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1. Objetivo

Este procedimiento establece los lineamientos para el control de personal contratistas de
las instalaciones de la Universidad en materia de Seguridad y Control Ambiental. Q

2. Alcance V?\

Este procedimiento aplica a todos los procesos o departamentos que man@eﬂoml contratista
diferentes actividades o servicios en el interior de la Universidad.

3, Diagrama de Procesos ' é&

0--‘ dad

An la informacién ' recursas necesarios

Recur contenida en este procedimiento
Ma
-Revision de la informacion Asegurarse de la implementacién del
contenida en este procedimiento | procedimiento
Jefe de Depto. de Realizar modificaciones al -Es  responsable de elaborar,
Servicios Generales procedimiento documentar, implementar y
actualizar este procedimiento.
<implementarle con el personal
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contratista.

5. Términos y Definiciones

Contratista: Aquella empresa fisica o moral, que celebra un contrato por obra determ la
Universidad y que cuenta con personal para realizar trabajos especificos en e{ i de la

Universidad.

6. Desarrollo de Actividades O

6.1 Requisitos para ingreso a la Universidad

Es requisitoc indispensable para el contratista presentar @uiﬁrﬂes documentos, para la

autorizacion de entrada del personal a su cargo:

1. El ditimo pago de la liquidacion bimestral del IMSYen | deberan estar registrados todos los
trabajadores que van a laborar en la Universidad. eporte de alta de los trabajadores que
estaran dando el servicio.

2.- Todo trabajador contratista deberd d?utar Identificacion personal vigente (Credencial del
IFE, Licencia de manejo o Pasaporte €50 a su area de trabajo.

3. Los documentos antes m deberan presentarios al Jefe de Depto. de Servicios

Generales.
4 - Haber recibido el ¢ ﬁuccién en Seguridad y Medio Ambiente.

5.- Registrar su equi m%entas al Inicio del trabajo y cuando haya concluido el misma.
6.2 Reglas ra Contratistas
1.No pr rse en estado inconveniente (ebrio, intoxicado)

2 @r en todo momento a los alumnos y personal de la Universidad.
hibido fumar dentro de las instalaciones de la Universidad.

4. No sustraer de la Universidad,, utlles de trabajo, materia prima.

5. No jugar dentro de la Universidad.

6. Usar el equipo de proteccion basico, segun el trabajo a realizar.
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8. En caso de que use &l pelo largo debera de tenerlo recogido de modo que no traiga el pelo
sueito.

9. Solo se permitira la entrada de maletin con ropa y lonche, no podrén pasar revistas, mysi
armas y/o cualquier otro accesorio que no sea relativo a su trabajo. 6

63 Mantenimiento del orden y limpieza
Es de suma importancia que el contratista cumpla con las reglas establecidas en la sidad en

cuestion de orden y limpleza y para ello debe apegarse a lo sigulente:

1.-Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados en topﬂ, entendiendo
por lugares de trabajo las dreas donde efectian el servicio.

diariamente,

2.-Al finalizar cada trabajo debera recoger los desperdicios de @y efectuar limpieza del area

3.-La madera, tuberia, andamios, estructuras y otros @ es deberan ser apilados donde no
estorben o representen peligro a las operaciones nofmales. El apilamiento de los materiales debera
ser ordenado, seguro y que no excada los 2 mts

4.-Los pasilios, salidas o caminos deberan despejados, se deben tomar las medidas
necesarias para evitar tropezones con , cables, tuberias, etc.

5-Todos los clavos salientes, tens lambres deberdn ser quitados de sus puntos de sujecion
tan pronto como las obras proyi§i sean desmanteladas.

6.-Asegurarse que las un transpaorte, utilizadas para el retirc de materiales tipo arena,
tierra, basura, escombfo se encuentren en condiciones adecuadas que eviten cualquier
derrame.

6.4 Transporte tratista
Control delYansporte

G os que los contratistas operen dentro de la Universidad, deberan mantenerse en
es de seguridad de operacidn, por lo que sus sistemas de frenos, claxon, luces, limpia
Espejos retrovisores, etc. deberan funcionar perfectamente y estar en buenas condiciones,
@ismm el operador de dicha unidad debera tener licencia de chofer vigente.

