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Normas de referencia:

NORMA DE REFERENCIA REQUISITO (s)

ISO 9001:2015 41,42,51,53,61,6.3,7.1,7.2,7.3,74,7.5,9.1,10.3

ISO 14001:2015 41,42,51,53,61,63,71,72,73,74,7.5,9.1,10.3

ISO 45001:2018 41,42,51,52,53,54, 61,63,71,7.2,73,74,75,91,10.3
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i

) ==
Firma: Firma: 7 Firma: \
. pa \

Fecha: 5/0ctubre/2022 Fecha: 14/Octubre/2022 Fecha: 1?!001%!2022

X
Vo. Bo. CSGI

CAMBIOS EN ESTA REVISION

NUMERO DE 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 1ISO 14001:2015.

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

5 Septiembre/2022 Se ac_tualizg estructura Qe procedimiento y se redefinen actividades y formatos
de evidencia de operaciones.

VIGENTE A PARTIR DE: 18/10/2022
1. Propdsito

Establecer, implementary mantener los procesos de consulta y participacién de los trabajadores
a todos los niveles y funciones aplicables en el TecNM-ITA, en el desarrollo, la planificacion, la
implementacion, la evaluacion del desempefio y las acciones para la mejora del SGI/Gestion de
seguridad y salud en el trabajo.
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2. Diagrama de procedimiento
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DIRECTOR
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3. Descripcion del procedimiento

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1.1 El coordinador del SGI/GS Determina
la forma de realizar la participaciéon y
consulta de los trabajadores, tomando en
consideracion: |
a) Medios o formas de consulta
b) Temas a tratar

c) Frecuencias, plazos o fechas
d) Responsables

e) Meétodo de recopilacion de las | Coordinacion del SGI
respuestas

f) Método de analisis de respuestas

g) Generacion de reportes

h) Aplicacion de acciones con base a la
consulta

i) Elaborar el plan de participacion vy
consulta de los trabajadores. TecNM-
APIZACO-GS-P0O-00-01.

2.1 Solicita la participacion de los jefes/as
de departamento para que hagan
Aplicacion del plan de extensiva la invitacion de participacion del Subdirectores/as
participacion y consulta plan a todo el personal a su cargo, en las
actividades que se consideren pertinentes.

3.1 Realiza la recopilacion de Ila
informacién en forma de respuestas,
sugerencias y/u observaciones.
Evaluacion de resultados y Con esta informacién generada de la Comision mixta de
generacion del reporte participacion y consulta se elabora el | seguridad e higiene
reporte de participacion y consulta de los
trabajadores. TecNM-APIZACO-GS-00- %
02.

| 4.1 Con base en el reporte generado se
| 4 | Preparacion del plan de accion | elabora el plan de trabajo lo entrega a la | Coordinador del SGI |
| alta Direccion para su autorizacion.

Planeacion para la participacion
y consulta

5.1 Revisan el plan de trabajo:
Sl esta correcto, se autoriza

5 Autorizacion de Plan de accién . . Director
NO estd correcto, se solicitan
modificaciones.
6.1 Una vez autorizado el plan de trabajo

6 Aplicacién del Plan de accion se aplica y se considera la pa‘rt|::|pa<:|on Qe Jefes/as de
la comunidad tecnolégica, segun Departamento

corresponda.
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Presentacion de resultados a la

7.1 Se informa de los resultados de la
participacion y  consulta de los
trabajadores a la alta direccion.

Coordinador de

direccién SGI/IGS

4. Politicas de operacion

4.1 Integracion y operacion de la comision mixta de seguridad e higiene

4.2 Proporcionar los mecanismos, el tiempo, la formacion y los recursos necesarios para la
consulta y la participacion

4.3 Proporcionar el acceso oportuno a informacion clara, comprensible y pertinente sobre el
SGI/GSy ST

44 Determinar y eliminar los obstaculos o barreras a la participacion y minimizar aquellas que
no puedan eliminarse

4.5 Laasignacion de roles y responsabilidades y autoridades de la organizacién que aplique

46 Ladeterminacion de como cumplir los requisitos legales y otros requisitos

4.7 El establecimiento de los objetivos y la planeacion para lograrlo

4.8 La determinacién de los controles aplicables para la contratacion externa, las compras y los
contratistas, determinando que necesita seguimiento, medicién y evaluacion

