UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
SECRETARIAS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS - SGC
PROCEDIMIENTO OPERATIVO
ATENCION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

1.0 OBIETIVO

Establecer los lineamientos vy actividades para notificar el probable riesgo de trabajo y aplicar lo conducente de
acuerdo con el dictamen del ISSSTE, de conformidad con el marco normativo aplicable.

2.0 ALCANCE

Aplica para atender un probable riesgo de trabajo.

3.0 LINEAMIENTOS

3.1 Serd responsabilidad de los trabajadores informar al Secretario o Jefe de unidad administrativa de la
presuncion de la existencia de un riesgo de trabajo conforme a lo establecido en el Art. 60 de la Ley del
ISSSTE.

3.2 Las secretarias y unidades administrativas (SyUA’s) deberan notificar del probable riesgo de trabajo al
departamento de pensiones, seguridad e higiene en el trabajo de la Subdelegacion de prestaciones
econdmicas del ISSSTE que corresponda, dentro de los tres dias habiles siguientes en que el trabajador dio
de conocimiento, conforme a lo establecido en el Art. 60 de la Ley del ISSSTE.

3.3 El trabajador, familiar o persona que lo represente deberdn realizar el trdmite de probable riesgo de
trabajo conforme al Reglamento de la Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo del Personal
Administrativo o al Reglamento de la Comisién Mixta Central de Seguridad e Higiene en el Trabajo del
Personal Académico; el trdmite para el personal de confianza se realiza en el departamento de seguridad
e higiene.

3.4  Entanto el ISSSTE califique el probable riesgo de trabajo, se gestionara la licencia del trabajador conforme
a lo establecido en el Contrato colectivo de trabajo AAPAUNAM (CCT AAPAUNAM), Clausula 69 Fraccion |l
y en el Contrato colectivo de trabajo STUNAM (CCT STUNAM), Clausula 42, vigentes, asi como lo sefialado
en la Ley del ISSSTE, y de acuerdo con lo establecido en la Circular DGPE/37/86.

3.5 En caso de que el trabajador no pueda desempefiar las labores contratadas como consecuencia de una
incapacidad o inhabilitacién fisica o mental en forma parcial permanente, por la procedencia de riesgo de
trabajo, la SyUA’s atenderd el dictamen emitido por el ISSSTE e informara al departamento de seguridad e
higiene de la Direccién de Relaciones Laborales de la DGPE para su seguimiento, conforme lo establece la
Clausula 46 del CCT STUNAM.

4.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
TRABAJADOR UNIVERSITARIO O PERSONA QUE LO REPRESENTE

1. Da aviso por escrito del probable riesgo de trabajo.
Elabord Lic. Araceli Hernandez Alvarado Representante del equipo de trabajo
Revisd Mtro. J. Elfas Pacheco Hernandez Representante de la subcomisién técnica
Autorizé Dr. Gustavo Gonzélez Bonilla Representante de la direccién
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ATENCION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

2.

Recibe por escrito del trabajador, familiar o persona que lo represente, el aviso de probable riesgo de
trabajo y elabora las licencias médicas correspondientes.

Hace del conocimiento, mediante oficio de aviso de probable riesgo de trabajo, al departamento de
pensiones, seguridad e higiene en el trabajo de la subdelegacion de prestaciones econdmicas del ISSSTE
gue corresponda, de acuerdo con el domicilio del trabajador.

Canaliza al trabajador o persona que lo representa para que acuda a la Comision Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Personal Administrativo o a la Comisidon Mixta Central de Seguridad e Higiene en el
Trabajo del Personal Académico para ser orientados respecto a los documentos y formatos que deben ser
reunidos para hacer la notificacion respectiva al ISSSTE.

4.1 En caso de personal de confianza debe acudir a la jefatura del departamento de seguridad e higiene
de la Direccidon de Relaciones Laborales.

TRABAJADOR UNIVERSITARIO O PERSONA QUE LO REPRESENTE

5.

Acude a la Comisién o departamento que corresponda a tramitar la RT 01 “Solicitud de calificacion de
probable riesgo de trabajo” y la RT 03 “Requisitos para el tramite de calificacién de riesgo de trabajo”,
segln corresponda.

e  RT 03 A cuando sucede en el centro de trabajo.
e RT 03 B cuando sucede en trayecto al centro de trabajo o de regreso a su domicilio.
e  RT 03 C cuando sucede en comision de trabajo.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

6.

Elabora acta de hechos del probable riesgo de trabajo, oficio de funciones y/o actividades, oficio de
comisidn (en su caso), elabora para el personal de confianza el oficio de asistencia del personal.

