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1. Propésito y Alcance

1.1 Propésito
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Establecer las etapas, responsabilidades y recursos humanos, financieros, materiales y técnicos para
la prevencion o disminucion de accidentes e incidentes en las instalaciones de las bibliotecas.

1.2 Alcance

Este procedimiento aplica para todas las Bibliotecas del Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas

(SUBA) de la Universidad Autdbnoma de Chihuahua.

2. Definiciones y Terminologia

Accidente Evento no deseado que da lugar a pérdidas de la vida o lesiones, dafios a la
propiedad a al medio ambiente de trabajo.

CSH Comision de Seguridad e Higiene.

CGSUBA Coordinacion General Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas.
Incidente Evento que puede dar como resultado un accidente.

JB Jefe de Biblioteca.

Parte interesadas

Procedimiento

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decisién o actividad.

Riesgo Efecto de la incertidumbre, combinacion de probabilidad y consecuencia de un

evento considerado como peligroso.
RH Departamento de Recursos Humanos.

SSTyA Unidad de seguridad y salud en el trabajo y medio ambiente.

3. Responsables

CGSUBA
RH

JB

uG

CSH

Coordinadora General Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas.

Recursos Humanos
Jefes de Biblioteca

Unidad de Gestion

Comisién de Seguridad e Higiene.
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4., Desarrollo

4.1 ldentificacion

JB

4.2 Analisis

UG

4.3 Acciones

CGSUBA

4.4. Monitoreo

RH
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4.1.1 Mensualmente los jefes de biblioteca enviaran via correo electronico la
informacién  sobre la ocurrencia de accidentes e incidentes en sus
instalaciones, en caso de accidentes ocurrido por fallas en las instalaciones
se anota en el Acta de Inspeccion RHU FOR 01

4.2.1 La auxiliar de la unidad de gestion recibird la informacion enviada por los
JB, y concentrard enel MEJFOR 05 la informacion recibida

4.3.1 Enviard el concentrado mensual de accidentes por medio de oficio al
Departamento de Recursos Humanos

4.3.2 Enviara trimestralmente las actas de inspeccion al Departamento de
Recursos humanos.

4.4.1 Recopila el MEJ FOR 05.
4.4.2 Recibe actas de inspeccidon y envia copias a SPAUACH Y STSUACH,
se levantan acciones y se lleva un consecutivo.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA

4.5 Plan de Control
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Etapas Requisito que Registro Control Resultado
debe cumplirse de la Criterios Frecuencia | Responsab
actividad. le

4.1 |dentificacion OSHAS 18001 | Correo Titulo, mensual JB Reporte
4.4.3.2 electrénico | Fecha de accidentes e
comunicacion incidentes

4.2 Andlisis OSHAS 18001, MEJ FOR | SAM FOR 01 | Mensual UG Concentrado
4.5.4 control de | 05 SAM FOR 02 mensual de
registros firma de accidentes

autorizacion 'y
aprobacion

4.3 Acciones Concentrado MEJ FOR | NOM 019 STPS | Mensual CGSUBA, Plan de accién
mensual de | 05 SSTy A
accidentes
Actas de | RHU FOR Trimestral
Inspeccién  de | 01
CSH,

4.4 Monitoreo OSHAS RHU FOR | Revisado Trimestral RH Acciones
18001,4.5.3.1 01Actas correctivas
investigacion de | de
incidente y | inspeccion
accidente,

5. Referencias

5.1 Procedimientos Relacionados

N/A

5.2 Documentos de Referencia

Oficios
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6. Formatos
Concentrado de reporte de accidentes

Lista de verificacion a instalaciones

Acta de inspeccion de la CSH
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