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PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE DE TRABAJO.

1.0 Proposito y Alcance

1.1 Propésito. Lograr que el ambiente en que se desarrollan las actividades propias de la organizacion, causen una influencia
positiva en la motivacion, satisfaccién y desempefio del personal.

1.2 Alcance. Aplica a aquellos factores tanto fisicos como humanos que afectan directamente la motivacion del personal durante el
desarrollo de su trabajo tales como, pero no limitados &; iluminacién, ruido, ventilacion, ergonomia (mobiliario y equipo), higiene, limpieza
y seguridad.

2.0 Responsables.

CGE Coordinador General

JDAD Jefe Departamento Administrativo

CMSH Comisién Mixta de Seguridad e Higiene

CJDC Cualquier Jefe de Departamento o Coordinacién
CMC Cualquier Miembro de la Coordinacion

3.0 Procedimiento.

3.1 DAD Del ambiente de trabajo.
3.1.1 Implantar un ambiente de trabajo apropiado, para lo cual se consideran los siguientes puntos:

a) Estudio de Clima Organizacional

b) Recorrido de la CMSH en donde se toman en cuenta factores tales como:
- Condiciones de Higiene, Limpieza y Seguridad
- Factores Humanos (ergonomia en mobiliario y equipo de oficina)
- Factores Fisicos (iluminacion, ventilacion y ruido)

3.2 DAD/CGE Clima Organizacional.

3.2.1 Se aplica estudio anual de clima organizacional a fin de recibir retroalimentacién del personal de CGTI, sobre aquellas situaciones
que afectan su motivacion y desempefio.

3.2.2 Los resultados del estudio se dan a conocer al CGE, y el definir4 la forma o el medio para dar a conocer los resultados y acciones a
tomar en la organizacion derivadas del mismo. (El periodo de cumplimiento de algunas acciones dependera de la naturaleza de las
mismas).

3.3 DAD Condiciones de Higiene, Limpiezay Seguridad.

3.3.1 El personal es concientizado en aspectos relacionados con la higiene, limpieza y seguridad de su area de trabajo, a
través de mensajes ecoldgicos como: Apagar luces cuando se encentre el area sola, Utilizar papel reciclado, Utilizar el papel
necesario, Mantener areas limpias, entre otros.

3.3.2 Proporciona los recursos necesarios para que las rutinas de limpieza e higiene se realicen.

3.3.3 A través de la Organizacion es instalado equipo contra incendios (extintores), asi mismo se proporciona equipo de
seguridad a personal que realiza actividades riesgosas.
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3.4 CJDC De los Factores Humanos.

3.4.1 CJDC puede solicitar por medio del CGTI-DAD:F11 previa autorizacion del CGE equipos de seguridad o mobiliario de trabajo aptos
para el buen desempefio y confort del empleado.

3.5 DAD De los Factores Fisicos (iluminacién, ventilacion y ruido).

3.5.1 Debido a que una parte importante de la actividad de CGTI (UACH) es el trabajo de oficina, se asegura que las condiciones de
ventilacion, iluminacion y ruido sean las apropiadas.

3.5.2 En lo referente a iluminacién se asegurara que las lamparas de todas las areas de la CGTI se encuentren funcionando y en buen
estado.

3.5.3 En lo referente a la ventilacion, se asegura el funcionamiento de los equipos de calefaccion y refrigeracion (Si los hay).
3.6 CMSH Recorridos de la CMSH por las instalaciones de CGTI (UACH).

3.6.1 La comision seré integrada por CMC, los cuales seran seleccionados por el DAD y en algunos casos en conjunto con
CJDC.

3.6.2 Se lleva a cabo un recorrido al afio por las instalaciones de la CGTI (UACH), los hallazgos y su seguimiento se
plasman en el formato “rutina de inspeccién y plan de accién” (CGTI-DAD F10-01), por el integrante de la CMSH, y la
informacion se da a conocer al DAD.