2-Todos los vehicules operados por el personal contratista dentro de la Universidad deberan
acatar las disposiciones del Reglamento para el Acceso, Transito y Estacionamiento de
Vehiculos de la UPGM.
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6.5 Control de la herramienta y permisos de trabajo
La herramienta introducida a la Universidad por el personal contratista debe estar en condiciones

adecuadas para ser utilizada.

1-Todo trabajador debera seleccionar la herramienta correcta para la operacién que a

realizar. ?9

2. -Nunca se debera alterar una herramienta de su condicion original.

3.-Nunca se debera usar una extensidn de tubo u otro tipo de palanca pa ntar la fuerza
de ninguna llave, salvo si la herramienta ha sido disenada para tal efecto,

4.-Los mangos de madera de las herramientas de mano no deba& astilladuras.

5.-No deben usarse los desarmadores como puntos cinceles, @ o removedores de carbén u

. ®
6.-Toda escalera portatil debera estar provista de zap#tas errapantes de seguridad.

7.-Toda herramienta eléctrica debera pmbarUviamenle y tener facilidades para conectar a

tierra su carcasa.
8.-Esta prohibido usar gas butano en equ@ corte.

9.-El personal contratista debera permiso de trabajo de altura si va a trabajar en techos o

postes altos y tramitar e corte y soldadura si a realizar algin tipo de trabajo que
implique chispa o flama. iso de trabajo s autorizado por el Jefe de Depto. de Servicios
Generales.

6.6 Control %

Todo el tratista tendré la obligacion de observar las siguientes medidas de control
amblentgf en iversidad.

6.6 de Residuos Sélidos No Peligrosos

@ los lugares de trabajo deberan de contar con tambos de 200 Its. En color negro para contener
residuos sélidos no peligrosos (pape!, madera, plastico, aluminio, metales, carton, etc) que

generen,

2.-En el uso del comedor el personal contratista debera de depositar sus residuos de alimentos en
los contenedores correspondientes para ello,

Dozumento Controlado por el Sistema de Gestidn  Ambiental (SGA). Prohibids su Reproduccion Pardlal o Total Esta version es
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~En el manejo del escombro retirado de la Universidad. el contratista deberd de contar con
unidades de transporte adecuadas, asegurandose que no se tire por el trayecto,

4.-El escombro retirado de la Universidad el contratista debera de disponerlo en los lugares
apropiados y autorizados por el Municipio. O

6.6.2 Manejo de Residuos Peligrosos Q

1.-En los lugares de trabajo se deberan de contar con tambos de 200 Its. ml¥:gru con la
leyenda "RESIDUO PELIGROSO" para contener sus residuos (papel, Ngfastico, carton,
guantes y trapos contaminados con aceite ¢ grasa; recipientas vaci uctos quimicos:

pintura, impermeabilizantes, solventes, aceites, sprays, etc.) que

2.-Estos residuos peligrosos deberan de ser retirados por el tishg, tan pronto se terminen los
trabajos, o antes si su acumulacion asi lo amerita. g

3.-Queda estrictamente prohibido derramar o vertir ligrosos sin importar la cantidad, en
drenajes, lavabos o cualquier otro medio de acceso d si de desaglle

6.7 Respuesta ante situaciones de Emeé
El Jefe de Depto, de Servicios Ge responsable de dar platica de seguridad y medio

ambiente al personal Contratista, evidencia de lo anterior,

Ademas debe Informar al Contratista sobre la conducta que deben de seguir en caso de
presentarse alguna situs ergencia en la Universidad.
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9  Anexos

NA

01-5ep-09 | 01-Sep-09
(1] 01 Se actualiza por cambio ctor de JGHC ROB
Recursos Materiales, 02-Ago-10 | 02-Ago-10
03 02 Se actua ama de Proceso JGHC ROB
01-Ago-10 | 01-Ago-10
05 07 punto 6.4 Transporte del JGHC ROB
del transporte 01-Ago-10 | 01-Ago-10
Regiamento para el Acceso, Transito y
stacionamiento de Vehiculos de la
0 UPGM.
@ 03 Se cambian los nombres de: Responsable RRC MAD
b elabora revisa y autoriza 25-Sep-14 | 25-Sep-14
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