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INTRODUCCION

La Direccién de Operacion elabora el presente documento normativo que regulen las acciones que
permitan incrementar la seguridad de los centros de trabajo, la integridad fisica de las personas y la
proteccion de los bienes patrimoniales, a través de procedimientos de control de programas de
mantenimiento e instalacion de seguridad fisica, adoptando medidas de seguridad y aprendizaje de
conductas preventivas, de autoproteccion ante la eventualidad de un desastre provocado por agentes

naturales, asi como abatir los riesgos profesionales, contando con instalaciones seguras.

Que la Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil GSPC es la instancia responsable de desarrollar los
procedimientos que se deberan aplicar en sus distintos centros de trabajo y redes carreteras que opera

y administra CAPUFE asi como coordinar las acciones con las instancias de Seguridad y Proteccion Civil.

ALCANCE

Esta disposicion es de caracter normativo y de observancia general para todo el personal que labora en
este descentralizado asi como para los visitantes que acuden a los distintos centros de trabajo y

oficinas y los usuarios de los tramos y puentes carreteros que opera y administra CAPUFE.

Que dentro de su ambito de aplicacién, se encuentra la vigilancia en Oficinas Centrales, Archivo
General, Delegaciones, Gerencias de Tramo, Tramos Carreteros, Campamentos de Conservacion,
Planta de Pinturas y Emulsiones, Organo Interno de Control, Servicios Médicos, Bodegas, Almacenes y

cualquier otro bien que Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos establezca.
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a los trabajadores del Organismo, la seguridad y aprendizaje de conductas preventivas y
de autoproteccion, ante la presencia de desastres naturales o provocados por el hombre, con el

objetivo de salvaguardar en la medida de lo posible las vidas humanas; y su infraestructura.

Establecer criterios técnicos que regulen los servicios de seguridad fisica prestados por las areas de
seguridad de los niveles de gobierno y empresas privadas a el Organismo, asi como organizar
medidas que permitan una operacién optima en materia de seguridad y proteccion civil en todas sus
unidades administrativas, coadyuvando con las autoridades dentro del ambito de competencia y

responsabilidad en un administracion e imparticion de justicia.

Establecer actividades que propicien eficiencia y eficacia en las acciones y en el desempefio de los
servicios proporcionados por los cuerpos de seguridad logrando mejores niveles de seguridad fisica y
de proteccion civil en los servidores publicos del Organismo en los usuarios de los tramos carreteros y

en las personas que circular en areas de influencia.
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FUNDAMENTO LEGAL

—  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 123, Apartado A y B, Fracciones
XV y XI, respectivamente.
D.O.F 05-02-1917.

— Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F 30-11-2000

— Ley Federal del Trabajo: Articulos 132 Fracciones XVI, XVII, XVIII, XXVIII; 134 Fraccion Il; 509 y
510. D.O.F 16-04-1971.

— Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B
Constitucional D.O.F 28-12-1963.

— Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F 13-03-2002.

— Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F 14-05-1986.

— Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién.

— Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Articulos 44; 45, Fraccién 1V; 46 y 47.

— Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F 29-07-1994

— Ley General de Salud.
D.O.F 07-02-1984.

— Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
— Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

— Ley de Planeacion.
D.O.F 05-01-1983.

— Ley de Aguas Nacionales.

— Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F 04-01-2000
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— Ley de Vias Generales de Comunicacién.
D.O.F 04-01-1999

— Ley General de Proteccién Civil.
D.O.F 12-V-2000

— Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F 26-05-2000

— Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

— Reglamento de la ley general del equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en materia de
ordenamiento ecoldgico.

— Reglamento de la ley general del equilibrio ecoldgico y la proteccién al ambiente en materia de
residuos peligrosos.

— Reglamento de la ley general del equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en materia de
evaluacion del impacto ambiental.

— Reglamento de las Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo, del régimen
del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

— Reglamento para el transporte terrestre de materiales y residuos peligrosos.
D.O.F 7-05 -1993

— Reglamento Interno del Grupo de Coordinacién para la Atencién de Instalaciones Estratégicas.

— Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de Carreteras Estatales y Zonas
Laterales
D.O.F 13-09-1999

— Decreto, acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas
con discapacidad a inmuebles federales.

— Decreto, aviso por el que se informa a los responsables de fuentes fijas de emisién de
contaminantes de jurisdiccion federal, que deberdn seguir presentando el formato de cédula de
operacién anual, en los términos establecidos en el acuerdo por el que se reforman y adicionan
diversas disposiciones, publicado el 9 de abril de 1998, en tanto se publica el acuerdo que
establecera el formato para actualizar el registro de emisiones y transferencia de contaminantes,
dentro del plazo comprendido del 1 de julio al 31 de octubre de 2003.

— Normas internacionales de Calidad 1SO 9001:2000 y de Proteccion al Ambiente 1SO 14000:1996 y
Seguridad en el Trabajo 1SO 18000.
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— Normas Mexicanas (NMX) y Normas Oficiales Mexicanas (NOM) de las diferentes Secretarias de
Estado, aplicables en Materia de Seguridad e Higiene.

— Estatuto Orgénico de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos, Articulo 28
fraccion V, 29 fracciones 111 y XXII.

— Contrato Colectivo de Trabajo de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos,
Articulos 98,99 y 100.

— Guia Técnica para la implementacion de Programas Internos de Proteccién Civil SG 1995.
— Guia base para la formulacion de planes para la Seguridad de Instalaciones Estratégicas.

— Manual de Dispositivos para el control de Transito en Calles y Carreteras.
Normativa SCT / Edicién 2000
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DEFINICIONES GENERALES

Actividades Peligrosas: Es el conjunto de tareas derivadas de los procesos de trabajo, que
generan condiciones inseguras y sobre exposicién a los agentes fisicos, quimicos o biolégicos,
capaces de provocar dafio a la salud de los trabajadores o al centro de trabajo

Agentes Destructivos: Los fendmenos de caracter geoldgico, hidrometeoroldgico, quimico-
tecnoldgico, sanitario-ecolégico y socio-organizativo que pueden producir riesgo, emergencia
o0 desastre. También se les denomina fenémenos perturbadores.

Agentes Nocivos: Agentes fisicos, quimicos y bioldégicos capaces de modificar las
condiciones del medio ambiente del centro de trabajo, que por sus propiedades de
concentracion, nivel y tiempo de exposicidbn o accion pueden alterar y dafiar la salud de los
trabajadores

Apoyo: Conjunto de actividades administrativas para el sustento de la prevencién y auxilio
ante situaciones de desastre.

Auxilio: Acciones destinadas primordialmente a salvaguardar la vida de las personas, sus
bienes y la planta productiva y a preservar los servicios publicos y el medio ambiente, ante la
presencia de un agente destructivo.

Brigadista: Trabajador que forma parte de un grupo en el CT encargado a apoyar las
acciones dirigidas a la salvaguarda de las personas, sus bienes y su entorno; cuenta con
conocimientos, experiencia y equipo necesario y presta sus servicios en acciones de
proteccion civil de manera comprometida.

Capacitacion: La capacitacion es la instruccion o formacién que recibe el empleado para
llevar a cabo una tarea o trabajo de una manera adecuada, con todo el profesionalismo, para
gue no se presenten accidentes, y cuando sucedan sepan como actuar y lo que se debe
realizar en caso de peligro.

Centro de trabajo: Todo aquel lugar, cualquiera que sea su denominacion, en el que se
realicen actividades de produccion, de comercializacién o de prestacién de servicios, o en el
que laboren personas que estén sujetas a una relacion de trabajo con el Organismo,
entendiéndose para los efectos del presente lineamiento los siguientes:

Oficinas Centrales y Regionales, Plazas de Cobro, Campamentos, Almacenes, Archivos Central
y Regionales, Planta de Pinturas.

Consigna: Orden o instruccion que se da a un subordinado o a los miembros de una
agrupacion politica o sindical.

Coordinador Regional: Recae la representacion al Delegado Regional o Gerente de Tramo
segun el caso, quien es el responsable del cumplimiento de programas y acuerdos
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establecidos en materia de proteccion civil por el Gobierno Federal y CAPUFE, y la
coordinacion con la Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil.

Corporaciones o Empresas de Seguridad Privada: Persona fisica o moral que en virtud
de un contrato toma a su cargo la realizacion o prestacién de servicios de vigilancia y
seguridad.

D.R: Delegaciones Regionales de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos

Desastre: Se define como el estado en que la poblacion de una o mas entidades federativas,
sufre severos dafios por el impacto de una calamidad devastadora, sea de origen natural o
antropogénico, enfrentando la pérdida de sus miembros, infraestructura o entorno, de tal
manera que la estructura social se desajusta y se impide el cumplimiento de las actividades
esenciales de la sociedad, afectando el funcionamiento de los sistemas de subsistencia.

D.O.: Direccién de Operacion de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos.

GSPC: Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil.
G.T.: Gerencias de Tramo de Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.

Instancias: Instituciones y autoridades que en funcién de sus atribuciones participen directa
o indirectamente en la Seguridad Nacional.

Emergencia: Situacién anormal que puede causar un dafio y propiciar un riesgo excesivo
para la seguridad e integridad de la poblacion en general; se declara por el Ejecutivo Federal
cuando se afecta una entidad federativa y/o se rebasa su capacidad de respuesta, requiriendo
el apoyo federal.

Espacio Confinado: Es un lugar lo suficientemente amplio, con ventilacion natural
deficiente, configurado de tal manera que una persona pueda en su interior desempefar una
tarea asignada, que tiene medios limitados o restringidos para su acceso o salida, que no esta
disefiado para ser ocupado por una persona en forma continua y en el cual se realizan
trabajos especificos ocasionalmente.

Fenébmeno Geolégico: Calamidad que tiene como causa las acciones y movimientos
violentos de la corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los sismos o terremotos, las
erupciones volcanicas, los tsunamis o maremotos y la inestabilidad de suelos, también
conocida como movimientos de tierra, los que pueden adoptar diferentes formas: arrastre
lento o reptacidn, deslizamiento, flujo o corriente, avalancha o alud, derrumbe y hundimiento.
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Fenémeno Hidrometeoroldgico: Calamidad que se genera por la accién violenta de los
agentes atmosféricos, tales como: huracanes, inundaciones pluviales, fluviales, costeras y
lacustres; tormentas de nieve, granizo, polvo y electricidad; heladas; sequias y las ondas
calidas y gélidas.

Fenémeno Quimico-Tecnoldgico: Calamidad que se genera por la acciéon violenta de
diferentes sustancias derivadas de su interaccion molecular o nuclear. Comprende fenédmenos
destructivos tales como: incendios de todo tipo, explosiones, fugas toxicas y radiaciones.

Fendmeno Sanitario-Ecoldgico: Calamidad que se genera por la accién patdgena de
agentes biolégicos que atacan a la poblacién, a los animales y a las cosechas, causando su
muerte o la alteracion de su salud. Las epidemias o plagas constituyen un desastre sanitario
en el sentido estricto del término. En esta clasificacion también se ubica la contaminacion del
aire, agua, suelo y alimentos.

Fendmeno Socio-Organizativo: Calamidad generada por motivo de errores humanos o por
acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes concentraciones 0 movimientos
masivos de poblacion.

Jefe de Piso: Brigadista con capacidad de Liderazgo, encargado de coordinar las acciones de
proteccion civil en un area determinada.

Jefe de Brigada: Responsable de coordinar a los brigadistas, de cada una de las
especialidades, como primeros auxilios, busqueda y rescate, prevencion y combate de
incendios, evacuacion.

Lugar de Trabajo: (L.T) Es el sitio donde el trabajador desarrolla sus actividades laborales
especificas para las cuales fue contratado, en el cual interactla con los procesos productivos y
el medio ambiente laboral.

Material: Es todo elemento, compuesto o mezcla, ya sea materia prima, subproducto,
producto y desecho o residuo que se utiliza en las operaciones y los procesos o que resulte de
éstos en los centros de trabajo.

Normas aplicables o correspondientes: Las normas oficiales mexicanas, normas
mexicanas, relacionadas con la materia de seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo,
expedidas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social u otras dependencias de la
Administracion Publica Federal, conforme a lo dispuesto por la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion;

Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismos tendientes a reducir riesgos, asi como

evitar o disminuir los efectos del impacto destructivo de los fendmenos perturbadores sobre la
vida y bienes de la poblacion, la planta productiva, los servicios publicos y el medio ambiente;
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Programa Preventivo de Riesgo de Trabajo: Documento en el que se describen las
actividades, métodos, técnicas y condiciones de seguridad, higiene y medio ambiente de
trabajo, expedidas por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social u otras dependencias de la
Administracion Puablica Federal conforme a lo dispuesto por la Ley Federal de Metrologia y
Normalizacion.

Proteccion Civil: Conjunto de disposiciones, medidas y acciones destinadas a la prevencion,
auxilio y recuperacion del personal ante la eventualidad de un desastre.

Riesgo: Probabilidad de que se produzca un dafo, originado por un fenémeno perturbador.

Seguridad y Salud en el Trabajo: fisica: Referente al resguardo y custodia de personas e
instalaciones Procedimientos y elementos aplicados en los C.T.; para el reconocimiento,
evaluacion y control de los agentes nocivos que intervienen en los procesos y actividades de
trabajo, con el objeto de establecer medidas y acciones para la prevencion de accidentes o
enfermedades de trabajo, a fin de conservar la vida, salud e integridad fisica de los
trabajadores y evitar cualquier posible deterioro a los elementos y al propio centro de trabajo.

Servidor Publico: persona que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier
naturaleza en la administracion publica federal.

Subcoordinacion Regional: Es quien ejecuta en el &mbito de su Delegacion o Gerencia de
Tramo correspondiente las acciones encaminadas a cumplir con la normatividad vigente en
materia de Proteccion Civil. Este cargo sera designado por el Delegado o Gerente de Tramo
que corresponda.

Trabajadores: persona fisica que presta a otra - fisica o0 moral- un trabajo personal
subordinado.

Unidad Local de Proteccién Civil: Unidad administrativa que tiene su centro de
operaciones en las Oficinas Centrales del Organismo encargada de aplicar los lineamientos
vigentes en materia de Proteccion Civil y verificar su cumplimiento, en todas las unidades
locales y regionales.

Unidad Regional de Proteccion Civil: instalada en cada Delegacion Regional o Gerencia
de Tramo.

Unidad Local de Proteccidn Civil: instalada en cada Centro de Trabajo (CT).
Zona de Desastre: Espacio territorial determinado en el tiempo por la declaracion formal de
la autoridad competente, en virtud del desajuste que sufre en su estructura social,

impidiéndose el cumplimiento normal de las actividades de la comunidad. Puede involucrar el
ejercicio de recursos publicos a través del Fondo de Desastres.

11
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REGLAS DE OPERACION

. -SEGURIDAD FISICA
1.1.- GENERALIDADES

10

20

30

Establecen los aspectos técnicos y administrativos para la contratacion, operatividad,
supervision y control de los servicios de seguridad y vigilancia de el Organismo a que deberan
sujetarse las instituciones y corporaciones de seguridad Publica Federal, Estatales, y Municipal
asi como las empresas de seguridad privada, Delegaciones Gerencias de Tramo,
Administradores de Plazas de Cobro y los responsables de cada unidad administrativa.

Los titulares de cada unidad administrativa son los encargados de reportar a la Gerencia de
Seguridad y Proteccion Civil (GSPC) a través de la Subgerencia de Seguridad, a los elementos
de seguridad que incurran en conductas o acciones que puedan o presuman la constitucion u
omisién de conductas ilicitas o irregulares contrarios a los presentes lineamientos para que sean
remplazados, sin perjuicio del alcance legal que en el caso les corresponda ejercitar.

El titular o responsable del cada centro de trabajo debera invariablemente asegurarse de que
los servicios de seguridad que proporcionan a el Organismo las instancias y corporaciones de
seguridad incluyan:

3.1. Vigilancia, custodia, rondines de supervisidn y control de los bienes muebles, inmuebles,
equipo, material de informacién y demas inherentes en la materia que requiera el centro de
trabajo o la zona a donde estan asignados, a fin de prevenir que los bienes se destruyan,
alteren y/o desaparezcan, asi como auxiliar a las autoridades en atencion de fendmenos
naturales o socio organizativos, acciones delictivas, incidentes o accidentes a fin de
salvaguardar la integridad de los servidores publicos y los bienes del Organismo.

3.2. El titular del area de Seguridad y Salvaguarda en cada CT, serd responsable de validar
mediante el visto bueno a los elementos propuestos para cambios o movimientos verificando el
cumplimiento del perfil y conforme lo estipulado en el contrato respectivo, debiéndose apoyar
en la aceptacion oficial por parte del Delegado Regional o Gerente de Tramo del movimiento;
en marcando copia a la GSPC en Oficinas Centrales.

1.2.- CONSIGNA: ASPECTOS GENERALES

4°

50

Son de observancia obligatoria para el personal involucrado en la seguridad de las instalaciones
de el Organismo, la supervision de su cumplimiento, es responsabilidad del servidor publico
titular del centro de trabajo (CT) en instalaciones foraneas y de la Subgerencia de Seguridad en
Oficinas Centrales:

Presentarse por lo menos con 15 minutos antes del inicio de su turno y horario: debidamente
uniformado en perfecto estado, calzado limpio, corte de pelo casquete corto, aseado, barba
rasurada portando en todo momento y lugar visible credencial de identificacion emitida por la
corporacién o empresa a la que pertenecen.

12
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6° Esta prohibido abandonar su puesto de servicio durante su turno, sélo en casos de emergencia
y con el permiso del area responsable de la administracion y control del contrato y una vez
relevados por otro elemento de la corporacion, de hacerlo en otras condiciones se considerara
como abandono de servicio.

7° Al término de su turno, deberan esperar al personal para su relevo, esta prohibido retirarse del
puesto de servicio asignado, sin la presencia del relevo que lo sustituye. En caso de
incumplimiento se aplicaran las medidas y sanciones establecidas en los contratos respectivos.

8° Efectuaran los rondines establecidos en cédulas de supervision durante las 24 Hrs., segun el
horario convenido en las consignas particulares de cada unidad administrativa.

9° Ejecutaran las consignas especificas del puesto y centro de trabajo al que se encuentren
asignados; las que serdn proporcionadas y supervisadas por el responsable de la unidad
administrativa segin su competencia en las instalaciones fordneas y por la Subgerencia de
Seguridad en Oficinas Centrales.

10°Deberan invariablemente al inicio de sus labores mediante nombre y firma autégrafa registrar
su asistencia en los documentos de reporte diario y quincenal (Anexos 1y 2) establecido para
tal efecto el cual serd revisado y validado por el titular de la Subgerencia de Seguridad en
oficinas centrales y en oficinas foraneos por los titulares de los C. T.

11°Deberan revisar a todo el personal de vigilancia, limpieza y el que tenga asignadas funciones de
mantenimiento e inherentes, al abandonar las instalaciones del Organismo bolsas particulares,
bultos, material de basura y cualquier otro que porten a fin de verificar que no se este
sustrayendo material o equipo del Organismo.

12°Esta prohibido utilizar para asuntos personales los servicios telefénicos con sus extensiones
localizados en o fuera de los puestos de vigilancia asi como el equipo de radio, los radios
transreceptores o cualquier otro propiedad del Organismo, Unicamente seran utilizados para
asuntos y tareas relacionadas con el servicio.

13°Reportaran mediante el parte de novedades diario o tarjeta informativa con nombre y firma
autografa a la Subgerencia de Seguridad y/o al responsable del centro de trabajo en oficinas
foraneas, cualquier situacion irregular o anomalia en que incurra todo servidor publico que se
encuentre en las instalaciones o infraestructura propiedad del organismo dentro de su horario
y servicio o comisién, a efecto de deslindar responsabilidades e iniciar los procedimientos para
las sanciones que cada casa corresponda, notificando al ente fiscalizador para su seguimiento y
aplicacion.

14°Asistiran en el lugar donde determine el titular de la DO a recibir la capacitacion que les
proporcione el Organismo, realizando los ejercicios operativos que se les indiquen.
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15°Serén responsables de verificar que los servidores publicos al ingreso y durante sus labores o
actividades para o en el Organismo, invariablemente porten su gafete en un lugar visible, asi
como verificar que los visitantes porten el gafete proporcionado para su ingreso.

16°Seran responsables de llenar con letra legible y sin omitir ningln dato las formas de control de
acceso de personas ajenas al organismo (Anexo 3), proporcionadas por el Area de Seguridad y
Salvaguarda, Gerencia de Seguridad y Proteccién Civil (GSPC) y/o Subgerencia de Seguridad o
Unidad Administrativa que corresponda.

17°Deberan permitir el ingreso y salida de todo articulo propiedad del Organismo, contra la
entrega del pase u oficio que lo autoriza y mantendrd un archivo de los mismos, el cual sera
revisado y validado diariamente por la Subgerencia de Seguridad.

18°En caso de solicitud para ingresar o retirar sustancias flamables o peligrosas por parte de
contratistas, proveedores, personal y cualquier otro que preste un servicio que preste o
desarrolle un servicio temporal o permanente en el Organismo deber solicitar la autorizacién y
visto bueno del titular de la Subgerencia de Seguridad.

19°Verificard que ninguna persona pernocte en el interior y/o en el perimetro de las instalaciones
del Organismo o Plazas de Cobro a excepcion de cuando su cargo y funciones asi lo requieran;
en el caso de tener la necesidad de laborar los fines de semana, se indicard mediante un oficio
que suscribira el inmediato superior, y sera entregado a los elementos de seguridad para
conocimiento e integracion de un archivo.

20°Operardn adecuadamente las claves y codigos de los radios transreceptores que se les
entreguen para el cumplimiento de su servicio.

21°Revisaran cada quince dias los extintores y reportaran los que estén bajos de presion o fuera
de operacion.

22°Supervisardn que no se encuentren menores de edad en el interior de las instalaciones de las
Delegaciones, Regionales, Gerencias de Tramo, Plazas de Cobro, Centros de Liguidacion
Regional o cualquier otra instalacion del Organismo, en caso de encontrar algin menor
realizando cualquier actividad, servicio o trabajo debera estar debidamente justificado y
motivado debiendo reportarlo a la Subgerencia de Seguridad.

23°Desconectaran aparatos y equipos eléctricos que puedan provocar algun siniestro en todas las
instalaciones del Organismo, cuando se percaten de ello durante sus rondines una vez que se
haya retirado el personal que labora en las areas de trabajo, cuidando no desconectar aparatos
0 equipos que deban permanecer operando.

24°Ser4 responsabilidad del Delegado, Gerente de Tramo, Administrador de cada plaza de Cobro o
responsable de la unidad administrativa correspondiente elaborar con el visto bueno la Gerencia
de Seguridad y Proteccion Civil las consignas especificas segun las necesidades de su centro de
trabajo, tomando en consideracién los criterios de los puntos 30° a 35°.
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1.3.- CRITERIOS PARA ELABORACION DE CONSIGNAS ESPECIFICAS

25°Criterios para la Prevencion de Pérdidas:

a) Extremar las medidas de seguridad en dias inhabiles o festivos en todas las instalaciones e
infraestructura del Organismo.

b) Se recibiran de cada area administrativa, su respectivo calendario de personal que labore fines
de semana, dias inh&biles o festivos, a fin de eficientar el servicio de vigilancia de bienes muebles y
materiales de trabajo.

c) Deberan auxiliar en los procesos de busqueda y localizacion de cualquier hecho extraordinario
gue se presente, como: extravios de equipo y material de trabajo.

26°Criterios para Vigilancia de Perimetros:

a) Interior.- Mantenerse alerta con la presencia del personal que labora o presta un servicio al
interior de las instalaciones e infraestructura del organismo, y cualquier hecho o evento que
presuma alguna alteracion o irregularidad debidamente fundada y motivada.

b) Exterior.- Mantenerse alerta ante la presencia de personas ajenas al organismo o cualquier
hecho o evento que presuma irregularidad fundada o alteracién Realizado por el personal
asignado al patrullaje de vigilancia.

c) Los responsables del monitoreo del sistema de circuito cerrado, apoyaran las acciones de
supervision de perimetro., en caso de detectar cualquier anomalia o irregularidad y no haya
sido reportada inmediatamente seran responsables por omision, respondiendo directamente de
este hecho a cualquier ente o autoridad.

27°Criterios para Control de Acceso:

El sistema empleado (bitacora) para la identificacion y control de las personas que ingresen a las

areas y acceso a las instalaciones, sera por medio de registro, verificacion telefonica, gafetes y

escolta.

a) Todo el personal adscrito al Organismo debera portar su gafete oficial, en un lugar visible.

b) Personal que no presente su identificacibn sera reportado con su jefe inmediato, con la
consigna, que si reincide en caso de reincidencia no se le permitird el acceso., debiendo hacer

este hecho del conocimiento del area de Recursos Humanos para que incluya esta omision en el
expediente personal del trabajador e inicie el tramite y procedimiento que le corresponda.
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©)

d)

)

9)

En caso del personal que realiza servicio social, practicas profesionales o actividades temporales
0 permanentes en el organismo, debera portar en un lugar visible gafete proporcionado por el
area de recursos humanos correspondiente durante el tiempo que permanezca en el interior del
Organismo. Sin excepcion alguna no se permitird el acceso sin este requisito.

Los visitantes y proveedores, deberan registrarse con letra clara y legible en la bitacora de
Control de Visitas, debiendo seguir las instrucciones que indique el oficial de seguridad; el
registro debera ser detallado verificando que no se omita ningln dato o informacién solicitada.

Para el personal visitante y proveedores, deberd proporcionarse un gafete de color de acuerdo
al piso o nivel que se visite, atendiendo a lo siguiente:

Azul — planta baja
Amarillo — primer piso
Naranja — segundo piso
Rosa — tercer piso
Rojo - cuarto piso

El responsable del CT en oficinas centrales y foraneas de seguridad segun el caso debera
invariablemente verificar la existencia de la relacion detallada del personal que laborara durante
el fin de semana, dias festivos o inhabiles.

No se permitira el acceso a ningln empleado y visitante que porte arma, para ingresar debera
depositarla en la recepcién, dejando identificacion oficial que lo acredite situacion sera
registrada en la bitdcora respectiva informando inmediatamente al responsable o titular de la
Seguridad y/o encargado de la unidad administrativa.

h) Sin excepcion alguna no se permite la entrada a las instalaciones del Organismo, a personal o

)

personas ajenas que ofrezcan productos consumibles y materiales, proveedores y contratistas
que ofrecen o prestan algun servicio deberan estar autorizados por el area de servicios
materiales.

Deberan de revisar las bolsas personales o bultos del personal, visitantes que presuman el
ingreso o salida de materiales, objetos, productos consumibles para la venta y cualquier otro
no permitido.

j) Esta prohibido el ingreso o uso de instalaciones e infraestructura del Organismo sea cualquier

empleado o personas en notorio estado de ebriedad o intoxicacién por drogas o enervantes.

28 Criterios para Patrullajes y Rondines:

a)

El personal de seguridad, se apegara al rol calendarizado de rondines al interior y exterior de las
instalaciones, propuesto por el responsable de cada unidad administrativa.
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b) Se especificara la hora en que habra de realizarse los rondines durante las 24 hrs, asi como de
las areas que forman parte de la unidad administrativa y que por su vulnerabilidad, requieran
ser vigiladas con mayor cuidado, como son planta de luz, subestacién eléctrica, servicio médico,
estacionamientos, cisternas, y demas que consideren vulnerables.

29¢° Criterios para Custodia del Personal y Bienes Muebles e Inmuebles del Organismo.

a) El responsable de cada unidad administrativa, supervisara la instrumentacion de las 6rdenes de
operacion que ponga en funciones a los elementos que tengan a su cargo la seguridad fisica de
la instalacion, con el fin de que éstas garanticen las condiciones de seguridad para el personal
gue labora en el Organismo y Plazas de cobro, y cualquier unidad administrativa.

b) Se designard a cada elemento de seguridad un area de custodia, la cual debera de recibir y
entregar, con las consignas particulares que se establezcan.

c) Se les reportard cualquier hecho extraordinario que se presente, como: accidentes, extravios,
incendios, siniestros, reparto de volantes, marchas, mitines, etc., designando a los elementos
de seguridad para recabar toda la informacion posible, comunicandola inmediatamente a
Oficinas Centrales a través de un reporte via correo electronico o teléfono al Area de Seguridad
y en coordinacion con la Subgerencia de Informacion y Comunicacion proporcionardn un
“reporte de eventos relevantes”, hechos y acciones que deberan reportar a la Gerencia de
Seguridad y Proteccidon Civil (GSPC), Direccién de de Operacion y Direccion General.

30° Criterios para Control de Entrada y Salida de Bienes y Vehiculos:

a) Deberd de registrar en el formato de “control de entrada y salida de equipo y material (Anexo
4)”, con letra clara y legible sin omitir ningun dato e informacion relevante del bien que ingresa
o retiran del organismo, nombre de la persona que lo traslada, hacia qué area se dirige y la
hora, etc.

b) Deberan revisar el material que se pretenda ingresar a las instalaciones o infraestructura del
Organismo de acuerdo con la hoja de remisién que presente el proveedor o visitante, prestando
mayor atencion al material que se encuentre empaguetado o sellado.

1.4 CONSIGNAS PARA LOS GUARDIAS RESPONSABLES DE LA SEGURIDAD DE LAS
PLAZASDE COBRO.

31°Ambulantaje.- Prohibir todo tipo de ambulantaje o comercio irregular o ilegal en el area de
Carriles, Sanitarios, Estacionamientos, Banquetas o en cualquier tipo de Instalacion de las
Plazas de Cobro.

32°Estacionamientos.- Controlar los accesos de los estacionamientos restringidos o del personal de
las plazas de cobro, con previa autorizacion, registro y gafete.
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33°Estacionamientos Area Sanitarios y para servicios conexos.- Todo usuario que requiera del
servicio sanitario, podra ocupar el espacio destinado para tal uso, por un tiempo no mayor de
30 minutos, en caso de rebasar el limite permitido y al notar la ausencia del responsable del
vehiculo, el oficial de turno debera de dar parte a la autoridad competente, lo anterior con la
finalidad de evitar algun evento que ponga en riesgo la integridad de la Instalacion y de los
Usuarios, asi mismo tendra que reportar al responsable de la plaza de cobro alguna deficiencia
que presente el area de sanitarios, para que sea atendida a la brevedad posible y brindar un
mejor servicio.

34°Impedir Ascenso y Descenso de Pasaje.- Impedir que todo servicio de transporte publico,
realice ascenso y descenso de pasaje en zonas prohibidas, debiendo informar al administrador
de la plaza de cobro, la linea de los transportistas que no acaten y entorpezcan el buen
desarrollo del area referida y se realicen las acciones pertinentes con los representantes legales
de las mismas.

35°Acceso Peatonal Restringido.- Impedir que personas no autorizadas deambulen por las
Inmediaciones de la plaza de cobro, con el fin de prevenir una acciéon que genere un dafio o un
accidente.

36°Impedir la presencia de personas, objetos o fauna que afecte la imagen de la plaza de cobro o
gue realicen actividades de cualquier comercio (incluyendo sexo servidoras (es), denunciando a
las autoridades de seguridad de cada entidad, cualquier tipo de comercio ilegal.

37°Carriles.- Los elementos de seguridad permaneceran principalmente en el area de carriles,
donde el administrador o encargado de turno lo requiera, para prestar seguridad, y realizardn

rondines en todo el diamante para asegurarse de que no exista presencia de comercio
ambulante y personas ajenas a la plaza de cobro.

1.5.- PROHIBICIONES

Ademas de las prohibiciones establecidas en los numerales 6° y 13° de este lineamiento, todo el
personal involucrado en el proceso de vigilancia durante su turno y labores debera acatar y hacer
cumplir las siguientes:

Queda estrictamente prohibido:

38°Presentarse a su servicio con aliento alcohdlico, en estado de ebriedad o bajo el influjo de
drogas o cualquier clase de enervante.

39°Ingerir bebidas alcohdlicas o drogas durante el servicio dentro o fuera de las instalaciones del
Organismo.

40°Tomar alimentos en horarios y lugares previamente establecidos para tal efecto.
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41°Fumar dentro de las instalaciones e infraestructura del Organismo.

42°Permanecer sin causa justificada en las instalaciones de la unidad administrativa al terminar el
turno de servicio o asistir al area de trabajo en horas de descanso o vacaciones.

43°Sustraer de las instalaciones del Organismo el equipo de radio comunicacion.
44°Discutir o cuestionar las érdenes, instrucciones o consignas, dadas por su jefe inmediato.

45°Abandonar el puesto asignado sin haber sido relevado o haber recibido autorizacién del superior
correspondiente.

46°Leer durante el servicio.
47°Escuchar radio o reproductor de sonido.

48°Utilizar u operar los vehiculos y equipo del Organismo a resguardo, salvo autorizacion expresa
correspondiente.

49°Recibir llaves de vehiculos particulares que se encuentren en el estacionamiento.

50°Llevar a cabo cualquier tipo de transaccion comercial en horas de servicio, fuera y dentro de las
instalaciones e infraestructura del Organismo.

51°Utilizar o permitir el uso de servicios telefénicos, equipos de radio o cualquier otro inherente
propiedad del Organismo para asuntos personales.

52°Usar lenguaje amenazante, abusivo e insultante, o conducirse en forma irrespetuosa, ofensiva y
grosera con servidores publicos, compafieros, visitantes o usuarios.

53°Proporcionar informacién confidencial, interna o de sus funciones a personas no autorizadas.
54°Conceder a la prensa o medios de difusién cualquier tipo de entrevista.

55°Recibir visita personal o de familiares, en horas de trabajo.

56°Llevar al area de trabajo maletas, bultos o bolsas voluminosas.

57°Portar o Llevar al servicio armas de su propiedad.

58°Extraer el arma asignada para el servicio, estando el elemento en cualquier puesto de
vigilancia.

59°Distraerse o distraer a otros comparferos o empleados jugando o bromeando con ellos.

19




\M COMPENDIO DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CAPUFE

60°0mitir, distorsionar o falsear datos en informes o partes de novedades.

61°Ingresar o abrir lugares prohibidos oficinas, escritorios o archiveros sin la autorizacién previa
del responsable a cargo del &rea o hien.

62°Portar o vestir prendas, insignias o distintivos ajenos al uniforme reglamentario.

63°Acudir desaseado o mal uniformado al desarrollo de su servicio.

64°Dormir en horas de servicio, en areas de trabajo, instalaciones e infraestructura del Organismo.

65°Efectuar cualquier labor o tramite que no le ha sido conferido de acuerdo a sus funciones y
actividades segln contrato de trabajo, en beneficio del personal en general, visitantes o,
amigos.

66°Llegar tarde a recibir el servicio.

67°Adoptar posturas o actividades inadecuadas durante el servicio.

68°Realizar cualquier actividad diferente para lo que fueron contratados.
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11.- PROTECCION CIVIL
11.1.- GENERALIDADES

69°Los titulares de cada Centro de trabajo, seran los responsables de integrar las Unidades de
Proteccion Civil, en apego al programa Interno de Proteccién Civil del Organismo, para lo cual
deberan de elaborar, ejecutar y hacer cumplir los programas internos establecidos en el mismo,
en apego al Programa General de Proteccion Civil difundido por la GSPC.

70°Derivado del resultado de las visitas que realice la GSPC a las unidades administrativas y
centros de trabajo del Organismo serd responsable de solventar las observaciones que se
determinen en cumplimiento a lo establecido en la Ley General de Proteccion Civil.

71°Difundir informacién mediante tripticos, circulares y mensajes por correo electrénico entre los
servidores publicos una cultura de proteccion civil que contribuya al conocimiento de los
riesgos, siniestros y eventos a que estamos expuestos, que pudieran ocurrir en las instalaciones
e infraestructura del Organismo, de acuerdo a lo instruido por la GSPC en cumplimiento y a las
diferentes instancias en materia de Proteccién Civil.

72°Vigilar y dar cumplimiento dentro del &mbito de su competencia a las actividades establecidas
en los programas internos de proteccion civil, debiendo informar trimestralmente su avance a la
GSPC.

73°Desarrollar los programas de capacitacion con el apoyo del Area de Recursos en los temas de
proteccion civil, en apego a las necesidades debidamente sustentadas, a fin de ser
consideradas dentro del programa institucional.

74°Vigilar que los integrantes de las unidades internas de proteccion civil den cabal cumplimiento a
la normatividad establecida en la materia. Asi mismo, a las enunciadas en el Contrato Colectivo
de Trabajo en sus capitulos VIII y IX y en el Reglamento Interno en lo que se refiere a
Proteccion Civil.

75°7 Bajo la coordinacion de la GSPC realizar los tramites ante las instancias correspondientes |,
para que el personal de seguridad privada contratado, cumpla con:

= Capacitacibon en manejo de equipo contra incendio (extintores, hidrantes y respiracion
auténoma).

= Capacitacion en reconocimiento de la sefializacion utilizada en aspectos de proteccion civil y
salvaguarda.

= Capacitacion en manejo y operacion de equipos de seguridad.

= Capacitacion en programas de proteccion civil en el CT o en lugares donde previamente
determine el titular de la D.O y la GSPC.

= Capacitacién en ejercicios y simulacros en el centro de trabajo donde presten sus servicios
conforme al programa de proteccién civil, y en general,

21




COMPENDIO DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CAPUFE

= Capacitarse, adoptar medidas preventivas y seguir cualquier procedimiento indicado para evitar,
auxiliar o prevenir cualquier accidente o enfermedad.

76°Responsable de realizar pruebas aleatorias al personal sobre habilidades y destrezas de
proteccion civil basicas, al momento en que la corporacion o empresa de seguridad privada
presente la plantilla del personal que laborar, a fin de verificar su dominio en la materia.

11.2.- PROGRAMA INTERNO DE PROTECCION CIVIL

77°Los programas de las Unidades Locales de Proteccién Civil se integraran en un expediente con
la siguiente documentacion:

l.- Marco juridico
.- Integracion de la unidad interna de proteccion civil (acta constitutiva)
I1l.- Integracién de brigadas.

IV.-  Programa interno de Proteccion Civil.

V.- Programa calendarizado de actividades.

VI.-  Directorio de la unidad interna de proteccién civil y organismos de emergencia.
VIl.- Inventario de recursos humanos.

VIIL.- Inventarios de recursos materiales.

IX.-  Andlisis de riesgos.

X.- Sefializacion.

Xl.-  Programa de mantenimiento a las instalaciones del Organismo.
XIl.-  Normas de seguridad en materia de Proteccién Civil.

XI11.- Equipo de seguridad.

XIV.- Difusion.

XV.-  Capacitacion.

XVI.- Ejercicios y simulacros.

XVIIl.- Subprograma de auxilio y recuperacion.

XVIII.- Funciones de la unidad interna de proteccién civil.

