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1. OBIJETIVO
Establecer los mecanismos para la integracion, funcionamiento y responsabilidades de las

Comisiones de seguridad e higiene en las diferentes dreas de la Agencia Metropolitana de
Bosques Urbanos de Guadalajara.

2. ALCANCE
El alcance de dicho procedimiento es obligatorio, para los integrantes de la comisidon de

seguridad e higiene y es aplicable en todas las dreas del centro de frabajo de la Agencia
Meftropolitana de Bosques Urbanos de Guadalojara, para la prevencién de algin
incidente, eventuadlidad, efc.

3. TERMINOS O DEFINICIONES

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.
3.8.

Agencia: Agencia Metropolitana de Bosques Urbanos del Area Metropolitana de
Guadalgjara.

Avtoridad laboral: Las unidades administrativas competentes de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social que realizan funciones de promocién, normalizacién, vigilancia
e inspeccion en materia de seguridad vy salud en el frabajo, y las correspondientes a las
enfidades federativas y del Distrito Federal, que actien en auxilio de aquellas.

Centro de trabajo: Espacios donde hay infraestructura dentfro de los bosques urbanos
qgue administra la Agencia y que comprenden: oficinas, almacenes, laboratorios, etc.;
en donde se desempenan labores cotidianamente.

Comisién: comisidn o comisiones de seguridad e higiene en los centros de frabajo.
Recorrido de verificacion: Revisiones que realiza la comisiéon en el centro de trabagjo
para identificar agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros e
investigar las causas de los accidentes y enfermedades de frabajo; proponer medidas
para prevenirlos, asi como vigilar su cumplimiento.

Verificacion: Constancia ocular, revision documental o entrevista del cumplimiento del
Reglamento y las normas que resulten aplicables al centro de trabajo.

Recorrido ordinario: Definido mediante el plan anual de recorridos.

Recorrido extraordinario: Recorrido no contemplado en el plan anual de recorridos pero
necesario debido a condiciones especificas no previstas.
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5. REFERENCIAS

5.1. NOM-019-8TPS-2011, Constitucion, integracion, organizacion y funcionamiento de las

comisiones de seguridad e higiene.
5.2. NOM-030-STPS-2009, Servicios preventivos de seguridad y salud en el frabagjo - Funciones

y actividades.
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6. DESARROLLO.
6.1. Conformacion de la comision de seguridad e higiene.

6.1.1.
6.1.2.
6.1.3.
6.1.4

El Administrador General designa un Coordinador, un Secretario y Vocales de la
Comisidn de Seguridad e Higiene.

El personal que es designado como ftitular de la Jefatura de Seguridad Laboral le da
seguimiento por la naturaleza de su puesto, a las actividades y operatividad de lo
gue la comision genere, asi mismo serd el encargado(a) de que el personal reciba
la capacitacion necesaria, generar las herramientas de capacitacion, y el
programa anual de recorridos en conjunto con la gerencia.

La comision debe estar integrada por un representante de cada Gerencia, y serd
personal que por la naturaleza de su puesto pueda determinar acciones y tomar
decisiones del drea, segun convenga.

Una vez conformada la comision, el Administrador General de la Agencia, debe
formalizar la constitucion de la Comisidon, a través del Anexo A del Acta Constitutiva
de la Comisidon de Seguridad e Higiene F-CYC-59, que debe ser firmada por todos

los integrantes.

Nota: Las funcicnes y responsabilidades de los integrantes de la comision de seguridad e higiene, estdn
definidos en el Anexo A.

6.2. Programa anual de recorridos
6.2.1. En el programa anual se determinan las prioridades de los recorridos de verificacion,

6.2.2,

con base en los centros de frabajo con mayor presencia de agentes y condiciones
peligrosas o inseguras, y a partir de los incidentes, accidentes y enfermedades de
frabajo y alinedndose a las fechas de la Matriz de Indicadores por Resultados del
organismo.

Los recorridos de verificacidn previstos en el programa cnual de la comisién, se
debe realizar al menos con una petriodicidad trimestral, con la infenciéon de:

Identificar los agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros en el

centro de trabagijo.

Investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo que en su caso
ocurran.

Determinar las medidas para prevenir riesgos de trabajo.

Dar seguimiento a la instauracion de las medidas propuestas por la comisidon para

prevenir los riesgos de trabajo.

=
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6.3. Programa anual de capacitacion
6.3.1. EI programa anual de capacitacién estd compuesto de, al menos, una

capacitaciéon a la comision de forma anual y/o cada que se incorpore un
integrante, o en algun cambio de la normativa aplicable, este programa debe

comprender al menos:
e Losintegrantes de la comision involucrados en la capacitacion.

e Lostemas de la capacitacion.
e Lostiempos de duracion de los cursos y su periodo de ejecucion.
[ ]

El nombre del responsable de impartir tal capacitacion.

