el comportamiento ético de los mismos.

5. De su integracién

5.1

5.2

Los miembros de la Comision, deberan reunir las siguientes
caracteristicas: :

. Ser personas honorables con un alto sentido de responsabilidad y
participacion.
. Tener un minimo de dos afios de laborar en el Instituto.

. Tener una participacion destacada en beneficio de la comunidad del
Instituto.

. Tener conocimiento de las normas y reglamentos vigentes en el
Instituto.

. Participar en la Comisién en el conocimiento de que es un titulo
honorifico y que no se recibird salario alguno por sus funciones en la
Comision.

La Comision estarad integrada por cuatro miembros titulares, como se
destaca a continuacién; pudiendo contar con la participacion de alglin(os)
invitado(s), cuando el caso lo requiera:

omision de Seguridad y Salud en el Trabajo 7




!aw&ﬁm‘&@ Naclonal de Clenclas Médlcas y Nutﬂclén
Salvador Zublrén

Presidente: Cargo ocupado por el Director General del Instituto.
Coordinador: Cargo ocupado por el Director de Administracion.

Secretario: Cargo ocupado por el Subdirector de Recursos Humanos.

Vocales: Cargos ocupados por el Titular del Departamento de
- Relaciones Laborales, y ‘el Coordinador para Ila
Identificacion de Riesgos del mismo departamento.

Invitado{s): Participante(s) interno © externo cuya experiencia o
especializacion contribuyan en el tema a tratar.

5.3 La Comision tendra los siguientes representantes suplentes:
Presidente: Director de Administracion.
Coordinador: Subdirector de Recursos Humanos.

Secretario: Titular del Departamento de Relaciones Laborales.
Vocales: Coordinador de ldentificacion de Riesgos, y un Apoyo

Administrativo del Departamento de Relaciones
Laborales.

- Para efectos de la presente actualizacion estos son representantes del
Instituto. -

5.4 La Comisién tendra los siguientes representantes por parte del SUTINNSZ:

Presidente: C. Martin Delgado Martinez

Coordinador: C. Fernando Monroy Rodriguez

Secretario: C. Martin Delgado Martinez

Vocales: C. José Luis Ramirez Ramirez y el Enf. Ma. Guadalupe
Sanchez Jimeénez J\
/l’

6. De sus funciones
6.1 Funciones y atribuciones de la Comisién:

i
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. Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar las
acciones de la Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Instituto Nacional de Ciencias Medicas y Nutricién Salvador Zubiran.

. Promover y vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas
y demas disposiciones legales relacionados a las condiciones de
seguridad e higiene en las diferentes areas del instituto. :

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en las
Condiciones Generales de Trabajo en materia de seguridad e higiene.

. Elaborar un calendario anual de actividades

. Realizar recorridos trimestrales en las diferentes areas del instituto de
conformidad con el calendario de actividades.

. Levantar un acta de cada recorrido en la que se asienten las.
incidencias del mismo, asi como las medidas propuestas para
solucionar las fallas detectadas.

. Investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo, de
acuerdo a los elementos que les proporcionen los trabajadores o el
patrén.

. Generar una cultura preventiva en el trabajo vy la autoproteccmn para
evitar alteraciones en la salud de los trabajadores.

. Supervisar el uso y elaborar recomendaciones relativas al
manienimiento del equipo de Proteccién Personal.

. Informar al ISSSTE de los accidentes de trabajo que ocurran en el
Centro de Trabajo, diferenciados por género.

. Promover la capacitacion y adiestramiento de todos los trabajadores
en materia de seguridad e higiene en el trabajo, mediante la
organizacion de eventos relativos a estos temas.

. Elaborar estadisticas de los riesgos de trabajo gque permitan identificar ,_//
las causas de los accidentes y enfermedades mas comunes, y tomar ’e
medidas correctivas para evitarlas.

. Evaluar los resultados de las actividades programadas en forma
semestral.

. Elaborar y enviar a las autoridades los informes que requieran.

omision de Seguridad y Salud en & Trabajo : g
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6.2 Funciones del Presidente:
. Presidir las sesiones de la Comisién.

. Nombrar a los miembros de la representacion por parte del Instituto
que deberan integrar la Comision.

. Dirigir y vigilar el funcionamiento de la Comisidn.

. Dirigir los procedimientos necesarios para llevar a buen término los
asuntos inherentes a la seguridad, higiene y medio ambiente en el
Instituto.