4.9 El aseguramiento de la mejora continua

410 Enfatizar la participacion de los trabajadores no directivos sobre lo siguiente:

» La determinacion de los mecanismos para su consulta y su participacion
» La identificacion de los peligros y la evaluacion de los riesgos y oportunidades
» La determinacion de acciones para eliminar los peligros y reducir los riesgos

411 La determinaciéon de los requisitos de competencia, las necesidades de formacién vy la
evaluacioén de la formacion

4.12 La determinacion de que informacion se necesita comunicar y como se hace f

4.13 La determinacion de medidas de control y su implementacion y uso eficaces

4.14 La investigacion de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas.

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

4.16 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

k. 7 = 4 ™
ENTRADAS

* Seguimiento de
indicadores

* Andlisis del contexto
*Comprension de las nece-

sidades y expectativas de
las partes interesadas. SALIDAS

* Acciones para abordar

riesgos y oportunidades * Matriz de asignacion de
* Legislacion y Normatividad roles y responsabilidades
aplicables * Plan de participacion vy
* Conformacién de la Comi- consulta

sion de Seguridad e Higiene * Reporte de la participacion
* Conformacion de Comiteé y consulta

Interno de proteccién civil * Publicacién de la Politica
* Participacién del repre- de acceso al ITA

sentante de los trabajadores * Publicaciéon de la Politica

(Delegacion  Sindical D-V- b L h de Gestion Institucional
T14): = Consulta y Participacion * Camparias de salud

. o de los trabajadores
Participacion de Jefes/as *Publicacion de la Matriz de

de departamento Requisitos legales y otros
* Participacién de Respon- requisitos

sables de proceso * Publicacién de la matriz

* Participacion de personal de identificacion de peligros
de organismos externos y evaluacion de riesgos

* Documentacion de la SGI- * Acciones correctivas
GSysT * Publicacién del mapa de
*Programa de Trabajo del riesgos

SGl

*Reporte de Simulacro
*Sugerencias y aporte
*Cultura organizacional

* Manual de organizacion

* Participacion de la Comu-
nidad Tecnolégica:

- Estudiantado
- Personal del ITA

- Personal de servicio ex-
terno

- Contratistas )
\ Visitantes % | J N
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6. Indicadores

o 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 situacién de un proceso y/o
de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

FRECUENCIA

UNIDAD DE FORMULA DE

METAS

NOMBRE DEL .\ A CREDITACION

INDICADOR ISNP/OTROS MEDIDA MEDICION

(No. de asistentes

Asmte_nmg)a Gestion de Seguridad | Porcentaje espera_dos [ No. e
capacitacion participantes que

y Salud en el Trabajo asistieron) x 100

Participacion en la
integracion de

(No. Poblacion

Gestion de Seguridad Porcentaje participante / No.

y Salud en el Trabajo

brigadas Poblacion real) x 100
Conformacion de | _ '
comisiones y Gestion de Seguridad (No. Comités en '
comités y Salud en el Trabajo Porcentaje | operacion / No. Comltes|
responsables de la conformados) x 100
seguridad y salud o _
Difusién de la Gestidn de Seguridad (No. Personas |
informacion del y Salud en el Trabajo | Porcentaje | capacitadas / No. Total
SST ' de personas) x 100
: | (No. Reportes
Reportt:i:: p;iilgros Gestion de Seguridad atendidos / No.
o SR y Salud en el Trabajo Porcentaje Reportes recibidos de
identificados en la ;
R parte de la comunidad
institucion o _
tecnologica) x 100 | /g?
(No. Notificaciones de /
- . incidentes de parte de
) i Gestion de Seguridad | . la Comunidad
investigacion de : Porcentaje ey
0 s y Salud en el Trabajo Tecnolégica/ No. Total
\ incidentes R
N | de incidentes
| | investigados ) x 100

