-

AREA: DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
PROCEDIMIENTO: DOTACION Y ENTREGA DE ROPA DE TRABAJO
' Y EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
L ININ N°%: P.RL(SIPC)1  REV.. 5 FECHADE EMISION: JUNIO/2008  HOJA: 1DE: 12 |
é o )
INDICE PAGINA
. OBJETIVO Y ALCANCE. 2
1.1.  Objetivo. 2
1.2.  Alcance. 2
. NOTACIONES Y DEFINICIONES. 2
2.1. Notaciones. 2
2.2. Definiciones. 2
. DESARROLLO. 3
3.1. Solicitud de ropa de trabajo y de EPP. 3
3.2. Recepcion y autorizacion de la solicitud. 4
3.3. Requisicion anual del EPP. 5
3.4. Ropa de trabajo y EPP especial 5
. RESPONSABILIDADES. 5
4.1. Gerente de RH. S
4.2. Jefe de RL. 5
4.3. Profesionista del SIPC. 6
4.4. Solicitante del EPP. 6
. REFERENCIAS. 7
. ANEXOS. 7 “
GARANTIA DE CALIDAD |
DOCUMENTD  VERIFICADO Y
- LIBERADO POR: FV.GEs5/PC30
| UAVELE L. Fieciin,
\ ) ——tRMAL AL 29 0o o8]
i AW ] [ N
(' PREPARADO POR: W.on SHI JIRGEDDMNEUELREVES 2 rs/y /6B, / FECHA: JUND/Z008 )
REVISADO POR: |IC. SALVAUDR A QLRI CORDNA = A 4N/ 2008
\_APROBADO POR: LIp AERTO UUISES ROWAN ROMAN (7, Iln g Lr(w/%L/ FECHA: JUNI/2008 )




FP.EGC.DG--1b! 3421

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

(AREA: DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES N°: P.RL (SIPC)-1 REV.: 5 W
PROCEDIMIENTO: DOTACION Y ENTREGA DE ROPA DE TRABAJC Y FECHA DE EMISION: HOJA: 2
EQUIPQ DE PROTECCION PERSONAL JUNIQ/2008 DE: 12

My

'

1 OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1 OBJETIVO.

Establecer los lineamientos y requisitos para la determinacion y entrega
de ropa de trabajo y del equipo de proteccion personal, asi como la
solicitud, cambio y autorizacion de acuerdo al catalogo, con el fin de
proteger al trabajador de los agentes del medio ambiente laboral que
puedan alterar su salud y vida, en los términos de la normatividad vigente.

1.2  ALCANCE.

La aplicacion de este procedimiento es para todos los trabajadores del
instituto Nacional de Investigaciones Nucleares, que realizan actividades
y operan equipos, que por la naturateza de los mismos, exponen a los
trabajadores a riesgos de {rabajo.

2 NOTACIONES Y DEFINICIONES.

2.1 NOTACIONES.
CCT Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN

CC Centro de Costos

EPP Equipo de Proteccién Personal

ININ Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares

pPSI Unidad Administrativa, Proyecto, Servicio o Instalacion
RH Gerencia de Recursos Humanos

RL Departamento de Relaciones Laborales

SIPC Seguridad Industrial y Proteccion Civil

SIIA Sistema Integral de Informacion Administrativa

SUTIN  Sindicato Unico de Trabajadores de la Industria Nuclear

2.2 DEFINICIONES.
2.2.1 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Conjunto de elementos y dispositivos de uso personal disenados

especificamente para proteger al trabajador contra accidentes y

enfermedades que pudieran ser causados con motivo de sus

actividades de trabajo. En caso de que en el analisis de riesgo

se establezca la necesidad de utilizar ropa de con caracteristicas
— especificas, esta sera considerada equipo de proteccién
GABARNIIA} personal.

S,
t ININ
e
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3 DESARROLLO

La secuencia de actividades para la dotacion de la ropa de trabajo y del EPP, se
muestra en el diagrama de flujo del Anexo |.

3.1 SOLICITUD DE ROPA DE TRABAJO Y DE EPP

3.1.1 Cada gerente responsable de PSI, dos veces al ano de acuerdo al
CCT vigente solicitara al RL, la dotacion de ropa de trabajo y del EPP,
que corresponda al personal adscrito a dicho PSI, de acuerdo a o
establecido en el anexo Il de este procedimiento.