78°El Programa de Proteccion Civil que se elabore contendra por lo menos las actividades que se
mencionan en los numerales siguientes.

a. Elaborar y/o actualizar anualmente, las actas constitutivas de las unidades internas de
proteccion civil o cuando se presenten nuevos nombramientos por altas y/o bajas de
personal.

b. Integrar cuatro brigadas basicas de cada unidad interna de proteccion civil (primeros

auxilios, prevencion y combate de incendios, evacuacion de inmuebles y busqueda y
rescate)
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Coordinar e instrumentar la difusion y concientizacion a través de la distribucién de
publicaciones, asi como evaluar la aplicacion de programas de capacitacion en la
materia, para los integrantes de la unidad interna de proteccién civil y personal que
labora en cada centro de trabajo del Organismo.

Verificar permanentemente y evaluar los riesgos internos y externos a los que estan
expuestos los inmuebles e infraestructura del Organismo, con base en las caracteristicas
de cada region, asi como implementar acciones tendientes a su disminuciéon y/o
eliminacion.

Implementar las medidas preventivas para cada tipo de siniestro (sismo, incendio,
inundacion, alerta volcanica, amenaza de bomba, toma de instalaciones, derrame de
sustancias peligrosas) conforme a los riesgos potenciales a los que estan expuestos los
inmuebles e infraestructura del Organismo.

Identificar y sefalizar las zonas de seguridad interna y externa de los inmuebles del
Organismo, y colocar sefialamientos y avisos de proteccién civil, de conformidad con la
norma mexicana NOM-003-SEGOB/2002, publicada el 17 de septiembre de 2003.

Efectuar ejercicios y simulacros de gabinete y de campo para la evacuacion del personal
de las instalaciones del Organismo, de conformidad con los planes de emergencia,
previamente conocidos por las unidades foraneas elaborados para cada tipo de siniestro
(sismo, incendio, inundacion, alerta volcanica, amenaza de bomba, toma de
instalaciones, derrame de sustancias peligrosas) dejando constancia documental y
fotogréfica, de lo cual debera notificarse a la GSPC.

Elaborar y mantener actualizados los directorios de los integrantes de las brigadas de la
unidad interna de proteccién civil y de las organizaciones de respuesta a emergencias,
asi como de los inventarios de recursos humanos y materiales para afrontar una
emergencia.

Elaborar en el Areas Administrativas que no cuenten con un Area de Mantenimiento los
programas preventivos y correctivos para las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, de
gas, de comunicacion, de seguridad y estructurales de cada inmueble del Organismo.

Elaborar las normas de seguridad, que deberan cumplir los elementos de vigilancia y
seguridad, asi como contar con el equipo que permita reducir al minimo la incidencia de
riesgos al personal, bienes e informacién vital en las instalaciones del Organismo.

Elaborar los informes de las actividades realizadas en las unidades internas de

proteccion civil de conformidad con el programa de proteccién civil y remitirlo
periddicamente (trimestral) Gerencia de Seguridad y Salvaguarda (GSPC).
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79°Los responsables de las Unidades locales de Proteccion Civil deberan cumplir con las funciones
béasicas en razén de la ejecucién de los programas de proteccién civil, como se indica:

1.
1.
1.
V.

VI.
VII.
VIII.

Representar al Organismo en su area o centro de trabajo ante la Direccion General de
Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion.

Aplicar las normas, lineamientos y reglamento interno en materia de proteccién civil,
para los servidores publicos que laboran en su centro de trabajo.

Coordinar la ejecucion de los ejercicios y simulacros que su centro de trabajo realice.
Coordinar los programas de capacitacion de la unidad interna de proteccion civil.
Mantener contacto permanente con las dependencias de proteccion civil, de
emergencias y rescate de su localidad.

Difundir la cultura de proteccién civil en su centro de trabajo.

Asistir y participar en las reuniones a las que sea convocado.

Realizar los trdmites administrativos correspondientes para la adquisicion de material y
equipo de proteccion civil.

Supervisar el cumplimiento de los programas y calendarios de actividades conforme al
programa interno de proteccion civil.

Actualizar la documentacién contenida en la carpeta de proteccién civil.

Difundir el programa interno de proteccion civil entre los integrantes de la unidad para
su cumplimiento en tiempo y forma.
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caminos y puentes

federales
ANEXO 1

CONTROL DE ASISTENCIA

LISTA DE ASISTENCIA DIARIA

NOMBRE DE LA CORPORACION
INSTALACION EECHA:

GUIA DE LLENADO

La presente hoja de registro debera estar resguardada por el responsable de cada unidad administrativa, y sera su responsabilidad, la veracidad de
los datos y firmas debiendo de cumplir con las siguientes especificaciones:

La lista que obrara en poder de los funcionarios ya citados, debera ser puesta al alcance de los elementos de seguridad todos los dias al inicio de
su turno.

Los elementos deberan presentarse a su turno a la hora establecida el sus consignas especificas, anotando el puesto al que estaran asignados
durante su turno.

Anotaran su nombre completo seguido de sus apellidos.

En la columna de turno describiran el nimero del grupo que se encuentre laborando en la unidad administrativa.

Dentro del espacio marcado con Hora, anotaran exactamente la hora en que se encuentran llenando la lista.

Estamparan su firma autografa y en caso de no tener, repetiran su nombre.
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federales

NOMBRE DE LA CORPORACION
PERSONAL COMISIONADO EN LAS INSTALACIONES DE:

QUINCENA DEL. DE DEL 20 _ EN TURNOS DE

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

NOMBRE FECHA 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 FIRMA

ENTRADA

SALIDA

Vo.Bo.
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ANEXO 2

NOMBRE DE LA CORPORACION
PERSONAL COMISIONADO EN LAS INSTALACIONES DE:

QUINCENA DEL. DE DEL20_ EN TURNOS DE

nombrey firma nombrey firma
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federales DIRECCION DE OPERACION

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CONTROL DE VISITAS

INSTALACION: FECHA:

ANEXO 3

HORA HORA
NOMBRE AREA DONDE SE DIRIGE PROCEDENCIA AUTORIZA ENTRADA | SALIDA

No

GAFETE

FIRMA
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caminos Yy puentes i i
federales DIRECCION DE OPERACION

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CONTROL DE VISITAS

INSTALACION: FECHA:

GUIA DE LLENADO

e La presente hoja de registro debera estar en el area de acceso de la unidad administrativa correspondiente, y sera responsabilidad del
personal de seguridad llevar acabo esta mision, bajo lo siguiente:

Solicitar de la manera mas atenta al personal su colaboracion para el llenado de este registro.
Registrar el nombre de la persona visitante.

Anotar el area a donde se dirige.

Anotar el lugar de donde proviene, si es empresa o personal.

Verificar via telefonica con la persona que tiene cita o pretende visitar, anotando el nombre de quien autoriza su acceso.
Solicitar credencial oficial y cotejar los datos anotados.

Proporcionar el gafete de color de acuerdo al piso que se dirija.

Registrar la hora de entrada.

. Solicitar al visitante su firma.

10. El oficial que registra, le indicara al visitante por donde dirigirse.

11. Registrar la hora de salida.

©CNOOA~EWNE
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caminos Yy puentes . i
tederales DIRECCION DE OPERACION

SECRETARIA DE
COMUNICACIONES

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS Y TRANSPORTES

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO Y MATERIAL

INSTALACION: FECHA:

NOMBRE ENTRADA | SALIDA TIPO DE MATERIAL PROCEDENCIA COMPANIA

OFICIAL: RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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caminos Yy puentes . i
federales DIRECCION DE OPERACION

CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRESOS Y SERVICIOS CONEXOS

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EQUIPO Y MATERIAL

INSTALACION: FECHA:

GUIA DE LLENADO

e La presente hoja de registro debera estar en el area de acceso y/o recepcion del Organismo, Delegaciones, Gerencia de Tramo o unidad
administrativa correspondiente, y sera responsabilidad del personal de vigilancia ubicado en la recepcion llevar acabo esta mision, bajo los
siguientes pasos:

Solicitar respetuosamente al personal su colaboracién para el llenado de este registro.

Anotar el nombre de la persona que entra o sale de las instalaciones con material o equipos.

Registrar la hora en que ingresa a las instalaciones o la hora en que sale con equipo.

Anotar el tipo de material de que se trate.

Anotar de que &rea procede 0 a que area pretende dirigirse con el equipo.

A T o

Anotar la compafiia de que procede si es el caso.

OFICIAL: RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:




TITULO:

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION, REGISTRO Y FUNCIONAMIENTO

CLAVE: 01

DE LA COMISION CENTRAL, REGIONALES Y LOCALES MIXTAS DE SEGURIDAD

E HIGIENE Y/O ACTUALIZACION DE INTEGRANTES
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

PAG.1 DE 3

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Comision Central, 1. Prepara la documentacion soporte para la instalacion o actualizacion de la | Oficio solicitud de
Regional y/o Comision Central, Regional y/o Local Mixta de Seguridad e Higiene, de | designacion de
Local Mixta de conformidad con la normatividad en materia de Seguridad e Higiene. miembros
Seguridad e
Higiene.
Comision central 2. Solicita a las delegaciones y gerencias de tramo, designe a sus representantes, | Oficio de peticion
de Seguridad e propietarios y suplentes, para que estas a su vez le soliciten en su caso a la
Higiene secciéon sindical correspondiente designar los representantes, propietarios y
suplentes respectivos, que deban formar parte de la Comision Regional o Local.
Comision 3. Reciben Oficio de designacion de la Delegacion, Gerencia de Tramo o de la | Oficio de respuesta
Regional y/o seccion sindical correspondiente con los nombres de los representantes
Local Mixta de propietarios y suplentes ante la Comision Regional o Local Mixta de Seguridad e
Seguridad e Higiene.
Higiene
4. Elabora el acta de instalacion o de reinstalacion de la Comision Regional o Local || Acta CM-1 del
(formato CM-1 del ISSSTE), determinando una orden del dia, integrando un | ISSSTE e informe de
informe de actividades del propio 6rgano. actividades
5. Determina en la orden del dia la protocolizaciéon de la firma del acta de | Protocolizacion de
instalacion o de actualizacion de la Comision Regional y/o Local Mixta de | firmas, CM-1 del
Seguridad e Higiene (formato CM-1 del ISSSTE). ISSSTE
6. Recibe de la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene con base en la| CM-3 del ISSSTE y
normatividad de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social y del ISSSTE el | Programa Preventivo
Programa Preventivo de Riesgos de Trabajo, y el calendario anual de actividades
(formato CM-3 del ISSSTE), para su ejecucion puntual.
7. Entrega a la Delegacion del ISSSTE calendario anual de actividades (formato CM- | CM-3 del ISSSTE
3 del ISSSTE) y el acta de actualizacién o de reinstalacion de la Comision | CM-1 del ISSSTE
Regional y/o Local Mixta de Seguridad e Higiene de la delegacion, gerencia de
tramo, plazas de cobro o campamentos de conservacion (formato CM-1 del
ISSSTE).
8. Verifica el registro ante la Delegacion del ISSSTE, revisando los datos contenidos || Acuse de recibido
en los documentos referidos en la actividad anterior y el acuse de recibido
mencionando el nimero con el cual queda registrada la Comisién Regional y/o
Local Mixta de Seguridad e Higiene.
9. Registra en los documentos: Acta Constitutiva CM-1 del ISSSTE, Calendario de | Copia del nim. de
Actividades CM-3 del ISSSTE y CM-2 del ISSSTE Acta de recorrido el nimero con | registro ISSSTE
el cual quedo inscrita la Comision Regional y/o Local en los controles del ISSSTE
y envia copia de toda la documentacién a la Comision Central Mixta de Seguridad
e Higiene.
10. Realiza al término de cada trimestre los recorridos de verificacion objetiva parcial
a las instalaciones de acuerdo al Marco Juridico con la normatividad del ISSSTE.
11. Levanta el acta de verificacion trimestral (formato CM-2 del ISSSTE) y determina
Comisién Existen anomalias?
Regional y/o No
Local Mixta de 12. Reporta el acta de verificacion trimestral (formato CM-2 del ISSSTE) sin
Seguridad e observaciones, archiva el acta marcando copia a la Comisibn Central de
Higiene Seguridad e Higiene.
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FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Comisién Central
Mixta de
Seguridad e
Higiene

Comisién
Regional y/o
Local Mixta de
Seguridad e
Higiene

Comisién
Regional o Local
Mixta de
Seguridad e
Higiene.

Si

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Reporta al titular del Centro de Trabajo las condiciones subestandar observadas,
detallando el nivel de deterioro y el grado de riesgo que representa, proponiendo
la soluciéon inmediata y de fondo que se debe implementar para evitar su
recurrencia

Identifica las condiciones o comportamientos de los trabajadores con mayor
grado de riesgo para el centro de trabajo y efectia recomendaciones.

Envia a la Delegacion ISSSTE y Comisién Central el acta de verificacion trimestral,
reportando inexistencia de condiciones o comportamiento de los trabajadores,
con riesgo para el centro de trabajo. Registra el acta de verificacion (formato CM-
2 del ISSSTE), consignando las observaciones en control. Para el régimen del
IMSS integra en expediente la informacion y envia copia a la Gerencia de
Seguridad y Proteccion Civil.

Recibe, registra e identifica condiciones y comportamientos subestandar con
mayor riesgo y efectla recomendaciones verbales via telefonica.

Recibe recomendaciones y procede a notificarlas a las areas involucradas
mediante los mecanismos administrativos internos, para la correccion de las
condiciones y comportamientos de mayor grado de riesgo o0 en su caso a los
trabajadores para evitar accidentes laborales.

Verifica cada trimestre las condiciones de las instalaciones asi como el
comportamiento de los trabajadores al desempefar sus actividades laborales,
realizando seguimiento de las condiciones subestandar reportadas.

Recibe por oficio de la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene Laboral,
carteles, boletines, folletos, guias de accion etc., y revisa en Intranet el Marco
juridico en la materia, asi como de su actualizacién y para su aplicacion puntual,
para conocimiento de los integrantes de las Comisiones y en general para todos
los trabajadores del centro de trabajo. Ver procedimiento de Estrategias de
Difusiéon

Elabora en base a los Programas de Capacitacién del ISSSTE, IMSS y STPS los
Planes y Programas de Capacitacion del Centro de trabajo y realiza campafias de
sensibilizacion, concientizacién, capacitacion y adiestramiento, para los
integrantes de las Comisiones Regionales y/o Locales Mixtas de Seguridad e
Higiene y en general para todos los trabajadores del centro de trabajo. Ver
procedimiento de Deteccién de Necesidades y Disefio de Cursos de
Capacitacion y Adiestramiento.

Determina e integra las Brigadas de Control de Incendios y de Primeros Auxilios,
para los casos de emergencia. Capacita a las Brigadas para que cuenten con
conocimientos para hacer frente a las emergencias. Ver procedimiento de
Planes de Emergencia.

Consulta el documento esquematizado de Analisis y Evaluacién de Riesgos que
contiene un inventario de los sistemas, materiales, papeleria, materias primas,
productos en proceso y terminados, identificando su composicion y su reaccion
en la combinacién con otros agentes o elementos a fin de determinar el grado de
riesgo que representa su manejo para los trabajadores y en general para las
instalaciones.

CM-2 del ISSSTE

CM-2 del ISSSTE

Oficio

CM-2 ISSSTE
Expediente
Copia

Via telefonica

Via telefonica

Oficio e Intranet
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FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Comisién Central
Mixta de
Seguridad e
Higiene

Comisién
Regional y/o
Local Mixta de
Seguridad e
Higiene.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Determina un inventario de maquinaria, equipo, herramienta e instalaciones en
general, identificando las medidas preventivas para su funcionamiento.

Determina los riesgos para los trabajadores e instalaciones del centro de trabajo
basandose en los inventarios descritos en los dos puntos anteriores.

Notifica a la Comisién Central de seguridad e higiene el analisis de riesgos
determinado.

Determina en conjunto con la Comision Central de Seguridad e Higiene la
integracion de los Planes de Emergencia, de acuerdo al tipo y grado de los
riesgos.

Aplica el procedimiento para tramite de accidentes de trabajo, en caso de
ocurrencia de algun evento. Ver procedimiento de tramite de accidentes de
trabajo ante el ISSSTE e IMSS.

Presenta mensualmente a la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene un
informe de los accidentes de trabajo en el formato ENAT-1 del ISSSTE e IMSS

Presenta a la Comisién Central de seguridad e higiene en Oficinas Centrales de
manera trimestral, los reportes siguientes:

Acuse de recibo del ISSSTE de acta de verificacion presentada a la Subdelegacion
de Prestaciones del ISSSTE.

Acciones de Capacitacion para los integrantes de la Comision Regional o Local y
para el resto del Personal del Centro de Trabajo.

Acciones de difusiébn de medidas preventiva de riesgos de trabajo, mediante
folletos, boletines, etc.

Inventario de los sistemas de control de incendio, por tipo de equipo.

En el caso de los centros de trabajo del régimen del IMSS, integra en expediente
los reportes anteriores, enviando copia de todos los reportes a la Gerencia de
Seguridad y Proteccion Civil.

Envia a la Comision Central de Seguridad e Higiene un informe Semestral de los
accidentes de trabajo ocurridos en ese periodo, asi como de las campafias de
difusién y de capacitacion impartida en materia de seguridad e Higiene a los
trabajadores del centro de trabajo.

Recibe y registra los informes presentados mensual, trimestral y semestralmente,
en el Catalogo Nacional de Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene.

Recibe de la Comision Central de Seguridad e Higiene una evaluacion semestral
de las actividades llevadas a cabo y en su caso de las recomendaciones para su
mejor funcionamiento a fin de contar con niveles bajos de riesgo en el centro
laboral.

Termina procedimiento

ENAT-1

Reportes
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION, REGISTRO Y

TITULO: FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION CENTRAL ,REGIONALES Y CLAVE:
LOCALES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE Y/O ACTUALIZACION
DE INTEGRANTES PAGINA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION .
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
FECHA

CAPUFE

o1

1DE3

JULIO 2011

COMISION CENTRAL, REGIONAL Y/0 LOCAL MIXTA DE SEGURIDAD E

HIGIENE

COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD E
HIGIENE

INICIO

OFICIO SOLICITUD DE
DESIGNACION DE
Y MIEMBROS

PREPARA LA DOCUMENTACION SOPORTE
PARA LA INSTALACION O ACTUALIZACION
DE LA COMISION CENTRAL, REGIONAL Y/O
LOCAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE,
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD

v

SOLICITA A LAS DELEGACIONES Y
GERENCIAS DE TRAMO, DESIGNE A SUS
REPRESENTANTES, PROPIETARIOS Y
SUPLENTES, PARA QUE ESTAS A SU VEZ LE

SOLICITEN EN SU CASO A LA SECCION
SINDICAL CORRESPONDIENTE DESIGNAR
1 LOS REPRESENTANTES, PROPIETARIOS Y
SUPLENTES RESPECTIVOS, = QUE DEBAN
FORMAR PARTE DE LA COMISION REGION,
O LOCAL. 2

EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

OFICIO DE RESPUESTA

ACUSE DE RECIBIDO

RECIBEN OFICIO DE DESIGNACION DE LA
DELEGACION, GERENCIA DE TRAMO O DE LA
SECCION SINDICAL CORRESPONDIENTE CON
LOS NOMBRES DE LOS REPRESENTANTES
PROPIETARIOS Y SUPLENTES ANTE LA
COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE.

VERIFICA ~EL REGISTRO ANTE LA
DELEGACION DEL ISSSTE, REVISANDO LOS
DATOS CONTENIDOS EN LOS DOCUMENTOS
REFERIDOS EN LA ACTIVIDAD ANTERIOR Y
EL ACUSE DE RECIBIDO MENCIONANDO EL
NUMERO CON EL CUAL QUEDA REGISTRADA
LA COMISION REGIONAL Y/O LOCAL W
8

DE SEGURIDAD E HIGIENE.

A
ELABORA EL ACTA DE INSTALACION O DE
REINSTALACION DE LA  COMISION
REGIONAL O LOCAL (FORMATO CM-1 DEL A
ISSSTE), DETERMINANDO UNA ORDEN DEL REGISTRA EN LOS DOCUMENTOS: ACTA

DfA, INTEGRANDO UN INFORME DE CONSTITUTIVA CM-1 DEL ISSSTE,
ACTIVIDADES DEL PROPIO ORGANO. CALENDARIO DE ACTIVIDADES CM-3 DEL
4 ISSSTE Y CM-2 DEL ISSSTE ACTA DE

RECORRIDO EL NUMERO CON EL CUAL

QUEDO INSCRITA LA COMISION REGIONAL

Y/O LOCAL EN LOS CONTROLES DEL ISSSTE

Y ENVIA COPIA DE TODA LA

DOCUMENTACION A LA COMISION CEI?(
9

PROTOCOLIZACION DE
FIRMAS,CM- 1 DEL
A __ISSSTE
DETERMINA EN LA ORDEN DEL DiA LA
PROTOCOLIZACION DE LA FIRMA DEL ACTA
DE INSTALACION O DE ACTUALIZACION DE
LA COMISION REGIONAL Y/O LOCAL MIXTA
DE SEGURIDAD E HIGIENE (FORMATO CM-
DEL ISSSTE).

MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE.

A
REALIZA AL TERMINO DE CADA TRIMESTRE
LOS RECORRIDOS DE VERIFICACION
OBJETIVA PARCIAL A LAS INSTALACIONES
DE ACUERDO AL MARCO JURIDICO CON LA
NORMATIVIDAD DEL ISSSTE.

CM-3 DEL ISSSTE Y
PROGRAMA
Y PREVENTIVO

RECIBE DE LA COMISION CENTRAL MIXTA
DE SEGURIDAD E HIGIENE CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y DEL
ISSSTE EL PROGRAMA PREVENTIVO DE
RIESGOS DE TRABAJO, Y EL CALENDARIO
ANUAL DE ACTIVIDADES (FORMATO CM-3
DEL ISSSTE), PARA SU EJECUCIO
PUNTUAL.

10

A
LEVANTA EL ACTA DE VERIFICACION
TRIMESTRAL (FORMATO CM-2 DEL ISSSTE)
Y DETERMINA

11

A
ENTREGA A LA DELEGACION DEL ISSSTE
CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES
(FORMATO CM-3 DEL ISSSTE) Y EL ACTA DE NO
ACTUALIZACION O DE REINSTALACION DE
LA COMISION REGIONAL Y/O LOCAL MIXTA
DE SEGURIDAD E HIGIENE DE LA
DELEGACION, GERENCIA DE TRAMO, PLAZAS
DE COBRO, O CAMPAMENTOS DE
CONSERVACION ~ (FORMATO CM-1 D

ISSSTE). 7

EXISTEN
ANOMALIAS

REPORTA EL ACTA DE VERIFICACION
TRIMESTRAL (FORMATO CM-2 DEL ISSSTE)
SIN OBSERVACIONES, ARCHIVA EL ACTA
MARCANDO COPIA A LA COMISION CENTRAL
DE SEGURIDAD E HIGIENE.

12
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION, REGISTRO Y

TITULO: FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION CENTRAL ,REGIONALES Y CLAVE: 01
LOCALES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE Y/O ACTUALIZACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
FECHA  5yL10 2011

COMISION REGIONAL Y/0 LOCAL MIXTA DE COMISION CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E
SEGURIDAD E HIGIENE HIGIENE

CM-2 DEL ISSSTE

REPORTA AL TITULAR DEL CENTRO DE
TRABAJO LAS CONDICIONES SUBESTANDAR
OBSERVADAS, DETALLANDO EL NIVEL DE
DETERIORO Y EL GRADO DE RIESGO QUE
REPRESENTA, PROPONIENDO LA SOLUCION
INMEDIATA Y DE FONDO QUE SE DEBE
IMPLEMENTAR PARA EVITAR S|
RECURRENCIA

CM-2 DEL ISSSTE
Y EXPEDIENTE COPIA

RECIBE, REGISTRA E IDENTIFICA
CONDICIONES Y  COMPORTAMIENTOS
SUBESTANDAR CON MAYOR RIESGO Y
EFECTUA RECOMENDACIONES = VERBALES
13 VIA TELEFONICA.

L 16

IDENTIFICA LAS CONDICIONES ]
COMPORTAMIENTOS DE LOS
TRABAJADORES CON MAYOR GRADO DE
RIESGO PARA EL CENTRO DE TRABAJO Y
EFECTUA RECOMENDACIONES.

v

ENVIA A LA DELEGACION ISSSTE Y
COMISION | CENTRAL EL ACTA DE
VERIFICACION TRIMESTRAL, REPORTANDO
INEXISTENCIA DE  CONDICIONES O
COMPORTAMIENTO DE LOS TRABAJADORES,
CON RIESGO PARA EL CENTRO DE TRABAJO.
REGISTRA EL ACTA DE VERIFICACION
(FORMATO cM-2 DEL ISSSTE),
CONSIGNANDO LAS OBSERVACIONES EN
CONTROL. PARA EL REGIMEN DEL IMSS
INTEGRA EN EXPEDIENTE LA INFORMACION
Y ENVIA COPIA A LA GERENCIA
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.

14

15

VIA TELEFONICA

RECIBE RECOMENDACIONES Y PROCEDE A
NOTIFICARLAS A LAS AREAS INVOLUCRADAS
MEDIANTE LOS MECANISMOS
ADMINISTRATIVOS  INTERNOS, PARA LA
CORRECCION DE LAS CONDICIONES Y
COMPORTAMIENTOS DE MAYOR GRADO DE
RIESGO O EN SU CASO A LOS
TRABAJADORES PARA EVITAR ACCIDEN?/

17

LABORALES.

v VIA TELEFONICA

VERIFICA CADA TRIMESTRE LAS
CONDICIONES DE LAS INSTALACIONES ASI
COMO EL COMPORTAMIENTO DE LOS
TRABAJADORES AL DESEMPENAR  SUS
ACTIVIDADES  LABORALES, REALIZANDO
SEGUIMIENTO DE LAS CONDICIONES
SUBESTANDAR REPORTADAS.

v

RECIBE POR OFICIO DE LA COMISION
CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
LABORAL, CARTELES, BOLETINES,
FOLLETOS, GUIAS DE ACCION ETC., Y
REVISA EN INTRANET EL MARCO JURIDICO
EN LA MATERIA, ASI COMODESU
ACTUALIZACION Y PARA SU APLICACION
PUNTUAL, PARA CONOCIMIENTO DE LOS
INTEGRANTES DE LAS COMISIONES Y EN
GENERAL PARA TODOS LOS TRABAJADORES
DEL CENTRO DE TRABAJO. VER
PROCEDIMIENTO DE ESTRATEGIAS BE
DIFUSION 19 29

18




TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION, REGISTRO Y

FUNCIONAMIENTO DE LA COMISION CENTRAL ,REGIONALES Y CLAVE: 01
LOCALES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE Y/O ACTUALIZACION
DE INTEGRANTES PAGINA: 3DES3

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  3yL10 2011

COMISION REGIONAL Y/O LOCAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE COMISION CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE

ELABORA EN BASE A LOS PROGRAMAS DE
CAPACITACION DEL ISSSTE, IMSS Y STPS
LOS PLANES Y  PROGRAMAS  DE
CAPACITACION DEL CENTRO DE TRABAJO Y
REALIZA CAMPANAS DE SENSIBILIZACION,
CONCIENTIZACION, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO, PARA LOS INTEGRANTES
DE LAS COMISIONES REGIONALES Y/O
LOCALES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
Y EN GENERAL PARA TODOS LO!
TRABAJADORES DEL CENTRO DE TRABAIQ<

v

APLICA EL PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE
DE ACCIDENTES DE TRABAJO, EN CASO DE
OCURRENCIA DE ALGUN EVENTO.

27

=

DETERMINA E INTEGRA LAS BRIGADAS DE
CONTROL DE INCENDIOS Y DE PRIMEROS
AUXILIOS, PARA LOS CASOS DE
EMERGENCIA. CAPACITA A LAS BRIGADAS
PARA QUE CUENTEN CON CONOCIMIENTOS
PARA HACER FRENTE A LAS EMERGENCIAS,

PRESENTA MENSUALMENTE A LA COMISION
CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
UN INFORME DE LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO EN EL FORMATO ENAT-1 DEL
ISSSTE E IMSS

28

A

: 4

CONSULTA EL DOCUMENTO
ESQUEMATIZADO DE ANALISIS Y
EVALUACION DE RIESGOS QUE CONTIENE
UN INVENTARIO DE LOS SISTEMAS,
MATERIALES, PAPELERIA, MATERIAS
PRIMAS, PRODUCTOS EN PROCESO Y
TERMINADOS, IDENTIFICANDO suU
COMPOSICION Y SU REACCION EN LA
COMBINACION CON OTROS AGENTES O
ELEMENTOS A FIN DE DETERMINAR EL
GRADO DE RIESGO QUE REPRESENTA S
MANEJO PARA LOS TRABAJADORES Y
GENERAL PARA LAS INSTALACIONES.

PRESENTA A LA COMISION CENTRAL DE
SEGURIDAD E HIGIENE EN OFICINAS
CENTRALES DE MANERA TRIMESTRAL, LOS
REPORTES SIGUIENTES:

29

A

DETERMINA UN INVENTARIO DE
MAQUINARIA, EQUIPO, HERRAMIENTA E
INSTALACIONES EN GENERAL,
IDENTIFICANDO LAS MEDIDAS
PREVENTIVAS PARA SU FUNCIONAMIENTO23

CACUSE DE RECIBO DEL ISSSTE DE ACTADE
VERIFICACION PRESENTADA A LA SUBDELEGACION DE
PRESTACIONES DEL ISSSTE. |

DJACCIONES DE CAPACITACION PARA LOS
INTEGRANTES DE LA COMISION REGIONAL O LOCAL Y
PARA EL RESTO DEL PERSONAL DEL CENTRO DE
TRABAJO. )

CIACCIONES DE DIFUSION DE MEDIDAS PREVENTIVA
DE RIESGOS DE TRABAJO, MEDIANTE FOLLETOS,
BOLETINES, ETC.

DINVENTARIO DE LOS SISTEMAS DE CONTROL DE

v INCENDIO, POR TIPO DE EQUIPO.

A

EN EL CASO DE LOS CENTROS DE TRABAJO
DEL REGIMEN DEL IMSS, INTEGRA EN
EXPEDIENTE LOS REPORTES ANTERIORES,
ENVIANDO COPIA DE TODOS LOS REPORTES
A LA GERENCIA DE SEGURIDAD Y

30

DETERMINA LOS RIESGOS PARA LOS
TRABAJADORES E INSTALACIONES DEL
CENTRO DE TRABAJO BASANDOSE EN LOS
INVENTARIOS DESCRITOS EN LOS DOS

PUNTOS ANTERIORES.
24

PROTECCION CIVIL.

y

NOTIFICA A LA COMISION CENTRAL DE
SEGURIDAD E HIGIENE EL ANALISIS DE
RIESGOS DETERMINADO.

25

ENVIA A LA COMISION CENTRAL DE
SEGURIDAD E HIGIENE UN INFORME
SEMESTRAL DE LOS ACCIDENTES DE
TRABAJO OCURRIDOS EN ESE PERIODO, ASf
COMO DE LAS CAMPANAS DE DIFUSION Y
DE CAPACITACION IMPARTIDA EN MATERIA
DE SEGURIDAD E HIGIENE A LOS
TRABAJADORES DEL CENTRO DE TRABAIO.

31 ¢

N

DETERMINA EN CONJUNTO CON LA
COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD E
HIGIENE LA INTEGRACION DE LOS PLANES
DE EMERGENCIA, DE ACUERDO AL TIPO Y,
GRADO DE LOS RIESGOS. 5

‘ RECIBE Y REGISTRA LOS INFORMES

PRESENTADOS MENSUAL, TRIMESTRAL Y
SEMESTRALMENTE, EN EL CATALOGO
NACIONAL DE COMISIONES MIXTAS DE
¢ SEGURIDAD E HIGIENE.

RECIBE DE LA COMISION CENTRAL DE 3 32
SEGURIDAD E HIGIENE UNA EVALUACION
SEMESTRAL DE LAS ACTIVIDADES LLEVADAS
A CABO Y EN SU CASO DE LAS
RECOMENDACIONES PARA SU MEJOR
FUNCIONAMIENTO A FIN DE CONTAR CON
NIVELES BAJOS DE RIESGO EN EL CENTRO
LABORAL. 33 30

TERMINA
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FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Trabajador 1. Acude a los servicios de urgencias o medicina familiar del seguro social, de
acuerdo con la gravedad del accidente
2. Solicita se le efectué valoracion médica.
3. Debera manifestar al médico familiar o de urgencias que se trata de un accidente
de trabajo, asi como el lugar y hora en que este ocurrio, con el fin de obtener la
incapacidad como probable riesgo de trabajo
4. Obtiene por medio del médico familiar o de urgencias la forma ST-01 (formato
para calificar el riesgo de trabajo)
5. Notifica verbalmente a su jefe inmediato de la ocurrencia del accidente
Jefe Inmediato 6. Levanta acta administrativa en formato libre considerando el mayor detalle | Acta Administrativa
posible y describiendo el hecho como presunto accidente de trabajo.
7. Entrega mediante oficio acta administrativa con firmas autografas de él, del | Oficio
trabajador presuntamente accidentado (en caso de que este en condiciones de
firmar) y dos testigos del trabajador.
Comisién 8. Recibe y requisita con base en los datos del acta administrativa y del expediente | Formatos RT-01 del
Regional o Local del trabajador los formatos RT-01 del ISSSTE, segun corresponda ISSSTE
Mixta de
Seguridad e
Higiene
Trabajador. 9. Solicita el llenado del formato RT-02 ante la Instancia donde fue atendido | Formatos RT-02 del
primariamente ISSSTE
10. Entrega al area de Recursos Humanos la copia de la Licencia Médica | Incapacidad
(Incapacidad) marcada para la dependencia, en caso de no poder realizar el
tramite de manera directa se apoyard en algin familiar o a través de la
representacion sindical cuando se trate de personal de base
Comisién . - e, . . . . . .

. I | 11. Recibe oficio de notificacion del presunto accidente del trabajador y recaba: copia | Copia del tal6n de
R(.aglona 0 Loca del talén de pago del trabajador correspondiente a la quincena en la que haya | pago, copia de
Mlxta-de ocurrido el presunto accidente de trabajo, copia de las Licencias Médicas | incapacidades y
Seguridad e (incapacidades) expedidas por el ISSSTE debidamente certificadas por el &rea de | constancia de
Higiene Recursos Humanos del centro de trabajo y constancia de servicios elaborada por | servicios

Recursos Humanos, asi como la copia certificada del acta expedida por la
autoridad competente, que de fe del accidente, en caso de que alguna autoridad
haya tomado conocimiento.
12. Solicita al trabajador el original de certificado de la primera institucién médica | Formatos RT-02 del
que haya atendido al trabajador RT-02. ISSSTE
13. Adjunta el Formato RT-02 a la documentaciéon descrita en el punto 8 y elabora | Oficio

oficio para solicitar calificacion de accidente de trabajo al ISSSTE, integra
expediente y archivar copia de esta documentacién
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CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Trabajador 14. Acude al ISSSTE, presentando oficio suscrito por el titular del centro de trabajo y | Calificacion del
oficio para solicitar calificacion de accidente de trabajo junto con el expediente | accidente de trabajo
integrado por la Comisién Regional o Local Mixta de Seguridad e Higiene mas la
documentacion descrita en los puntos 8 y 9, para que le realicen los examenes
médicos respectivos para valorar el grado de la lesion.
Comisién 15. Obtiene de la delegacion del ISSSTE la calificacion del accidente reportado, la | Dictamen de
Regional o Local cual la autoridad la determina con base a los andlisis clinicos y dictamen del | calificacion
Mixta de médico y determina.
Seguridad e
Higiene
La calificacion es aprobada por la Delegacion del ISSSTE como accidente de trabajo?
Trabajador No.
J 16. Tramita Subsidio ante el ISSSTE (formato S-01 del ISSSTE) ya que se considera | Formato S-01 del

Trabajador o la
Comision
Regional o Local
Mixta de
Seguridad e
Higiene

Area de Recursos
Humanos

Trabajador o la
Comisién
Regional o Local
Mixta de
Seguridad e
Higiene

Comisién
Regional o Local
Mixta de
Seguridad e
Higiene

Fin

Si.
17.

18.

como Enfermedad General, (conforme al Articulo 23 fraccién 1l de la Ley del
ISSSTE) siempre que continden las licencias médicas (incapacidades) y tenga
suspendido el pago de sueldo.

Tramita ante Recursos Humanos e Innovacién Gubernamental el reintegro al cien
por ciento de los pagos de sueldo en caso de que se le hayan suspendido o
pagado al 50%, presentando el dictamen de calificacién, de acuerdo al articulo
40 de la Ley del ISSSTE.

Verifica cuantas semanas han transcurrido después del accidente

Han transcurrido mas de 52 semanas después del accidente?

No:
19.

Si:
20.

Contintia pagando sueldos hasta el alta médica o hasta la conclusion de las 52
semanas de acuerdo al articulo 40 de la Ley del ISSSTE. Continua en la actividad
N.14

Solicita valoracion médica y dictamen definitivo.

Procede dictamen definitivo a favor del trabajador?

No:
21.

Fin
Si:
22.

Notifica la improcedencia del dictamen al area de Recursos Humanos para que se
realicen los tramites necesarios, como podria ser la de baja al trabajador ya que
no procede el hecho de que continde teniendo licencias médicas (incapacidades)

Realiza los tramites necesarios para la obtencion de la pension conforme a la Ley
del ISSSTE, quedando bajo protecciéon del ISSSTE de manera definitiva, ya que
serd el ISSSTE el responsable de pagar la pensiéon correspondiente al riesgo de
trabajo.

ISSSTE

Dictamen definitivo

Pension del ISSSTE
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CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
23. Recibe natificacién del ISSSTE en los casos en que se genere dictamen por | Notificacion del
Incapacidad parcial permanente, explicando que el trabajador no es apto para | ISSSTE
continuar desarrollando las actividades que realizaba.
Comisioén 24. Informa al area de Recursos Humanos de la incapacidad parcial permanente del
Regional o Local trabajador, por lo cual de acuerdo a su nueva condicién fisica o de salud debera
Mixta de quedar reubicado en algun puesto que conforme a sus nuevas condiciones pueda
Seguridad e desarrollar.
Higiene
25. Notifica mediante oficio al ISSSTE el alta médica del trabajador, asi como de las | Oficio de alta

incapacidades que le fueron expedidas, los montos de sueldo que se le cubrieron,
y los periodos a sueldo integro, a medio sueldo y/o sin este.