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

. Seguimiento de Indicadores. \(
V4 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original ‘
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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

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

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS
PARTES INTERESADAS

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI

* Reporte de la consulta y participacion de los

trabajadores
TecNM . Aptg de la Comision Mixta de Seguridad e
Alta Direccién Higiene

e Acta de instalacion del Comité Interno de
Proteccion Civil

» Politicas de Gestion Institucional

* Politica de acceso institucional

* Manual de organizacion

+ Matriz de roles y responsabilidades

» Conformacion y Operacion de la Comision
Mixta de Seguridad e Higiene

¢ Conformacién y Operacion del Comité
Interno de proteccion Civil

Responsables de procesos  Nombramiento como miembro de la
Comision Mixta de Seguridad e Higiene, sus
funciones y responsabilidades

 Nombramiento como miembro del Comité
Interno de Proteccién Civil, sus funciones y
responsabilidades

¢ Reportes de la consulta y participaciéon de ﬁ
los trabajadores >

¢ Reporte del clima laboral '

¢ Normatividad aplicable

e Documentacién del SGI-GS

Comité interno de Proteccion Civil « Nombramientos de miembro del Comité i
Interno de proteccioén civil, sus funciones y ‘

5 responsabilidades

.,\’.' Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original \<
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La participacion de respuesta ante una
emergencia de la comunidad tecnologica
Participacién en la brigada

Comision Mixta de Seguridad e Higiene

Normatividad aplicable

Documentacion del SGI

Manual de organizacion

Matriz de roles y responsabilidades
Nombramientos de Miembro de la Comisién
Mixta de Seguridad e Higiene

Programa de Trabajo SGI/GS

Capacitacion

Protocolos

Directorio de los integrantes de la Comision
mixta de seguridad e higiene

Reporte de la emergencia

Reporte del simulacro

Brigadistas

Protocolos

Matriz de identificacion de peligros y
evaluacion de riesgos

Plano de Ubicacién del ITA

Mapa de Riesgos Institucional

Plano de Riesgos y equipo de apoyo
(Extintores,

botiquines, consultorioc médico)
numeros de Emergencia

Representante de los trabajadores .
(Delegacion Sindical D-V-111

Normatividad aplicable

Documentacion de SGI

Plantilla laboral

Horarios de jornada laboral

Derechos y obligaciones de los trabajadores
Fomentar la consulta y participacién de la
comunidad tecnologica

Convocar Programa de Capacitacion y
Concientizacién

Comunidad Tecnoldgica

Politica de acceso institucional

Politica de gestidn institucional
Documentacion de SGI-GS y ST

Notificacion de incidentes/accidentes
Notificacion de peligros

Programa de Capacitagcion y Concientizacion

/ Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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¢ Clima laboral

e Buzon de quejas
Protocolos de prevencion
* Protocolos de seguridad
s Protocolos de atencion

| e Matriz de requisitos legales

¢ Politica de acceso institucional

e Politica de gestion institucional

e Documentacion de SGI-GS y ST

e Programa de Capacitacion y Concientizacién

e Participacién de la comunidad tecnolégica en
eventos de capacitacion y concientizacion

¢ Clima laboral

e Buzon de quejas

Coordinacién del SGI-GS y ST e Protocolos de prevencion

e Protocolos de seguridad

¢ Protocolos de atencion

¢ Notificacion de incidentes

e Reportes de incidentes

¢ Reporte de la participacion y consulta de la
comunidad tecnolégica

* Reporte de la emergencia

* Reporte del simulacro

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

5

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del
TecNM/Instituto Tecnolégico de Apizaco y su contexto, asi como el alcance del Sistema de Gestién
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 actta la
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 identificacién 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.

