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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A INCIDENTES Y ACCIDENTES
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Proteccion Civil y Emergencia Escolar.

Codigo: P-SGI-18 No. de revision: | 02

1.- Objetivo. |

Contar con un método para determinar las causas que generan los incidentes y accidentes, a través de la investigacion
y andlisis de los hechos sucedidos, con el fin de disefiar e implementar medidas de mejora en armonia con el

medio ambiente, compromiso con el entorno y salud y seguridad en el trabajo.

2-Alcance.

Se investigaran vy registraran todos los incidentes y accidentes que sucedan en las instalaciones del Instituto Tecnolégico
Superior de Huichapan y que afecta a cualquiera de las partes interesadas.

3.- Referencias.

Codigo Descripcion
NMX-CC-9 001 -IMN C-2015 Sistemas de gestién de la calidad — Requisitos.
NMX-SAA-14001 -IMN C-2015 Sistema de gestion Ambiental — Requisitos
NMX-R-025-SCFI-2015 Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacién — Requisitos.
NMX-SAST-45001-IMNC-2018 Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.
ISO 50001:2018 Sistema de Gestidn de la Energia

4.- Términos y definiciones.

Incidente: evento(s) relacionados con el trabajo que dan lugar o tienen el potencial de conducir a lesion, enfermedad
(sin importar severidad) o fatalidad.

Nota 1. Un accidente es un incidente con lesion, enfermedad o fatalidad.

Nota 2. Un incidente donde no existe lesion, enfermedad o fatalidad, puede denominarse cuasi-perdida, alerta, evento
peligroso.

Nota 3. Una situacidon de emergencia es un tipo particular de incidente.

Accidente leve: aquel que provoca lesiones que permiten el traslado del accidentado por sus propios medios o a
través de un medio de transporte no especializado, sin correr peligros de agravar el cuadro. Son ejemplos de
accidentes leves: desgarros musculares, contusiones, heridas leves, esguinces, cuerpos extrafios en cérnea o conjuntiva
ocular, entre otros.

Accidentes graves: a aquel que produce lesiones que impiden el traslado del paciente por sus propios medios y
exige el apoyo de un servicio de ambulancias para derivar al accidentado. Son ejemplos de accidentes graves:
traumatismo de craneo con pérdida del conocimiento, fracturas expuestas, quemados graves, heridas extensas y/o
muy sangrantes, entre otros. En caso de accidentes graves, se requerira atencion médica inmediata.

Ataques y mordeduras de serpientes o animales ponzofiosos: se define como ataque y mordedura de animales
venenosos a aquel que infringen cualquier tipo de vibora o serpiente salvaje o en su caso aracnidos como tarantulas
venenosas, arafias capulinas o viudas negras, alacranes, cien pies, entre otros. Ante este tipo de eventos se debe
llevar a la persona afectada al puesto de socorros de la institucion en donde debe recibir auxilio médico inmediato con
aplicacion de analgésicos y anti- estaminicos como medida preventiva ademas de realizarse la limpieza de la
herida. Acto seguido se debe trasladar de inmediato al hospital de zona mas cercano para que el paciente sea
atendido informando a las autoridades médicas del tipo de animal que causé la herida para su mejor tratamiento.
Accidente In-ltinere: aquel que ocurre en el trayecto entre el domicilio del trabajador y el lugar de trabajo y
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viceversa, siempre y cuando el damnificado no hubiere interrumpido o alterado dicho trayecto por causas ajenas al
trabajo.

Accidente en la via publica: se define como accidente en la via publica a aquel que ocurre en la via publica como
consecuencia de encontrarse el damnificado realizando tareas fuera del establecimiento laboral, pero relacionadas
con el trabajo o encomendadas por el empleador.

Riesgo: Combinacion de probabilidad de ocurrencia de un evento o exposicion peligrosa y la severidad de las lesiones
o dafios o enfermedad que puede provocar el evento o la exposicion.

Activacion del servicio médico de urgencia: consiste en los mecanismos y procedimientos por medio de los cuales
se atiende una emergencia. Este esta constituido tanto por organizaciones publicas como privadas, las cuales colaboran
entre si para poder tener una adecuada capacidad de respuesta ante una emergencia. Se encarga de la ayuda fisica,
psicolégica y humana para brindar un mejor cuidado al paciente mientras es trasladado a mejores instalaciones para su
pronta atencion y posterior recuperacion.

Testigo: es aquella persona que ve que es lo que esta pasando o que tiene la informacién correcta acerca de que es lo
que esta pasando en el lugar.

SGl.- Sistema de Gestion Integral

SGC.- Sistema de Gestion de la Calidad.

SGSST.- Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.