Termina procedimiento

médica, licencias
médicas y pago de
sueldo
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CAPUFE
COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
TRABAJADOR JEFE INMEDIATO SEGURIDAD E HIGIENE
ACTA ADMINISTRATIVA

ACUDE A LOS SERVICIOS DE URGENCIAS O 4
MEDICINA FAMILIAR DEL SEGURO SOCIAL, LEVANTA  ACTA  ADMINISTRATIVA  EN
DE ACUERDO CON LA GRAVEDAD DEL FORMATO LIBRE CONSIDERANDO EL MAYOR
ACCIDENTE DETALLE POSIBLE Y DESCRIBIENDO EL

HECHO COMO PRESUNTO ACCIDENTE DE

TRABAJO.

1
6
A

SOLICITA SE LE EFECTUE VALORACION
MEDICA. v

ENTREGA  MEDIANTE  OFICIO  ACTA

ADMINISTRATIVA CON FIRMAS

AUTOGRAFAS DE EL, DEL TRABAJADOR

2 PRESUNTAMENTE ACCIDENTADO (EN CASO
DE QUE ESTE EN CONDICIONES DE FIRMAR)
Y DOS TESTIGOS DEL TRABAJADOR.
r 7

DEBERA MANIFESTAR AL MEDICO FAMILIAR

O DE URGENCIAS QUE SE TRATA DE UN
ACCIDENTE DE TRABAJO, ASI COMO EL ¢ FORMATOS RT-01 DEL

LUGAR Y HORA EN QUE ESTE OCURRIO, ISSSTE
CON EL FIN DE OBTENER LA INCAPACIDAD

COMO PROBABLE RIESGO DE TRABAIO RECIBE Y REQUISITA CON BASE EN LOS
DATOS DEL ACTA ADMINISTRATIVA Y DEL
3 EXPEDIENTE ~DEL  TRABAJADOR  LOS
FORMATOS RT-0L DEL ISSSTE, SEGUN
l CORRESPONDA

OBTIENE POR MEDIO DEL MEDICO
FAMILIAR O DE URGENCIAS LA FORMA ST- 8
01 (FORMATO PARA CALIFICAR EL RIESGO
DE TRABAJO)

A
NOTIFICA VERBALMENTE A SU JEFE
INMEDIATO DE LA OCURRENCIA DEL
ACCIDENTE

A
RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION DEL
PRESUNTO ACCIDENTE DEL TRABAJADOR Y
RECABA: COPIA DEL TALON DE PAGO DEL
TRABAJADOR CORRESPONDIENTE A LA
QUINCENA EN LA QUE HAYA OCURRIDO EL
PRESUNTO ACCIDENTE DE TRABAJO, COPIA
DE LAS LICENCIAS MEDICAS
(INCAPACIDADES) EXPEDIDAS POR EL
ISSSTE DEBIDAMENTE CERTIFICADAS POR
EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DEL

FORMATOS RT-02 DEL

ISSSTE
A

SOLICITA EL LLENADO DEL FORMATO RT-02
ANTE LA INSTANCIA DONDE FUE ATENDIDO

PRIMARIAMENTE CENTRO DE TRABAJO Y CONSTANCIA DE
SERVICIOS ELABORADA POR RECURS
HUMANOS

9 11
‘ I

ENTREGA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS SOLICITA AL TRABAJADOR EL ORIGINAL DE

LA COPIA DE LA LICENCIA MEDICA CERTIFICADO DE LA PRIMERA INSTITUCION

(INCAPACIDAD) ~ MARCADA  PARA LA MEDICA QUE HAYA ATENDIDO AL

DEPENDENCIA, EN CASO DE NO PODER TRABAJADOR RT-02.

REALIZAR EL TRAMITE DE MANERA DIRECTA
SE APOYARA EN ALGUN FAMILIAR O A
TRAVES DE LA REPRESENTACION SINDICAL
CUANDO SE TRATE DE PERSONAL DE BASE

0 3 34
1/2
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FECHA  3yL10 2011

COMISION REGIONAL Y/O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

TRABAJADOR

TRABAJADOR O LA COMISION
REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

CM-2 DEL ISSSTE

ADJUNTA EL FORMATO RT-02 A LA
DOCUMENTACION DESCRITA EN EL PUNTO 8
Y ELABORA OFICIO PARA SOLICITAR
CALIFICACION DE ACCIDENTE DE TRABAJO
AL ISSSTE, INTEGRA EXPEDIENTE Y
ARCHIVAR COPIA DE ESTA
DOCUMENTACION

13

TRABAJO

L ACCIDENTE DE

CALIFICACION DEL

ACUDE AL ISSSTE, PRESENTANDO OFICIO
SUSCRITO POR EL TITULAR DEL CENTRO DE
TRABAJO Y OFICIO PARA SOLICITAR
CALIFICACION DE ACCIDENTE DE TRABAJO
JUNTO CON EL EXPEDIENTE INTEGRADO
POR LA COMISION REGIONAL O LOCAL
MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE

14

DICTAMEN DE
CALIFICACION
OBTIENE DE LA DELEGACION DEL ISSSTE LA
CALIFICACION DEL ACCIDENTE REPORTADO,
LA CUAL LA AUTORIDAD LA DETERMINA
CON BASE A LOS ANALISIS CLINICOS Y
DICTAMEN DEL MEDICO Y DETERMINA.

15

Si
. CALIFICACION

APROBADA

NO
ISSSTE

TRAMITA SUBSIDIO ANTE EL ISSSTE
(FORMATO S-01 DEL ISSSTE) YA QUE SE
CONSIDERA COMO ENFERMEDAD GENERAL,
(CONFORME AL ARTICULO 23 FRACCION II
DE LA LEY DEL ISSSTE) SIEMPRE QUE
CONTINUEN  LAS LICENCIAS MEDICAS
(INCAPACIDADES) Y TENGA SUSPENDIDO EL
PAGO DE SUELDO.

16

FIN

FORMATO S-01 DEL

TRAMITA ANTE RECURSOS HUMANOS E
INNOVACION GUBERNAMENTAL EL
REINTEGRO AL CIEN POR CIENTO DE LOS
PAGOS DE SUELDO EN CASO DE QUE SE LE
HAYAN SUSPENDIDO O PAGADO AL 50%,
PRESENTANDO EL DICTAMEN DE
CALIFICACION, DE ACUERDO AL ARTICULO
40 DE LA LEY DEL ISSSTE.

17

A
AREA DE RECURSOS
HUMANOS

VERIFICA CUANTAS SEMANAS HAN
TRANSCURRIDO DESPUES DEL ACCIDENTE

18

HAN
TRASCURRIDO
MAS DE 52

NO

CONTINUA PAGANDO SUELDOS HASTA EL
ALTA MEDICA O HASTA LA CONCLUSION DE
LAS 52 SEMANAS DE ACUERDO AL ARTICULO
40 DE LA LEY DEL ISSSTE. CONTINUA EN LA
ACTIVIDAD N.14

19
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CAPUFE

TRABAJADOR O LA COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE

SEGURIDAD E HIGIENE COMISION CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE

SOLICITA VALORACION MEDICA Y
DICTAMEN DEFINITIVO.

20

Si

PROCEDE A
DICTAMEN
DEFINITIVO

y
INFORMA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS
DE LA INCAPACIDAD PARCIAL PERMANENTE
DEL TRABAJADOR, POR LO CUAL DE
ACUERDO A SU NUEVA CONDICION FISICA O
DE SALUD DEBERA QUEDAR REUBICADO EN

NO
DICTAMEN DEFINITIVO

NOTIFICA LA IMPROCEDENCIA  DEL
DICTAMEN AL AREA DE RECURSOS

HUMANOS PARA QUE SE REALICEN LOS ALGUN PUESTO QUE CONFORME A SUS
TRAMITES NECESARIOS, COMO PODRIA SER NUEVAS CONDICIONES PUE24
LA DE BAJA AL TRABAJADOR YA QUE NO DESARROLLAR.

TENIENDO LICENCIAS MEDICAS

PROCEDE EL HECHO DE QUE CONTINU
21

A
NOTIFICA MEDIANTE OFICIO AL ISSSTE EL
ALTA MEDICA DEL TRABAJADOR, ASI COMO
DE LAS INCAPACIDADES QUE LE FUERON
EXPEDIDAS, LOS MONTOS DE SUELDO QUE
SE LE CUBRIERON, Y LOS PERIODOS A

PENSION DEL ISSSTE

REALIZA LOS TRAMITES NECESARIOS PARA
LA OBTENCION DE LA PENSION CONFORME

A LA LEY DEL ISSSTE, QUEDANDO BAJO
PROTECCION DEL ISSSTE DE MANERA gtJNELEZ(.?EINTEGRO’ A MEDIO SUELDO Y/Q
DEFINITIVA, YA QUE SERA EL ISSSTE EL ' 25

RESPONSABLE DE PAGAR LA PENSION

CORRESPONDIENTE AL RIESGO D
TRABAJO. 22

NOTIFICACION DEL
y ISSSTE

RECIBE NOTIFICACION DEL ISSSTE EN LOS
CASOS EN QUE SE GENERE DICTAMEN POR
INCAPACIDAD PARCIAL PERMANENTE,
EXPLICANDO QUE EL TRABAJADOR NO ES
APTO PARA CONTINUAR DESARROLLAN}/

3

FIN

LAS ACTIVIDADES QUE REALIZABA.

36



TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PLANES DE CLAVE: 03
EMERGENCIA POR LAS COMISIONES REGIONALES Y :
LOCALES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL PAG. 1DE 2

FECHA JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Comisién Central 1. Recibe de la Comision Regional o Local Mixta de Seguridad e Higiene los andlisis | Anélisis de Riesgos
Mixta de de riesgos realizados al Centro de trabajo, derivados del Procedimiento para la | esquematizado
Seguridad e Integracion, Registro y funcionamiento de la Comision Regional o Local Mixta de
Higiene Seguridad e Higiene.
2. Registra y analiza.
3. Clasifica conjuntamente con la Comisidon Regional o Local Mixta de Seguridad e
Higiene los agentes de riesgo naturales y los que puede generar la actividad
humana,
4. Identifican las reacciones de los agentes de riesgo (en caso de que existan) en | Hojas de seguridad
las hojas de seguridad.
5. Determina los agentes de reaccion capaces de mitigar la accién dafiina del
agente de origen.
Comisién Central 6. Establecen el Plan de Emergencia por agente de riesgo con base en los datos | Plan de emergencia
Mixta de anteriores.
Seguridad e
Higiene y 7. Determinan los elementos humanos, materiales y técnicos necesarios para
Comision mitigar y controlar el siniestro hasta su total erradicacion.
Regional y/o
Local Mixta de 8. Establecen para cada elemento del Plan, las acciones concretas que habran de
Seguridad e ejecutarse, previas al siniestro, durante su combate y al regreso a la normalidad
Higiene de operaciones.
Comision 9. Determina las causales del siniestro después de alguna emergencia, efectuando
Regional y/o inspecciones oculares, recabando muestras y elementos cognoscitivos que
Local Mixta de permitan esclarecer el motivo de la ocurrencia.
Seguridad e
Higiene 10. Revisa nuevamente y complementa el Plan de Emergencia con base en las
investigaciones del siniestro, identificando las acciones insuficientes, subestandar
o las que estén fuera del alcance.
11. Corrige las desviaciones generadas o incorpora aquellas que refuercen la
atencion de la emergencia en el momento previo a la emergencia, al generarse o
en el regreso a la normalidad de operaciones.
12. Establece los mecanismos de auxilio exterior, en las acciones que se determinen | Directorio de
fuera del alcance, a través de las instancias de apoyo externo (Bomberos, | Instancias de apoyo
Servicios de Salud o demas Instituciones o empresas que puedan auxiliar a través | externo
del Plan de Ayuda Mutua Industrial (PAMI) en los casos en los que exista, en el
momento previo a la emergencia, al generarse o en el regreso a la normalidad de
operaciones.
13. Integra los planes genéricos y los envia a la Comisién Central Mixta de Seguridad | Planes genéricos

Comisioén Central
de Seguridad e
Higiene.

e Higiene para su aprobacion, dado el basto panorama de agentes de riesgo y la
tipificacion de ellos por ser exclusivos de ciertas areas de trabajo,

Los planes generales de riesgo y su tipificacion son aprobados:

No los aprueba la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene:

14.

Envia los planes generales de emergencia por agente de riesgo y a la Comision
Regional o Local Mixta de Seguridad e Higiene del Centro de trabajo para que
efectie las adecuaciones pertinentes de acuerdo a las actividades que se

Planes Generales de
Emergencia
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FECHA JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Comision Regional
y/o Local Mixta de
Seguridad e
Higiene.

Comision Central
de Seguridad e
Higiene

Comision Regional
y/o Local Mixta de
Seguridad e
Higiene.

desarrollan en el centro de trabajo conforme se marca en las actividades de la 06
ala 13 y continua en la actividad 06.

Si los aprueba la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene:

15.

16.

17.

18.

19.

Envia los Planes de Emergencia autorizados a la Comision Regional y/o Local
Mixta de Seguridad e Higiene del Centro de trabajo para su difusién

Capacita a las brigadas de control de incendios y de primeros auxilios en una
etapa preliminar, posteriormente prepara al resto del personal del centro de
trabajo para hacer frente a la emergencia, partiendo del hecho de que en caso
de siniestro todos los trabajadores formaran parte de la ayuda que se requiera
para mitigar y controlar el siniestro.

Revisa trimestralmente los Planes Generales de Emergencia y da a conocer
cualquier modificacion del Plan cada vez que se identifique una accién no prevista
y envia

Recibe las modificaciones realizadas a los Planes Generales de Emergencia y
coteja contra el oficialmente autorizado y envia sus recomendaciones

Difunde y capacita a las brigadas en base a las modificaciones del plan general
de emergencia

Termina procedimiento

Planes Oficiales de
Atencioén de
Emergencias

Nuevo Plan General
de Emergencia
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PLANES DE CLAVE: 03
EMERGENCIA POR LAS COMISIONES REGIONALES Y LOCALES
MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PAGINA: 1DE?2

DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

COMISION CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
Y COMISION REGIONAL Y/0 LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

INICIO

RECIBE DE LA COMISION REGIONAL O
LOCAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
LOS ANALISIS DE RIESGOS REALIZADOS AL
CENTRO DE TRABAJO, DERIVADOS DEL
PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION,
REGISTRO Y FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE.

1

REGISTRA Y ANALIZA.

|

CLASIFICA  CONJUNTAMENTE CON LA
COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE LOS AGENTES DE
RIESGO NATURALES Y LOS QUE PUEDE
GENERAR LA ACTIVIDAD HUMANA,

HOJAS DE SEGURIDAD

IDENTIFICAN LAS REACCIONES DE LOS
AGENTES DE RIESGO (EN CASO DE QUE
EXISTAN) EN LAS HOJAS DE SEGURIDAD.

A
DETERMINA LOS AGENTES DE REACCION
CAPACES DE MITIGAR LA ACCION DANINA
DEL AGENTE DE ORIGEN.

PLAN DE EMERGENCIA

A
ESTABLECEN EL PLAN DE EMERGENCIA POR
AGENTE DE RIESGO CON BASE EN LOS
DATOS ANTERIORES.

A
DETERMINAN LOS ELEMENTOS HUMANOS,
MATERIALES Y TECNICOS NECESARIOS
PARA MITIGAR Y CONTROLAR EL SINIESTRO
HASTA SU TOTAL ERRADICACION.

ESTABLECEN PARA CADA ELEMENTO DEL
PLAN, LAS ACCIONES CONCRETAS QUE
HABRAN DE EJECUTARSE, PREVIAS AL
SINIESTRO, DURANTE SU COMBATE Y AL
REGRESO A LA NORMALIDAD DE
OPERACIONES.

v

DETERMINA LAS CAUSALES DEL SINIESTRO
DESPUES DE ALGUNA  EMERGENCIA,
EFECTUANDO  INSPECCIONES OCULARES,
RECABANDO MUESTRAS Y ELEMENTOS

COGNOSCITIVOS QUE PERMITAN
ESCLARECER EL MOTIVO DE LA
OCURRENCIA.
9
A

REVISA NUEVAMENTE Y COMPLEMENTA EL
PLAN DE EMERGENCIA CON BASE EN LAS
INVESTIGACIONES DEL SINIESTRO,
IDENTIFICANDO LAS ACCIONES
INSUFICIENTES, SUBESTANDAR O LAS QUE
ESTEN FUERA DEL ALCANCE. o

1
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE PLANES DE
EMERGENCIA POR LAS COMISIONES REGIONALES Y LOCALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CAPUFE

CLAVE: 03

PAGINA: 2DE2

FECHA  juL10 2011

COMISION REGIONAL Y/0 LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD E HIGIENE.

CORRIGE LAS DESVIACIONES GENERADAS O
INCORPORA AQUELLAS QUE REFUERCEN LA
ATENCION DE LA EMERGENCIA EN EL
MOMENTO PREVIO A LA EMERGENCIA, AL
GENERARSE O EN EL REGRESO A LA
NORMALIDAD DE OPERACIONES.

v

ESTABLECE LOS MECANISMOS DE AUXILIO
EXTERIOR, EN LAS ACCIONES QUE SE
DETERMINEN FUERA DEL ALCANCE, A
TRAVES DE LAS INSTANCIAS DE APOYO
EXTERNO (BOMBEROS, SERVICIOS DE
SALUD O DEMAS INSTITUCIONES O
EMPRESAS QUE PUEDAN AUXILIAR A
TRAVES DEL PLAN DE AYUDA MUTUA
INDUSTRIAL (PAMI) EN LOS CASOS EN LOS

QUE EXISTA, EN EL MOMENTO PREVIO A
EMERGENCIA 2

11

INTEGRA LOS PLANES GENERICOS Y LOS
ENVIA A LA COMISION CENTRAL MIXTA DE
SEGURIDAD E  HIGIENE PARA SU
APROBACION, DADO EL BASTO PANORAMA
DE AGENTES DE RIESGO Y LA TIPIFICACION
DE ELLOS POR SER EXCLUSIVOS DE
CIERTAS AREAS DE TRABAJO,

13

A
ENVIA LOS PLANES GENERALES DE
EMERGENCIA POR AGENTE DE RIESGO Y A
LA COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE DEL CENTRO DE
TRABAJO PARA QUE EFECTUE LAS
ADECUACIONES PERTINENTES DE ACUERDO
A LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN

MARCA EN LAS ACTIVIDADES DE LA 06 A YA
13 Y CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 06.

PLANES GENERICO

EN EL CENTRO DE TRABAJO CONFORME SE
o

PLANES OFICIALES DE
ATENCION DE

A
CAPACITA A LAS BRIGADAS DE CONTROL DE
INCENDIOS Y DE PRIMEROS AUXILIOS EN UNA
ETAPA PRELIMINAR, POSTERIORMENTE
PREPARA AL RESTO DEL PERSONAL DEL
CENTRO DE TRABAJO PARA HACER FRENTE A
LA EMERGENCIA, PARTIENDO DEL HECHO DE
QUE EN CASO DE SINIESTRO TODOS LOS
TRABAJADORES FORMARAN PARTE DE LA
AYUDA QUE SE REQUIERA PARA MITIGAR

CONTROLAR EL SINIESTRO. 16

A EMERGENCIAS

ENVIA LOS PLANES DE EMERGENCIA
AUTORIZADOS A LA COMISION REGIONAL Y/
O LOCAL MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE
DEL CENTRO DE TRABAJO PARA SU
DIFUSION

15

v

REVISA TRIMESTRALMENTE LOS PLANES
GENERALES DE EMERGENCIA Y DA A
CONOCER CUALQUIER MODIFICACION DEL
PLAN CADA VEZ QUE SE IDENTIFIQUE UNA
ACCION NO PREVISTA Y ENVIA

17

RECIBE LAS MODIFICACIONES REALIZADAS
A LOS PLANES GENERALES DE EMERGENCIA
Y COTEJA CONTRA EL OFICIALMENTE
AUTORIZADO Y ENVIA SuUs
RECOMENDACIONES

18

A
DIFUNDE Y CAPACITA A LAS BRIGADAS EN
BASE A LAS MODIFICACIONES DEL PLAN
GENERAL DE EMERGENCIA

19

v
FIN

NUEVO PLAN GENERAL
DE EMERGENCIA
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TITULO: PROCEDIMIENTO DEL EQUIPO DE PROTECCION

PERSONAL (E.P.P.) EN MATERIA DE SEGURIDAD CLAVE: 04
E HIGIENE
UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD CONTROL
Secretario 1. Detecta riesgos y analiza las necesidades de equipo para el incremento de la | Andlisis
Técnico de las seguridad personal en determinadas area de trabajo y presenta al Titular del
Comisiones Centro de trabajo propuesta para autorizacion.
Regionales y/o
Locales 2. Realiza un dictamen técnico que justifique la adquisicion del equipo de proteccidn | Dictamen Técnico
personal.
3. Elabora solicitud de pedido en sistema SIAC enviado a la superintendencia de | Solicitud de pedido
recursos materiales.
Superintendencia 4. Recibe la solicitud de compra de equipo de proteccién personal y autoriza la | Solicitud de recursos
de Recursos compra
Materiales Ver procedimiento de licitaciones
Secretario 5. Recibe el equipo de proteccion personal.
Técnico de las
Comisiones 6. Informa y crea conciencia en el personal de los centros de trabajo a su cargo de
Regionales o la importancia de utilizar el equipo haciendo de su conocimiento la legislacién y
Locales normas relativas al uso de equipos de proteccion personal, asi como su manejo y
mantenimiento
7. Registra en el kardex o expediente la entrega del equipo de proteccion personal | Kardex o expediente
de cada uno de los empleados validado por el responsable del centro de trabajo.
8. Imparte la capacitacion en el uso de equipo de proteccién personal. Ver | Curso o taller
procedimiento de capacitacion y adiestramiento en materia de
proteccioén civil.
9. Supervisa en conjunto con la Comisién Regional o Local Mixta de seguridad e | Reporte de uso de
higiene el uso de equipo de proteccion personal equipo por centro de
trabajo
10. Verifica la necesidad de reemplazo del equipo de proteccion personal. Reporte de estado
del equipo de
proteccion personal.
11. Reporta mensualmente con base al informe generado por la Superintendencia de | Reporte mensual
Mantenimiento las anomalias o deficiencias en el equipo de proteccion personal
12. Evalla conjuntamente con el area de Recursos Materiales de manera semestral la | Reporte semestral
efectividad y el estado fisico del equipo de proteccion personal, considerando la | relativo al equipo de
caducidad y recomendaciones que el fabricante sefale. proteccion personal.
13. Envia copia de la documentacién al Responsable de la Unidad Administrativa y a | Oficio/acuse de

la Gerencia de Seguridad y Proteccién Civil y a la autoridad laboral que lo solicite.

Termina procedimiento

remision de copia de
reportes y Kardex
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TITULO: CLAVE: 04

PROCEDIMIENTO DEL EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
(E.P.P.) EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

. PAGINA: 1 DE 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: oo e o

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011
CAPUFE

SECRETARIO TECNICO DE LAS COMISIONES SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS MATERIALES
REGIONALES Y/0O LOCALES

INICIO

ANALISIS

DETECTA RIESGOS Y ANALIZA LAS
NECESIDADES DE EQUIPO PARA EL
INCREMENTO DE LA SEGURIDAD PERSONAL
EN DETERMINADAS AREA DE TRABAJO Y
PRESENTA AL TITULAR DEL CENTRO DE
TRABAJO PROPUESTA PARA

AUTORIZACION. 4
RECIBE LA SOLICITUD DE COMPRA DE
1 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL Y

AUTORIZA LA COMPRA

DICTAMEN TECNICO

REALIZA UN DICTAMEN TECNICO QUE
JUSTIFIQUE LA ADQUISICION DEL EQUIPO
DE PROTECCION PERSONAL.

SOLICITUD DE PEDIDO

ELABORA SOLICITUD DE PEDIDO EN
SISTEMA SIAC ENVIADO A LA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
MATERIALES.

v

RECIBE EL EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL.

A
INFORMA Y CREA CONCIENCIA EN EL
PERSONAL DE LOS CENTROS DE TRABAJO A
SU CARGO DE LA [IMPORTANCIA DE
UTILIZAR EL EQUIPO HACIENDO DE SU
CONOCIMIENTO LA LEGISLACION Y NORMAS
RELATIVAS AL USO DE EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL, ASI COMO §
MANEJO Y MANTENIMIENTO 6

KARDEX O EXPEDIENTE

REGISTRA EN EL KARDEX O EXPEDIENTE LA
ENTREGA DEL EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL DE CADA UNO DE LOS
EMPLEADOS VALIDADO POR EL
RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO.

;

IMPARTE LA CAPACITACION EN EL USO DE
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL. VER
PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO EN MATERIA  DE
PROTECCION CIVIL.

CURSO O TALLER
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TITULO: CLAVE: 04

PROCEDIMIENTO DEL EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
(E.P.P.) EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

. PAGINA: 2DE?2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  5yL10 2011
CAPUFE

SECRETARIO TECNICO DE LAS COMISIONES REGIONALES O LOCALES

REPORTE DE USO DE
EQUIPO POR CENTRO
DE TRABAJO

SUPERVISA  EN CONJUNTO CON LA
COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE EL USO DE EQUIPO
DE PROTECCION PERSONAL

REPORTE DE ESTADO
DEL EQUIPO DE
y PROTECCION PERSONAL

VERIFICA LA NECESIDAD DE REEMPLAZO
DEL EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL.

10

A
REPORTA MENSUALMENTE CON BASE AL
INFORME GENERADO POR LA
SUPERINTENDENCIA DE MANTENIMIENTO
LAS ANOMALIAS O DEFICIENCIAS EN EL
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

1

REPORTE SEMESTRAL
RELATIVO AL EQUIPO
DE PROTECCION

PERSONAL
EVALUA CONJUNTAMENTE CON EL AREA DE
RECURSOS ~ MATERIALES DE  MANERA
SEMESTRAL LA EFECTIVIDAD Y EL ESTADO
FISICO DEL EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL, CONSIDERANDO LA CADUCIDAD
Y RECOMENDACIONES QUE EL FABRICANTE
SENALE.

12

OFICIO / ACUSE DE
REMISION DE COPIA DE
REPORTES Y KARDEZ

ENVIA COPIA DE LA DOCUMENTACION AL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y A LA GERENCIA DE
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL Y A LA
AUTORIDAD LABORAL QUE LO SOLICITE.

13

A 4
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PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS PREVENTIVOS DE MEDICINA
EN EL TRABAJO EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

UNIDAD ADMINISTRATIVA GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 05

PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Comisioén Central 1. Envia de manera anual a la Subdireccion de Recursos Humanos oficio de solicitud | Oficio de solicitud
Mixta de para que el personal de nuevo ingreso se realice en una institucion oficial un
Seguridad e examen médico de preingreso, de igual forma, que el personal activo se realice
Higiene un examen médico peridédicamente.
Comision 2. Determina conjuntamente con las autoridades del ISSTE o IMSS segun sea el | Oficio
Regional y/o caso los factores y grupos de riesgo con base en los examenes médicos
Local Mixta de practicados al personal activo y de nuevo ingreso a que se refiere el punto
Seguridad e anterior
Higiene
3. Notifica a la Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene los factores y grupos | Informe de
con alto grado de riesgo resultados
4. Solicita a los empleados identificados con alto grado de riesgo se realicen examen | Examen médico
médico minucioso minucioso
5. Induce al trabajador a la atencion de patologias detectadas a través de los
servicios de asistencia oficialmente contratados (ISSSTE 6 IMSS). Y determina:
¢La patologia se deriva de una Enfermedad General o un Accidente de trabajo?
Accidente de Trabajo:
Ver procedimiento para Tramite de Accidentes de Trabajo ante el IMSS o ante el
ISSSTE (segun corresponda) en Materia de Seguridad e Higiene
Enfermedad General:
Trabajador 6. Continlia con las incapacidades de acuerdo con el Art. 111 de la Ley Federal para
los Trabajadores al Servicio del Estado y de acuerdo también con el Art.65 del
Contrato Colectivo de Trabajo y conforme la Ley del Seguro Social segun sea el
régimen de seguridad social del centro de trabajo
7. Verifica trimestralmente que las instalaciones se encuentren en condiciones | Informe trimestral
Comision ambientales normales para el trabajo, verifica también que los trabajadores
Regional y/o utilicen los uniformes y equipos de proteccion personal e informa a la Comision
Local Mixta de Central de Seguridad e Higiene. Ver procedimiento del equipo de
Seguridad e proteccién personal (E.P.P.)
Higiene
8. Establece mecanismos y medidas preventivos de Riesgo de trabajo, con base en | Controles
el analisis de riesgo efectuado previamente estableciendo seglin corresponda:
* Control de riesgo fisico
* Control de riesgo quimico
* Control de riesgo mecanico
* Control de riesgo eléctrico
* Control de riesgo bioldgico
* Control de riesgo de incendio
* Control de riesgo ergonémico
* Investigacion de accidentes de trabajo
Comisién 9. Elabora estadisticas de accidentes de trabajo para informar al ISSSTE o al IMSS y | Estadisticas ENAT-1
Regional y/o a la Comisién Central mixta de Seguridad e Higiene cada que lo soliciten. ISSSTE
Local Mixta de
Seguridad e 10. Promueve la capacitacion de los integrantes de la misma comision y del personal
Higiene en general en materia de prevencion de enfermedades derivadas de la prestacion

del servicio y de accidentes en ejercicio o con motivo del trabajo.

Termina procedimiento
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TITULO:

PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS PREVENTIVOS DE MEDICINA EN

EL TRABAJO EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 05

PAGINA: 1DE?2

FECHA  juL10 2011

COMISION CENTRAL MIXTA DE SEGURIDAD E

COMISION REGIONAL Y/O LOCAL MIXTA DE SEGURIDAD

E HIGIENE
HIGIENE
OFICIO DE SOLICITUD y
ENVIA DE MANERA ANUAL A LA DETERMINA CONJUNTAMENTE CON LAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
OFICIO DE SOLICITUD PARA QUE EL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO SE REALICE
EN UNA INSTITUCION OFICIAL UN EXAMEN
MEDICO DE PREINGRESO, DE IGUAL
FORMA, QUE EL PERSONAL ACTIVO SE
REALICE UN EXAMEN MEDI

PERIODICAMENTE 1

AUTORIDADES DEL ISSTE O IMSS SEGUN
SEA EL CASO LOS FACTORES Y GRUPOS DE
RIESGO CON BASE EN LOS EXAMENES
MEDICOS PRACTICADOS AL PERSONAL
ACTIVO Y DE NUEVO INGRESO A QUE SE
REFIERE EL PUNTO ANTERIOR

SOLICITUD DE PEDIDO

NOTIFICA A LA COMISION CENTRAL MIXTA
DE SEGURIDAD E HIGIENE LOS FACTORES Y
GRUPOS CON ALTO GRADO DE RIESGO

A
SOLICITA A LOS EMPLEADOS
IDENTIFICADOS CON ALTO GRADO DE
RIESGO SE REALICEN EXAMEN MEDICO
MINUCIOSO

INDUCE AL TRABAJADOR A LA ATENCION DE
PATOLOGIAS DETECTADAS A TRAVES DE
LOS SERVICIOS DE ASISTENCIA
OFICIALMENTE CONTRATADOS (ISSSTE O
IMSS). Y DETERMINA:

5

LA PATOLOGIA SE

ACCIDENTE DE TRABAJO

VER PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ACCIDENTES
DE TRABAJO ANTE EL IMSS O ANTE EL ISSSTE
(SEGUN CORRESPONDA) EN MATERIA DE SEGURIDAD
E HIGIENE

ENFERMEDAD GENERAL

DERIVA DE

v

CONTINUA CON LAS INCAPACIDADES DE
ACUERDO CON EL ART. 111 DE LA LEY
FEDERAL PARA LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO Y DE ACUERDO
TAMBIEN CON EL ART.65 DEL CONTRATO
COLECTIVO DE TRABAJO Y CONFORME LA
LEY DEL SEGURO SOCIAL SEGUN SEA EL

REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL DE|
CENTRO DE TRABAJO A

INFORME TRISMESTRAL

VERIFICA TRIMESTRALMENTE QUE LAS
INSTALACIONES ~SE  ENCUENTREN EN
CONDICIONES ~ AMBIENTALES NORMALES
PARA EL TRABAJO, VERIFICA TAMBIEN QUE
LOS  TRABAJADORES  UTILICEN  LOS
UNIFORMES Y EQUIPOS DE PROTECCION
PERSONAL E INFORMA A LA COMISION
CENTRAL DE SEGURIDAD E HIGIENE. VER
PROCEDIMIENTO ~ DEL  EQUIPO
PROTECCION PERSONAL (E.P.P.)
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CAPUFE

TITULO:

PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS PREVENTIVOS DE MEDICINA EN
EL TRABAJO EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE:

PAGINA:

FECHA

05

2DE2

JULIO 2011

SECRETARIO TECNICO DE LAS COMISIONES
REGIONALES O LOCALES

COMISION REGIONAL Y/O LOCAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE

CONTROLES

ESTABLECE MECANISMOS Y MEDIDAS
PREVENTIVOS DE RIESGO DE TRABAJO, CON
BASE EN EL ANALISIS DE RIESGO
EFECTUADO PREVIAMENTE ESTABLECIENDO
SEGUN CORRESPONDA:

-1 SSSTE

ESTADISTICAS ENAT

ELABORA ESTADISTICAS DE ACCIDENTES DE
TRABAJO PARA INFORMAR AL ISSSTE O AL
IMSS Y A LA COMISION CENTRAL MIXTA DE
SEGURIDAD E HIGIENE CADA QUE LO
SOLICITEN.

4

PROMUEVE LA CAPACITACION DE LOS
INTEGRANTES DE LA MISMA COMISION Y
DEL PERSONAL EN GENERAL EN MATERIA DE
PREVENCION DE ENFERMEDADES
DERIVADAS DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO Y DE ACCIDENTES EN EJERCICIO
O CON MOTIVO DEL TRABAJO.

10

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA SALVAGUARDAR LOS INTERESES Y
PATRIMONIO DEL ORGANISMO EN MATERIA DE SEGURIDAD
FisICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 06

PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Superintendencia 1. Recibe de diferentes fuentes las irregularidades o quejas a través de una | Oficio
de Seguridad vy denuncia verbal o mediante oficio.
proteccion Civil
2. Elabora tarjeta informativa con los detalles de las quejas o denuncias y en su | Tarjeta Informativa
caso, se anexa el oficio recibido con dicha queja.
Subgerente de 3. Recibe, analiza la gravedad de la queja o irregularidad y determina si procede
Seguridad y realizar una investigacion al respecto, dando el Vo.Bo.
proteccién  civil,
Subdelegado o 4. Comenta con el Gerente de Seguridad y Proteccion Civil- la queja o denuncia
Subgerente de presentada para autorizar la investigacién pertinente.
Operacion,
Delegado o 5. Solicita a la superintendencia de Seguridad y Proteccion Civil que de inicio a la
Gerente de Tramo investigacion correspondiente.
Superintendencia 6. Acude al lugar de los hechos y se establece la observacion e investigacion
de Seguridad vy recabando la mayor informacion pertinente.
proteccion Civil
7. Elabora e integra informe de resultados de la investigacion y envia al Subgerente | Informe
de Seguridad y proteccion civil, Subdelegado o Subgerente de Operacion,
Delegado o Gerente de Tramo.
Gerencia de 8. Recibe y revisa el informe y envia sus comentarios al respecto. Informe,
seguridad y Comentarios
proteccion civil
Subgerente de 9. Recibe informe con comentarios y proceda a tomar las acciones legales
Seguridad y pertinentes para la solucién del problema.
proteccién  civil,
Subdelegado o
Subgerente de
Operacion,
Delegado o]

Gerente de Tramo

Termina procedimiento
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TITULO:

PROCEDIMIENTO PARA SALGUARDAR LOS INTERESES Y

CLAVE: 06

PATRIMONIO DEL ORGANISMO EN MATERIA DE SEGURIDAD

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

FiSICA
DIRECCION DE OPERACION

PAGINA: 1DE1

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

SUPERINTENDENCIA
PROTECCION CIVIL

DE SEGURIDAD Y

SUBGERENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION
SUBGERENTE DE
OPERACION, DELEGADO O GERENTE DE TRAMO

SUBDELEGADO O

PROTECCION CIVIL

GERENCIA DE  SEGURIDAD

Y

INICIO

RECIBE DE  DIFERENTES FUENTES LAS
IRREGULARIDADES O QUEJAS A TRAVES DE
UNA DENUNCIA VERBAL O MEDIANTE
OFICIO.

TARJETA INFORMATIVA

ELABORA TARJETA INFORMATIVA CON LOS
DETALLES DE LAS QUEJAS O DENUNCIAS Y
EN SU CASO, SE ANEXA EL OFICIO
RECIBIDO CON DICHA QUEJA.

v

SOLICITUD DE PEDIDO

RECIBE, ANALIZA LA GRAVEDAD DE LA
QUEJA O IRREGULARIDAD Y DETERMINA SI
PROCEDE REALIZAR UNA INVESTIGACION AL
RESPECTO, DANDO EL VO.BO.

4

COMENTA CON EL GERENTE DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIVIL LA QUEJA O
DENUNCIA PRESENTADA PARA AUTORIZAR
LA INVESTIGACION PERTINENTE.

v

ACUDE AL LUGAR DE LOS HECHOS Y SE
ESTABLECE LA OBSERVACION E
INVESTIGACION RECABANDO LA MAYOR
INFORMACION PERTINENTE.

INFORME

A
ELABORA E INTEGRA INFORME DE
RESULTADOS DE LA INVESTIGACION Y
ENVIA AL SUBGERENTE DE SEGURIDAD Y
PROTECCION  CIVIL, SUBDELEGADO O
SUBGERENTE DE OPERACION, DELEGADO O
GERENTE DE TRAMO.

7

I

SOLICITA A LA SUPERINTENDENCIA DE
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL QUE DE
INICIO A LA INVESTIGACION
CORRESPONDIENTE.

INFORME
COMENTARIOS

4

RECIBE Y REVISA EL INFORME Y ENVIA SUS
COMENTARIOS AL RESPECTO.

v

RECIBE INFORME CON COMENTARIOS Y
PROCEDA A TOMAR LAS ACCIONES LEGALES
PERTINENTES PARA LA SOLUCION DEL
PROBLEMA.

1/2
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNIONES DE CLAVE: 07
SEGURIDAD PUBLICA EN MATERIA DE SEGURIDAD FiSICA .
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL pAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL

Gerencia de 1. Recibe invitacion de las Instituciones involucradas en la Seguridad Publica o | Oficio
Seguridad y convoca dependiendo la necesidad del problema detectado, como podrian ser:
Proteccién  Civil
y/0 Subgerencia e Secretaria de de la Defensa Nacional
de Seguridad vy e Secretaria de Seguridad Publica Federal
Proteccién Civil e  Grupo de Instalaciones Estratégicas

e Policia Federal Preventiva, etc.

