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INTRODUCCION

En este manual se encuentra documentado el Sistema de Gestibn en Seguridad y
Salud Ocupacional para el Centro de atencién de ancianos Asilo Sara Zaldivar.

En el manual se encuentra contenido toda la planeaciéon de seguridad y salud
ocupacional, como es la prevencién de riesgos, la proteccién y atencién a empleados,
la investigacion de accidentes e incidentes, las acciones preventivas y correctivas a
tomar, la comunicacién en los diferentes niveles de la organizacion, las

auditorias internas al SGSSO vy la revision por la direccion del asilo.

OBJETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar la estructura del Disefio del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud
Ocupacional para el centro, donde se muestre de forma clara Las Politicas, Estructura
Organizativa Responsable, manuales y procedimientos necesarios para desarrollar el

Sistema.

AMBITO DE APLICACION.

El manual sera el manual de todo el Sistema de Gestiobn en Seguridad y Salud

Ocupacional para el CAASZ.

INSTRUCCIONES PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL.

El manual es de uso exclusivo para el Jefe del Departamento de Seguridad y Salud
Ocupacional y los Coordinadores de los Subsistemas del SGSSO, y sirve para ver de
forma completa el di sefio el SGSSO ya que abarca desde su politica de SSO hasta
cada uno de los procedimientos exigidos por los puntos de la norma
OHSAS 18001:2007.

El manual serd revisado constantemente para verificar si sigue siendo acorde a la
realidad del centro, con el objeto de cambiar su estructura para que siga siendo
acorde a la realidad del CAASZ.
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Il. TERMINOS Y DEFINICIONES

Riesgo aceptable

Riesgo que ha sido reducido a un nivel que puede ser tolerado por la organizacion,
teniendo en cuenta sus obligaciones legales y su propia politica de SSO.

Auditoria

Proceso sistemético, independiente y documentado para obtener evidencia de la
auditoria y evaluarla de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se
cumplen los criterios de auditorias.

Mejora continua

Proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion de SSO para lograr mejoras
en el desempefio de SSO de forma coherente con la politica de SSO de la organizacion
Accion correctiva

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacion
indeseable.

Documento

Informacion y su medio de soporte.

Peligro

Fuente, situacibn o acto con el potencial de dafio en términos de lesiones o
enfermedades, o la combinacion de ellas.

Identificaciéon de peligros

Proceso de reconocimiento de una situacion de existencia de peligro y definicién de sus
caracteristicas.

Enfermedad

Identificacion de una condicién fisica 0 mental adversa actual y/o empeorada por una
actividad del trabajo y/o una situacion relacionada.

Incidente

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

Parte interesada

Individuo o grupo interno o externo al lugar de trabajo, interesado o afectado por el

desempefio de SSO de una organizacion.
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No Conformidad

Incumplimiento de un requisito.

Seguridad y salud ocupacional (SSO)

Condiciones y factores que afectan o podrian afectar, la salud y seguridad de
empleados, trabajadores, (incluidos los trabajadores temporales, contratistas) visitantes

y cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

Sistema de seguridad y salud ocupacional

Parte del sistema de gestibn de una organizacion empleada para desarrollar e
implementar su politica de SSO y gestionar sus riesgos.

Objetivos SSO

Metas de SSO, en términos de desempefio de SSO que una organizacion se establece
a fin de cumplirlas.

Desempefio de SSO

Resultados medibles de la gestion que hace la organizacion de sus riesgos de SSO.
Politica de SSO

Intencion y direccion generales de una organizacion relacionada a su desempefio de
SSO formalmente expresada por la alta direccion.

Organizacion

Compaiiia, corporacion, firma, empresa, autoridad o institucién, o parte 0 combinacion
de ellas, sean o0 no sociedades publica o privada, que tienen sus propias funciones y
administracion.

Accién preventiva

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacion
potencial no deseable.

Procedimiento

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

Registro

Documento que presenta resultados obtenidos, o proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas.

Riesgo

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

Evaluacion del riesgo

Proceso de evaluacion de riesgo(s) derivados de un peligro(s) teniendo en cuenta la
adecuacion de los controles existentes y la toma de decision si el riesgo es aceptable o
no.

Lugar de trabajo

Cualquier sitio fisico en la cual se realizan actividades relacionadas con el trabajo bajo

control de la organizacion.

B. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

1. Mision.

“Velar por la Seguridad y Salud Ocupacional de los empleados del CAASZ, a través de

la mejora continua en sus procesos, proporcionando los equipos de proteccion personal

adecuad os a los empleados y capacitando al personal en procesos de trabajo seguros.”

2. Vision.
“Ser lideres a nivel nacional en materia de Seguridad y Salud Ocupacional aplicando
soluciones innovadoras a los problemas relacionados con la seguridad y salud

ocupacional de los trabajadores”.
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POLITICA DE SSO DEL CAASZ ISRI.

“La direccion y el personal del Centro de Atencion a Ancianos “Asilo Sara Zaldivar”, en armonia con el desarrollo de su
gestion, de proporcionar atencién integral y residencia para los adultos mayores carentes de contacto familiar y en
condiciones de alto riesgo a su dignidad e integridad, estamos comprometidos a garantizar la proteccién de la seguridad
y salud ocupacional de los trabajadores(as). Y ademas garantizar condiciones seguras para todos los usuarios,
acompafantes, visitantes y proveedores que hagan uso de las instalaciones; mediante la mejora continua de nuestros
sistemas, procedimientos y servicios; para la prevencion de riesgos y la eliminacion de los accidentes laborales,
enfermedades profesionales y sucesos peligrosos. Cumpliendo en todo momento las obligaciones legales a las que en

este campo se refiere”.

La politica son fundamento para el desarrollo de los objetivos y metas; el CAASZ debe establecer, implementar y mantener objetivos de
seguridad y salud ocupacional documentados, deben ser medibles, cuando sea factible, y consistentes con la politica de SSO, incluyendo el
compromiso de prevenir lesiones y enfermedades, el cumplimiento con los requerimientos legales y otros que EL CAASZ suscriba y la mejora
continua. Cuando la organizacion establezca y revise sus objetivos, debe tener en cuenta sus requerimientos legales y sus riesgos de SSO.
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Por lo tanto los objetivos y metas de Seguridad y Salud Ocupacional de la CAASZ del ISRI fueron elaborados por medio de una matriz de
congruencia que relaciones cada objetivo con sus respectivas metas, el documento del sistema y el indicador correspondiente, lo cual se

muestra atreves de la siguiente tabla:

OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

OBJETIVO GENERAL:

“Ofrecer un ambiente laboral sano y seguro a todos los empleados y empleadas del centro de atencion de ancianos “Sara Zaldivar”, erradicando
los riesgos y controlando los factores personales y actos inseguros que puedan causar algun tipo de dafio a la salud e integridad fisica, mental y
psicosocial, a través de la aplicacion y desarrollo de politicas, planificacion de actividades, procesos y procedimientos, definicion de recursos,

implementacion, verificacion, y revision, en materia de seguridad y salud ocupacional”

Objetivo

Meta

Procedimiento, programa o plan

Indicador

1. Mejorar el porcentaje de cumplimiento de la
actual Ley de Prevencion de Riesgos en los
puestos de trabajo, para brindar condiciones
de trabajo sanas y seguras a las personas que
laboran en el CAASZ del ISRl que a la vez
eviten multas y sanciones por parte del MTPS.

Cumplir el 80% de la Ley luego del primer
afo de implementacion.

Reducir al 50% el monto calculado en
multas luego de 6 meses de
implementacién, y reducirlo a 0 (cero) el
primer afio de implementacion.

Programa de reuniones del CSSO.

Procedimiento de acceso y manejo
de informacion legal,

Procedimiento para evaluar el
cumplimiento de la normativa legal
del pais en materia de SSO

Cumplimiento legal=puntos cumplidos/total
puntos evaluados.

Reduccién multas= monto multa actual/monto
multa anterior
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2. Dar a conocer entre los empleados y
usuarios del CAASZ del ISRI como se maneja
el tema de Seguridad y Salud Ocupacional
para que estos perciban el bienestar que se
les provee.

Que el 85% de los empleados manifieste
satisfaccion respecto a la gestion de SSO

Programa de difusion,
concientizaciéon y promocién de la
SSO

empleados
satisfechos/total

Proporcion
satisfechos=empleados
empleados encuestados

3. Entrenar a los empleados del CAASZ del
ISRl en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional, para que participen activamente
en laprevencion de riesgos ocupacionales.

Que el 90% de las capacitaciones
recibidas cumplan su objetivo

Programa para implementaciéon de
5s.

Programa de entrenamiento tedrico y
practico en SSO para el personal de
trabajo.

Procedimiento para la evaluacién de
las capacitaciones recibidas por el
personal.

Proporcion capacitaciones
exitosas=capacitaciones que cumplen su
objetivo/total de capacitaciones dadas

4. Involucrar a todos los empleados en los
programas de prevencion establecidos en el
sistema para garantizar su compromiso con la
politica y los objetivos del mismo.

Que el 95% de los empleados patrticipe
en cada programa.

Procedimiento para el
involucramiento del personal en la
revision de politicas y objetivos del
SGSSO.

Programa de examenes médicos

Proporcién empleados
involucrados=empleados participantes en X
programa/total empleados,

Cada programa tendra su indicador

5. Aclarar los conceptos basicos en materia
de Seguridad y Salud Ocupacional para evitar
confusiones y deficiencias en el autocuidado
de cada empleado a través de las diferentes
medidas de prevencion de riesgos.

Aprobacion (nota mayor a 7) del 85% de
los empleados en evaluacion de
conocimientos  béasicos al final del
programa de entrenamiento.

Programa de entrenamiento tedrico y
practico en SSO para el personal

Proporcion empleados aproados=empleados
aprobados/total empleados
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6. Velar por el buen uso y cuido del Equipo de
Proteccion Individual proporcionado a los
empleados de Seguridad y Salud Ocupacional
para protegerles en el desarrollo de sus
actividades laborales.

Cumplir el 100% de las revisiones de
EPP por area mensuales planificadas

Procedimientos para el control del
buen uso del equipo de proteccion
personal entregado a los
trabajadores

Cumplimiento  de  revisiones=revisiones
realizadas/revisiones planificadas

7. Sefalizar el CAASZ del ISRI respecto a la
presencia de los riesgos en cada éarea
especifica para garantizar el uso correcto de
equipo de proteccion individual requerido.

Que el 100% de los riesgos presentes en
cada éarea fisica sean advertidos con
sefializacion.

Que el 70% de los empleados participe
mensualmente  en recorridos de
identificacion y evaluacién de riesgos.

Cumplir el 100% de las inspecciones
periddicas planificadas.

Procedimiento de elaboracion vy
actualizacion de mapa de riesgos.

Procedimiento para la identificacién
de riesgos, Procedimiento para la
evaluacion y valoracién de riesgos

Cumplimiento de sefializaci6n=total riesgos
sefializados/total riesgos identificados.

Proporcion
involucrados=empleados
empleados.

empleados
involucrados/total

Cumplimiento de inspecciones=inspecciones
realizadas/inspecciones planificadas.

8. Identificar, evaluar y controlar los riesgos
ocupacionales para tomar medidas
preventivas efectivas para garantizar la
seguridad de los empleados y usuarios.

Actualizar el mapa de

anualmente.

riesgos

Implementar una o0 mas acciones
preventivas en cada las areas luego del
primer afio de implementacion, como
resultado de las inspecciones realizadas.

Procedimiento para la determinacion
de controles de riesgos

Acciones preventivas=acciones
preventivas/inspecciones realizadas.

Se espera que sea mayor que 1

9. Planear y ejecutar acciones preventivas y
correctivas que se ajusten a la préctica de
mejora continua en las diferentes areas del
CAASZ del ISRI.

Que el 90% de los puntos de mejora
encontrados en la verificacion, tengan
como consecuencia una 0 mas acciones
implementadas.

Programa de mantenimiento general.
Programa de higiene y desinfeccion.
Procedimiento para el

almacenamiento de
quimicas

manejo 'y
sustancias

Proporcion de Mejoras=acciones de mejora
implementadas/puntos de mejora
encontrados.

Se espera que sea mayor que 1
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10. Proveer de herramientas Gtiles para medir
y evaluar el desempefio y resultados del
Sistema de Gestion en el CAASZ del ISRI que
permitan se complete el ciclo de mejora
continua con la verificacion y actuacion
oportunay acertada.

Que los documentos del sistema
establecidos sean eficaces en un 85%,
requiriendo modificaciones y mejoras
minoritarias  durante la etapa de
verificacion.

No se considerara una modificacion las
correcciones ortogréficas, de redaccion o
de forma, sera considerado ineficaz al
modificarse los pasos establecidos
avalados por el comité en conjunto.

Procedimiento para medir el alcance
de los objetivos del SGSSO

Procedimiento para el desarrollo y
aplicaciéon de acciones preventivas y
correctivas.

Procedimiento de mejora continua .

Procedimiento para la revisién del
SGSSO por la direccién

Eficacia de los sistema=documentos
eficaces/total de documentos del sistema

11. Optimizar la gestién de los recursos
financieros destinados a implementacién del
Sistema de gestion y el desarrollo de sus
actividades.

Lograr una eficiencia de los recursos del
90%

Procedimiento para la gestion de
recursos

Eficiencia de los recursos=Monto invertido en
proyectos de SSO/Montos asignados para
SSO

12. Fomentar una cultura de la prevencién que
mejore las condiciones de trabajo y la
productividad del CAASZ del ISRI.

Reduccion de las acciones inseguras
observadas por el personal en un 50%
luego del primer afio de implementacion.

Programa de prevencién y
sensibilizacién (violencia hacia la
mujer, acoso sexual y riesgos
psicosaciales)

Reduccion acciones inseguras= acciones
inseguras reportadas al final del periodo
evaluado/acciones inseguras reportadas al
inicio del periodo

13. Generar canales de informacion
adecuados de manera que exista un
intercambio bilateral de propuestas y mejoras
para el aseguramiento y mejora de la
Seguridad y Salud Ocupacional de los
trabajadores.

Mantener un flujo de informacién bilateral
de modo que el 80% de los empleados
haya usado al menos una vez los canales
establecidos para reportar a las
autoridades acciones y condiciones
inseguras, u otro tipo de informacién
referente a SSO.

Procedimiento para la comunicacién
de los diferentes niveles de la
organizacion.

Proporcion empleados usando los canales de
comunicacion=empleados que usan los
canales de comunicacion/total empleados
encuestados
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14. Monitorear que los planes, programas y
procedimientos del sistema se sigan segun lo
planeado.

Que el 90% de planes, programas y
procedimientos del sistema se sigan
luego del primer afio de implementacion.

Programa de auditoria interna

Cumplimiento de planes=cantidad de planes
seguidos satisfactoriamente/cantidad total de
planes.

Cumplimiento de programas = cantidad de
programas  seguidos  satisfactoriamente
/cantidad total de programas

Cumplimiento de procedimientos= cantidad
de procedimientos seguidos
satisfactoriamente/cantidad total de
procedimientos

15. Establecer y generar las condiciones
destrezas y procedimientos que permita a los
ocupantes y usuarios de las instalaciones,
protegerse en caso de ocurrencia de siniestro
0 amenazas colectivas que puedan poner en
peligro su integridad

Que el 100% de las emergencias se
manejen de acuerdo al plan de
emergencia y procedimientos acordados

Procedimiento de actuacién en caso
de emergencia

Procedimiento de preparacion de
simulacros

Procedimiento para la revisién de la
preparacion y respuesta de
situaciones de emergencia
Procedimiento para la atencién de
primeros auxilios.

Emergencias  bien = manejadas=cantidad
emergencias bien manejadas/cantidad total
emergencias presentadas en el periodo

16. Registrar y analizar cada accidente de
trabajo, enfermedad laboral y suceso
peligroso para determinar acciones que
aseguren que no se repita la situacién dada.

Que se investiguen el 100% de los
accidentes de trabajo, enfermedades
laborales y sucesos peligrosos llegando a
la causa raiz.

Procedimiento de investigacién de
accidentes laborales.

Procedimiento para la investigacion
de enfermedades profesionales

Investigaciones
exitosas/cantidad
realizadas

exitosas=Investigaciones
total investigaciones
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b. Reglas de Seguridad y Salud Ocupacional.
A continuacion se describen algunas recomendaciones basicas para tener en cuenta se

desarrolla actividades cotidianas de trabajo.

i. Decalogo de la seguridad industrial.

1. El orden y la limpieza son imprescindibles para mantener los estandares de seguridad,
se debe colaborar en conseguirlo

2. Corregir o dar aviso de las condiciones peligrosas e inseguras.

3. No usar maquinas o vehiculos sin estar autorizado para ello.

4. Usar las herramientas apropiadas y cuidar su conservacion. Al terminar el trabajo
dejarlas en el sitio adecuado.

5. Utilizar en cada tarea los elementos de Proteccion Personal. Mantenerlos en buen
estado.

6. No quitar sin autorizaciébn ninguna proteccion o resguardo de seguridad o sefial de
peligro.

7. Todas las heridas requieren atencion. Acudir al servicio médico o botiquin.

8. No hacer bromas en el trabajo.

9. No improvisar, seguir las instrucciones y cumplir las normas.

10. Prestar atencion al trabajo que se esta realizando.

ii. Orden y limpieza.

» Mantener limpio y ordenado el puesto de trabajo. No dejar materiales alrededor de las
maquinas.

» Colocarlos en lugar seguro y donde no estorben el paso.

» Recoger todo material que se encuentre “tirado” en el piso que pueda causar un
accidente.

» Guardar ordenadamente los materiales y herramientas. No dejarlos en lugares inseguros
» No obstruir los pasillos, escaleras, puertas o salidas de emergencia.

iii. Equipos de proteccion personal (EPP).

13
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» Utilizar el equipo de proteccion personal requerido para el trabajo a realizar.

» Si se observa alguna deficiencia en el EPP, ponerlo enseguida en conocimiento del
superior.

» Mantener el equipo de seguridad en perfecto estado de conservacion y cuando esté
deteriorado

pedir que sea cambiado por otro.

» Llevar ajustadas las ropas de trabajo; es peligroso llevar partes desgarradas, sueltas o
gue cuelguen.

» En trabajos con riesgos de lesiones en la cabeza, utilizar el casco.

» Si se ejecuta o0 presencia trabajos con proyecciones, salpicaduras, deslumbramientos,
etc.

» Si hay riesgos de lesiones para los pies, no dejar de usar calzado de seguridad.

» Cuando se trabaja en alturas colocarse el arnés de seguridad.

» Cuando no pueda mantener una conversacion sin alzar a la voz a un metro de distancia

significa que los niveles de ruidos pueden perjudicar los oidos. Utilice proteccion Auditiva.

iv. Herramientas manuales.

» Utilizar las herramientas manuales sélo para sus fines especifico.

» Inspeccionar las herramientas periédicamente repare las anomalias presentadas.

» Retirar de uso las herramientas defectuosas.

» No llevar herramientas en los bolsillos, salvo que estén adaptados para ello.

» Dejar las herramientas en lugares que no puedan producir accidentes cuando no se
utilicen.

» Verifique el estado de las bocas de las herramientas llamadas fijas o estriadas.

v. Escaleras de mano.

» Antes de utilizar una escalera comprobar que se encuentre en perfecto estado.

» No utilizar nunca escaleras empalmadas una con otra, salvo que estén preparadas para

ello.

14
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» Prestar atencion si se tiene que colocar una escalera en las proximidades de
instalaciones con Tension eléctrica.

» La escalera debe estar siempre bien asentada. Cerciorarse de que no se pueda deslizar.
» Al subir o bajar, dar siempre la cara a la escalera.

» No pinte las escaleras, una rajadura es dificil de ver. Pintelas con aceites, barnices etc.
vi. Electricidad.

» Toda instalacion debe considerarse bajo tensiébn o con tensibn mientras no se
compruebe lo contrario con los aparatos adecuados.

» No realizar nunca reparaciones en instalaciones o equipos con tension.

» Aislarse si se trabaja con maquinas o herramientas alimentadas por tensién eléctrica.
Utilizar prendas y equipos de seguridad.

» Comunicar inmediatamente si se observa alguna anomalia en la instalacion eléctrica.

» Reparar en forma inmediata si los cables estan gastados o pelados, o los enchufes rotos.
» Desconecta el aparato o0 maquina al menor chispazo.

> Prestar atencion a los calentamientos anormales en motores, cables, armarios

» Todas las instalaciones eléctricas deben tener llave térmica, disyuntor diferencial y
puesta a tierra.

vii. Riesgos gquimicos

» Si se trabaja con liquidos quimicos, pensar que los ojos serian los mas perjudicados ante
cualquier salpicadura.

» Utilizar el equipo adecuado, también otras partes del cuerpo pueden ser afectados.

» Al mezclar acido con agua, colocar el acido sobre agua, nunca al revés; podria provocar
una proyeccioén sumamente peligrosa.

» No remover acidos con objetos metdlicos; puede provocar proyecciones.

» Si se salpica acido a los ojos, lavarse inmediatamente con abundante agua fria y acudir
siempre al servicio médico.

» Si se manipulan productos corrosivos tomar precauciones para evitar su derrame.

» Si se trabaja con productos quimicos extremar la limpieza personal, particularmente

antes de las comidas y al abandonar el trabajo.

15
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» Los riesgos para el organismo pueden llegar por distintas vias: respiratoria, oral, por
contacto...etc.

» Se debe utilizar ropa protectora segun el caso de cada producto quimico.

» Utilizar proteccién respiratoria y ocular

viii. El riesgo de incendios

» Conocer las causas que pueden provocar un incen dio en el area de trabajo y las
medidas preventivas necesarias.

» El buen orden y limpieza son los principios mas importantes de prevencion de incendios.
» No fumar en lugares prohibidos, ni tirar las colillas o cigarros sin apagar.

» Controlar las chispas de cualquier origen ya que pueden ser causa de muchos incendios.
» Ante un caso de incendio conocer las posibles acciones.

ix. Emergencias

» Preocuparse por conocer el manual de emergencia (MAN-DVII-01)

» Seguir las instrucciones que se indiquen, y en particular, de quien tenga la
responsabilidad en esos momentos.

» No correr ni empujar a los demas; si se esta en un lugar cerrado buscar la salida mas
cercana sin atropellamientos.

» Usar las salidas de emergencia, nunca los ascensores o montacargas.

» Prestar atencién a la sefializacién, ayudara a localizar las salidas de emergencia.

X. Accidentes.

» Mantener la calma y actuar con rapidez.

» La tranquilidad dara confianza al lesionado y a los demas.

» Pensar antes de actuar.

» Asegurarse de que no hay mas peligros.

» Asegurarse de quien necesita mas ayuda y atender al herido o heridos con cuidado y
precaucion.

» No hacer mas de lo indispensable; recordar no reemplazar al médico.

16
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» No dar jamas de beber a una persona sin conocimiento; puede ser ahogada con el
liquido.

» Avisar inmediatamente por los medios posibles al médico o servicio de socorro.

4. Planificacion (4.3).
a. ldentificacion de peligros, evaluacién de riesgos y determinacion de Controles
(4.3.1)
El método a seguir para la identificacibn y evaluacion de riesgos se describe en el
procedimiento PRO-CI-01 y para la determinacion de controles de los riesgos se describe
en el PRO-CI-02.

b. Requisitos legales y Otros (4.3.2)

El CAASZ tiene conocimiento de la legislacion actual del pais en lo que consiste a
Seguridad y Salud Ocupacional, por lo que se tendra identificada y accesible de la misma
forma se realizard para la normativa internacional OHSAS 18001:2007 la cual se tendra
actualizada y accesible, segun el PRO-CII-01.

c. Objetivos y Programas (4.3.3).

