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DESCRIPCION DEL CAMBIO ‘

Actualizacion de toda la documentacion basada en los Requisitos
de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015

Modificacion de estructura de procedimiento y actualizaciéon para
1 Julio/2021 incorporacién de actividades en modalidad mixta, alineada al
Sistema de Gestion de Integral

0 Diciembre/2017

Se actualiza estructura de procedimiento y se redefinen

: SEpEEIN e actividades y formatos de evidencia de operaciones
VIGENTE A PARTIR DE: 18 / Octubre / 2022 \(
1. Proposito _

Establecer, implementar y mantener la metodologia de identificacion continua y proactiva de los
peligros derivados de la gestion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo. Evaluar los riesgos
asociados y establecer las medidas de control necesarias, a partir de los peligros identificados en el
TecNM-Instituto Tecnolégico de Apizaco (TecNM-ITA), asegurando que todas las practicas laborales,
nuevas o existentes, rutinarias o no rutinarias, sean evaluadas en cuanto a sus riesgos para la
determinacion de los controles necesarios, de acuerdo con la Normatividad vigente.
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3. Descripcién del procedimiento

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1.1 Iniciar lainspecciénen todas las areas
del ITA, de acuerdo con el programa de
recorridos de verificacion (Actividades
programadas/No programadas, ya sea
por via de observacion o entrevista,
acudiendo por verificacién programada,
reporte  via telefénica, buzén de
sugerencias, o verbal presencial) para Comision Mixta de
validar la informacién del ambiente de Seguridad e Higiene
trabajo en la realizacion de sus
actividades en cada puesto de trabajo.
Dirigirse con el responsable de area,
responsable de cada proceso o personas
usuarias del area, para poner de
conocimiento el motivo de la visita, de
acuerdo con el programa de recorridos de
verificacion. TecNM-APIZACO-GS -PO-
01-02

2.1 ldentificar continuamente los peligros:
Considerando los agentes, condiciones
peligrosas o inseguras y actos inseguros,
relacionados con la realizacion de
actividades rutinarias y no rutinarias.
Incluyendo infraestructura, equipamiento,
competencia, instructivos de trabajo, y
hojas de seguridad, factores humanos, | Jefes/as Responsables | -

los cambios en los nuevos conocimientos de proceso
y la informacion de los peligros, las
situaciones de emergencia que requieran
de una respuesta inmediata que pudieran
poner en riesgo la seguridad y salud de
las personas y del medio ambiente a
través de la guia para la investigacién de

las causas de los accidentes vy \

Recorrido de Seguridad por
1 medio de la observacion y/o
entrevistas

Identificar los peligros
presentes

enfermedades de trabajo.

3.1 Identificar las consecuencias y/o
resultados, investigando las causas delos
accidentes de y enfermedades de trabajo
3 Identificar posibles gue en su caso puedan ocurrir, consultar
consecuencias la guia de investigacion de las causas de
los accidentes y enfermedades de
trabajo, ref. Norma NOM 019 de la STPS.
Considerando quiénes, cuando y cémo

Jefes/as Responsables
de proceso
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podrian resultar afectados. En caso de
que las consecuencias seas minimas o
nulas termina el proceso (consultar tabla
de clasificacion de riesgos). TecNM-
APIZACO-GS-PO-01-03-IT.

< Proponer los controles

4.1 |dentificado el peligro, se propone el o
los controles de acuerdo con la jerarquia
de controles (eliminacién, sustitucion,
controles administrativos y controles de
ingenieria) para la eliminacion o
minimizacién del riesgo presente, con
apoyo de los responsables de proceso,

la comisién mixtade seguridad e higiene
y CSGI/CGA-CGS.

Jefes/as de
Departamento

Elaboracién del Reporte de
Recorrido

5.1 Elabora el informe de verificacion,
realizado mediante el registro en la
bitdcora de recorridos de verificacion
TecNM-APIZACO-GS-P0-01-02, en
presencia del jefe/a de Departamento ylo
Responsable de Proceso en cuestion,
firmando de conformidad al final.

Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene

6 |[Entrega del Reporte de recorrido

6.1 Entrega del informe de verificacién a la

alta direccion, quienes difundiran la
informacion a los jefes/a del proceso
involucrado, asi como también al
CSGI/CGA-CGS para su conocimiento.

Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene

7 Evaluar factores de riesgo

7.1 Evaluar el riesgo teniendo en cuenta la
Jerarquia de controles y la metodologia
para la valoracion de riesgos vy
asegurarse de la eficacia, asi como la
probabilidad y las consecuencias si estos
fallan, con apoyo del responsable de
proceso, la comisiénmixtade seguridad e
higiene, comité interno de proteccion civil
y la coordinacion del SGIGA-GS,
mediante la gufa de investigacion de las
causas de los accidentes y enfermedades
de trabajo, ref. Norma NOM 019 de la
STPS.

Jefe/a de
Departamento

Determinar las acciones de
contencion

8.1 Determinar los controles necesarios
para eliminar o mitigar el factorde riesgo
identificado, y establecer el riesgo en
seguridad y salud, una vez que se han
aplicado los controles definidos, con el
apoyo de la comision mixta de seguridad
e higiene. En caso de que el riesgo
identificado sea minimo y/o no requiera

de controles, termina el proceso.

Jefes/as de
departamento
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Actualizacion de la Matriz de |9.1 Se actualiza la matriz de Identificacion

Identificacion de Peligros y y Peligros y Evaluacion de Riesgos CSGI/CGA-CGS
Evaluacion de los Riesgos TecNM-APIZACO-GS-P 0-01-05

10.1 ElI CSGI envia a la Alta Direccion,
como propuestala Matriz de Identificacion
de Peligros y Evaluacién de Riesgos
actualizada para su autorizacion,
haciendo de su conocimiento las Director
necesidades de Recursos
correspondientes para la operacion. En
caso de que la propuesta sea rechazada
regresa al punto nimero 8.

Autorizacion de los controles
determinados

11.1 Una vez obtenida la autorizaciéon de
los nuevos controles, se procede a la
actualizacion del mapa de riesgos con el CSGI/CGA-CGS
apoyo del departamento de planeacion,
programacion y presupuestacion.

Actualizacion del mapa de
Identificacion de Riesgos

Difusion del A5 i 12.1 Difusion del mapa de riesgos Departamento de
usion de’ mapa de rlesgos i qtitucional a la comunidad tecnologica. Comunicacion y
institucional Difusion

Politicas de operacién

Cumplir con las leyes y reglamentaciones aplicables, asi como con otras obligaciones que
voluntariamente se asuman.

Debera estar integrada la Comisién de Seguridad e Higiene y el Comité del Programa Interno

de Proteccion civil, asi como las brigadas de vigilancia de cumplimiento.

Asignar responsables de area para realizar el recorrido para identificar situaciones inseguras en
todas las areas de la Institucion.

Visitar las areas de trabajo para llevar a cabo la inspeccién de acuerdo con el Programa de
verificacion establecida. /5
Todas las personas pueden reportar algin peligro o riesgo que detecten al interior y/o 4
alrededores de la Institucion.

Se recomienda realizar reuniones para interaccion con los trabajadores que ejecutan la
actividad, para saber la manera como se llevan a cabo estas tareas, el analisis del proceso, los
materiales utilizados, los equipos y herramientas empleados, la interaccién con el medio
ambiente, la opinion de otros trabajadores cuando se les interrogue acerca de la actividad en _
cuestion, e identificando los controles disponibles. Es importante buscar la participacion de
jefes/as de area, responsables de proceso, trabajadores con experiencia y de nuevo ingreso,
entre otros.

Analisis de la informacion recolectada y registro de los resultados encontrados en el formato
matriz de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y determinacién de controles.
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4.8

4.9

4.10

4.11

4.12

Para todas aquellas actividades que se vayan a realizar y que no sean rutinarias deberan
identificarse, analizarse y evaluarse los riesgos antes de su ejecucion, asi mismo se difundiran
los riesgos presentes y las medidas a tomar para ese evento.

La Comision de Seguridad e Higiene, el Comité del Programa Interno de Proteccion Civil y la
Coordinacion del SGI/ Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo realizaran el seguimiento a
los controles operacionales definidos para los riesgos evaluados, registrados en la matriz de
peligros y evaluacién de riesgos y determinacion de controles.