3.1.2 La solicitud de ropa de trabajo y del EPP se realizara en la forma FP.
RL {SIPC)-1/3/1 (Anexo IlI), en el cual el responsable del PSI, anotara
los datos requeridos como se indica a continuacion.

a) Anotar los datos de ia Direccion, Gerencia y Departamento.

b)  Anotar el centro de costos proporcionado por la Gerencia de
Recursos Financieros, que corresponda a la Direccion, Gerencia
o Departamento en la cual tienen adscripcidn los solicitantes del
EPP y ropa de trabajo.

¢)  Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud.

d) Anotar la clave o claves de {os trabajadores en orden progresivo
de menor a mayor, en el caso de becarios y personal de
honorarios anotar el numero proporcionado por RH.{ver punto
“h" del inciso 3.1.2 del presente procedimiento)

e) Anotar en este orden nombre o nombres, apellido paterno vy
materno del trabajador.

fy  Anctar en el apartado "NUM.", el codigo de acuerdo con o
senalado en el catalogo para la distribucién de ropa de trabajo y
equipo de proteccidon perscnal del anexo [V correspondiente al
EPP o ropa de trabajo requerido, de acuerdo a la rama de
trabajo ¢ actividad que desarrolla el trabajador solicitante.

g) Anotar la talia de calzado, guantes, bata, overol, camisola,
pantalon o cualquier otra medida de EPP o ropa de trabaje
solicitada correspondiente al trabajador.

h)  Mencionar brevemente cualquier observacién relevante que
o aclare la solicitud en cuanto a la cantidad, actividad a realizar y
5 !; 12528} caracteristicas requeridas de las prendas, en caso de becarios

)
)
w
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3.1.3

3.1.4

)

y/o personal de honorarios indicar quién es la persona
responsable de sus actividades.

i) Anotar el nombre completo con apellidos, firma y cargo del titutar
0 responsable del PSI solicitante.

de SIPC, que dara el Vo. Bo. a la solicitud.

K)  Anotar el nombre completo con apellidos y firma del responsable
de RH ¢ RL, que autoriza la solicitud.

Cuando asi lo estime adecuado el solicitante del PSI, pedira a SIPC,
la asesoria necesaria para la seleccion del EPP. en relacion a Ios
requerimientos de fa NOM-017-STPS, vigente.

El responsable del PSI solicitante, enviara a SiPC la solicitud del EPP
y ropa de trabajo para su verificacion y autorizacion.

3.2 RECEPCION Y AUTORIZACION DE LA SOLICITUD.

3.2.1

3.2.2

3.2.3

3.2.4

3.25

3.2.6

Recibida la solicitud del EPP y ropa de trabajo de! PSI, el personal de
SIPC analiza la solicitud, tomande como referencia las actividades
que realiza el trabajador y/o los convenios vigentes que
correspondan.

Si el area de SIPC esta conforme con la solicitud del PSI. el
responsable del andlisis anotara su nombre y firmara la misma en el
sector "Seguridad Industrial Vo. Bo.”

A la solicitud del PSI, el SIPC eiaborara solicitud de salida del
almacén en el sistema del SIIA.

£l SIPC elaborara oficio indicando numero de la solicitud de salida del
almacen del SlIA y lo turnara a RL para su autorizacién.

Cuando la solicitud del PSI, este autorizada por el RL lo tramita al
almacén para su cumplimiento.

Cuando e! personal del SIPC lo estime pertinente y dictamine que la
totalidad del EPP vy la ropa de trabajo solicitada, no es la adecuada o
exista discrepancia con el solicitante, se indicaran las caracteristicas
recomendadas y el cambio de codigo pertinente, en el sector de
‘observaciones” de la solicitud.

Cuando la solicitugd sufra modificaciones se turnaran al PSi
correspondiente para su actualizacion.

Anotar el nombre completo con apellidos y firma del responsable
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3.2.8 El SIPC controlard y archivara las solicitudes y oficios de salida del
SIIA al almacén.

3.3 REQUISICION ANUAL DEL EPP

3.3.1 El SIPC anualmente en los meses de enero y febrero. realizara el
inventario del EPP y ropa de trabajo solicitado durante el periodo
anterior, considerando solo las solicitudes autorizadas.

3.3.2 EI SIPC en base al inventario mencionado a través del SlIA elaborara
las reguisiciones institucionales correspondientes para la adquisicion
del EPP y ropa de trabajo enviandoio a RL para su aprobacion.