Nota: La revision y actualizacion de los Objetivos del SGSSO se realizara de acuerdo al
PRO-BI-01

5. Implementacién y Operacion (4.4)

a. Recursos, Funciones, Responsabilidad y Autoridad (4.4.1)

b. El Jefe del Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional es la persona designada
de velar porque se cumplan los requisitos descritos en este manual en todas las areas
del centro de atencién ancianos Sara Zaldivar, ademas coordinar los trabajos de
Equipos de Emergencia y ademas debe:

» Coordinar las auditorias del SGSSO.
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» Informar en las reuniones sobre las actividades mensuales de Seguridad y Salud

Ocupacional.

i. Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional.
El objetivo perseguido por el Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional es

ejercer un control continuo y permanente sobre la condicién y accion insegura.

Funciones del Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional:

» EDUCACION de los trabajadores sobre los riesgos propios del oficio, observando las
acciones inseguras y recomendando métodos de trabajo mas eficaces y seguros.

» INSPECCION periddica de los sitios de trabajo con el objeto de detectar las
condiciones mecanicas y fisicas inseguras, capaces de producir un accidente de
trabajo, a fin de recomendar medidas correctivas, de caracter técnico, para controlar
tales riesgos.

» INVESTIGACION de los accidentes de trabajo con miras a determinar sus causas y
recomendar medidas

tendientes a su eliminacién para evitar su repeticion o la ocurrencia de accidentes
similares.

» VIGILANCIA del cumplimiento de los reglamentos y normas de seguridad de CAASZ,
asi como del cumplimiento de las recomendaciones en Seguridad y Salud Ocupacional
legales existentes.

» VELAR por las buenas condiciones de seguridad y salud ocupacional en las areas
del area operativa del CAASZ que abarca el sistema, dando el ejemplo trabajando con
seguridad.

» Conocer los problemas de Seguridad y Salud Ocupacional se presenten en las areas
gue abarca el sistema dentro del CAASZ y recomendar las medidas para su solucién
inmediata.

» Coordinar y colaborar con las labores de los Equipos de emergencia.

18
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ii. Estructura Sistematica del

Ocupacional

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud

Se esquematiza la norma OHSAS 18001:2007 para definir la estructura del SGSSO, se

ha determinado tres (3) subsistemas necesarios para el buen funcionamiento del macro

sistema, estos se detallan a continuacion.

La codificacion de cada uno de estos subsistemas se detalla en la Guia para la

Elaboracién de Documentos GUI-DV-02.

Direccion del
CAASZ.

Responsabilidades.

Encargada de crear las politicas del SGSSO de acuerdo a las
necesidades y realidad del asilo, ademas de verificar el
cumplimiento de esta. Es responsable también de actualizar las
politicas de SSO cuando sea necesario.

Revisar si son necesario cambios al SGSSO incluyendo la politica
y objetivos de SSO en intervalos programados para la revision al
sistema debe basarse en los resultados de las auditorias internas,
los resultados de participacion y consulta, el desempefio de la
organizacion el grado de cumplimiento de los objetivos y demas

informes y reportes que de los diferentes subsistemas.

Subsitema

Descripcion

Planificacion

Sera el encargado de planificar como se desarrollara la
identificacion, evaluaciébn y control de riesgos encontrados,
ademas en esta parte de SGSSO, se tomara en cuenta los
requisitos legales del pais y los requisitos que exija la norma
internacional OHSAS 18001:2007, para seguir a cabalidad el

disefio del sistema de gestién en SSO.

Implementacion

Tendrd las siguientes funciones:
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y operacién

Se asignaran las funciones que cada uno de los miembros que
intégrenla usso, se delegara la responsabilidad, autoridad vy

recursos que sean necesarios para implementar el SGSSO.

Comunicacion: Se realizardn procedimientos para poder
comunicar al personal sobre los cambios que traer4 tener

implementado un SGSSO.

Participacion y consulta: Se tomard en cuenta la participacion y
consulta al personal en la formaciébn de comités, creacion de

politicas, identificacion, evaluacion y control de riesgos.

Control de documentos: Se documentan todas las actividades de
SGSSO asi como los documentos que respalden al SGSSO y lo
regulen como lo son la LGPRL y la hormativa OHSAS 18001:2007.

Control operacional: Se identifican aquellas operaciones vy
actividades asociadas a los peligros identificados, realizando un
control de las instalaciones donde se realizan los trabajos, se
controla el ingreso de personas externas a la institucion.

Se realiza control de bienes, equipos y servicios adquiridos por la
institucion, se realizan procedimientos que ayuden a la institucion
a seguir la politica y los objetivos de SGSSO.

Preparacion y respuesta ante emergencias: Tiene su funcionalidad
a través del plan de emergencias disefiados, ademas de los
manuales de prevencion y el disefio de procedimientos para la

creacion de comités de SSO, brigadas de emergencia.

Verificacion

Medicion seguimiento y desempefio: Se realizar4 procedimientos

para poder medir de forma cualitativa y cuantitativa el desempefio
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del SGSSO, creando indicaciones que faciliten la forma de realizar
las mediciones. Estableciendo medidas correctivas y preventivas
al aplicarse el SGSSO.

Se establecerd& un procedimiento que sirva para calibrar
instrumentos de medicion de factores que afecte la SSO de los
trabajadores.

Evaluacion del cumplimiento legal: Se medira el grado de
cumplimiento que se tendra en materia de SSO en primer orden
de importancia con la LGPRL ya que al no cumplir con la ley se
caeria en multas, ademés de otras normativas vigentes del pais en
la materia, como la ley del ISSS, Cédigo de trabajo y otras del
MTPS.

EN segundo lugar es la base del SGSSO es la normativa OHSAS
18001:2007, este estandar internacional exige otros puntos que la

ley no exige y que deben cumplirse para que el sistema funcione.

No conformidad, accién preventiva y accion correctiva: A travpes
de este microsistema se realiza la identificacion, investigacion
correccion, registro y comunicado de las no conformidades al
SGSSO, ademas se buscaran identificar peligros nuevo o
modificados a los que puedan ver expuestos los trabajadores de
CAASZ, se realiza la actualizacion de acciones preventivas y
acciones correctivas para el SGSSO cuando asi se requiera y
basado segun PRO-EIII-04, ademas se realizara el registro de las
acciones correctivas y preventivas para mantener documentados
los procesos y las acciones correctivas y preventivas aplicadas al
SGSSO.
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Control de registros: Se velara por resguardar la documentacion
necesaria para la SGSSO mantener sus documentos originales y

los cambios que se realicen en este.

Auditoria interna: Se encargara de realizar las auditorias al
SGSSO basandose en el Programa de auditoria interna del
SGSSO para poder identificar las ho conformidades.

Cada uno de estos subsistemas se complementan entre si de tal forma que el SGSSO no
puede funcionar de forma correcta si alguno de estos falta o falla; es de hacer notar que
no existe un subsistema mas importante que otro, todos se complementan entre si, por lo
gue si alguno de ellos trabaja de manera independiente, producird malos resultados
dentro del macro sistema del SGSSO.

A continuacion se presenta la interrelacion de cada uno de los subsistemas, la direccion

de las flechas indica la direccion de la comunicacién entre cada uno.
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= Direccién CAASZ

A

Politicas, objetivos,
misién y vision -~

—

Subsistema de
planificacion del
SGSSO

Mejora continua

A

Subsistema de
implementacion y |-t
operacion

'

Subsistema de
verificacion del i
SGSSO

Como se aprecia en el diagrama la Alta Direccion es la que se encarga de elaborar la
Politica, Objetivos, Mision y Vision ya que es el inicio al SGSSO, esto da lugar a que se
desarrollen los Subsistemas de:

e Planificacion.

e Implementacion y operacion .

e Verificacion.

Ademas la Direccion debe de revisar el SGSSO en intervalos planificados para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia. Para realizar esta revision la
Direccion debe revisar los informes y reportes generados por los diferentes Subsistemas
del SGSSO, ademés de la evaluacion que realice Auditoria Interna, todo esto servira para

23



Cédigo: MAN-A-02 Pagina: 24/41

@ Titulo del Documento: Manual del Sistema de Gestién de Version: 01
Seguridad y Salud Ocupacional.

ISRI

Fecha:

encontrar oportunidades de mejora del SGSSO y abrird paso para el ciclo de Mejor
Continua del SGSSO del CAASZ

» Objetivo de la Mejora Continua.

Dar seguimiento a los Planes, Procedimientos y actividades realizadas por los distintos
subsistemas que han llevado a cabo su evaluacion dentro del S.G.S.S.O, para analizar el
grado de cumplimiento del mismo y las posibles dificultades detectadas en su desarrollo.
Los resultados del seguimiento deben ser analizados, comparandolos con las areas de
mejora detectadas en la evaluacion con el fin de conocer si se estan consiguiendo las
mejoras previstas y en su caso, redefinir las actuaciones necesarias, manteniendo asi un

proceso de mejora continua, sistematica y consistente.

» Generalidades.

La mejora continua esti directamente relacionada con la realizacién de evaluacién de
riesgos, inspecciones, auditorias y aplicacion de planes de mantenimiento, dentro del
Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional, cuyo propdésito es conservar las
condiciones minimas aceptables de seguridad para todos las personas que se hallen en el

centro.

» Caracteristicas y Beneficios de la Mejora Continua del Sistema.

» Facilita el seguimiento y la aplicacién de las acciones correctivas que se deben llevar a
cabo cuando se presentan no conformidad es en el SGGSO.

» Mantiene disponible la informacion de las acciones correctivas disefiadas que se deben
aplicar.

» Realiza seguimiento de todas las actividades emprendidas para llevar a cabo una accion
correctiva dentro del sistema.

= Incentiva al personal en las acciones de mejora.

= Registra de manera precisa el cumplimiento de metas y objetivos del Sistema de
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Gestion

= Valoracion de las acciones de mejora realizadas para informar a su Direccion.

» Subsistema de planificacién del SGSSO.
En este subsistema se realizan la planificacién del funcionamiento del SGSSO, donde se
mostrara la forma de identificacion, evaluacion y control de los riesgos, determinando
ademas los requisitos legales que el SGSSO debe de considerar para trabajar
correctamente y de acuerdo a las leyes de Seguridad y Salud Ocupacional
vigentes en el pais. Ademas se observa la relacion del Subsistema de Planificacién con

los otros Subsistemas dando una retroalimentacion entre estos.

» Subsistema de implementacidon y operacion.

En este subsistema se realizan la planificacién del funcionamiento del SGSSO, donde se
mostrara la forma de identificacion, evaluacion y control de los riesgos, determinando
ademas los requisitos legales que el SGSSO debe de considerar para trabajar
correctamente y de acuerdo a las leyes de Seguridad y Salud Ocupacional
vigentes en el pais. Ademas se observa la relacién del Subsistema de Planificacion

con los otros Subsistemas dando una retroalimentacion entre estos.

Ademas de formar a todo el personal en aspectos de Seguridad y Salud Ocupacional y la
formacion especializada en Seguridad y Salud Ocupacional g ue deben de tener los

representantes de cada subsistema del SGSSO.

» Subsistema de verificacion.
Subsistema de Verificacion se encargara de realizar la medicion y seguimiento del
desempefio del SGSSO, es decir verificar constantemente que este se desarrolle de la
forma en que se ha diseflado y se cumplan las politicas y objetivos planteados
anteriormente. Se verificara el cumplimiento legal que debe de regir el SGSSO, ya que si
no se cumplen los requisitos legales del pais el SGSSO no estaria bien disefiado, ademas
debe de cumplir los requisitos exigidos por la norma internacional OHSAS 18001:2007.
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Ademaés se verificara la Investigacion de incidentes sucedidos en la organizacion también
la investigacion de no conformidades y la aplicacion de acciones correctivas y
preventivas, también se debera llevar un control de los registros que respaldan al SGSSO
gue es donde se encontrara resguardad a toda la  documentacién
gue se genere en el SGSSO. Como parte del Subsistema de Verificacién se encuentra un
elemento muy importante que es el de la Auditoria Interna del SGSSO, con este elemento

se encontrara inconformidades al SGSSO.

iii. Funciones del SGSSO.
El Sistema de Gestibn en Seguridad y Salud Ocupacional se compondrda de tres
subsistemas que son:

» Subsistema de Planificacion.

» Subsistema de Implementacion y Operacion

> Subsistema de Verificacion.

Las Funciones de cada uno de los Subsistemas del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud Ocupacional es velar que se ejecuten los procedimientos, planes y programas que
estan contenidos en cada uno de ellos, estas funciones se describen a continuacion:
»Subsistema de Planificacion.

Funciones Especificas:

e Velar por la ejecuciéon del PRO-CI-01, que muestra como realizar la Identificacion y
Evaluacion de Riesgos, conteniendo en estas cada una de las finchas de
evaluacion de riesgos.

e Realizar la determinacion de controles de los riesgos identificados y evaluados
segun el PRO-CI-02.

¢ Mantener actualizada a la informacion legal del pais en Materia de Seguridad y

Salud Ocupacional teniendo acceso a ella, ademas se debe mantener actualizada
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y accesible la normativa Internacional OHSAS 18001:2007 de acuerdo al PRO-CII-
01.

Convocar a los coordinadores de los demas subsistemas del SGSSO, para la
revision y actualizacién de los objetivos del SGSSO, acordes a la politica de SSO
planteada, segun el PRO-CIII-01.

» Subsistema de Implementacién y Operacién.

Funciones Especificas:

Debe velar por la asignacién de recursos del SGSSO de acuerdo al PRO-DI-01.
Debe de velar por el cumplimiento de formacion requerida por el personal en
general en aspectos de Seguridad y Salud Ocupacional y por la formacién
especial que deberan tener las personas encargadas del Departamento de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Es responsable de identificar las necesidades de formacion del personal en
aspectos de Seguridad y Salud Ocupacional de acuerdo al PRO-DII-01.

Se debe realizar concientizacion del personal en aspectos de SSO de acuerdo
al PRO-DII-02.

Debe de evaluar la efectividad de las capacitaciones recibidas por el personal en
aspectos de Seguridad y Salud Ocupacional, para saber si el personal conoce
los conceptos de SSO y sabe coémo actuar en caso de un accidente o
emergencia segun el PRO-DII-03.

Es responsable de velar porque se realice la comunicacion en los diferentes
niveles de la organizacion de la politica, mision, vision y objetivos del SGSSO,
para que todo el personal conozca cual es el rumbo de la organizaciéon en
materia de SSO y también de darlo a
conocer a personal subcontratado o empresas que brindan servicios a la
autobnoma segun los PRO-DIII-01 y PRO-DIII-02.

Debe velar por la comunicacion en los diferentes niveles sobre los riesgos,
accidentabilidad u otra medida de SSO considerada pertinente por la
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organizacion y que sera de beneficio para los empleados, de acuerdo al PRO-
DIII-01.

Es responsable de comunicar los informes y reportes que se generen en el
SGSSO a la organizacién de acuerdo al PRO-DIII-03.

Debe velar porque el personal operativo participe en la investigacion e
identificacion de peligros, evaluacion de los riesgos y determinacion de
Controles de los riesgos encontrados en las tareas que desempefian los
empleados segun el PRO-DIV-01.

Debe velar porque el personal operativo participe en la investigaciéon de
incidentes sufridos en la organizacién de acuerdo al PRO-DIV-02.

Es responsable de hacer que miembros del personal operativo participen en la
revisiéon y actualizacion de las politicas y objetivos del SGSSO de acuerdo al
PRO-DIV-03.

Es responsable de velar por la consulta de cambios que sufra el SGSSO segun
PRO-DIV-04.

Debe convocar a los coordinadores de los subsistemas para la revision,
actualizacion y aprobacion de los documentos que se elaboren en el SGSSO, de
acuerdo a los PRO-DV-01 y PRO-DV-02 respectivamente.

Debe de velar por el Control de las Instalaciones donde se realizan los trabajos
del centro de atencién ancianos Sara Zaldivar., segin el PRO-DVI-01.

Es responsable de velar por el orden y limpieza de las instalaciones donde se
realicen trabajos del centro de atencion ancianos Sara Zaldivar. segun el PRO-
DVI-02.

Es responsable de verificar el control de las personas que ingresan a las
instalaciones y lugares de trabajo del centro de atencibn ancianos Sara
Zaldivar., segun el PRODVI-03.

Debe velar porque los trabajadores del CAASZ utilicen adecuadamente los
equipos de proteccién personal, esto de acuerdo al PRO-DVI -04.
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Debe de realizar el seguimiento de los accidentes ocurridos para saber si se han
realizado medidas correctivas para que ese tipo de accidentes no vuelvan a
suceder, segun PRO-DVI-05.

Es responsable de realizar el registro de la investigacion y andlisis de incidentes
de acuerdo al PRO-DVI-08.

Es responsable de la elaboracion de mapas de riesgos y de evacuaciéon de las
instalacién es del centro de atencién ancianos Sara Zaldivar., segun PRO-DVII-
01.

Es responsable de organizar y planear simulacros de emergencias para conocer
cdmo reaccionan los trabajadores en caso de alguna situacion de emergencia,
segun PRO-DVII-02.

Es responsable de reunir al comité de SSO y autoridades del SGSSO para
poder crear los comités de SSO, segun el PRO-DVII-03.

Es responsable de reunir a los coordinadores de los Subsistemas del SGSSO
para poder crear las Brigadas de Emergencia, segun el PRO-DVII-04.

Es responsable de velar por la revisibn de la preparacién y respuesta ante
emergencias seguin PRO-DVII-05.

Es responsable velar por la actuaciébn de los trabajadores en caso de
Emergencias segun PRO-DVII-06.

Subsistema de Verificacion.

Funciones Especificas:

Es responsable de establecer los indicadores del SGSSO segun el PRO-EI-01.
Es responsable de la aplicacion y medicion de la eficacia de los indicadores del
SGSSO segun el PRO-EI-02.

Debe velar por que los instrumentos que se utilicen para mediciones de
factores que afecten la SSO de los trabajadores se realice de acuerdo al PRO-
El-03.
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e Es responsable de velar por la medicion del alcance de los Objetivos del
SGSSO segun el PRO-EI-04.

o Es responsable de evaluar en la organizacion el cumplimiento de la normativa
legal del pais en materia de SSO y el cumplimiento de la norma internacional
OHSAS 18001:2007, segun PRO-EII-01.

e Debe velar por el cumplimiento del PRO-EIII-01, que se encargara de realizar
la identificacion, investigacion y correccion de no conformidades al SGSSO.

o Esresponsable del registro de las no conformidades segun el PRO-EIII-02.

e Es responsable de la identificacion, evaluacion y tratamiento de peligros
nuevos o modificados segun el PRO-EIII-03.

e Debe velar por el cumplimiento del PRO-EIII-04 el consiste en la actualizacion
de medidas correctivas y preventivas del SGSSO.

o Es responsable del registro de las acciones correctivas y preventivas aplicadas
al SGSSO seguln el PRO-EIII-05.

e Es responsable de la revision de la eficacia de las acciones preventivas y
correctivas aplicadas al SGSSO, segun PRO-EIII-06.

e Debe Velar por el cumplimiento del PRO-EIV-01, a través del cual se realizara
la Auditoria Interna del SGSSO.

iv. Responsabilidad y Autoridad.

» Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.

Responsabilidades y Autoridad del Jefe del Departamento de Seguridad y Salud
Ocupacional:

1. Velar por el cumplimiento de los requisitos descritos en este procedimiento.

2. Encargado de presentar los informes de resultados ante la Direccion del CAASZ.

3. Solicitar el financiamiento de recursos para la implementacion de medidas correctivas o

mejoras al sistema de gestion.
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4. Autorizar el desembolso de dinero o recursos del fondo asignado al SGSSO para la
Implementacion de medidas correctivas en el caso de no ser necesario gestionar recursos
a través de la Direccion del centro de atencion ancianos Sara Zaldivar.

5. Convocar a reuniones de caracter urgente o imprevisto, al Comité y a las autoridades
de ser necesario.

6. Revisar los resultados de las actividades realizadas por el Departamento.

7. Coordinar las auditorias del SGSSO.

8. Coordinar el trabajo de los Coordinadores de cada subsistema.

9. Informar en las reuniones sobre las actividades mensuales de Seguridad y Salud
Ocupacional.

10. Actualizar la documentacion y dar seguimiento al SGSSO.

11. Coordinar las capacitaciones de Seguridad y Salud Ocupacional.

» Coordinador de Planificacion del SGSSO.

Responsabilidades:

1. Encargado de coordinar la identificacibn de los riesgos en el centro de atencion
ancianos Sara Zaldivar.

2. Encargado de la elaboracion de controles para los riesgos encontrados en el Area
Operativa

3. Realizar un programa de evaluaciones periddicas de las &reas operativas para poder
identificar y evaluar los riesgos dentro de estas.

4. Revisar y verificar el informe el cual contenga los riesgos identificados en el Area
Operativa y realizar la evaluacién de estos riesgos para poder clasificarlos como intol
erables, importantes, importantes, moderados, y/o triviales.

5. Elaborar los controles para los riesgos identificados.

6. Realizar la clasificacion de los riesgos identificados.

7. Darle seguimiento al programa de identificacion y evaluacion de riesgos periddico para

cada una de las sub areas operativas.
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8. Realizar informe de los Riesgos Identificados en el centro de atencion ancianos Sara
Zaldivar.
9. Documentar y mantener actualizados los resultados de la identificacién de peligros,

evaluacion de riesgos y la determinacién de controles.

Coordinador de Implementacién y Operacion.

Responsabilidades:

1. Responsable de Asignar las funciones y responsabilidades d el personal para el
SGSSO.

2. Responsable de identificar las necesidades de formacién del personal en aspectos de
SSO.

3. Encargado de realizar programa de concientizacion del personal en aspectos de SSO.
4. Debe de coordinar las evaluaciones al personal sobre las capacitaciones recibidas en
SSO.

5. Es Responsable de velar por la comunicacion de la politica, mision, visién y objetivos
del SGSSO entre los diferentes niveles de la Organizacién del centro de atencién
ancianos Sara Zaldivar..

6. Es responsable de velar que se cumpla la comunicacién de la politica, mision, vision y
objetivos del SGSSO con contratistas y personas que visiten las instalaciones del CAASZ
y los lugares de trabajo para que sepan acatar las medidas de seguridad y salud
ocupacional que se tengan dentro de las instalaciones.

7. Es responsable de velar por la comunicacion entre los diferentes niveles del centro de
atencion ancianos Sara Zaldivar sobre los peligros, accidentabilidad u otra medida de
SSO tomada por la organizacion.

8. Es Responsable de la comunicacion de los informes y reportes del SGSSO a toda la
organizacion y sus partes interesadas.

9. Debe velar porque los empleados a través de un representante participe en la
investigacion e identificacion de peligros, evaluacion de los riesgos y determinacion de
Controles.
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10. Debe velar porque los empleados a través de un representante participe en la
elaboracion de politicas y objetivos del SGSSO.

11. Es responsable de facilitar consultas al personal cuando existan cambios en la
legislacion

nacional en aspectos de SSO o0 en la norma internacional OHSAS 18001:2007, y que por
esta razon se deba de modificar el SGSSO.

12. Es responsable de comunicar a los contratistas cambios que hayan ocurridos en el
SGSSO y que puedan afectar la SSO de sus trabajadores.

13. Es responsable de convocar al Jefe del Departamento de SSO y a los Coordinadores
del SGSSO para revisar y actualizar los Documentos del SGSSO.

14. Es responsable de velar porque se cumpla el control de las instalaciones de los
lugares de trabajo del centro de atencién ancianos Sara Zaldivar.

15. Es responsable de velar porque se cumpla el Orden y Limpieza de las Instalaciones
de los lugares de trabajo del centro de atencién ancianos Sara Zaldivar..

