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Procedimiento para el Programa de Espacios Libres de Humo de
Tabaco

1. Objetivo

Establecer metodologia para cumplir con los lineamientos de la Comisién Estatal para
la Proteccion contra Riesgos Sanitarios (COESPRIS), para obtener y mantener la
Certificacion como Edificio Libre de Humo de Tabaco.

2. Alcance

Aplica a las Instalaciones de la Facultad de Ciencias Quimicas (FCQ), asi como a la
Facultad de Ingenieria ya que se encuentran en el mismo espacio perimetral y
pertenecen a la misma DES (Dependencia de Educacién Superior).

3. Responsabilidades

3.1 Equipo pro-certificacion de la FCQ:
e Cumplir con lineamientos requeridos por la COESPRIS
e Hacer la Programacion Anual de Actividades
e Gestionar mejoras del programa
e Seguimiento y cumplimiento a la Programacion Anual de Actividades
¢ Difusion el Programacion Anual de Actividades ante alumnos y trabajadores de la
FCQ
e Reportar a personas fumando fuera de area
e Dar seguimiento en cuestidén a personas reportadas por incumplimiento al
reglamento
3.1.2. Integrantes del equipo pro-certificacion de la FCQ:
e Director de la FCQ
e Secretario Administrativo
e Secretario de Planeacion
e Secretario de Extension y Difusion
e Departamento de Enfermeria
3.1.2.1. Colaboradores del equipo pro-certificacion de la FCQ
e Coordinacion de Seguridad, Higiene y Ambiente
o Departamento de intendencia
e Departamento de mantenimiento
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3.2. Estudiantes, Personal administrativo y Docente:
e Utilizar las areas designadas para fumar
e Apegarse al reglamento interno de la Facultad
e Reportar a personas fumando fuera de area
3.3.  Personal de mantenimiento e intendencia:
e Cumplir con la limpieza de las areas
e Reportar a personas fumando fuera del area
3.4. Personal de vigilancia:
¢ Vigilar que no se fume fuera de las areas designadas.
e Reportar a personas fumando fuera de areas designadas.

4. Politica de operacion

En base a la Cédula de Evaluacién que envia cada afio la COESPRIS, se realiza el
Programa Anual de Actividades para cumplir con los lineamientos que solicitan para
obtener y mantener la certificacion.

La medicién del cumplimiento de este programa es por medio de un indicador
establecido por la Direccién que es medido trimestralmente y con resultado anual.

El tamafio de la muestra para aplicar la encuesta se determinard de la siguiente
manera:

TAMANO DE LA MUESTRA GLOBAL
No. POBLACION MUESTRA
1 1-30 Toda la poblacién
2 31-70 30
3 70-100 40
4 101-150 50
5 151-200 60
6 201-300 75
7 301-400 90
8 401-500 100
9 501-750 150
10 751-1000 200
11 1001-1500 250
12 1501-2834 300
13 2835 6 mas El 15% de la poblacion
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5. Definiciones y abreviaturas
Abreviatura Definicion
FCQ Facultad de Ciencias Quimicas.
UACH Universidad Autonoma de Chihuahua.
Es la informacion escrita que proporciona los conocimientos y/o
DOCUMENTO las directrices necesarias para interpretar y/o ejecutar una

funcioén, actividad o decision.

Disefio o estructura predeterminada en la que se incorpora la

FORMATOS descripcion de datos de evidencia de un procedimiento u
operacion.

DIRECCION Direccion de la FCQ.

REGLAMENTO Reglamento Interno de la FCQ.

COESPRIS Comisién Estatal para la Proteccion Contra Riesgos Sanitarios.

ClJ Centro de Investigacion Juvenil.

AV Ayuda Visual: Documento para un apoyo grafico en la difusién

del programa (Videos, carteles. Tripticos, etc.).

Documento que la Direccién dirige a todos o gran parte de

CIRCULAR personal de la FCQ.

Documento que consta de tres partes y contiene informacion
TRIPTICO acerca del Programa de Espacios Libres de Humo de Tabaco.
DIAPOSITIVA Es un documento en Power Point que apoya la difusion de
/PRESENTACION informacion.
RH Recursos Humanos de la FCQ.
ALUMNO DE N _ _ _
NUEVO INGRESO | Persona Fisica que ingresa a la FCQ a realizar sus estudios.
éll_ELIJNMGNROEFS)(E) Persona Fisica que realiza sus estudios en la FCQ.
PERSONAL

ADMINISTRTIVO Persona Fisica que labora en oficinas de la FCQ.