SGEn.- Sistema de Gestion de la Energia

SGA.- Sistema de Gestién Ambiental

SGIG.- Sistema de Gestion de Igualdad de Género y No Discriminacion

5.- Registros.
- . Tiempo de Lugar de
Codigo Registros Conservacion Responsable de Conservarlo Almacenamiento
F-SGI-33 Fichas de investigacion de incidentes 1 afio Coordinador de la unidad interna de En la oficina
y/o accidentes proteccion civil y emergencia escolar correspondiente
. . . ~ Coordinador de la unidad interna de En la oficina
F-SGI-34 Registro de Incidentes y Accidentes 1afio proteccion civil y emergencia escolar correspondiente

6.- Control de cambios.

Revision Descripcién
01 Cambio la estructura del procedimiento tomando como referencia el Sistema de Gestion de la Energia ISO 50001:2018 y del
Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo bajo la norma ISO 45001:2018.
02 Se actualizo la referencia del Sistema de Gestion de la Energia ISO 50001:2011 a la ISO 50001:2018
7.- Politicas.

7.1 Cuando ocurra algun incidente o accidente en su area de trabajo, el jefe inmediato es el encargado de actuar y dar
las instrucciones correspondientes para mantener la situacidon bajo control y evitar dafos mayores; cuando el accidente
implique atencion médica importante o bajas debera informar de lo ocurrido, lo antes posible, al Médico de la Institucion
y/o al Coordinador de la Unidad Interna de Proteccion Civil y Emergencia Escolar.

7.2 El Coordinador de la Unidad Interna de Proteccion Civil y Emergencia Escolar en conjunto con el jefe inmediato del area
donde sucedié el incidente o accidente, realizaran la investigacion de lo sucedido y enviara los resultados de dicha
investigacion a Direccion General, asi como las medidas para evitar que ocurra nuevamente el mismo incidente o accidente
o similares.

7.3 Los jefes inmediatos deberan controlar que en los lugares de trabajo se aplican en el plazo establecido las
medidas preventivas acordadas a raiz de los accidentes investigados.

7.4 El Coordinador de la Unidad Interna de Proteccién Civil y Emergencia Escolar es el encargado de recopilar los
registros de los incidentes y accidentes y elaborar las estadisticas mensuales de frecuencia de incidentes y accidente
para su presentacién en sesiones de revision por la direccion.

7.5 Todos los trabajadores y demas partes interesadas del Instituto deberan colaborar y testificar en la investigacion
de incidentes y accidentes siempre que puedan aportar datos de interés sobre el suceso.

7.6 El personal de la institucion debe consultar los protocolos de seguridad y/o fichas técnicas para evitar en lo posible
cualquier situaciéon de peligro en el area de trabajo.
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8.- Diagrama de flujo.
Actividades Descripcion Responsable Cuando
1.- Notificar al Médico de la| 1~ Responsable delarea | Cuando suceda
Inicio Institucién y/o al Coordinador de ylo jefe inmediato. algun incidente
la Unidad Interna de Proteccion o accidente
Civil y Emergencia Escolar. . .
2.- Jefe inmediato.
2.- Apoyar a mantener la
Acciones SItLiaCIOn bajo control y prevenir
iniciales 2.- Realizar la investigacion del | Coordinador de la Unidad | Plazo no mayor
incidente o accidente, una vez |Interna de Proteccion Civil de dos dias
“—Pl que se ha controlado la y Emergencia Escolar habiles
situacion. Dicha investigacion
Realizar la debera mostrar detallada y
investigacion claramente lo sucedido, asi
como las causas. Llenar
F-SGI-33 registro F-SGI-33
3.- Definir e implementar las | Coordinador de la unidad | Plazo no mayor
medidas de mejora Interna de Proteccion Civill  de dos dias
{Muestra la Investigacien necesarias para la prevencién | Y Emergencia Escolar, en habiles de
ghrtr A del incidente o accidente| Cconjunto con el jefe sucedido el
considerando los protocolos inmediato del area en que incidente o
ylo fichas técnicas de| sucedio el incidente o accidente
o s seguridad accidente.
A -
Ueh‘r'm 3 Coordinador de la Unidad
implementar Interna de Proteccion Civil
medidas Llenar registré F-SGI-34. y Emergencia Escolar.
correctoras Coordinador de 1a Unidad Al 3
T _ P . oordinador de la Unida mes de
F-SGI-34 gé?aesggr:g?dn;s) ﬂ!‘;gmz&gg;? Interna de Proteccion Civil| implementadas
" | y Emergencia Escolar. las medidas
Jefe inmediato del area
donde ocurri6 el incidente
Lo ncaceer o accidente.
Mantener
medidas
Fin
9.- Anexos.
Protocolo en caso de lesiones o accidentes
Protocolo para acceso vehicular
Protocolo en caso de amenaza de bomba
Protocolo para contacto delictivo
Protocolo en caso de robo o asalto
Protocolo en caso de secuestro
Ficha técnica atropellamiento
Ficha técnica trabajo en alturas
Ficha técnica resbalones, tropiezos y caidas
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