Convoca a Reunion 6 recibe invitacion:
Convoca a reunion:
2. Elabora oficio y envia a las Instituciones involucradas en el caso para la solucién | Oficio
del conflicto que se presente.
3. Recibe de los Representantes de las Instituciones llamada telefénica, oficio o fax
segun sea el caso, confirmando su asistencia y continta en la actividad 6

Nota: La invitacion a los representantes de las autoridades involucradas a las

reuniones se hara dependiendo el d&mbito de competencia en el problema que se

suscite en materia de seguridad publica.

Recibe invitacion

4. Invitan a un representante del Organismo via telefénica, personalmente, fax o | Oficio y Fax

Responsable del
Centro de Trabajo

mediante oficio.

5. Acude a la reunion con los representantes de las distintas instituciones federales,
estatales y municipales involucradas en la seguridad publica.

6. Verifica que los Representantes de las corporaciones ejecuten el Plan para la
solucion o prevencion del problema suscitado, estableciendo tiempos en sus
acciones.

7. Elabora tarjeta informativa con los puntos a tratar con comentarios y envia al
responsable de la Unidad Administrativa y a la Subdireccion de Seguridad y
Salvaguarda para su conocimiento.

8. Recibe para su conocimiento.

Termina procedimiento

Tarjeta Informativa

Tarjeta Informativa
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TiTuLo: PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPAR EN REUNIONES DE CLAVE: o7

SEGURIDAD PUBLICA EN MATERIA DE SEGURIDAD FISICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PAGINA: 1DE1

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011
CAPUFE

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL Y/
O SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO
CIVIL

INICIO

OFICIO

RECIBE INVITACION DE LAS
INSTITUCIONES  INVOLUCRADAS EN LA
SEGURIDAD ~ PUBLICA O  CONVOCA
DEPENDIENDO LA  NECESIDAD  DEL
PROBLEMA DETECTADO, COMO PODRIA
SER: /V

ELABORA OFICIO Y ENVIA A LAS
INSTITUCIONES INVOLUCRADAS EN EL
CASO PARA LA SOLUCION DEL CONFLICTO
QUE SE PRESENTE.

RECIBE DE LOS REPRESENTANTES DE LAS
INSTITUCIONES ~ LLAMADA  TELEFONICA,
OFICIO O FAX SEGUN  SEA EL CASO,
CONFIRMANDO SU ASISTENCIA Y CONTINUA
EN LA ACTIVIDAD 6

INVITAN A UN REPRESENTANTE DEL
ORGANISMO VIA TELEFONICA,
PERSONALMENTE, FAX O MEDIANTE

OFICIO.

ACUDE A LA REUNION CON LOS
REPRESENTANTES DE LAS DISTINTAS
INSTITUCIONES FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES ~ INVOLUCRADAS EN LA
SEGURIDAD PUBLICA.

OFICIO Y FAX

5

TARJETA INFORMATIVA

VERIFICA QUE LOS REPRESENTANTES DE
LAS CORPORACIONES EJECUTEN EL PLAN
PARA LA SOLUCION O PREVENCION DEL
PROBLEMA  SUSCITADO, ESTABLECIENDO
TIEMPOS EN SUS ACCIONES.

|

ELABORA TARJETA INFORMATIVA CON LOS
PUNTOS A TRATAR CON COMENTARIOS Y
ENVIA AL RESPONSABLE DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y A LA SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD Y SALVAGUARDA PARA}/
7

4
RECIBE PARA SU CONOCIMIENTO.

TARJETA INFORMATIVA

CONOCIMIENTO.

FIN
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE PROTECCION
Y DEFENSA PARA LAS INSTALACIONES DE CAPUFE EN
MATERIA DE SEGURIDAD FiSICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y-PROTECCION CIVIL

CLAVE: 08

pAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD CONTROL
Superintendencia 1. Elabora andlisis de vulnerabilidad de las instalaciones del conexo industrial, | Andlisis de
de seguridad Y determinando las necesidades de mejora de los medios fisicos y tecnoldgicos | vulnerabilidad
Proteccién Civil para la proteccion y defensa de las instalaciones.
2. Elabora dictamen técnico que justifica el incremento de los medios fisicos y | Dictamen Técnico
tecnoldgicos de proteccion y defensa de las instalaciones del conexo industrial.
3. Corrige al momento de su deteccion, cualquier punto critico o vulnerable de los
medios fisicos o tecnoldgicos, con el propésito de que estos siempre se
encuentren en optimas condiciones.
Superintendencia 4. Elabora en SAP la solicitud de pedido para la adquisicion de materiales o | Solicitud de pedido
de Seguridad e servicios destinados al incremento o conservacion de los medios fisicos vy | SAP
Higiene y tecnoldgicos de proteccién y defensa de las instalaciones, remitiéndolo a la
Presupuestos superintendencia de recursos materiales
(Enlace SIAC)
5. Elabora la solicitud de pedido en el formato interno para la adquisicion de | Formato interno
materiales o servicios destinados a adquirir o conservar los medios fisicos y
tecnoldgicos de proteccién y defensa de las instalaciones del conexo, remitiendo
este documento a la superintendencia de recursos materiales.
Superintendencia 6. Contrata los servicios o compra los materiales para implementarse en los medios
de Recursos fisicos y tecnolégicos para proteccion de las instalaciones. Ver procedimiento
Materiales de licitaciones.
Superintendencia 7. Supervisa el inicio de los servicios, asegurdndose que la prestacion de estos sea
de seguridad Y acorde a lo establecido en el contrato.
Proteccion Civil
8. Realiza en coordinacién con la superintendencia de mantenimiento, el | Reporte de
mantenimiento menor de los medios fisicos y tecnoldgicos de protecciéon y | mantenimiento
defensa de las instalaciones para garantizar un funcionamiento 6ptimo menor
9. Actualiza semestralmente inventario de medios fisicos y tecnoldgicos para la| Inventario
proteccion de instalaciones del conexo industrial.
10. Evalla y reporta semestralmente las condiciones de los medios fisicos y | Reporte de
tecnoldgicos de defensa y protecciéon de las instalaciones, remitiéndolo al | anomalias,

responsable de la unidad administrativa y a la subdireccion de seguridad y
salvaguarda cuando esta asi lo solicite (para el caso de Oficinas Centrales
siempre se enviara a la Subdireccion de Seguridad y Salvaguarda

Termina procedimiento

Reporte semestral
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE PROTECCION Y CLAVE: 08
DEFENSA PARA LA INSTALACIONES DE CAPUFE EN MATERIA DE

SEGURIDAD FiSICA
DIRECCION DE OPERACION

PAGINA: 1DE?2

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD Y

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD E

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS

PROTECCION CIVIL HIGIENE Y PRESUPUESTOS (ENLACE SIAC) MATERIALES
ANALISIS DE
VULNERABILIDAD
ELABORA ANALISIS DE VULNERABILIDAD
DE LAS INSTALACIONES DEL CONEXO
INDUSTRIAL, ~ DETERMINANDO  LAS
NECESIDADES DE MEJORA DE LOS MEDIOS
FISICOS Y TECNOLOGICOS PARA LA
PROTECCION Y DEFENSA DE LA
INSTALACIONES. /
DICTAMEN TECNICO
A
ELABORA  DICTAMEN  TECNICO  QUE
JUSTIFICA EL INCREMENTO DE LOS MEDIOS
FISICOS Y TECNOLOGICOS DE PROTECCION
Y DEFENSA DE LAS INSTALACIONES DEL
CONEXO INDUSTRIAL.
2 SOLICITUD DE PEDIDO
SAP
A
i ELABORA EN SAP LA SOLICITUD DE PEDIDO
CORRIGE AL MOMENTO DE SU DETECCION, PARA LA ADQUISICION DE MATERIALES O
SERVICIOS DESTINADOS AL INCREMENTO O
CUALQUIER PUNTO CRITICO O VULNERABLE CONSERVACION DE LOS MEDIOS FISICOS Y
DE LOS MEDIOS FiSICOS O TECNOLOGICOS, : A
) TECNOLOGICOS ~DE  PROTECCION Y
CON EL PROPOSITO DE QUE ESTOS
SIEMPRE SE ENCUENTREN EN OPTIMA DEFENSA DE ~LAS ~ INSTALACIONES,
CONDICIONES / REMITIENDOLO A LA SUPERINTENDENC
: 3 DE RECURSOS MATERIALES 4
¥ |FORMATO INTER
ELABORA LA SOLICITUD DE PEDIDO EN EL
FORMATO INTERNO PARA LA ADQUISICION
DE MATERIALES O SERVICIOS DESTINADOS
A ADQUIRIR O CONSERVAR LOS MEDIOS
FISICOS Y TECNOLOGICOS DE PROTECCION
Y DEFENSA DE LAS INSTALACIONES DEL v

CONEXO, REMITIENDO ESTE DOCUMENTO A

LA SUPERINTENDENCIA DE RECURSO!
MATERIALES. ¢

CONTRATA LOS SERVICIOS O COMPRA LOS
MATERIALES PARA IMPLEMENTARSE EN LOS
MEDIOS FISICOS Y TECNOLOGICOS PARA
PROTECCION DE LAS INSTALACIONES. VER
PROCEDIMIENTO DE LICITACIONES.

REPORTE
MANTENIMIENTO
MENOR
SUPERVISA EL INICIO DE LOS SERVICIOS,
ASEGURANDOSE QUE LA PRESTACION DE
ESTOS SEA ACORDE A LO ESTABLECIDO EN
EL CONTRATO.

REPORTE
MANTENIMIENTO
MENOR

REALIZA EN COORDINACION CON LA
SUPERINTENDENCIA DE MANTENIMIENTO,
EL MANTENIMIENTO MENOR DE LOS
MEDIOS FISICOS Y TECNOLOGICOS DE
PROTECCION Y DEFENSA DE LAS
INSTALACIONES PARA GARANTIZAR UN
FUNCIONAMIENTO OPTIMO
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE PROTECCION Y
DEFENSA PARA LA INSTALACIONES DE CAPUFE EN MATERIA DE
SEGURIDAD FISICA

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL

INVENTARIO

ACTUALIZA SEMESTRALMENTE INVENTARIO
DE MEDIOS FISICOS Y TECNOLOGICOS PARA
LA PROTECCION DE INSTALACIONES DEL
CONEXO INDUSTRIAL.

REPORTE DE
ANOMALIAS ~ REPORTE
SEMESTRAL

A
REALIZA UNA INSPECCION OCULAR DE LAS
CONDICIONES DE OPERACION DE LOS
MEDIOS FISICOS Y TECNOLOGICOS DE
DEFENSA, SOLO GENERA REPORTE CUANDO
DETECTA ALGUNA ANOMALIA

10

FIN

CLAVE: 08

PAGINA: 2DE?2

FECHA  juL10 2011
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL

CLAVE: 09
SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
EN MATERIA DE SEGURIDAD FiSICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL pAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD CONTROL
Superintendencia 1. Solicita la contratacion del Servicio de seguridad y vigilancia Oficio

de seguridad y
salvaguarda y/o
la
Superintendencia
de Proteccion
Civil

Superintendencia
de Seguridad e
Higiene y
Presupuestos
(Enlace SIAC)

Superintendencia
de Recursos
Materiales

Superintendencia
de seguridad y
salvaguarda y/o
la
Superintendencia
de Proteccion
Civil

2. Realiza un dictamen técnico que justifique la contratacion del servicio de
seguridad y vigilancia para las instalaciones de la Unidad Administrativa.

3. Establece las especificaciones técnicas del servicio de seguridad y vigilancia de
acuerdo a los lineamientos emitidos por la Subdireccion de Seguridad y
Salvaguarda.

4. Elabora en SAP la solicitud de pedido para la contratacion del servicio de
seguridad y vigilancia, remitiéndolo a la superintendencia de recursos materiales.

5. Elabora la solicitud de pedido en el formato interno para la contratacion del
servicio de seguridad vy Vvigilancia, remitiendo este documento a la
superintendencia de recursos materiales.

6. Contrata los servicios de seguridad y vigilancia, considerando si se trata de la
contratacién de alguna compafiia de Seguridad Estatal.

7. Supervisa, controla y registra el servicio de seguridad y vigilancia de acuerdo al
contrato.

8. Evalla por lo menos dos veces al afio los servicios de Seguridad y Vigilancia y en
caso de encontrar irregularidades entrega un reporte al responsable de la Unidad
Administrativa y a la subdireccién de seguridad y salvaguarda.

Terminal procedimiento

Dictamen técnico

Formato detallado

Solicitud de pedido
SAP

Formato interno

Especificaciones del

Contrato

Reporte de
irregularidades
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

CLAVE: 09

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN MATERIA DE SEGURIDAD FISICA

DIRECCION DE OPERACION

PAGINA: 1DE1

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD Y
SALVAGUARDA Y/0O LA
SUPERINTENDENCIA DE PROTECCION
CLVIL

SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD E
HIGIENE Y PRESUPUESTOS (ENLACE SIAC)

SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS

MATERIALES

INICIO

OFICIO

SOLICITA LA CONTRATACION DEL
SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

DICTAMEN TECNICO

REALIZA UN DICTAMEN TECNICO QUE
JUSTIFIQUE LA  CONTRATACION  DEL
SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
PARA LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

FORMATO DETALLADO

ESTABLECE LAS ESPECIFICACIONES
TECNICAS DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA  DE  ACUERDO A LOS
LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD
SALVAGUARDA. 3

SOLICITUD DE PEDIDO

v SAP

ELABORA EN SAP LA SOLICITUD DE PEDIDO
PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA, REMITIENDOLO
A LA SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS

MATERIALES.
4
FORMATO INTERNO
Y
ELABORA LA SOLICITUD DE PEDIDO EN EL
FORMATO INTERNO PARA LA

CONTRATACION DEL SERVICIO DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA, REMITIENDO

ESTE DOCUMENTO A LA
SUPERINTENDENCIA DE RECURSOS
MATERIALES.

A

CONTRATA LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD
Y VIGILANCIA, CONSIDERANDO SI SE TRATA
DE LA CONTRATACION DE ALGUNA
COMPARIA DE SEGURIDAD ESTATAL.

ESPECIFICACIONES DEL
CONTRATO

SUPERVISA, CONTROLA Y REGISTRA EL
SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE
ACUERDO AL CONTRATO.

DE

REPORTE
IRREGULARIDADES

EVALUA POR LO MENOS DOS VECES AL ARO
LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA Y EN CASO DE ENCONTRAR
IRREGULARIDADES ENTREGA UN REPORTE
AL  RESPONSABLE DE LA  UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y A LA SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD Y SALVAGUARDA.

FIN
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ACCIDENTES DE

TRABAJO ANTE EL IMSS PARA PERSONAL DE LA RED CLAVE: 10
CONCESIONADA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y-PROTECCION CIVIL
PAG. 1DE 2

FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD

CONTROL

Empleado de Red
Concesionada

Jefe Inmediato

Comision
Regional o Local
Mixta de
Seguridad e
Higiene

Empleado de Red
Concesionada

Comision
Regional Mixta de
Seguridad e
Higiene

Empleado de Red
Concesionada

1. Acude a los servicios de urgencias o medicina familiar del seguro social, de
acuerdo con la gravedad del accidente

2. Solicita se le efectué valoracién médica.

3. Debera manifestar al médico familiar o de urgencias que se trata de un accidente
de trabajo, asi como el lugar y hora en que este ocurrio, con el fin de obtener la
incapacidad como probable riesgo de trabajo.

4. Obtiene por medio del médico familiar o de urgencias la forma ST-01 (formato
para calificar el riesgo de trabajo).

5. Notifica verbalmente a su jefe inmediato de la ocurrencia del accidente

6. Levanta acta administrativa en formato libre considerando el mayor detalle
posible y describiendo el hecho como presunto accidente de trabajo.

7. Entrega acta administrativa con firmas autdgrafas de él, del trabajador
presuntamente accidentado (en caso de que este en condiciones de firmar) y dos
testigos del trabajador.

8. Recibe del trabajador notificacion por oficio del presunto accidente de trabajo,
adjuntando el acta administrativa que levanté su jefe inmediato, asi como el
formato ST-01 y lo presenta al area de recursos humanos del centro de trabajo
para llenado, firma y sello

9. Entrega al area de Recursos Humanos la copia de la Licencia Médica
(Incapacidad) marcada para la dependencia, en caso de no poder realizar el
tramite de manera directa se apoyard en algin familiar o a través de la
representacion sindical en caso de que se trate de personal de base

10. Entrega al trabajador el formato ST-01 debidamente requisitazo para que
continte con el tramite ante el IMSS.

11. Acude a la delegacion del IMSS para tramitar la calificacion del accidente
reportado, la cual la autoridad la determina con base a los andlisis clinicos y
dictamen del médico.

La calificacion es aprobada por la Delegacion del IMSS como accidente de trabajo?

No.

12. Tramita ante el IMSS el pago de su salario que se considerara como enfermedad
general, recibiendo tan solo el 50% de su salario diario y una vez que termine su
incapacidad, regresa a sus labores.

Fin.

Si.

13. Tramita ante el IMSS el reintegro del porcentaje que le corresponda de su salario
diario y tramita ante el centro de trabajo de la red concesionada el complemento
hasta cubrir el 100% en base en la hoja de calificacion de los pagos de sueldo
que se le han suspendido, presentando el dictamen de calificacion.

Acta Administrativa

Formatos ST-01 del
IMSS

Incapacidad

Dictamen de
calificacion

Calificacion del
accidente de trabajo

Formato S-01 del
IMSS
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ACCIDENTES DE

TRABAJO ANTE EL IMSS PARA PERSONAL DE LA RED CLAVE: 10
CONCESIONADA EN MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y-PROTECCION CIVIL
PAG. 2DE 2

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL

Han transcurrido mas de 52 semanas después del accidente?
No:

Empleado de Red 14. ContinlGa hasta el alta médica y se reincorpora al trabajo.

Concesionada
Fin
Si:
15. Solicita valoracién médica y dictamen definitivo. Dictamen definitivo

Area de Recursos
Humanos de la
Red
Concesionada

Empleado de Red
Concesionada

Comisién
Regional o Local
Mixta de
Seguridad e
Higiene

Procede dictamen definitivo a favor del trabajador?

No:
16.

Fin

Si:
17.

18.

19.

20.

Da de baja al trabajador en caso de que no se presente a laborar ya que no
procede el hecho de que continde teniendo licencias médicas (incapacidades).

Realiza los tramites necesarios para la obtencién de la pensién conforme a la Ley
del IMSS, quedando bajo proteccion del IMSS, de manera definitiva, quien le
pagara la pension de acuerdo al tipo y grado de dafio.

Recibe notificacion del IMSS en los casos en que se genere dictamen por
Incapacidad parcial permanente, explicando que el trabajador no es apto para
continuar desarrollando las actividades que realizaba.

Informa al area de Recursos Humanos de la incapacidad parcial permanente del
trabajador, por lo cual de acuerdo a su nueva condicion fisica o de salud debera
quedar reubicado en algun puesto que conforme a sus nuevas condiciones pueda
desarrollar.

Notifica al IMSS_el alta médica del trabajador, asi como las incapacidades que le
fueron expedidas, los periodos de las incapacidades y los montos de sueldo que
se le cubrieron.

Termina procedimiento

Pension del IMSS

Notificacion del IMSS

Alta médica y
licencias médicas
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ACCIDENTES DE TRABAJO CLAVE: 10
ANTE EL IMSS PARA PERSONAL DE LA RED CONCESIONADA EN

MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

/ PAGINA: 1DE3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: oo e o

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011
CAPUFE

COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE

EMPLEADO DE RED CONCESIONADA JEFE INMEDIATO SEGURIDAD E HIGIENE

INICIO

ACUDE A LOS SERVICIOS DE URGENCIAS O
MEDICINA FAMILIAR DEL SEGURO SOCIAL,
DE ACUERDO CON LA GRAVEDAD DEL
ACCIDENTE

SOLICITA SE LE EFECTUE VALORACION
MEDICA.

DEBERA MANIFESTAR AL MEDICO FAMILIAR
O DE URGENCIAS QUE SE TRATA DE UN
ACCIDENTE DE TRABAJO, ASi COMO EL
LUGAR Y HORA EN QUE ESTE OCURRIO,
CON EL FIN DE OBTENER LA INCAPACIDAI

COMO PROBABLE RIESGO DE TRABAJO/

OBTIENE POR MEDIO DEL MEDICO ACTA ADMINISTRATIVA

FAMILIAR O DE URGENCIAS LA FORMA ST- 4
01 (FORMATO PARA CALIFICAR EL RIESGO LEVANTA  ACTA  ADMINISTRATIVA  EN
DE TRABAJO). FORMATO LIBRE CONSIDERANDO EL MAYOR
DETALLE POSIBLE Y DESCRIBIENDO EL
HECHO COMO PRESUNTO ACCIDENTE DE
4 TRABAJO.
6
A
NOTIFICA VERBALMENTE A SU JEFE
K\é"élEgE'mg DE LA OCURRENCIA  DEL ENTREGA ACTA ADMINISTRATIVA CON
FIRMAS ~AUTOGRAFAS DE EL, DEL
TRABAJADOR PRESUNTAMENTE
ACCIDENTADO (EN CASO DE QUE ESTE EN FORMATOS ST-01 DEL
CONDICIONES DE FIRMAR) Y DOS TESTIGQ: IMSS
5 DEL TRABAJADOR. 7 4 -
RECIBE DEL TRABAJADOR NOTIFICACION
POR OFICIO DEL PRESUNTO ACCIDENTE DE
TRABAJO,  ADJUNTANDO EL  ACTA
ADMINISTRATIVA QUE LEVANTO SU JEFE

INMEDIATO, ASI COMO EL FORMATO ST-01
Y LO PRESENTA AL AREA DE RECURSOS

¢ HUMANOS DEL CENTRO DE TRABAJO PAR,
LLENADO, FIRMA Y SELLO %(

ENTREGA AL AREA DE RECURSOS HUMANOS

LA COPIA DE LA LICENCIA MEDICA ‘

(INCAPACIDAD)  MARCADA  PARA LA

DEPENDENCIA, EN CASO DE NO PODER

REALIZAR EL TRAMITE DE MANERA DIRECTA

SE APOYARA EN ALGUN FAMILIAR O A

TRAVES DE LA REPRESENTACION SINDICAL

EN CASO DE QUE SE TRATE DE PERSONAI
DE BASE 5
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ACCIDENTES DE TRABAJO CLAVE: 10
ANTE EL IMSS PARA PERSONAL DE LA RED CONCESIONADA EN
MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

i PAGINA: 2DE3
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  5yL10 2011
CAPUFE

COMISION REGIONAL MIXTA DE EMPLEADO DE RED CONCESIONADA
SEGURIDAD E HIGIENE

DICTAMEN DE
CALIFICACION

ENTREGA AL TRABAJADOR EL FORMATO
ST-01 DEBIDAMENTE REQUISITAZO PARA
QUE CONTINUE CON EL TRAMITE ANTE EL ACCIDENTE DE
IMSS. Y TRABAJO
ACUDE A LA DELEGACION DEL IMSS PARA
TRAMITAR LA  CALIFICACION  DEL
ACCIDENTE REPORTADO, LA CUAL LA
AUTORIDAD LA DETERMINA CON BASE A
LOS ANALISIS CLINICOS Y DICTAMEI\y/
1

CALIFICACION DEL

10

MEDICO.

Sl

CALIFICACION D
IMSS

NO
FORMATO S-01 DEL
IMSS

TRAMITA ANTE EL IMSS EL PAGO DE SU
SALARIO QUE SE CONSIDERARA COMO
ENFERMEDAD GENERAL, RECIBIENDO TAN
SOLO EL 50% DE SU SALARIO DIARIO Y
UNA VEZ QUE TERMINE SU INCAPACIDAD.
REGRESA A SUS LABORES. 12

A
TRAMITA ANTE EL IMSS EL REINTEGRO
DEL PORCENTAJE QUE LE CORRESPONDA
DE SU SALARIO DIARIO Y TRAMITA ANTE
EL CENTRO DE TRABAJO DE LA RED
CONCESIONADA EL COMPLEMENTO HASTA
CUBRIR EL 100% EN BASE EN LA HOJA DE
CALIFICACION DE LOS PAGOS DE SUELDO
QUE SE LE HAN SUSPENDIDO,
PRESENTANDO EL DICTAMEN DE

CALIFICACION /
3

HAN
TRANSCURRIDO

Sl

NO

CONTINUA HASTA EL ALTA MEDICA Y SE
REINCORPORA AL TRABAJO.

13 DICTAMEN DEFINITIVO
A

EIN SOLICITA  VALORACION MEDICA Y
DICTAMEN DEFINITIVO.

14




TITULO:

MATERIA DE SEGURIDAD E HIGIENE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

DIRECCION DE OPERACION

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE ACCIDENTES DE TRABAJO CLAVE: 10
ANTE EL IMSS PARA PERSONAL DE LA RED CONCESIONADA EN

PAGINA: 3 DE3

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  3yL10 2011

EMPLEADO DE RED CONCESIONADA

AREA DE RECURSOS HUMANOS DE LA RE
CONCESIONADA

COMISION REGIONAL O LOCAL MIXTA DE

SEGURIDAD E HIGIENE

NO

PROCEDE
DICTAMEN
DEFINITIVO

SI

DICTAMEN DEFINITIVO

SOLICITA  VALORACION ~ MEDICA Y
DICTAMEN DEFINITIVO.

15

NO

PROCEDE

DICTAMEN
DEFINITIVO

Sl

PENSION DEL IMSS

REALIZA LOS TRAMITES NECESARIOS PARA
LA OBTENCION DE LA PENSION CONFORME
A LA LEY DEL IMSS, QUEDANDO BAJO
PROTECCION DEL IMSS, DE MANERA
DEFINITIVA, QUIEN LE PAGARA L

PENSION DE ACUERDO AL TIPO Y G%

DE DARO. ‘

v

DA DE BAJA AL TRABAJADOR EN CASO DE
QUE NO SE PRESENTE A LABORAR YA QUE
NO PROCEDE EL HECHO DE QUE CONTINUE
TENIENDO LICENCIAS MEDICAS
(INCAPACIDADES).

16

FIN

NOTIFICACION DEL
L IMSS

RECIBE NOTIFICACION DEL IMSS EN LOS
CASOS EN QUE SE GENERE DICTAMEN POR
INCAPACIDAD  PARCIAL ~ PERMANENTE,
EXPLICANDO QUE EL TRABAJADOR NO ES
APTO PARA CONTINUAR DESARROLLANDO
LAS ACTIVIDADES QUE REALIZABA.

18

INFORMA AL  AREA DE RECURSOS
HUMANOS DE LA INCAPACIDAD PARCIAL
PERMANENTE DEL TRABAJADOR, POR LO
CUAL DE ACUERDO A SU NUEVA
CONDICION FISICA O DE SALUD DEBERA
QUEDAR REUBICADO EN ALGUN PUESTO
QUE CONFORME A SUS  NUEVAS
CONDICIONES PUEDA DESARROLLAR.

19

ALTA MEDICA Y
LICENCIA MEDICA

4

NOTIFICA AL IMSS EL ALTA MEDICA DEL
TRABAJADOR, Asi COMO LAS
INCAPACIDADES QUE LE FUERON
EXPEDIDAS, LOS PERIODOS DE LAS
INCAPACIDADES Y LOS MONTOS DE
SUELDO QUE SE LE CUBRIERON.

20

FIN
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA CLAVE: 11
INTERNO DE PROTECCION CIVIL :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL paG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Responsable de 1. Elabora el “Programa Interno de Proteccion Civil” y Calendario Anual de | Programa, Guia
Proteccion Civil Actividades, que regiran en el ambito de las Unidades Locales y Regionales de | Técnica y Calendario
Proteccion Civil, de acuerdo a la Guia Técnica para la Implementacion de los
Programas Internos de Proteccién Civil y a los Lineamientos que para ello
establece la Direccion General de Proteccion Civil y lo presenta
Subgerente de 2. Revisa el “Programa Interno de Proteccién Civil” y Calendario Anual de
Seguridad y Actividades y lo presenta a la subdireccion.
Proteccion Civil
3. Recibe de la Gerencia el “Programa Interno de Proteccién Civil” y determina.
Consejo Autoriza el “Programa Interno de Proteccion Civil”?
consultivo
No:
Regresa a la actividad 01
Si:
Gerente de 4. Envia el “Programa Interno de Proteccion Civil” y Calendario Anual de Actividades | Programa y
Seguridad y debidamente autorizados. Calendario (Formato
Proteccién Civil 13)
Unidades 5. Reciben y elaboran en base a este programa Interno su propio Programa | Programay
Regionales y Regional o Local de Proteccion Civil y el Calendario Anual de Actividades | Calendario (Formato
Locales de cumpliendo con las expectativas del Sistema Nacional de Proteccién Civil y con | 13)
Proteccién Civil las necesidades propias del Centro de trabajo.
6. Envia mediante oficio ejemplares a la Subdireccién de Seguridad y Salvaguarda Oficio y Ejemplares
Gerente de 7. Recibe ejemplares y envia un concentrado del Programa a la Direccién General
Seguridad y de Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB), para el seguimiento
Proteccién Civil correspondiente y a la Unidad Interna de Proteccion Civil de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes (S.C.T.).
Un@ades 8. Ejecutan y envian informes trimestrales de avances del programa. Oficio e Informe
Regionales y .
Locales de trimestral en CD
Proteccién Civil (Formato 13A y 138)
9. Elabora semestralmente la Evaluacion General del Programa Interno de | Evaluacion General
Responsable  de Proteccion Civil y presenta para Vo.Bo. al Subgerente de Seguridad para que este | en CD y oficio
Proteccion Civil a su vez consiga la firma de autorizacién de Gerente de Seguridad y Proteccion
Civil.
Gerente de 10. Envia la Evaluacién General Semestral a las Unidades Regionales y Locales de | Evaluacion General,
Seguridad y Proteccion Civil. oficio y turno
Proteccion Civil
Unidades 11. Consideran las observaciones y la calificacion emitida en el semestre por la
Regionales y Gerente de Seguridad y Proteccion Civil-para mejorar en el resto del afio y lograr
Locales de el % de calificacion requerido por la Direccién General de Proteccion Civil de la

Proteccion Civil

Secretaria de Gobernacion

Termina procedimiento
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TITULO: CLAVE: 11

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL
. PAGINA: 1 DE 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: oo e o
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

CAPUFE
RESPONSABLE DE PROTECCION SUBGERENTE DE SEGURIDAD Y GERENTE DE SEGURIDAD Y
CIVIL PROTECCION CIVIL CONSEJO CONSULTIVO PROTECCION CIVIL

INICIO

PROGRAMA, GUIA

TECNICA Y CALENDARIO

A

ELABORA EL “PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL” Y CALENDARIO ANUAL
DE ACTIVIDADES, QUE REGIRAN EN EL
AMBITO DE LAS UNIDADES LOCALES Y
REGIONALES DE PROTECCION CIVIL, DE
ACUERDO A LA GUIA TECNICA PARA LA
IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS

INTERNOS DE PROTECCION CIVIL Y A LOS REVISA EL “PROGRAMA INTERNO DE
LINEAMIENTOS QUE PARA ELLO ESTABLECE PROTECCION CIVIL” Y CALENDARIO ANUAL
LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCI DE ACTIVIDADES Y LO PRESENTA A LA
CIVIL Y LO PRESENTA SUBDIRECCION

A
RECIBE DE LA GERENCIA EL “PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL” Y
DETERMINA.

Sl

AUTORIZA

NO

PROGRAMA Y

CALENDARIO (FORMATO
v |13)

ENVIA EL “PROGRAMA INTERNO DE
PROTECCION CIVIL” Y CALENDARIO ANUAL
DE ACTIVIDADES DEBIDAMENTE
AUTORIZADOS.
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA

INTERNO DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION DE OPERACION

CLAVE: 11

PAGINA: 2DE?2

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  5yL10 2011

UNIDADES REGIONALES Y LOCALES DE

GERENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION

RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL

PROTECCION CIVIL CIVIL

PROGRAMA Y
CALENDARIO (FORMATO
13)

RECIBEN Y ELABORAN EN BASE A ESTE

PROGRAMA  INTERNO  SU  PROPIO

PROGRAMA REGIONAL O LOCAL DE

PROTECCION CIVIL Y EL CALENDARIO

ANUAL DE ACTIVIDADES CUMPLIENDO CON

LAS EXPECTATIVAS DEL SISTEMA NACIONAL v

DE PROTECCION CIVIL Y CON LAS
NECESIDADES PROPIAS DEL CENTRO D)
TRABAJO. 5

OFICIO Y EJEMPLARES

A
ENVIA MEDIANTE OFICIO EJEMPLARES A LA
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALVAGUARDA

RECIBE EJEMPLARES Y ENVIA UN
CONCENTRADO DEL PROGRAMA A LA
DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL
DE LA SECRETARIA DE GOBERNACION
(SEGOB), PARA  EL  SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE Y A LA UNIDAD
INTERNA DE PROTECCION CIVIL DE LA
SECRETARIA DE  COMUNICACIONES

TRANSPORTES (S.C.T.). 7

OFICIO E  INFORME
TRIMESTRAL EN  CD
v (FORMATO 13A Y13B)

EJECUTAN Y ENVIAN INFORMES
TRIMESTRALES DE AVANCES DEL
PROGRAMA.

v

CONSIDERAN LAS OBSERVACIONES Y LA

EVALUACION  GENERAL
EN CD Y OFICIO

A
ELABORA SEMESTRALMENTE LA
EVALUACION GENERAL DEL PROGRAMA
INTERNO DE PROTECCION CIVIL Y
PRESENTA PARA VO.BO. AL SUBGERENTE DE
SEGURIDAD PARA QUE ESTE A SU VEZ
CONSIGA LA FIRMA DE AUTORIZACION DE
GERENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIVIL.

EVALUACION GENERAL,
y OFICIO Y TURNO
ENVIA LA EVALUACION GENERAL
SEMESTRAL A LAS UNIDADES REGIONALES
Y LOCALES DE PROTECCION CIVIL.

10

CALIFICACION EMITIDA EN EL SEMESTRE
POR LA GERENTE DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL PARA MEJORAR EN EL
RESTO DEL ANO Y LOGRAR EL % DE
CALIFICACION  REQUERIDO  POR LA
DIRECCION GENERAL DE PROTECCION
CIVIL DE LA SECRETARIA D
GOBERNACION 11

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y ELABORAR SIMULACROS
DE EVACUACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 12

pPAG. 1DE 2

FECHA JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Unidades 1. Incluyen en el Programa Regional o Local de Proteccién Civil, dentro del apartado | Programa Local y
Regionales y “programa calendarizado de actividades” los simulacros que se realizaran con la | Calendario de
Locales de participacién de las brigadas de Proteccion Civil. Actividades (Formato

Proteccion Civil

Gerencia de
Seguridad y
Proteccion Civil

Responsable de
Proteccion Civil

Unidades
Regionales y
Locales de
Proteccion Civil

Responsable de
Proteccién Civil

Unidades
Regionales y
Locales de
Proteccion Civil

2. Envian a la Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil el programa calendarizado
de simulacros mediante oficio.

3. Determinan de manera anticipada al simulacro si requieren la asesoria y
coordinacion del Responsable de Proteccion Civil:

¢Solicitan Asesoria?

No:

4. Realizan el simulacro e Integran el Informe anexando el acta del ejercicio y el
material fotogréfico, archiva en expediente y envia informe de los resultados a la
Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil y continua en la actividad 15

Si:
5. Dirigen oficio de solicitud de asesoria a la Subdireccion de Seguridad y
Salvaguarda.

6. Recibe oficio de solicitud de asesoria y determina si autoriza la participacion del
Responsable de Proteccién Civil.

Autoriza la participacién del Responsable de Proteccion Civil?

7. Notifica al Responsable de Proteccion Civil sobre la negativa de participaciéon en
el evento.

8. Contesta mediante oficio dirigido a los Responsables de las Unidades Regionales
y Locales el porqué de la determinacion de no-participacion, y ofrece una
constante coordinacion y comunicacion telefénica o por correo electrénico para
llevar a cabo dicho simulacro de evacuacién de manera correcta.

9. Reciben oficio y turnan al Subcoordinador Regional o Local de proteccion Civil
para su conocimiento y archivo.

10. Realiza el simulacro con el apoyo del Responsable de Proteccion Civil via
telefénica o correo electronico e Integran el Informe anexando el acta del
ejercicio y el material fotogréfico, archiva en expediente y envia informe de los
resultados a la Gerencia de Seguridad y Proteccién Civil y continlia en la actividad
15.

Si:

11. Notifica a al Subcoordinador Regional o Local de proteccion Civil en el oficio de
solicitud de asesoria la aprobacion para la participacion respectiva.

12. Elabora oficio dirigido al responsable de las Unidades Regionales o Locales de
Proteccion Civil informandole sobre la visita de la persona que auxiliar4 en la
ejecucion del simulacro.

13. Contactan directamente al Responsable de Proteccion Civil, con el objetivo de

ponerse de acuerdo en cuanto al trabajo que se desarrollara en la visita de
asesoria y evaluacion.

13)

Oficio
CD (Formato 13A)

Expediente e
Informe

Oficio

Oficio

Oficio

Llamada telefénica
y/o correo
electrénico

Oficio

Oficio
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y ELABORAR SIMULACROS
DE EVACUACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 12

PAG. 2DE 2

FECHA JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Responsable de 14. Asiste al los centros de trabajo de las Unidades Regionales o Locales y coordina y
proteccion Civil realiza los actos solicitados de manera conjunta con el Subcoordinador de la
Unidad Regional o Local de Proteccion Civil.
15. Recaba informacion necesaria para complementar la evaluaciéon con el desarrollo | Cédula de Evaluacion
del simulacro con base a un tabulador de conceptos y sus respectivos puntajes, | (Formato 57)
con la finalidad de saber si se encuentran preparados para cualquier siniestro que
se presente de cualquier magnitud.
16. Integra Informe anexando el acta del ejercicio y el material fotogréafico del | Informe
simulacro de evacuacion y archiva en expediente.
17. Integra en Oficinas Centrales los resultados del simulacro en el Informe | Informe Trimestral
Trimestral, para conocimiento de cémo se desarrollé y Expediente
Subgerencia de 18. Revisa y da Visto Bueno
Seguridad y
Proteccién Civil
Gerencia de 19. Recibe informe, lo autoriza y lo envia a la Unidad Interna de Proteccién Civil de la

Seguridad y
Proteccion Civil

Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) y a la Direccién General de
Proteccion Civil de la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

Termina procedimiento
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CAPUFE

TITULO:

CLAVE: 12

PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y ELABORAR SIMULACROS DE

EVACUACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PAGINA: 1DE3

DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

UNIDADES REGIONALES Y LOCALES DE PROTECCION

CIVIL

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

INICIO

PROGRAMA,
CALENDARIO
A ACTIVIDADE!

