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CAMBIOS EN ESTA REVISION

NUMERODE  FECHA DE LA
REVISION  ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 Diciembre/2017 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 actualizacion para
1 Julio/2021 incorporacion de actividades en modalidad mixta, alineada al Sistema
de Gestién de Integral

5 Septiembre/2022 Se actualiza e;tructgra de proceq|m|ento y se redefinen actividades y
formatos de evidencia de operaciones

VIGENTE A PARTIR DE: 18/Octubre/2022

1. Propoésito

Planificar, implementar, controlar y mantener la metodologia para la eliminacién de peligros, la
reduccion de riesgos en la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), de acuerdo al contexto, y sus
partes interesadas, determinado los controles operacionales necesarios, mediante la jerarquia
de controles: eliminacion, sustitucion, de ingenieria y administrativos para evitar accidentes en
el TecNM-ITA.
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2. Diagrama de procedimiento
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Identificaciéon de Peligros y
Evaluacion de Riesgos,
establecidos en la matriz de
IPER

1.1 La Institucion identifica las operaciones y
actividades criticas asociadas con algun
peligro o riesgo en el TecNM/ITA y se registran
de acuerdo al nivel de consecuencia en la
matriz de identificacion de peligros vy
evaluacion de riesgos TecNM-APIZACO-GS-
PO-01-03

SGI

Evaluacion del riesgo para la
determinacion del control

2.1 Lo criterios del ITA para la evaluacién de
los riesgos de la gestion de SST se definen de
acuerdo al alcance, naturaleza y momento en
el tiempo de cada proceso. Conjuntamente
con el jefe/a del departamento determinan el
nuevo control.

Comision mixta de
seguridad e higiene

Establecimiento del control
operacional

| establecimiento del

3.1 Se establece el control y se registra en la
matriz de IPER para dar seguimiento a la
implementacion de los controles
determinados

SIEL CONTROL ES EFICAZ: Se comunica a
la Comunidad Tecnolégica

EL CONTROL NO ES EFICAZ: Se realiza
nuevamente la evaluacion del riesgo para el
control  operacional
adecuado.

SGI/GS

Comunicacién y difusion de los
Controles operacionales

4.1 Una vez determinado el control para su

| implementacion y registrado en la matriz de

identificacion de peligros y evaluacion de
riesgos de SST. TecNM-APIZACO-GS-PO-
01-03, la coordinacién del SGl realiza la
gestion para la comunicacion a la comunidad
tecnolégica.

Departamento de
comunicacion y
difusion

Seguimiento del Control
operacional

5.1 Dar seguimiento de verificacién de la
eficacia del control operacional que garantice
el desemperfio de la gestion de SST

SGI/GS
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4. Politicas de operacion

4.1 Prevenir o reducir efectos no deseados para la seguridad y salud de los trabajadores

4.2 El jefe/a de departamento y responsable de proceso seran los primeros quienes identifican
los riesgos presentes en el area o areas bajo su cargo para que se establezcan los controles
necesarios con el apoyo de la Comision mixta de seguridad e higiene y la Coordinacién del
SGI/GS-GA e informen al subdirector correspondiente para su validacién.

4.3 Eljefe/a de departamento sera quien aplique las medidas necesarias para el establecimiento
de los controles operacionales del area o las areas de trabajo bajo su cargo y notificara estos
controles operacionales validados por el subdirector correspondiente a la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene para su consideracion y seguimiento, asi como al SGI/GS-GA.

4.4 Las actividades del control operacional tendran siempre como base la identificacién de
peligros y los requisitos legales actuales, y como metas principales la eliminacién, reduccién
y/o control de riesgos.

4.5 Eljefe/ade departamento del area con el apoyo del responsable de proceso correspondiente,
la Comisién de Seguridad e Higiene, y la Coordinacién del SGI/GA-GS, seran los encargados
de determinar y aplicar las medidas adecuadas para el cumplimiento del control operacional.

4.6 Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del procedimiento
de gestién de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17. y
4.7  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.
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5. Entradas y salidas criticas
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6. Indicadores

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 condicién 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.
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El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

NOMBRE DEL
INDICADOR

Determinacién de
controles operaciones
| para el desempefio de la
seguridad y salud en el
trabajo

METAS
PTA/ACREDITACION
ISNP/OTROS

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

UNIDAD DE

MEDIDA

Porcentaje

FORMULA

(No. de controles
eficaces / No. de
controles
implementados) x
100

FRECUENCIA
DE MEDICION

Semestral

Numero de controles
operacionales de
emergencia
implementados en la
institucion

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Porcentaje

(No. de simulacros
realizados / No. de
controles simulacros
programados) x 100

Anual

Numero de controles
operacionales
de seguridad
implementados en la
institucion

Salud en el Trabajo

Gestion de Seguridad y |

Porcentaje

(No. de areas

verificadas/ No. de |
visitas de inspeccién|

programadas) x 100

Semestral

Numero de controles
operacionales de salud
implementados en la
institucion

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Porcentaje

(No. de
enfermedades
laborales
diagnosticadas/ No.
de enfermedades
laborales
informadas sin
diagnostico) x 100