6.4. Capacitacion a la comision
6.4.1. Las obligaciones del patrén y de los trabajodores respecto del funcionamiento de la

comision.

6.4.2. La forma cdmo debe constituirse e integrarse la comision.

6.4.3. Las responsabilidades del coordinador, del secretario y de los vocales de la
comision.

6.4.4. Los temas en materia de seguridad y salud en el frabajo aplicables al centro de
trabajo.

Trabajos en alturas

Equipo contra incendios

Senhalética

Equipo de proteccion personal

Sistema globalmente armonizado

e Soldadura

6.4.5. Medidas de seguridad y salud que se debe observar en el centro de trabajo.

6.4.6. Metodologia para la identificacidn de condiciones peligrosas o inseguras y actos
inseguros en el centro de trabagjo.

6.4.7. El procedimiento para la investigacion de las causas de los accidentes vy
enfermedades de frabajo que ocurran.

6.5. Ejecucioén delrecorrido
6.5.1. Los recorridos ordinarios de verificacion, se hacen con base en el Plan anual de

recorridos F-CYC-60, mismo que contempla por lo menos una visita trimestral en
cada centro de trabajo que conforma a la Agencia.

Nota: Los centros de trabajo de la Agencia se encuentran en el Anexo B.

erencia de Procesos
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6.5.2. Segun las instalaciones y la cantidad de integrantes de la comision que asistan al
recorrido, se definird si todos verifican la misma drea o se hacen equipos de trabajo
para agilizarlo y se llena el Acta de recorrido de la comision de seguridad e Higiene

F-CYC-58.

Reunidn previa
6.5.3. Se hace una reunidn en el centro de trabajo para organizar la distribucion de Ia
comisién y dar una breve explicacion sobre el motivo de la visita al encargado del

centro de trabgjo.

Durante el recorrido
6.5.4. Se Identifican a los(las) agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos

inseguros, por ejemplo: Falta de medidas de prevenciéon y protecciéon contra
incendios, falta de orden y limpieza, avisos y senales de seguridad insuficientes o
inadecuados, equipo de protfeccion personal defectuoso o inadecuado, trabagjos
sin proteccion, mantenimientos con lineas energizadas, operacion de equipos sin
autorizacion o sin previo adiestramiento.

6.5.5. Investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo que en su caso
ocurran, a través de entrevistas a las personas involucradas.

6.5.6. Determinar las medidas para prevenir riesgos de trabajo, con base en lo establecido
en el procedimiento Identificacion, Evaluacion de Riesgos y Determinacion de
Controles P-CYC-10.

6.5.7. Orientar a los(las) trabajadores(ras) sobre las medidas de seguridad requeridas.

6.5.8. Dar seguimiento a la instauracion de medidas propuestas para la prevencion de

riesgos de frabajo.
Nota: Aplica para los recorridos posteriores al primero realizado en cada bosque urbano.

6.5.9. Acta de recorrido se debe llenar de forma fisica durante el recorrido, este formato

contiene la siguiente informacion:

e Fecha, hora y responsable delrecorrido

e Datos de la empresa, como lo son: nombre, razdn social, domicilio, centro de
trabajo, nUmero de trabajadores, etc.

e Tipo de recorrido, Ordinario/Extraordinario
Agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros identificados.

e Causas que, en su caso, se hayan idenfificado sobre los accidentes y
enfermedades de frabajo que ocurran.

e Medidas para prevenir los riesgos de frabajo detectados.
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e Recomendaciones para prevenir, reducir o eliminar condiciones peligrosas o
inseguras, asi como la prioridad con la que deberdn atenderse.

e Resultados de recomendacicnes de recorridos anteriores.

e El nombre y firma de los integrantes de la comisidon que participaron en el
recorrido de verificacion.

Nota: El llenado del formato Acta de recorrido de verificacion F-CYC-59 puede ser realizado por cualquier
miembro de la comisiéon de Seguridad e Higiene (coordinador, secretario y/o vocales). ya que las diferentes
dreas a verificar son repartidas enfre los integrantes antes de iniciar el recorrido.

Reunion de cierre
6.5.10. Al finalizar el recorrido se realiza una junta breve con el personal del drea evaluada,

se les da una breve retroalimentacién de los hallazgos y agradecimiento por su
participacion.

6.5.11. Se lleva a cabo un recorrido extraordinario en los siguientes casos:

e Ocurren accidentes o enfermedades de trabajo que generen defunciones o
incapacidades permanentes.

e Existen modificaciones significativas en las instalaciones y/o cambios en los
procesos de frabajo, con base en la informacion proporcionada por el patfrén o a
solicitud de los(las) trabajadores(as).

e Reporten los trabajadores la presencia de agentes y condiciones peligrosas o
inseguras que, a juicio de la propia comisién de Seguridad e Higiene, asi lo
ameriten.