INCLUYEN EN EL PROGRAMA REGIONAL O
LOCAL DE PROTECCION CIVIL, DENTRO
DEL APARTADO “PROGRAMA
CALENDARIZADO DE ACTIVIDADES” LOS
SIMULACROS QUE SE REALIZARAN CON LA
PARTICIPACION DE LAS BRIGADAS DE
PROTECCION CIVIL.

B)

13A)

N

ENVIAN A LA GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL EL PROGRAMA
CALENDARIZADO DE SIMULACROS
MEDIANTE OFICIO.

A

DETERMINAN DE MANERA ANTICIPADA AL
SIMULACRO SI REQUIEREN LA ASESORIA Y
COORDINACION DEL RESPONSABLE DE
PROTECCION CIVIL:

NO

SOLICITA
ASESORIA

LOCAL Y

OFICIO CD (FORMATO

DE

EXPEDIENTE E INFORME

4

SI

A

REALIZAN EL SIMULACRO E INTEGRAN EL
INFORME ~ ANEXANDO EL ACTA DEL
EJERCICIO Y EL MATERIAL FOTOGRAFICO,
ARCHIVA EN EXPEDIENTE Y ENVIA INFORME
DE LOS RESULTADOS A LA GERENCIA DE
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 15

DIRIGEN OFICIO DE SOLICITUD DE
ASESORIA A LA SUBDIRECCION DE

SEGURIDAD Y SALVAGUARDA.

OFICIO

y
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE ASESORIA
Y DETERMINA SI  AUTORIZA LA
PARTICIPACION DEL RESPONSABLE DE
PROTECCION CIVIL.

NOTIFICA AL RESPONSABLE DE
NO PROTECCION CIVIL SOBRE LA NEGATIVA DE
PARTICIPACION EN EL EVENTO.

AUTORIZA

sl 4




TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y ELABORAR SIMULACROS DE

EVACUACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CAPUFE

CLAVE: 12

PAGINA: 2DE3

FECHA  5yL10 2011

RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL

UNIDADES REGIONALES Y LOCALES DE

PROTECCION CIVIL

OFICIO

CONTESTA MEDIANTE OFICIO DIRIGIDO A
LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES
REGIONALES Y LOCALES EL PORQUE DE LA
DETERMINACION DE NO-PARTICIPACION, Y
OFRECE UNA CONSTANTE COORDINACION Y
COMUNICACION ~ TELEFONICA O  POR
CORREO ELECTRONICO PARA LLEVAR A
CABO DICHO SIMULACRO DE EVACUACIO|

DE MANERA CORRECTA. X

A

RECIBEN OFICIO Y TURNAN AL
SUBCOORDINADOR REGIONAL O LOCAL DE
PROTECCION CIVIL PARA suU
CONOCIMIENTO Y ARCHIVO.

Y70
v ELECTRONICO

LLAMADA  TELEFONICA

REALIZA EL SIMULACRO CON EL APOYO
DEL RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL
VIA TELEFONICA O CORREO ELECTRONICO
E INTEGRAN EL INFORME ANEXANDO EL
ACTA DEL EJERCICIO Y EL MATERIAL
FOTOGRAFICO, ARCHIVA EN EXPEDIENTE Y
ENVIA INFORME DE LOS RESULTADOS A LA
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCIO|

CIVIL Y CONTINUA EN LA ACTIVIDAD 15.10

NOTIFICA A AL  SUBCOORDINADOR
REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL
EN EL OFICIO DE SOLICITUD DE ASESORIA
LA APROBACION PARA LA PARTICIPACION
RESPECTIVA.

11

OFICIO

ELABORA OFICIO DIRIGIDO AL
RESPONSABLE DE LAS UNIDADES
REGIONALES O LOCALES DE PROTECCION
CIVIL INFORMANDOLE SOBRE LA VISITA DE
LA PERSONA QUE AUXILIARA EN LA
EJECUCION DEL SIMULACRO.

12

4

CONTACTAN DIRECTAMENTE AL
RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL, CON
EL OBJETIVO DE PONERSE DE ACUERDO EN
CUANTO AL TRABAJO QUE SE
DESARROLLARA EN LA VISITA DE
ASESORIA Y EVALUACION.

13

v

ASISTE AL LOS CENTROS DE TRABAJO DE
LAS UNIDADES REGIONALES O LOCALES Y
COORDINA Y REALIZA LOS ACTOS
SOLICITADOS DE MANERA CONJUNTA CON
EL SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD
REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL.

14

67



TITULO: PROCEDIMIENTO PARA PROMOVER Y ELABORAR SIMULACROS DE CLAVE: 12
EVACUACION EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
PAGINA: 3 DE3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  5yL10 2011
CAPUFE

RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL SUBGERENCIA DE SEGURIDAD Y GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVI PROTECCION CIVIL

3/2

—>

CEDULA
EVALUACION
Y (FORMATO57)

RECABA INFORMACION NECESARIA PARA
COMPLEMENTAR LA EVALUACION CON EL
DESARROLLO DEL SIMULACRO CON BASE A
UN TABULADOR DE CONCEPTOS Y SUS
RESPECTIVOS PUNTAJES, CON LA
FINALIDAD DE SABER SI SE ENCUENTRAN
PREPARADOS PARA CUALQUIER SINIESTRO

QUE SE PRESENTE DE CUALQUIE
MAGNITUD. 15

INFORME

A
INTEGRA INFORME ANEXANDO EL ACTA
DEL  EJERCICIO Y EL  MATERIAL
FOTOGRAFICO  DEL  SIMULACRO  DE
EVACUACION Y ARCHIVA EN EXPEDIENTE.

16

INFORME ~ TRIMESTRAL
Y EXPEDIENTES

A
INTEGRA EN OFICINAS CENTRALES LOS
RESULTADOS DEL SIMULACRO EN EL
INFORME TRIMESTRAL, PARA
CONOCIMIENTO DE COMO SE DESARROLLO

17

v

REVISA Y DA VISTO BUENO

18

v

RECIBE INFORME, LO AUTORIZA Y LO
ENVIA A LA UNIDAD INTERNA DE
PROTECCION CIVIL DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES (SCT)
Y A LA DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION CIVIL DE LA SECRETARIA DE
GOBERNACION (SEGOB).

19

FIN
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO CLAVE: 13
EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL :
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y
PAG. 1DE 2

-Y PROTECCION CIVIL

FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Responsable de
proteccion Civil

Unidades
Regionales y
Locales de
proteccion Civil

Responsable de la
Unidad Regional o
Local de
Proteccién Civil

1.

10.

11.

12.

Integra la “Guia Técnica” para la Implementacién de Programas de Proteccién
Civil que contiene:
e  Marco Juridico
Integracion de la Unidad local
Integracion de las Brigadas
Programa Regional
Programa calendarizado de actividades
Directorio de la Unidad Local de Proteccion civil y organismos de
emergencia
Inventario de Recursos Humanos
Inventario de Recursos Materiales
Anélisis de riesgos Internos y Externos
Sefializacion
Mantenimiento
Normas de Seguridad
Equipo de seguridad
Nota: Cada uno de los puntos anteriores cuenta con formatos necesarios
para la integraciéon de la informacién, mismos que se anexaran cada afio al
elaborar esta guia técnica y envia a las Unidades Regionales o Locales de
Proteccion Civil.

Reciben la “Guia Técnica” con los lineamientos para la elaboracién del Programa
Regional o Local de proteccion Civil, apegandose a la normatividad vigente.

Coordina y supervisa la elaboracion de los diagnosticos de riesgos de cada
instalacion del Centro de Trabajo del que se trate.

Determina qué cursos especiales ademas de los basicos, deberan impartir en el
centro de trabajo, basandose en los diagnésticos de riesgos correspondientes.

Integra el Programa de Capacitacion basado en el Diagnéstico de Riesgos.

Remite para registro y control del Responsable de Proteccién Civil su Programa
de Capacitacion una vez autorizado por el responsable de la Unidad Regional o
Local de Proteccién Civil

Contacta con Organismos externos de atencidn a emergencias para que auxilien
en la capacitacion dirigida a personal brigadista, ademas de contar con el apoyo
de personal interno.

Solicita el Vo.Bo. del responsable de la Unidad Regional o Local de Proteccion
Civil para la asistencia de los brigadistas, una vez que se obtiene la capacitacion
externa o interna.

Otorga el Vo.Bo.

Programa el presupuesto para los apoyos necesarios (material didactico,

instalaciones, pago de instructores externos, etc.).

Elabora las invitaciones dirigidas al personal brigadista, que asistird a la
capacitacion y envia.

Recibe al instructor, supervisa el desarrollo y obtiene un informe de los
resultados del curso.

Formatos de control
de Proteccion Civil

Lineamientos y Guia
técnica

Formatos de
Diagnosticos de
Riesgo de la SEGOB
Formatos de
Diagnosticos de
Riesgo de la SEGOB

Programa de
Capacitacion

Programa de
Capacitacion

Oficio

Presupuesto

Invitaciones

Informe del curso
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CLAVE: 13

PAG. 2DE 2
FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Subcoordinador 13. Archiva las listas de asistencia de los participantes del curso. Expediente

de la Unidad
Regional o Local
de Proteccion
Civil

14. Elabora informe trimestral y lo envia al Responsable de Proteccion Civil.

Termina procedimiento

Informe Trimestral
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CAPUFE

TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN

MATERIA DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 13
PAGINA: 1DE2
FECHA  juL10 2011

RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL

UNIDADES REGIONALES Y LOCALES D

PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
REGIONAL O LOCAL DE
PROTECCION CIVIL

INICIO

A
INTEGRA LA “GUIA TECNICA” PARA LA
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE
PROTECCION CIVIL QUE CONTIENE:

FORMATO DE CONTROL
DE PROTECCION CIVIL

¢ TECNICA

LINEAMIENTOS Y GUIA

RECIBEN LA “GUIA TECNICA” CON LOS
LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL
PROGRAMA REGIONAL O LOCAL DE
PROTECCION CIVIL, APEGANDOSE A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

2

FORMATO
DIAGNOSTICO

COORDINA Y SUPERVISA LA ELABORACION
DE LOS DIAGNOSTICOS DE RIESGOS DE
CADA INSTALACION DEL CENTRO DE
TRABAJO DEL QUE SE TRATE.

FORMATOS
DIAGNOSTICOS

DETERMINA QUE CURSOS ESPECIALES
ADEMAS DE LOS BASICOS, DEBERAN
IMPARTIR EN EL CENTRO DE TRABAJO,
BASANDOSE EN LOS DIAGNOSTICOS DE
RIESGOS CORRESPONDIENTES.

PROGRAMA
CAPACITACION

INTEGRA EL PROGRAMA DE CAPACITACION
BASADO EN EL DIAGNOSTICO DE RIESGOS.

PROGRAMA
CAPACITACION

REMITE PARA REGISTRO Y CONTROL DEL
RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL SU
PROGRAMA DE CAPACITACION UNA VEZ
AUTORIZADO POR EL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD  REGIONAL O LOCAL DE
PROTECCION CIVIL

N

CONTACTA CON ORGANISMOS EXTERNOS
DE ATENCION A EMERGENCIAS PARA QUE
AUXILIEN EN LA CAPACITACION DIRIGIDA A
PERSONAL  BRIGADISTA, ADEMAS DE
CONTAR CON EL APOYO DE PERSONAL
INTERNO.

vy RIESGO DE LA SEGOB

Y RIESGO DE LA SEGOB

DE
DE

4

SOLICITA EL VO.BO. DEL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD REGIONAL O LOCAL DE
PROTECCION CIVIL PARA LA ASISTENCIA DE
LOS BRIGADISTAS, UNA VEZ QUE SE
OBTIENE LA CAPACITACION EXTERNA O

INTERNA.
8

OTORGA EL VO.BO.

PRESUPUESTO

PROGRAMA EL PRESUPUESTO PARA LOS
APOYOS NECESARIOS (MATERIAL
DIDACTICO, INSTALACIONES, PAGO DE
INSTRUCTORES EXTERNOS, ETC.).

10

INVITACIONES

ELABORA LAS INVITACIONES DIRIGIDAS AL
PERSONAL BRIGADISTA, QUE ASISTIRA A
LA CAPACITACION Y ENVIA.

1

INFORME DEL CURSO

RECIBE AL INSTRUCTOR, SUPERVISA EL
DESARROLLO Y OBTIENE UN INFORME DE
LOS RESULTADOS DEL CURSO.

12
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 13

PAGINA: 2DE?2

FECHA  5yL10 2011

UNIDADES REGIONALES Y LOCALES DE PROTECCION
CIVIL

EXPEDIENTE

ARCHIVA LAS LISTAS DE ASISTENCIA DE
LOS PARTICIPANTES DEL CURSO.

13

INFORME TRISMESTRAL

ELABORA INFORME TRIMESTRAL Y LO
ENVIA AL RESPONSABLE DE PROTECCION
CIVIL.

14

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER ESTRATEGIAS DE DIFUSION
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

PAG.

CLAVE: 14

1pe 1

FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Responsable de
Proteccion Civil

Unidades
Regionales y
Locales de
Proteccion Civil

Responsable de
Proteccion Civil

Unidades
Regionales y
Locales de
Proteccion Civil

Elabora dentro del Programa de trabajo las estrategias de Difusién donde de
manera sistemdtica y ordenada se den conocimientos y orientaciones en el
proceso de la cultura de proteccion civil acorde con los fenédmenos que tienen
detectados en los centros de trabajo.

Recibe del Responsable de Proteccion Civil dentro del Programa de Trabajo las
estrategias de difusion y las programa en su Calendario de Actividades Anuales,
el cual envia dentro de sus Informes trimestrales incluyendo el siguiente material
que en torno a este concepto han repartido entre los trabajadores:

. Material de Difusion
o Platicas

o Comunicados

. Intranet

Recibe en los informes trimestrales la documentacion de difusion procediendo a
registrarla y archivarla, después de darle el seguimiento correspondiente,
elaborando el acuse.

Actualiza la informacion Oficial de la Unidad Interna de Proteccion Civil de
CAPUFE que se publica en la Intranet, asi como tripticos, donde se dan a conocer
principalmente las medidas que sefiala el Sistema Nacional de Proteccion Civil y
que deben llevar a cabo los trabajadores, en caso de enfrentar eventualidades,
considerando sus tres tiempos; Prevencion, Auxilio y Recuperacion.

Consultan trimestralmente la informacion oficial publicada en Intranet para
conocer las actualizaciones y obtener el archivo electrénico y difundirlo.

Consigue el Vo.Bo. del Responsable de la Unidad Regional o Local de Proteccion
Civil cuando requiera de alguna impresion especial (folletos, posters, etc).

Termina procedimiento

Actividad de difusion

Actividad de Difusion
y Calendario de
Actividades (Formato
13)

Informe trimestral,
Acuse y Expediente
(Formato 13A y 13B)

Intranet

Intranet
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CLAVE:

) ) PAGINA:
DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

RESPONSABLE DE PROTECCION CIVIL

UNIDADES REGIONALES Y LOCALES DE PROTECCION
CIVIL

INICIO

ACTIVIDAD
DIFUSION

ELABORA DENTRO DEL PROGRAMA DE
TRABAJO LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION
DONDE DE MANERA SISTEMATICA Y
ORDENADA SE DEN CONOCIMIENTOS Y
ORIENTACIONES EN EL PROCESO DE LA
CULTURA DE PROTECCION CIVIL ACORDE
CON LOS FENOMENOS QUE TIENEN
DETECTADOS EN LOS CENTROS

TRABAJO. 1

ACTIVIDAD
DIFUSION Y
CALENDARIO DE

RECIBE EN LOS INFORMES TRIMESTRALES
LA DOCUMENTACION DE  DIFUSION
PROCEDIENDO A REGISTRARLA Y
ARCHIVARLA, DESPUES DE DARLE EL

SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE;
ELABORANDO EL ACUSE. 3

FORMATOS
DIAGNOSTICOS
\ 4 RIESGO DE LA

ACTUALIZA LA INFORMACION OFICIAL DE LA
UNIDAD INTERNA DE PROTECCION CIVIL DE
CAPUFE QUE SE PUBLICA EN LA INTRANET,
ASI COMO TRIPTICOS, DONDE SE DAN A
CONOCER PRINCIPALMENTE LAS MEDIDAS
QUE SENALA EL SISTEMA NACIONAL DE
PROTECCION CIVIL Y QUE DEBEN LLEVAR A
CABO LOS TRABAJADORES, EN CASO DE
ENFRENTAR EVENTUALIDADES,
CONSIDERANDO  SUS TRES  TIEMPQOS;

PREVENCION, AUXILIO Y RECUPERACION!
4

INFORME TRIMESTRAL,
ACUSE Y EXPEDIENTE
\ 4 (FORMATO 13A Y 13B)

SEGOB

DE
DE

ACTIVIDADES
¢ (FORMATO 1

RECIBE DEL RESPONSABLE DE PROTECCION
CIVIL DENTRO DEL PROGRAMA DE TRABAJO
LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION Y LAS
PROGRAMA EN SU CALENDARIO DE
ACTIVIDADES ANUALES, EL CUAL ENVIA
DENTRO DE SUS INFORMES TRIMESTRALES
INCLUYENDO EL SIGUIENTE MATERIAL QUE

EN TORNO A ESTE CONCEPTO H
REPARTIDO ENTRE LOS TRABAJADORES, 2

INTRANET

v

CONSULTAN TRIMESTRALMENTE LA
INFORMACION ~ OFICIAL  PUBLICADA EN
INTRANET PARA CONOCER LAS
ACTUALIZACIONES Y OBTENER EL ARCHIVO
ELECTRONICO Y DIFUNDIRLO.

CONSIGUE EL VO.BO. DEL RESPONSABLE DE
LA UNIDAD REGIONAL O LOCAL DE
PROTECCION CIVIL CUANDO REQUIERA DE
ALGUNA IMPRESION ESPECIAL (FOLLETOS,
POSTERS, ETC).

A 4
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PLANES DE
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CLAVE: 15
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FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Unidad Regional o
Local de
proteccion Civil

Coordinador de la
Unidad Regional o
Local de
Proteccion Civil

Subcoordinador
de la Unidad
regional o Local
de Proteccion
Civil

1. Recibe de la Subdireccion de Seguridad y Salvaguarda, los Lineamientos
Generales para la elaboracion de Planes de Emergencia

2. Elabora el Plan de Emergencia, con base en los lineamientos generales y a los
posibles riesgos a los que pueden estar expuestas las instalaciones del Centro de
trabajo que se trate de acuerdo a los andlisis de riesgos internos y externos para
el caso del Almacén Central es conveniente buscar la participacion en el
Programa de Ayuda Mutua Industrial (PAMI).

3. Recibe y revisa que el Plan de Emergencia este correcto para su autorizacion o
modificacién correspondiente, el cual debe contener las siguientes acciones:

Acciones previas a la emergencia.

e Platicas de sensibilizacion e induccion a la Proteccion Civil

e Se promueve la difusion del conocimiento de los posibles riesgos en el Centro

de trabajo.

e Se mantiene una continua comunicacion con los integrantes de las Brigadas

de Proteccion Civil.

Acciones durante la emergencia.

e Aplicar las medidas necesarias que permitan brindar una respuesta planeada
y organizada para evitar accidentes o perdidas.

e Mantener la comunicacion continua con el lugar afectado, obteniendo
informaciéon sobre la evolucién del fenémeno y las acciones desarrolladas
para su auxilio y recuperacién, procurando asesorar en las acciones que
deben emprender.

Acciones después de la emergencia.

e Rehabilitacion

e Atencion a la propiedad afectada

e Restablecimiento de los servicios estratégicos del inmueble (agua, luz, gas,
teléfono, zona de seguridad, rutas de evacuacion).

Otorga el Vo.Bo.
4. Recibe dentro del Programa Regional o Local de Proteccion Civil el Plan de
Emergencia autorizado y lo difunde entre el personal que labora en el Centro de

trabajo y lo pone en practica durante los simulacros. Ver procedimiento de
simulacros de Evacuacion en materia de proteccion civil.

Termina procedimiento

Lineamientos
Generales para la
elaboracién de
Planes de
Emergencia.

Plan de Emergencia

Plan de Emergencia

Plan de Emergencia
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TITULO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PLANES DE

CLAVE: 15

EMERGENCIA EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

DIRECCION DE OPERACION

PAGINA: 1DE1

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

UNIDAD REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION
CIVIL

COORDINADOR DE LA UNIDAD REGIONAL O
LOCAL DE PROTECCION CIVIL

SUBCOORDINADOR DE LA UNIDAD REGIONAL
O LOCAL DE PROTECCION CIVIL

INICIO

LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA
ELABORACION DE
Pl ANES DE
RECIBE DE LA SUBDIRECCION DE
SEGURIDAD Y  SALVAGUARDA, LOS
LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ELABORACION DE PLANES DE EMERGENCIA

PLAN DE EMERGENCIA

A
ELABORA EL PLAN DE EMERGENCIA, CON
BASE EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES Y
A LOS POSIBLES RIESGOS A LOS QUE
PUEDEN ESTAR EXPUESTAS LAS
INSTALACIONES DEL CENTRO DE TRABAJO
QUE SE TRATE DE ACUERDO A LOS
ANALISIS DE RIESGOS INTERNOS Y
EXTERNOS PARA EL CASO DEL ALMACE
CENTRA 2

PLAN DE EMERGENCIA

v

RECIBE Y REVISA QUE EL PLAN DE
EMERGENCIA ESTE CORRECTO PARA SU
AUTORIZACION 0] MODIFICACION
CORRESPONDIENTE, EL  CUAL  DEBE
CONTENER LAS SIGUIENTES ACCIONE

3

ACCIONES PREVIAS A LA EMERGENCIA.

. PLATICAS DE SENSIBILIZACION E INDUCCION A LA
PROTECCION CIVIL

. SE PROMUEVE LA DIFUSION DEL CONOCIMIENTO
DE LOS POSIBLES RIESGOS EN EL CENTRO DE TRABAJO.

. SE MANTIENE UNA CONTINUA COMUNICACION CON
LOS INTEGRANTES DE LAS BRIGADAS DE PROTECCION
CIVIL.

ACCIONES DURANTE LA EMERGENCIA.

. APLICAR LAS MEDIDAS NECESARIAS QUE PERMITAN
BRINDAR UNA RESPUESTA PLANEADA Y ORGANIZADA PARA
EVITAR ACCIDENTES O PERDIDAS.

. MANTENER LA COMUNICACION CONTINUA CON EL
LUGAR AFECTADO, OBTENIENDO INFORMACION SOBRE LA
EVOLUCION ~DEL FENOMENO Y LAS  ACCIONES
DESARROLLADAS PARA SU AUXILIO Y RECUPERACION,
PROCURANDO ~ ASESORAR EN LAS ACCIONES QUE DEBEN
EMPRENDER.

ACCIONES DESPUES DE LA EMERGENCIA.

. REHABILITACION
. ATENCION A LA PROPIEDAD AFECTADA
. RESTABLECIMIENTO DE LOS SERVICIOS

ESTRATEGICOS DEL INMUEBLE  (AGUA, LUZ, GAS,
TELEFONO, ZONA DE SEGURIDAD, RUTAS DE EVACUACION).

OTORGA EL VO.BO.

PLAN DE EMERGENCIA

RECIBE DENTRO DEL PROGRAMA REGIONAL
O LOCAL DE PROTECCION CIVIL EL PLAN DE
EMERGENCIA AUTORIZADO Y LO DIFUNDE
ENTRE EL PERSONAL QUE LABORA EN EL
CENTRO DE TRABAJO Y LO PONE EN
PRACTICA DURANTE LOS SIMULACROS. VER
PROCEDIMIENTO DE SIMULACROS DE

EVACUACION EN MATERIA DE PROTECCIO
CIVIL. f

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION,Y FUNCIONAMIENTO
DE LA UNIDAD REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 16

PAG. 1DE 1

FECHA JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Unidad Regional 1. Prepara la documentacién soporte para la instalacion de la Unidad Regional o | Oficio convocatoria
y/0 Local de Local de Proteccion Civil, de conformidad con la normatividad en materia de | de designacion de
Proteccion Civil Proteccion Civil. miembros
2. Solicita al Coordinador de la Unidad Regional o Local del Centro de trabajo la | Oficio
designacion de los integrantes de la Unidad Regional o Local de Proteccién Civil.
3. Recibe Oficio del Coordinador de la Unidad Regional o Local del Centro de trabajo | Oficio
con los nombres de los integrantes de la Unidad Regional o Local de Proteccion
Civil, especificando a los responsables de los hombramientos del coordinador y
subcoordinador.
4. Elabora el acta de instalacion de la Unidad Regional o Local de Proteccion Civil, | Acta e informe de
determinando una orden del dia, e integrando un informe de actividades del | actividades (Formato
propio 6rgano. 6)
5. Determina en la orden del dia la protocolizaciéon de la firma del acta de | Protocolizacion de
instalacion de la Unidad Regional o Local de Proteccion Civil. firmas
6. Recibe del Responsable de Proteccion Civil, con base en la normatividad de la
Secretaria de Gobernacion, la Guia para la elaboracion del Programa Regional o
Local de Proteccidn Civil.
7. Elabora el Programa Regional o Local de Proteccion Civil, enviando copia por | Acuse de recibido
medio electrdnico a la Gerencia Seguridad y Proteccién Civil.
conteniendo los siguientes puntos:
e  Marco Juridico
e Integracién de la Unidad regional o local
e Integracion de las Brigadas
e Programa Regional
e Programa calendarizado de actividades
e Directorio de la Unidad Local de Proteccién civil y organismos de
emergencia
e Inventario de Recursos Humanos
e Inventario de Recursos Materiales
e Andlisis de riesgos Internos y Externos
e Sefalizacion
e Mantenimiento
e Normas de Seguridad
e Equipo de seguridad
Nota: Cada uno de los puntos anteriores cuenta con formatos necesarios
para la integracion de la informacion, mismos que se llenaran cada afio al
elaborar esta guia técnica.
Gerencia 8. Entrega a la Direccion general de proteccion Civil de la SEGOB en medio | CD con programas
Seguridad y electrdnico los programas Regionales o Locales de proteccion civil. Regionales o Locales
Proteccion Civil de proteccién civil
9. Aplica puntualmente el programa regional o local de proteccién civil.

Unidad Regional
y/o0 Local de
Proteccion Civil

Termina procedimiento
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TITULO: CLAVE: 16

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PAGINA: 1DE1

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011
CAPUFE

UNIDAD REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

INICIO

OFICIO CONVOCATORIA
DE DESIGNACION DE
MIENBROS

PREPARA LA DOCUMENTACION SOPORTE
PARA LA INSTALACION DE LA UNIDAD

REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL, CD CON PROGRAMAS
DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD REGIONALES 0
EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL. LOCALES DE
w |PROTECCION
1 ENTREGA A LA DIRECCION GENERAL DE
PROTECCION CIVIL DE LA SEGOB EN MEDIO
ELECTRONICO LOS PROGRAMAS
OFICIO REGIONALES O LOCALES DE PROTECCION
v CIVIL.
SOLICITA AL COORDINADOR DE LA UNIDAD
REGIONAL O LOCAL DEL CENTRO DE i
TRABAJO LA DESIGNACION DE LOS

INTEGRANTES DE LA UNIDAD REGIONAL O
LOCAL DE PROTECCION CIVIL.

RECIBE OFICIO DEL COORDINADOR DE LA
UNIDAD REGIONAL O LOCAL DEL CENTRO
DE TRABAJO CON LOS NOMBRES DE LOS
INTEGRANTES DE LA UNIDAD REGIONAL O
LOCAL DE PROTECCION CIVIL,
ESPECIFICANDO A LOS RESPONSABLES DE
LOS NOMBRAMIENTOS DEL COORDINAD!

Y SUBCOORDINADOR. 3

APLICA  PUNTUALMENTE EL PROGRAMA
REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL.

ACTA  INFORM
ACTIVIDADES
(FORMATO 6)

?V

FIN
ELABORA EL ACTA DA INSTALACION DE LA

UNIDAD REGIONAL O LOCAL DE
PROTECCION CIVIL, DETERMINANDO UNA
ORDEN DEL DIA, E INTEGRANDO UN
INFORME DE ACTIVIDADES DEL PROPIO

ORGANO.

PROTOCOLIZACION DE
FIRMAS

DETERMINA EN LA ORDEN DEL DIiA LA
PROTOCOLIZACION DE LA FIRMA DEL ACTA
DE INSTALACION DE LA UNIDAD REGIONAL
O LOCAL DE PROTECCION CIVIL.

y

RECIBE DEL RESPONSABLE DE PROTECCION
CIVIL, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD DE
LA SECRETARIA DE GOBERNACION, LA GUIA
PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
REGIONAL O LOCAL DE PROTECCION CIVIL. MARCO JURIDICO

ACUSE DE RECIBID!

INTEGRACION DE LA UNIDAD REGIONAL O LOCAL

INTEGRACION DE LAS BRIGADAS
PROGRAMA REGIONAL
PROGRAMA CALENDARIZADO DE ACTIVIDADES
DIRECTORIO DE LA UNIDAD LOCAL DE PROTECCION CIVIL Y ORGANISMOS DE EMERGENCIA
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
INVENTARIO DE RECURSOS MATERIALES
ELABORA EL PROGRAMA REGIONAL O LOCAL ANALISIS DE RIESGOS INTERNOS Y EXTERNOS
DE PROTECCION CIVIL, ENVIANDO COPIA SENALIZACION
POR MEDIO ELECTRONICO A LA GERENCIA MANTENIMIENTO
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL. NORMAS DE SEGURIDAD 78
CONTENIENDO LOS SIGUIENTES PUNTOS: . EQUIPO DE SEGURIDAD
NOTA: CADA UNO DE LOS PUNTOS ANTERIORES CUENTA CON FORMATOS NECESARIOS PARA LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION, MISMOS QUE SE LLENARAN CADA ANO AL ELABORAR ESTA GUIA TECNICA.




PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PUNTOS DE CONFLICTO
EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 17

PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Gerencia 1. Recibe notificacion de las Delegaciones Regionales o Gerencias de Tramo, de | Solicitud u oficio
Seguridad y manera econdémica o mediante oficio para supervisar algun tramo carretero que
Proteccion Civil presente algun punto de conflicto y solicita al departamento de informacion y
comunicacion recabar informacién al respecto.
Departamento de 2. Recaba informacion de la base de datos de diversas areas como Plazas de Cobro,
Informacion y Area Médica, Direccion Técnica, etc de la accidentalidad ocurrida en la autopista
Comunicaciones en gestion de un afio atras a la fecha y envia solicitud.
Departamento de 3. Analizan la informaciéon contenida en la base de datos y preparan un informe | Informe
Informacién y sefialando los puntos de conflictos en los tramos carreteros y notifica.
Comunicaciones
y el Responsable
de Seguridad Vial
Responsable de 4. Propone a la Gerencia Seguridad y Proteccion Civil realizar una visita de
Seguridad Vial supervision especial.
Gerencia 5. Recibe propuesta de supervisién, otorga Vo. Bo. y autoriza. Autorizacion
Seguridad y
Proteccion Civil
Responsable de 6. Acude a la supervision en el punto de conflicto del Tramo Carretero para su
Seguridad Vial valoracion técnica.
7. Elabora un Reporte Ejecutivo con las observaciones y sugerencias preventivas y | Reporte
correctivas del problema y lo turna a la Gerencia Seguridad y Proteccién Civil.
Gerencia 8. Recibe Reporte Ejecutivo, revisa que contenga los comentarios de acuerdo a la
Seguridad y normatividad vigente en vialidad, otorga el Vo.Bo., y determina:
Proteccién Civil
Contiene observaciones de carpeta asféltica o trazo de carretera 6 contiene
observaciones de Sefializacion?
Observaciones de carpeta asféltica o trazo de carretera:
9. Envia reporte al area técnica y a la delegacién correspondiente. Reporte
Fin
Observaciones de sefializacion: Reporte
Delegacion o 10. Envia reporte a la delegacién o Gerencia de tramo correspondiente.
Gerencia de
Tramo
11. Recibe el Reporte con las observaciones y contesta mediante oficio a la Gerencia | Oficio
Seguridad y Proteccion Civil las acciones que va a desarrollar para anular el punto
de conflicto sefialado.
Termina procedimiento
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CAPUFE

TITULO:

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PUNTOS DE
CONFLICTO EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 17

PAGINA: 1DE1

FECHA  juL10 2011

GERENCIA SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACIONES

DEPARTAMENTO DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES Y EL
RESPONSABLE DE SEGURIDAD VIAL

RESPONSABLE DE
SEGURIDAD VIAL

INICIO

A

SOLICITUD U OFICIO

RECIBE NOTIFICACION DE LAS
DELEGACIONES REGIONALES O GERENCIAS
DE TRAMO, DE MANERA ECONOMICA O
MEDIANTE OFICIO PARA SUPERVISAR
ALGUN TRAMO CARRETERO QUE PRESENTE
ALGUN PUNTO DE CONFLICTO Y SOLICITA
AL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION RECABAR INFORMACIQ

AL RESPECTO. 1

v

RECABA INFORMACION DE LA BASE DE
DATOS DE DIVERSAS AREAS COMO PLAZAS
DE COBRO, AREA MEDICA, DIRECCION
TECNICA, ETC DE LA ACCIDENTALIDAD

OCURRIDA EN LA AUTOPISTA EN GESTION

DE UN ANO ATRAS A LA FECHA Y ENVK
2

SOLICITUD.

AUTORIZACION

4

INFORME

v

ANALIZAN LA INFORMACION CONTENIDA EN
LA BASE DE DATOS Y PREPARAN UN
INFORME SENALANDO LOS PUNTOS DE
CONFLICTOS EN LOS TRAMOS CARRETEROS
Y NOTIFICA.

RECIBE PROPUESTA DE SUPERVISION,
OTORGA VO. BO. Y AUTORIZA.

PROPONE A LA GERENCIA SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL REALIZAR UNA VISITA

DE SUPERVISION ESPECIAL.

v

RECIBE REPORTE EJECUTIVO, REVISA QUE
CONTENGA  LOS COMENTARIOS DE
ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN
VIALIDAD, OTORGA EL VO.BO., Y
DETERMINA:

8

ENVIA REPORTE AL AREA TECNICA Y A LA
DELEGACION CORRESPONDIENTE.

DELEGACION O GERENCIA
DE TRAMO

ENVIA REPORTE AL AREA TECNICA Y A LA
DELEGACION CORRESPONDIENTE.

10

,

RECIBE EL REPORTE CON  LAS
OBSERVACIONES Y CONTESTA MEDIANTE
OFICIO A LA GERENCIA SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL LAS ACCIONES QUE VA A
DESARROLLAR PARA ANULAR EL PUNTO D)
CONFLICTO SENALADO. 11

FIN

ACUDE A LA SUPERVISION EN EL PUNTO DE
CONFLICTO DEL TRAMO CARRETERO PARA
SU VALORACION TECNICA.

REPORTE

ELABORA UN REPORTE EJECUTIVO CON LAS
OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
PREVENTIVAS Y  CORRECTIVAS  DEL
PROBLEMA Y LO TURNA A LA GERENCIA
SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL.
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PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR LOS TRAMOS CARRETEROS
EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 18

PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Responsable de 1. Elabora programa anual de supervision del tramo carretero segin las | Programa
Seguridad Vial necesidades detectadas del Organismo en materia de seguridad vial y envia.
Responsable de 2. Recibe, analiza, otorga Vo. Bo. y gestiona el tramite de autorizacion.
Seguridad Vial
y Subgerencia de
Seguridad
Gerencia de 3. Recibe el programa de supervision del tramo carretero, verifica, autoriza y turna
Seguridad y para su ejecucion.
Proteccion Civil
Responsable de 4. Realiza la visita al tramo carretero correspondiente.
Seguridad Vial
5. Integra y elabora reporte de la supervision segun corresponda que contiene | Reporte
aspectos tales como:
e Sefializacién en las obras de mantenimiento, ampliacion o mejoras.
e Derecho de via como factor de riesgo para los usuarios de las
autopistas.
e Dispositivos de transito y aspectos generales que afecten la seguridad
vial en el tramo carretero.
e Drenaje Transversal y longitudinal.
e  Ubicacion de los sefialamientos.
e Marcas de piso.
e Rectificacién de medidas en galibos.
Notas:
e Las visitas programadas pueden sufrir cambios en fechas segun las
eventualidades que puedan presentarse.
e El reporte ocasionalmente contiene la evaluacion promedio obtenido de
manera grafica.
Subgerencia  de 6. Recibe el reporte de supervision, revisa, otorga Vo. Bo. y entrega.
seguridad
. 7. Recibe el reporte de supervisién, archiva, copia y envia a la delegacion o gerencia || Oficio y documento
Gerencia de ;
. de tramo correspondiente.
Seguridad y
Proteccion Civil
Director de 8. Recibe copia del informe de supervisién Copia del Informe
Operacion

Termina procedimiento
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CAPUFE

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

TITULO:

PROCEDIMIENTO PARA SUPERVISAR LOS TRAMOS CARRETEROS
EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 18
PAGINA: 1DE1
FECHA  juL10 2011

RESPONSABLE DE SEGURIDAD VIAL

RESPONSABLE DE SEGURIDAD VIAL

Y SUBGERENCIA DE SEGURIDAD

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD

GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL

INICIO

A

SOLICITUD U OFICIO

ELABORA PROGRAMA ANUAL DE
SUPERVISION DEL TRAMO CARRETERO
SEGUN LAS NECESIDADES DETECTADAS
DEL ORGANISMO EN MATERIA DE
SEGURIDAD VIAL Y ENVIA.

y

v

REALIZA LA VISITA AL TRAMO CARRETERO
CORRESPONDIENTE.

RECIBE, ANALIZA, OTORGA VO. BO. Y
GESTIONA EL TRAMITE DE AUTORIZACION.

v

RECIBE EL PROGRAMA DE SUPERVISION DEL
TRAMO CARRETERO, VERIFICA, AUTORIZA Y
TURNA PARA SU EJECUCION.

REPORTE
A

INTEGRA Y ELABORA REPORTE DE LA

CONTIENE ASPECTOS TALES COMO:

SUPERVISION SEGUN CORRESPONDA QUE
,

SENALIZACION EN LAS OBRAS DE MANTENIMIENTO, AMPLIACION O MEJORAS.
DERECHO DE ViA COMO FACTOR DE RIESGO PARA LOS USUARIOS DE LAS AUTOPISTAS.
DISPOSITIVOS DE TRANSITO Y ASPECTOS GENERALES QUE AFECTEN LA SEGURIDAD VIAL EN EL TRAMO CARRETERO.

