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. OBJETIVO

Establecer el mecanismo de identificacion y manejo de las sustancias guimicas que sean
utilizadas de manera directa e indirecta en las instalaciones de la Universidad Politécnica de
Tulancingo.

Il. ALCANCE

Este procedimiento se emplea en el campus de la Universidad Politécnica de Tulancingo vy
aplica para las sustancias utilizadas en el proceso y en actividades de apoyo, asi como las
actividades de transporte de materiales peligrosos.

. DEFINICIONES

Sustancia Quimica Peligrosa: son aquellas gque por sus propiedades fisicas vy quimicas, al ser
manejadas, transportadas, almacenadas o procesadas presentan la posibilidad de riesgos a la
salud, de inflamabilidad, de reactividad o especiales, y pueden afectar la salud de las personas
expuestas o causar dafios materiales a las instalaciones.

Riesgo a la salud. Cualguier caracteristica de una sustancia gue directa o indirectamente
pueda causar lesion temporal, permanente o la muerte por contacto, inhalacion, ingestion o
absorcion.

Riesgo de inflamabilidad. Es el grado de susceptibilidad de las sustancias a arder.

Riesgo de reactividad. Es el grado de susceptibilidad de las sustancias para liberar energia
Hojas de datos de seguridad para sustancias guimicas (HDS). Es la informacion de Seguridad
e Higiene necesaria sobre las sustancias guimicas gue debe existir por escrito o en digital en

las areas de trabajo. HDS significa "Material Safety Data Sheet" en inglés, en espanol "Hoja de
datos de seguridad”.

Manejo de sustancias guimicas. Es el manejo, almacenamiento vy transporte de las sustancias
guimicas dentro del centro de trabajo.

V. RESPONSABILIDADES
La Rectoria asegura el cumplimiento del presente procedimiento.

La Coordinacion del Sistema de Gestion Integrado verifica que se cumpla, apligue vy en su
caso actualice.

Es responsabilidad de las Secretaria Académica y Administrativa, mantener actualizada la lista
de sustancias guimicas que se emplean en la UPT, a través del catalogo de articulos
establecidos para el Programa Operativo Anual.

Es responsabilidad de todo el personal de la UPT apegarse al presente procedimiento.
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V. DESARROLLO
o Control o .
No. Actividad Responsable referencias Registros
1. Adaquisicion de sustancias quimicas NOM-005- | Requisicion
(no listadas en el catdlogo de articulos) STPS de Material,
mobiliario v/0
El solicitante de la compra de una nueva sustancia ?SI%&%P)
quimica que no esta en el listado de sustancias FR-SAD-022
guimicas, envia requisicion informando que es una
sustancia antes no adquirida.
El area de compras solicitara al proveedor la Hoja
de Datos de Seguridad de los materiales (HDS).
El solicitante, junto con Coordinador del Solicitante /
Subcomité de Sustancias Quimicas determina la Coordinador del
peligrosidad de la nueva sustancia guimica que Subcomite de
estard por ingresar a las instalaciones y las Sustancias
medidas de seguridad a adoptar. Quimicas/
Co_ordmador d_el
El Coordinador del Comité de Seguridad e Higiene | Comite de Seguridad
actualizard su listado de Sustancias Quimicas e e Higiene/
incorporara la Hoja de Datos de Seguridad del | Responsable de Area
Material a las carpetas (impresos o electronicas)
de cada una de las areas donde se manejara dicha
sustancia.
En los casos en que la sustancia gquimica se
considere peligrosa, el Coordinador del Comité de
Seguridad e Higiene vy el responsable de cada una
de las areas donde se manejara la sustancia
quimica  peligrosa, difundiran al personal
responsable del manejo vy almacenaje, los
cuidados necesarios, asegurandose de levantar
un registro documental. _
2. | Adquisicion de Sustancias Quimicas que NOM-005- szgeur‘fa“c'én de
Va aparezcan en la lista STPS mobiliario /o
Solicitante / equipo
El solicitante de la compra de una sustancia Coordinador del (FSR'RSMAHDF%Q
qguimica que ya esté en el listado de las mismas, SUbCOWtC de ) )
adquirira ésta a traves del departamento de Sus,ta_maas
compras con una requisicion. me\cas/
CQordmador d_el
El area de compras, solicitard a los proveedores Comﬁ;&eéﬁgymdad
de sustancias quimicas gue envien los materiales Res omsagble de Area
acompanados de la Hoja de Datos de Seguridad P
del Material y el empague identificado con el
rombo de seguridad correspondiente.
3. Identificacion de Sustancias Quimicas Solicitante / NOM-QO18- Etiquetas de
Coordinador del STPS identificacion
Con la finalidad de que las sustancias disponibles Subcomite de (ver Anexo)
en los diferentes espacios de la UPT, se identifican Sustancias N %
las sustancias quimicas peligrosas. Quimicas/
Debiendo entregarse o tener disponible la Hoja de Coordinador del
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No. Actividad Responsable referencias