6.6. Enirega de resultados
6.6.1. En un plazo de 3 dias posteriores al recorrido, la Jefatura de Seguridad Laboral debe

hacer entrega del Informe final de Recorrido de Verificacion a la Gerencia de
Procesos, quien los da a conocer a la Gerencia encargada del drea auditada, a
la(s) Gerencia(s) encargada(s) de dar respuesta a los hallazgos y al Administrador

General.

6.7. Seguimiento de recomendaciones del Informe final de Recorrido de Verificacién
6.7.1. La comision de Seguridad laboral da seguimiento de las recomendaciones vy
medidas propuestas para los hallazgos; asi como de los avances en las fechas
estipuladas de acuerdo a lo establecido en el Informe final de Recorrido de
Verificacion.
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7. ANEXOS
Anexo A. Funciones de los integrantes de la Comision de Seguridad e Higiene.

7.1. Coordinador:

7 .
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
7.1.5
7.6

Dirigir y coordinar las funciones de la comisidon en conjunto con la Gerencia de

Procesos.
Promover la participacion de los integrantes y constatar que cumplan con sus

funciones.
Integrar el Programa anual de capacitacion y recorridos de verificacién de la
Comisién de Seguridad e Higiene F-CYC-40 y presentarlo.
Asesorar a los vocales de la comision y al personal del centro de trabajo, en la
identificacion de agentes, condiciones peligrosas o inseguras y actos inseguros en el
medio ambiente laboral, los cuales serdn por medio de capacitacién interna o

externa.

. Presentar a la Gerencia de Procesos el Acta de recorrido de la comision de

seguridad e Higiene F-CYC-58, y las conclusiones que genere derivado de los
hallazgos. (Informe final de Recorrido de Verificacion).

. Mantener bajo custodia:

e Elacta de constitucidn y sus actualizaciones.

e Las actas de los recorridos de verificacidn que correspondan al programa anual
de recorridos de verificacion del ejercicio en curso y del aflo inmediato anterior.

e La evidencia documental sobre la capacitacion impartida el ejercicio en curso y
el ano inmediato anterior a los integrantes de la propia comision.

e La documentacion que se relacione con la comision.,

7.2. Secretario.

Z.2.1.
.22

7.23.

724

7.2:5:

1 2.6,

Recibir la capacitacidén necesaria para su cargo.
Convocar a los integrantes de la comisién a los recorridos via correo electrénico, al

menos cinco dias hdbiles a la fecha en la que se deban realizar.

Organizar y apoyadr, en comun acuerdo con el coordinador, el desarrollo de las
reuniones de frabagjo.

Apoyar la realizacion de investigaciones sobre las causas de los accidentes y
enfermedades de frabagjo.

Recabar las firmas de los integrantes de la comision en las actas de los recorridos de
verificacion.

Participar en las inspecciones sobre las condiciones generales de seguridad e
higiene que practique la autoridad laboral en el centro de trabajo.
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7.3. Vocales.

7.3.1. Recibir la capacitacién necesaria para su cargo.

7.3.2. Participar en las reuniones de frabagjo.

7.3.3. Participar en los recorridos de verificacion.

7.3.4. Detectar y recabar informacién sobre los agentes, condiciones peligrosas o
inseguras y actos inseguros identificados en el centro de trabagjo.

7.3.5. Revisar las actas de los recorridos de verificacion.

7.3.6. Participar en el seguimiento a la instauracion de las medidas propuestas por la

comisién relacionadas con la prevencion del riesgo de trabaijo.

7.3.7. Apoyar las actividades de asesoramiento a los frabajadores para la identificaciéon
de agentes, condiciones peligrosas o inseguras, actos inseguros en su centro de

trabagjo.

7.3.8. |dentificar temas de seguridad vy salud en el frabajo para su incorporacién en el
programa anual de capacitacion de los integrantes de la comision.
7.3.9. Participar en las inspecciones sobre las condiciones generales de Seguridad e
Higiene que practique la autoridad laboral en el centro de trabagjo.

Anexo B. Centros de trabajo de la Agencia

BLC

Almacén
Oficina Administrativas
CECA
Oficina Castillo

PAC

Oficina de cafeteria

PAA

Clinica de Aves
Laboratorio de Mariposas
Crquideario
Mariposario
Aviario
Oficina Calidad y Control

PLQ

Oficina Administrativas
Oficina deportiva
Almacén General

Taller vehicular

PMN

Oficinas carretera a Chapala

PMG

Oficinas centrales

Jefatura de Sequridad Laborg]
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