La definicion de las acciones que conllevan a controlar los riesgos se realizara teniendo en
cuenta la jerarquia de controles: Eliminacion, sustitucion, controles de ingenieria, sefalizacion,
advertencias o controles administrativos o0 ambos, equipo de proteccion personal.

Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17.

La disposicion de los residuos generados y el uso apropiado de los recursos por actividades
relacionadas a este proceso se realizara conforme a las medidas institucionales vigentes para
la Gestion Ambiental.

Entradas y salidas criticas

-

ENTRADAS ) " by & N

* Seguimiento de
indicadores

* Analisis del contexto

* Comprension de las
necesidades y
expectativas de las
partes interesadas

* Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

* Legislacion y

SALIDAS

* Acta constitutiva de
Instalacion de la
Comision Mixta de
seguridad e Higiene.

* Programa de
recorridos de
inspeccion en areas

* Recorridos de

Identificacion de

Normatividad aplicables

* Conformaciénde la
Comision de Seguridad
e Higiene

* Croquis de ubicacion
del ITA

*Protocolos

* Controles
operacionales de GA

* Instructivos de trabajo
* Hojas de seguridad
*Senalética

\Mant.prev. y correctivo

peligrosy evaluacion
de riesgos de seguridad
y salud de las personas

inspeccién en Areas de
trabajo

* Actualizacion de la
matriz de identificacion
de peligros y
evaluacion de riesgos

* Actualizacion del
mapa de riesgos

* Difusion del mapa de
riesgos institucional
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6. Indicadores

e El sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

¢ Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en un
momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

NOMBRE DEL METAS UNIDAD. DE FRECUENCIA

PTA/ACREDITACION FORMULA DE MEDICION
INDICADOR R MEDIDA

(No. de peligros
Gestién de Seguridad v . identificados / No.
. Porcentaje ) Anual
Salud en el Trabajo de riesgos

evaluados) x 100

Identificacién de peligros

(No. de riesgos
identificados / No.
Porcentaje de controles Anual
implementados) x

100

Gestiéon de Seguridad y

Evaluacién de riesgo Salud en el Trabajo

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.

7. Contexto ﬁ

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el anélisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el desempefio
de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato TecNM-
APIZACO-GI-FO-02 Registro de anélisis del contexto. \(

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original
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8. Partes interesadas

e Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a
continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES

SGl INTERESADAS

e Minimizacioén o eliminacion de peligros y riesgos en
TecNM el TecNM-ITA 3
» Reporte de Inspeccion en areas del TecNM-ITA

« Cumplimiento de la normatividad aplicable
e Instalacion y Operacion de la Comision Mixta de
Organismos externos en materia de Seguridad e Higiene

seguridad y salud en el Trabajo » Medidas de prevencion y proteccion de la
seguridad, salud y cuidado del medio ambiente

e Cumplimiento de requisitos Legales y otros
requisitos aplicables

» Instalacion de la Comision Mixta de Seguridad e
Higiene

Alta Direccion . Act.ualizacién de |E.l 'matriz.de Identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos

e Actualizacion de la matriz de impactos ambientales

e Croquis Institucional

« Difusion del mapa de Riesgos

+ Operacion de la Comisién Mixta de seguridad e
Higiene

e Documentacion del SGI

» Reporte de peligros y riesgos -

» Programa de recorridos de inspeccién en areas del j

Responsables de proceso TecNM-ITA

e Croquis Institucional

* Puntos riesgo a tratar

e Actualizacion del mapa de Riesgo \/

» Programa de Capacitacion y Concientizacion

+« Nombramientos y funciones de los integrantes de
la Comisién Mixta de seguridad e Higiene

Comision Mixta de Seguridad e Higiene » Elaboracion de programa de recorridos de
inspeccion de areas de trabajo

* Reporte de peligros y riesgos

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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¢ Ejecucion del programa de recorridos de
inspeccion de area de trabajo

» Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de
riesgos actualizada

» Matriz de aspectos ambientales actualizada

* Reporte de recorridos de inspeccion de area de
trabajo

» Operacion de la Comision Mixta de Seguridad e
Higiene

« Informe de inspeccién de areas de trabajo

Coordinacion del SGI/GA-GS e Actualizacion de la matriz de identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos

e Actualizacion de la matriz de aspectos ambientales

« Actualizacion de Mapa de riesgos

« Normatividad vigente aplicable
* Mapa de riesgos

« Protocolos de seguridad

* Protocolos de salud

« Protocolos de prevencion

Personal de la Institucion
Personal de Servicios Externos

Estudiantado « Controles operacionales de ambiental
Co_n?ratlstas » Capacitacion y concientizacion
Visitantes

« Numeros telefénicos de contactos para el reporte
de peligros o riesgos

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestion
Integral (SGI).

Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede que nunca ocurra) en la consecucién de los
objetivos (ISO 31000).

Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actuala
institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de una
situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del proceso.
La identificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a través
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.
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10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES  DIDACTICOS OTROS
« Comunidad Linea de internet | ¢ Eytension @ Un |+ Computadora | » Tabla Normati- ® No
Tecnolégica ) o exclusiva escritorio impresora | jporta vidad aplica
(Personal, estudiantes Linea telefénica para el = papeles vigentes
i ® Unasilla | i iti [
personal de servicios Reporte de » Dispositivos | Federal,
externos, proveedores peligros o moviles | « Papeleria | estataly local
contratistas, riesgos |+ Camara Documen-
proveedores y presente s Software tacion del
visitantes) en el [ SGI
e Integrantes de la TecNM- Guias de
comision mixta de ITA [ aplicacion
seguridad e [
higiene [
® Coordinador/a del
SGI/CGS
11. Medidas de control
NO APLICA

12. Registros f

- RESPONSABLE
DISPOSICION DE
CONSERVARLO

NOMBRE DEL
REGISTRO

ALMACENAMIENTO Y TIEMPO DE
PRESERVACION RETENCION

cODIGO MANEJO

Seguimiento TecNM- w )
do | apzaco-| o | FOMEON |  ganas | feone | Feshorce
indicadores GI-FO-01 p P = i
- TecNM- . :
Analisis de APIZACO Por Formato fisico en 5 a7 Archivo Responsable
- . afios btk
contexto GI-FO-02 periodo carpeta histérico de proceso \
Comprension Y
de las TecNM-
necesidades y Por Formato fisico en = Archivo Responsable
: APIZACO- : 5 afios R
expectativas GI-FO-03 periodo carpeta histérico de proceso
de partes Fael
interesadas
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NOMBRE DEL

REGISTRO

cODIGO

MANEJO PRESERVACION

ALMACENAMIENTO Y

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

RESPONSABLE
DE
CONSERVARLO

Acciones para TecNM-
gfrontar APIZACO- Por Formato fisico en 5 afios Archivo Responsable
riesgos y GI-FO-04 periodo carpeta histérico de proceso
oportunidades
Acta de
instalacion de
la Comisién Por En carpetas Archivo ; ;
Mixta de N/A periodo arch?vero d gdfio histdrico £ita Dirsecion
seguridad e
Higiene
Programa de TecNM- Comisién
recorridos de | APIZACO- Por En Carpetas y Archivo Mixta de
Inspeccionen | GS-PO- periodo archivero dafios histérico seguridad e
areas 01-01 higiene
Reporte de TecNM- Comision
recorridos de | APIZACO- Por En Carpetas y . Archivo Mixta de
inspecciénen | GS-PO- | periodo archivero 2 alfos histérico seguridad e
areas 01-02 higiene
Guia parala
investigacion TecNM- ComisBh
?fslgcizai‘duzitg: APIZACO- Por En carpetas y 3 afios Archivo Mixta de
y GS-PO- periodo archivero histérico Seguridad e
enfermedades | 01-03-IT Higiene
de trabajo
Matriz de
identificacion TecNM-
de peligrosy | Apjzaco- Por En carpetas Archivo
evgluambn de GS-PO- periodo arch?vero g Jafos histérico S5
riesgos y 01-04
medidas de
control
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13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Norma ISO 45001:2018: 6.1, 6.1.2, 6.1.2.1,6.1.2.2