DRENAJE TRANSVERSAL Y LONGITUDINAL.
UBICACION DE LOS SENALAMIENTOS.
MARCAS DE PISO.

RECTIFICACION DE MEDIDAS EN GALIBOS.

v

REVISA, OTORGA VO. BO. Y ENTREGA.

RECIBE EL REPORTE DE SUPERVISION,

OFICIO DOCUMENTO

RECIBE EL REPORTE DE SUPERVISION,
ARCHIVA, COPIA Y ENVIA A LA DELEGACION
o] GERENCIA DE TRAMO
CORRESPONDIENTE.

\ 4

DIRECTOR DE OPERACION

COPIA DEL INFORME

A
RECIBE COPIA DEL INFORME DE
SUPERVISION
8
FIN
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO DE ACCIDENTALIDAD Y CIERRES DE SECTOR
EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 19

PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Plaza de Cobro,
Administrador,
Encargado de
Turno, Radio y/o
Servicio Médico

Departamento de
Informacién y
Comunicacion

Gerencia de
Seguridad y
Proteccion Civil

Coordinador de
Asesores de la
Direccién General

1. Informa al Departamento de Informacion y Comunicaciéon en teléfono de
IUSACELL (55) 3009 4020, o via mail, o llamada telef6nica a la extension 2270 o
por fax a la extension 2877, de todos los datos del accidente extraordinario,
también informa via radio al Area de Radio de Oficinas Centrales.

2. Recibe y estructura informacién para la elaboraciéon de un reporte ejecutivo.

3. Determina si el accidente es relevante, considerando el nimero de victimas y/o
cierre de sector.

4. Informa via tarjeta informativa a la Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil, asi
como al Director de Operacién y Direccion General.

5. Registra el accidente para elaboracion del parte de novedades de accidentalidad.

6. Recibe tarjeta informativa para su aprobacién mediante rubrica y envia a las
dependencia externas como la Policia Federal Preventiva (PFP), la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes (SCT), el Grupo de Coordinacién para la atencion
de Instalaciones Estratégicas (GCIE) y al Centro de Informacion de Seguridad
Nacional (CISEN) para informar sobre el accidente.

7. Aprueba y firma tarjeta informativa y si lo considera conveniente informa al
Director General.

Termina procedimiento

Llamada telefénica, o
correo electrénico,

Nota informativa

Tarjeta Informativa

Tarjeta Informativa
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TiTuLo: PROCEDIMIENTO PARA ACCIDENTALIDAD Y CIERRES DE SECTOR CLAVE: 19

EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL
. PAGINA: 1DE1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: oo e o
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011

CAPUFE

PLAZA DE COBRO, ADMINISTRADOR,
ENCARGADO DE TURNO, RADIO Y/0O
SERVICIO MEDICO

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y| GERENCIA DE SEGURIDAD Y COORDINADOR DE ASESORES
COMUNICACION PROTECCION CIVIL DE LA DIRECCION GENERAL

INICIO

LLAMADA TELEFONICA,
o) CORREO
Y ELECTRONICO

INFORMA AL DEPARTAMENTO  DE
INFORMACION Y  COMUNICACION  EN
TELEFONO DE IUSACELL (55) 3009 4020, O
VIA MAIL, O LLAMADA TELEFONICA A LA

EXTENSION 2270 O POR FAX A LA ¢ NOTA INFORMATIVA
EXTENSION 2877, DE TODOS LOS DATOS
DEL  ACCIDENTE  EXTRAORDINARIO, RECIBE Y ESTRUCTURA INFORMACION PARA
TAMBIEN INFORMA ViA RADIO AL AREA D LA ELABORACION DE UN REPORTE
RADIO DE OFICINAS CENTRALES / EJECUTIVO.

2

A
DETERMINA  SI EL  ACCIDENTE ES
RELEVANTE, CONSIDERANDO EL NUMERO
DE VICTIMAS Y/O CIERRE DE SECTOR.

TARJETA INFORMATIVA

INFORMA VIiA TARJETA INFORMATIVA A LA
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIVIL, ASI COMO AL DIRECTOR DE
OPERACION Y DIRECCION GENERAL.

4
REGISTRA EL ACCIDENTE PARA

ELABORACION DEL PARTE DE NOVEDADES

DE ACCIDENTALIDAD.

RECIBE TARJETA INFORMATIVA PARA SU
APROBACION MEDIANTE RUBRICA Y ENVIA
5 A LAS DEPENDENCIA EXTERNAS COMO LA
POLICIA FEDERAL PREVENTIVA (PFP), LA
SECRETARIA DE  COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES (SCT), EL GRUPO DE
COORDINACION PARA LA ATENCION DE
INSTALACIONES ESTRATEGICAS (GCIE) Y
AL CENTRO DE INFORMACION DE

SEGURIDAD  NACIONAL  (CISEN) PA
INFORMAR SOBRE EL ACCIDENTE. 6

TARJETA INFORMATIVA

APRUEBA Y FIRMA TARJETA INFORMATIVA Y
SI LO CONSIDERA CONVENIENTE INFORMA
AL DIRECTOR GENERAL.

FIN
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TITULO: PROCEDIMIENTO DE INCIDENTALIDAD Y CIERRES DE SECTOR

EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 20

PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Plaza de Cobro, 1. Informa al Departamento de Informacién y Comunicacion en el teléfono (55) | Llamada telefénica, o
Administrador, 3009 4020 de lusacell, o al mail mibarra@capufe.gob.mx, o llamada telefonica a | correo electrénico
Encargado de la extensién 2270 o por fax a la extension 2877, de todos los datos del evento
Turno, Radio y/o de_I|<_:t|vo y/0 socio-organizativo, también informa via radio al Area de Radio de
L I Oficinas Centrales.
Servicio Médico
Departam(?nto de 2. Recibe y estructura informacion para la elaboracién de un reporte ejecutivo. Nota informativa
Informacion y
Comunicacion
3. Reporta via tarjeta informativa al Gerente de Seguridad y-Proteccion Civil, asi| Tarjeta Informativa
como al Director de Operacion y al Coordinador de Asesores de la Direccion
General.
4. Registra el evento delictivo y/o socio-organizativo para elaboracion del parte de
novedades de incidentalidad.
. 5. Recibe tarjeta informativa para su aprobaciéon mediante rubrica y envia a las | Tarjeta Informativa
Gerencia de . - . .
- dependencia externas como la Policia Federal Preventiva (PFP), la Secretaria de
Seguridad y L T . el d dinacié | ”
Proteccion Civil Comunlcau_ones y ran§p_ortes (SCT), el Grupo de Coor inacion ,para a aten_cmn
de Instalaciones Estratégicas (GCIE) y al Centro de Informacion de Seguridad
Nacional (CISEN) para informar sobre el evento delictivo y/o socio-organizativo y
en algunos casos a la Procuraduria General de la Republica (PGR) y a la
Secretaria de Gobernacion (SEGOB).
Responsable de la 6. Firma tarjeta informativa para ser entregada al Director General. Tarjeta Informativa

recepcion de la
Direccion General

Termina procedimiento
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CAPUFE

TITULO:

PROCEDIMIENTO DE INCIDENTALIDAD Y CIERRES DE SECTOR EN
MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

CLAVE: 20

PAGINA: 1DE1

FECHA  juL10 2011

PLAZA DE COBRO, ADMINISTRADOR,
ENCARGADO DE TURNO, RADIO Y/0O
SERVICIO MEDICO

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL

RESPONSABLE DE LA
RECEPCION DE LA DIRECCION
GENERAL

INICIO

o)
Y ELECTRONICO

INFORMA AL DEPARTAMENTO  DE
INFORMACION Y  COMUNICACION  EN
TELEFONO DE IUSACELL (55) 3009 4020, O
VIA MAIL, O LLAMADA TELEFONICA A LA
EXTENSION 2270 O POR FAX A LA
EXTENSION 2877, DE TODOS LOS DATOS
DEL  ACCIDENTE  EXTRAORDINARIO,
TAMBIEN INFORMA VIA RADIO AL AREA}Z
1

RADIO DE OFICINAS CENTRALES

LLAMADA TELEFONICA,
CORREO

NOTA INFORMATIVA

v

RECIBE Y ESTRUCTURA INFORMACION PARA
LA ELABORACION DE UN REPORTE
EJECUTIVO.

REPORTA VIA TARJETA INFORMATIVA AL
GERENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIVIL, ASI COMO AL DIRECTOR DE
OPERACION Y AL COORDINADOR DE
ASESORES DE LA DIRECCION GENERAL.

REPORTA VIA TARJETA INFORMATIVA AL
GERENTE DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIVIL, ASI COMO AL DIRECTOR DE
OPERACION Y AL COORDINADOR DE
ASESORES DE LA DIRECCION GENERAL.

4

TARJETA INFORMATIVA

TARJETA INFORMATIVA

y

TARJETA INFORMATIVA

RECIBE TARJETA  INFORMATIVA PARA  SU
APROBACION MEDIANTE RUBRICA Y ENVIA A LAS
DEPENDENCIA EXTERNAS COMO LA POLICIA
FEDERAL PREVENTIVA (PFP), LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES (SCT), EL
GRUPO DE COORDINACION PARA LA ATENCION DE
INSTALACIONES ESTRATEGICAS (GCIE) Y AL
CENTRO DE INFORMACION DE SEGURIDAD
NACIONAL (CISEN) PARA INFORMAR SOBRE EL
EVENTO DELICTIVO Y/O SOCIO-ORGANIZATIVO Y
EN ALGUNOS CASOS A LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA REPUBLICA (PGR) Y A
SECRETARIA DE GOBERNACION (SEGOB).

TARJETA INFORMATIVA

FIRMA TARJETA INFORMATIVA PARA SER
ENTREGADA AL DIRECTOR GENERAL.

FIN
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INFORME DE EVENTOS
SOCIO-ORGANIZATIVOS DE LAS REDES CONCESIONADA CLAVE: 21
EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL pAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL
Director de 1. Solicita a la Gerencia de Seguridad y Proteccién Civil informe mensual de eventos | Oficio
Operacion socio-organizativos registrados en la red FNI y contratada, detallando:
- Autopista
- Fecha
- Tipo de evento
- Descripcion
- Tipo de afectacion
- Dafio patrimonial en su caso
Gerencia de 2. Solicita al Departamento de Informacién y Comunicacion la elaboracion del | Control de Gestion
Seguridad y reporte mensual de eventos socio-organizativos.

Proteccion Civil

Departamento de 3. Elabora en base a sus tarjetas informativas diarias el reporte solicitado. Informe mensual
Informacioén y
Comunicacioén 4. Solicita el Visto Bueno de la Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil en el

informe mensual de eventos socio-organizativos.

Gerencia de 5. Autoriza informe Oficio
Seguridad y

Proteccion Civil y
Departamento de
Informacién y 6. Envia a la Direccion de Operacion el informe mensual de eventos socio- | Oficio
Comunicacion organizativos.

Termina procedimiento
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CAPUFE

TITULO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INFORME DE EVENTOS SOCIO- CLAVE: 21
ORGANIZATIVOS DE LAS REDES CONCESIONADAS EN MATERIA DE
SEGURIDAD VIAL

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PAGINA: 1DE1

FECHA  juL10 2011

DIRECTOR DE OPERACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y
COMUNICACION

GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL Y
DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
COMUNICACION

INICIO

OFICIO

N

SOLICITA A LA GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL INFORME MENSUAL DE
EVENTOS SOCIO-ORGANIZATIVOS
REGISTRADOS EN LA RED FNI Y
CONTRATADA, DETALLANDO:

-AUTOPISTA

-FECHA

-TIPO DE EVENTO

-DESCRIPCION

-TIPO DE AFECTACION

-DANO PATRIMONIAL EN SU CASO

v

CONTROL DE GESTION

SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
INFORMACION Y  COMUNICACION LA
ELABORACION DEL REPORTE MENSUAL DE
EVENTOS SOCIO-ORGANIZATIVOS.

INFORME MENSUAL

v

ELABORA EN BASE A SUS TARIJETAS
INFORMATIVAS  DIARIAS EL REPORTE
SOLICITADO.

A

SOLICITA EL VISTO BUENO DE LA GERENCIA
DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL EN EL
INFORME MENSUAL DE EVENTOS SOCIO-
ORGANIZATIVOS.

OFICIO

AUTORIZA INFORME

ENVIA A LA DIRECCION DE OPERACION EL
INFORME MENSUAL DE EVENTOS SOCIO-
ORGANIZATIVOS.

FIN
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR INFORMACION AL EXTERIOR
EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

CLAVE: 22

PAG. 1DE 1

FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Gerencia de
Seguridad y
Proteccion Civil

Departamento de
Informacion y
Comunicacion

Gerencia de
Seguridad y
Proteccion Civil

Departamento de
Informacion y
Comunicacion

Recibe de la Direccion de Andlisis Estratégico y del Grupo de Coordinacién para la
atencion de Instalaciones Estratégicas, dependencias de la Policia Federal
Preventiva (PFP) solicitud de informe semestral y anual sobre robos y asaltos a
instalaciones y usuarios de la red CAPUFE.

Solicita Al Departamento de Informacion y Comunicacion un informe semestral y
anual de robos y asaltos a usuarios e instalaciones de CAPUFE, dicho informe
deberéa contener::

- Fecha

- Hora

- Autopista

- Instalacion

- Dafio patrimonial en su caso

- Modo de operacién

Elabora informe semestral y anual conforme la informacion de las tarjetas
informativas diarias de robos y asaltos a usuarios e instalaciones de la red
CAPUFE con la informacion detallada.

Recibe para Visto Bueno y autorizacion, el informe semestral y anual de robos y
asaltos a instalaciones y usuarios de la red CAPUFE.

Envia a la Direccién de Andlisis Estratégico y del Grupo de Coordinacion para la
atencion de Instalaciones Estratégicas, dependencias de la Policia Federal (PFP)
el informe semestral y anual de robos y asaltos a instalaciones y usuarios de
CAPUFE.

Envia copia a la Direccion de Operacion y Direccion General el informe semestral
y anual de robos y asaltos a instalaciones y usuarios de CAPUFE.

Termina procedimiento

Solicitud de Informe

Informe robos y
asaltos a usuarios e
instalaciones de
CAPUFE

Informe semestral y
anual

Oficio

Oficio

Informe semestral y
anual
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TITULO: CLAVE: 22

PROCEDIMIENTO PARA GENERAR INFORMACION AL EXTERIOR EN
MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

. PAGINA: 1DE1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: oo e o

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011
CAPUFE

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y

GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL COMUNICACION

INICIO

SOLICITUD DE INFORME

RECIBE DE LA DIRECCION DE ANALISIS
ESTRATEGICO Y DEL GRUPO DE
COORDINACION PARA LA ATENCION DE
INSTALACIONES ESTRATEGICAS,
DEPENDENCIAS DE LA POLICIA FEDERAL
PREVENTIVA (PFP) SOLICITUD DE INFORME
SEMESTRAL Y ANUAL SOBRE ROBOS Y
ASALTOS A INSTALACIONES Y USUARI

DE LA RED CAPUFE 1

INFORME ROBOS Y
ASALTOS A USUARIOS E
INSTALACIONES DE

CAPUFE
SOLICITA AL  DEPARTAMENTO  DE
INFORMACION Y  COMUNICACION ~ UN INFORME SEMESTRAL Y
INFORME SEMESTRAL Y ANUAL DE ROBOS Y ANUAL
ASALTOS A USUARIOS E INSTALACIONES DE ELABORA INFORME SEMESTRAL Y ANUAL
CAPUFE, DICHO  INFORME  DEBE] CONFORME LA INFORMACION DE LAS
CONTENER: 2 TARJETAS INFORMATIVAS DIARIAS DE
ROBOS Y ASALTOS A USUARIOS E
B FECHA INSTALACIONES DE LA RED CAPUFE ccy/(
) HORA INFORMACION DETALLADA. 3
- AUTOPISTA
- INSTALACION

- DARIO PATRIMONIAL EN SU CASO
- MODO DE OPERACION

.

RECIBE PARA VISTO BUENO Y
AUTORIZACION, EL INFORME SEMESTRAL Y
ANUAL DE ROBOS Y ASALTOS A
INSTALACIONES Y USUARIOS DE LA RED
CAPUFE.

4

¢ OFICIO

ENVIA A LA DIRECCION DE ANALISIS

ESTRATEGICO Y DEL  GRUPO  DE

COORDINACION PARA LA ATENCION DE

INSTALACIONES ESTRATEGICAS,

DEPENDENCIAS DE LA POLICIA FEDERAL (PFP)

EL INFORME SEMESTRAL Y ANUAL DE Roso)szvg
S

ASALTOS A INSTALACIONES Y USUARIO
CAPUFE.

INFORME SEMESTRAL Y
ANUAL

ENVIA COPIA A LA DIRECCION DE
OPERACION Y DIRECCION GENERAL EL
INFORME SEMESTRAL Y ANUAL DE ROBOS Y
ASALTOS A INSTALACIONES Y USUARIOS DE
CAPUFE.
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PARTE DE
NOVEDADES EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

PAG.

CLAVE: 23

1pe 1

FECHA: JULIO 2011

CAPUFE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD CONTROL

Departamento de 1. Recibe de las Delegaciones Regionales y Gerencias de Tramo y Plazas de Cobro || Informe Diario de
Informacioén y (solo en algunos casos sefialados por el Delegado o Gerente a cargo) un informe || Accidentalidad
Comunicacioén diario de accidentalidad que contiene:

- Autopista

- Fecha

- Kilbmetro

- Cuerpo

- Tipo de accidente

- Nombres de victimas

- Horarios de cierre de sector

- Autoridad que tomo conocimiento
Delegaciones 2. Envian informe diario por fax, correo electrénico o teléfono (Dependiendo de los | Informe Diario
Regionales, medios de comunicacion disponibles).
Gerencias de
Tramo y Plazas de
Cobro
Departamento de 3. Recopila y concentra en el formato establecido “”Accidentalidad e incidentalidad” | Oficio
Informacion y incluyendo robos, asaltos, marchas, mitines, etc.
Comunicacion

4. Envia a la Gerencia de Seguridad y Proteccién Civil para Visto Bueno. Oficio
5. Distribuye informacién y comunicacién del parte de novedades a:

- Direccion General
- Direccion de Operacion
- Direccion Juridica

Termina procedimiento
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TITULO: CLAVE: 23

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PARTE DE
NOVEDADES EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL
. PAGINA: 1DE1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: oo e o
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

FECHA  juL10 2011
CAPUFE

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y DELEGACIONES REGIONALES, GERENCIAS DE
COMUNICACION TRAMO Y PLAZAS DE COBRO

INICIO

INFORME DIARIO DE
ACCIDENTALIDAD
RECIBE DE LAS DELEGACIONES
REGIONALES Y GERENCIAS DE TRAMO Y
PLAZAS DE COBRO (SOLO EN ALGUNOS
CASOS SENALADOS POR EL DELEGADO O
GERENTE A CARGO) UN INFORME DIARIO
DE ACCIDENTALIDAD QUE CONTIENE:

- AUTOPISTA
i PECHA INFORME DIARIO
- KILOMETRO ¢
- CUERPO _
, TIPO DE ACCIDENTE ENVIAN INFORME DIARIO POR FAX, CORREO
. NOMBRES DE VICTIMAS ELECTRONICO O TELEFONO (DEPENDIENDO
, HORARIOS DE CIERRE DE SECTOR DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
- AUTORIDAD QUE TOMO CONOCIMIENTO DISPONIBLES).

2

RECOPILA Y CONCENTRA EN EL FORMATO
ESTABLECIDO “”ACCIDENTALIDAD E
INCIDENTALIDAD”  INCLUYENDO  ROBOS,
ASALTOS, MARCHAS, MITINES, ETC.

ENVIA A LA GERENCIA DE SEGURIDAD Y
PROTECCION CIVIL PARA VISTO BUENO.

DISTRIBUYE INFORMACION Y COMUNICACION .
DEL PARTE DE NOVEDADES A: DIRECCION GENERAL
) -DIRECCION DE OPERACION

-DIRECCION JURIDICA

FIN
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CAPUFE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL REPORTE
DE DEFUNCIONES POR HECHOS DE TRANSITO
VEHICULAR EN MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

TITULO:

PAG.

CLAVE: 24

1pe 1

FECHA: JULIO 2011

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

CONTROL

Departamento de
Informacion y
Comunicacion

Gerencia de
Seguridad y
Proteccion Civil

1.

Elabora el repote mensual de defunciones por hechos de transito vehicular,
tomando los datos del parte de novedades, este repote debe contener la
siguiente informacion clasificada entre semana y por fin de semana:

- Fecha

- Autopista

- Kilometro

- Cuerpo

- Tipo de accidente

- NUmero de victimas

Envia para Visto Bueno y autorizacion el repote mensual de defunciones por
hechos de transito vehicular a la-Gerencia de Seguridad y Proteccion Civil.

Envia el repote mensual de defunciones por hechos de transito vehicular a la
Direccién de Operaciones y Direccion General.

Termina procedimiento

Reporte mensual de
defunciones

Reporte mensual de
defunciones

Tarjeta Informativa y
Reporte mensual de
defunciones
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TITULO: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL REPORTE DE CLAVE: 24
DEFUNCIONES POR HECHOS DE TRANSITO VEHICULAR EN
MATERIA DE SEGURIDAD VIAL

DIRECCION DE OPERACION
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PAGINA: 1DE1

FECHA  juL10 2011
CAPUFE

DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y .
COMUNICACION GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL

INICIO

REPORTE MENSUAL DE
v FUNCIONES

ELABORA EL REPOTE MENSUAL DE

DEFUNCIONES POR HECHOS DE TRANSITO FECHA
VEHICULAR, TOMANDO LOS DATOS DEL AUTOPISTA
PARTE DE NOVEDADES, ESTE REPOTE DEBE KILOMETRO
CONTENER LA SIGUIENTE INFORMACION CUERPO

CLASIFICADA ENTRE SEMANA Y POR EIN TIPO DE ACCIDENTE
DE SEMANA: - NUMERO DE VICTIMAS

1

REPORTE MENSUAL DE
DEFUNCIONES

A
ENVIA PARA VISTO BUENO Y AUTORIZACION
EL REPOTE MENSUAL DE DEFUNCIONES POR
HECHOS DE TRANSITO VEHICULAR A LA
GERENCIA DE SEGURIDAD Y PROTECCION
CIVIL.

2

TARJETA INFORMATIVA
Y REPORTE MENSUAL
¢ DE DEFUNCIONES

ENVIA EL REPOTE MENSUAL DE
DEFUNCIONES POR HECHOS DE TRANSITO
VEHICULAR A LA  DIRECCION DE
OPERACIONES Y DIRECCION GENERAL.

FIN
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REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD ERBE~ %
TRABAJO DE CAMINOS Y PUENTES FEDERALES DE INGRES

Y SERVICIOS CONEXOS. "o
SECRETARIA nEl. TF#«BMI
¢ PAEVISION SOCIAL
TITULO PRIMERD LNIDAD DE FUNCIONARIC
-:,GNr:leDORES
DISPOSICIONES GENERALES
OBLIGACIONES DEL ORGANISMO Y DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO PRIMERO «\
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El_presente Reglamento_es _de observancia_general en todos [0s

y tiene como objetivo “Establecer las medidas
necesarias de prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo,
tendientes a lograr que la prestacion del trabajo, se desarrolle en
condiciones de seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo
adecuados para los trabajadores”, de conformidad con el Contrato de
Trabajo vigente, la Ley Federal del Trabajo, la Ley Federal de los Trabajadores al”
Servicio del Estado, el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio ambiente en el
trabajo del Sector Flblico Federal, y las Normas Oficiales Mexicanas y las Normas
Mexicanas aplicables o correspondientes.

Articulo 2.- Para los efectos de este ordenamiento se entendera por:

|. Autoridad laboral: La Secretaria del Trabajo y Prevision Social y el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Il. Actividades peligrosas: Es el conjunto de tareas derivadas de los
procesos de trabajo, que generan condiciones inseguras y sobre exposicion
a los agentes fisicos, quimicos o biolégicos, capaces de provocar dafio a la
salud de los trabajadores o al centro de trabajo;

Il. Agentes Nocivos: Son los agentes fisicos, quimicos y biologicos capaces
de modificar las condiciones del medio ambiente del centro de trabajo, que
por sus propiedades, concentracion, nivel y tiempo de exposicion o accion
pueden alterar y danar la salud de los trabajadores.;

IV. Centro de Trabajo: Todo aquel lugar, cualquier que sea su denominacion,
en el que se realicen actividades de produccién, de comercializacion o de
prestacion de servicios, o en el que laboren personas que estén sujetas a

una relacion de trabajo con el Organismo;

_®
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V. Comisién Central: la Comisién Central de Seguridad y Salkd @RETes
Trabajo, integrada como érgano consultivo y normativo en la matg e
nivel nacional en el Organismo; L TRABAID
VI. Comisiones Regionales: Las Comisiones Regionales de SSeRfudAd SO0
Salud en el trabajo, integradas como drganos consultivos y operai \ e
materia, a nivel Regional en cada una de las oficinas de las ngﬁf'o';f
Gerencias de Tramo y la Planta de Pinturas y Emulsiones. CONCIADOR
VIl. Comisiones Auxiliares: Las Comisiones Auxiliares de Seguridad y Salud
en el trabajo, integradas como 6rganos operativos en la materia, en cada
uno de los centros o grupos de centros de trabajo del Organismo;

Vill. Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo: Las Comisiones

Regionales y Auxiliares de Seguridad y Salud en el trabajo

IX. Comisién Consultiva: La Comision Consultiva Nacional de Seguridad y
salud en el trabajo del Sector Pdblico Federal,

X. Comisiones Consultivas Federales: Las Comisiones Consultivas e

Federativas de Seguridad y Salud en el Trabajo del Sector Publico Federal

Xl. SEFUPU: La Secretaria de la Funcion Piblica;

Xll. Dependencias y Entidades: Las unidades de la Administracion Publica
Federal, Estatal o Municipal que se encuentren comprendidas en el régimen
de seguridad social del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, asi como el Poder Legislativo y el Poder Judicial
de la Federacion;

Xlill. Contaminantes del Ambiente del Trabajo: Los agentes fisicos, quimicos
y biolégicos que alteren las condiciones del medio ambiente del centro de
trabajo, y que por sus propiedades, concentracion, nivel y fi
exposicion, perjudican la salud de los trabajadores

XIV. Espacio confinado: Es un lugar lo suficientemente amplio, con ventilacion
natural deficiente, configurado de tal manera que una persona pueda en su
interior desempenar una tarea asignada, que tiene medios limitados o
restringidos para su acceso o salida, que no esld disefado para se
ocupado por una persona en forma continua y en el cual se realizan
trabajos especificos ocasionalmente

XV. Ergonomia: Es la adecuacion del lugar de trabajo, equipo, maquinaria y
herramientas proporcionadas al trabajador, de acuerdo a sus caracteristicas
fisicas y psiquicas, a fin de prevenir accidentes y enfermedades de trabajo
y optimizar ia actividad de éste con el menor esfuerzo, asi como evitar !a
lesidn, fatiga y el error humano

XVl. 1.8.S.S.T.E.: El Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

XVIl. Ley Federal: La Ley Federal del Trabajo,
XVI. Ley Burocratica: La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
. Estado; ‘

XIX. Ley del ISSSTE: La Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de

los Trabajadores del Estado;




inducidos por el hombre, que interactian en el centro de trabajo;
XXl. La Ley Federal de Responsabilidades Administratiyas
servidores pablicos: es la que dictara las respens
administrativas y la imposicién de las sanciones correspondienles! ¢ 38
términos previstos de esta Ley. UNIDAD DEC“ IADORES

XXIl. Lugar de Trabajo: Es el sitio en donde el trabajador desarr Sus
actividades laborales especificas para las cuales fue contratado,-en el cual
interactia con los procesos productivos y el medio ambiente laboral;

XXl Material: Es todo elemento, compuesto o0 mezcla, ya sea materia prima,
subproducto, producto y desecho o residuo que se uliliza en las
operaciones y los procesos 0 que resulte de éstos en los centros de trabajo;

XXIV. Materiales y sustancias quimicas peligrosas: Son aquellos que por sus
propiedades fisicas y quimicas al ser manejados, transportados,
almacenados o procesados, presentan la posibilidad de inflamabilidad,
explosividad, toxicidad, reactividad, radiactividad, corrosividad o accion r\
bioldgica danina, y pueden afectar la salud de las personas expuestas o
causar danos materiales a instalaciones y equipos;

XXV. Micro organismo patégeno: Organismo viviente microscopico productor o
causante de enfermedades;

XXVI. Normas aplicables o correspondientes: Las normas oficiales mexicanas,
normas mexicanas, relacionadas con la materia de seguridad, higiene y
medio ambiente de trabajo, expedidas por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social u otras dependencias de la Administracion Publica Federal,
conforme a lo dispuesto por la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion;

XXVIl. Organismo: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios
Conexos;

AxVIIl. Programa Preventivo de Riesgos de Trabajo: Documento en el que se
describen las actividades, métodos, técnicas y condiciones de seguridad
salud en el trabajo que deberén observarse en el centro de trabajo para
prevencion de accidentes, previamente calendarizado para su aplicacion,
mismo que contara en su caso, con manuales o guias de procedimientos
especificos;

XXIX. Programa Médico Preventivo de Riesgos de Trabajo: Documento en el
que se describen las actividades, métodos, técnicas y condiciones de
seguridad y salud en el trabajo que deberan observarse en los centros de
irabajo para prevenir enfermedades de labores, mismo que contard en su
caso, con manuales o guias de procedimientos especificos;

XXX. Reglamento Federal: El Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente de Trabajo; ¢

XXXI. . Reglamento del ISSSTE: El Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente de Trabajo del Sector Publico Federal.

XXXII. Secretaria: La Secretaria del Trabajo y Prevision Social; /




XXXIIl. Seguridad e higiene en el trabajo: Son los procedimientos .lézid
3 'F‘:'-:.r £5
y actividades de trabajo, con el objeto de establecer medidas y actigi
para la prevencion de accidentes o enfermedades de Wﬁ%ﬁ de
conservar la vida, salud e integridad fisica de los trabajadores,pgaj ¥dna -
BB mAOrE
trabajo; N ONCILIADORE

XXXIV. Servicio Preventivos de medicina del trabajo: Son aquellos que se
integran bajo la supervision de un profesionista médico calificado en
medicina del trabajo o area equivalente, que se establecen para coadyuvar
en la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo y fomentar la
salud fisica y mental de los trabajadores en relacién con sus actividades
laborales;

XXXV. Servicios preventivos de salud e higiene laboral: Son aguellos
integrados por un profesionista calificado en seguridad e higiene, que se
establecen para coadyuvar en la prevencion de accidentes y enfermedades
de trabajo, mediante el reconocimiento, evaluacion y control de los factores
de riesgo, a fin de evitar el dafio a la salud de los trabajadores;

XXXVI. Sindicato: Es la asociacion de trabajadores, constituida para el estudio,
mejoramiento y defensa de sus respeclivos intereses

XXXVIl. Sistemas para el transporte y almacenamiento de materiales: Es el
conjunto de elementos mecanizados fijos o mdviles, utilizados para el
transporte y almacenamiento de materiales de cualquier tipo y sustancias
quimicas peligrosas, en forma continua o intermitente entre dos o mas
estaciones de trabajo, destinado al proceso de produccién en los centros
trabajo;

XXXV, Subdireccion: La Subdireccion General de Prestaciones Econdmicas
Sociales y Culturales del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

XXXIX. Supervisor de Seguridad: Profesional encargado de que las Comisiones
del Organismo observen las normas de seguridad e higiene en los centro
de trabajo, con capacidad y conocimiento amplio en el campo de su
profesién, que permite promover medidas y comportamientos igual o similar
entre la poblacién trabajadora, para lograr un clima de seguridad y
ambiente saludable de trabajo; y

KL. Trabajadores: lLas personas que presten sus servicios personales
subordinados en el Organismo, independientemente de su rango

administrativo o Categoria.

evitar cualquier posible deterioro a los elementos y al prop

Articulo 3.- La vigilancia de la aplicacion de este Reglamento corresponde
principalmerifé"a Ta_Comision Cenlral de_Seguri y waud en e Jo_de
Jrganismo.




MANUALES, GUIAS
INSTRUCTIVOS Y
CIRCULARES

MEDIDAS
PREVENTIVAS

MEDIDAS
PREVENTIVAS

Articulo 4.- La aplicacion, de las disposiciones contenidas en este Haghfi e
hard atendiendo a las caracleristicas de cada tipo y método de trabajo. ‘g .

Articulo .- La Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo_gue "ﬁ-".‘.' TRABA)
facultada para expedir, con base en este Heglamentu los manusﬁﬁ e

instructivos 0 Circula q Bcesario gesarons, me
explicitas y determinar la iorrna en que deben cumplirse Ias dmpnsmnon
por la autoridad laboral y hacerlas del conocimiento de las Com WW

Seguridad e Higiene, para el eficaz cumplimiento de este Reglamento.

Articulo 6.- La Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo, en los
analisis que para la elaboracion de medidas preventivas se requieran formular de
conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion,
debera justificar que las obligaciones o restricciones que se impongan a los
titulares de los centros de trabajo y a los trabajadores eviten:

l. La creacion de riesgo o peligro a la vida, integridad fisica o salud de los
trabajadores en los centros de trabajo, y

Il. Un cambio adverso y sustancial sobre el medio ambiente del centro d2
trabajo, que afecte o pueda afectar la seguridad o higiene del mismo, o de
personas que ahi laboran.

Articulo 7.- El titular del Organismo, el titular del Sindicato, todos los trabajadores,

la Comision Central, las Comisiones de Seguridad e Higlene y los &Jpwsmes de
Seguridad, en su ambito de competencia,

Reglamento en los centros de trabajo, de acuerdo a los procesos de trabajo y al
‘grado de riesgo de cada centro laboral que constituyan un peligro para la vida,

salud o integridad fisica de las personas o bien, para las propias instalaciones. B

ol PR

Articulo 8.- El Organismo, esta obligado a adoptar, de acuerdo a la naturaleza de
las actividades laborales y procesos industriales que se realicen en los centros de
trabajo, las medidas de seguridad e higiene pertinentes de conformidad con lo
dispuesto en el Reglamento Federal, en las Normas Mexicanas y en la
Normas Oficiales Mexicanas aplicables, a fin de prevenir, accidentes en el uso
de maquinaria, equipo, instrumentos y materiales, o enfermedades por la
exposicion a los agentes quimicos, fisicos, biologicos, ergondmicos vy
psicosociales, asi como para contar con las instalaciones adecuadas para el
desarrollo del trabajo. En los centros de trabajo los niveles maximos permisibles
de contaminantes, no deberan exceder los limites establecidos por la Ley General

del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

En los centros de trabajo en donde se realicen actividades industriales,
comerciales o de servicios altamente riesgosas, el Organismo elaborara los
programas en concordancia con los mélodos de trabajo, para la prevencion de
accidentes en la realizacion de tales actividades que puedan causar graves

)
L)




EXAMENES
MEDICOS

CONOCIMIENTO
DE RIESGOS

LABORALES

ESTUDIOS
ESTADISTICOS
SEMESTRALES

CONOCIMIENTO A
TRABAJADORES
MIEMBROS
COMISIONES

Equilibrio Eooréglco yla Prntecclén al Ambiente.

Articulo 9.- Sera responsabilidad del organismo a través de la Comisy
de Seguridad y Salud en el Trabajo, N SOCIAL
ingreso, periodicos y especiales a los trabajadores expuestos a los UNCIONAR
fisicos, quimicos, bioldgicos y psicosociales, que por sus caracteristi RES
de concentracion y tiempo de exposicion puedan alterar su salud, adoptando en su

caso, las medidas preventivas y correclivas de Seguridad e Higiene y medio
ambiente en el trabajo para mantener su integridad fisica y mental.

Articulo 10.- El Organismo a través de las Comisiones de Seguridad y Salud en el
Trabajo y los lltularaﬁ da Ius oentms de tr&bajo deberén informar_a_los

aspecrﬁca que desarmllen, y en parﬁmlar acarca da los nesgos que lmp!iquan el
uso o exposicion a los contaminantes del medio ambiente laboral, asi como
capacitarlos respecto a las medidas y programas que deberan observar para su \

™\

prevencion y control, de conformidad con las normas aplicables o
correspondientes.

Articulo 11.- La Comision Central esta obligada a realizar semestralmente,
esiudios estadisticos de los accidentes de trabajo que reporten las Comisiones
Regionales y Auxiliares, investigando las causas de los mismos, verificara los
desperfectos en instalaciones maquinaria y equipo reportados y subsanados, a fin
de promover que mediante la expedicion de las disposiciones correspondientes s
establezcan medidas de seguridad e higiene suficientes y q
oporlunamente cumplidas.

Articulo 12.- La Comision Central y las Comisiones Regionales y Auxiliares de
Seguridad y Salud en el Trabajo de los centros de trabajo, daran a conocer a
trabajadores en los lugares de mayor concurrencia de estos, la estructu
organizativa de cada Comision, anotando los nombres y cargos de cada uno de
los miembros que la integran, para su identificacion y posterior apoyo en los casos
de emergencia, o bien para que acudan a nolificar desperfectos en los edificics,
instalaciones, maquinaria, equipo, asi como sobre el comportamiento de los
propios empleados y acerca de la ocurrencia de accidentes con motivo o en
ejercicio del trabajo y los que ocurran en trayecto.

Articulo 13.- En los casos en que las normas expedidas por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social establezcan el uso de equipos, procesos o tecnologias
especificos, con el consenso del titular del centro de trabajo y de las Comisiones
Auxiliares de Seguridad y Salud en el Trabajo, podran solicitar por escrito a la
Comision Central y esta a la Secretaria, autorizacion para utilizar equipos,
tecnologias, procedimientos o mecanismos alternativos, mediante los cuales

0]



DICTAMENES DE
LA CCSST
VIGENCIA 6 MESES

PROGRAMAS DE
ASESORIA

OBLIGACIONES
DEL ORGANISMO

ESTUDIOS
CAUSAS DE
ACCIDENTES

se dé cumplimiento a los objetivos y finalidades correspondientes, acomg k_ Aoy
las justificaciones pertinentes. ""

J/‘\

Articulo 14.- El cumplimiento de las Normas, medidas y disposicione nﬁﬂgg% FL ]p,gE.:

SOCIAL

NC 1ONAR

la autoridad laboral, aplicables en los centros de trabajo del Organis
comprobar a través de los dictamenes que_sean realizados por la

entral de Seqguridad y Salud en el 1rabajo, l0s cuales tendran una wgenelate
_seis meses. Lo anterior, sin prejuicio de las atribuciones de dicha autoridad A5
para realizar visitas de inspeccion conforme a la Ley, y las disposiciones

reglamentarias.