Anual

Numero de controles
operacionales de medio
ambiente
laboral implementados
en la institucion

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Porcentaje

(No. de encuestas
aplicadas a la
plantilla laboral / No.
de personas que
contestaron la
encuesta) x 100

Anual

Numero de controles
operacionales de cultura
organizacional
implementados en el ITA

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Porcentaje

(No. de eventos de
concientizacién
realizados/No. de
eventos
‘ programados) x 100

Anual

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO- 01, /

Seguimiento de Indicadores.
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7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
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 analisis del contexto.

8. Partes interesadas

» Las partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a

continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL

SGlI

TecNM

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

¢ Desempefio del SGI
¢ Controles implementados en el TecNM-ITA

Alta Direccion

« Publicacion de la Politica de Gestion Institucional

» Publicacion de la politica de acceso al ITA

e Matriz IPER y controles operacionales implementado de
SST

Responsables de procesos

Politica de Gestion Institucional

Politica de acceso institucional

Operacion de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene
¢ Operacién del Comité interno de proteccién civil

+ Documentacion del SGI

» Matriz de identificacion de requisitos legales y otros
requisitos

| » Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de

riesgos

| » Croquis de Ubicacion
| « Mapa de riesgos

e Controles operacionales de seguridad

» Controles operacionales de salud

« Controles operacionales de medio ambiente laboral
» Controles operacionales de cultura organizacional

Comision Mixta de Seguridad e Higiene

e Matriz de Identificacién de Requisitos Legales y otros
requisitos

¢ Politica de Gestidn Institucional

¢ Politica de acceso al ITA

¢ Documentacion del SGI

« Nombramientos \
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¢ Programa de inspeccion en areas del ITA

e Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacion de
Riesgos

e Croquis de ubicacion del ITA

¢ Plano de Identificacion de Riesgos

¢ Controles operacionales de seguridad

¢ Controles operacionales de salud

* Controles operacionales de medio ambiente laboral

¢ Controles operacionales de cultura organizacional

« Normatividad aplicable vigente
|
I
|
|
|

» Matriz de Identificacion de Requisitos Legales y otros
requisitos

¢ Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacion de
Riesgos

¢ Croquis de ubicacion del ITA

* Mapa de riesgos

» Control Operacional de respuesta ante emergencias

e Controles operacionales de seguridad

¢ Controles operacionales de salud

¢ Controles operacionales de medio ambiente laboral

e Controles operacionales de cultura organizacional

Comité Interno de Proteccion Civil

¢ Operacion del Comité Interno de Proteccion Civil

« Croquis de ubicacion del ITA

* Mapa de riesgos

¢ Control operacional de respuesta ante emergencias
» Protocolos de seguridad

¢ Protocolos de salud

¢ Protocolos de cultura organizacional

Brigadistas

& Politica de Gestion Institucional :
| » Politica de acceso institucional /I
¢ Normatividad vigente
¢ Croquis de ubicacion
Personal de servicios externos ¢ Mapa de riesgos
Proveedores « Protocolos de seguridad internos y externos
Contratistas « Controles operacionales de salud internos y externos
» Controles operacionales de cultura organizacional |
interna y externa
¢ Protocolos de seguridad y salud internos y externos

» Politica de Gestion Institucional
Visitantes + Politica de acceso institucional ,
Croquis de ubicacion | 8 '
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| » Mapa de riesgos
e Plan de emergencia
| » Protocolos
! ¢ Senalizacion
Numeros de emergencia internos y externos

L]

Politica de gestion institucional

Politica de acceso institucional

Plan de emergencia

Controles operacionales de SST

Protocolos de Seguridad, salud y medio ambiente laboral
Comunidad Tecnolégica « Sefialética de rutas de evacuacién y puntos de reunion
(Personal y estudiantes) e Capacitacion y concientizacion

* Medios de comunicacién

+ Numero de emergencia

+ Brigadas de atencién

e Directorio de los responsables de la SST Comision Mixta
| de SST y Comité Interno de Proteccién Civil

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 Tecnoldgico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestién
Integral (SGI).