Norma ISO 14001:2015: 6.1, 6.1.1

Norma ISO 9001:2015: 6.1.2 |Inciso a), incisob) 1. Y2 6.1,6.1.1,6.1.2
Norma ISO 14001:2015: 6.1, 6.1, 6.1.1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Art. 123, Apartado “A”. Fracc. XV

Ley Federal del Trabajo: TITULO CUARTO, CAPITULO I, Art. 13211, Ill, XVI, XVII, XVIII, XIX, XIX Bis, XXIV.
XXVIII; CAPITULO II, Art 134, VIII, X, XI, XII, Art. 35, 1, IV, V, VI; Art. 153, C II; J VIII: TITULO QUINTO,

Art. 166, 167 y 170; TITULO NUEVE, Art. 475 Bis, 473, 476, 477, 478, 509, 511, 512 y 512-A

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo: TITULO PRIMERO, Art. 7-1, IV, VI, VII, VIII, XI,
XX, XXI; Art. 8; Art. 9; TITULO TERCERO, Art. 17, 18; Art. 20, I, VII, VIII; Art. 21, X, XI; Art. 22, 1, VI, VII: Art.
23,1, VIII; Art. 24, 1, 11l IV, V, VI, VII; Art. 25,1, II; Art. 23, 1, VIII; Art. 24, 1, IlI, IV, V, VI, VII; Art. 25, 1, II; Art. 26
XII; Art. 2; Art. 30, 1, IX, XII; Art. 31, 11, VII, X, XVI, XVIlI; CAPITULO SEGUNDO, Art. 32, Art. 33, 11, IV, V, VIII;
Art. 34, 11, IV, VII; Art. 35, 1, I, IV, V, VII; Art. 38, 1, IV, V, VIII; Art. 41, II, VI, X; Art. 42; Art. 43; CAPITULO
TERCERQ, Art. 44; Art. 45, Art. 46; Art. 48; Art. 49; Art. 53 Art. 54, Art. 55; TITULO CUARTO Art. 57: Art. 58

Ley del ISSSTE: Capitulo V Arts. 55, 56,58,59,60,61,62,69,71,72 y 73

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008: 5, 5.1,5.2,5.3,5.4,5.6,6,6.1,6.2;7, 7.1.1,7.1.2,7.1.3;7.2-a),7.4-
a) b)c)de)75q)752 76 7.61-b), 77 771-a),7.72:8 839, 9.3

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999: 5.1,5.2,5.3-a); 6.2, 6.3,6.6

Norma Oficial Mexicana NOM-011-2001 5.3, 5.8

Norma Oficial Mexicana NOM-018-STPS-2000: 5, 5.1,5.2,5.3,5.4-A),5.5. A), 7, 7.1, APENDICE A-A1, A-
2, A-4; APENDICE B- C.1.1, C.1.3, C.1.5, C.2 SECCION V- V.4, \.5: SECCION VII- VII. 1, VIl.2, VIl.4.1,
VIl.4.2, SECCION VIII-VIIL.2: SECCCION XI-XI.1, SECCION XII

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011: 4.2, 4.7, 4.8 4.94.13, 4.13, 4.15, 4.17,
5.1,5.2.5.45.55.7,5.9-byc,511,5.12-a, b,c, 6,3,6.4,6.6,7.1,7.4,8,9,9.6,9.7,9.8,9.9.9.19.9.11.9.12. Guia Ref |
Norma Oficial Mexicana NOM-027-STPS-2008: 5.2,5.3,54,55585.9; 7-a). c); 8, 9

...........

Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011: 5.2,5.4,5.11,5.14; 6.1, 6.2,6.4;7, 7.1-i); 7.2-a) 1),2) 3)
Norma Oficial Mexicana NOM-033-STPS-2015 5.6, 6.1, 6.2, 6.6, 6.8, 7.9, 9, 9.1, del a) al h)

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018 5.1, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6, 5.7, 58,7.1-b9, 7.2, 7.3, 7.4, 7.5, 7.6,
7.7, 7.8 7.9,

Norma Oficial Mexicana NOM-036-STPS-2018 52 54,62 64,66, 7.27.3,7.4, 8
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