. Firmar el acta de verificacion de la Comisién de las reuniones a las
gue hubiere asistido.

. Ordenar la atencion de las observaciones y propuestas de correccion
de los incumplimientos a la normatividad surgidas de las
verificaciones a las insialaciones del instifuto. . -

. En caso de empate, emitir su voto de calidad para tomar las
decisiones gque juzgue adecuadas.

- . Tomar conocimiento y en su caso autorizar toda comunicacion emitida
por el Comité.

6. 3 Funciones del Coordinador:
. Presidir las reuniones en caso de ausencia de! Presidente.
. Coordinar las sesiones del Comite.

. Coordinar los Grupos de Trabajo interdisciplinarios encargados de la
realizacién de acciones y irabajos acordados en las reuniones de la
Comision. '

. Promover la participacién responsable de los miembros de la
Comisi6n y constatar que cada uno de ellos cumpla con las tareas
asignadas.

. Verificar que los acuerdos tomados por la Comisiéon se cumplan en
tiempo y forma.

Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo 10
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Integrar en el acta de verificacion de la Comision, las propuestas de
medidas para la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo
que emitan los miembros de ella, constatando gue estén sustentadas
en la hormatividad en materia de seguridad, higiene y medio ambiente
de trabajo.

Firmar el acta de verificacion de la Comision, en las que haya
participado en el recorrido.

Vigilar que se realicen las investigaciones de las causas de
accidentes de trabajo para su analisis e Integrar las conclusiones en
el acta de verificacion, la cual sera turnada al secretario.

Turnar de manera inmediata el acta a las autoridades para la atencion
de las observaciones y propuestas de correccion de las mismas.

Asesorar a los vocales y al personal del instituto en la verificacion y |
en la deteccion de condiciones peligrosas presentes en su medio
ambiente laboral.

Plantear a las autoridades de! Instituto la programacion anual de las
verificaciones, a fin de integrarlas en el programa de seguridad e
higiene del mismo o en la relacion de actividades a cumplir, conforme
a lo establecido en el articulo 130 del Reglamento de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Solicitar, previo acuerdo de la Comision, la sustitucion de sus
integrantes. ‘

Proporier a las autoridades, los temas de capacitacion necesarios
para mejorar el desempefio de la Comision.

6.4 Coordinador suplente.

+

-

Suplir al coordinador titular en los casos en los que se requiera.

Coordinar las reuniones tanto ordinarias como extraordinarias de la
Comision.

Supervisar los trabajos generales de la Comision.

Vigilar el cumplimiento de las normas y politicas que rijan las
funciones de la Comision.

Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo 11
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. Proponer al presidente y al resto de los integrantes de la Comisién las
alternativas que permitan solucionar las desviaciones detectadas.

6.5 Funciones del Secretario:
. Apoyar al Presidente y al Coordinador en las tareas del Comision.
. Convocar a las reuniones de trabajo.

. Convocar a los integrantes de la Comision para efectuar las
verificaciones programadas.

. Elaborar la agenda de trabajo de cada reunidbn tomando en
consideracién las propuestas de los demas integrantes de Ia
Comision.

. Apoyar el desarrollo de las reuniones de trabajo de acuerdo a lo que
sefale el coordinador.

. Tomar nota de los acuerdos alcanzados por la Comision e informar de
“su cumplimiento al Presidente.

. Integrar al acta de verificacion de fa Comision las recomendaciones
para la prevencion, eliminacién o reduccion de condiciones peligrosas
o actos inseguros que aseguren la integridad de los trabajadores y la
proteccion del medio ambiente de trabajo e instalaciones, con
fundamento en la normatividad aplicable y en experiencias operativas
en materia de seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo.

. Asesorar a los vocales y al personal del instituto en la verificacion y
en la deteccion de condiciones peilgrosas presentes en su medio
ambiente laboral.

. Conservar copia de las actas de verificacion por doce meses para
revisar el seguimiento de las propuestas de medidas para la
prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, y cualquier otra
documentacion sobre integracion y funcionamiento de la Comision.

. Participar en el analisis y formular propuestas de solucion a ,
situaciones especificas que requieran de su intervencion y opinion .~
rigiéndose en todo momento por actitudes conciliatorias que busquen
Hlevar a buen término el conflicto en turno.

. Recabar los informes de los vocales.

