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1.0 Propdsito
1.1 Establecer comunicacion con la representacion sindical a fin de dar cumplimiento a las
condiciones de seguridad e higiene en las instalaciones de la Direccién General de Recursos
Humanos, asi como intervenir en las reuniones de las comisiones auxiliares mixtas de
Escalafon, Vestuario y Equipo y Evaluacién del personal para vigilar su funcionamiento
conforme a la normatividad vigente.
2.0 Alcance
2.1 Sera responsabilidad del titular de la Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y
Profesionalizacién como representante de la autoridad de las comisiones auxiliares mixtas que
se instalen en le Direccidon General de Recursos Humanos, con las facultades que le confieren
fos reglamentos respectivos.
2.2 Aplica desde la solicitud de la instalacién de las comisiones hasta la elaboracion de las
minutas de instalacién de dichas comisiones.
3.0 Politicas de operacién, normas y lineamientos
3.1 Los acuerdos tomados por las comisiones conforme a la normatividad aplicable seran para usoy
consulta de la Direccién General de Recursos Humanos por conducto de la Direccién General
Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalizacion.
3.2  lLas decisiones tomadas scbre la materia seran facultad de los integrantes de dichas comisiones.
3.3  Toda inobservancia a la normatividad aplicable sera sancionada conforme a lo establecido en la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
3.4 La Direccion General Adjunta de Relaciones Laborales y Profééijo“jggli;gpién____po_r conducto de la
Coordinacion Administrativa, sera la responsable de fa aplicacion de este procedimigrito;
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nstruye al Departamento de Recursos Humanos,
Financieros y Materiales (Area de Recursos Humanos) se
lleve a cabo con la seccidon sindical ia reunién para la

1.1

instalacion de las Comisiones auxiliares Mixtas de
Seguridad e Higiene en el Trabajo, Evaluacién, Vestuario
y Equipo y Escalafon, conforme a los lineamientos
recibidos por la Direccion General Adjunta de Relaciones

Laborales y Profesionalizacion.

Cficio y lineamientos

Coordinacion
Administrativa

2.0 Elaboracion de
oficio para informar
la instalacion de las

2.1 Elabora oficio solicitando a la representacién sindical
informe los nombres de los participantes en cada comisién
y las fechas de la reunidn para instalacién de las mismas.

2.2 Establece en las actas de instalacion las fechas en
que deberan sesionar de manera mensual dichas
comisiones.

2.3 Se nombra al Secretarioc Técnico quien serd el
encargado de elaborar las actas y documentos que se
acuerden en las sesiones de frabajo.

2.4 Se instrumenta acta de cada sesion y cada comision
mixta con la firma de los participantes, en el caso de la
comision mixta de seguridad e higiene deberan hacerse
constar las incidencias detectadas en el inmueble. que

Departamento de
Recursos Humanos,
Financieros y

Materiales (area de

comisiones. o _ T A T
es ocupa la Direccion General de Recursos Humanos de [‘Recursos Humanos)”
acuerdo al recorrido que hagan los participantes de:dicha| e
comision. i
2.5 Instrumenta actas en materia de evaluacién del|« w (5.7 20
desempefio y productividad en el trabajo, donde se hacé|" ‘
mencion de los trabajadores acreedores al estimulo| ~ e
correspondiente, derivado de la aplicaciéiﬁ _del
procedimiento respectivo. e T e
e Circular y actas de instalacion de comisiones
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3.1 Elabora oficio signade por el Titular de la
Coordinacién Administrativa, para enviar reporte trimestral
en materia de Seguridad e Higiene a la Direccion General
Adjunta de Relaciones Laborales y Profesionalizacion.
] y Departamento de

Recursos Humanos,

. . Financieros
oficio para reporte N ,
P P * Oficio Materiales (drea de
Recursos Humanos)
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Mixtas de |z Direccién General de Recursos Humanos

6.0 Documentos de Referencia

Manual de Organizacidon Especifico de la D.G.R.H. No aplica
Manual de Procedimientos de la Coordinacidn Administrativa del No apiica
D.G.R.H. (primera version)

Reglamentos de las diversas comisiones mixias. No aplica
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud No aplica

Coordinacion Administrativa epto:

de Recursos Humanos, Fiancieros

Actas de instalacion

y sesiones 3 AR T

. i ! . T licaj
consecutivas de las 0s y Materiales (4rea de Regtitses i -Em M‘fﬂ
Comisiones Humanos). ! e GLLE

8.0 Glosario

n detallada

8.1
de una organizacién acerca de sus antecedentes histéricos, atribuciones, estructura
organica, funciones de las unidades administrativas que la integran, niveles jerarquicos,
lineas de comunicacién y coordinacion y los organigramas que representan en forma

esquematica la esfructura entre otros datos.

Manual de Procedimientos.- Medio o instrumento de informacion en el que se consignan en
forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacién de las
funciones de una dependencia o entidad. En ello se describe, ademas, los diferentes
puestos o unidades administrativas que intervienen y se precisa su responsabilidad y su

8.2

participacion.