16. Es responsable de velar por el control de todas las personas en los lugares de trabajo
del centro de atencion ancianos Sara Zaldivar.

17. Debe velar por el uso completo y adecuado del equipo de proteccién personal de los
trabajadores.

18. Responsable de dar seguimiento a los accidentes ocurridos al personal operativo.

19. Es responsable que los trabajadores operativos le den seguimiento a las normas de
seguridad y salud ocupacional descritas anteriormente.

20. Es responsable de manejar la informacién que se genera en el SGSSO.

21. Es responsable de velar por el registro, investigacion y analisis de incidentes
ocurridos.

22. Supervisar las actividades del encargado del elemento de Preparacion y Respuesta

ante Emergencias.

» Coordinador de Verificacion.
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Responsabilidad:

1. Es responsable de establecer indicadores para medir el desempefio del SGSSO.

2. Debe de realizar la aplicacion de los indicadores y verificar si estos son eficaces para el
SGSSO.

3. Debe velar por la aplicacion de y seguimiento de medidas correctivas y preventivas del
SGSSO

4. Debe velar porque los equipos de medicién de factores que afectan la salud de los
trabajadores se encuentren en buen estado y calibrados para poder realizar lecturas
correctas de los factores que afectan.

5. Es responsable de realizar la mediciébn del alcance de los objetivos del SGSSO
6. Es responsable de evaluar el cumplimiento de la normativa legal por parte de la
organizacion

7. Es responsable de evaluar el cumplimiento de la norma internacional OHSAS
18001:2007 por parte de la organizacion.

8. Es responsable de velar por la identificacién, investigacion y correccion de no
conformidades del SGSSO

9. Debe verificar el registro de no conformidades encontradas en el SGSSO
10. Debe supervisar la identificacién, evaluacién y tratamientos de peligros nuevos o
modificados encontrados en la organizacion.

11. Debe verificar el registro las acciones correctivas y acciones preventivas aplicadas al
SGSSO.

12. Es responsable de revisar la eficacia de las acciones correctivas y acciones
preventivas aplicadas al SGSSO.

13. Es responsable de verificar el resguardo de los registros y documentos que genere y
necesite el SGSSO.

b. Competencia Formacion y toma de Conciencia (4.4.2).
El personal del centro de atencion ancianos Sara Zaldivar debe de ser consiente sobre los
riesgos a los que esta expuesto diariamente en el trabajo, ademéas debe saber qué hacer
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en casos de emergencia, por lo que se vuelve necesario formar a los trabajadores en
materia de Seguridad y Salud Ocupacional que lo
ayude a desarrollar su trabajo de forma segura y eficiente, ademas de concientizarlo
sobre las consecuencias que les puede traer no seguir los procedimientos establecidos
para las tareas a realizar. La concientizacion de los empleados se desarrolla de acuerdo
al PRO-DII-02.

c. Comunicacion Participacion y Consulta (4.4.3)

i. Comunicacion (4.4.3.1).

La forma de comunicacion de la politica, mision, visién y objetivos del SGSSO para todos
los empleados del centro de atencién ancianos Sara Zaldivar se desarrolla en el PRO-
DIll-01.

La comunicacién que se hara de estos mismos puntos para los contratistas de la centro
de atencidon ancianos Sara Zaldivar se detalla en el PRO-DIII-02; y para realizar la
comunicacion de los informes y reportes generados por el SGSSO se realizara segun el
PRO-DIII-03.

ii. Participacion y Consulta (4.4.3.2).

La organizacién del SGSSO debe de forma integral involucrar a los trabajadores en la
investigacion de incidentes, accidentes, evaluacién de riesgos y determinacion de
controles, esto se llevara a cabo segun lo describa el PRO-DIV-01. También se da la
participacion del personal en la investigacion de incidentes segun el PRO-DIV-02, ademas
el personal se debe de involucrar en la revision de la politica y objetivos del SGSSO, de
acuerdo al PRO-DIV-03.

Cuando se realicen cambios al SGSSO y hayan puntos nuevos que no hayan sido
aclarados completamente la consulta de estos cambios se puede realizar de acuerdo al
PRO-DIV-04.

d. Documentacion (4.4.4).

35
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La documentacién del S.G.S.S.0. se registra en el Listado Maestro de Documentos (GUI-
DV-01) y se elabora de acuerdo a la guia de elaboracién de documentos GUI-DV-02.

e. Control de Documentos (4.4.5)

En este apartado se controla, revisa y aprueban todos los documentos necesarios para el
SGSSO, esto se realiza segun los procedimientos PRO-DV-01 y su informe (INF-PRO-
DV-01-01), PRO-DV-02 y su respectivo informe (INF-PRO-DV-02-01), PRO-DV-03.
Ademas este apartado tiene relacibn con la Guia de Elaboracion
de Documentos del SGSSO (GUI -DV-02) ya que en esta guia se propone un método
estandar para poder conformar los documentos del SGSSO. La norma OHSAS
18001:2007 hace la relacién con el apartado 4.5.4 que es el Control de los Registros y
gue nos dice que lo documentos deben de ser perdurables en el tiempo
manteniendo la informacién y documentaciéon de la organizacién de forma intacta esto se
realizara de acuerdo al PRO-DV-03 (Procedimiento para Salvaguardar los Documentos
del SGSSO).

f. Control Operacional (4.4.6).

En este punto se identifican las operaciones y actividades que estan asociad as a los
peligros y riesgos identificados, para poder evaluar todos estos aspectos y controlarlos de
forma adecuada se desarrollaran de acuerdo a los procedimientos del PRO-DVI-01 al
PRO-DVI-8, donde se evaluaran los aspectos de: Control de las Instalaciones, Orden y
Limpieza, Control de los Visitantes, Uso Adecuado del Equipo de Proteccion
Personal, Seguimiento de los incidentes Ocurridos, Seguimiento de Normas de Seguridad
y Salud Ocupacional, Actualizacién del SGSSO, Consulta y Manejo de la informacion del
SGSSO, Auditorias Internas, Registro de Incidentes Ocurridos, Investigacion y Andlisis de
Incidentes. Todos los procedimientos mencionados estan acompafiados de sus
respectivos formularios de evaluacion y reportes e informes de los resultados obtenidos,
estos formularios, reportes e informes se pueden observar en el mapa del listado maestro

de documentos.
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g. Preparacién y Respuestas ante Emergencias (4.4.7).

El SGSSO debe de tener documentos que respalden e indiquen a la organizacién que
hacer y como reaccionar ante situaciones potenciales de emergencias, es por eso que se
desarrollan una serie de procedimientos que ayudara a la organizacion a actuar de forma
correcta y estos son: Procedimiento para la elaboracion de Mapas de Riesgo y
Evacuacion (PRO-DVII-01), Procedimientos para la realizacion de simulacros de
situaciones de emergencia (PRO-DVII-02), con su respectiva ficha de evaluacion FOR-
PRODVII-02-01) y el informe de resultados del simulacro de emergencia (INF-PRO-DVII-
02-01). Esta el procedimiento para la creacion de comités de seguridad y salud
ocupacional (PRO-DVII-03), procedimiento para la creacion de brigadas de emergencias
(PRO-DVII-04), Procedimiento para la revision de la preparacion
y respuesta de situaciones de emergencia (PRO-DVII-05) con sus respectivas fichas de

inspeccién de:

Sefializacion de los lugares de trabajo, Inspeccion de botiquines de Primeros Auxilios,
Inspeccién de extintores, contenido en la ficha de evaluacion de preparacion de respuesta
en situaciones de emergencia (FOR-PRO-DVII-05-01), el informe de las inspecciones de
la preparacion de la respuesta en situaciones de
emergencia (INF-PRO-DVII-05-01) y el Programa Revision de equipo en caso de
emergencia (PRG -PRO-DVII-05-01), ademés del Procedimiento de actuacion en caso

de emergencias (PRO-DVII-06) que se complementa con cada uno de los planes de

emergencia contenidos dentro del Manual de Emergencia (PLA -DVII-01).

6. Verificacion (4.5)

a. Medicién y Seguimiento del Desempefio (4.5.1)

Se debe de medir el desempefio del SGSSO con el objeto de conocer si se estan
realizando las actividades necesarias para garantizar la seguridad y salud ocupacional de
empleados y visitantes de la empresa, esta medicion y seguimiento del desempefio se

realiza a través de los procedimientos siguientes: Procedimiento de creacion de

37
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indicadores del SGSSO (PRO-EI-01), procedimiento para la aplicacion y medicion de la
eficacia de los indicadores del SGSSO (PRO-EI-02) y el informe de los indicadores
aplicados al SGSSO (INF-PRO-EI-02-01), procedimientos para la calibracion de
instrumentos a utilizar para la medicion de factores que afecten la
salud de los trabajadores (PRO-EI-03) y finalizar con el procedimiento para la medicion
del alcance de los objetivos del SGSSO (PRO-EI-04) con su respectivo informe de
resultados del alcance de los objetivos del SGSSO (INF-PRO-EI-04-01).

b. Evaluacion del Cumplimiento Legal (4.5.2).

La organizacién a través del Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional establece
el Procedimiento para evaluar el grado de cumplimiento de la organizacion con la
reglamentacién legal del pais en lo que respecta la Seguridad y Salud Ocupacional y el
cumplimiento de normativas internacionales (PRO -ElI-01)
para poder cumplir asi la normativa legal del pais y no entrar en ilegalidades, para poder
ejecutar este procedimiento es necesaria su ficha de evaluacion del grado de
cumplimiento de la normativa nacional en materia de SSO y la norma OHSAS 18001:2007
(FOR-PRO-EII-01-01) y su Reporte de evaluacién del grado de
cumplimiento de las leyes de SSO del pais y norma OHSAS por parte de la organizacién
(REP-PRO-EII-01-01).

c. Investigacion de Incidentes, no conformidad, accidon correctiva y accion
preventiva (4.5.3).

i. Investigacion de incidentes (4.5.3.1).

En este apartado se realiza la investigacion y analisis de incidentes, cubierto en el

presente sistema de gestion en el control operacional PRO-DVI-08.
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ii. No conformidad, accién correctiva y accién preventiva (4.5.3.2)
La organizacibn del SGSSO ha establecido procedimientos que identifiguen no

conformidades, acciones correctivas a ejecutar y acciones preventivas a tomar, estos son:

e PRO-EIII-01. e PRO-EIII-04.
e PRO-EIII-02. e PRO-EIII-05.
e PRO-EIII-03. e PRO-EIII-06.

d. Control de los Registros (4.5.4).

El control de los registros se realiza segin los PRO-DV-01 y PRO-DV-02 y que se
complementan con el Procedimiento para salvaguardar los registros del SGSSO (PRO-
DV-03).

e. Auditoria Interna (4.5.5).

Se ha desarrollado el procedimiento para la Auditoria Interna del SGSSO (PRO-EIV-

01), en donde se define la forma de efectuar las auditorias en el centro de atencion
ancianos Sara Zaldivar, estas auditorias se realizaran de acuerdo al Programa de
Auditoria Interna al SGSSO (PRG-PRO-EIV-01-01) que indicara los puntos y los lugares a
ser auditados, apoyado por la Ficha de Auditoria Interna del SGSSO (FOR-PRO-EIV-01-
01), y se brindara un Informe de la Auditoria del SGSSO (INF-PRO-EIV-01-01)
comunicando sus resultados a la organizacion de acuerdo al PRO-DIII-05 (Procedimiento

para la comunicacion de informes y reportes del SGSSO).

7. Revision por la Direccion (4.6).

La alta direccion debe de revisar el desempefio del SGSSO vy lo realizara a través del
Procedimiento para la revision al SGSSO por parte de la alta direccion (PRO-FI-01), esta
revision la realizara segun el Programa de revisiébn del SGSSO por parte de la alta
direccién (PRG-PRO-FI-01-01) y se brindara un Reporte del la revision del desempefio del
SGSSO (REP-PRO-FI-01-01) cuyo resultado se comunique a la organizacion de acuerdo

al PRO-DIII-05 (Procedimiento para la comunicacion de informes y reportes del SGSSO).
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8. Referencias del Manual.

El Manual del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional fue elaborado
tomando como base

la Norma OHSAS 18001:2007, utilizando terminologia,
requerimientos y conceptos para ser aplicados centro de atencion ancianos Sara Zaldivar.

ANEXOS.

Coordinacion de
Comité SSO (1)

Secretaria de
Comité SSO (1) _

Delegacion de
Prevencion (9)

Organigrama USSO.
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1. PRESENTACION

Con el presente manual se pretende dar a conocer a los trabajadores del Centro de
Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar los factores de riesgo méas frecuentes a los que
se encuentran expuestos y las medidas preventivas generales que se pueden adoptar
para evitarlos; para que contribuya a la mejora de los niveles de seguridad y salud en sus

actividades.

2. OBJETIVO

Informar a los trabajadores sobre los riesgos que puedan afectar a su salud y las medidas

preventivas que deben aplicar para evitarlos.

3. AMBITO DE APLICACION

Este manual tiene aplicabilidad a todas las areas y trabajadores que conforman Centro de
Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar del ISRI.

4. INSTRUCCIONES PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El manual es de uso exclusivo para la Direccion del Centro y de la Unidad de Seguridad y
Salud Ocupacional del Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar; sin embargo, los
trabajadores podran ser participe del mismo es casos que lo ameritan, este se debe
mantener actualizado cada afio en base a las modificaciones 0 nuevas leyes que se

aprueben en el pais en materia de seguridad y salud ocupacional.
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DECALOGO DE PREVENCION

© © N o o A

Conozca a fondo su entorno de trabajo y las tareas que va a realizar.

Inférmese sobre la organizacion destinada a la prevencién de riesgos en el CAASZ, el
cual es la USSO.

Sepa cudles son sus derechos y obligaciones como trabajador/a en materia de
prevencién de riesgos laborales.

Las situaciones de peligro existen y han existido siempre; aprenda a identificarlas.
Solicite los recursos necesarios para garantizar su seguridad y salud.

Respete las sefales de seguridad.

Utilice y cuide las protecciones personales y colectivas.

No corra riesgos innecesarios. Vele por su salud y la de sus comparieros.

Al finalizar la jornada, preguntese si ha trabajado de forma segura.

10. Recuerde: la seguridad empieza por uno mismo.
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RIESGOS ASOCIADOS A AGENTES QUIMICOS

En el CAASZ estos se hallan en:
e Todo el centro (Aseo y limpieza)
e Lavanderia.

e Costureria

Los agentes quimicos pueden ser exdgenos, cuando provienen del exterior del
organismo, como gases inhalados, liquidos ingeridos o sustancias cuyo contacto con la
piel y mucosas provoca dafios. Algunos agentes quimicos con propiedades
farmacolégicas pueden ser dafiinos al ser ingeridos fuera de control médico. Los agentes
guimicos endonenos son productos de anomalias metabdlicas del organismos y pueden

causar graves trastornos a la salud.

Riesgos Generales
Se define como toda sustancia organica e inorganica, natural o sintética que durante la
fabricacién, manejo, transporte, almacenamiento o uso, puede incorporarse al medio
ambiente en forma de polvo, humo, gas o vapor, con efectos irritantes, corrosivos,
asfixiantes, toxicos y en cantidades que tengan probabilidades de lesionar la salud de las
personas que entran en contacto con ellas.
Ojos mulp {77
Ingestion — ’;‘p\\"/’.\“.\

Vias f ‘L ‘{

Vias de exposicion: Respieatories 7|

\

|
\ |‘ ."\“

Inyeccion
Plel

Principios de control operacional
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e Los principios del control operacional en el uso de los productos quimicos son:

¢ Eliminacién de sustancias riesgosas: siempre y cuando sea factible y préactico.

e Sustitucién: por una sustancia menos riesgosa o utilizando la misma en un
proceso menos riesgoso.

¢ Aislamiento: de sustancias riesgosas poniendo una distancia o una barrera entre la
sustancia y el trabajador expuesto.

¢ Minimizacién mediante la instalacion de ventilacién general y local para reducir la
concentracion de contaminantes en el aire como pueden ser el humo, los gases,
vapores y brumas.

e Controles de ingenieria: se los utilizan en procesos para contener o minimizar la
generacién de sustancias riesgosas (por ejemplo, campanas para el humo).

e Proteccién del trabajador mediante la provision de equipos de proteccién personal,
para prevenir el contacto fisico con el trabajador.

e Précticas de trabajo seguras: estas usualmente involucran decisiones gerenciales
gue obligan a las personas a trabajar de manera mas segura (por ejemplo,
restringir accesos a almacenes de productos quimicos, y no dejar envases tirados

en cualquier area).

Sustancias quimicas potencialmente peligrosas

Los trabajadores estan potencialmente expuestos a gran numero de sustancias quimicas

en el lugar de trabajo, tales como:

o Residuos, gases y vapores

e Agentes de limpieza (desinfectantes como el alcohol isopropilico, yodo, betadine,
cloro)

e Insecticidas y rodenticidas

e Medicamentos

e Jabonesy detergentes
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e Solventes (por ejemplo, alcohol, acetona, benzoina)

e Particulas sélidas organicas en el aire.

Polvos Alérgicos

Los polvos alérgicos, de naturaleza muy diversa en esta categoria se pueden citar el

polen, polvo de madera, fibras vegetales o sintéticas, resina, pelusas de algodon, etc.

RIESGOS

La pelusa del algodon que se desprende de la ropa, o tela en general, capaces de
producir asma, fiebre, dermatitis, etc., preferentemente en sujetos sensibilizados mientras
gue otros no manifiestan reaccion alguna. Su accion depende, por tanto, mas de la

predisposicion del individuo, que de las caracteristicas particulares del polvo.

MEDIDAS PREVENTIVAS

» Uso de extractores de aire, con filtro para polvos organicos.

= Utilizacion obligatoria de mascarillas en las areas de trabajo (De preferencia en la
zona de lavanderia, de valvula).

» Limpieza de las areas de trabajo, paredes, pisos y ventanas con materiales

humedecidos.

Desinfectantes

Son compuestos cuya finalidad es la reduccibn de los

microorganismos potencialmente patégenos. Se utiliza en forma de
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liquido. Se emplea para la esterilizacion y limpieza de todas las areas del centro como lo
que son: productos de limpieza, y lejia.

RIESGOS
Por su peligrosidad puede causar los siguientes efectos sobre la salud:

» Toxicidad por ingestion y en contacto con la piel.
= Quemaduras en la piel.
» Posibilidad de sensibilizacién en contacto con la piel.

= |rritacién de los ojos por exposicion con los gases.

MEDIDAS PREVENTIVAS

» Los recipientes con los desinfectantes deben cerrar herméticamente.

» Se emplearan equipos de proteccion individual especificos para cada operacion:
mascarillas, guantes adecuados, gafas o pantallas protectoras.

* La ropa de trabajo contaminada con el desinfectante se debe quitar y almacenar
hasta su lavado.

°

i
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IMPORTANTE: Se deben conocer a fondo las fuentes de contaminacién que existen en
su entorno de trabajo, asi como los riesgos que generan y las medidas preventivas
necesarias para controlarlos. Es fundamental la vigilancia periddica de la salud de
todos los trabajadores expuestos a los riesgos derivados del trabajo con productos

guimicos.

Medidas Preventivas Generales

INFORMACION SOBRE LA SUSTANCIA:

Cualquier producto quimico presente en el lugar de trabajo debe estar correctamente
identificado y contener informacién sobre el riesgo inherente de la sustancia o preparado.

Etigueta: Todo recipiente que contenga un producto quimico debe llevar,
obligatoriamente, una etiqueta bien visible en su envase. La etiqueta es la primera fuente
de informacion que tenemos frente a los riesgos derivados de la utilizacion de los

productos quimicos.

Su contenido es el siguiente:

= Nombre de la sustancia o del preparado

= Nombre, direccién y teléfono del fabricante o importador.

» Simbolos e indicaciones de peligro, para destacarlos riesgos principales (2 como
mMaximo).

= Frases de riesgo, que permiten complementare identificar determinados riesgos

mediante su descripcion.
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y utilizacion.

NOMBRE DE LA SUSTANCIA O PREPARADO
DATOS DEL FABRICANTE O DISTRIBUIDOR

_\@L FORMULA MOLECULAR
A Y CARACTERISTICAS
IDENTIFICACION FISICO-QUIMICAS DE
DE PELIGROS LA SUSTANCIA

DESCRIPCION DEL RIESGO
MEDIDAS PREVENTIVAS

Partes de una etiqueta

Ficha de datos de seguridad: Esta ficha debe ser proporcionada obligatoriamente por el
fabricante cuando se lleve a cabo la primera entrega del producto, para que se tomen las
debidas precauciones en la manipulacion de tales sustancias. Se compone de 16

apartados que incluyen la siguiente informacion:

1. Identificacibn de la sustancia o
preparado y de la sociedad o empresa.

2. Composicion/informacion sobre los

componentes.
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3. Identificacién de los peligros.

4. Primeros auxilios.

5. Medidas de lucha contra incendios.

6. Medidas que deben tomarse en caso de vertido accidental.
7. Manipulacién y almacenamiento.

8. Control de exposicion /proteccién individual.
9. Propiedades fisicas y quimicas.

10. Estabilidad y reactividad.

11. Informaciones toxicoldgicas.

12. Informaciones ecoldgicas.

13. Consideraciones relativas a la eliminacion.
14. Informaciones relativas al transporte.

15. Informaciones reglamentarias.

16. Otras informaciones.

Manipulacion De Productos Quimicos:

No coma, beba o fume en las areas de manipulaciéon de productos quimicos.
Nunca se debe oler ni probar un producto quimico.

En caso de trasvase a otro recipiente, identifique el contenido y etiquete el
nuevo envase.

Cuando manipule productos quimicos peligrosos, utilice las vitrinas de
seguridad.

Utilice los equipos de proteccion individual adecuados.
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Es conveniente la redaccién de procedimientos que contemplen las normas de
utilizacion actuacion para que el trabajo con productos quimicos se efectle de

manera segura para el trabajador y el medio ambiente.

Almacenamiento De Productos Quimicos:

Mantenga la cantidad almacenada al minimo operativo llevando un registro
actualizado de productos almacenados.

Organice el almacén de productos quimicos considerando las caracteristicas
de peligrosidad de los productos y sus incompatibilidades, y no atendiendo a la
facilidad de busqueda (orden alfabético, agrupamiento por familias).

v' Agrupe los de caracteristicas similares.
v' Separe los incompatibles.

v Aisle o confine los de caracteristicas especiales (muy toxicos,
cancerigenos, explosivos, pestilentes, etc.).

Compruebe que todos los productos estén adecuadamente envasados y
etiquetados.

v" Revise el buen estado del envase y la eficacia de los tapones.

v' Los envases se cogeran con seguridad para impedir caidas o
derrames.
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v' Siempre que sea posible, los productos inflamables, téxicos o muy
téxicos deberdn almacenarse en envases de metal o plastico, antes que de
vidrio.
Emplee armarios de seguridad para almacenar productos agresivos, situando
en las baldas inferiores los envases mas pesados asi como los acidos y bases
fuertes.
El almacén de productos quimicos es un lugar sélo para almacenar. Nunca se
debe trabajar en ese lugar.
Las zonas de almacenamiento deben estar limpias y ordenadas y claramente
sefalizadas.
Se debe disponer de fuentes lavaojos, asi como un lugar para lavarse las

manos y la cara con jabon.
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RIESGOS ASOCIADOS A AGENTES BIOLOGICOS

En el CAASZ estos se hallan en:

e Todas las areas del centro

Los agentes biolégicos son seres vivos, con un determinado ciclo de vida que, al

penetrar en el ser humano, ocasionan enfermedades de tipo infeccioso o parasitario.