Clomision de Seguridad y Salud en ¢} Trabajo ; . 12
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. Mantener bajo custodia una copia de las actas de verificacion por lo
menos doce meses mas a partir de la terminacion del programa anual
de verificacion, para revisar el seguimiento de las propuestas de
medidas de prevencion de incidentes, accidentes y enfermedades de
trabajo, asi como cualquier documentacion que se relacione con la
integracion, funcionamiento y organizacion de la Comision.

. Vigilar que los integrantes de la Comisién que participaron en la
verificacion firmen el acta respectiva.

. Integrar el programa anual de capacitacion para los integrantes de la
Comisioén.

. Proponer el calendario anual de actividades de la Comision.
. Presentar un Informe Anual de Actividades al Presidente.

6.6 Funciones de los Vocales:

. Participar en el analisis y formular propuestas de solucion a
situaciones especificas que requieran de su intervencion y opinidn.

. Participar en las visitas de verificacién. .

. Detectar y recabar informacién sobre condiciones peligrosas vy
necesidades de capacitacion y actualizacion en temas de seguridad,
higiene y medio ambiente de trabajo en el area que le designe
verificar la Comision a cada uno de ellos.

. Participar en la elaboracion del acta de verificacion correspondiente
aportando sus observaciones y las violaciones a las normas que se
detectaron durante la visita. .

. Analizar el orden del dia y los documenios contenidos en el
expediente de los asuntos a tratar por la Comision.

. Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deban decidirse.
. Firmar las actas de las sesiones a las que hayan asistido.

. Detectar y recabar informacién sobre condiciones peligrosas, en el
area que le designe la Comisién a cada uno de elios.

Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo : : 13
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. Apoyar las actividades de promocion y de orientacion a los
trabajadores que se indiguen en el seno de la Comision.

. Votar sobre los proyectos de acuerdo sometidos a consideracion de la
Comisidn.

6.7 Funciones de los invitados:

. Participar en las reuniones a que sean convocados por el Secretario
Técnico. Con la finalidad de exponer temas o brindar opiniones
técnicas que de acuerdo con su experiencia o especialidad
contribuyan al tratamiento de los topicos que requiera la Comision,
No tendra derecho a voto.

7. De sus responsabilidades.
7.1 Son responsabilidades de los integrantes de la Comision:
. Asistir puntualmente a las sesiones de la Comision.

. Emitir su opinién sobre los asuntos que se somelan a su
consideracion.

. Proporcionar la informacién o la documentacién gue le sea solicitada
sobre los asuntos que integran el orden del dia y el seguimienfo de
los acuerdos. :

. Efectuar en el ambito de su competencia, las gestiones que
correspondan para la atencién de las observaciones o acciones de
“mejora derivadas de las auditorias o revisiones de control.

7.2 En las sesiones, los integrantes procederan a informar el avance y estado
: que guardan los asuntos que les hayan sido encomendados por acuerdo
de la Comision.

7.3 Los acuerdos de la Comisién se estableceran por censenso entre sus
integrantes y, cuando este no se alcance, por mayoria de votos de los
presentes en la sesion. '

T
7.4 En cada reunién de la Comisién se levantara una minuta por escrito, en la /
que se indicaran los resultados del seguimiento de los acuerdos de
sesiones anteriores hasta su conclusion, asi como los acuerdos
alcanzados.
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7.5 La minuta de cada reunion debera contener cuando menos los siguientes
numerales:

- NGmero consecutivo de la minuta y el ano.

. Lugar y fecha donde se efectud la reunion, la hora de inicio y la hora
de termino.

. Lista de asistencia.
. Orden del dia.
. Propuestas que surjan de la reunién.

. Acuerdos determinados codificandose con las siglas CSST seguida
del dia, mes, afio y nimero de acuerdo.

. Seguimiento de acuerdos.
. Asuntos generales.
. Nombre, firma y cargo de los asistentes.

7.6 La minuta, debidamente rubricada y firmada por los participantes de la
sesion, se distribuira de la siguiente manera:

. Original: Secretario

. Copia: Coordinador

. Copia: Responsable del seguimiento del acuerdo correspondiente
. Copia: Representacion Sindical

El Secretario, hara llegar las copias correspondientes de la minuta en un
plazo no mayor a diez dias habiles contados a partir de la fecha de sesion.

- 7.7 Al final de cada reunion, se dara lectura a.los acuerdos establecidos por la
Comision.