3.7 DAD/CMSH Coordinacion, Supervision y Seguimiento de los Recorridos.

3.7.1 Coordina y supervisa el recorrido de la CMSH, en las instalaciones de CGTI (UACH) a fin de detectar condiciones y actos inseguros.

3.7.2 Examina el CGTI-DAD:F10 con los hallazgos detectados por la CMSH y define si proceden. En el caso de que alguno
de los hallazgos no proceda se notifica al miembro de la CMSH que lo detectd y al &rea en donde fue encontrado.

3.7.3 Es responsabilidad del miembro de la CMSH definir la accién y darle seguimiento hasta el cierre de la(s) misma(s) en
el CGTI-DAD:F10.

4.0 Referencias

g

4.1 Documentos de Referencia

Manual de Politicas de Innovacion MPI CGTI 01
5.0 Formato
Rutinas de inspeccion CGTI-DAD:F10 lafio
Solicitud de requisicion CGTI-DAD:F11 1 afio

6.0 Historial de revision

No. Revision Descripcion de la revision Fecha de revision

1 Liberacion del procedimiento 10/12/2014
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DIAGRAMA DE INTERACCION PARA EL PROCEDIMIENTO PARA EL AMBIENTE DE TRABAJO.

IMPLANTA EL AMBIENTE
DE TRABAJO ADECUADO
(ESTUDIO DE CLIMA
ORGANIZACIONALY

A

SE APLICAESTUDIO
(ANUAL) DE CLIMA
ORGANIZACIONAL

EL PERSONAL ES
CONCIENTIZADO EN
ASPECTOS RELACIONADOS
CON LA HIGIENE, LIMPIEZA'Y
SEGURIDAD DE SU AREA DE
TRABAJO, A TRAVES DE

INTEGRA, COORDINAY
SUPERVISA

RECORRIDOS DE LA CMSH

EXAMINA EL FOR 6.4
CAD 01 CON LOS
HALLAZGOS
DETECTADOS POR LA
CMSH Y DEFINE SI

CASO DE QUE

PROCEDEN . EN EL >

SE DA
RESPUESTA A LAS
ACCIONES
LEVANTADAS ( SE
CANALIZAN AL

SEGUIMIENTO HASTA EL
CIERRE DE LA(S) MISMA(S) EN
EL CGTI-CAD F10-01.

CAD RECORRIDO DE LA CMSH) MENSAJES ECOLOGICOS ALGUNO DE QUELOS AREA. O
COMO: APAGAR LUCES HALLAZGOS NO PROVEEDOR
CUANDO SE ENCUENTRA EL 4 PROCEDAN SE PARA CUMPLIR
AREA SOLA, UTILIZAR PAPEL NOTIFICA AL CON EL
RECICLADO, UTILIZAR EL MIEMBRO DE LA HALLAZGO)
PAPEL NECESARIO, DETCE'\éSTHo %U/i I:&OREA
MANTENER AREAS LIMPIAS,
ENTRE OTROS. DONDE FUE
ENCONTRADO.
EN ALGUNOS CASOS EN
CONJUNTO CON LA CAD
CcJDC DEFINE LA CMSH
y
ES RESPONSABILIDAD DEL
MIEMBRO DE LA CMSH DEFINIR
LA ACCION Y DARLES
CMSH

—_

LOS RECURSOS DE MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A SU RESPECTIVO INVENTARIO VIGENTE.

LOS RECURSOS DE PERSONAL SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO A LA PLANTILLA AUTORIZADA QUE MUESTRA EL MANUAL DE ORGANIZACION.
LOS RECURSOS FINANCIEROS SE ESTABLECEN Y SE ASIGNAN DE ACUERDO AL PRESUPUESTO ANUAL .
PROCESO DE INTERACCION

EL PROCESO QUE SE MUESTRA EN ESTA INTERACCION SE DEFINE EN SU RESPECTIVO PROCEDIMIENTO O DIAGRAMA DE FLUJO DE REFERENCIA
INDICA LA COMUNICACION FORMAL QUE EXISTE ENTRE CADA PROCESO
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