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1. Propdsito:

Establecer la metodologia que permita identificar los peligros y evaluar sus riesgos con el
fin de gestionarlos adecuadamente.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todos los procesos del ITCHETUMAL cuyas actividades
puedan provocar peligro de accidentes o enfermedades profesionales en el personal,
alumnos o visitantes.

3. Politicas de operacion

3.1 La identificacion de los Peligros debe ser realizada por los responsables de las
areas y el Comité del SGSO.

3.2 La organizacién debe asegurarse que los Peligros identificados se tomen como
base para establecer los objetivos y metas de seguridad y salud ocupacional.

3.3 El Comité del SGSO serd el responsable de que la lista de Peligros se
mantenga actualizada. Se mantendra de manera permanente y debera ser
revisada cada afio para mantener su actualizacion o cada que se presente un
desarrollo nuevo como nueva tecnologia, edificaciones y cualquier otro cambio
que afecte a la institucion.

3.4 La matriz de identificacién de peligros debera ser reevaluada cuando el
instituto ofrezca un nuevo servicio dentro, nuevas actividades, nueva maquinaria y
equipo, o nuevas instalaciones dentro del alcance del SGSO
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4. Descripcioén del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad

Responsable.

1. Convoca a

reunion para la
identificacion de
los peligros en la
institucion.

1.1. Convoca el RD a reunién con la unidad directiva
para identificar los principales peligros en la

institucion.

RD

Identifica los
peligros por area,
actividad y por
equipo y
maquina.

2.1 Acude a todas las areas de la institucion para realizar la
identificacion de peligros mediante entrevistas al
personal de las areas, revision de las actividades del
personal y de la maquinaria y equipo presente,
registrando los resultados en la bithcora de
identificacion de peligros.

Este estudio incluye:

A) El analisis de actividades rutinarias y no rutinarias.
B) Las actividades realizadas por todo el personal con
acceso a la Institucion.
C) Comportamiento humano, Capacidades y otros
factores humanos.
D) Peligros originados fuera del lugar de trabajo que
afectan dentro del lugar de trabajo.
E) Peligros en las inmediaciones del lugar.
F) Cambios o propuestas de cambio en la
organizacion.
G) Infraestructura, materiales o equipamiento.
H) Cambios permanentes o temporales en el SGSO.
[) Cambios en los requisitos legales.
J) Disefio en areas de trabajo, instalaciones, procesos,
maquina y equipo.
Esto se registra en el
identificacion de peligros.

estudio complementario de

Coordinador(a)
del SGSO

Comité de SGSO

3. Realizacion de

evaluacion de
riesgos.

3.1. Utiliza la evaluacién de riesgos, para determinar la
magnitud de riesgos con forme a la tabla de criterios de
evaluacion de riesgos.

Coordinador(a)
del SGSO
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Comité de SGSO
4. Determinacion de | 4.1.Determina las contramedidas para los riesgos
las identificado como ‘“riesgos moderados, importante o
contramedidas. intolerable” buscando que su resultado le permita:
a) Eliminar el riesgo.
b) Sustituir el riesgo.
c) Aplicar controles de ingenieria. Coordinador(a)
del SGSO
d) Senfalizar, controlar advertencias, aplicar controles »
administrativos. Comité de SGSO
e) Usar el equipo de proteccién personal (EPP).
4.2. El no cumplimiento de un requisito legal implica la
aplicacion de procedimientos pertinente, no conformidad,
Acciones correctivas.
5. Revisién y 5.1. Revisa la evaluacion de riesgos, para autorizar RD
autorizacion  de el estudio, asi como validar los resultados de
evaluacion de peligros a atender.
riesgos y planes _ )
de trabajo 5.2. Revisa los planes de trabajo de las
contramedidas para la atencion de los peligros
en alto, mediano riesgo.
. . . DIRECTOR
5.3.  Autoriza la evaluacion de riesgos, y los planes
de trabajo a aplicar.
6. Aplicacion y | 6.1 coordina la aplicacion de contramedidas mediante | Coordinador(a)
seguimiento  de | planes de trabajo. del SGSO

contra medidas.

6.2 da seguimiento a la aplicacion afectiva de los planes de
trabajo, asegurando que los planes se han aplicado
efectivamente y que el riesgo relacionado se ha controlado
o eliminado

6.3 Mantiene el seguimiento a las actividades que se
presenten para evaluar la actividad de las acciones.

Comité de SGSO
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5. Documentos de referencia
N/A
6. Registros
Registros Tiempo de Responsable de
Conservacion | conservarlo
Peligros y Riesgos 3 afios Coordinador(a) del
SGSO
Estudio Complementario de 3 afos Coordinador(a) del
Investigacion de Peligros SGSO
Evaluacion de Riesgos 3 aiios Coordinador(a) del
SGSO
Plan de Trabajo 3 aiios Coordinador(a) del
SGSO
Tabla de criterios para analisis de 3 afos Coordinador(a) del
riesgos SGSO
Tabla de clasificacion de peligros por | 3 afos Coordinador(a) del
su tipo SGSO

Accidente: Acontecimiento no deseado que resulta en dafio fisico a las personas o dafio a

la propiedad y pérdidas en los procesos.
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7. Tabla de Evaluacion de Riesgo

Riesgo Categoria | Respuesta |Oportunidad Accion
de
Respuesta
No se registre V| Servicio educativo Dar a conocer el
analicen .peligros Programas procedimiento ante| 1.- continuar en
riesgos identificados Seguridad y|la poblacion del| participar en las
en el instituto Salud instituto. platicas de induccion
de alumnos y
docentes.
No conozcan log 2.- comunicar
programas seguridad programas seguridad y
y salud del instituto. salud en la pagina web
del instituto.
Muy Alto 5
. Alto 4
Probabilidad
de Medio 3
Ocurrencia :
Bajo 2
Muy bajo 1
1 2 3 4 5
Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto
Impacto Esperado

8.- Aspectos e impactos ambientales, peligros y riesgos asociados.