PERSONAL

DOCENTE Persona Fisica que imparte una catedra.
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6. Programacioén de Actividades
a) Inicio del Procedimiento
Equipo pro-certificacion de la FCQ Direccion COESPRIS

INICIO

\4

1. Solicita Cédula a COESPRIS 2. Entrega lineamientos

A 4

3. Crea Programacion Anual de
Actividades l

T— NO |€¢— 4. ¢ Autoriza?

¢ Sl

5. Realiza Actividades

FIN
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Descripcién del Procedimiento de inicio
Responsable | Secuencia Actividades
Egl’ltjilf?((:)ag{gr-] de Solicita la cédula de evaluacion para verificar los
la FCO 1 lineamientos a cumplir y asi mantener la certificacion.
Envia informacion solicitada por Equipo pro-
COESPRIS 2 certificacion de la FCQ-
Crea Programacion Anual de Actividades;
donde se contempla:
Encuesta Sobre el Tabaquismo
Resultado de Encuesta sobre el Tabaquismo
Reporte de Verificacion Interna
Equipo pro- Auditoria Externa
certificacion de 3 Difusion semestral del Reglamente Interno de
la FCQ la FCQ
Induccién al Programa en presentacion de
diapositivas
Triptico
Inspecciones trimestrales
Orientacion a interesados
Direccion 4 Aprueba programacion.
Egrl:i:‘ri)coagirgr-] de Ejecuta las actividades descritas en la Programacion
la FCO S Anual de Actividades.
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b) Proceso de Difusion

Difusion del Programa a estudiantes de nuevo ingreso

Di R Equipo pro-certificacion de Estudiante de Secretaria
ireccion i -
la FCQ nuevo ingreso Académica
INICIO
\ 4
1. Solicita fecha de la induccion » 2 Proporciona
a Alumnos de nuevo ingreso Fecha
\ 4
4. ¢ Autoriza? <—| 3. Comunicaciéna |
l l Direccion b
NO Sl
5. Proyecta la 6. Firma el
»| Ppresentacion y entrega el > formato de
triptico recibo de
documentos
| 7. Archiva _
" evidencias |

FIN
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Descripcion del procedimiento de difusién a estudiantes de nuevo ingreso

Responsable | Secuencia Actividades
Equ.lpo pro- Solicita la fecha de induccién a alumnos de nuevo
certificacion de 1 ingreso y solicita un espacio para dar difusion del
la FCQ programa.
Secretaria Proporciona fecha y autoriza espacio para dar la platica y
Académica 2 difundir informacion dentro del curso de induccion.
Unidad de 3 Comunica a direccidn la participacién dentro del curso de
Calidad induccion.
Direccion 4 Aprueba Participacion.
Unidad de Dentro del curso de induccion proyecta la presentacion
Calidad 5 indicada y entrega triptico

AV 7.2.3 ELHT 02.
Alumno Nuevo Firma formato de recibo de documentos como evidencia
Ingreso 6 de entrega de informacion.
Equipo pro-
certificacion de 7 Archiva evidencias.

la FCQ
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Difusion a estudiantes de reingreso

Direccion Equipo pro-certificacién de Secretaria Estudiante de
la FCQ Académica reingreso
INICIO
A 4
1. Solicita informacién sobre 2. Proporciona
Docentes y grupos datos
3. Recibe informacién
g licita a Direccion
4. ¢ Autoriza? y solicita & <
Zasliniize “ autorizacion parala |
l l Difusion
NO Sl
5. Prepara CD con video
> de certificacién
8. Recibe
7. Recibe CD y informacién y
6. Entrega CD > entrega a » firma formato de
Docentes distribucién de
documentos

9. Archiva P
evidencias |

FIN
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Descripcion del procedimiento de difusion a estudiantes de reingreso

FCQ

Responsable Secuencia Actividades
Egrl:i:‘?c?agirgr-l de la Solicita informacion sobre docentes y grupos que
1 tendran.
FCQ
iggg%ri'fa 2 Proporciona datos.
Equipo pro- L . - . . .,
M Recibe informacion y solicita a Direccion autorizacion
g%rg'cac'on dela 3 para la Difusion.
Direccion 4 Aprueba Actividad.
Equipo pro-
certificacion de la 5 Prepara CD con video de certificacion.
FCQ
Equipo pro-
certificacion de la 6 Entrega CD.
FCQ
iggg&?@a 7 Recibe CD y entrega a docentes.
Estudiante de 8 Recibe informacién y firma formato de distribucién de
reingreso documentos.
Equipo pro-
certificacion de la 9 Archiva evidencias.
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Difusion a visitantes y proveedores