La exposicion laboral a estos contaminantes se puede considerar bajo dos puntos de
vista definidos por el tipo de actividad; en primer lugar, se distinguen las actividades en
las que existe la intencion deliberada de manipular agentes biolégicos. En segundo
lugar, las actividades en las que no existe la intencion deliberada de manipular
agentes biolégicos, pero si puede existir la exposicién debido a la naturaleza del
trabajo, como por ejemplo el Centro de Atencidon para Ancianos “Sara Zaldivar”, los
trabajos en centro que existe contacto con usuarios, enfermos, 0 por su avanzada
edad con problemas de control de sus esfinteres; asi también los trabajadores de
servicios generales con trabajos sanitarios o los trabajos en unidades de eliminacién

de residuos y de tratamiento de aguas residuales.
Agente bioldgico

Son los microorganismos con inclusion de los genéticamente

modificados, los cultivos celulares y los endoparasitos humanos

susceptibles de originar cualquier tipo de infeccion, alergia o /

toxicidad.
Grupo deriesgo

Los agentes biologicos se clasifican en cuatro grupos, segun su diferente indice de
riesgo de infeccion los cuales al centro solo afecta los del grupo 2 y 3, los cuales se

describen a continuacion:

— EIl grupo 2 incluye los agentes bioldgicos patégenos que puedan causar una

enfermedad en el ser humano; es poco probable que se propaguen a la
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colectividad y, generalmente, existe para ellos una profilaxis o tratamiento
eficaces. Pertenecen a este grupo las bacterias causantes de la Legionelosis o el
tétanos y los virus de la gripe o del herpes, entre otros.

— El grupo 3 comprende los agentes bioldgicos patdégenos que puedan causar una
enfermedad grave en el ser humano; existe el riesgo de que se propaguen a la
colectividad, pero generalmente existe una profilaxis o tratamiento eficaces. Las
bacterias causantes de la tuberculosis o el antrax y los virus de la hepatitis o el

SIDA pertenecen, entre otros a este grupo.

RIESGOS

Los riesgos mas frecuentes, consecuencia de las exposiciones a agentes biol6gicos,
son las enfermedades infecciosas. Una infeccion es el resultado del establecimiento e

interaccion de un parasito en un organismo que acttia como huésped del mismo.

Las principales fuentes de agentes infecciosos en

actividad sanitaria pueden ser:

= |Los usuarios con la secrecién de desechos

corporales organicos donde se encuentren. \

Pinchazos con agujas usadas para tomar

muestras a los usuarios.

Los equipos e instrumentacién contaminados.

Los residuos generados.

Las diversas instalaciones en las que pueden existir reservorios de agentes
biologicos (parque con desechos alimenticios, desechos de &arboles, agua

estancada, etc.)
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PRINCIPALES ENFERMEDADES PRODUCIDAS POR AGENTES BIOLOGICOS
INFECCIOSOS

AGENTE BIOLOGICO GRUPO 2 AGENTE BIOLOGICO

TIPO INFECCION GRUPO 3

* Hepatitis A * Hepatitis (B, C, D, E, G)
» Sarampion * VIH /SIDA

* Rubéola
* Herpes
Infecciones viricas | « Varicela

* Gripe

+ Parotiditis
+ Colitis

» Gastroenteritis

* Legionelosis * Tuberculosis
* Meningitis meningocécica * Shigelosis

» Salmonelosis » Salmonelosis
* Tosferina

Infecciones * Shigelosis

bacterianas « Tétanos

» Gastroenteritis
* Célera
* Hepatitis Virica

*Fiebre paratifoidea

« Amebiasis
Protozoo
 Parasitosis
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Infecciones por | * Candidiasis

Hongos * Aspergilosis

Las vias y mecanismos que dichos agentes pueden utilizar son las siguientes:

» Parenteral, a través de discontinuidades en la barrera que constituye la piel
debido a cortes, punturas o contacto con heridas sin proteccion.

= Aérea, por inhalacion, a través de la boca o nariz, de aquellos agentes que se
pueden presentar en suspension en el aire formado aerosoles contaminados.

= Dérmica, por contacto de piel 0 mucosas con los agentes implicados.

= Digestiva, por ingesta, asociada a malos habitos higiénicos (comer o fumar en

el puesto de trabajo, no lavarse las manos una vez finalizada la tarea...).

Cada agentes de acuerdo a sus caracteristicas, utiliza una o varias vias de las

sefaladas para su transmision.
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Medidas Preventivas

Precauciones Universales:

v' Mantener el lugar de trabajo en 6ptimas condiciones de higiene y aseo.

v" No es permitido fumar en el sitio de trabajo.

v' Deberan ser utilizada el area de cocina para la preparacién y las designadas para
consumo para el consumo de alimentos, no es permitido la preparacion y
consumo de alimentos en las areas asistenciales y administrativas.

No guardar alimentos en las neveras ni en los equipos de refrigeracion de
sustancias contaminantes o quimicos.

Las condiciones de temperatura, iluminacién y ventilacién de los sitios de trabajo
deben ser confortables.

Evite deambular con los elementos de proteccion personal fuera de su area de

trabajo.

NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA EL PERSONAL DE ATENCION MEDICO

v Maneje todo usuario como potencialmente infectado. Las normas universales
deben aplicarse con todos los usuarios independientemente del diagndstico, por lo
gue se hace innecesario la clasificacion especifica de sangre y otros liquidos
corporales como “infectada o no infectada”.

Lavese cuidadosamente las manos antes y después de cada procedimiento e
igualmente si se tiene contacto con material patégeno.

Utilice en forma sistemética guantes plasticos o de latex en procedimientos que
conlleven manipulacion de elementos biologicos y cuando maneje instrumental o
equipo contaminado en la atencion de usuarios. Hacer lavado previo antes de
quitarselos y al terminar el procedimiento.

Utilice un par de guantes crudos por paciente.

Absténgase de tocar con las manos enguantadas alguna parte de su cuerpo y de

manipular objetos diferentes a los requeridos durante el procedimiento.
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Emplee mascarilla y protectores oculares durante procedimientos que puedan
generar salpicaduras o gotitas aerosoles de sangre u otros liquidos corporales.
Use delantal plastico en aquellos procedimientos en que se esperen salpicaduras,
aerosoles o derrames importantes de sangre u otros liquidos organicos.

Mantenga sus elementos de proteccion personal en ptimas condiciones de aseo,
en un lugar seguro y de facil acceso.

Evite la atencion directa de pacientes si usted presenta lesiones exudativas o
dermatitis serosas, hasta tanto éstas hayan desaparecido.

Si presenta alguna herida, por pequefia que sea, cuUbrala con esparadrapo o
curitas.

Las mujeres embarazadas que trabajan en ambientes como el del asilo expuestas
a factor de riesgo bioldgico de transmisidn parenteral deberan ser muy estrictas en
el cumplimiento de las precauciones universales y, cuando el caso lo amerite, se
deben reubicar en &reas de menor riesgo.

Apligue en todo procedimiento asistencial las normas de asepsia necesarias.
Maneje con estricta precaucion los elementos corto punzante y deséchelos en los
depositos sefialados.

No cambie elementos corto punzantes de un recipiente a otro.

Absténgase de doblar o partir manualmente la hoja de bisturi, cuchillas, agujas o
cualquier otro material corto punzante.

Todo equipo que requiera reparacion técnica debe ser llevado a mantenimiento,
previa desinfeccion y limpieza por parte del personal encargado del mismo. El
personal de servicios generales debe cumplirlas normas universales de
prevencion y control del factor de riesgo Biolégico

Realice desinfeccion y limpieza a las superficies, elementos, equipos de trabajo, al
final de cada procedimiento y al finalizar la jornada.

En caso de derrame o contaminacién accidental de sangre u otros liquidos
corporales sobre superficies de trabajo. Cubra con papel u otro material
absorbente; luego vierta hipoclorito de sodio a 5000 partes por millon sobre el
mismo y sobre la superficie circundante, dejando actuar durante 30minutos;

después limpie nuevamente la superficie con desinfectante a la misma.
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Concentracion y realice limpieza con agua y jabén. El personal encargado de
realizar dicho procedimiento debe utilizar guantes, mascarilla y bata.

En caso de ruptura del material de vidrio contaminado con sangre u otro liquido
corporal los vidrios se deben recoger con escoba y recogedor; nunca con las
manos.

Los recipientes para transporte de muestras deben ser de material irrompible y
cierre hermético. Debe tener preferiblemente el tapdn de rosca.

Manipule, transporte y envie las muestras disponiéndolas en recipientes seguros,
con tapa y debidamente rotuladas, empleando gradillas limpias para su transporte.
Las gradillas a su vez se transportaran en recipientes herméticos de plastico o
acrilicos que detengan fugas o derrames accidentales. Ademas deben ser
facilmente lavables.

En caso de contaminacion externa accidental del recipiente, éste debe lavarse con
hipoclorito de sodio a 1000 partes por milléon y secarse.

La ropa contaminada con sangre, liquidos corporales u otro material organico
debe ser enviado a la lavanderia en bolsa pléstica roja.

Disponga el material patégeno en las bolsas de color rojo, rotulandolas con el
simbolo de riesgo biolégico

En caso de accidente de trabajo con material corto punzante haga el auto reporte
inmediato del presunto accidente de trabajo.

Los trabajadores sometidos a tratamiento con inmunosupresores no deben

trabajar en areas de alto riesgo biolégico.
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NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA LA MORGUE

v" Maneje todo cadaver como potencialmente infectado
En caso necesario, Utilice ropa adecuada para su manipulacion como: delantal
plastico, braceras y monogafas.
Las camillas y todas las superficies de la capilla funeraria deben lavarse con agua
y jabdn y posteriormente desinfectarse con solucion de hipoclorito de sodio a una
concentracion de 5000 ppm durante 20 minutos y luego irrigarse con abundante
agua para posteriormente ser secadas.
En lo posible evite el contacto directo del cadaver con personal ajeno a la
dependencia y limite el contacto de los familiares y dolientes. No se permitira la
presencia de nifios en dicho recinto.
Solo se permitira la manipulacion de cadaveres por personal autorizado
legalmente por la fiscalia y/o entidades competentes.

NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA EL AREA DE LAVANDERIA

v Emplee siempre los elementos de proteccion personal monogafas, delantal
plastico y guantes segun la actividad desempefiada.

v' Utilice guantes en forma permanente para el lavado de ropa, delantales y blusas
médicas y de cirugia o cuando trabaje con equipo contaminado con sangre o
cualquier fluido corporal.

Manipule lo menaos posible la ropa proveniente del personal médico o de pacientes

No agite la ropa.
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Elementos De Proteccién De Barrera

Los trabajadores de la salud deben utilizar rutinariamente los elementos de proteccion
de barrera apropiados siempre que exista la posibilidad de entrar en contacto directo
con la sangre o los fluidos corporales delos usuarios.

El contacto puede producirse tanto de forma directa como durante la manipulacién de
instrumental o de materiales extraidos para fines diagnésticos como es el caso de la

realizacion de procesos invasivos.

Dentro de los elementos de proteccion de barrera podemos distinguir los siguientes:
1. Guantes *

El uso de guantes seré obligatorio:

e Cuando el trabajador presente heridas no cicatrizadas o lesiones dérmicas
exudativas o rezumantes, cortes, lesiones cutaneas, etc.

¢ Si manejo sangre, fluidos corporales contaminados con sangre, tejidos, etc.

¢ Al entrar en contacto con la piel no intacta 0 mucosas.

¢ Al manejar objetos, materiales o superficies contaminados con sangre.

2. Mascarillas y Proteccién Ocular

Se emplearan en aquellos casos en los que, por la indole del procedimiento a realizar,
se prevea la produccién de salpicaduras de sangre u otros fluidos corporales que

afecten las mucosas de ojos, boca o nariz.
3. Batas

Las batas deberian utilizarse en las situaciones en las que pueda darse un contacto
con la sangre u otros fluidos organicos, que puedan afectar las propias vestimentas del

trabajador.

! Capitulo Equipo y ropa de proteccion.




Cédigo: MAN-A-02 Pagina: 24/122

3
”
o £ Titulo del Documento: Manual Técnico Seguridad y Salud Version: ot

- Ocupacional.

Fecha:

Desinfeccién Y Esterilizacién Correcta De Instrumentales Y Superficies

Vacunacién: La vacunacion activa frente a enfermedades infecciosas, ha demostrado
ser, junto con las medidas generales de prevencién, una de las principales formas de

proteger a los trabajadores.

El empresario debe ofrecer dicha vacunacion a los trabajadores. Asimismo se debe

informar sobre ventajas e inconvenientes de las mismas.

Elaboracion de Normas y Procedimientos de Seguridad: Especialmente aquellos
procedimientos relacionados con la obtencién, manipulacién y procesado de muestras

de origen humano y con las operaciones limpieza y descontaminacion.

Gestién de residuos: Se deben proporcionar medios seguros para la recogida,
almacenamiento y evacuacién de residuos por los trabajadores, incluidos el uso de
recipientes especificos sefalizados, especificos para la gestion de los residuos bio-
infecciosos.

Formacién E Informacién A Los Trabajadores

Es importante que incluya informacion sobre la forma de actuar de los trabajadores en
caso de exposicion accidental (cortes o pinchazos con material potencialmente

contaminado, salpicadura a mucosas de fluidos bioldgicos).
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Medidas De Contencion.

En los servicios de aislamiento en donde se encuentren usuarios que se sabe o se

sospecha que padecen enfermedades causadas por agentes de los grupos 2 o 3 se

seleccionaran medidas de aislamiento.

MEDIDAS DE CONTENCION

NIVELES

2

Solamente se permitir4 el acceso al personal designado

Aconsejable

Si

El lugar de trabajo deberd poder precintarse para

permitir la desinfeccién

No

Aconsejable

Procedimientos de desinfeccion especificos

Si

Si

El lugar de trabajo se mantendra con una presion

negativa respecto a la presion atmosférica

No

Aconsejable

Control eficiente de vectores, por ejemplo, de roedores e
insectos

Aconsejable

Si

Superficies resistentes a acidos, alcalis, disolventes,

desinfectaste

Aconsejable

Si

Almacenamiento de seguridad para agentes biol6gicos

Si

Si

Se instalara una ventanilla de observacibn o un
dispositivo alternativo en las zonas de manera que se

pueda ver a los ocupantes

Aconsejable

Aconsejable

El material infectado, animales incluidos, debera

manejarse en un armario de seguridad o en un aislador

u otra contencion apropiada

Cuando proceda

Si,

infeccién

cuando la
se
propague por

el aire

Incinerador para destruccién de animales muertos

Aconsejable

Si (disponible)
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RIESGOS ASOCIADOS A AGENTES FISICOS

En el CAASZ estos se hallan en:
e Psiquiatria. Independiente hombres.
o Dependientes hombres y mujeres. Calderas.
¢ Alimentacion y dietas. Lavanderia.
e Pabell6n esperanza Costureria.

o Fisioterapia.

Es aquel generado por la exposicion a agentes fisicos, los cuales son manifestaciones
de la energia que pueden causar dafos a las personas. Tales manifestaciones son: La
energia mecanica, en forma de ruido y vibraciones. La energia calorifica, en forma de
calor o frio. La energia electromagnética, en forma de radiaciones (infrarroja,

ultravioleta, etc.).

Infraestructura.

Evitar la caida de elementos del cielo falso como
lozas o lamparas, dando mantenimiento o

fijAndolas de una manera préctica.

Verificar evidencias de humedad, deformacién y

gue formen goteras y acumulaciones en el piso.
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Se considera conveniente disefiar canales en el
piso, a manera de filtrar el agua que se estanque
en el piso al estar este himedo o mojado.

Cilindros.

Para el caso del asilo, los cilindros son usados para proporcionar terapia respiratoria,
se encuentran llenos de oxigeno para su uso, para su uso adecuado se recomienda:
v'Los cilindros almacenados o en uso, deben estar sujetos con una cadena o algo
similar para evitar que se caigan.

vTanto los cilindros almacenados, como los que se transporten, deben tener su
caperuza (tapa de valvula) puesta

v'No se debe exponer los cilindros a ambientes con alta temperatura, ya que esto
provocara un aumento de la presion en su interior.

v'Los cilindros siempre se deben transportar y almacenar en posicion vertical.

v'Todas las sefiales de seguridad que posee el cilindro (etiqueta y color) deben estar

en buen estado, y deberan reponerse a la brevedad si es que resultan dafiadas.

Almacenamiento de cilindros en el exterior
Si los cilindros se deben almacenar en un lugar aislado externo al edificio, éstos deben

ubicarse en una caseta especialmente disefiada para estos efectos.

Manipulacion e identificacion.

El oxigeno en si no es inflamable, pero es un soporte a la combustién, un pequefio
aumento en las concentraciones normales de oxigeno en la atmdsfera, produce un
fuerte aumento en la intensidad de combustion en materiales como madera, ropas,
aceites, grasas, etc. En efecto, materiales que en una atmosfera normal no son
combustibles se pueden inflamar, incluso en forma explosiva. Ademés las llamas
resultantes son mas calientes y se propagan a mayor velocidad. Por esta razén, se

deben almacenar estos gases en forma separada de gases combustibles.
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Ante sismos, se sugiere:
v'Verificar el anclaje y/o sujecion de equipos y de las tuberias que transportan gases.

Ante incendios, se sugiere:
v'Alejarse de los tanques a presion y combatir con CO2, asegurar valvulas.
v'Proteger las tuberias con material no inflamable.

lluminacion

Actividad visual y espacios

Contemplando la similitud de las tareas, las areas del centro se pueden distinguir,
genéricamente, los siguientes grupos, clasificados segun el nivel de percepciéon que se

precisa para realizar la tarea o funcién especifica.

Espacios con actividad | Espacios con actividad | Espacios con

visual elevada visual normal actividad visual baja

e Sala de semi o Fisioterapia. e Pasillos.
dependientes. ¢ Alimentacion e Bodegas.
Sala de dependientes. dietas. e Capilla.
Psiquiatria. Administracion.
Laboratorio clinico. Barberia.
Estaciones Lavanderia.
enfermeria. Comedor.

Calderas

Espacios de representacion
En el centro existen determinados locales o zonas especialmente significativas, que
requieren soluciones en las que no siempre deba ser predominante la exigencia de la
eficiencia energética. Estos pueden ser:

e Salones de usos mdltiples.

e Accesos.
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Actividades especiales

Pueden clasificarse dentro de este apartado las propias del alumbrado del asilo y que
requieren relativamente elevadas exigencias de realizacidon visual: Sala de terapias,
enfermeria, terapias y en menor grado los momentos en los que se efectdan
curaciones y limpiezas.

Color

El color de un espacio o local iluminado artificialmente, dependera de la lampara

seleccionada y concretamente de dos parametros de la lampara:

Tono de luz/Temperatura de color. Tipo de actividades o de iluminacion.

Tonos céalidos < 3000k Areas de descanso.
Zonas con usuarios de avanzada edad.
Areas de esparcimiento.
Tonos neutros 3300 — 5000 k Lugares con importante aportacion de luz
natural.
Tareas visuales de requisitos medios.
Tonos frios > 5000k Tareas visuales de alta concentracion,

laboratorio, arsenal.

Lamparas recomendadas para centros de asistencia médica:

Tipo de lAmpara Indice de | Uso en el CAASZ
rendimiento
del color

Fluorescentes Blanca 3450K Area dependientes, semidependientes,

tubulares lineales (T8) psiquiatria, calderas.

Fluorescentes Entornos interiores, psiquiatria,
compactas con equipo comedores.

incorporado

Vapor de mercurio | Blanca < 3000K | Exteriores, aptas para el uso nocturno

color corregido
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Sistemas de alumbrado
Los sistemas de alumbrado que se emplean en internamientos y centros de asistencia
primaria son:
a) Alumbrado general
Se denomina asi al alumbrado de un espacio en el que no se tiene en cuenta las
necesidades particulares de ciertos puntos determinados. Se utilizara en locales como:
e Salas de estar.
e Areas de internos.
Administracion.
Areas de estar y de descanso.
Areas de terapia.

Pasillos y salones.

b) Alumbrado localizado:
Es el utilizado para una tarea especifica, adicional al alumbrado general y controlado
Independientemente. Se utilizara en locales como:

e Areas internos dependientes.

e Alumbrado estaciones eléctricas.

e Inspecciones visuales.

e Escritorios enfermeria y coordinacion.

e Area de elaboracién de alimentos.
c) Alumbrado general + localizado:
Es el alumbrado resultante de afiadir el alumbrado localizado al alumbrado general.
d) Alumbrado directo:
Es el obtenido por medio de luminarias con una distribucion fotométrica tal que, al
menos el 90 % del flujo luminoso emitido alcanza directamente el plano de trabajo,
estaciones de trabajo administrativo, estaciones de cuido y limpieza de dependientes.
e) Alumbrado indirecto:
Es el obtenido por medio de luminarias con una distribucion fotométrica tal que, como
maximo el 10% del flujo luminoso emitido alcanza directamente el plano de trabajo,

suponiendo dicho plano ilimitado. En instalaciones especificas se requieren sistemas
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de iluminacion indirecta que garantice una mejora en el confort visual; esta mejora nos
viene proporcionada por la reduccién de posibilidades de deslumbramiento directo.
Hay que recalcar que este sistema de alumbrado es el de menor eficiencia energética.

3.2 Ubicacién de luminarias para el CAASZ.

Simbologia de Colores para la Cantidad de Lamparas por Luminaria:

1 2 3 4

Significado de la simbologia usada.

(lAmparas/luminaria)

1 l&mpara/ | 2 lamparas/ | 3 4
luminaria | luminaria lamparas/ | lamparas/

luminaria luminaria

Especifica, la cantidad de lamparas por luminaria que se requiere en cada area del
centro desarrollada, utilizando en la mayoria de los casos, las luminarias
preexistentes, y utilizando un tipo de lamparas de tecnologia LED, el cual disminuyen
el costo y mejora la calidad de luz requerida para los trabajos a desarrollar.
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Area Actividad
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Cocina Asilo
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Area

Actividad

Sistema
calderas
Asilo
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Area Actividad

Geriatria
camas
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Area Actividad

SN P

-

|’
Enfermeria ! l l l l l
hombres '/- \ o . AN

1 0 &




;|lJo r" _

g % Cédigo: MAN-A-02 Pagina: 40/122

Version: 01
Titulo del Documento: Manual Técnico Seguridad y Salud Ocupacional.

ISRI Fecha:

Area Actividad

Semi-
dependientes
hombres
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Actividad

Trabajo
social
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Area Actividad

CARARALET AN

[+ B < B - B - B« B« Bl * A « B - B ¢ oo

N o

Fisioterapia




'.|IJO r" _

g X Cédigo: MAN-A-02 Pagina: 43/122
Version: 01

Titulo del Documento: Manual Técnico Seguridad y Salud Ocupacional.
B Fecha:

Actividad

Enfermeria
mujeres
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Actividad

Bafo del
personal
casilleros
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Actividad

Dependiente
mujeres
camas
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Alimentacion
y dietas Asilo
jefe y
asistente
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Costeo adquisicion luminarias.

De acuerdo al andlisis realizado de la situacion actual de la iluminacién del centro en la

etapa de diagnostico (82% de incumplimiento del total), se propone la compra de

luminarias “led”, tubos y focos, con la descricidn técnica siguiente.

e Tubo LED 16W G13 100-
240v 6500K 1500Im,
Silvanya.

Precio/unidad: $29.95.

Se toma un ejemplo del calculo realizado:

]
o

Area
luminari

Lavanderi

En total se propone la instalacion de 168 lamparas LED, lo cual es un 19% menos
luminarias existentes y funcionales.

Inversién en luminarias tubulares LED 16W:
168*;: $29.95 = $5031.6

Gasto econdmico mensual por el funcionamiento de las luminarias actuales:

e 185luminarias*30W*6hr/dia*30dias/mes = 999Kwh.

e 999Kw*.1733= $179.82, Costo mensual energia en concepto de
luminarias.