3.3.3 EIRL lo enviara a RH para su autorizacién presupuestal.
3.4 ROPA DE TRABAJO Y EPP ESPECIAL

3.4.1 Tratandose de ropa de trabajo y EPP (chamarras, overoles, casco,
calzado, camisola, pantalon o EPP especial, etc.) y cubrir las
necesidades de trabajo en el ININ o para el cliente de servicios
externos, se debe cumplir 1o siguiente:

a) Cumplir con los requisitos estipulados en los convenios internos y
externos, en {o referente a la ropa de trabajo y EPP especial.

b) Atender las solicitudes de los responsables de las areas de trabajo
con la debida justificacion de las actividades de procedencia.

4 RESPONSABILIDADES.
4.1 GERENTE DE RH.

4.1.1 Implantar y distribuir el presente procedimiento a todos los
responsables de PSI del ININ.

4.1.2 Tramitar las requisiciones del SIIA de EPP y ropa de trabajo para su
aprobacion presupuestal.

42 JEFE DE RL.

4.2.1 Verificar y aprobar las solicitudes de EPP y ropa de trabajo, con las
_ solicitudes de almacen del SlIA.
AEAETIA 422 Comunicar al Almacén sobre las solicitudes del EPP autorizadas y el
' numero del SIIA correspondiente, para que se proceda a su entrega
al PSI solicitante.
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4.3

4.4

4.2.3 Dar el Vo.Bo. a la nueva requisicion de compra del SIIA y envia para
aprobacion del presupuesto a RH

PROFESIONISTA DEL SIPC.
4.3.1 Analizar las solicitudes del EPP y ropa de frabajo del PSI.

4.3.2 Verificar con el responsable del PSI solicitante, la congruencia del
EPP y ropa de trabajo solicitado, de acuerdo a las actividades que se
realizan.

4.3.3 Dictaminar técnicamente y aprobar las solicitudes de EPP y ropa de
trabajo con respuesta de Vo. Bo. & las solicitudes PSI.

4.3.4 Elaborar documentos de solicitudes a traves del SIIA para el almacén.

4.3.5 Enviar al RL las solicitudes de EPP y ropa de trabajo con las del
almacén del SiA para su aprobacion.

4.3.6 Elaborar el inventario y la nueva requisicion del EPP y ropa de
trabajo a través del SIA.

4.3.7 Enviar la requisicion de compra del SIJA al RL para su Vo.Bo.

4.3.8 Archiva las solicitudes de EPP, ropa de frabajo y requisiciones de
compra.

SOLICITANTE DEL EPP

4.4.1 Solicitar la dotacion del EPP y ropa de trabajo en tiempo y en forma,
tomando como quig el anexo Il y IV del presente procedimiento ceon la
clasificacion de la rama de trabajo que el personal solicitante realiza.

4.4.2 Elaborar la solicitud del EPP y ropa de trabajo tomando en cuenta el
anexo |l del presente procedimiento en relacion a las actividades o
puesto de trabajo.

4.4.3 Enviar al SIPC las soficitudes de EPP y ropa de trabajo.

4.4.4 Cuando exista discrepancia en talla o medida en el EPP vy ropa de
trabajo, el solicitante tendra 72 horas para realizar el cambio, aplicara
el inciso 4.4.2 y 4.4.3 del presente procedimiento, para los efectos del

— cambio solicitado.

14.4.5 Elreemplazo o cambio del EPP y la ropa de trabajo se realizara solo

cuando la vida media Util de las prendas o equipos llegue a su fin o se
detecte que sufra cualquier deterioro que ponga en peligro la salud o
vida del trabajador.
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4.4 6 Notificar al SIPC del cambio o reemplazo para su Vo.Bo.
5 REFERENCIAS.
5.1 Contrato Colectivo de Trabajo ININ-SUTIN 2008-2010

5.2 "Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo’,
Biario Oficial de la Federacion, enero de 1997.

5.3 "Reglamento General de Seguridad e Higiene Industrial®, del ININ, REG.RL-1,
Rev. 1, febrero 2003.

5.4 Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2001, Equipo de Proteccion
Personal-Seleccidn, uso y manegjo en los centro de trabajo.

6 ANEXOS.
Anexo |: “Diagrama de Flujo”.
Anexo II: "Dotacidn de ropa de trabajo y equipc de proteccion personal’.

Anexo IlI: FP. RL (SIPC)-1/3/1"Solicitud de Ropa de Trabaje y Equipo de
Proteccion Personal”.