Visitantes Personal de la FCQ Equipo pro-certificacion de
la FCQ
INICIO
v
1. Visualiza
sefialética

l

2. ¢ Requiere mas

informacion?
l l 3. Lo conducen
con miembros
NO Sl |—» del equipo pro- > 4. Dala inforrpa_cién
certificacion de y entrega triptico
la FCQ y/o
colaboradores
5. Firma
formato de
distribucion de
documentos

»| 6. Guarda evidencia

C N

) 4
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Descripcién del procedimiento de difusion a visitantes y proveedores

Responsable Secuencia Actividades
L Al entrar a la Facultad visualiza letreros en donde
Visitante 1 se sefiala la prohibicion de fumar.
- Si requiere conocer el programa o demas
Visitante 2 informacion.
Lo conduce con miembros del equipo pro-
Personal de la FCQ 3 certificacion de la FCQ y/o colaboradores para dar
asesoria.
Miembros del equipo
pro-certificacion de la 4 Entrega triptico y da informacion especifica al
FCQylo Visitante.
colaboradores
- Recibe informacién y firma el formato de
Visitante S distribucién de documentos.
Equipo pro-

certificacion de la FCQ

Resguarda evidencia.
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Difusion a Personal Docente y Administrativo de nuevo ingreso

RH de FCQ Equipo pro-certificacion de Personal de nuevo

la FCQ ingreso
INICIO

A 4

1. Comunica que ingresa
nuevo personal

A\ 4

2. Prepara documentos

4. Recibe
informacién y
firma formato de
distribucion de
documentos

A 4

3. Proyecta video proporcionado por
comunicacion social y entrega triptico

A4

A

5. Guarda evidencia

Descripcion del procedimiento de difusién a Personal Docente y Administrativo
de nuevo ingreso

Responsable Secuencia Actividades

Recursos HUManos 1 lcziggunlca el ingreso de una nueva persona a la

Eg lf;pg&rgo-certlﬁcauon 2 Prepara documentacion.

Proyecta video proporcionado por Comunicacion

Equipo pro-certificacion Social, entrega triptico al personal de nuevo

3 ingreso Yy finaliza con una breve platica de como
de la FCQ L v
se lleva a cabo las actividades y como participa
en ellas.
Personal de la FCQ Firma formato de distribucion de documentos
de nuevo ingreso 4 como evidencia de que recibid informacion.

53 llJépI(:)&rgo-certlflcamon S Archiva evidencias.
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Difusion a personal Docente y Administrativo

Equipo pro- Secretaria Académica Personal de la Direccion
certificacion de la FCQ y RH de FCQ FCQ
INICIO
v
b Se' it 2 2. ¢Autoriza?
triptico l l
Sl NO
\4
3. Entrega _| 4. Recibe documentos y ~ 5 Recibe
documentos "| entrega a personal } informacion y
firma formato de
distribucién de
i documentos

6. Guarda evidencia [«
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Descripcion del procedimiento de difusién a Personal Docente y Administrativo

Responsable Secuencia Actividades

Al inicio del semestre escolar prepara circular con

Equino pro- informacion referente a los espacios permitidos

cgrtif?cagién de para fumar, lineamientos dentro del reglamento

la FCQ 1 interno de la FCQ que deben conocer y respetar, e
informacion global del programa que maneja la
Facultad para mantener la certificacion vigente.

- > Revisa y firma la circular para ser entregada al

Direccion 2 personal.

EQUibo pro- Entrega circular Secretaria Académica y RH para

cgrtifri)cagi 6n de gue al momento de entregar papeleta de pago al

la FCQ 3 personal se les entregue la circular, solicitdndoles
la firma de recibido.

iggéeg%ri?a y RH 4 Entrega circular.

Egr(‘s)onal dela 5 Firma formato de distribucion de documentos.

Secretaria Entrega a Unidad de Calidad evidencia de que se

Académicay RH 6 entregd la circular al personal de la FCQ.

Equipo pro-

certificacion de 7 Archiva evidencias.

la FCQ
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c) Aplicacion de la Encuesta Sobre Tabaguismo

Equipo pro- Estudiantes y Direccién
certificacion de la FCQ Personal de la FCQ
1. Determina el _ 2. ¢ Autoriza?
rango del muestreo - l l
¢ SI NO
3. Imprime y aplica _| 4. Responden
encuestas g encuesta

A

5. Captura datos

.