Articulo 15.- La Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo llevard a
cabo programas de asesoria y orientacion para que las Comisiones de Seguridad
e Higiene Eslatales y Auxiliares den el debido cumplimiento a la normatividad
laboral en materia de seguridad e higiene en el trabajo, en los que se estableceran
los mecanismos de apoyo para facilitar dicho cumplimiento, asi como simplificar la
acreditacion del mismo, tomando en cuenta la aclividad, escala econémica,
procesos de trabajo, grado de riesgo y ubicacion geografica de los centros de A,

trabajo.

CAPITULO SEGUNDO

OBLIGACIONES DEL ORGANISMO

Articulo 16.- Son obligaciones del Organismo:

I. Cumplir con las disposiciones del Reglamento Publico Federal, del ISSSTE,
de las Normas aplicables o correspondientes que expidan las autoridades
competentes, y con el presente Reglamento Interno en materia de
seguridad e higiene y medio ambiente de trabajo,

Il. Efectuar estudios en materia_de sequridad e higiene en los centros de
Arabaio, para identificar posibles causas de accidentes y enfermedades de
trabajo y adoptar las medidas adecuadas para prevenirlos, conforme a lo
dispuesto en las Normas aplicables o correspondientes, asi como su control
y presentarlos a la autoridad laboral cuando esta asi lo solicite

lll. Determinar y conservar dentro de los niveles permisibles las condiciones
ambientales del centro de trabajo, empleando los procedimientos que para
cada agente contaminante se establezcan en las Normas aplicables o
carrespundaentes. y presentar a la autnndad Iaboral los estudias respectivos

. cuando esta asi lo requiera;

IV. Colocar en lugares visibles de los centros de trabajo avisos o sefales de
seguridad e higiene, para la prevencion de riesgos, en funcion de la




PROGRAMAS DE
TRABAJO

CAPACITACION

Vi

ACCIDENTES DE
TRABAJO

VIL.

VIl
IX.

Xl. Da
XII.

XL

XIV.

naturaleza de las actividades que se desarrollen, conforme a las
aplmables 0 oorrespondrentes

trabap:r en los térmmus que dlcte Ia autondad Ial:n::-ral y en Ja
aplicables o correspondienies;

wnm DE FUNCIONARIOS

Capacitar y adiestrar a los trabajadores sobre la prevencion de riesgd¥ -
trabajo y atencion de emergencias, de acuerdo con las actividades que se
desarrollen en el centro de trabajo

Permitir la inspeccion y vigilancia que la autoridad laboral practique en los
centros de trabajo, para cerciorarse del cumplimiento de la normatividad en
materia de seguridad e higiene y medio ambiente en el trabajo; darles
facilidades y proporcionaries la informacion y documentacion que les sea

requerida legalmente;

Presentar a |a autoridad laboral cuando ésta asi lo requiera, los dictamenes
emitidos por las unidades de verificacion,

Propaorcionar en la medida de las posibilidades presupuestales los servicios
preventivos de salud y medio ambiente en el trabajo, servicios de medicina /™
preventiva que se requieran, de acuerdo a la naturaleza de las actividades

realizadas en el centro de trabajo; y asi mismo todos aquellos estudios \
medico-clinicos necesarios para prevenir los danos en la salud de los

trabajadores
Instalar y mantener en condiciones de funcionamiento, dispositivos

permanentes para los casos de emergencia y actividades peligrosas, que
salvaguarden la vida y salud de los trabajadores, asi como para proteger el
centrodatrabago. :

i igi ; asi como dar faulrdades y los
medios en la medida de las posibilidades, para su dptimo funcionamiento;
El Organismo en la medida de sus posibilidades presupuestales debera
incluir en el presupuesto de cada ejercicio fiscal una cantidad suficiente
para llevar a cabo los programas preventivos de riesgo de trabajo, asi como
los programas de salud en el trabajo y dichos recursos econdmicos se
distribuiran a cada Delegacion Administrativa, Gerencias de Tramo,
Oficinas Centrales y a la Pianta de pinturas y emulsiones y almaceén genera!
con la intencién de subsanar todas sus necesidades propias en materia de
sequridad e higiene y medio ambiente en el trabajo.
El Organismo vigilara apoyado en el Ofgano Interno de control de Capule,
que los recursos derivados a las areas Delegacionales, Gerencias de
Tramo, Oficinas Centrales y Planta de pinturas y emulsiones y almacén
general sean utilizadas para subsanar las incidencias cdmrespondientes a
seguridad e higiene y medio ambiente en el trabajo.
El Organismo procurara en la medida de sus posibilidades, que se incluya
en el presupuesto de cada ejercicio una cantidad para llevar a cabo los \\

-
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ESPACIO EST.
TRAB

CATALOGO DE
COMISIONES

OBLIGACIONES DE
LOS
TRABAJADORES

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Articulo 17.- Son obligaciones de los trabajadores:

“Programas Preventivos de Riesgos de Trabajo”, asi com .
“Programas Medico-Preventivos de Riesgos de Trabajo"” q"ﬁ’E TRABAJ
contribuyan al bienestar de los trabajadores para su mejor dasmm L

El Organismo tendrd la obligacion de que cada trabajador ctierffVidH! SOCIAL
espacio suficiente para desarrollar sus aclividades, gyjlamdi@e RINCIONARIC

hacinamiento. CONCIUADORES

Contar, en su caso, con las autorizaciones en materia de séguridad e
higiene y medio ambiente en el trabajo, a que se refiere el Reglamento
Federal y este Reglamento.

El Organismo_implantara_un_sistema de_seguimiento_a las_incidencias
detectadas_en las actas de verificacion_generadas_por_las iSi
Apdiame

El Organismo efectuard en la medida de sus posibilidades presupuestales
estudios en materia de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente en el
Trabajo, que permitan identificar las posibles causas de accidentes y
enfermedades de trabajo, y adoptar las medidas adecuadas para su
prevencion y control, conforme al Reglamento de Seguridad e Higiene y .
Medio Ambiente del Sector Publico Federal.

El Organismo en la medida de sus posibilidades presupuestales
proporcionara los servicios preventivos de salud incluyendo estudios
medico-clinicos que se requieran en el centro de trabajo, conforme a la
naturaleza de las actividades que se desarrollen en cada centro de trabajo.

CAPITULO TERCERO
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene y medio ambiente
en el trabajo que establece el Reglamento Federal, el Reglamento del
Sector Publico Federal y el Reglamento Intemo de Seguridad y Salud en el
trabajo de Capufe, las Normas aplicables o correspondientes expedidas por
las autoridades competentes, y el Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
asi como las que indique el Organismo para la prevencion de riesgos de

trabajo
a sus representantes y participar en la integracion vy

Designar
funcionamiento de la comision de seg_d'un ad y salud en el frabajp del centro

" de trabajo en que presten sus servicios, de acuerdo a lo dispuesto por la

Ley; el Reglamento Federal, el Reglamento de Seguridad e Higiene y medio
ambiente del Sector Publico Federal y a las normas aplicables o

correspondientes;



observen, y de los accidentes laborales quexnbikss

aclos msguu)s que : '
el_interior_del centro de_trabajo, colaborando en la_investigacion ﬁ@(}ﬂ SOCIAL

mismos; y a la vez hacerlo del conocimiento de su jefe inmedialg, o antesuncIONARI
posible; CONCIUADORES
Participar en los cursos de capacitacion y adiestramiento que en materia de
prevencion de riesgos y seguridad y salud en el trabajo y atencion de
emergencias, que sean impartidos por el Organismo o por el sindicato o las

personas que éstos designen;
V. Conducirse en el centro de trabajo con seguridad y los cuidados necesarios

ara evilar al maxamo cualquier nesgo de tapajo,
EXAMENES Vi, e1ferse a los mmenes NEEIGGS e delermine E aman'ﬂai':' de

MEDICOS

CAPACITACION | Iv.

mrraspondlantes a fln de pravsnlr Iiasgos en Ia salud y an ei tmba;o
VII. Utilizar el equipo de proteccion personal proporcionado por el Organismo y
cumplir con las demas medidas de control establecidas por éste para

prevenir riesgos de trabajo. f\

TITULO SEGUNDO

ORGANIZACION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 18.- La organizacion de la seguridad, y la salud en el trabajo,
corresponde tanto a las autoridades, como al Organismo y trabajadores, en los
1érminos que establece la Ley, el presente Reglamento, el Contrato Colectivo de
trabajo vigente y las Normas aplicables correspondientes.

Articulo 19.- E! Organismo elaboraré los programas tendientes a orientar a ios
trabajadores respecto de la importancia que tiene la adopcion de medidas
preventivas para evitar riesgos de trabajo. El Sindicato coadyuvara con el
desarrollo de los mismos.

| PROGRAMAS |

Articulo 20.- El Organismo promovera la realizacion de estadisticas, estudios e

ESTADISTICAS =
| | investigaciones Tecnicas para la Ere@ ? neﬂos e I@EID y 1a difusion de
sus resultados, y el Sindicato coadyuvara en la realizacion de estas actividades.

10
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CAPITULO SEGUNDO i SN
DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ORGANISMO i ﬂ
SECRETARIA Det TF:ABMLI

o Y PREVISION SO°"
P oo 0 LrIDAD DE FUNCICH 17105

" CONCILIADC!
Articulo 21.- Las Comisiones son organos integrados con igual nimero de
representantes del Organismo y del Sindicato, en su caso, por centro o grupo de
centros de trabajo y que tienen por objeto investigar las causas de los accidentes y
enfermedades de trabajo, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que éstas
sean suficientes y oportunamente cumplidas.

& Articulo 22.- El Organismo dispondré de una estructura ejecutiva encargada de
desarrollar, instrumentar y operar sus Programas Generales en materia de
Seguridad e Higiene y medio ambiente en el Trabajo. La extension de dicha
estructura se contempla en tres niveles:

ESTRUCTURA I. Nivel Nacional: A cargo de la Comision Central de SOQUI"HEC' y Salud en el
ORGANIZATIVA Trabajﬂ (Oﬁ'mnas Centmm,

Il. Nivel Regional: A cargo de una Comisién Regional de Seguridad y Salud
en el Trabajo (En las Sedes de las Delegaciones o Gerencias de Tramo y la
planta de pinturas y emulsiones).

lll. Nivel Auxiliar: A cargo de una Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en
el Trabajo (En cada uno de los centros de trabajo del Organismo
dependientes de las Delegaciones o Gerencias de Tramo, oficinas
generales, almacén central y planta de pinturas y emulsiones.

(3 SECCION I

DE LA COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN
EL ORGANISMO

cessT |Artic|.no 23.- El Organismo creara una Comision Central de Seguridad y Salud en

el Trabajo, integrada por igual nimero de represenfantes del Organismo y del
sindicato, la cual tendra las siguientes atribuciones:

|. Propiciar la creacion de una cultura institucional de seguridad e higiene y
salud en el trabajo;

Il. Proponer lineamientos para la definicion de la estrategia general del
Organismo en materia de seguridad e higiene y medio ambiente en el

11



trabajo y sugerir anualmente la implantacion de programas y ca
maleria de prevencion de riesgos laborales

lll. Evaluar y supervisar las acciones del propio Organismo, e gila dBl TRABAJ
sequridad_e_higiene y salud_en el tiabajo y a paﬁapa% E@ﬁ QOCIAL
trabajadores y del Sindicato en el desarrollo de las mismas s !

RES

IV. Emitir criterios de orden general aplicables a sus respectivas CHf}
Seguridad e Higiene y salud en el trabajo, en cuanto a los 0s y
procedimientos que resulten necesarios que adopten para“el mejor
cumplimiento de sus fines y la adecuada atencion de las recomendaciones
que dicte la autoridad laboral

e =11 reims = = S1AlN A5

trabajo y las recomendaciones de la autoridad laboral; y

VI. En general, aquellas ofras que delermine el tiiular del Organismo y del
Sindicato respectivamente, que tiendan a reducir los indices de recurrencia
y de impacto de los riesgos laborales en los centros de trabajo
comprendidos en su estructura organica o cobertura presupuestal.

Articulo 24.- La Comisidn Central de Seguridad y Salud en el Trabajo serda un
{f)rgano Directivo, Asesor, Consultivo y Normativo del Descentralizado en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo y estara conformada de la siguiente manera:

|. Presidente;

a) EIC. Director de Administracion y Finanzas del Organismo

Il. Representacion Oficial:

INTEGRACION
cessT a) La secretaria técnica recaera invariablemente en el representante o

encargado de la administracion de los recursos humanos.

b) Vocal representante del area de Operacion.

¢) Representante Propietario del drea del Organo Intemo de Control .
podra asistir como invitado con voz pero sin voto.

d) Vocal representante del area Técnica.

e) Vocal representanie del area responsable de la funcién de Seguridad
e Higiene y Salud en el Trabajo.

f) Seran representantes oficiales los titulares de las areas de recursos
materiales y mantenimiento e instalaciones.

lll. Representacién Sindical:
a) representante propielario de la secretaria general del comité

ejecutivo nacional.

b) Representante Propietario de la Comision Nacional Mixta d
Seguridad e Higiene del Comité Ejecutivo Nacional.

o
a




c) Representante Propietario de la Secrelaria de Prevision . TR
Comité Ejecutivo Nacional. SECRFTAR OFL FHAEﬁ
Y PREVISION SOCIAL

d) Representante Propietario, Presidente de la ComisiamivMiRE Dt:‘m
Capacitacion y Adiestramiento del Comité Ejecutivo l\lacn::«nal'E'C?""C*‘*"""‘:"D '

SESIONES DE LA
CCssT

GUIAS DE
ORIENTACION

SERV PREV
SALUD TRAB

e) Representante Propietario de la Secretaria de Accion Femenil del
Comité Ejecutivo Nacional.

f) Representante Propietario de la Secretaria de Trabajo y Conflictos
del Comité Ejecutivo Nacional.

g) Representante Propietario de la Secretaria de Organizacion del
Comité Ejecutivo Nacional.

IV. Por cada Representante Propietario se nombrara un Representante
Suplente.

Articulo 25.- La Comisién Central, sesionard de manera semestral, con el
proposito de evaluar los aspectos inherentes al registro y seguimiento para la
correccion de las incidencias detectadas por sus respectivas Comisiones, asi
como para el adecuado desarrollo de las actividades programadas en su
calendario anual. Los resultados del andlisis realizado durante las sesiones
deberan informarse al Instituto con la misma periodicidad.

Articulo 26.- La Comision Central, emitira la guia relativa a la constitucion, registro
y funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene y medio ambiente en
el Trabajo del Organismo, de conformidad con lo estipulado en el Reglamento
Federal, el Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del
Sector Pdblico Federal y la Norma Oficial Mexicana nimero 19 en vigor.

Articulo 27.- La Comision Central, promovera la creacion de los servicios de
Medicina Preventiva en el Trabajo, de conformidad con lo estipulado en el titulo
cuarto, capitulo sexto y articulos relativos del Reglamento de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.

Articulo 28.- La Comision Central, Promovera el desarrollo de servicios
prevenlwus de aegundad e h|g|ane y rnedm ambnan!s en el trabajo entre las

servicios estaran ba]a sU supemsmn y fununn&rﬁn segun lo emlpulado en el titulo
s relafivos, de amen ad,

3




COMISION
AUXILIAR OF CENT

CRSST

INTEGRACION
CRSST

Articulo 29.- La Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajtkgebsi
integrar, registrar y promover el funcionamiento de una Comisién, en el dofR

que se ubica dicha Comision Central, y este articulo aplicara de iguakmarsm/pdil TRABS

las Comisiones Regionales. Y PREVISION SOCIAL
uRIDAD DE FUNCIONAR

«JCILIADDRES
SECCION Ill s

DE LAS COMISIONES REGIONALES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO EN EL ORGANISMO.

érgano de cunsurta y operahvo de las Comiswnas Aumhares que sa mtegran en
los Centros de Trabajo de cada Region y que dependan de las Delegaciones o
Gerencias de Tramo y la planta de pinturas y emulsiones, dicha Comision estara

integrada de la siguiente manera: Ny

. Presidente

a) Eltitular Regional, quien lo presidira (Delegado o Gerente de Tramo
o Titular de la Planta de Pinturas y emulsiones).

Il. Representante Oficial:
a) Representante Propietario del area Administrativa, quien fungira com
Secretario Técnico. R
b) Representante Propietario del area de Operacion. '

c) Representante Propietario del area Técnica.
d) Representante propietario del area Juridica.

lll. Representacion Sindical:

a) Representante Prupiatano, el Secretario General Seccional, del que

dependan mayor numero de trabajadores. )
b)" Representante Propietario, el Secretario General Seccional. \

; y




Mixta de Seguridad e nglene y medio ambiente en el ‘
Comité Ejecutivo Seccional. SE[‘,HETHHIA DEL TRABAIC

IV. Por cada Representante Propielario, se nombrara un ﬁeﬁ%%t&mw
Suplente. LIDAD DE FUNCIONARIOS
CONCILLADORES

Articulo 31.- La Comision Regional, promovera el desarrollo de servicios
preventivos de medicina del trabajo en su correspondiente region, de conformidad
con los lineamientos que emita la Comision Central y la Autoridad Laboral.

Articulo 32.- La Co-mrsmn Hegional prmnweré el desarrollu de IDE servicios

bajo su superwsl y

GESTION CCSST

segun lo estipulado en la Ley del f.S,S.S.T.E. el Reglamento de Segundad -~
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Pablico Federal y las normas
oficiales mexicanas y por los Lineamientos que emita la Comision Central.

SECCION IV

DE LAS COMISIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN EL

ORGANISMO. ///

Articulo 33.- La Comision Central, realizara las gestiones tendientes para que en
cada centro de trabajo exista, por principio, una Comision, que la misma funcione
de manera auténoma, que ajuste su operacion a las disposiciones de la Ley, de
las Normas aplicables o cormrespondientes, de los Reglamentos y del presente
Reglamento y tome en cuenia, en lo conducente, las sugerencias de caractler
general que formule la respectiva Comision Central, la Comisién Regional y las
recomendaciones de la autoridad laboral.

Articulo 34.- No obstante lo dispuesto por el articulo que antecede, el Organismo,
podra agrupar regional y funcionalmente a diversos centros de trabajo dentro de
una misma Comisidn, siempre y cuando sean similares sus actividades laborales.

Articulo 35.- En el caso de ser necesario o conveniente el agrupamiento de
diversos centros de trabajo en una sola comision, el Organismo procurara quer\
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I. Los centros de trabajo cuenten con una misma linea de subordinacig

Il. Los centros de trabajo se encuentren ubicados en un radio que né
de cincuenta kilometros. _

lll. El personal adscrito a los centros de trabajo desarrollen labdres®
ocupacionalmente similares; y, SECRETARIA DEL TRABAJC

IV. El funcionamiento de la Comision quede garantizado a travgs el SOCIAL
otorgamiento a sus integrantes de las facilidades y medios, en la %% 8.~ 1onARIO!
lo posible, necesarios para el desempeno de su encargo. - CONCAD 1S

NUM. DE Articulo 36.- En cuanto al numero de miembros de las Comisiones Auxiliares, se
MIEMBROS seguira el siguiente criterio:

I. Tratdndose de Comisiones cuyo ambilo de actuacion se limite a un solo
centro de trabajo:

a) Un representante del Organismo y uno de los trabajadores, si el
numero maximo de trabajadores es de quince;
b) Dos representantes del Organismo y dos de los trabajadores, si el ]
numero maximo de éstos es de cien; y, \
c) Tres a cinco representantes del Organismo y tres a cinco
representantes de los trabajadores, si el nimero maximo de éstos es
mayor de cien.

Il. Tratdndose de Comisiones cuyo ambito de actuacion comprenda varios
centros de trabajo:

a) Un representante comdn del Organismo y un representante comin de
los trabajadores; y,

b) Un representante del Organismo y uno de los trabajadores, en
aquellos centros de trabajo en los que el numero de éstos exceda de

cincuenta.
lll. Por cada representante se debe nombrar un suplente.

IV. Los miembros de las comisiones auxiliares tendrén las funciones que se
senalan a continuacion:

1. Presidente:

FUNCIONES
PRESIDENTE

1. Presidir las reuniones de trabajo de la comision auxiliar
2. Dirigir y vigilar el funcionamiento de la comision auxiliar
3. Promover la participacion de los integrantes de la
comision auxiliar y constatar que cada uno de ellos
cumpla con las tareas asignadas ,
A

o
[}

-
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b SERRE
4. Informar a la comisién regional, seglin correspanda s :
programacion anual de verificaciones, aw WGt
integrarlas en el programa de seguridad, higiepa et
medio ambiente en el trabajo E
5. Integrar en el acta de verificacion la PropudBls de- TRABA
acciones prevenlivas o correctivas que YhaBRISGE SOUAL
adoptar la comisién auxiliar, a fin de gliminas AESCIONARK
factores de riesgo en los centros de trabajo, - CONCIMADORES
6. Participar en las inspecciones de seguridad, higiene y
medio ambiente en el trabajo que practique el Instituto
6 la autoridad laboral en el centro de trabajo, y
7. Solicitar la sustitucion de uno o mas de Ios integrantes
propietarios o suplentes

2. Secretario Técnico:

FUNCIONES
SECRETARI TEC.

a. Promover ante los integrantes de la comisién auxiliar el
que se lleven a cabo las actividades a que se refiere al I~
reglamento de seguridad e higiene y salud en el trabajo
de Capufe y las contenidas en el programa preventivo de
riesgos de trabajo.

b. Apoyar en el desarrollo de las reuniones de trabajo de la
Comision Auxiliar, de acuerdo con lo que senale el
presidente.

¢. Integrar y validar con su firma el acta de verificacion de la
comision auxiliar.

d. Participar en las inspecciones de seguridad, higiene y
salud en el trabajo que praclique el institulo o la
autoridad laboral en los centros de trabajo. ,—-/

e. Asesorar a los vocales en la verificacion y deteccion de b
condiciones peligrosas del ambiente laboral, y If

f. Conservar copia de las actas de verificacion, durante
veinticuatro meses, para que el Instituto pueda revisar el
cumplimiento de las propuestas de medidas para la
prevencion de accidentes y enfermedades en el trabajo
que este haya emitido, asi como para el andlisis de
cualquier otra documentacibn sobre la integracion y
funcionamiento de la comision auxiliar.

FUNCIONES 3 U"mle.sl

VOCALES

a. Detectar y recabar informacion sobre condiciones
peligrosas o actos inseguros en el drea que le asigne
la comision auxiliar (




VERIFICACIONES
TRIMESTRALES

REPORTES AL
ISSSTE

ASPECTOS A
VERIFICAR

factores de riesgo - _
c. Apoyar con actividades de promocion y orie Py

los trabajadores del centro de lr:s:l:najt}y:_I 1 DEL TRABAJO
d. Validar con su firma el contenido %@F %Iﬂ ES OCIA

verificacion de la comision auxiliar. :
upumDDEW”‘f' o

Articulo 37.- Las comisiones auxiliares deberan efectuar verificaciones efifaiias
a las instalaciones de [0S CenlroS de (rabajo dé manera (nmestial, segun [o

establecido en programa anual de actividades, para la deteccion y correccion de

factores de riesgo sin perjuicio de las que deban efectuarse en forma
extraordinaria.

Articulo 38.- De cada verificacion se informara a la Delegacion del Instituto que le
nda, a mas lardar dentro de los diez primeros dias naturales de los meses

re:
abril_julio, octubre y enero,
Articulo 39.- En las verificaciones ordinarias que las comisiones auxiliares \

efectien a los CBNITOS 0B TADAJO 56 deberan verncar, al menos 10s aspectos que \

se senalan a continuacion:

I. Aseo, orden y distribucion de las areas de trabajo y equipo.
Il. Botiquines para primeros auxilios.
lll. Espacio de trabajo, pasillos y servicios sanitarios.
IV. Protecciones en el punto de operacion.
V. Estado del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y
equipo de los trabajadores.
VI. Escaleras y andamios.
VIl. Carros de mano, carretillas y montacargas.
VIIl. Pisos y plataformas.
IX. Alumbrado, ventilacion y areas con temperaturas extremas artificiales.
X. Cableado, extintores y conexiones electricas.
Xl. Ascensores.
Xll. Agentes daninos, tales como ruidos, vibraciones, polvos y gases.
Xlll. Recipientes sujetos a presion.
XIV. Peligrosos de explosidn por gases, polvos o cualquier oiro agente.
XV. Cadenas, cables, cuerdas y aparejos.
XVI. Accesos a equipos elevados.
XVII. Salidas normales y de emergencia.
XVIIl. Patios, paredes, techos y caminos, y
XIX. Sistemas de prevencion de incendios.

Articulo 40.- La determinacion del grado de incumplimiento de los aspectos antes
senalados se llevara a cabo conforme a lo previsto en las normas oficiales

mexicanas an la materia.
(\&/ /8




ACTA
VERIFICACION

NOMBRAMIENTOS
REQUISITOS

\':&I\?O;ME.P
E—:‘:’ J . .‘“‘
Articulo 41.- En cada verificacion efectuada por las comisiones auxi ' A B0
g! AL

levantara acta, en formato previamente autorizado por el Institulgyariatahda’ la
condiciones peligrosas y propuesfas de medidas para su currec%n, resultados!de

las recomendaciones atendidas y el proceso de resolucion de @s'qge;fw-. .
i e..fsta -

pendientes, estableciendo para ello una calendarizacion correspbndién
acta debera ser firmada tanto por el Secretario Técnico como por los infegrantes

de la comision correspondiente. .

Articulo 42.- Los nombramientos de los miembros de las Comisiones tendran
vigencia indefinida y en su caso, estos podran ser libremente removidos del cargo
por quien los haya designado. Asimismo, se hara notar que el desempefio de los
cargos es honorifico y, por tanto, sin derecho a remuneracién alguna.

Articulo 43.- El Organismo, el Sindicato y los trabajadores procuraran, que los
miembros de las Comisiones satisfagan los siguientes requisitos:

I. Tratdndose de la representacion del propio Organismo:
a) Ser trabajador de confianza;

b) Ser mayor de edad

c) Saber leer y escribir;y,

d) No haber sido objeto de correcciones disciplinarias que revelen falta
de cuidado o esmero en la realizacion del trabajo.

Il. Tratandose de la representacion de los trabajadores:
a) Ser miembro activo del Sindicato del Organismo

b) Ser mayores de edad;

¢) Saber leer y escribir; y,

d) No haber sido objeto de correcciones disciplinarias que revelen falta de
cuidado o esmero en la realizacion del trabajo.

Articulo 44.- La constitucion y registro de las Comisiones quedard formalizada en

‘un Acta Constitutiva que ser4 elaborada en el formato (nico de seguridad (CSST)

de la Comision de Seguridad y Salud en el trabajo que al efecto expida la
autoridad laboral o la Comisi6n Central.

4.



GESTON DE LAS
COMISIONES
FORANEAS

ACCIDENTES  DE
TRABAJO
ARTICULO 7°
FRACCION IX DEL
REGLAMENTO DE
SEGURIDAD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL
TRABAJO DEL
SECTOR PUBLICO
FEDERAL

DIAGNOSTICO

SEG HIG

PROGRAMA DE

Articulo 45.- Las Comisiones de Seguridad e H 'ne funcionaran de coomtic
o] Programa Preventivo de Riesqos de G Hd.o
Trabalo. el cual conjuntamente con el calendam anual de actmdades se

Tonocer a la autoridad laboral y a la Comision Central. SECRETARA DEL TRAB!

Y PREVISION SCCiAl

UWIDAD DE FUNCIOMAR
. CONCIUADDF 25

L Py
dafs %

CAPITULO TERCERO

AVISOS Y ESTADISTICAS DE ACCIDENTES
¥ ENFERMEDADES DE TRABAJO

Artxculo 46 De acuerdo alo eslablemdo en al amct.lln 504 fracclc-n ‘u’ de Ja Ley

astablamdn en la Nmma apllcabla 0 ourraspor-dlente '

Arlit:ulo 47. Los titulares de los oenlros de trabgjo dahetén elahorar y_' mmunlcar
f mision Ce a las C e Seg Sal

como mformar acerca de las causas que Ius motwamn Dichas estadlstl-::as seran
presentadas a la autoridad laboral cuando ésta asi lo requiera.

CAPITULO CUARTO
PROGRAMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 48.- En todos lus centms de tm@o, el DMI&IT!O debaé etaboﬂ'

normatividad en la maleria, de acuerdo a las caracteristicas propias de las
actividades y procesos que se realicen.

El programa y la relacién de medidas generales y especificas de seguridad e
higiene y medio ambiente en el trabajo en los centros de trabajo a que se refiers
este arliculo, deberan contener las medidas previstas en el Reglamento Pdblico
Federal en_las _Normas o_correspondientes. Asimismo, sera
responsabilidad del Organismo i
seguridad y salud en el trabajo asi como darlos a conocer a los trabajadores.

ACTUALIZACION
ANUAL MED PREV
RGOS TRAB

Articule 49.- Sera responsabilidad del Organismo que se elabore, evalle y, en su
caso, actualice periddicamente, por lo menos una vez al afio, el programa o la
relacion de medidas de seguridad y salud en el trabajo del centro de trabajo y
presentarlos a la autoridad laboral cuando ésla asi lo requiera.

.
L




MEDIDAS
CONFORME A
MODIFICACIONES

CAPACITACION

CAPACITACION
ESPECIALIZADA

Articulo 50.- En la elaboracion del programa o de la relacion de mediégs: ok
seguridad y salud en el trabajo, se deberan de considerar los riesgos petent: 1

de acuerdo a la naturaleza de las actividades del centro de trabajo.  cpepeTARIA DEL TRABAJCD
i REVISION  SOCIAL
Articulo 51.- En caso de que se modifiguen los procesos p&)d NCIONARIO!
procedimientos de trabajo, instalaciones, distribucion de planta y
puestos de trabajo, o se empleen nuevos materiales, los programas o {a relacion
de medidas de seguridad e higiene en el centro de trabajo, deberan modificarse y

adecuarse a las nuevas condiciones y riesgos existentes.

Articulo 52 Ser& responsabllldad del Drgamsmo difundir y ejecutar el programa
: ¢ _higiene a que se refiere este Capitulo

deblando capacirar y adlestrar a Ios trabajadnres en su aplicacion.

CAPITULO QUINTO
CAPACITACION ,\

Articulo 53.- De conformidad con lo dispuesto por el articulo 153-F, fraccion I, de
la Ley Federal, el Organismo debera capacitar de manera permanente y especifica
en esta materia a los trabajadores, informandoles sobre los riesgos de trabajo
inherentes a sus labores y las medidas preventivas para evitarlos, de acuerdo con
los planes y programas formulados entre el Organismo y el Sindicato o sus
trabajadores, que hayan sido presentados a la autoridad laboral.

Articulo 54.- La Comision Central evaluara los resultados de las acciones de
capacitacion y adiestramiento en materia de seguridad y salud en el trabajo
prevista en los planes y programas institucionales del Organismo y en su caso,
realizar las modificaciones o adecuaciones necesarias al respecto.

Articulo 55.- El personal encargado de la operacion del equipo y maquinaria, asi
como aquél que maneje, transporte o almacene materiales peligrosos y sustancias
quimicas, deberan contar con la capacitacion especializada para llevar a cabo sus
actividades en condiciones optimas de seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 56.- Los trabajadores serdn debidamente capacitados por el Organismo
para el uso adecuado y seguro de las herramientas de trabajo, asi como para el
cuidado, mantenimiento y almacenamiento de éstas.

Articulo 57.- El Organismo-debera capacitar y adiestrar a los trabajadores sobre
el uso, conservacion, mantenimiento, almacenamiento y reposicion del equipo de
proteccion personal. \
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Articulo 58.-Los titulares de la Administracion de los Recursos Humand
Delegacion, en coordinacion con los integrantes de las Comisiones Ay
dardan a conocer a los trabajadores con toda oportunidad los pmgra

capacitacion en la materia de Seguridad y Salud en el trabajo, foments '| ' TRABAL)
participacion en cada curso que se programe. SECRETARIA™ 0
Y PREVISION SOCIAL
DE FURNCION: ARIOE
CAPITULO SEXTO A

PROGRAMA MEDICO PREVENTIVO
DE RIESGOS DE TRABAJO

PROGRAMA Articulo 59.- Los Programas Médicos se instituiran atendiendo a la naturaleza,
MEDICO caracleristicas de la actividad laboral y nimero de trabajadores expuestos. Las

- caracteristicas y modalidades para la instrumentacion de estos servicios, se
precisaran en los manuales o guias correspondientes. Dichos servicios, estaran
bajo la supervision de profesionistas calificados en esta disciplina y por la
Comision Central.

Articulo 60.- La Comision Central sera responsable de vigilar la coordinacion de la
ejecucion del programa médico preventivo de salud, entre los servicios de
medicina del trabajo y de seguridad y salud en el trabajo, y las Comisiones de
Seguridad y Salud en el trabajo

Articulo 61.-Las Comisiones de Seguridad y Salud en el trabajo realizaran

capacitacion | acciones coordinadas con los médicos que presten servicios de medicina del
Raiee trabajo, para coadyuvar a la orientacién y, en su caso, a la capacitacion de los

INTERNOS
trabajadores en materia de prevencion de riesgos del trabajo. Asim
capacitara a los responsables de los servicios médicos internos.

Articulo 62.- Sera responsabilidad del Organismo proporcionar en todo tiempo los

seocwosy | y materiales de curacion indispensables en la medida de lo posible,

para que se bri y primeros auxilios, de a
la Norma aplicable correspondiente.

T Articulo 63.- Sera responsabilidad del Organismo presentar a la autoridad laboral
MEDICOS cuando ésta lo requiera, los registros médicos con que debe contar conforme a la

AUTORIDAD .
LABORAL Morma aplicable o correspondiente.

Articulo 64.- La autoridad laboral coordinadamente con la Comision Central y las
Comisiones de Seguridad y Salud en el Trabajo y los trabajadores promoveran el
desarrolio de servicios preventivos de medicina ocupacional en los centros de
trabajo, atendiendo a la naturaleza y caracteristicas de las actividades que se
realicen y al nimero de trabajadores expuestos.

12



MED PREVENTIVA
ACTIVIDADES

SANCIONES

| Articulo 66.- La violacion o incumplimiento a los preceptos de este Reglamento,

Para la aplicacion de dichos servicios se procurard preferentemente Gugsbat
bajo la supervisién de profesionistas calificados en esta disciplina.

Articulo 65.-Los servicios preventivos de medicing ocupacional a qt%%%%ﬂgmﬁ' SOCIAL

articulo anterior, desarrollaran las siguientes actividades:
priDAD OF F

IWADO
I. Investigacion de las causas productoras de incidentes, accin‘éﬁE% y
enfermedades de trabajo.

Il. Promocion del mejoramiento de las condiciones ambientales en los centros
de trabajo.

lll. Desarrollo del programa medico preventivo de riesgos de trabajo.
IV. Equipo de proteccién personal
V. Medicina del trabajo

VI. Control ambiental en el trabajo

TITULO TERCERO
SANCIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO PRIMERO -
SANCIONES /

deberéan ser sancionados administrativamente de conformidad con lo dispuesto en
la Contrato Colectivo de Trabajo vigente y en la Ley Federal del trabajo, y ley
federal de servidores publicos, sin perjuicio de la pena que corresponda cuando
sea constitutiva de delito. '

TITULO CUARTO
CONDICIONES DE SEGURIDAD
CAPITULO PRIMERO

23



EDIFICIOS Y LOCALES
TARI
GECRE JSON SOCAL

it ; R :
TE S Articulo 67.-Los edificios o locales donde se ubiquen centros de tra oF JONARIOS
LOCALES temporales o permanentes, deberdn estar disenados y construidos o ES

disposiciones de los reglamentos locales y de las Normas apllca es o

correspondientes.

I. Los edificlos, locales e instalaciones de las Dependencias y Entidades que
tengan asc&laras ﬂabanin mnlar con bammiales 0 pasamanos y aplrcal a

wantan con anstas rBdondaadas

Il En los Etns intenores E exteriores de los inmuebles que ocupen las
P Dependencias y Entidades se deberan utilizar preferentemente acabados

ESCALERAS

antiderrapantes que no reflejen la luz

Articulo 68.- Los elementos arquitecténicos de los edificios y locales, requeridos
para los servicios, acondicionamiento ambiental, comunicacion, instalaciones a
desnivel, circulacion, salidas de uso normal y de emergencia y zonas de reunion

en emergencias, deberan estar disefados y construidos conforme a los

Reglamentos locales y a las Normas aplicables o correspondientes.

Articulo 69.- Las areas de recepcion de materiales, almacenamiento, de procesos
y Mcu&n, manmnumemu, transnu de mrsonas y venrmlcrs, saia:las y areas de

Articulo 70.- En el disefio, construccién y mantenimiento de las instalaciones de
los centros de trabajo, deberan observarse condiciones de seguridad y salud en el
trabajo para los trabajadores en alturas o subterraneos, para lo cual se debe
tomar en cuenta su estabilidad, la resistencia de materiales, el tipo de actividad a
desarrollarse, protecciones y dispositivos de seguridad.

Articulo 71.- Las dreas de transito de personas deberan contar con las

R | condiciones de seguridad, a fin_de permitir_la_libre circulacién en el centro de

trabajo, de acuerdo a las actividades que en el mismo se desarrollen y al tipo de
riesgo, con apego a lo establecido en las Normas aplicables o correspondientes.

En todos los centros de trabajo del Organismo, en donde labore personal con
capacrdades drrerantes daberén hacerse las adawaciunes necesarias para

24



COMBATE DE
INCENDIOS

ESTUDIO GRADO
DE RIESGO

Articulo 72.- Las areas de transito con circulacion peatonal y vehloular 3 * i20%e
ser independientes, delimitadas y senalizadas. FLETARA DEL TRABAIC

Articulo 73.-Los centros de trabajo deberan contar con drenajes ﬁlupiﬁéﬂﬂ'é fﬁﬁm
~1

industriales independientes, de acuerdo con la naturaleza de 8y,
productiva.

Articulo 74.-Los centros de trabajo donde laboren mujeres en ﬂerioda de
gestacion deberan realizarse las adecuaciones necesarias para facilitar, la salida
de las mismas en caso de una emergencia. Dicha disposicion serd aprobada por
previa valoracion de las comisiones auxiliares sin prejuicio de lo dispuesto en otras

disposiciones legales.

= ONCIADO RES

CAPITULO SEGUNDO
PREVENCION, PROTECCION Y COMBATE DE INCENDIOS

Articulo 75.- En los centros de trabajo se deberd contar con medidas de
prevencion y proteccion, asi como con sistemas y equipos para el combate de
incendios, en funcién al tipo y grado de riesgo que entrafe la naturaleza de la
actividad.