8.3 Condiciones Generales de Trabajo.- Es el documento que emite el titular de Ia
dependencia, tomando en cuenta la opinién del sindicato, que debe contener las normas
laborales segun las cuales se regula e implementa el mejoramiento de prestacion de
servicios de los trabajadores; dicho documento puede ser revisable cada tres afios, surtird
sus efectos a partir de la fecha que se deposite en el tribunal federal de conciliacion v

arbitraje.
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9.0 Cambios de esta version

No apiica No aplica

10.0 Anexos

10.1 Ejemplo de Minuta de instalacién de una comision mixta
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10.1  Minuta de Instalacion de Comisién Mixta

.

ta

. INSTALACION DE LA COMISION CENTRAL MINXTA DE SEGURIDAD B
HIGIENE DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, DISTRITO FEDERAL A LOS VEINTIDOS DIiAS DEL MES DE
JULIO DEL DOS MIL CUATRO, SIENDO LAS ONCE HORAS CON VEINTICINCC MINUTOS; Y
REUNIDOS EN LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE L& DIRECCION GENERAL DE
RECURSOS HUMANOS, SITO EN REFORMA NUMERO 10 - 31° PISO, COLONIA
TABACALERA, CODIGO POSTAL 06030, DELEGACION CUAUHTEMOC.

EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECHDO EN EL ARTICULO 43 FRACCION Il DE LA LEY
FEDERAL DE LOS TRABAJADORES Al SERVICIO DEL ESTADO, ARTICULOS 44, 45
FRACCION IV, 46 Y 47 DE LA LEY DEL ISSSTE, REGLAMENTC DE FUNCIONAMIENTO 1DE
LAS COMISIONES DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE EN EL TRABAIJO, ASf
COMO EL ARTICULO 204 DE LAS CONDICIONES GENERAL DE TRABAJO DE LA
SECRETARIA DE SALUD Y EL CAPITULO VI DEL REGLAMENTC DE SEGURIDAD E HIGIENE
EN EL TRABAJO. ;
INTEGRAN ESTA COMISION POR PARTE DE LA AUTORIDAD CON SUS SUPLENTES
RESPECTIVAMENTE LOS CC. LIC. EMTH BARRAGAN RODRIGUEZ, ENCARGADA DEL;
DE PROGRAMAS ESPECIALES, Y EL. C. EDUARDO STEINMAN MARQUEZ
COORDINADOR. DE SERVICIOS GENERALES, DE LA COORDINACION ADMINISTRAYTIVA .
DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS; LOS CUALES NOMBRAN COMO
SUPLENTES A LOS CC. ANGEL ESPINOZA FONSECA, Y Al C. RAFAEL LOPEZ GARCIA, :
ADSCRITOS AL AREA DE SERVICIOS GENERALES; POR PARTE DE LA REPRESENTACION
SINDICAL DE LA SECCION UNO Y OCHENTA Y NUEVE, COMO TITULARES CON 5U
SUPLENTES RESPECTIVAMENTE LOS CC. OSCAR SALAS Y ANGEL GENARO Q
PONCE DE LA SECCION UNO, Y LOS CC. DANIEL RUIZ Y PEREZ, EL C. DR. EDUARDOC DE LA
PAZ ALVAREZ DE LA SECCION OCHENTA Y NUEVE. :

LOS INTEGRANTES TANTO POR PARTE DE LA AUTORIDAD COMO DE LAS I;SOS
REPRESENTACIONES SINDICALES SE COMPROMETEN A EFECTUAR EN FORMA EFICIENTE--ZUN DTN
TODAS LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES SENALADAS EN EL ARTICULC47 DE LA LEY

H
H
H
L
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DEL ISSSTE Y EL REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE EN El. TRABAJO.———mmcmmeeeee \1
SE DESIGNA COMO SECRETARIO TECNICO AL C. C.P. LAZARO REYES TERRAZAS ~rwr—m

CON LO ANTERIOR SE DA POR TERMINADA LA FPRESENTE ACTA DE INSTALACION,

SIENDO L.AS DOCE HORAS CON TREINTA MINUTOS DEL DIA VEINTIDOS DE JULIO DEL

PRESENTE ANO FIRMANDO AL MARGEN ¥ AL CALCE TODOS Y CADA UNO DE LOS QUE

EN ELLA INTERVINIEROM. -

POR PARTE DE LA AUTORIDAD + ;\%

TIC. EDITH CAN RODIUGUEZ. C. EDU. Ty MARQUEZ * ;
ENCARGAWA DEL AREA DE COORDIN. R DEL AREA DE \g ‘
PROYECTOS ESPECIALES DE LA SERVICIOS GENERALES DE LA -
COORDINACION ADMINISTRATIVA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
LA DIRECCION GENERAL DE EA DIRECCION GENERAL DE %\
RECURSOS HUMANOS © RECURSOS HUMANGS
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SUPLENTE
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POR PARTE DEL SINDICATO

3 e - SALAS . DA.NII‘I- RUIZ Y PERKZ
= SECRETARID DE CONFLICTOS DE LA SECRETARIO GENERAL DE LA

SRECCION UNO SN'TSA NC QCHENTA Y NUBVE DEL SNTSA

o :Z/ re —ﬁ//:‘/’?'

C .U}f‘r /Lr{,&,mno SANTOS PONCE C. DR. EBUARDO DE LA PAZ ALVAREZ
SUPLENTE SUPLEHATE
BECCION UNO DEL SNTSA SECC. OCHENTA Y NUEVE DEL SNTSA
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