Gasto econdmico mensual por la propuesta:

e 168luminarias*16W=*6hr/dia*30dias/mes = 483Kwh.
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Incendios.

NATURALEZA DEL FUEGO.

La definicibn més simple que se le puede dar al fuego es: Rapida oxidacion de los
materiales con desprendimiento de luz, calor y otros productos

OXIGENO.
Elemento quimico que se encuentra libre en la naturaleza

MATERIAL.

Los materiales se dividen en 3 estados fisicos basicos: Soélidos, Liquidos y Gaseosos
los cuales presentaran diferentes caracteristicas por su formacion molecular.

Solidos: Las moléculas se encuentran muy adheridas o cohesionadas entre si.
L]

Liquidos: En este estado fisico las moléculas de los materiales se encuentran

unidas pero un poco mas libres que en los sélidos. Su capacidad de producir
fuego dependera de la capacidad del liquido de producir vapores.

Gases: Estado fisico en el que las moléculas se encuentran totalmente libres.

Es el Unico estado fisico de la materia que permite la existencia de fuego.
TEMPERATURA.

Existen diferentes niveles de temperatura:

Temperatura de inflamabilidad: Es aquella temperatura en la que los materiales
empiezan a desprender vapores.
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Temperatura de ignicién: Es esa temperatura necesaria para que inicie el fuego,

usualmente alcanzada por una chispa o una flama.

Equipos de deteccién y extincidén de incendios.

Detectores

La deteccion de incendios tiene como finalidad el descubrimiento de un conato de
incendio de forma rapida. El mejor detector de un incendio es el ser humano; sin
embargo, no siempre es posible la presencia humana en todas las situaciones, por lo
gue se recurrira a la deteccion automética. Se emplearan un tipo de detectores u otros
dependiendo de lo que queremos que se detecte, si son los subproductos de la

combustion, como monodxido o diéxido de carbono, o bien los humos o las llamas.

Instalaciones de alarma.

Contienen pulsadores manuales de alarma conectados a una central de sefializacion
situada en un local permanentemente vigilado. Cuando se produce un conato de
incendio, cualquier persona puede pulsar y la alarma sera audible en todo el edificio.
La distancia maxima a recorrer desde cualquier punto hasta el pulsador no debe

superar los 25 metros.

CLASES DE FUEGO AGENTES EXTINTORES

Palvo quimico

Matenales co
combustibles Potasico | ABC -‘

Polvos
especiales

Identificacion Forma de accion Observaciones
“Enfnamiento

Interrupcion de reac-
cion en cadena

Papedes, maderas,
cartones, texties,
desperdicios, efc

Nafta, gasolna, pintura,

aceites y otros Hquidos Interrupcidn de No usar agua
inflamables ! reaccién en cadena | en chorros solo
Butano, propano, y Sofocacion en niebla

,"\

Sofocacion

otros gases

Interrupcion de No usar agua

: espuma
n A enc
eaccion cadena (buenos

conductores)
No usar axtin
A fores comunes
~ L\ | Metales combustibles, calor Seleccionar el
S[B)¢” | magnesio, sodio, et Somcacii producto ade-

Z /'\'\-.; cuado para

| cada metal

Equapos e instalaciones

eléctncas Sofocacon

Absorcion de
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Aparatos, portatiles o sobre ruedas, en cuyo interior esta el agente extintor.

1. Tienen peso y dimensiones apropiados para su uso y transporte. El peso maximo de
un extintor portétil no excedera de 20 Kg.

2. La vida util de un extintor no debe sobrepasar los 20 afios a partir de la fecha de la
primera prueba de presion.

3. Deben ser revisados cada tres meses, y someterse ademas a mantenimiento anual
y retimbrado cada cinco afios. 4. Cuando se usen distintos tipos de extintores, deberan
estar sefializados y rotulados, indicando el lugar y la clase de incendio que extinguen.

Inventario actual de extintores.

Ubicacion Tipo Capacidad
Extintor tipo ABC 5Lb

Extintor tipo ABC 5Lb

Fisioterapia

Administracion

Secretaria

CO2

10 Lb

Psiquiatria

Extintor tipo ABC

25Lb

Psicologia

Extintor tipo ABC

25Lb

Enfermeria

Extintor tipo ABC

25Lb

Geriatria

Extintor tipo ABC

25Lb

Dependiente hombres

Extintor tipo ABC

25Lb

Alimentacion y dieta

Extintor tipo ABC

25Lb

Cuarto frio

Extintor tipo ABC

25Lb

Costureria

Extintor tipo ABC

10 Lb

Lavanderia

Extintor tipo ABC

25

Calderas

Extintor tipo ABC

25

Seguridad

Extintor tipo ABC

25Lb

Total

17

Como se logra observar, la cantidad de extintores no cumple con el requerimiento
establecido por la NFPA, ademas, la capacidad de algunos de ellos (10lb) no es
suficiente para el requerimiento del area, se propone la distribucion siguiente de

extintores:
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Inventario propuesto de extintores.

Se propone evita el uso de extintores de 10lb de capacidad por de 20Ib,

requerimiento de la NFPA de un extintor cada 15mt se tiene:

usando el

Ubicacion

Tipo, capacidad

Cantidad

Laboratorio

Extintor tipo ABC 20lbs

1

Psiquiatria

Extintor tipo ABC // Extintor CO2 20Ibs

2111

Direccién

Extintor tipo ABC 20lbs

2

Independiente hombres

Extintor tipo ABC 20lbs

Independiente mujeres

Extintor tipo ABC 20lbs

Fisioterapia

Extintor tipo CO2 20lbs

Semidependiente hombre

Extintor tipo ABC 20lbs

Semidependiente mujeres

Extintor tipo ABC 20lbs

Dependiente hombre

Extintor tipo ABC 20lbs

Dependiente hombre

Extintor tipo ABC 20lbs

Alimentacion y dieta

Extintor tipo CO2 20lbs

Costureria

Extintor tipo ABC 20lbs

Enfermeria

Extintor tipo CO2 20lbs

R RN NN NN NN

Lavanderia

Extintor tipo CO2 // Extintor tipo ABC 20lbs

Calderas

Extintor tipo ABC 20lbs // Extintor tipo ABC

20lbs

Pabell6n esperanza

Extintor tipo ABC 20lbs

Psicologia

Extintor tipo ABC 20lbs

Seguridad

Extintor tipo ABC 20lbs

Total.

o Se deben adquirir 11 extintores adicionales, dando un total de 18 extintores por

la sustitucion de 6 de capacidad inferior (12 + 6).
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Prevencién

Evitar los incendios, conocer los principios basicos de la deteccién y la extincién, asi
como de la evacuacion de las zonas, el conocimiento al menos béasico de estos
conceptos es esencial para quienes trabajan en la instituciéon, asi como del comité,
delegados de prevencion y la unidad que implemente el sistema. También aqui es
necesaria la intervencion de los delegados y delegadas de prevencion.

#Aislar y limitar el riesgo:
Aislar los locales donde haya riesgo de incendios y limitar el almacenamiento de

productos y materias inflamables.

#Eliminar fuentes de energia y de calor:
En los locales especialmente expuestos a riesgo de incendios por la presencia de

materiales inflamables o explosivos, no deberan existir fuentes de energia o de calor.

#Observar buenas practicas de trabajo:
Son muchas y dependen del tipo de riesgo en las condiciones adecuadas cualquiera
material puede ser inflamable, papel, desechos, se recomienda para su manejo:
e Etiquetar correctamente envases.
e Controlar el desempefio de la maquinaria susceptible a incendios o
explosiones.
Recoger y aislar inmediatamente los desperdicios.

Llevar a los locales de trabajo sélo la cantidad de equipo que se use.

f+Conocer y evaluar el riesgo:
Para ello, las etiquetas y las fichas de seguridad de los productos y preparados

peligrosos son una valiosa fuente de informacion.

Causas principales de ignicibn y medidas preventivas de incendios vy

explosiones en circuitos eléctricos.
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Fuentes de ignicion. Medidas preventivas.

Envejecimiento de circuitos Actualizacibn y renovacion de los
cortocircuitos en tomas corriente. circuitos eléctricos al reglamento

electrotécnico de baja tension

Recalentamiento  del cableado y | Calibracion del cableado utilizado al
sobrecargas eléctricas. consumo de los aparatos que este

alimenta

INCENDIOS Y EXPLOSIONES POR FRICION.

Fuentes de ignicién Medidas preventivas

Maquinas en movimiento con | Separacion 0 sustitucion de los
utilizacion de materiales | materiales inflamables del entorno de las

inflamables, produciendo chispas. | maquinas

Maquinas fuera de alineacion Revisién de la alineacion de las maquinas,
efectuando rutinas de mantenimiento vy

limpieza alrededor de las operaciones.

Incendios de maleza.
El centro se encuentra bordeada al este por la quebrada “El garrobo”, la cual posee
vegetacion y es compartida por otras instituciones. La vegetacion seca en temporada
de verano es altamente susceptible a incendios debido a descuidos o algun agente
gue provoque la ignicién. Se proponen medidas para evitarlos.
¢ No arrojar colillas de cigarro o fésforos tras la barda del centro.
e Evitar quema de desechos, en la medida de lo posible controlarlos.
No arrojar a la maleza seca botellas u objetos que puedan iniciar un incendio.
Avisar inmediatamente a las autoridades en caso de sospecha, Policia nacional
civil y Cuerpo de bomberos.
Informar a los otros afectados de las medidas que se deberan tomar en caso
de incendio, dar a conocer el plan de emergencia.
Senfalizar alrededor de la barda, haciendo hincapié en la necesidad de evitar un
conato de incendio.
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o Durante.
Ponga en accion el plan de emergencia.
No se exponga mucho tiempo al humo, puede asfixiarlo y hacerle perder el
sentido.
Corte el suministro eléctrico y retire el gas a un lugar mas seguro.

Mantenga la calma.

o Después.
Denunciar al causante si se identifica.
Verificar que esté apagado el fuego.

Informar a las autoridades el origen.




Cédigo: MAN-A-02 Pagina: 58/122

Titulo del Documento: Manual Técnico Seguridad y Salud Version: ot
Ocupacional.

Fecha:

RIESGOS ERGONOMICOS

En el CAASZ se hallan en:
o Semidependiente hombre y mujer. Lavanderia.
e Dependiente hombre y mujer. Bodega.
e Psiquiatria. Fisioterapia.

¢ Alimentacion y dieta. Calderas.

ERGONOMIA HOSPITALARIA.

Ciencia de caracter multidisciplinario que tiene como objetivo la adecuacién de los
productos, sistemas y entornos a las caracteristicas, limitaciones y necesidades fisicas
y psicolégicas de los usuarios para asi optimizar su eficacia, seguridad y confort, en
este articulo interesa su aplicacion para "cuidar a los que cuidan" y sensibilizar de la

importancia que tiene "cuidarse para cuidar".

Factores de riesgo ergondmicos de carga fisica

Ergonomia geométrica/biomecénica

=Manipulacion manual de pacientes. Trasferencias de pacientes, movilizacion de los
mismos, arrastre de mobiliario etc.

=Repetitividad en las tareas: en camas, aseos e higienes, cambios posturales y de
pafial.

=Posturas forzadas. Mantenidas durante la realizaciébn de curas y aplicacion de

tratamientos.

Ergonomia ambiental. Entorno fisico.

*[luminacion. Insuficiente o excesiva, deslumbramientos, etc.

*Espacio. Insuficiente o inadecuada ubicacion del mobiliario y utillaje.

*Climatizacion. Temperaturas inadecuadas, mala ventilacion de las zonas de trabajo,

etc.
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Ergonomiatemporal. Aspectos de caracter organizacional

=Ritmos de trabajo. Carga fisica + carga mental.

=Distribucion de tareas. Numero de pacientes asignados, tiempo destinado para su
atencion, descansos, etc.

=Turnos. Horarios, nocturno y a turnos.

=Recursos humanos y materiales insuficientes para la tarea a realizar.

Factores de riesgo ergondmicos de carga mental

Factores organizativos.

v'Comunicacion entre departamentos-turnos-direccion. Fluidez en los circuitos de
comunicacion vertical y horizontal.

v'Participacion en la toma decisiones en la adquisicién de material y métodos de
trabajo.

v'/Ambigliedad y conflicto de rol. Responsabilidades no claramente definidas.
vInterferencias con otras tareas. Interrupciones constantes.

v'Rigurosidad en el cumplimiento de protocolos.

v'Cultura y clima organizacional. Estilos de liderazgo defectuosos para la motivacion;

cultura organizacional no participativa.

La Manipulacion Manual De Enfermos O Pacientes Con Movilidad Reducida

TRASTORNOS MUSCULO-ESQUELETICOS.
Los trastornos laborales mas comunes por causas de manipulacion manual de carga

son:

e Trastorno de cuello e Trastorno mufiecas

e Trastorno de los hombros. e Trastorno mufiecas
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ACTIVIDADES CON MANIPULACION DE PERSONAS CON MOVILIDAD
REDUCIDA

Clasificacion de pacientes segln dependencia

* Persona auténoma:

Es aquella que puede realizar movimientos y transferencias por si mismo, indicandole
el trabajador la mejor manera de realizacion y pondra su disposicién los elementos que
necesite para ello.

» Persona semi-dependiente:

Se refiere a aquella que necesita una minima asistencia por parte del trabajador para
desarrollar el movimiento, y por tanto hay una colaboracién activa del sujeto. En este
caso, las técnicas manuales serdn las mas utilizadas para realizar estas

movilizaciones.

* Persona dependiente:
En este caso, esta persona no puede prestar practicamente ninguna ayuda en la
movilizacion. En estas personas, las movilizaciones deberian realizarse siempre con

medios mecanicos.

MOVILIZACION

Riesgos relacionados con la tarea:
v'Fuerza

v'Repeticion

v'Posiciones forzadas

Riesgos relacionados con el paciente:

v'No se puede sujetar a los pacientes manteniéndolos cerca del cuerpo

v'Los pacientes no tienen asideros

v'No se puede prever lo que vaya a suceder mientras se moviliza a un paciente

v'Los pacientes son voluminosos
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Riesgos relacionados con el medio ambiente:

v'Peligro de tropezones, resbalones y caidas

v'Superficies de trabajo irregulares

v'Limitaciones de espacio (habitaciones pequefias, muchos equipos)

Diferentes técnicas de movilizacién manual de pacientes:
1. Métodos de traslado manual

2. Métodos de traslado con dispositivos de ayuda pequefios.
3. Métodos de traslado con dispositivos de ayuda grandes.

Seleccion de la técnica adecuada de movilizacion manual de pacientes.

Escoger la técnica correcta para movilizar a los pacientes exige una evaluacion de las
necesidades y capacidades de éstos. La evaluacién del paciente debe incluir un
andlisis de factores como los siguientes:

v'Grado de asistencia que necesita.

v'Tamaro y peso del paciente.

v'Capacidad y voluntad del paciente para comprender y cooperar.

v Existencia de enfermedades que puedan influir en la seleccién de los métodos para

levantar o cambiar de posicion al paciente

Principios basicos para la aplicaciobn de técnicas de movilizacibn manual
correcta de pacientes.

Cualquier tipo de operaciéon de movilizacibn manual, aun en los casos en que se
empleen dispositivos de ayuda, requiere la aplicaciéon de varios principios basicos:

1. En caso necesario, solicite siempre ayuda.

2. Antes de emprender cualquier operacion de movilizacion manual del tipo que
sea, el asistente debe colocarse lo mas cerca posible del paciente vy, si es
necesario, arrodillarse en la cama.

3. Antes de emprender cualquier operacion de movilizacion manual, explique al
paciente el procedimiento que va a seguir y animele a que coopere en la

medida de lo posible.
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Mantenga una postura correcta durante las operaciones de movilizacion
manual de pacientes.
Mantenga bien agarrado al paciente durante las operaciones de movilizacion

manual.

1. Métodos de traslado manual.
A continuacion se ilustran varias técnicas de movilizacion manual de dependientes
(manual, dispositivos de ayuda pequefios y grandes) para los distintos tipos de

traslado.

Traslado.
> Asistente

Puntos que deben recordarse:

v'Coloque la silla (de ruedas) junto a la cama.

v'Asegurese de que las ruedas de la silla (de ruedas) estan bloqueadas.

v'Retire todos los obstaculos (reposabrazos, reposapiés, tablas para los pies).

v'Ajuste la cama a su propia altura.

v'Pida al paciente que mire hacia abajo, a sus pies Con ello aumentara su tension
muscular abdominal y su cooperacion sera mayor.

v'Pida al paciente que se incline hacia delante y se impulse con las piernas durante el

traslado, asi sera mas facil levantarle (de sedestacion a bipedestacion).
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v'Use los musculos de las piernas y de las caderas mientras levanta al paciente, en
lugar de los de la parte superior del cuerpo Mientras levanta al paciente, inclinese
primero y enderece lentamente las rodillas después.

v'Compense el peso del paciente con el suyo

v'Si fuera necesario, sujete entre sus piernas o rodillas la rodilla del paciente para

guiar su movimiento.

2, Asistentes.

Puntos que deben recordarse:

v'Coloquen la silla (de ruedas) junto a la cama.

v'Asegurense de que las ruedas de la silla (de ruedas) estan bloqueadas.

v'Retiren todos los obstaculos (reposabrazos, reposapiés, tablas para los pies.
v'Ajusten la cama a su propia altura.

v'Usen los musculos de las piernas y de las caderas mientras levantan al paciente, en
lugar de los de la parte superior del cuerpo.

v'Los movimientos de los dos asistentes deben estar sincronizados mientras trasladan
al paciente. La comunicacion entre ellos es muy importante.

#Traslado de un paciente que se ha caido al suelo.

1. Dos asistentes.
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Para esta técnica de movilizacibn manual es necesario un nUmero par de
asistentes.
Puntos que deben recordarse:
v' En primer lugar, coloquen al paciente en posicion sedente. Usen los musculos
de las piernas y de las caderas en lugar de los de la parte superior del cuerpo.
v' Durante el traslado desde el suelo a la silla, carguen el peso de su cuerpo de
un lado a otro mientras mantienen recta la espalda.
v Pidan al paciente que haga fuerza con los pies. Esto facilitara la cooperacion.
v" Los movimientos de los dos asistentes deben estar sincronizados mientras
trasladan al paciente. La comunicacion entre ellos es muy importante.

2. Método de traslado con pequefio dispositivos.
Los métodos mencionados con anterioridad pueden acompafiarse con la utilizacién de
pequefios dispositivos de ayuda para las operaciones de movilizacibn manual de
pacientes:

e Barra trapezoidal.

e Cinturén ergonémico.

e Tabla o sdbana deslizante.
e Tabla giratoria para los pies.

Desplazar a un paciente de un lado a otro de la cama

1 asistente

Puntos que deben recordarse:
v'Ajuste la cama a su propia altura.
v'Divida el traslado en tres partes: piernas — parte central — hombros.
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v'Compense el peso del paciente con su propio peso. Use los musculos de las piernas
y de las caderas en lugar de los de la parte superior del cuerpo o Pida al paciente que
mire hacia sus pies Con ello aumentard su tension muscular abdominal y su

cooperacion serd mayor.

#Desplazar hacia arriba a un paciente en la cama

1. asistente

Puntos que deben recordarse:

v'Ajuste la cama a su propia altura

v'Pida al paciente que flexione una rodilla, mire hacia sus pies y, por Ultimo, se impulse
con el pie de la pierna flexionada Asi aumentara su cooperaciéon

v'Durante el traslado, cargue el peso de su cuerpo de un lado a otro mientras

mantiene recta al espalda.

2 asistentes

Puntos que deben recordarse:

v'Pidan al paciente que cologue las manos en la parte superior de la cama vy tire del
borde mientras se impulsa con los pies durante el desplazamiento.

v'Durante la operacion de levantamiento, utilicen los musculos de las piernas y las
caderas, en lugar de los musculos de la parte superior del cuerpo, inclinandose
primero y enderezando lentamente las rodillas después.
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Desplazar hacia arriba a un paciente en la silla.

1 asistente.

Puntos que deben recordarse:

v'/Antes de empezar, asegurese de que los pies del paciente estan lo mas cerca
posible de la silla.

v'Pida al paciente que se incline hacia delante todo lo que pueda (le sera mas facil si
coloca los brazos en su propia cintura).

v'Pida al paciente que se incline hacia delante y se impulse con las piernas durante el
traslado. Asi resultard mas facil levantarle.

v'Use los musculos de las piernas y de las caderas en lugar de los de la parte superior

del cuerpo.

Puntos que deben recordarse:
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v'Durante la operaciéon de levantamiento, utilicen los musculos de las piernas y las
caderas, en lugar de los musculos de la parte superior del cuerpo, inclinandose
primero y enderezando lentamente las rodillas después.

v'Durante el traslado, carguen el peso de su cuerpo de un lado a otro mientras
mantienen recta al espalda o Los movimientos de los dos asistentes deben estar
sincronizados mientras trasladan al paciente. La comunicacién entre los dos asistentes

€s muy importante.

3. Método de Traslado con utilizacién de dispositivos de ayuda grandes

Dispositivo elevador mecanico

Puntos que deben recordarse:

v'Hay muchos tipos de dispositivos de ayuda para movilizacion manual de pacientes.
Cada fabricante tiene sus propias instrucciones para la utilizacion de los dispositivos.
v'Asegurese de solicitar informacion sobre las estrategias de control de infecciones

antes de utilizar cualquier equipo de manipulacion.

Técnicas De Movilizacion De Pacientes.

NORMAS GENERALES DE ELEVACION DE CARGAS.

1. Separar los pies, uno al lado del objeto y otro detras.

2. A partir de la posicion de agachados (posicién de sentados), mantener la espalda
derecha (que no siempre es vertical);

3. Una espalda derecha hace que la espina dorsal, los muasculos y los 6rganos

abdominales estén en alineamiento correcto;
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4. Se minimiza la comprension intestinal que causa hernias;

5. Cuello y cabeza deben seguir la alineacion de la espalda;

6. Dedos y manos han de extenderse por el objeto para ser levantados con la palma.

7. Acercarse al objeto, brazos y codos al lado del cuerpo. Si los brazos estan
extendidos, pierden mucha de su fuerza. El peso del cuerpo esti concentrado sobre
los pies. Comenzar el levantamiento con un empuje del pie trasero;

8. Para evitar la torsion del cuerpo, pues es la causa mas comun de lesion de la
espalda, se ha de cambiar el pie delantero en la direccién del movimiento;

9. Si el objeto es demasiado pesado para una persona, deben coordinarse entre ellos

contando uno, dos, tres, arriba.

Las principales medidas preventivas para la prevencién de lesiones por factores
ergonomicos son las siguientes:

v'Realizar la evaluacion de riesgos ergonémica en todos los puestos de trabajo para
garantizar la identificacion de los factores de riesgo ergonémico.

v'Realizar las tareas evitando las posturas incobmodas del cuerpo y de la mano y
procurar mantener la mano alineada con el antebrazo, la espalda recta y los hombros
en posicién de reposo.

v'Evitar los esfuerzos prolongados y la aplicacion de una fuerza manual excesiva,
sobre todo en movimientos de presa, flexo-extension y rotacion.

v'Reducir la fuerza que se emplea en ciertas tareas.

vEvitar las tareas repetitivas, programando ciclos de trabajo superiores a 30
segundos. Hay que evitar que se repita el mismo movimiento durante mas del 50
porciento de la duracién del ciclo de trabajo.

v'Efectuar reconocimientos médicos periddicos que faciliten la deteccion de posibles

lesiones musculo-esqueléticas.

PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS (PVD)
Medidas generales.

v El espacio destinado al puesto de trabajo debera tener dimensiones adecuadas

y facilitar la movilidad del usuario.
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v' El ambiente fisico (temperatura, ruido e iluminacién) no debe generar

situaciones de disconfort.