ASPECTOS IMPACTOS AMBIENTALES MEDIDAS DE CONTROL
AMBIENTALES
1. Papel 1. Agotamiento del recurso 1. Minutas digitales
2. Energia natural. 2. Plataformas virtuales (zoom,
3. Agua 2. Agotamiento del meet, etc).
4. Residuos soélidos recurso no renovable y 3. Email institucionales o
urbanos contamina atmosfera. personales.
5. Residuos 3. Agotamiento del 4. Redtilizar hojas
peligrosos recurso natural. 5. Uso racional de agua y
4. Contaminacion del energia
suelo 6. Deposito de residuos no
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Contaminacion de
agua, suelo y atmosfera.

peligrosos en contenedores
de separacioén primaria
(organica e inorganica).
Resguardo en almacén
temporal para los residuos
peligrosos.

PELIGRO

RIESGO

CONSECUENCIA

MEDIDAS DE CONTROL

Liquido derramado en el
piso.

Caidas al mismo
nivel.

Fracturas/contusiones/muerte

1. Secar y limpiar el liquido derramado en el
piso.

2. Revisar periddicamente la limpieza del drea.

3. Capacitar en orden y limpieza del lugar de
trabajo.

4, Verificar que los recipientes detectados en la

zona sean retirados.

Uso de silla
plataforma.

como

Caidas a distinto
nivel.

Fracturas/contusiones

Implementar escalera doméstica de tres pasos
cuando.

Capacitar en comportamiento seguro.

Basura y articulos caidos o
mal ubicados en zona de
transito.

Caidas al mismo
nivel.

Fracturas/contusiones

Retirar el objeto detectado de la zona de
transito.

Verificar periédicamente el orden de la
zona de trabajo.

Capacitar en orden y limpieza del lugar
de trabajo.

Instalaciones eléctricas

sobrecargadas y Prendas

Electrocucion,
choque eléctrico,

Quemaduras/muerte

Modificar e incrementar las instalaciones

eléctricas.

encima de aparatos | incendio. . o, X
A . . Capacitar en prevencién de riesgos
eléctricos que irradian L
eléctricos.
calor
Verificar periédicamente el orden y
limpieza de la zona.
Deslumbramiento por | Dafio visual. Dafio visual/ cansancio visual Implementar cortinas.
monitor ubicado delante . L o
Cambiar de ubicacién el escritorio expuesto.
de la ventana.
Levantamiento manual de | Lesiones Lumbalgia/trastornos Realizar evaluaciones del riesgo disergonédmico.
cargas en postura no | musculoesqueléti musculoesqueléticos i
o Implementar medidas de control de acuerdo a
adecuada. cas, dafos .
los resultados de las evaluaciones.
lumbares.
Capacitar en el adecuado levantamiento manual
de cargas
Carga de trabajo, | Estrés laboral Afectaciones al sistema de | 1. Facilitar una descripcién clara del

hostigamiento y tension

respuesta fisioldgica, cognitivo y

trabajo que hay que realizar (informacion), de
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mental motor los medios materiales de que se dispone y de
las responsabilidades.
Cajon de gabinete abierto Golpes contra | contusiones 1. Mantener los gabinetes cerrados
cajon del gabinete " o
2. Verificar periddicamente orden y
limpieza
Liquidos encima de | Corto circuito, | Quemaduras/muerte 1. Prohibir colocar liquidos encima o
equipos de cdmputo incendio y cerca de equipos eléctricos.
electrocucién L
2. Ordeny limpieza
Equipo energizado se | Caidas al mismo | Fracturas/contusiones Reubicar equipo.
encuentra en zona de | nivel c it d limi
transito, cable eléctrico apacitar en orden y impieza
extendido.
Uso de mobiliario no | lesiones musco | Trastornos musco esqueléticos/ Dotar de mobiliario Ergonédmico
ergonoémico. esqueléticas lumbalgia

Capacitacion en posturas ergonémicas

Escaleras a segundo nivel

Caidas a distinto
nivel

Muerte/Fracturas/contusiones. 1. Cintas antiderrapantes

2. Uso de barandales

9 Cambios de esta version

Numero
Fecha de
de Descripcion del cambio
actualizacion

revision

0 29 junio 2018 Nuevo procedimiento que se integra al sistema 9001 y 14001 en su version 2015

Se incorpora tabla evaluacién de riesgos y Aspectos e impactos
3 16 agosto 2021 ambientales, peligros y riesgos asociados
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