7.8 Los miembros de la Comisidn deberan cumplir con los acuerdos
establecidos durante las sesiones, asi como con las obligaciones que por
su funcién dentro del mismo les corresponda, proporcionando oportuna y
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correctamente la informacién y documentacion solicitada por éste a traves
del Coordinador o el Secretario.

7.9 La Comision turnara a la autoridad respectiva asuntos contemplados por
leyes, normas o reglamentos que estén fuera de competencia, fuera de la
competencia del propio Comité.

8. De sus acuerdos

8.1 Los acuerdos deberan redactarse con toda claridad y precision, ademas de
contener invariablemente:

. La problematica a resolver o area de oportunidad debidamente
especificadas. '

. Area administrativa responsable de su participacion o atencion.

. La fecha compromiso de conclusion, en funcién del tlempo reguerido
para su cumplimiento.

. En asuntos que por su complejidad no permitan establecer una fecha
precisa para su cumplimiento, se podra presentar un plan de accion,
con sus distintas etapas, responsables y resultados a obtener.

8.2 En cada sesion se deberan analizar individualmente y en riguroso orden
los acuerdos pendientes de la sesion anterior, los que se encuentren en
proceso y los que se presenten como concluidos. De ser necesario se
indicara, segun sea al caso:

. Causas de atraso y medidas correctivas a realizar.
. Nuevas fechas compromiso de atencién, sin eliminar las anteriores,
en caso de reprogramacion.

8.3 La Comision debera validar la atencidén de todos los acuerdos concluidos,
asi como los que presenten avance, con base en la informacion soporte
que se haya proporcionado. Tanto los acuerdos validados como los
concluidos seran eliminados del seguimiento en la siguiente sesion.
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9. De su operacion.

9.1

9.2

9.3
9.4

9.5

9.6

9.7

9.8

9.9

l.a Comisién se reunird cuando menos una vez al trimestre o cuando haya
algunos asuntos que atender.

En caso de la ausencia del Coordinador (Titular o Suplente) y del Secretario
en las visitas de verificacion de la Comision, su puesto serd ocupado por
uno de los vocales de la representacion que corresponda.

Los miembros de esta Comisién no recibiran estipendios adicionales por el
cumplimiento de sus funciones.

Los puestos de Coordinador y Secretario se alternarén cada dos afios entre
los representantes del Instituto y del sindicato.

Los recorridos se realizaran con la participacion de al menos un
representante del Instituto y ofro del sindicato.

Para asistir a los recorridos, se dara una tolerancia de 15 minuios a los
integrantes. Después de este tiempo, se iniciara el recorrido del dia.

Una vez establecido el calendario de recorridos e iniciado alguno de ellos,
no podra darse por finalizado hasta haber cubierto la totalidad del area o
edificio planteado en el calendario. '

Durante los recorridos debera recabarse la informacién tanto con los jefes o
coordinadores de los departamentos como con el personal de los mismos.,

Al finalizar el recorrido, los integrantes deberan reunirse para establecer los
puntos que deberan asentarse en el acta respectiva asi como las acciones
de seguimiento a aquellos puntos que asi lo requieran. En esta reunién se
definira quién elaborara oficios, memoranda, comunicados u otro fipo de
documentos necesarios para dar continuidad a los trabajos de la Comision.

9.10 El Secretario debera entregar al resto de los integrantes de la Comision el

9.11

borrador del acta de verificacion del recorrido dentro de los 5 dias habiles
siguientes al mismo para su revision y comentarios.

Una vez recibido el borrador, los integrantes deberan entregar sus
observaciones a mas tardar en 5 dias habiles. Si en este plazo no se han
emitido comentarios, se dara por entendido que no hay observaciones a la
misma y el documento se dara por aprobado.
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912 El acta debera firmarse por quienes intervinieron en el recorrido
correspondiente. No obstante que la firma pueda darse hasta la siguiente
reunion de la Comisidn, los integrantes podran realizar los tramites y
acciones asentados en ella para acelerar su atencion.

9.13 El Coordinador, conjuntamente con el Secretario seran los encargados de
dar seguimiento a los acuerdos derivados de los recorridos.

9.14 Los criterios para determinar las prioridades en los recorridos se ajustaran a
lo siguiente:

9.141 En el area se utilizan cotidianamente sustancias peligrosas de
acuerdo al programa de Manejo de Sustancias y Residuos

Quimicos Peligrosos.