Llena los formatos que recibe del trabajador, familiar o persona que lo represente, formatos RT 01
“Solicitud de calificacion de probable riesgo de trabajo” y RT 03 “Requisitos para el tramite de calificacion
de riesgo de trabajo”. EI RT 01 debe ir por triplicado en original. Verifica que el llenado de los formatos
corresponda con la informacién declarada en el acta de hechos.

Valida la(s) licencia(s) médica(s), la tarjeta de asistencia o control interno de asistencia autorizado de
acuerdo con lo establecido en el procedimiento PPE 0401 Validacion de documentos.

Entrega la documentacion y los formatos requisitados al trabajador o persona que lo represente, asi como
copia del acuse de recibido del oficio de aviso de probable riesgo de trabajo e informa que debe continuar
el tramite ante la Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo del Personal Administrativo o ante
la Comisiéon Mixta Central de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Personal Académico o departamento
de seguridad e higiene de la Direccion de Relaciones Laborales.

TRABAJADOR UNIVERSITARIO O PERSONA QUE LO REPRESENTE

10.

Acude a la Comision o departamento que corresponda a continuar con el tramite.

RESPONSABLE DEL PROCESO DE PERSONAL

11.

Recibe el oficio de calificacion del ISSSTE del probable riesgo de trabajo.
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ATENCION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

111

11.2

11.3

114

En caso de no proceder como riesgo de trabajo, continua con lo establecido en el procedimiento
PPE 0108 Licencias contractuales y termina procedimiento.

En caso de ser calificado como riesgo de trabajo sin secuelas valuables, a través del RT 04, las
licencias médicas deberdn cambiarse de enfermedad no profesional a riesgo de trabajo y da aviso al
departamento de seguridad e higiene de la Direccién de Relaciones Laborales, para su seguimiento y
termina procedimiento.

En caso de que se dictamine incapacidad parcial permanente, a través del RT 09, la entidad o
dependencia atenderd el dictamen e informard al departamento de seguridad e higiene de la
Direccion de Relaciones Laborales, para el seguimiento en la reasignacion de funciones del
trabajador.

En caso de incapacidad total permanente, a través del RT 09, se gestiona lo conducente para
tramitar la baja del trabajador e informard al departamento de seguridad e higiene de la Direccién
de Relaciones Laborales.

12. Revoca las formas electrénicas o notificaciones de licencia médica ingresadas o capturadas en el SIP.
Termina el procedimiento.
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ATENCION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
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ATENCION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

6.0 GLOSARIO

— Accidente de trabajo: es toda lesion orgénica o perturbaciéon funcional, inmediata o posterior, o la muerte,
producida repentinamente en el ejercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera quesean el lugar vy el
tiempo en que se preste, asi como aquellos que ocurran al trabajador al trasladarse directamente de su
domicilio o de la estancia de bienestar infantil de sus hijos al lugar en que desempefie su trabajo o
viceversa conforme al Art. 56 de la Ley del ISSSTE.

— Enfermedad de trabajo: es todo estado patoldgico derivado de la accidon continuada de una causa que
tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en el que el trabajador se vea obligado a prestar sus
servicios, segun lo dispuesto en el articulo 475 de la Ley Federal del Trabajo.

— Riesgo de trabajo: accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en ejercicio o con
motivo del trabajo, segun lo dispuesto en el Articulo 473 de |la Ley Federal del Trabajo.

7.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

INTERNOS EXTERNOS

— PPE 0108 Licencias contractuales. — Ley Federal del Trabajo
— PPE 0401 Validacién de documentos. — Ley del ISSSTE

— Reglamento de la Comision Central de Seguridad y
Salud en el Trabajo del Personal Administrativo

— Reglamento de la Comision Mixta Central de
Seguridad e Higiene en el Trabajo del Personal
Académico

— Contrato colectivo de trabajo AAPAUNAM
— Contrato colectivo de trabajo STUNAM
— Circular DGPE/37/86

8.0 INFORMACION DOCUMENTADA
— RT 01 Solicitud de calificacion de probable riesgo de trabajo.
— RT 03 Requisitos para el trdmite de calificacion de riesgo de trabajo.
— RT 03 A cuando sucede en el centro de trabajo.
— RT 03 B cuando sucede en trayecto al centro de trabajo o de regreso a su domicilio.
— RT 03 C cuando sucede en comision de trabajo.
— RT 04 cuando se dictamina riesgo de trabajo sin secuelas valuables

— RT 09 en caso de incapacidad parcial o total permanente.
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ATENCION DE PROBABLE RIESGO DE TRABAJO

9.0 CONTROL DE CAMBIOS

Nimerode Fecha de entrada

Motivo del cambio

revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacién del SGC.
01 21/01/2019 Adecuacion de las actividades de acuerdo con el dictamen del ISSSTE.
10.0 ANEXOS
No aplica
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