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

e 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 actua la
instituciéon 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. 7@7

e Laidentificacion 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

INFRAESTRUCTUR TECNOLOGICO

HUMANOS A EQUIPAMIENTO MOBILIARIO s MATERIALES DIDACTICOS
:. Personal * Ladisponible de la | « Computadora * Un + Conexion a e Tabla ¢ Documentacion * No aplica
| » Estudiantes Institucién * Impresora escritorio Internet | portapapeles del SGI
« Contratistas « Radios de e Unasilla « Plataforma » Papeleria » Guias de
« Proveedores comunicacion virtual aplicacién
« Personal de ¢ Dispositivos + Politicas
servicios externos [ maviles institucionales [
[+ Visitantes [ e Camara « Protocolos :
+ - \ecinos ' Software * Instructivos de
* |Integrantes de la Trabajo
Comision Mixta de
Seguridad e
Higiene
+ \isitantes .
+ Integrantes del |
Comité Interno de i !
Proteccion Civil
« Coordinadores/as |
del SGI
| = Brigadistas |

11. Medidas de control
NO APLICA

/7
12. Registros %

: RESPONSABLE
DISPOSICION DE
CONSERVARLO

NOMBRE DEL

ALMACENAMIENTO TIEMPO DE

CODIGO  MANEJO 'y bRESERVACION ~ RETENCION

REGISTRO

TecNM-

Seg u.|m|ento APIZACO- Ppr Formato fisico en S0 Afrcmyc Responsable de
de indicadores periodo carpeta histdrico proceso
GI-FO-01
Andlisis de et Por Formato fisi Responsable d
IZA i ¢ 1SICO en " 5 o n e ge
Ses APIZACO periodo carpeta 5 afios Archivo histérico proceso
GI-FO-02
Comprension
nec:sﬁtllxes y Ly Por Formato fisi Responsable d
£ APIZACO- ¢ malto 1isico en i : BT onsable de
expectativas de | "5 Fo.03 periodo carpeta i Achivo lisiddee proceso
’ partes
\ :
N interesadas
Acciones para TecNM- -
afrontar riesgos | APIZACO- p;rgrdo Form;a;?pf;:;;o 2 5 afios Archivo histérico Resg«;;rg;;ée de
y oportunidades | GI-FO-04
Matriz de TecNM-
control APIZACO- Por - o Coordinador del
operacional de | GS-PO-02- periodo Formato electrénico Permanente Archivo histérico Ye)
% SST 01
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13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS
ISO 9001 41.4.2 91,93, 61,63 11,72 73 4.7.5 81,103
ISO 14001 41,42 51,53 61,63 71,72 7.3 74,75 9.1, 10.3
ISO 45001 4.1, 4.2 5:1,,0.3, 691, 7.1, .2 70 81,82 8.1, 10

NOM 019 STPS 4.2 4.15

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

Ley Federal del Trabajo: Art. 132, Fracc. XVI

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo. TITULO PRIMERO,CAPITULO
PRIMERO, Art. 2; CAPITULO TERCERO, Art. 7, 8, 9; TITULO TERCERO, CAPITULO PRIMERO,
Art. 17, 18, 19, 20, 22, 23, 24, 25-1,/I,del !V al XV: Art. 29, 30, 31; CAPITULO SEGUNDO, Art. 33,
35, 40-1IL1I1IV, VI, X: Art. 41, 42 43: CAPITULO TERCERO Art 45, 48, 49,52, 53,54,55; TITULO
CUARTO, CAPITULO PRIMERO, Art. 58, del VI al XI: CAPITULO TERCERO Art. 65 CAPITULO
QGU.-‘NTO Art. 69; TITULO QUINTO, CAPITULO PRIMERO, Art. 72, 73; CAPITULO SEGUNDO, Art.
76, 77

7.3, 7.4, 75 75.1., 752 76 77177289

NOM 025-R-SCFI-2015 4.5 4.6, 4.7, 4.8 49 80, 81,82

NOM-002-STPS-2010: 5.1, 5.2, 5.3, 5.4, 5.5, 5.6, 5.7, 5.8, 5.9, 5.10, 6, 7, 8, 9, 10

NOM-004-STPS-1999: 5.2 53 6.2, 6.3, 64, 6.5 6.6, 7, 8

NOM-005-STPS-1998: 5.1, 5.2, 5.3 5.5, 5.6, 5.9, 510, 5.11, 5.12, 5.16, 5.17, 6, 7, 8, 9.1, 9.4, 9.5,
9.6, 9.7, 9.10, 10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 11.1

NOM-009-STPS-2011: 5, 6,7, 8.1, 8.3, 9, 12, 14, 15, 16

NOM-022-STPS-2015: 56, 7.4, 7.5, 8.1, 8.4, 8.8, 10.1
NOM-027-STPS-2008: 5, 6, 7, 8 9.1, 10.1, 10.2, 10.3, 10.4, 11

NOM-029-STPS-2011: 5., 6, 7.1, 7.2, 7.4, 8.1, 84, 9.1, 9.2 10.1, 10.2, 10.3, 10.4

NOM-033-STPS-2015: 5, 6, 7.1, 10

NOM-034-STPS-2016: 56, 7, 8, 9

?g’% —035-STPS-2018: Factores de Riesgo Psicosocial: 5.1, del 5.3 al 5.8, 7.1, inciso b, del 7.2 al

g
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