¥ ytmsinads

Pas recogiéan o colgados
(producen
(L) sobescarga
5 enls espaids) _

Las sillas tendran base estable y regulacion en altura. El respaldo lumbar sera
ajustable en inclinacion y, si la utilizacion de la pantalla es prolongada, también en

altura.

v' La pantalla, el teclado y los documentos escritos deben encontrarse a una
distancia similar de los ojos (entre 45 y 55 cm.), para evitar la fatiga visual.

v' La pantalla debe estar entre 10° y 60° por debajo de la horizontal de los ojos
del operador.

v De utilizar porta copias, éstos no deben ocasionar posturas incorrectas. Su
ubicacion a la altura de la pantalla evita movimientos perjudiciales del cuello en

sentido vertical.
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De pie ajuste el Siéntese de modo qu

asiento a la altura 5°'t° el';treI l«;n pluho i

de la rodilla entre la silla y la parte
inferior de las piernas

Superficie
Altura /
ajustable antvdes/hzante Ajuste el respaldo

del respaldo para que soporte
la curva inferior de
la espalda.

del respaldo

Giro 360 grados Altura
ajustable
Al menos — del asiento

5 soportes
con ruedas

Consecuencias De La Ausencia De Ergonomia En El Trabajo.
e Fatiga fisica.
e Lumbalgia.
Ciatica.

Hernia discal.

Uso de equipo de proteccion personal (EPP).
Tomando en cuenta las é&reas en las que se da el riesgo, el tipo de servicios dados y
las consecuencias del riesgo, debido al método de manejo de internos usado se
recomienda el uso de equipo de proteccion personal.

e Cinturones lumbares.

e Guantes de latex.

e Mascarilla.

Stress térmico.
Es el resultante de la combinacion de temperatura, humedad, velocidad del aire y
actividad fisica a la que esta sometido un individuo en su ambiente de trabajo.
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Riesgos.

Los principales riesgos relacionados con el calor ambiental son: Golpe de calor,
sincope (deficiencia circulatoria), quemaduras, deshidratacién, anhidrosis (disminucién
o ausencia de sudoracioén con la consiguiente pérdida de sal) y deficiencia de sal.

MEDIDAS PREVENTIVAS
Condiciones de trabajo:
= Uso de ropa adecuada y calzado que permita la pérdida de calor.
» Hidratacién para reponer la pérdida de liquidos y sales.
= Temperatura de confort para los usuarios, ropa de algodén.
Informacion y formacién del personal expuesto: Se deben conocer a fondo
las fuentes de calor ambiental que existen en el lugar de trabajo, asi como los
principales riesgos y medidas preventivas.
Vigilancia de la salud: Se debe determinar el total de los trabajadores
expuestos al riesgo vy llevar un control y seguimiento médico periédico de los
mismos.
e Equipo de seguridad.
Controles de ingenieria.
e Alarmas contra incendio.
e Extintores.
Medidas administrativas.
¢ Uso de sefializacién indicando el riesgo de incendio.
o Limpieza mensual de maleza creciente y desperdicios que potencialicen el
riesgo.
Equipo de proteccion personal.

e Adquisicion de equipo de PP para combatir incendios.
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RIESGOS ASOCIADOS A AGENTES MECANICOS

En el CAASZ se hallan en:
e Lavanderia. e Alimentacién y dietas.

e Caldera. e Psiquiatria.

Maquinas y herramientas.
En nuestro pais, uno de cada cinco accidentes de trabajo esti relacionado con

maquinas o con el uso de herramientas.

Maquinas
Los accidentes en el trabajo con maquinas pueden ser por contacto o atrapamiento en
partes moviles y por golpes con elementos de la maquina o con objetos despedidos
durante el funcionamiento de la misma. De aqui que las lesiones sean, principalmente,
por alguno de estos motivos: aplastamiento, cizallamiento, corte o seccionamiento,
arrastre, impacto, funcionamiento, fricciéon o abrasion y proyeccidon de materiales.
¢,Donde esté el riesgo?
1. En las partes moviles de la maquina.
2. En los materiales utilizados.
Prevencién del riesgo.
Se suele distinguir entre medidas integradas en la maquina y medidas no integradas
en la maquina.
La prevencion integrada incluye todas las técnicas de seguridad aplicadas en el disefio
y construccion de la maquina.
La prevencion no integrada se refiere a la proteccién personal, la formacion.
Entre las distintas posibilidades de actuacion para reforzar la seguridad en maquinas
tenemos:

e Prevencion intrinseca: se refiere a la concepcion de la maquina, disposicion y

montaje de sus elementos para que en si mismos no constituyan un riesgo.
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Técnicas de proteccidén: cuando después de lo anterior persisten riesgos, se
pueden incorporar elementos de seguridad, como:
o Resguardos: sirven de barrera para evitar el contacto del cuerpo con la
parte peligrosa de la maquina;
Detectores de presencia: detienen la maquina antes de que se
produzca el contacto de la persona con el punto de peligro;

Dispositivos de proteccion: obligan a tener las partes del cuerpo con
posible riesgo fuera de la zona de peligro.

Técnicas de proteccion en maguinas
1. Resguardos:
¢ Fijos: son los mas seguros y deben ser instalados siempre que sea posible.

Sirven de barrera para prevenir el contacto de cualquier parte del cuerpo con la
parte peligrosa de la maquina.
Resguardo movil: estd asociado mecanicamente al bastidor de la maquina
mediante bisagras o guias de deslizamiento; es posible abrirlo sin hacer uso de
herramientas.
De enclavamiento: es un resguardo movil conectado mediante un dispositivo
de enclavamiento a los mecanismos demando de la maquina De manera que
ésta no puede funcionar a menos que el resguardo esté cerrado y bloqueado.
Aparta cuerpos y aparta manos: se utilizan para impedir el acceso a la maquina
en funcionamiento, pero es necesario el acceso para alimentar o extraer la
pieza. El dispositivo de aparta manos se considera un sistema poco seguro, ya
gue cualquier fallo en el sistema de barrido no detendria la maquina.
Resguardos regulables y autor regulables: son resguardos fijos que incorporan
un elemento regulable o autor regulable que actua parcial.

Algunas reglas de oro para trabajar con herramientas manuales son:
e La herramienta debe estar hecha con el material y la calidad mas adecuados

para su uso, deben ser de formas suaves y sin aristas ni angulos cortantes.

o Utilizar la herramienta adecuada para cada tipo de trabajo.
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Mantener las herramientas en buen estado, inspeccionarlas peridédicamente y

repararlas o sustituirlas cuando sea necesario.

Guardar y almacenar las herramientas de manera segura y ordenada (paneles,

estantes, cabinas o cajas).

Utilizar los equipos de proteccion personal necesarios. Condiciones de

seguridad.

Aquellas que presentan filo, almacenarlas en soportes especiales o bien

proteger el filo.

Calderas.

Para el funcionamiento de las lavadoras el asilo dispone de calderas, que transforman

el agua en energia térmica inyectada a la funcién de lavado, se expone a continuacion

los dispositivos de seguridad que se tienen asi como recomendaciones para su uso.

Parte

Funcién

Recomendacion

Valvula de

seguridad.

Desahogar el vapor que pueda
ser generado por el Caldera,
La presién no debe aumentar
mas de 6% sobre la presion

maxima admisible de trabajo.

No deberé existir entre la valvula de
seguridad y el Caldera, ningun tipo
de estrangulamiento.

La descarga de la vélvula debe

hacerse libremente a la atmosfera

Indicadores

de nivel.

permitan conocer el nivel de
agua, uno de cristal y valvula

de prueba.

El nivel del agua de la caldera debe
de

trabajo, de lo contrario estas pueden

oscilar alrededor de su nivel

esta obstruidas dando mediciones

incorrectas

Mandémetros.

medir la presién de la caldera
sobre el nivel de la presion

atmosférica

. Los mandémetros se deben instalar
de manera que se encuentren
aislados de calor radiante y en sitio
visible. El tubo de conexion estara
fijado directamente a la camara de

vapor debiendo ir provisto de un
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sifon, para que el agua condensada
en el sifén sea la que actue sobre el
aparato evitando el rapido deterioro
del mismo por la accion directa del

vapor.

Alarma. Alertar cuando el nivel del | Mantener la alarma limpia y ubicada
agua esta demasiado bajo | para que no haya interferencia de
para llamar la atencién del | ruidos para escucharla.

operador que debe rectificar la

condicion de funcionamiento.

Encendido Interruptor ajustable de
por presion | mercurio activado en este

de aire. caso por la presion del aire de
_ _ Las conexiones entre ambos
combustién, y de igual forma _
. interruptores (Resortes,
en caso de falla de presion o )
_ » transmisiones de presion) deben
interrumpe la operacion de la
mantenerse en buen estado, asi el
caldera. )
sistema de apagado de la caldera

Regulador de | Interruptor ajustable de . ) )

B _ _ permitira el correcto funcionamiento
presion de | mercurio activado por la
. de esta.
vapor. presion de vapor de la caldera

y ajustado a la presién de

trabajo

Control de | Controlador de presion, el que | Debe instalarse un control de
[lama. controla el suministro de | seguridad adicional, el cual cortara
combustible y aire al | el suministro de combustible en
guemador. El controlador de | caso de falla, como una fotocélula,
presibn activa el motor | el mantenimiento de la misma
eléctrico que acciona la | (polvo, suciedades) es necesaria
valvula de regulacion de | para evitar malas lecturas

combustible y la entrada de
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aire.

Puerta y
de

inspeccion y

tapones

limpieza.

de

limpieza

tareas
de

tapa

Faciltan las
inspecciébn o
La

construida de mayor didmetro

interna. esta

que la entrada, y es instalada
en el interior de la caldera.

Realizar limpieza periddicamente,
asegurandose que se tenga asi un
cierre hermético sin deteriorar los

dispositivo que permiten el cierre.

Disposicion
de tomas de
vapor

purga.

y de

Valvula de cierre que permita
aislarla de la tuberia de salida
de vapor, la cual debe estar
colocada cerca del cuerpo de

la caldera.

Eliminar periddicamente, los soélidos
en suspension en el agua de la
caldera, para evitar que su
concentracion alcance niveles muy
elevados para el funcionamiento

correcto de la unidad.

Dispositivos
de

iluminacién

Para la realizacién correcta de
las operaciones en el area,
mantenimiento, limpieza,
hace

de

localizadas en el

reparaciones se

necesaria la adquirio
luminarias

area de calderas.

Nivel minimo de iluminaciéon de
200w, que se realizara mediante
luminarias fluorescentes estancas
de 2 x 58 W. De potencia, en
montaje adosado al techo de la

misma.

Entorno

*En lo referente al entorno de la caldera este deberd estar en

condiciones de minimizar todo riesgo que se puede dar, siendo el

mas importante un incendio. Se recomienda que el techo tenga una

altura de 3 a 4 metros, las paredes de preferencia deberan ser

pintadas con pintura intumescente debido a las altas temperaturas a

las que se llegan.

*Guardar una distancia de 0.5m entre pared y caldera, sin obstaculos.

*La temperatura del lugar debera ser modulada con un extractor de

aire y el lugar rodeado al aire libre, como es el caso actualmente.
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*El piso del lugar debera mantenerse limpio y ordenado de objetos
ajenos al area, debera contarse con rendijas en el piso para evitar
gue el liquido se estanque.

*Extintores accesibles, que no requieran recorrer distancias para
alcanzarlos.

*Contar con un esquema de la instalaciébn asi como instrucciones

para efectuar la parada de la instalacion si se hace necesario.
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RIESGOS ELECTRICOS

En el CAASZ se hallan en:
¢ Independiente hombres. e Alimentacién y dietas.

e Costureria. e Lavanderia.

Se denomina riesgo eléctrico al riesgo originado por la energia eléctrica. Dentro de
este tipo de riesgo se incluyen los siguientes:

#Choque eléctrico por contacto con elementos en tension (contacto eléctrico directo),
0 con masas puestas accidentalmente en tensién (contacto eléctrico indirecto).
#Quemaduras por choque eléctrico, o por arco eléctrico.

#Calidas o golpes como consecuencia de choque o arco eléctrico.

#Incendios o explosiones originados por la electricidad.

Tipos de accidentes ocasionados por la electricidad.

Los accidentes pueden ser directos e indirectos:

Accidentes directos: son los provocados cuando las personas entran en contacto con
las partes por las que circula la corriente eléctrica.: cables, enchufes, cajas de
conexion, etc, Las consecuencias que se derivan del transito, a través del cuerpo
humano, de una corriente eléctrica pueden ser las siguientes:

ePercepcion como una especie de cosquilleo. No es peligroso

eCalambrazo, en este caso se producen movimientos reflejos de retirada

eFibrilacion ventricular o paro cardiaco. Es grave porque la corriente atraviesa el
corazon.

eTetanizacion muscular, el paso de la corriente provoca contracciones musculares
eAsfixia: se produce cuando la corriente atraviesa los pulmones.

eParo respiratorio: se produce cuando la corriente atraviesa el cerebro.

Accidentes indirectos: son los que, aun siendo la causa primera un contacto con la

corriente eléctrica, tienen distintas consecuencias derivadas de:
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eGolpes contra objetos, caidas, etc., ocasionados tras el contacto con la corriente, ya

gue aungue en ocasiones no pasa de crear una sensacion de chispazo desagradable.

Factores que intervienen en un accidente eléctrico.

Conviene recordar dos hechos, antes de relacionar los factores que intervienen en un
accidente eléctrico:

a) Todo contacto fortuito supone un régimen transitorio, cuya duracion e importancia
dependera de las caracteristicas de la red y del valor de la fase de tensién en el
momento de producirse el contacto, ademas de la resistencia 6hmica del organismo.

b) El grado de peligrosidad de la corriente depende de su forma de onda, por lo que en

corrientes periédicas tendra una gran importancia el valor de la frecuencia.

A continuacion enumeramos los factores que intervienen en cualquier accidente
eléctrico:
e Valor de la intensidad de la Trayectoria que siga la corriente
corriente eléctrica. por el organismo.
Valor de la tension. Naturaleza de la corriente.
Tiempo de paso de la corriente Valor de la frecuencia en el caso
eléctrica. de corrientes alternas.
Impedancia del cuerpo humano. Capacidad de reaccién del

organismo

Valor de intensidad de la comente eléctrica
Se suele llamar también umbral absoluto de intensidad y representa la maxima
intensidad de corriente eléctrica que puede soportar una persona sin peligro,

independientemente del tiempo que dure su exposicion a la corriente.

Valor de la tension.
La diferencia de potencial (tension) es la causa por la que en un circuito eléctrico

circula una intensidad.
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Tiempo de paso de la corriente eléctrica.
El tiempo de paso de la corriente eléctrica se denomina umbral absoluto de tiempo y
representa el periodo maximo que una persona puede soportar, sin peligro, el paso de

la corriente eléctrica en baja tension, de cualquier intensidad, por su cuerpo.

Impedancia del cuerpo humano.

Las distintas partes del cuerpo humano presentan una impedancia formada por
elementos resistivos y capacitivos frente a la corriente eléctrica. Sus valores dependen
principalmente del trayecto de la corriente, de la tensién de contacto, del tiempo de
paso de la corriente, de la frecuencia, del estado de humedad de la piel, de la presion
ejercida, de la superficie de contacto y de la temperatura.

Trayectoria de la corriente eléctrica.

La corriente eléctrica siempre sigue el camino que le ofrece menos resistencia ante un
contacto eléctrico realizado entre dos puntos a distinto potencial Por eso, las
consecuencias que la corriente eléctrica produce en el organismo dependen de los
organos que ésta atraviese se representan las posibles trayectorias de la corriente con

mayor grado de peligrosidad.

Medidas de prevencion.

Las tres etapas del modelo de seguridad

ETAPA 1 Reconocer riesgos

¢Cémo se reconocen los peligros?

El primer paso para protegerse es reconocer los varios peligros que enfrenta en el
trabajo. Para ello, debe saber cudles son las situaciones que lo pueden poner en

peligro. Saber dénde buscar lo ayuda a reconocer los peligros.

v'El cableado inadecuado es peligroso.

v'Los componentes eléctricos expuestos son peligrosos.
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v'Los cables aéreos de alta tension son peligrosos.

v'Los cables con aislante inadecuado pueden dar descargas eléctricas.

v'Los sistemas y herramientas eléctricos que no estan puestos atierra o no tienen
doble material aislante son peligrosos.

v'Los circuitos sobrecargados son peligrosos.

v'Las herramientas y los equipos eléctricos averiados constituyen peligros eléctricos.
v'Usar el EPP inadecuado es peligroso.

v'Usar la herramienta incorrecta es peligroso.

ETAPA 2 Evaluar el riesgo.

Hay muchas situaciones que indican la presencia de peligro.

v'Una herramienta eléctrica, un electrodoméstico, un cable o una conexién que se
recalienta puede indicar que hay mucha corriente en el circuito o el equipo o que hay
un cortocircuito. Necesita evaluar la situacion y determinar su riesgo.

v'Un cable de extension que se recalienta puede indicar la presencia de mucha
corriente para el calibre del cable o que existe un cortocircuito. Debe decidir qué
accion se necesita tomar.

v'Un cable, una caja de fusibles o una caja de conexiones que se recalienta puede
indicar la presencia de mucha corriente en los circuitos.

v'El olor a quemado puede indicar que el material aislante esta sobrecalentado.

ETAPA 3 Controlar los riesgos.

¢Cémo se pueden controlar los peligros?

Para poder controlar los peligros, primero se debe crear un ambiente de trabajo seguro
y en segundo lugar, se debe trabajar de manera segura. Generalmente, lo mejor es
eliminar completamente los peligros y crear un ambiente de trabajo que sea

verdaderamente seguro.

Haga seguro su ambiente de trabajo aplicando las siguientes recomendaciones:
v'Trate a todos los conductores, aun a los que supuestamente se les ha cortado la
corriente, como si tuvieran corriente hasta que los haya bloqueado e identificado con

etiquetas.
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v'Verifique que se haya cortado la corriente de los circuitos antes de comenzar a
trabajar.

v'Bloquee e identifique con etiquetas circuitos y maquinas.

v'Prevenga sobrecargas del cableado usando cables de calibre y tipo correctos.

v'Aisle los componentes eléctricos con corriente para prevenir la exposicion a los
mismos.

v'Use aislantes para prevenir la exposicion a cables y componentes eléctricos con
corriente.

v'Prevenga las corrientes de descarga de los sistemas y herramientas eléctricos

poniéndolos a tierra.

Equipo de proteccién personal.
Los trabajos de poda, limpieza de arboles y convergencias de cableado, son
realizadas por la municipalidad, por lo que los controles seran de sefializacion y
dispositivos de ingenieria.
Sefializacion.
e Uso de lineas para determinar zona de riesgo de trabajos eléctricos.
Equipo de proteccion personal.
e Guantes dieléctricos.
e Botas dieléctricos.
e Monogafas.
Control de ingenieria.

¢ Asilamiento de acometidas de las personas.
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RIESGOS PSICOSOCIALES

En el CAASZ se hallan en:

e Todos los trabajadores del Centro de Atencién de Ancianos “Sara Zaldivar”

Estrés

Los factores psicosociales del trabajo se definen como
aquellas condiciones presentes en la situacion laboral
relativas a la organizacién y al contenido del trabajo con |
capacidad para afectar tanto a la salud y al bienestar de
los trabajadores como al desarrollo del trabajo
(absentismo, baja productividad, etc.).

RIESGOS
En ocasiones, estos factores pueden ocasionar fatiga debida a:

v' La tensién generada por desbordamientos de diverso tipo, como prisas, plazos

estrictos, implicacion emocional con usuarios, trabajo aislado, trabajo de noche, etc.

v' Falta de claridad de las peticiones realizadas, de los objetivos, de las prioridades
del trabajo, de la autonomia en la toma de decisiones, etc. Ello puede producir
incertidumbre sobre las consecuencias de las decisiones tomadas, especialmente,

respecto al nivel de satisfaccion de los usuarios o el cumplimiento de los objetivos.

v' Se pueden producir, igualmente, sobrecargas o saturaciones mentales en casos

de realizacion de varias tareas a la vez.

CONSECUENCIA A LARGO PLAZO?

% Factores y Riesgos Psicosociales, Formas, Consecuencias, Medidas y Buenas Précticas;
Universidad Auténoma de Madrid, Nov. 2010
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Para el trabajador: Para la empresa y empresario:

= Hipertension Arterial = Absentismo

= Desordenes afectivos Impuntualidad

= Alteraciones metabolicas Aumento de rotacion
Dependencia alcohdlica Afectacion del desempefio y la
Desoérdenes musculo-esqueléticos productividad

Aumento de costes

Etc.

Muchas veces, muchas de estas consecuencias, se pueden contemplar a corto plazo,

dependiendo al nivel de estrés al cual este siendo expuesto.

MEDIDAS PREVENTIVAS

NIVEL MEDIDAS
- Técnicas de Relajacion

- Técnicas de Meditacion para reducir estrés ansiedad y tension.
- Aplicacién de Terapia cognitivo-conductual

- Ejercicio fisico para proteger de los efectos dafiinos del estrés y
aumentar la resistencia al estrés

- Entrenamiento en control del tiempo y negociacion

- Mantenga al dia y disponibles las ayudas y procedimientos de trabajo

Nivel Individual

(documentacion, claves, accesos, codigos, etc.).
- Haga pausas para los cambios posturales, la reduccién de la fatiga fisica y
mental y la tension o saturacion psicolégica.

- Otras medidas individuales (como combinacion de varias de las anteriores)
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- Seleccion del personal

- Programas de educacion y entrenamiento a empleados y supervisores
- Intervencion sobre caracteristicas fisicas y ambientales del trabajo

- Promocion de comunicacion adecuada

- Disefio del trabajo

- Otras intervenciones a nivel organizacional (como combinacién

Nivel Organizacional

de varias de las anteriores)

- Fomento del apoyo social por parte de compafieros y supervisores
ambientales y ajuste de expectativas

- Clarificacion de roles para evitar conflicto y ambigiiedad de rol

- Participacion de los miembros de la organizacion en las diferentes fases del
proceso de intervencion

- Otras intervenciones a nivel individual/organizacional (como combinacion de

Nivel Individual/
Organizacional

varias de las anteriores)

Diez Consejos Para Manejar El Estrés Personal

1. Aprenda a reconocer sus reacciones al estrés.

2. Precisar las causas inmediatas de su estrés. ¢ Trabajo, familia, dinero? ¢ Se est4, tal

vez, exigiendo demasiado?

3. Quizas se estrese por cosas que pronto se olvidan. No se deje "acelerar" por

pequefias preocupaciones. Sélo son preocupaciones, no desastres.

4. No se atormente por los "y si...". Como alguien dijo: "Mi vida ha estado llena de

preocupaciones. La mayoria por cosas que nunca sucedieron".

5. No pierda la cabeza sobre lo que no tiene remedio. Respire profundo. (Es dificil de
creer, si no se han experimentado, lo que pueden hacer algunos ejercicios

respiratorios).
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6. Busque compensaciones. Si lo est4 pasando mal en el trabajo busque apoyo en la

familia, y en el trabajo si falla la vida familiar.
7. Dé y acepte apoyo social. Compatrta las cargas.
8. Sea realista y evite luchar contra fantasmas.

9. Haga ejercicio fisico para descargar la energia contenida por el estrés. Evite los

licores y el tabaco.
EVALUACION RIESGO PSICOSOCIAL.

Los siguientes 5 apartados, servirdn para evaluar la magnitud de la exposicion a
riesgos psicosociales, conteste con honestidad.

Apartado 1. Escoger una solarespuesta para las preguntas.