Anexo IV: “Catalogo de distribucion de ropa de trabajo y Equipo de proteccion
personal”.
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ANEXO |
DIAGRAMA DE FLUJO
[ GERENTE DERH , SOLICITANTE DEL EPP| PROFESIONISTA SIPC i JEFE DEL RL | ALMACEN
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ANEXO II:
“DOTACION DE ROPA DE TRABAJO Y EPP”
DOTACION DE ROPA DE TRABALD Y EQUIPD DE PROTECCION PERSONAL
' DOTACION Of ROPA POR " QTACION DE ROPA POR PERINOD |
YESTUARID /0 D PERIODC VESTUARID /0 EPP
| Azl | Semes| Cembic dnscac] Anuz | Semes | Bambin| inspec.
: CALZADD ' ' CIRUJAND ; x
| CHOCLD | s ] | KEDPREND PARA LABDRATORD | . £
| BOTAS DIELECTRICAS L x Lona , s
. BOTAS DE HULE oy | ELECTRICISTA | 5 ! x|
| BOTAS DF SEGURIDAD CBK CASQUILLD X . MANEJD DF VIDRIO ] | s :
CHOCLLC BLANCD | ¥ | RHLE AR ACEOD L Lox N
EQUIPO DE PROTECCICN PERSONG. | . ' ALG0D0K 0N PUNTCS PBLIRETAND | y (
| CARETA PARA SBLDADOR | s | x e |1 s
| CASCO PROTECTOR BF SEGURDAD | |« |« | VESTUARID OF SEGURIDAD l . ,
| FAJA. FAJILLA D CINTURDN DE SEGURIDAD | x| BATABLAMCA ! y ’ '
| FILTROS Y CARTUCHOS PARA RESPIRADDRES j | | x| BaTAA i X
| GOGLES ‘ x i x | CUBREBOCA i X |
LENTES D€ SEGURIBAD ' | x| x| CuBRERELD » ;
GAFAS DF SEGURIDAD P&RA SOLOADGR ' U5 x| IHPERMEASLE L I
| BESPIRADOR £OM FILTROS f CARTUCHTS 5 | x| ROPATERMICA (MAMELUCD) y o
| DROTECTGR AUOMIVE |« Lo | DvERDL au X .
| BROTECTOR FACIAL I i ¥, x| DVEROL BLANECD x|
| CAPUECHA PARA SGLDADOR | | x| MAKDIL GE HULE | l
| PET0. POLAINAS PARA SELDADDR v | | VESTUARID DE TRABAJD l [
LENTES PARA LSO EH COMPUTADORA ! x| o | TRAJESASTRE ROMRE) 6PEZAS | o ! |
i GUANTES D SEGURIDAD .  CAMSOLA - |
. ALGODON : | x | PANTALCH ' x| .
| 4SBESTD i | x| «x ! VESTUARID ESPECIAL i ! | .
| CARMAZA l | x i | CHAMARRA (irme de avtorzade) | o . |
bE |
1CELIDAD!
| IKIK |
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ANEXO Ill: FP. RL (SIPC})-1/3M1
SOLICITUD DE ROPA DE TRABAJO ¥ EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
! INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES
SEGURIDAD INDUSTRIAL n
SOLICITUD DE ROPA DE TRABAJO Y EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL :
e |
DIRECCION: @) GERENCIA: () |
| DEPARTAMENTO: (@) cC.: (b) FECHA: (©) ‘
‘clave | NOMBREDEL | ‘ ' '
[ | TRABAJADOR | NUM. |TALLA| NUM. ‘TALLA NUM. TALLA NUM. TALLA| NUM. ' TALLA
|
| 0 @ T |
| (d) (e) | @ |
| |
| |
1 . ' i
| ' l
f | |
|
|
| |
D ‘
L :?"I. n "I’, ! : |
| | |
Wiisaa| f |
=t vy | |
N - { |
. | !
L
| OBSERVACIONES: (h)
i
|
g |
| () (J) (K) |
NOMBRE FIRMA Y CARGD SECURIDAD INDUSTRIAL NOMERZ Y FIRMA :
! SOLICITANTE GEL RS Vo Bo AUTOR'ZO |
FRRL (S12C)- 1721 - = = — A ssSs
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ANEXO IV:
CATALOGO PARA LA DISTRIBUCION DE ROPA DE TRABAJO Y EPP
12
E T INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES 1
| SEGURIDAD INDUSTRIAL |