Articulo 76.- Los centros de trabajo en donde se realicen los proce
operaciones y actividades que impliquen un riesgo de incendio o explosion, como
consecuencia de las materias primas, subproductos, productos, mercancias y
desechos que se manejen, deberan estar disenados, construidos y controlados de
acuerdo al tipo y grado de riesgo.

Articulo 77.- Para la prevencion, proteccion y combate de incendios, el
Organismo esta obligado a:

Elaborar un estudio para determinar el grado de riesgo de incendio o

I
explosion, de acuerdo a las maienias primas, compuesios o mezcias,

subproductos, productos, mercancias, y desechos o residuos, asi como
las medidas preventivas y de combate pertinentes; :

Il. Elaborar el programa y los procedimientos de seguridad para el uso,
manejo, transporte y a1rnacanamlento de los materiales_con riesgo de

incendio;
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SISTEMAS lll. Contar con sistema para la deteccion y extincion de incendios, déas\uiydn
Sl al tipo y grado de riesgo conforme a las Normas apl rﬁ".”“f___ 4

INCENDIOS i
correspondientes;
FTARI

P. A DEL TRABAJO
IV. Contar con senalizacion visual y audible, de acuerdo al estuaro‘ra 'S qgug} -
refiere la fraccion | del prasranta articulo, para dar a conocer accionas:y - S

condiciones de prevencion y proteccion en casos de emergencld;

SR | V. Organizar brigadas contra incendios y de primeros auxilios en iuncic':n al

tipo y grado de riesgo del centro de trabajo para prevenirlos y combatirlos;

SIMULACROS DOS VI. Practicar_cuando_menos dos veces al ano simulacros de_incendio y de
POR ANO I!EI'EIIEEEE ﬂlliii'iQE en EI EEEI[Q dﬂ ![ﬂhili

CAPITULO TERCERO

DEL EQUIPO, MAQUINARIA, RECIPIENTES SUJETOS A PRESION
Y GENERADORES DE VAPOR O CALDERAS

SECCION | f\

DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS RECIPIENTES SUJETOS A
PRESION Y GENERADORES DE VAPOR CALDERAS

e | Articulo 78.- Para el funcionamiento en los centros de trabajo, de los recipientes

sujetos a presion y generadores de vapor o calderas a que se refiere la Norma
aplicable o correspondiente, el Organismo debera avisar o solicitar autorizacion a

la Secretaria, conforme a lo siguiente:

I. Dar aviso por escrito a la Secretaria antes de la fecha de inicio de
funcionamiento de los equipos, adjuntando dictamen expedido por una
unidad de verificacion debidamente acreditada, que certifique que los
mismos cuentan con las condiciones de seguridad; y,

Il. Solicitar a la Secretaria por escrito, autorizacion para el funcionamiento de
los equipos, a fin de que previa inspeccion practicada por la misma, si se
satisfacen los requisitos previstos en ei Reglamento Federal y en la Norma
aplicable o correspondienie, se otorgue autorizacion.

En ambos casos la Secretaria asignara un numero de control a cada equipo.

SECCION It

OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIP
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3 “E;J
MAQUINARIA Y Articulo 79.- La magquinaria y equipo debera contar con las lIh"ldl .“.__ ..
ST o seguridad e higiene. g i
AOA

RETARIA  DEL
Articulo 80.- Todas las partes moviles de la maquinaria y equipo yS Esir protecaidn, SOCIAL
asi como los recipientes sujetos a presion y generadores de vapor, deberdn ~nagios
revisarse y someterse a mantenimiento preventivo y en su caso, al coﬂe-::twc de s
acuerdo a las especificaciones de cada maquinaria y equipo.

Para la operacion y mantenimiento de las partes moviles a que se refiere el
parrafo anterior, el Organismo debera contar con el programa de mantenimiento y
de seguridad y salud en el trabajo, mismo que daran a conocer al personal
operativo de dicha maquinaria y equipo.

Articulo 81.- El Organismo debera conservar en condiciones optimas de servicio
los recipientes sujelos a presion y generadores de vapor o calderas, los
antecedentes de alteraciones, reparaciones, modificaciones y condiciones de
operacion y mantenimiento de los mismos y exhibirlos a la Secretaria cuando ésta ’\

asi lo solicite.

Articulo 82.- El Organismo debera contar con el personal, materiales vy
procedimientos necesarios para la atencion de emergencias en maquinaria y

equipo.
Articulo 83.- EI Organismo debera contar con el personal capacitado para el

manejo de montacargas, gruas, calderas y demas maquinaria y equipo cuya
operacion pueda ocasionar danos a terceras personas o al centro de frabajo-

SECCION il
DE LOS EQUIPOS PARA SOLDAR Y CORTAR

Articuio B4.- Los equipos para soldar y cortar, deberdn operarse en condiciones
de seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo a las Normas aplicables o

SOLDADURA |

correspondientes.

Articulo 85.- El Organismo deberd contar con el programa para la realizacion de

_trabajos de soldadura y corte en condiciones de seduridad y salud en el trabajo,
donde existan polvos, gases o vapores inflamables o explosivos. Este programa
debera contar ademas con los procedimientos y controles especificos, a fin de
evitar atmdsferas peligrosas.

i
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INSTALACIONES
ELECTRICAS

HC R
P s

Articulo 86.- Las areas destinadas especificamente a trabajos de 9

corte o en las que se realicen éslos en forma esporadica, deberan contar coFF R0
, b EORETARA DEL TRABA
I. Sistemas de ventilacion natural { PREVISON SOCIAL

Il. Pantallas para la proteccion del entorno, de la radiacion y chisphi? CONCE"

Ill. Sistema de aislamiento de la corriente eléctrica;

IV. Instalaciones eléctricas en condiciones de seguridad, aun cuando sean
provisionales, para evitar factores de riesgo, y

V. Todos aquellos elementos que se determinen en las Normas aplicables o
comespondientes.

Articulo 87.- El Organismo debera dotar al operario que realice trabajos de -
soldadura y corte, del equipo de proteccion personal de acuerdo al tipo de riesgo.

Articulo 88.- Los trabajos de soldadura o cortes en recipientes que contengan o
hayan contenido sustancias explosivas o inflamables, o los que se realicen en
espacios confinados, deberan efectuarse bajo condiciones de seguridad y salud
en el trabajo, de acuerdo al analisis de riesgo de la actividad especifica.

Articulo 89.- Los motores, generadores, rectificadores y transformadores en las
maquinas eléctricas de arco para soldar o cortar y todas las partes cond
comriente, deberan estar aislados y protegidos para evitar accidentes y
enfermedades de trabajo.

Las maquinas de corte y soldadura eléctrica de arco deberdn estar conectadas a
tierra.

CAPITULO CUARTO
DE LAS INSTALACIONES ELECTRICAS

Articulo 90.- Las instalaciones eléciricas permanentes o provisionales en los
centros de trabajo deberan disefarse e instalarse con los dispositivos y
protecciones de seguridad, asi como sefalizarse de acuerdo al voltaje y corriente
nominal de la carga instalada atendiendo a la naturaleza de las actividades

laborales y procesos industriales.



APARTARAYOS

ELECTRICIDAD
ESTATICA

HERRAMIENTAS

Articulo 91.- El servicio de operacion y mantenimiento a las instal
eléctricas de los ceniros de firabajo, solamente se realizara por per =

capacitado y autorizado por el Organismo. SECRETARIA DFL  TRABS
acuISION SJ[lM

Articulo 92.- Los circuitos de los tableros de distribucién de energia 'eléy gﬂmclon -

deberén estar sefializados e identificados. UN‘D“’(‘::"ONC,mmﬁs

Articulo 93.- Los centros de trabajo en que se manejen materiales inflamables,
explosives 0 bien, que estén ubicados en terrenos con descargas eléctricas
atmosféricas frecuentes, deberan estar dotados con un sistema de pararrayos, el
cual serd independiente de los sistemas de tierras para motores o estética y

sistema eléctrico en general.

Articulo 94.- En los centros de trabajo donde la electricidad estatica represente un
riesgo para el personal, instalaciones y procesos productivos, se debera controlar
ésta de acuerdo a las actividades propias del Centro de Trabajo.

CAPITULO QUINTO N
DE LAS HERRAMIENTAS

Articulo 95.- El Organismo tendra las siguientes obligaciones en relacion a las
herramientas que se utilicen en los centros de trabajo:

I. Seleccionarlas de acuerdo a las caracteristicas técnicas y para la aclivi
y tipo de trabajo a desarrollar por el trabajador;

Il. Verificarlas periodicamente en su funcionamiento, a fin de proporcionarles
el mantenimiento adecuado y en su caso, sustituir aquellas que hayan
perdido sus caracterislicas técnicas, y

lll. Proporcionar al trabajador, de acuerdo a la naturaleza de! trabajo,
ciniuronés portaherramientas, bolsas o cajas para el transporte y
almacenamiento de las herramientas.

Articulo 96.- El Organismo debera proporcionar a los trabajadores instrucciones
por escrito para la utilizacion y control de las herramientas, las que contendran
como minimo, indicacione$ para su uso, conservacion, mantenimiento, lugar de

almacenamiento y transporte sequro.
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CAPITULO SEXTO Gy

MANEJO, TRANSPORTE Y ALMACENAMIENTO DE MATERIALES EN®"~ -
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b PREVISION SOCIAL
MATERIALES Y SUSTANCIAS QUIMICAS PELIGROSAS DAD DE FUNCIONARIOS
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Articulo 97.- El manejo, transporie y almacenamiento de materiales en general,
materiales o sustancias quimicas peligrosas, debera realizarse en condiciones
técnicas de seguridad para prevenir y evitar dafos a la vida y salud de los
trabajadores, asi como al centro de trabajo, de acuerdo a las disposiciones del

presente Capitulo.

Articulo 98.- Los requerimientos de seguridad y salud en el trabajo para el 5
manejo, transporte, proceso y almacenamiento de materiales en general,
materiales o sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo, deberan
estar incluidos en el Programa Preventivo de Riesgos de Trabajo de los centros de
trabajo y sera responsabilidad de los titulares de estos hacerlo del conocimiento

de los trabajadores por escrito.

Articulo 99.- Los titulares de cada centro de trabajo deberan elaborar una relacion
del personal autorizado para llevar a cabo las actividades de manejo, transporte y
almacenamiento de materiales y sustancias quimicas peligrosas, asi coma para
operaciones en espacios confinados.

Articulo 100.- Las instalaciones y dreas de trabajo en las que sem:n;,.

transporte y almacenen materiales y sustancias quimicas peligrosas, deberan
contar con las caracteristicas necesarias para operar en condiciones de seguridad
e higiene. Sera responsabilidad de los titulares de los centros de trabajo el realizar
un esludio para analizar el riesgo potencial de dichos materiales y sustancias
quimicas, a fin de establecer coordinadamente con la Comision Central y las
Comisiones de Seguridad y Salud en el trabajo, las medidas de control
pertinentes, de acuerdo a las Normas aplicables o correspondientes.

Articulo 101.- Para el manejo, transpoite y almacenamiento de materiales y
sustancias quimicas peligrosas, el titular del centro de trabajo en coordinacion con
las Comisiones de Seguridad y Salud en el trabajo, deberan establecer las
medidas preventivas y los sistemas para la atencion de emergencias.

Articulo 102.- Para el manejo, transporie y almacenamiento de maleriales y
sustantias quimicas peligrosas, los centros de trabajo deberan contar con
sistemas de comunicacion de riesgos que permitan al trabajador realizar sus
actividades en condiciones de seguridad y Salud en el trabajo. \

]
-
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DISPOSITIVOS
SUSTANCIAS
PELIGROSAS

HOJA DE DATOS

Articulo 103.- Cuando el manejo, transporte y almacenamiento de mate
general, maleriales o sustancias quimicas peligrosas, se realice en forma ma e
el titular del centro de trabajo estara obligado a realizar un estudiprdepgtagil 1F "
actividades, a fin de determinar el equipo de transporte y de protecci gl SOCH

adecuados que debe proporcionar a los trabajadores, cmrdinadamﬁgmlmmms

Comision Central y las Comisiones Auxiliares de Seguridad y salud en CIUADORES

ey
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Articulo 104.- Cuando el manejo, transporie y almacenamiento de materiales en
general, materiales o sustancias quimicas peligrosas, se realice en forma
automatica o semiautomatica, los sistemas y equipos deberan contar con los
requisitos establecidos en las Normas aplicables o correspondientes, y en especial

con:
|. Dispositivos de paro y seguridad;
Il. Aviso de la capacidad maxima de carga;
Il. Senalizacion audible o visible, y

IV. Las condiciones de seguridad e higiene para no sobrepasar la capacidad de
funcionamiento de los mismos.

En el caso del mantenimiento de los sistemas y equipos de referencia, se debera
llevar un registro, el cual exhibird a.la Secretaria cuando asi lo requiera.

Articulo 105.- El titular del centro de trabajo sera responsable de que lo
materiales y sustancias quimicas peligrosas se identifiquen en funcién y
grado de riesgo, estando obligado a comunicar a la Comisién Regional, Auxiliar y
al trabajador sobre las medidas preventivas y correctivas que debera observar en
5u manejo, transporte y almacenamiento.

Articulo 106.- El titular del centro de trabajo debera elaborar y difundir entre los
trabajadores, de acuerdo a la Norma aplicable o correspondiente, las hojas de
datos de manejo y sequridad de los materiales y sustancias quimicas peligrosas
que se utilicen o se almacenen en el centro de trabajo.

Articulo 107.- Los sistemas y equipos que se utilicen para el transporte de
materiales en general, materiales o sustancias quimicas peligrosas, deberan
verificarse en sus elementos de transmision, carga, proteccicnes y dispositivos de
seguridad, de acuerdo a sus caracteristicas técnicas, ademas de ser probados en

- su funcionamiento antes e ponerse en servicio.

Articulo 108.- Los envases, embalajes, recipientes y contenedores utilizados para
el transporte de maleriales en general, materiales o sustancias quimicas

\

=
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peligrosas en los centros de trabajo, deberan ser los requeridos o adecubdbg,
el tipo de material que contengan y contar con dispositivos de seguritig ards.”
evitar riesgos, asi como estar adecuadamente senalizados. o TRRBAID

RETARIA UL
Articulo 109.- En los centros de trabajo se debera contar con el % nmﬂiﬁﬁ SOCIAL
segundad y salud en el Irabaln para el transporte de materiales y i
quimicas peligrosas en equipos y sistemas, el cual contendra lo
senalados en las Normas aplicables o correspondientes, asi como la sena
y limitacion de las zonas para el transito de personas.

Articulo 110.- Los trabajadores no deberan transportarse en los sistemas y
equipos destinados al traslado de maleriales en general, materiales o sustancias
quimicas peligrosas, con excepcion de aquellos equipos que cuenten con las
condiciones adecuadas de seguridad, higiene y ergonomia, asi como cuando lo
requiera la actividad laboral especifica.

Articulo 111.- El titular del centro de trabajo esta obligado a proporcionar
mantenimiento preventivo y correctivo a los sistemas y equipos para el manejo,
transporte y almacenamiento de materiales en general, malteriales o sustancias
quimicas peligrosas en los centros de trabajo, conforme al programa de
mantenimiento y de seguridad e higiene que al efecto establezca La Comision

Central de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Articulo 112.- Las maniobras de estiba y desestiba, entrega y recepcion de
materiales en general, materiales o sustancias quimicas peligrosas en los centros
de Irabajo, deberan planearse y realizarse bajo condiciones de seguridad e

higiene.

Articulo 113.- Cuando se transporten materiales en general, materiales o
sustancias quimicas peligrosas a granel, deberan controlarse de tal modo que se
evite su diseminacidn, para lo cual los titulares de los centros de trabajo deberan
utilizar la técnica de control apropiada, de acuerdo a las caracteristicas fisico-
quimicas de dichos materiales y sustancias.

Articulo 114.- Los sistemas y equipos que se ulilicen para el manejo, transporte y
almacenamiento de maleriales y sustancias quimicas peligrosas, deberdn ser
sometidos a control para su descontaminacion y limpieza, cuando éstos vayan a

ser utilizado para otros materiales.

Articulo 115.- El almacenamiento de materiales en general, materiales o
sustancias quimicas peligrosas, deberd realizarse en lugares especialmente
destinados a ese fin. Dichos lugares deberan tener las caracteristicas técnicas que
senalen las Normas aplicables correspondientes.



APARTARAYOS

RUIDO Y
VIBRACIONES
PROGRAMA

EXAMENES
MEDICOS

Articulo 116.- En los centros de trabajo donde existan dreas en ‘fag\g
encuentren sustancias inflamables, combustibles o explosivas, se debetih'e oe
sefales y avisos en lugares visibles, que indiquen la prohibicion ﬂ;fﬁ“
introducir fosforos, dispositivos de llamas abiertas, objetos incandescenﬁEy TRABAJD
cualquier otra sustancia susceptible de causar incendio o explosion.SFCRETARIA (Nll Q‘“'ffw :

. PREVISIUN  oULRL
Articulo 117.- En todo equipo, sistema eléctrico, eslructura&jmmmmhtm'”s
recipientes para el almacenamiento de materiales y sustancias -W““
peligrosas inflamables, combustibles o explosivas, en donde se pueda generar o
acumular electricidad estatica, se deberan instalar dispositivos a tierra.

TITULO QUINTO

CONDICIONES DE HIGIENE

CAPITULO PRIMERO
RUIDO Y VIBRACIONES

Articulo 118.- En los centros de trabajo en donde por los procesos y operaciones
se genere ruido y vibraciones, que por sus caracteristicas, niveles y tiempo de

exposicion, sean capaces de alterar la salud de los trabajadores, el Organismo
elaborara el programa preventivo y correctivo de seguridad y salud en el trabajo—

Articulo 119.- El Organismo es el responsable de instrumentar en los centros de
trabajo los controles necesarios en las fuentes de emision, para no exceder los
niveles maximos permisibles del nivel sonoro continuo equivalente y de

vibraciones.
Articulo 120.- Serd responsabilidad del Organismo que se practiquen los

examenes médicos especificos a los trabajadores expuestos a ruido o vibraciones
y adoptar las medidas pertinentes para proteger su salud.

CAPITULO SEGUNDO

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTAMINANTES SOLIDAS, LIQUIDAS O
GASEQSAS
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CONTAMINANTES
BIOLOGICOS
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BIOLOGICOS
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(RPIB)
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solidas, liquidas o gaseosas, que debido a los procesos, operaciones, "
caracteristicas fisico-quimicas y grado de riesgo, sean capaces de conf@ftinatiel EL 'HE
ambiente de trabajo y alterar la salud de los trabajadores, el Organismp qstardON SOCIA
obligado a establecer las correctas medidas de seguridad y salud en el 1@.5{3&! O FUNCIONAK
CONCILADORES

Articulo 122.- Sera responsabilidad del Organismo gue se realicen los examenes
médicos especificos a los trabajadores expuestos a las sustancias indicadas en

este capitulo.

Articulo 123.- Serd responsabilidad del Organismo establecer el programa de
seguridad y salud en el trabajo que permita mejorar las condiciones del medio
ambiente laboral y reducir la exposicion de los trabajadores a las sustancias
quimicas contaminantes sdlidas, liquidas o gaseosas.

CAPITULO TERCERO

AGENTES CONTAMINANTES BIOLOGICOS

Articulo 124.- En los centros de trabajo en donde existan agentes biologicos
capaces de alterar la salud de los trabajadores, el Organismo debera identificar,
evaluar y, controlar la exposicion a los mismos.

Articulo 125.- Sera responsabilidad del Organismo elaborar y difundir los
trabajadores el programa de seguridad y salud en el trabajo para el uso, manejo,
transporie de materiales contaminados por microorganismos patogenos, que en
especial debera contener las medidas preventivas de desinfeccion, esterilizacion y
limpieza del equipo e instrumental utilizado, asi mismo del manejo y destino final
de los Residuos Biologico Infecciosos.

Articulo 126.- EI Organismo debera identificar y senalizar las areas de riesgo,
contenedores y material contaminado por microorganismos patogenos.

Articulo 127.- El Organismo debera dotar a los trabajadores de equipo de
proteccion personal especifico para el manejo de microorganismos patégenos,
llevando un control especial sobre el uso del mismo, para evitar que se
contaminen otras areas. Serd responsabilidad del Organismo que se practiquen
los examenes médicos correspondientes.a los trabajadores expuestos a los
contaminantes biologicos.
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| VENTILACION |

Articulo 128.- El Organismo llevara un registro del personal aulunzanc:-
ejecucion de actividades que impliquen un riesgo especial por el N
agentes biol6gicos.
o pElL TRABEN

T PF\FW ﬂﬂ“l SOLIAL

CAPITULO CUARTO OHARIC
LriDAD DE FU:E!I:! RES
' o
ILUMINACION e

Articulo 129.- Las areas, planos y lugares de trabajo, deberan contar con las
condiciones y niveles de iluminacién adecuadas al tipo de actividad que se realice,
de acuerdo a la Norma aplicable o correspondiente.

Articulo 130.- El Organismo deberd realizar y registrar el reconocimiento,
evaluacién y control de las condiciones y niveles de iluminacién de las dreas,

planos y lugares de trabajo, tomando en cuenta el tipo e intensidad de la fuente
luminica.

Articulo 131.- Sera responsabilidad el Organismo, que se practiquen los
examenes médicos a los trabajadores que desempenen actividades que requieran
de iluminacion especial y adoptar las medidas correspondientes.

Articulo 132.- En los lugares de los centros de trabajo, en los que la interrupcion
de la iluminacion artificial represente un peligro para los trabajadores, se inst
sistemas de iluminacion eléctrica de emergencia auténomos.

CAPITULO SEXTO
VENTILACION <

Articulo 133.- Los centros de trabajo deberan contar con ventilacion natural o
artificial adecuada,

Articulo 134.- En los centros de trabajo en donde por las caracteristicas de los
procesos y operaciones que se realicen, se establezcan sistemas de ventilacion

artificial, el Organismo implantara un programa de verlflcamon Y de mantenimiento
preventivo y correctivo de los mismos. -

CAPITULO SEPTIMO \

35




EQUIPO DE
PROTECCION
PERSONAL

ERGONOMIA

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 135.- Se entendera por equipo de proteccion personal, cualquRs(ggé .
destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que lo proteja dey ugi ‘65l S0
varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o su salud, asi COmo Cyalgyier FUNCIONA
complemento o accesorio destinado a tal fin. COHCIADORES

Articulo 136.- Se excluye de la definicion descrita en el articulo precedente lo
siguiente:

a) La ropa de trabajo comiente y los uniformes que estén especificamente
destinados a proteger la salud o integridad fisica del trabajador.

b) Los equipos de los servicios de socorro y salvamento.

c) Los uniformes del personal de los servicios médicos.

d) La ropa y material para el deporte. )

Articulo 137.- En los centros de trabajo donde existan agentes en el medio
ambiente laboral, que puedan alterar la salud y poner en riesgo la vida de los
trabajadores y que por razones de cardcter técnico no sea posible aplicar las
medidas de prevencion y control, el Organismo debera dotar a éstos con el equipo

de proteccion personal adecuado y.

Para la seleccion del equipo de proteccion personal que deban utilizar los
trabajadores, el Organismo debera realizar el andlisis de los riesgos a los que se
exponen a través de la Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo.

CAPITULO OCTAVO

ERGONOMIA

Articulo 138.- El Organismo promoverda que en las instalaciones, maquinaria,
equipo o herramienta de los centros de trabajo del mismo, se tomen en cuenta los
aspectos ergonomicos, a fin de prevenir accidentes y enfermedades de trabajo.

CAPITULO NOVENO

DE LOS SERVICIOS PARA EL PERSONAL \ f

Li
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SANITARIOS

TOMAS DE AGUA
POTABLE

ORDEN Y
LIMPIEZA

€

LA BASURA

VEHICULOS PARA
BASURA

Articulo 139.- De acuerdo con la naturaleza de las actividades de cad d?,-EL TRARA.!
trabajo, el Organismo esta obligado a establecer para el uso de los tms & CIAL
sistemas higiénicos de agua potable, lavabos, regaderas, vestidores y ﬁasﬂm&g“ s
asi como escusados y mingitorios dotados de agua corriente, separagpsalp®ids™* 0N
hombres y mujeres y marcados con avisos o senales que los identifiqée g’ =
numero de aquéllos, se determinara tomando en consideracion la cantidad de

lrabajadores por cada turno de trabajo.

Articulo 140.- En los centros de trabajo, el Organismo destinara lugares para la
ubicacién de tomas de agua potable, con dotacion de vasos desechables.

Articulo 141.- Los depdsitos de agua potable deberdn estar construidos e
instalados de manera que conserven su potabilidad. Dichos depositos seran
independientes de la reserva de agua destinada para el aseo y para combatir

incendios.
=

Articulo 142.- Los lavabos deberdn estar ubicados contiguos a las areas de \
trabajo y a los servicios sanitarios. En los lavabos colectivos, las llaves permitiran
el uso individual y simultaneo, tomando en consideracién el nimero de

trabajadores.

CAPITULO DECIMO
DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Articulo 143.- El Organismo debera establecer un programa para el orden y la
limpieza de los locales de los centros de trabajo, la maquinaria y las instalaciones,

de acuerdo a las necesidades de la actividad que se desempene y a lo que
disponga la Norma aplicable o correspondiente. La limpieza se hara por lo menos 1, .

al término de cada tumo de trabajo.

Articulo 144.- Los servicios sanitarios destinados a los trabajadores, deberan
conservarse permanentemente en condiciones de uso ¢ higiénicas.

Articulo 145.- La basura y los desperdicios que se generen en los centros de
trabajo, deberan identificarse, clasificarse, manejarse y, en su caso, controlarse,
de manera que no afecten la salud de los trabajadores y al centro de trabajo.

Articulo 146.- Los vehiculos asignados para la recoleccion de la basura y
desperdicios en los Centros de Trabajo, deberd ser utilizado exclusivamente para

3 %
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| MARCO JURIDICO |

5

este fin y por ningun motivo podran utlizarse para el transporte de persaga%w& i

distinta carga. \.rufé{viazeg
e 1o

Articulo 147 .- los instrumentos y sustancias quimicas que se utilicen para el a
de los centros de trabajo, deberan ser los adecuados para el tipo de lyppAezaldu
se requiera. El Organismo esta obligado a capacitar y adiestrar al personairgge  SOCIAL

efectle dichas labores, asi como hacer de su conocimiento los pusnbles W ,aJNc JONARIO

su salud. AROEES

Articulo 148.- La determinacion de las responsabilidades administrativas y la
imposicion de las sanciones comespondientes, se realizaran en los términos
previstos en la Ley Federal de Responsabilidades administrativas de los

Servidores Publicos.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 123,
Apartado “A" Fraccion XV y “B” Fraccion Xl. D.O. 05/11/1917 y sus reformas

y adiciones.

El Articulo 123 Constitucional, establece en su apartado “A", fraccion
XV, que el patrén esta obligado a observar, de acuerdo con la
naturaleza de su negociacion, los preceptos legales sobre seg e
higiene en las instalaciones de su establecimiento y ademas a adoptar
las medidas adecuadas para prevenir accidentes. Siendo los
ordenamienios juridicos que rigen a las empresas privadas.

a) Ley Federal del Trabajo.
b) Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de

Trabajo
c) Norma Oficial Mexicana N.O.M.-013-STPS-1993 y demas relativas
a su funcionamiento.
En lo que respecta al apartado “B" Constitucional, en su fraccién Xi,
reglamenta los aspectos laborales de las Dependencias y Entidades
Pdablicas afilladas al régimen del |.5.5.5.T.E., citando que la seguridad
social cubrird los accidentes de tmbajo y las enfermedades

profesionales.

Asimismo, los ordenamientos juridicos que atenderdn las
Dependencias y Entidades del Sector Publico son:

38
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a) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio ﬁ;é\\-é‘? y
Reglamentaria del Apartado “B” Constitucional. % NG
b) Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales® ﬂ& 7&5‘

TRABA. y

Trabajadores del Estado. ARt DEL
c) Reglamento de las Comisiones de Seguridad, H, &W oA
Ambiente de Trabajo, del Sector Publico Federal, y: DE .-mc' p1r O

y MD’D calept v
Lo que resulte aplicable de manera supletoria de los orderfafientos

laborales en la materia.

LEYES:

| Ley Federal del Trabajo: Articulos 132 fracciones XVI, XVII, XVIll, XXVIll; 134
Fraccién Il; 509 y 510 D.O. 16/IV/1971.

LEYES

‘: En materia de Seguridad e Higlene, el Articulo 132 de esta Ley, seiala
las obligaciones de los patrones:

Fraccion XVI:
Instalar, de acuerdo con los principios de seguridad

e higiene, las fabricas, talleres, oficinas y demas
lugares en que deban ejecutarse las labores, para
prevenir los riesgos de trabajo y perjuicios del
trabajador

Fraccion XVIi: -
Cumplir con las disposiciones de seguridad e

higiene que fijen las leyes y los reglamentos para
prevenir los accidentes y enfermedades en los
centros de trabajo y, en general, en los lugares que
deban ejecutarse las labores.

Fraccién XVIll:
Fijar visiblemente y difundir en los lugares donde se

preste el trabajo, las disposiciones conducentes de
los reglamentos e instructivos de seguridad e
higiene.

Fraccion XXVIll:
Participar en la integracion y funcionamiento de las

Comisiones que deban formarse en cada centro de
trabajo.

Articulo 134:
Son obligaciones de los trabajadores: \

-
(]
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Fraccion II: Y
Observar las medidas preventivas e higiénicas qué =%
acuerden las autoridades competentes % E: quent! TRABMO
indiquen los patrones para Ia ad |
proteccion. y PREVRI!

Articulo 509: - ’
En cada empresa o establecimiento se organizaran
las Comisiones de Seguridad e Higiene que se
juzgue necesarias, compuestas por igual numero de
representantes de los trabajadores y del patrén,
para investigar las causas de los accidentes y
enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y
vigilar que se cumplan.

Articulo 510: B
Las Comisiones a que se refiere el articulo anterior,
serdn desempenadas gratuitamente dentro de las
horas de trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado “B” Constitucional D.O. 28/XIl/1963 y sus reformas y adiciones.

Articulos 11 y 43, Fraccion |I.

El articulo 11 de esta Ley, nos permite a la Legislacion
apartado “A", en virtud de sefalar que en lo no previsto en ella, o en
disposiciones especiales, se aplicara supletoriamente y en su orden la
Ley Federal del Trabajo, el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles,
las Leyes del Orden Comiun, la Costumbre, el Uso, los Principios
Generales del Derecho y la Equidad.

En esta Ley también se indica en el articulo 43, fraccién ll, que los
Titulares de las Dependencias, deberdn cumplir con todos los
servicios de higiene y prevencion de accidentes a que estan obligados
los patrones en general.

ik

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado: Articulos 71, 72 Y 73.

Articulo 71.- Las Dependencias y Entidades estardn obligadas a realizar
acciones de cardcter preventivo con objeto de abatir la incidencia de
las enfermedades y accidentes del trabajo. El Instituto se coordinara
con las Dependencias, Entidades, Organismos e Instituciones que
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considera necesarios para la elaboracién de programas y &g :r*.w F o
de campanas tendientes a prevenir accidentes y enfermedbded:¢e:.

: i
trabajo. eapia DEL TRABAJC

El Instituto podrd evaluar la actuacion de las De, jagiy SOTIL
Entidades en materia de seguridad y salud en el trabajo a B ronaRiOos
emitir recomendaciones que se estimen pertinentes. uﬂmﬁgo AN ORES

En caso de que exista una relacion directa entre un accidente de

trabajo y el incumplimiento de la Dependencia o Entidad de una accién
preventiva, el Instituto deberé dar aviso a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social y a la Secretaria de la Funcién Piblica para efectos de

la aplicacién de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas

de los Servidores Publicos.

Cuando las Dependencias y Entidades, durante el ejercicio fiscal
respectivo, cuenten con recursos presupuestarios asignados a los 5
programas y campanas y no hayan llevado a cabo las acciones a que \
éstos se refieren, el Instituto informard de esto a la Secretaria de
Haclenda y Crédito Pdblico para que se realicen los ajustes

presupuestarios que, en su caso, procedan.
Articulo 72.-:Las Dependencias y Entidades deberan:

I. Llevar a cabo y, en su caso, facilitar la realizacién de estudios e L

investigaciones sobre las posibles causas de accidentes y Tl i)
enfermedades de trabajo y adoptar medidas adecuadas para N

control; /
Il. Informar al Instituto sobre la ocurrencia de accidentes o / /
enfermedades de trabajo de su ambito de competencia;

lll. Proporcionar al Instituto datos e informes para la elaboracién de /
estadisticas sobre accidentes y enfermedades trabajo;

IV. Difundir e implantar en su é4mbito de competencia, las normas \_;
preventivas de accidentes y enfermedades de trabajo;

V. Integrar y operar con regularidad las Comisiones de Seguridad y
Salud en el Trabajo brindando las facilidades necesarias a sus
integrantes para el adecuado desarrollo de sus funciones;

VI. Elaborar, con base en los lineamientos que para tal afscto emita
el Instituto, su programa de prevencion de enfermedades y
accidentes del trabajo, asi como implantarlo conforme a las
disposiciones que establezca;

Vil. Capacitar a los Trabajadores sobre la prevencién de
enfermedades y accidentes del trabajo, atendiendo a Ia
naturaleza de las actividades que se llevan a cabo en los centros
de trabajo, y
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VIll. Llevar a cabo aquellas otras acciones que se establezcan enfag”.

reglamentos en la materia. .
Articulo 73.- Corresponde al Instituto promover la in M DEL TRABAJD
funcionamiento de las Comisiones de Seguridad y Salud
centros de trabajo de las Dependencias y Entidades y, a las JISION - SOCIAL
comisiones, atender las recomendaciones que el Instituto FUNCIONARIOS
materia de seguridad y salud en el trabajo. : CONCILADORES

El Instituto debera asimismo, promover Ila integracion y
funcionamiento de una comisién Consultiva Nacional y de Comisiones
Consultivas de las Entidades Federativas de Seguridad y Salud en el
Trabajo del Sector Pablico Federal.

-~

Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal.
D.O. 31/Xll/1976 y sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores publicos.
D.O. 31/X1l/1982.

Ley de Planeacién.
D.0. 05/1/1983.

Ley General de Salud.
D.O. 07/1i/1984.

Ley Federal de la Entidades Paraestatales.
D.0. 14/V/1986.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

Ley de aguas nacionales.
D.0. 11/01/1972

Ley de Vias Generales de Comunicacion.
Ley de Caminos, Puentes y Auto transporte Federal.

REGLAMENTOS

S| Reglamento Federal de Seguridad, higiene y Medio Ambiente de

Trabajo.
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El 21 de enero de 1997, se publica en el diario Ofici :
Federacion el Reglamento Federal de Seguridad, Higiefrey®
Medio Ambiente de Trabajo, cuyo objetivo pripgipal es. TS\
establecer las medidas necesarias de prevenciony de los! SICAL
accidentes y enfermedades de trabajo tendienteg,@alograrcONRIOS
que la prestacién del trabajo se desarrolle en condicio .
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente, adecuados para los
trabajadores conforme lo dispuesto en la Ley Federal del
Trabajo y los tratados internacionales de la Organizacion
Internacional del Trabajo OIT, celebrados y ratificados en
nuestro pais en dichas materias.

Articulo 3° la aplicacién de este Reglamento corresponde a

la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, la que seré
auxiliada por las autoridades locales en materia del trabajo, 2"
en los términos de los Articulos 512-F. 527-A y 529 de la Ley
Federal del Trabajo.

Reglamento de Seguridad, higiene y medio ambiente en el trabajo del
Sector Publico Federal.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de noviembre del

2006.

Facultades del ISSSTE en materia de Comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene: |

a)

b)

—

Promover la integracién de las Comisiones Mixtas C
Centrales, Estatales y Auxiliares, Comisién Consultiva
Nacional y Comisiones Consultivas Estatales, asi como
ejercer las facultades de promocién de su funcionamiento

de formulacién de recomendaciones que la Ley otorga.

Implantar los procedimientos y los formatos de registro,
modificacién y promocién de funcionamiento que estime
adecuados.
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NORMAS

DECRETOS

Reglamento de Construccién de cada entidad federativa de

la ubicacion geogréfica del centro de trabajo. R
%‘“*"«.;é;&‘
NOAMAS GECRETARA DEL Eﬂéﬁfm
eilSiION S
Normas Oficial Mexicana nimero NOM-019-STPS-2004 ' "' "o,
% CONCIUADORES

En esta norma se contemplan todos los aspectos relativos a
la Constitucion y Funcionamiento de las Comisiones de
Seguridad e Higiene en los centros de trabajo de las
empresas y establecimientos del sector privado regidos por
el apartado “A” Constitucional.

Norma Oficial Mexicana numero NOM-002-STPS-2000
En esta norma se define lo relativo a las medidas para
prevision y atencién de condiciones de seguridad para la
prevencién y proteccion contra incendios en los centros de
trabajo.

Norma Oficial Mexicana namero NOM-005-STPS-1998

En esta norma se establecen las condiciones de seguridad e

higiene en los centros de trabajo para el manejo, u'ansp:’_rt’g,/
y almacenamiento de sustancias quimicas peligrosas.
Demaés normas mexicanas y normas oficiales mexicanas relativas al campo de k)
aplicacion de se trate.
DECRETOS 1

Decreto que Reestructura la Organizacion y Funcionamiento del
Organismo Publico Descentralizado Caminos y Puentes Federales
de Ingresos y Servicios Conexos.

D.O. 15/VI/1985.

Decreto por el que se crea el Plan Nacional de Desarrollo 2001-
2006.

OTROS



Contrato Colectivo de Trabajo de Caminos y Puentes Fedekh Rl
' ; Articulo 98, 99 : -
de Ingresos y Servicios Conexos; Articu y 100 — TRABA

Estatuto Orgénico de Caminos y Puentes Federales de Ingle$3d'y" .iﬂubﬁm
Servicios Conexos; SSS fraccion V articulo 28; SRHYM fra i

y XXIl articulo 29; Delegaciones Fraccion XXl articulo 42 y Gerencias
de Tramo fraccion XXII articulo 46.

Normas internacionales de Calidad ISO 9000 y de proteccion al
ambiente ISO 14000 e ISO 18000.

Lineamientos Generales para la dictaminacion en Materia de
Medicina del Trabajo.

Tratados Internacionales celebrados con la Organizacion
Internacional del Trabajo.

Cuernavaca, Morelos 22 de junio de 2007

ORGANISMO POR EL SINDICATO

ING. HUMBERTO TREVINO LANDOIS ~ MARTIN
eneral de Caminos y Puentes
s de Ingresos y Servicios

Conexos
Conexosz
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