PREGUNTAS RESPUESTAS

Siempre Muchas Algunas Salo
veces veces alguna
VEZ

Tienes que trabajar
muy rapido?

iLa distribucion de tareas
es irregular y provoca que
se te acumule el trabajo?

Tienes tiempo de llevar al
dia tu trabajo?

iTe cuesta olvidar los
problemas del trabajo?

&Tu trabajo en general es
desgastador
emocionalmente?

&Tu trabajo requiere que
escondas emociones?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 1a6 = puntos

Apartado 5 disefiado exclusivamente para quienes vivan con alguien.
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PREGUNTA RESPUESTAS

Qe parte del trabajo familiar y doméstico haces ta?

Soy lafel principal responsahble y hago la mayor parte de las tareas familiares y domésticas

Hago mas o menos la mitad de |as tareas familiares y domésticas

Hago mas o menos una cuarta parte de las tarea familiares y domésticas

Solo hago tareas muy puntuales

Mo hago ninguna o casi ninguna de estas tareas

PREGUNTAS RESPUESTAS

Siempre Muchas Algunas Solo
VECes veces alguna vez

Si faltas alguan dia de casa,
ilas tareas domésticas que
realizas se quedan sin
hacer?

Cuando estas en la
empresa, ijpiensas en las
tareas domeésticas y
familiares?

iHay momentos en los que
necesitarias estar en la
empresa y en casa a la
vez?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS ALAS PREGUNTAS 31a 34 =
puntos

Apartado 2.
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PREGUNTAS RESFUESTAS

Siempre Muchas Algunas
veces veces

&Tienes influencia sobre la
cantidad de trabajo que se
te asigna?

i5e tiene en cuenta tu
opinion  cuando se  te
asignan tareas?

sTienes influencia sobre el
orden en el que realizas
las tareas?

iPuedes decidir cuando
hacen un descanso?

Si fienes algun asunto
personal 0 familiar,
dpuedes dejar tu puesto de
trabajo al menos una hora
5i tener que pedir un
permiso especial?

ATu trabajo requiere que
tengas iniciativa®?

sTu trabajo permite que
aprendas cosas nuevas?

+Te sientes comprometido
con tu profesién?

sTienen sentido tus
tareas?

iHablas con  entusiasmo
de tu empresa a otras
personas?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 7 a 16 = puntos
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Apartado 3.

FPREGUMNTAS RESPUESTAS

En estos momentos,

sestas preoccupadoa ...
Muy Bastante Mas Foco Mada

preocupado preccupado menos preocupado preocupado
preccupado

Paor lo dificil que seria
encontrar otro trabajo
en el caso de que te
quedaras en paro?

For si te cambian de
tareas contra tu
voluntad?

For si te varian el
salario (gue no te lo
actualicen, que te lo
hajen, que
introduzcan el salario
variables, que e
paguen en especie,
etc.)?

For si te cambian el
horario  (turno, dias
de la semana, horas
de entrada v salida)
contra tu voluntad?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 17 a 20 =
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Apartado 4.

FREGUNTAS RESPUESTAS

Siempre Muchas Algunas Salo
Veces VECEeS alguna vez

iSabes exactamente queé
margen de autonomia
tienes en tu trabajo?

iSabes exactamente queé
tareas son de tu
responsabilidad?

LEn tu empresa se te
informa con  suficiente
antelacion de los cambios
gque pueden afectar tu
futuro??

iPuedes decidir cuando
hacen un descanso?

iRecibes toda la
informacion que necesitas
para realizar hien tu
trabajo?

iRecibes ayuda y apoyo
de tus compafieras o
companeros?

iTu puesto de trabajo se
encuentra aislado del de
tus compaferos/as?

En el frabajo isientes que
formas arte de un grupo?

iTus actuales jefes
inmediatos planifican bien
el trabajo?

iTus actuales jefes
inmediatos se comunican
bien con los trabajadores y
trabajadoras?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS ALAS PREGUNTAS 21a 30 =
puntos
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Indicaciones.
Sumar el puntaje de cada apartado y colocar la sumatoria al lado de “Puntos”.

De acuerdo al resultado por apartado, confrontar con la siguiente tabla:

Puntuaciones

referencia

Apartado | Dimension Psicosocial Verde Amarillo

Exigencias psicolégicas. 0-7 8-10
Trabajo activo y posibilidades de 40-26 25-31

desarrollo.
Inseguridad. 0-1 2-5
Apoyo social y calidad de liderazgo. 28-44

Doble presencia. 0-3 4-6

Verde: Sin acciones a tomar.

Amarillo: Las condiciones existentes pueden generar molestias a un cierto nimero de
trabajadores pero no son lo suficientemente graves como para demandar una
intervencion inmediata.

Rojo: Los factores cuya puntuacién estd comprendida en este tramo requieren una

intervencién en el plazo mas breve posible.

IMPORTANTE:

Respetar a todos los trabajadores de su entorno laboral.
Promovera las relaciones correctas. Sea cortés en el trato.
Trabajar en equipo.

Favorecer la comunicacion en su entorno de trabajo.
Participar en la incorporacion de mejoras.

Desarrollar sus habilidades: acudir a la formacién que tiene a su alcance.
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Violencia

La OIT (2003) define la violencia laboral como toda accién, incidente o
comportamiento que se aparta de lo razonable en la cual una persona es asaltada,
amenazada, humillada o lesionada como consecuencia directa de su trabajo.

La OMS la define como el uso intencional del poder, amenaza o efectivo, contra otra
persona o un grupo, en circunstancias relacionadas con el trabajo, que cause o tiene

un alto grado de probabilidad de causar lesiones, muerte, dafio psicoldgico, mal
desarrollo o privacion.

RIESGO

3El trabajo es, en principio, un contexto protegido al que se va a realizar una tarea y a

desarrollar una serie de capacidades y habilidades que aumenten el valor de un
servicio (En el caso del CAASZ), por ello, el supuesto de base es la expectativa de
disponer de la seguridad basica que no permita atentados a la seguridad personal,
fisica y psicolégica. Por esta razén, cuando aparece la violencia, el sentimiento y la
percepcion del trabajador es la de una agresion completamente injustificada en un
contexto en el que se va a realizar un trabajo.

CONSECUENCIAS

Los efectos de la violencia son amplios y variados. Los incidentes agresivos laborales
pueden ocasionar tanto dafios fisicos como psicolégicos. De forma general, los datos
muestran que los dafios fisicos que se reciben estan en un rango que va de lesiones
menores a graves, e incluso mortales. De igual manera, los dafios psicolégicos varian
entre el malestar, la tension, el estrés pasajero y temporal hasta formas de tension y
estrés cronico que puede llevar a la necesidad de ayuda psicolégica profesional, o

incluso a abandonar el propio trabajo.

® Factores y Riesgos Psicosociales, Formas, Consecuencias, Medidas y Buenas Practicas;
Universidad Auténoma de Madrid, Nov. 2010
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Consideran factores de éxito y prioridades:

e Al igual que en el caso del acoso psicoldégico en violencia procedente de
visitantes, proveedores y compafieros de trabajo, la actitud de tolerancia cero es
fundamental, no debiéndose aceptar ningun tipo de violencia por parte de ellos
(Tomando en cuenta los usuarios, evaluar formas de actuar ante alguna accién
violenta)..

Debe existir un registro riguroso de incidentes en la organizacion.

Ademas el enfoque de prevencién e intervencién debe incluir aspectos como el
disefio ambiental.

Se debe disponer de cddigos de conducta y planes de intervencion y prevencion
sobre violencia procedente de visitantes, proveedores, o de los mismos
comparieros de trabajo.

Apuntan a la importancia de la formacién sobre control de conflictos y violencia a
empleados recién incorporados en el CAASZ.

Nivel individual

e Formacién de personal y directivos en el manejo de situaciones conflictivas y
habilidades de comunicacion.

e Los visitantes deben conocer los codigos de conducta y las posibles sanciones.

e Como medida de intervencién terciaria, es decir cuando la agresioén sobre el
profesional ya se ha producido, se encuentran las acciones dirigidas al apoyo de
la victima en relacion a la intervencion sobre secuelas y posible estrés

postraumatico.
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Acoso Laboral

El acoso laboral es una de las formas de violencia en el trabajo, pero por sus
caracteristicas y por algunas de sus consecuencias propias, parece que debe ser
tenido en cuenta como una forma especifica de riesgo laboral y no s6lo como forma de
violencia laboral. Los efectos de los atentados a la propia dignidad e intimidad del
trabajador no tienen ni la misma forma, ni la misma naturaleza ni las mismas

consecuencias.

El acoso laboral es considerado actualmente uno de los riesgos laborales mas

importantes en la vida laboral.

RIESGOS

Lo que se produce en el acoso laboral es un atentado a la propia identidad profesional,
una devaluacion de la propia competencia profesional que ha podido suponer y costar
afios, esfuerzos y renuncias importantes. En la medida que los aspectos profesionales
son relevantes para la persona, que existe una centralidad laboral en el sistema de
identidad de la persona, el rechazo profesional por los propios comparfieros o

superiores puede suponer una merma de los aspectos mas valiosos de uno mismo.

CONSECUENCIA

Existen datos que revelan una amplia muestra de sintomatologia fisica y mental, uno
de los primeros estudiosos de tema se referia a un amplio espectro de patologias
somaticas como pérdidas del apetito, fatiga crénica, dolor de espalda y muscular.
Respecto a la salud mental pueden citarse el trastorno de estrés postraumaético, el

deterioro de la autoestima, lairritabilidad, la apatia o trastornos de la memoria.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Se describen como medidas a adoptar:
¢ Toma de conciencia e informacion del problema en la organizacion.

e Desarrollo de investigacion cuantitativa y cualitativa que pueda influir en la
toma de decisiones politicas

Fomento de la comunicacion de casos por parte de victimas y testigos.

Establecimiento y divulgacion de un cédigo de conducta y de la politica de
tolerancia cero.

Promocién de la igualdad de género en el trabajo

Participacion de sindicatos como elemento fundamental contra el acoso sexual
y la discriminacién.

Informacién de trabajadores y directivos en el control de la violencia fisica y
acoso laboral como aspectos relacionados al acoso sexual.

Acoso Sexual

Segun la OIT (1995; 1997), para que haya acoso sexual deben integrarse tres

elementos: un comportamiento de caracter sexual, que no sea deseado y que la

victima lo perciba como un condicionante hostil para su trabajo, convirtiéndolo en algo

humillante. El acoso sexual es cualquier tipo de acercamiento o presion de naturaleza
sexual tanto fisica como verbal, no deseada por quien la sufre, que surge de la
relacion de empleo y que da por resultado un ambiente de trabajo hostil, un
impedimento para hacer las tareas y un condicionamiento de las oportunidades de

ocupacion de la persona perseguida.

El acoso sexual incluye:

X Conductas fisicas de naturaleza sexual que pueden ir desde tocamientos
innecesarios, 'palmaditas’, 'pellizquitos’, roces con el cuerpo, hasta el intento de
violacién y la coaccion para relaciones sexuales.

® Conducta verbal de naturaleza sexual como insinuaciones sexuales

molestas, proposiciones, flirteos ofensivos, comentarios e insinuaciones obscenas.
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o Conducta no verbal de naturaleza sexual como exhibir de fotos de
contenido sexual o pornogréfico o materiales escritos de tipo sexual o miradas

con gestos impudicos.

RIESGO

Pueden establecerse los siguientes niveles de conductas:
= Acoso leve: chistes, piropos, conversaciones de contenido sexual.
Acoso moderado: miradas, gestos lascivos, muecas.
Acoso medio: llamadas telefonicas y cartas, presiones para salir o invitaciones
con intenciones sexuales.
Acoso fuerte: manoseos, sujetar o acorralar.
Acoso muy fuerte: chantaje o presiones tanto fisicas como psiquicas para tener
contactos intimos.

Asi, los casos de acoso sexual que se suelen describir son:

= Que algun compafiero se acerca demasiado o invade el espacio fisico
reiteradamente.
Que algun superior o compafiero presiona para mantener relaciones o salir
juntos.
Que algun superior ha insinuado mejoras laborales a cambio de favores
sexuales.
Que han sufrido asalto o agresion sexual por parte de alguien del trabajo
Que sufren roces o tocamientos indeseados por parte de visitantes,

compafieros o jefes.

CONSECUENCIA

Existen datos que revelan una amplia muestra de sintomatologia fisica y mental, uno
de los primeros estudiosos de tema se referia a un amplio espectro de patologias

somaticas como pérdidas del apetito, fatiga cronica, dolor de espalda y muscular.
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Respecto a la salud mental pueden citarse el trastorno de estrés postraumatico, el

deterioro de la autoestima, lairritabilidad, la apatia o trastornos de la memoria.

En la violencia sexual se produce, al mismo tiempo, un atentado a la condicidon
personal como hombre o mujer y una agresion a la propia dignidad e intimidad. La
violencia sexual supone una agresion e instrumentalizacion del propio cuerpo y su
actividad para fines utilitarios de otras personas sin atender al uso y derecho de la

propia libertad. Por eso sus consecuencias son severas.

Cualquier forma de acoso sexual produce una disminucion del bienestar subjetivo
vinculado al trabajo. En general, el acoso sexual genera un malestar personal
profundo con repercusiones generalizadas en la vida de la mujer, especialmente

cuando se produce una violacion o un intento de violacion.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Se describen como medidas a adoptar:
e Toma de conciencia e informacién del problema en la organizacion.

e Desarrollo de investigacion cuantitativa y cualitativa que pueda influir en la toma
de decisiones politicas

Fomento de la comunicacion de casos por parte de victimas y testigos.

Establecimiento y divulgacion de un codigo de conducta y de la politica de
tolerancia cero.

Promocién de la igualdad de género en el trabajo

Participacion de sindicatos como elemento fundamental contra el acoso sexual y
la discriminacion.

Informacion de trabajadores y directivos en el control de la violencia fisica y acoso
laboral como aspectos relacionados al acoso sexual.
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DESECHOS SOLIDOS

En el CAASZ se hallan en:
e Semidependiente hombre y mujer. Lavanderia.
¢ Dependiente hombre y muijer. Geriatria
¢ Psiquiatria. Fisioterapia.

e Alimentacion y dieta. Independientes.

Clasificacion De Los Residuos Provenientes De Centros De Atencién

1. Desechos con riesgo biolégico.

Se caracterizan por albergar microorganismos patégenos o sustancias toéxicas, que
inciden en el proceso salud-enfermedad al entrar en contacto con ellos, tanto en las
personas, animales y medio ambiente. Segun el riesgo bioldgico los desechos son de
tres clases pero por las caracteristicas del asilo se observan dos, las cuales son:

Infectantes y No Infectante.

a) Desechos infectantes.
Son aquellos que sirven como fuente de infeccion para vectores activos o pasivos, los
cuales transportan agentes infecciosos ocasionando enfermedad a sujetos

susceptibles en el momento de entrar en contacto con ellos.

Los desechos infectantes de acuerdo a sus caracteristicas fisicas se clasifican en:

» Desechos Sdélidos:

Debido a sus caracteristicas, composicion y origen, la gran cantidad de desechos
sélidos que genera el Centro de Atencién a Ancianos “Sara Zaldivar” requieren de
manejos especificos para evitar propagacion de infecciones, proliferacion de
insectos y roedores, malos olores y contaminacion ambiental. Esto conlleva a
incrementar precauciones durante su clasificacion, recoleccién, circulacion vy

almacenamiento interno, evitando al maximo su manipulacion.
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» Desechos Liquidos :

Los desechos liquidos con presencia de contaminantes biolégicos como sangre
entera, excreciones y secreciones (orina, liqguido amniético y secreciones
respiratorias) deberan depositarse con cuidado en un sumidero o lavabo y agregar
algun desinfectante como hipoclorito de sodio a la secrecién antes de enviarla a

lavanderia para su posterior lavado.

b) Desechos no infectantes.
Son los residuos o desechos que no tienen capacidad de causar enfermedad, y se
clasifican segun su destino final. Como por ejemplo, papeleria, material de

construccién, elementos usados en el mantenimiento del asilo, ramas podadas, etc.

2. Desechos segun su destino final.

Segun su destino final son: reciclables y no reciclables.

a) Desechos reciclables.
Son los residuos generalmente no biodegradables y reutilizables provenientes de
areas sin ningun riesgo téxico o biolégico. Debido a sus propiedades se pueden volver
a utilizar como materia prima para otros elementos; ya que no son contaminantes
bioldgicos.
Estos deben ser separados en su sitio de origen, recolectados, almacenados y
clasificados mientras se llega a un volumen suficiente para su venta; su destino final
es la venta a terceros; entre estos tenemos el papel, el plastico, el vidrio, los metales,
chatarra, etc. El cual su venta puede generar un ingreso el cual puede ser utilizado
para los requerimientos en recursos del sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional del centro.

b) Desechos no reciclables.
Son los desechos que pueden o no ser biodegradables, provienen de é&reas de
atencion a pacientes infectados o sometidos a algun tipo de tratamiento.
= Desechos ordinarios o basuras

= Residuos de
alimentos.
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= Materiales clinicos desechables: tales como agujas, jeringas, tubos, sondas,
catéteres.
Los cuales deben ser incinerados o se subcontrata una entidad especializada para

ello.

Manejo de desechos

Es importante indicar que el manejo de los desechos no depende Unicamente de quien
tiene la tarea de la disposicién final, sino que la responsabilidad se inicia desde quien
lo genera. Pues se trata de “manejar” todos los aspectos del ciclo de vida del residuo.

Para lograr un eficiente manejo de los residuos tanto médicos como de otro tipo es
necesario dictar normas generales en un plan de contingencia y entrenamiento para el
personal de los diferentes niveles, y lograr una buena disposicion de los mismos, este

plan contempla la siguiente estructura:

Identificacidn, tipificacion y separacion de la fuente.

» ldentificacion.
» Tipificacion:
» Separacion de la fuente.

Desechos bio infecciosos

Se deben envasar en bolsas plasticas de color rojo impermeables, de espesor de 100
a 200 micras, dimensiones minimas de 16” x 24” y capacidad de 8 a 10 kilos.
Todas las areas de generacion, como atencion médica, curaciones e inyecciones,
deben contar al menos con un recipiente plastico y su respectiva bolsa plastica color
rojo, para colocar dentro los desechos infecciosos los cuales se deben llenar hasta un

maximo de ¥ partes de su capacidad, con el objeto de que el personal de servicios
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generales tenga espacio para manipularlas y colocarlas en el contenedor de exclusivo

para riesgos infecciosos.

Desechos punzo cortantes

Los desechos punzo cortantes, deben depositarse en envases preferentemente de
material plastico rigido, resistentes a la perforacion. La forma y tamafio de los
recipientes deben permitir su vaciado en el tubo de la celda para desechos
punzocortantes. Para el tratamiento con desinfeccion in situ de los punzo cortantes, se
recomienda utilizar en el envase una solucién de hipoclorito de sodio con una
concentracion del 0.5 % como minimo. El tiempo maximo que debe mantenerse la

solucién en tratamiento de los punzocortantes es de 10 dias.

Para evitar accidentes en el personal generador y manipulador de desechos, las
agujas descartadas deben encapsularse con la técnica de una mano, y posteriormente

se deben depositar en los envases de plastico.

Los desechos tipificados como infecciosos, deben separarse en el mismo lugar donde
se produce el desecho, con el fin de empacar aparte el desecho infeccioso y no
manejarlo conjuntamente con el resto de desechos de la institucion, por ello, se
recomienda tener un contenedor de desechos infeccioso, el cual, se colocara en la
parte trasera de los dormitorios de las usuarias mujeres dependientes, parte externa,

debidamente sellado, sin acceso a personal general.

Si algunos de estos desechos son reciclables, se debe someter al proceso de

desinfeccion antes de depositarlos en el recipiente destinado para tal fin.

Adopcién codigo de colores
Para hacer una eficiente disposicion de los desechos es necesario adoptar una
codificacién de colores de acuerdo al tipo y grado de peligrosidad del residuo que se

esté manejando.
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La Organizacion Mundial de la Salud ha normalizado un cédigo de colores para la
seleccion, disposicion, almacenamiento y disposicion final de los desechos, el cual es
universalmente reconocido, se utiliza los siguientes colores de acuerdo con el codigo

establecido:

Bolsas de Colores.
» Color Verde: Desechos ordinarios no reciclables.
» Color Rojo: Desechos que impliquen riesgo biol6gico
» Color Gris: Papel, carton, plastico.

Recoleccion

Recoleccion y transporte interno

Los residuos con caracteristicas de contaminacion patégena deben evacuarse
inmediatamente en carros transportadores solo para este uso.

La evacuacion de desechos se realiza teniendo en cuenta su naturaleza, capacidad de
alterar el proceso salud enfermedad de los individuos y de contaminar el medio
ambiente. El personal encargado de servicios generales de esta labor debe tener el
entrenamiento adecuado, y contar con el equipo de proteccién personal, guantes,

botas, overol, mascarilla y gafas.

Recoleccion manual.
La recoleccion manual se préactica sobre todos los desechos reciclables no
contaminados. Los desechos ordinarios se recogen con las técnicas habituales de

barrido con trapero hiumedo y se recolectan en bolsas de color verde.

Recoleccion con carros transportadores.
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Para transportar las bolsas que contengan los desechos, desde los sitios de
produccion hasta el lugar de almacenamiento, se deben utilizar carros livianos y

recipientes que tengan superficies internas lisas y de facil lavado, provistas de tapa.

Almacenamiento

Almacenamiento de Residuos Quimicos.

El almacenamiento de sustancias residuales quimicas, incluyendo los de
medicamentos y farmacos, debe efectuarse teniendo en cuenta las siguientes
medidas:

Antes de almacenarlas deben ser identificadas, clasificadas y determinadas sus
incompatibilidades fisicas y quimicas, mediante la ficha de seguridad, la cual sera
suministrada por el proveedor.

Manipular por separado los residuos que sean incompatibles.

Conocer los factores que alteran la estabilidad del residuo tales como: humedad,
calor y tiempo.

El almacenamiento debe hacerse en estantes, acomodandolos de abajo hacia
arriba. Los residuos de mayor riesgo deben ser colocados en la parte inferior,
previniendo derrames.

Las sustancias volatiles e inflamables deben almacenarse en lugares ventilados y
seguros.

Almacenamiento integral o final.

Este es el sitio de almacenamiento donde son depositados los residuos para ser
entregados a la recoleccion. Se debe contar con sitios de almacenamiento separado
para los residuos biolégicos y area para los residuos ordinarios y (si se realiza la
actividad de reciclaje para los reciclables).

Este lugar donde se almacenara los desechos hasta su disposicion final debera

presentar las siguientes caracteristicas:
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Independiente y aislado de las &reas donde estan los internos.

El lugar debe estar identificado con el fotograma de desechos biomédicos
infecciosos.

Debe estar reservado a este uso.

Ubicarse en un lugar fresco con iluminacion y ventilacion naturales adecuadas.
Capacidad suficiente para los residuos, mas imprevistos.

Para garantizar su organizacion, limpieza y seguridad debe estar enmallado para
limitar el acceso de personas y evitar la entrada de animales a hurgar la basura.
Sefializacibn de prevencién e identificacion: Solo personal autorizado e
indicaciones para casos de emergencia.

Ubicacion en lugar de facil acceso y evacuacion.

Pisos duros y lavables, con dotacion de agua y sistema de drenaje.

El lugar de almacenamiento se lavaba como minimo 2 veces por semana.
(Miércoles y Viernes)

Posteriormente se desinfectan utilizando una esponja impregnada con solucién de
hipoclorito de sodio al 0.5 %, untando las paredes exteriores e interiores y la
tapadera

Paredes y cielo rasos de materiales incombustibles, impermeables y de facil
limpieza.

Equipos de prevencion y extincién de incendios.

Facil acceso a los carros recolectores y que no obstaculicen el transito.