6. Analiza y entrega NO
resultados
| > 7. ¢ Correctos?

v
; o]

8. Archiva evidencias|<
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Descripcion del procedimiento de aplicacion de la Encuesta Sobre Tabaquismo

Responsable [Secuencia Actividades
Equipo pro-
certificacion de la 1 Determina el rango segun politicas del procedimiento.
FCQ
Direccién 2 Autoriza verbalmente el rango y aplicacion de encuesta.
Equipo pro-
certificacion de la 3 Imprime las encuestas requeridas.
FCQ
Equipo pro- Se dirige a vestibulo, pasillos, patio laboratorio, salones
certificacion de la 4 etc. y solicita a estudiantes y personal docente y
FCQ administrativo conteste la encuesta.
Equipo pro-
certificacion de la 5 Captura datos obtenidos en la encuesta.
FCQ
Equipo pro- Anal . i ,
ey naliza y entrega a Direccion resultados arrojados del
Eecrglcamon de la 6 andlisis de la encuesta.
. . Recibe y verifica concentrado de la aplicacion de la
Direccion 7 encuesta.
Equipo pro-
certificacion de la 8 Archiva un ejemplar como evidencia.
FCQ
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d) Inspeccion Mensual
Equipo pro- Departamento de Direccion
certificacion de la FCQ Mantenimiento e eccio
Intendencia
1. Mensualmente
realiza recorrido por
instalaciones
¢ 2. ¢Hallazgos? ¢
— o]
) 4
3. Realiza solicitud g 4. i Autoriza?
de trabajo " l l
5. Realiza limpieza,
6. ¢ Suficiente? +—| feparaciones, < = —
¢ ¢ instalaciones, etc.
(=] [ f
A\ 4
7. Archiva evidencia |«
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Descripcion del procedimiento de Inspeccion Mensual

Responsable Secuencia Actividades
Equipo pro- Mensualmente realiza un recorrido por las
certificacion de la 1 instalaciones y genera un Reporte de Inspeccion
FCQ Mensual.
Equipo pro-
certificacion de la 2 Sin hallazgos.
FCQ
Equipo pro-
certificacién de la 3 Realiza una solicitud de trabajo.
FCQ
Direccién 4 Autoriza y programa.
Departamentos de
mantenimiento e 5 Realiza limpieza, reparacion, instalacion etc.
intendencia
Equipo pro-
certificacion de la 6 Verifica si el trabajo es suficiente.
FCQ
Equipo pro-
certificacion de la 7 Resguarda evidencia.
FCQ
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e) Diagrama de Orientacién para Dejar de Fumar

Persona interesada

INICIO

A 4
1. Acude al Departamento

Departamento de
Psicopedagogia

2. Proporciona informacion

de Psicopedagogia

requerida y comienza las sesiones

!

3. Registra en Bitacora de
Orientacién a Solicitantes

4. Archiva evidencias

y da Informacion de los
Programas para Dejar de
Fumar

A 4

Descripcién del procedimiento de Orientacién para Dejar de Fumar

Responsable Secuencia Actividades
Acude a el Departamento de
Solicitante 1 Psicopedagogia de la FCQ a solicitar
informacion.
Proporciona informacion requerida y se le
Departamento de . ;
. . 2 ofrece el programa que manejan previa
Psicopedagogia de la FCQ capacitacion contra las adicciones.
Se registra en la Bitacora de Orientacion a
Solicitante 3 Solicitantes y se le da Informacion de los
Programas para Dejar de Fumar.
Departamento de . .
Psicopedagogia de la FCQ 4 Resguarda evidencia.
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f) Diagrama de Incumplimiento del Programa

Vigilancia / Estudiante /
Docente / Administrativo

Equipo pro-certificacion de
la FCQ

1. Identifica a fumador
fuera del area designada y
recoge nombre y matricula

2. Registra en Bitacora de
Personas incumpliendo el
Reglamento Interno de la FCQ
y analiza el grado de la falta.

!

3. ¢ Primera

amonestacion? |
Sl
4. Se le invita a que use las areas
No designadas y se le orienta de las
consecuencias de no cumplir el Reglamento
6. ¢ Segunda
 — amonestacion? I
SI
No - .
7. Se entrega carta de incumplimiento
9. ¢ Tercera
—

amonestacion?