. f, CATALOGO PARA LA DISTRIBUCION DE ROPA DE TRABAJO Y EPP
| ;, : |
E ROPA DE TRABAJD RAMADETRARAJg | CODIG DE LAROPA Y ERP RELUERIO, POR
| AR : RAMA DE TRABAJD
' CODIGD DESCRIPCION .
o | CALZADD ACABADGS |04 203 205,208,208 305 403 405 407
O e oo ALBATILERIS 04703 303 403405 405 407 |
| 02| BUMSDELECTREAS ACHES IWEMARDS | 104203206 40240350 ]
|03 |aomsormuie 46070 ADHINISTRATIVD e |
| s | B0TAS OF SEGURIDAD 00N CASQUALE ARCHVD/ CORRESPONDERCIA | 104205407 403 £03 408 |
05 | cHOm BLaco BIBLIOTECA 01401403 408 |
m, | EQLIIPD DE PROTECCIAN BID05i (0205 708 306 305 531402 404 409
201 | CARETA PARA SOLOADCR CALOERAS 10202 702708 203 302,303 408,407
207 CASCE PROVECTOR 0F SEGLRIOAD CAPACITAGION 40!
| 205 FAJA FAJLLA D CITURDN DE SEGURIDAD | CARPNTERiA 104203, 205 208,208 303 £03 407 |
704 | FTROS Y CARTUCHOS PARS PESPIRADURES, | COBRANIAS 401 |
205 GEGLES | Coits 101103 30 305.403 404 405 403.40
| 205 . LFATES DE SEGURIDAD COMPRAS 101203 303 402 :
07| GASAS DF SEGURIDAD PARS SODADDR CONPUTE 18723 401 403 |
| o | RESFIRADIR CON FUTROS Y EARTUEKDS. | COMTABILIOAD B }
| o3 seorecron auomya DRL.T 40 |
' 20| PROTECTOR FACIL ELECTRICIDAD 102903 708 203 307405 407 |
|2 | cAPUCHA PARA SI(DABSR ELECTRONIC 112208 30:40 405 |
22| PETD POLAMAS PARA SOLOADOR FSICA i |
213 LENTES PARA USO EN COMPUTADDRA FITBGRARIA 205304505 801403406508 i3
2 | GUANTES DE SEGURIDAD GARANTIA DE CALIDAD |11 401 |GERANTIA |
3o | ausond FURDLCIG 4205207820302 406407 | _ l
302 | aswes | CESTORES ATERHD Y EXTERND | 101402 £0 50160 [PAR b
\ TREELE
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303 CARMAZA HERRERTA 104703705 209 307 405 407
W | peis | MERESION / FTOCOPA0D | 105203705 263,305 407 405 ,
305 | HULE PARA LAGRATORID IRTENDEACIA 103104 203 365 485 405 07 |
308 |0 NENTARIDS 104208 335 402405 |
507 | EECICT SARDINERI 103104 203305 405 403,407 |
308 | MANEJD DE VI0RID LAYARDERIA 103104203 208 305 407403 |
| las [pe MANTO. ELECTROMECANED | 104203 206209 20303 306 30402406607 |
|30 AGODGN CON PINTOS OF SOLRIETAND | MADUIMADES 104 705 208 768 210 303,31 435 407 ‘
|30 NEOPREKD (PARAACIDCS) 09ERADOR IRRADILOCR 104.203.205 203 340 402 406 407 |
i VESTUARID DE SEGURIDAD DPRRARCOR DELREACID | DA203.708.209:303 402,408 407 j
L s PAILERT 1D4203.265.207 203 303 4D 407 |
L 402 BATAATIL PLOMERD 108104 203203210 30540547 ;
| 403 | coameeoce PROCESDS 104205 705 303 £02.405.407 -.
| i | ook pe QUIVICA Y LABORATORI TEJIOGS | 101105,205 307 304,305 401 03 404 408409 |
A0 | INPERMEAALE SECRETARIAL 401 |
| a3 | RopaTERMICA prakELUED) SEGUPIDAD FISICA 111103.405 304301 |
|
; 7| mieRn A SECURIDAD IOUSTRIAL f;ﬁééﬁfESS?E;E%?&?;ﬁE;zm5'3'31"3[13'3&5"
] _ "104207.203 208 705 203 205 305 401 403 404 435, |
I e SICURDAORDIBTS 05 495 430 |
409 | MANDILOE LT SERVICID MEDICOY ERFERMERIA 105304 305 401403 404 408 408 |
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