Registros

Datos de Seguridad por el personal que tiene | Comité de Seguridad
contacto directo con el material. e Higiene/
Responsable de Area

4. | Durante el manejo de sustancias STODE—OOS— No aplica

Mantener libres y ventiladas las areas de trabajo.
Contar con el recipiente adecuado tanto en
tamano como en el tipo de material para la
sustancia a contener.

Mantener los recipientes cerrados mientras no se
utilice la sustancia o durante su transporte.

Evitar tener fuentes de ignicion cerca de las
sustancias inflamables. Responsables de
Verificar que al recibir la sustancia en el almacén Area

de refacciones se encuentre identificada de
acuerdo al codigo de riesgos.

No manejar sustancias que Nno se encuentren
identificadas.

Disponer de los residuos de las sustancias en los
contenedores para residuos de acuerdo a la
clasificacion.

Utilizar el equipo de proteccion personal que se
requiere para manejar la sustancia.

5 | Almacenamiento de sustancias quimicas NOM-005- | No aplica

peligrosas STPS

Las areas de almacenamiento deberan estar
limpias vy libres de acumulacion de desperdicios
impregnados de dichas sustancias.

Las instalaciones deberan contar con equipos de
extincion de fuego, avisos de prohibicion de fumar
y codigo de riesgos de las sustancias vy tabla de
compatibilidad, segun sea requerido.

Mantener los recipientes cerrados vy llenados a un
90% de su capacidad maxima.

Evitar toda fuente de ignicion cerca de las
sustancias inflamables.

Las &dreas deberdn contar con elementos de
contencion de derrames, esta contencion deberad
ser de al menos un 20% de la capacidad maxima
de almacenaje.

o. Casos de contingencia Reporte  de
incidente
(FR-SGI-049)

Responsables de
Area

En caso de presentarse alguna contingencia
durante las actividades de carga, descarga, uso vy
/o almacenamiento dentro de las instalaciones de
la  Universidad Politécnica de Tulancingo se Coordinacion del
deberan seguir las indicaciones definidas en el | comité de Seguridad
plan de contingencias o procedimiento respuesta e Higiene

ante emergencias, que consiste basicamente en
recoger el material derramado y enviarlo al
almacén de residuos peligrosos.

Llenar el reporte de la contingencia quien sera
responsable de definir a quien notificar en caso de
existir riesgo ambiental.
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VI. Indicadores de proceso y de producto

Indicadores de proceso

(NUmero de nuevas solicitudes de sustancias / Total de sustancias quimicas peligrosas) *100
(NUmero de sustancias quimicas identificadas y con hojas de seguridad / Total de sustancias
quimicas peligrosas) * 100

Indicador de producto

No aplica
VIl. Registros
Codigo Registros e | ks | ehumchmmibnto
FR-SGI-049 Reporte de incidente Un afio ggcr::giénacién %?el %gir):{%g‘adége %‘ez
Seguridad e Higiene | go .y ridad e Higiene

VIlIl.  Referencias

Cddigo Documentos

Documento Externo | NOM-005-STPS
Documento Externo | NOM-018-STPS

IX. Control de cambios
No. de edicién Cambios Fecha
0 No aplica 06/Ene/2014
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