\
A\
\
\
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12. Registros

NOMBRE DEL

REGISTRO

CODIGO

TecNM-

MANEJO

ALMACENAMIENTO
Y PRESERVACION

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

RESPONSABLE
DE
CONSERVARLO

Sggu_imlento de APIZACO-GI- Por periodo Formato fisico en 5 afios Afrch;?o Responsable de
indicadores FO-01 carpeta histérico proceso
e TecNM- s
Andlisis de APIZACO-G- | Por periodo Fomneta israen 5 afios Archivo histérico | Responsable de
contexto FO-02 carpeta proceso
Comprension de
las necesidades y TecNM- F s i R ble d
expectativas de APIZACO-GI- Por periodo el it ok 5 afios Archivo histérico SOOI L8
carpeta proceso
partes FO-03
interesadas
Acciones para TecNM- Eoriiais i Responsable de
afrontar riesgos y | APIZACO-GI- Por periodo 9 o m;fa"" s 5 afios Archivo histérico ngo (fjsoe
oportunidades FO-04
Reporte de la TecNM- £ fo fisico on
participaciony | APIZACO-GS- Por periodo O’mfafp;? a°° e 3 afios Archivo histérico CSGI
consulta PO-04-01
Directorio de .
Integrantes del Tectiy- ; Formato fisico en : Cornisin Mixta de
o APIZACO-GS- Por periodo Permanente Archivo histérico Seguridad e
Comité Interno de carpeta o
i = PO-04-02 Higiene
Proteccion Civil
Directorio de
integrantes de la TecNM- PS———
comision mixta de | APIZACO-GS- Por periodo CINE Taecd o) Permanente Archivo histérico Alta direccién
. carpeta
seguridad e PO-04-03
higiene
i TecNM- e Planeacion,
Geig:’t?glﬂqT A APIZACO-GS- Por periodo Formsar? Z?;CO e Permanente Archivo histérico programacion y
al de PO-04-04 P presupuestacion
Horarigs de la I Formato fisico en Departamento de
Comu md?d APIZACO-GS- Por periodo carpeta Permanente Archivo histérico racurSos humanas
Tecnoldgica PO-04-05
W Hnipkoy Formato fisi Depto. D
P APIZACO-GS- Por periodo QOO Aisk en Permanente Archivo histérico oKL D Meorsos
personal TecNM- PO-04-06 carpeta humanos

ITA

.'\ -

)
.J\‘ I|
)

2
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13. Documentos de referencia

DOCUMENTOS

Norma I1SO 9001:2018 Norma ISO 45001:2018 5.4 a), b); c); d) 1), 2), 3), 4), 4.2, 5),6),7)8) 9 ye) 1), 2),
3).4).56)y7)
Norma ISO 9001:2015: 4.1, 4.2, 5.1, 5.3, 6.1,6.3, 7.1,7.2,7.3,74,7.5,9.1, 10.3

Norma ISO 14001:2018:4.1,42,5.1,5.3,6.1,6.3,7.1,72,7.3,74,7.5,9.1,10.3

Norma ISO 45001:2018: 4.1,4.2,51,5.2, 53,54, 6.1,6.3,7.1,7.2,7.3,74,7.5,9.1,10.3

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

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

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo: TITULO PRIMERO, CAPITULO TERCERO, Art.
7,1V, XXI, Art. 8, IX, X, XI; Art. 9, Art. 45, Art. 46, Art. 47, Art. 49, II, VI; Art. 50, Art. 55

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2019 5.1, 52 5.3, 54, 55,57, 5.9, 5.10, 511,512, 6.1, 6.2, 6.3,
6.4,65 71,72 73 74,758 910

Reglamento de seguridad, higiene y medio ambiente en el Trabajo del sector publico federal ISSTE.
Publicado en el DOF 29 de diciembre de 2006: TITULO PRIMERO, CAPITULO II, Art. 7, X: Art. 8, II: TITULO
SEXTO, CAPITULQ |, Art. 47, 48, 49, 50 51, 52, 55
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