9.14.2 El equipo o maquinaria utilizada en el area potencialmente puede
ocasionar dafios fisicos, ergondmicos o de ofro tipo a los
trabajadores.

9.14.3 El nimero de trabajadores expuestos al riesgo dentro de un area
es elevado en proporcion a otras.

9.14.4 El| area registra un nGmero de incapacidades o ausencias
elevadas. -

8.14.5 Las instalaciones tienen un disefic inadecuado para las
actividades gue ahi se desarrolian

9.14.6 Por solicitud de alguna de las instancias internas (Comité de
Bioseguridad, Coordinacion de Control Ambiental, Unidad Interna
de Proteccion Civil) o por parte de los trabajadores cuando se
presenten situaciones extraordinarias.

10. De las denuncias y sanciones

10. 1 Toda queja sobre presuntos incumplimientos a lo establecido en este
manual, debera ser reportado a la Comisidén, para su conocimiento y
accidén conducente.

10. 2 Cualguier solicitud para que la Comisién conozca de un asunto debera
formularse por escrifo en oficio dirigido al Secretario Técnico de la
Comision firmado por el interesado adjuntando las evidencias que
respalden lo expuesto en la denuncia.
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10. 3 La Comision programara visitas extraordinarias para atender las solicitudes
formuladas y tendréa facultades para investigar o allegarse las pruebas que
considere necesarias para analizar y resolver sobre presuntas violaciones
a lo establecido por la Comisién. Para ello la Comision actuara con apego
a los principios de equidad y justicia. :

10.4 La Comisidn emitira un dictamen con los resultados de sus investigagiones
el cual turnara al solicitante y a quienes resulten responsables de realizar
alguna de las medidas necesarias para solucionar los incumplimientos a
las normas relacionadas a la seguridad, salud, higiene y medio ambiante.

10. 5 La Comision podra conocer de los reclamos sobre presuntas acciones en
confra de la seguridad, higiene y medic ambiente en el Instituto,
efectuados por miembros del personal del Instituto.

Tales reclamos se notificaran a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos, para que el asunto sea atendido por la Comisidn.

11. De las modificaciones al manual

11.1  Cualquier modificacion al Reglamento se sometera a la evaluacion y
aprobacion de la Comisién de Seguridad y Salud en el Trabajo del Instituto.

TRANSITORIOS

UNICO E!I presente ordenamiento entrard en vigor al dia siguiente de su
aprobacion y autorizacion por parte de la Comisién de Seguridad y Saiud
en el Trabajo del Instituto.

México, Distrito Federal a los dias de del 2007.

AUTORIZACION
igmbros Titulares por parte del INNSZ

Dr. Fernando G i)flonfo Navarro ' ?’ P. FrapetSco Javier Lopez Barcenas
Director\Genetal ; / irector de Administracién

Presidente Coordinad

CA0

Vi
C.P. ol\#‘ltfa C‘h‘:m-c/stmo C. P. Ricardo Garcja Lacheiio

Subdnrect ra de Recursos Humanos
Secretario

Jefe del Depto. de Relaciones Laborales
Vocal
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C. Jo&% LuisTruztitla Carritio
Coordinador para la ldentificacidén de Riesgos
Vocal

Miembros Suplentes por parte del Institut

el

[k

({Z;’. P. _E.-ran 4vier Lopez Barcenas C. P. Yolanda Cano Castillo
- AFEBIOT de Administracion Subdirectora de Recurs umanos

Coordinador

Presidente
s / - ""/
e - !
C. P. Ricardo Garcia Yachefio C. Jos® Luig Cruztitla-Carrillo
“Jefe del Depto. de Relaciones Laborales Coordinador para la ldentificacién de Riesgos
' Vocal  Vocal

Miembros Titulares por parte del SUTINCNSZ

C. Martin Delgado Martinez C. Aux. Est. Fernando Monroy Rodriguez
Secretario de Prevision Social Secretario del Interior
Presidente Coordinador

C. José Luié Ramirez Ramirez C. Guadalupe Sanchez Jiménez
Representante de los Trabajadores Presidente de la Comision de Vigilancia
Vocal Vocal
NOTA:

El presente documento se encuenira en proceso de revision por parte de
representacion sindical con la finalidad de consensuar los procedimientos
particulares del Instituto, pero tomando como base los lineamientos marcados por la

normatividad vigente.
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