10. Se turna a Direccién

v

_>-

11. Se guarda evidencia |«
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Descripcién del procedimiento de Incumplimiento del Programa

Responsable Secuencia Actividades

Vigilancia / - . .

- Identifica a fumador fuera de areas designadas y
Estudiante/ Docente / 1 toma su nombre y matricula.
Administrativo
Equipo pro- Registra en Bitacora de Registro de Personas
certificacion de la 2 Incumpliendo en el programa y analiza grado de
FCQ falta.
Equipo pro-
certificacion de la 3 ¢Es primera amonestacion?
FCQ
Equipo pro- Se le invita a que use las areas designadas y se
certificacion de la 4 le orienta sobre las consecuencias de no cumplir
FCQ con el Programa.
Amonestado 5 ggma de enterado el formato FOR 7.5.1 ELHT
Equipo pro-
certificacion de la 6 ¢ Es segunda amonestacion?
FCQ
Equipo pro- E . -

e ntrega a amonestado carta de incumplimiento

certificacion de la 7 EOR 8.5.2 DEEN OL.
FCQ
Amonestado 8 Firma de recibido.
Equipo pro-
certificacion de la 9 ¢ Es tercera amonestacion?
FCQ
Equipo pro-
certificacion de la 10 Turna al amonestado a Direccion.
FCQ
Equipo pro- Resguarda evidencias, entrega copias a
certificacion de la 11 Secretaria Académica para Expediente del

FCQ

Alumno o a RH para Expediente del Personal.
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g) Diagrama de Reporte de Verificacion Interna

Equipo pro- - a2
certificacion de la FCQ ColEEH Direccion

1. Recaba evidencia
de actividades

v

2. Solicita a P
COESPRIS fecha |

A 4

3. Otorga fecha
NO

A

4. Recibe fechay

solicita autorizacio > 5. ¢ Autoriza?
6. Confirma fecha| _ S|
a COESPRIS

7. Verifica documentos e
»| instalaciones de la FCQ 'y
otorga dictamen

v

8. ¢ Aprobado?
o
-

9. Envia oficio de
aprobacion y vigencia de
la Certificacion

10. Recibe oficio de la
Certificacion, archiva
original y entrega copia
a Direccion

v

T >
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Descripcidn del procedimiento de Reporte de Verificacion Interna

Responsable | Secuencia Actividades
EqQuipo pro- Recaba evidencias de las actividades realizadas
cgrtif?cagién de 1 durante el afio segun Programacion Anual de
la FCO Actividades para ser entregados en la revision de la
COESPRIS.
Equipo pro- -
certificacion de 2 Xsevritsn%lrr?ente solicita a la COESPRIS fecha para
la FCQ '
COESPRIS 3 Otorga Fecha.
Equipo pro-
certificacion de 4 Recibe fecha y solicita a Direccion autorizacion.
la FCQ
Direccion 5 Autoriza.
Equipo pro-
certificacion de 6 Confirma ante la COESPRIS fecha de revision.
la FCQ
Verifica documentos e instalaciones de la FCQ y otorga
COESPRIS 7 dictamen.
COESPRIS 8 Aprueba.
Envia oficio de aprobacion y vigencia de la
COESPRIS 9 Certificacion.
Equipo pro- . - , : e ,
certificacion de 10 Recibe Oficio de vigencia de la Certificacién archiva

la FCQ

original y entrega una copia a Direccion.
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7. Normatividad

Documentos

Ley General para el Control del Tabaco

Programa de Edificio Libre de Humo de Tabaco - diapositivas
Programa para mantener la Certificacion de Edificios Libre de Humo
Reglamento sobre consumo de Tabaco UACH

8. Registros
Nombre del Formato Tiempo de retencion

Cedula de Evaluacion COESPRIS 1 ANO
Solicitud de Bienes Material y de Servicios
Bitdcora de Orientacion a Solicitantes de
::rg(r)rzg}acién de los Programas para Dejar de 3 AROS
Encuesta sobre el Tabaquismo
Distribucion de Documentos 3 ANOS
Bitdcora de Registro de Personas incumpliendo el -
reglamento interno de la FCQ 3 ANOS
Inspeccién Mensual 3 ANOS
Programacion Anual de Actividades 3 ANOS
Andlisis de encuesta 3 ANOS
Reporte de Verificacion Interna 3 ANOS
Formato de Quejas y Sugerencias 3 ANOS
Formato de Carta de Incumplimiento 3 ANOS