Proteccion A La Salud De Los Trabajadores Que Manejan Residuos

Las medidas de higiene y seguridad permitiran proteger la salud del trabajador y
prevenir riesgos que atenten contra su integridad. Estas medidas contemplan aspectos
de capacitacion en procedimientos de bioseguridad y el trabajo, higiene personal y
proteccion personal, entre otras y son complementarias a las condiciones del ambiente
de trabajo, tales como iluminacion, ventilacién, ergonomia, etc.

El personal involucrado en el manejo de residuos tendra en cuenta las siguientes

medidas de seguridad:
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Conocer sus funciones especificas, la naturaleza y responsabilidades de su
trabajo y el riesgo al que esta expuesto.

Someterse a un chequeo médico general y aplicarse el esquema completo de
vacunacion.

Encontrarse en perfecto estado de salud, no presentar heridas.

Desatrrollar su trabajo con el equipo de proteccién personal.

Utilizar el equipo de proteccion adecuado de conformidad con los lineamientos del
presente manual y los que determine el Grupo Administrativo para prevenir todo
riesgo.

Abstenerse de ingerir alimentos o fumar mientras desarrolla sus labores

Disponer de los elementos de primeros auxilios

Mantener en completo estado de asepsia el equipo de proteccion personal.

La entidad generadora suministrard guarda ropas, unidad sanitaria, sitios y estanterias
exclusivas para el almacenamiento de los elementos de proteccion personal, los

cuales deben mantenerse en Optimas condiciones de aseo.

Las personas que manipulen los residuos bioldgicos y similares deben cambiar

diariamente su ropa de trabajo y ducharse utilizando jabones desinfectantes. En caso

de accidentes de trabajo por lesiéon con agujas u otro elemento cortopunzante, o por

contacto de partes sensibles del cuerpo humano con residuos contaminados, es

necesario actuar de acuerdo a las siguientes medidas:

= Lavado de la herida con abundante agua y jabon bactericida, permitiendo que
sangre libremente, cuando la contaminacién es en piel. Si la contaminacion se
presenta en los ojos se deben irrigar estos con abundante solucién salina estéril o
agua limpia. Si esta se presenta en la boca, se deben realizar enjuagues repetidos

con abundante agua limpia.

= Se debe elaborar el Reporte de Accidente de Trabajo con destino a la USSO.
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CONDICIONES GENERALES Y DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Servicio de Lockers

El personal que usa ropa de trabajo para realizar sus tareas, deberan tener todos un
espacio designado, el incremento de lockers es necesario, como los que ya tienen en
la actualidad el CAASZ, estos deberan tener buena iluminacion y ventilacion.

Todos los lockers deben estar bien ordenados, en buen estado y limpios, y no deben
usarse para el almacenamiento de materiales o bienes de la institucion o ajenos al

trabajador.

Agua Potable

Se requiere un suministro libre y suficiente de agua potable fresca. El agua debe estar
al alcance de todos los trabajadores, y de ser necesario, con las instalaciones
necesarias para facilitar el acceso de los trabajadores con discapacidades.

Excepto cuando el agua esté dispuesta en recipientes o reservorios de los cuales los
trabajadores pueden beber convenientemente, se deben proveer vasos o recipientes
adecuados en cada punto de suministro, junto con las facilidades para su limpieza. Los

puntos de suministro de agua no se deben ubicaren el interior de los bafos.

Deben tomarse todas las precauciones para asegurar que las fuentes de agua potable
no se contaminen por cualquier proceso; por ejemplo cuando se alimentan de
cisternas (ANDA), los cuales al transferir el agua a diferentes recipientes, se notas
residuos de grasa automotriz, el cual ese liquido se utilizara para ingesta personal

como el preparado de alimento.

Sillas

Se deben proveer sillas o asientos para que los trabajadores puedan realizar su
trabajo sentados en forma conveniente y practica.

En el proceso de seleccion de asientos, se deben tomaren cuenta principios

ergondmicos para asegurar que se consideren factores como la altura, el peso, el
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ajuste, la estructura y la estabilidad del asiento, para la tarea o situacion prevista. (Ver

capitulo “Ergonomia”)

Ventilacién General Del Lugar De Trabajo

Todos los cuartos de trabajo, incluidas las areas de trabajo parcialmente abiertas a la
atmosfera, deben estar ventilados por medios naturales o mecanicos que provean un
suministro constante y suficiente de aire fresco para los trabajadores.

El suministro de aire fresco y la remocién de contaminacién peligrosa o desagradable
del espacio aéreo son los dos objetivos de la ventilacion general del lugar de trabajo.

El 4rea de mayor riesgo para el asilo por su necesidad de ventilacion es el area de
lavanderia (2), el cual se encuentran la mayor cantidad de maquinaria, las cuales son
lavadoras y secadoras industriales, se hara una redistribucion de los extractores

gravitacionales (dos) que tienen instalados, que se presentan a continuacion:

Comidas En Los Lugares De Trabajo

Se prohibe consumir alimentos en los puestos de trabajo, se tienen que designar
zonas especiales para ello, el cual se propone definir un horario de almuerzo
fraccionado por los trabajadores que almuercen en el lugar, para que puedan realizarlo
en el comedor del CAASZ, sin contaminar o contaminarse en el puesto.
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Horarios de almuerzo propuesto CAASZ.

Area Horario

Internos 11:30am — 12:15 pm

Auxiliar de servicio

Lavanderia Se sugiere que el

Mantenimiento 30% del equipo
_ : 12:15pm — 1:00pm
Vigilancia médico almuerce a la

Area administrativa hora que lo hacen los

Trabajo social internos, de esta

manera parte del

Médicos personal se halla

Enfermeria disponible siempre.

Psicologia
1:00 pm — 1:45pm

Laboratorio clinico

Sala terapia respiratoria

Terapia fisica

**Se propone el mismo modelo para el tiempo de la cena, comenzando a las 5:30pm

Sanitarios o Bafos

Se deben proveer instalaciones sanitarias adecuadas y suficientes para uso exclusivo
de hombres y mujeres, ya sean trabajadores del centro, contratistas, visitantes.

No aplica a usuarios, ya que en sus habitaciones tiene bafios propios, los cuales

ningln trabajador, contratista o visitante tiene permitido hacer uso de ellos.

Las recomendaciones minimas establecidas por la Ley de Prevencién de Riesgos
en los Lugares de Trabajo (Decreto 254), para los trabajadores del CAASZ son las
siguientes:

- 9 Lavamanos, provista de jabon, y secadora de manos.”

- 3 inodoros designados para hombres.®> (Con sus respectivos recipientes para los

desechos)

* Decreto 89 de la LGPRLT art. 21, Numeral 1, literal b.
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- 5 inodoros designados para mujeres®. (Con sus respectivos recipientes para los

desechos)
- 4 Urinarios®.

Instalaciones Para El Aseo Personal

Todas las instalaciones, aditamentos y ubicaciones provistas para el lavado deben
estar debidamente mantenidas y limpias y no se utilizardn para el almacenamiento de
materiales o bienes.

Las instalaciones deben contar con agua, jabén o agentes limpiadores no irritantes y
cémodos, cepillos para ufias y aparatos o aditamentos cdmodos para el secado de la
cara y las manos.

Se deben tomar las precauciones necesarias para asegurar que la instalacién para el
secado de manos no disemine o contagie enfermedades. Los trabajadores no deben
compartir toallas. Para cumplir este objetivo, se pueden utilizar toallas de papel
desechables, de tela en rodillo o los aparatos eléctricos especialmente disefiados para

secarse con aire caliente.

Drenaje De Pisos

En la zona de alimentacion y dietas, especificamente el area de cocina, es necesario
la utilizacion de un sistema de drenaje en buen estado, sin filtraciones, ya que existe
fuga que es evidenciada en el area de bodega, que se encuentra debajo de cocina ,

gue puede aumentar el riesgo de derrumbe.

Sefiales, Cddigos De Color Y Sefializacion De Pasillos

Se deben proveer sefiales adecuadas de seguridad en las areas donde los riesgos no
son muy aparentes. Las sefiales deben colocarse en tal posicion que sean visibles
para todas las personas que trabajan en la zona o ingresan a ella. Los riesgos en los
gue se requiere tomar dichas precauciones, (se utilizan en el mapa de riesgos) los

cuales son:

® Decreto 89 de la LGPRLT art. 21, Numeral 3, literal a.
® Decreto 89 de la LGPRLT art. 21, Numeral 4, literal a.
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4 : 2 Ruido Excesivo
Emanacion de Vapores & Riesgos Biologicos

Caida de objetos de Caida del mismo nivel por Atrapamiento mecanico
distinto nivel deslizamiento

Inflamable & Temperatura extrema Particulas
Riesgo Electrico g E Caida en gradas Contacto con quimicos

Desprendimiento de
objetos del techo

Desprendimiento de
infraestructura

Caidas por tropiezo é Explosion Area ajena al CAASZ

Riesgo egondmico

(FUSATE)

A
/A
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Sefalizacion de Evacuacion y Salidas de emergencia.

& || €=

SALIDA DE
EMERGENCIA

SALIDA DE EMERGENCIA

(4
RUTA DE k |I.
EVACUACION

149



Cédigo: MAN-A-02 Pagina: 111/122

Titulo del Documento: Manual Técnico Seguridad y Salud Version: o1
Ocupacional.

Fecha:

Sefalizacion de extintores

EXTINTOR

Sefiales De Obligacién (USO DE EPP)

L. >

ES OBLIGATORIO
ESE?_BLIJJSGOATSER'O EL USO DE CALZADO

MASCARILLA DE SEGURIDAD

USE LENTES
PROTECTORES
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Equipo Y Ropa De Proteccion

Se entendera por «equipo de proteccion individual», cualquier equipo destinado a ser
llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que
puedan amenazar su seguridad o su salud, asi como cualquier complemento o
accesorio destinado a tal fin.

Caracteristicas:

e Proporcionar maximo confort y su peso debe ser el minimo compatible con la
eficiencia en la proteccién.
No debe restringir los movimientos del trabajador.
Debe ser durable y de ser posible el mantenimiento debe hacerse en la
empresa.
Debe ser construido de acuerdo con las normas de construccion.
Debe tener una apariencia atractiva.

Condiciones que deben reunir los equipos de proteccién individual.
1. Los equipos de proteccién individual proporcionaran una proteccion eficaz frente a
los riesgos que motivan su uso. Para tal fin deberan:
a) Responder a las condiciones existentes en el lugar de trabajo.
b) Tener en cuenta las condiciones anatémicas y fisiologicas y el estado de
salud del trabajador.
¢) Adecuarse al portador, tras los ajustes necesarios.
2. En caso de riesgos multiples que exijan la utilizacion simultanea de varios equipos
de proteccion individual, éstos deberan ser compatibles entre si y mantener su eficacia
en relacion con el riesgo o riesgos correspondientes.
Eleccion de los equipos de proteccién individual
1. Para la eleccién de los equipos de proteccion individual, el empresario debera llevar
a cabo las siguientes actuaciones:
a) Analizar y evaluar los riesgos existentes que no puedan evitarse o limitarse
suficientemente por otros medios
b) Definir las caracteristicas que deberan reunir los equipos de proteccion
individual para garantizar su funcion, teniendo en cuenta la naturaleza y
magnitud de los riesgos de los que deban proteger.

Utilizacion y mantenimiento de los equipos de proteccién individual.
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La utilizacién, el almacenamiento, el mantenimiento, la limpieza, la desinfeccion
cuando proceda, y la reparacién de los equipos de proteccion individual
deberan efectuarse de acuerdo con las instrucciones del fabricante.
Sdélo podran utilizarse para los usos previstos.
Las condiciones en que un equipo de proteccion deba ser utilizado, en
particular, en lo que se refiere al tiempo durante el cual haya de llevarse, se
determinaran en funcion de:

o Lagravedad del riesgo.

o Eltiempo o frecuencia de exposicion al riesgo.

o Las condiciones del puesto de trabajo.
Si las circunstancias exigiesen la utilizacion de un equipo por varias personas,
se adoptaran las medidas necesarias para que ello no origine ningin problema
de salud o de higiene a los diferentes usuarios.
Conozca el uso correcto y las limitaciones de cualquier EPI que haya
seleccionado para asegurarse de que funciona adecuadamente.
Poéngase y saquese el equipo con cuidado para evitar que el EPI sufra dafios y
reducir la propagacion de la contaminacion.

Guantes

Los guantes ofrecen una protecciobn adecuada contra la exposicidbn cutanea a los

medicamentos peligrosos. Algunos guantes permiten una penetracién rapida de

medicamentos peligrosos. Es importante basarse en la informacion del fabricante de

los guantes que se deriva de pruebas que muestran la resistencia a la penetracion de

medicamentos peligrosos especificos.

Siga estas practicas laborales cuando utilice guantes:

Batas

Revise los guantes antes de usarlos para ver si presentan defectos y
cambieselos en forma constante. Si los guantes se han dafiado o se sospecha
0 se sabe que han estado en contacto con un medicamento, quiteselos con
cuidado y deséchelos en la forma adecuada.

Utilice guantes sin empolvar ya que el talco puede contaminar el area de
trabajo y adsorber y retener medicamentos peligrosos.

Pdéngase dos pares de guantes al mezclar, administrar o desechar
medicamentos

peligrosos.

Lavese minuciosamente las manos con agua y jabén antes de colocarse y
después de sacarse los guantes.

Las batas adecuadas protegen a los trabajadores de los derrames y las salpicaduras
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de medicamentos peligrosos y materiales de desecho. Deben ser de manga larga con
pufios bien ajustados.

Las batas de tela para laboratorio, las batas quirtrgicas y otros materiales absorbentes
pueden facilitar también la penetracibn de agentes peligrosos y retener estas
sustancias haciendo que se rocen con la piel e incrementando la exposicion.

Siga estas practicas laborales cuando utilice batas:

o Utilice batas siempre que exista una posibilidad de que ocurran derrames o
salpicaduras.

Si no dispone de informacion sobre el nivel de permeabilidad de la batas que
usa,

cambieselas cada 2 o 3 horas o inmediatamente después de un derrame o una
salpicadura.

Proteccion respiratoria

Para la mayoria de las actividades en las que se requiere de proteccion respiratoria,
un respirador N- 95 certificado o equipos de mayor proteccion son suficientes para
protegerse de las particulas en aerosol. Sin embargo, estos respiradores no ofrecen
proteccion contra gases 0 vapores y protegen muy poco contra las salpicaduras
directas de liquidos. Un respirador quirdrgico N-95 proporciona la proteccién

respiratoria equivalente a un respirador N-95 y la proteccién contra salpicaduras de
una mascarilla quirdrgica.

Proteccién de ojos y cara
La proteccion adecuada de los ojos y la cara es necesaria siempre que exista una

posibilidad de salpicadura peligrosas en los o0jos, ya que muchos de estos

medicamentos irritan los ojos y las membranas mucosas o los ojos los pueden

absorber.
Cubiertas para cabello y zapatos

Se pueden utilizar otros tipos de EPI para reducir la exposicion o para proteger a los
trabajadores de la contaminacion.

e Ultilice cubiertas para el cabello y zapatos comodos cuya suela permita la
traccion necesaria en caso para evitar caidas y reducir la posibilidad de
contaminacion.

Se recomienda la limpieza de suelas de zapatos para evitar un cruce de
contaminacion.
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Desecho del EPP.

e Todo el EPI que haya utilizado para manipular medicamentos peligrosos debe
considerarse, como minimo, equipo contaminado con trazas de medicamentos
peligrosos.

e Contenga y deseche todo el EPI ya sea como desecho contaminado con trazas o
con grandes volumenes.

EPI General tipos.

Proteccion a la Cabeza (craneo). Proteccion de Manos y
Proteccion de Ojos y Cara. Brazos.

Proteccién a los Oidos. Proteccion de Pies y
Proteccion de las Vias Respiratorias. Piernas.

Cinturones de Seguridad
para trabajo en Altura.
Ropa de Trabajo.

Ropa Protectora.

Especificaciones
Tipo de equipo

Monogafas.

Ligeras gafas de policarbonato con
protectores laterales y de cejas moldeados.
Pueden ser llevadas por si solos o sobre
gafas graduadas normales. Provee
proteccion contra particulas de alta
velocidad (bola acero 6 mm a 162km/h)
Norma: EN166.

Tapones de oidos.

Muy ligero y de gran atenuacion, ideal para
trabajadores que entren y salgan de
entornos muy ruidosos. Féciles de usar,
lavables y duraderos. Proteccion: SNR=21
dB. Norma: EN 352-2.
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Mascarilla N95.

Brinda una efectiva y confortable proteccion
respiratoria contra particulas menores a 0.1
micra.

Como mascarilla, est4d disefiada para
proteger de sangre y fluidos corporales.
Provee proteccion al usuario sobre el 99%
de BFE (Bacterial Filtration Efficiency),
determinado bajo el método modificado de

Greene y Vesley

Bota industrial.

Calzado para el agua, equipo de proteccion
individual.

Suela: Carro armado de PVC.

Colores: 01 Negro.

Tallas: 38 a 47.

Certificado seguin Norma EN 347.

Cinturén Anti-lumbago.

Cinturén anti-lumbago con hombreras lo
gue permite llevarlo colgando cuando no es
necesaria su utilizacion.

Fabricado en material elastico. Méximo
confort y proteccion.

Tallas: M (hasta 86 cm.), L (86-96 cm.), XL
(96-108 cm.) y XXL (108-128 cm.)
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Guantes de goma sintética.

En su interior se encuentra revestido con
hebras de puro algodén para absorber
transpiracion del usuario.

Posee un disefio anatomico para mejor
confort durante su uso y un buen agarre en
condiciones secas 0 mojadas.

Resistente a solventes

Resistente a la abrasién, al corte y
rasgado y excepcional resistencia a la

abrasion.

Guante manga larga.

Guante soldador serraje vacuno. Para
manejo de piezas a temperaturas
superiores a 50; C. Norma: EN 420, de
acuerdo a Real Decreto 1407/1992

Mascarilla desechable.

Desechable, no dificulta la respiracion
normal, posee un clip nasal que
proporciona un ajuste anatomico,
efectiva contra polen, polvo y otras
particulas.

Ideal para talleres clinicas, agricultura y
consultorios.
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SeloStacks

Dosificador gel liquido.

Dosifica cualquier gel no abrasivo.
Econdmico, mantiene el liquido.
Incluye dispositivos para adherir

superficies verticales.

DISPENSADOR DE JABON LIQUIDO y/o SHAMPOO

- Dosifica Jabon liquido, Champd, Rinse o cualquier liquido no abrasivo.
- Economiza ya que dosifica el liquido

- Mantiene el orden en su bafio, ducha o cocina

- Inciuye plaqueta achesiva, chazos y tomillos segun la superficie

- Incluye instrucciones de instalacion y uso.

Zuecos.

Al ser de resina, se limpian y desinfectan
con facilidad, evitando la concentracién de
hongos y bacterias.

Proporcionan libertad al pie, liberando
tensiones.

Adecuados para jornadas largas de pie.

Bolsas para residuos biologicos con el color

e indicativo de la OMS.

Deben ser capaces de resistir el proceso
de autoclave a vapor, que es el método de
desinfeccion usado en el centro, para

poderlas reutilizar.
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Cuantificacion del equipo.

Equipos y materiales Cantidad

Area administrativa

Alarmas contra incendio

Extintores ABC 20Ib

Sefializacion salida de emergencia
Psiquiatria.

Extintores ABC 20Ib

Extintor CO2 20 Ib

Alarmas de fuego

Sefializacion gradas

Sefializacion caida al mismo nivel

Sefalizacion salida de emergencia

Sefializacion prohibido fumar

Cinturones lumbares

Botes desechos biologicos

Bolsas desechos bhiolégicos 1 paquete

Dispensadores de gel 6
Salén usos multiples

Sefializacion salida de emergencia

Extintores ABC 20Ib

Dispensadores de gel

AIOINIO|W(FR(FL|FLIN

Al

Calderas

Extintores ABC 20Ib

Extintor CO2 20 Ib

Alarmas de fuego

Cinturones lumbares

Sefalizacion salida de emergencia

Alarmas contra incendios

Botas industriales

Tapones industriales

Senalizacion uso de EPP

Sefalizacion superficie caliente
Lavanderia

NIERININEININ(FP|FP|E

Cinturones lumbares

Mascarillas N95

Botas industriales

Monogafas

Sefializacion superficie caliente
Sefializacion salida de emergencia
Alarma contra incendio

Extintor tipo CO2 20Ibs

Extintor tipo ABC 20Ibs

Tapones industriales
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Costureria

Extintor tipo ABC 20Ibs

Terapia fisica

Cinturones lumbares

Sefalizacion salida de emergencia

Extintor tipo CO2 20lbs

Sefializacion gradas

Dispensadores de gel

Sefalizacion superficie caliente
Alimentacién y dietas

Sefializacion salida de emergencias

Extintor tipo CO2 20lbs

Sefializacion caida al mismo nivel

Cinturones lumbares

Tapones de oidos

Laboratorio
Sefializacion salida de emergencia
Extintor tipo ABC 20Ibs
Sefalizacion uso EPP
Alarma contra incendios

Enfermeria
Botes desechos biologicos
Bolsas desechos biolégicos
Extintor tipo CO2 20lbs
Independiente hombre-mujeres
Sefializacion salida de emergencia
Extintor ABC 20Ib
Semidependiente hombre-mujeres
Botes desechos biologicos
Bolsas desechos biolégicos
Extintor ABC 20Ib
Sefalizacion de emergencia
Cinturones lumbares
Mascarillas N95
Dependiente hombre-mujeres
Botes desechos biologicos
Bolsas desechos biolégicos
Cinturones lumbares
Extintor ABC 20Ib
Mascarillas N95
Sefializacion de emergencia
Cerca este perimetral
Sefializacion prohibido fumar
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GLOSARIO TECNICO

Riesgos: Es la posibilidad (probabilidad) de que un trabajador sufra un determinado
dafio derivado del trabajo (consecuencia-gravedad)

Peligro”: Fuente o situacion con potencial de producir dafio.

Accidente de trabajo® Suceso ocurrido en el curso del trabajo o en relacién con el
trabajo, que causa

a) Lesiones profesionales mortales.
b) Lesiones profesionales no mortales.

Accidente de trayecto® Es aquel que ocurre en el camino que debe recorrer el
trabajado entre el lugar de trabajo y:

a) Su residencia principal o secundaria;
b) El lugar en el que suele tomar sus comidas; o

¢) El lugar en el que suele cobrar su remuneracion, y es causa de defuncién o de
lesiones corporales que conlleven pérdida de tiempo de trabajo. Los accidentes que
tengan los trabajadores en transito por las vias publicas durante las horas de trabajo y
en cumplimiento de un trabajo remunerado se consideran como accidentes de trabajo.

Empleador: Toda persona fisica o juridica que emplea a uno o varios trabajadores.

Agente patdgeno: Cualquier microorganismo capaz de producir enfermedades
cuando esta presente en concentraciones suficientes (inéculo), en un ambiente
propicio (supervivencia), en un hospedero susceptible y en presencia de una via de
entrada.

Almacenamiento: Accién de retener temporalmente desechos, mientras no sean
entregados al servicio de recoleccién, para su posterior procesamiento, reutilizacion o
disposicion.

Contenedor: Recipiente en el que se depositan los desechos sélidos para su

almacenamiento temporal o para su transporte.

Desechos Sélidos: Son aquellos materiales no peligrosos, que son descartados por
la actividad del ser humano o generados por la naturaleza, y que no teniendo una
utilidad inmediata para su actual poseedor, se transforman en indeseables.

’ Definicion por las OHSAS
® Definicion por la OIT
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Desechos bio infecciosos: Desechos que contienen agentes patdégenos con
capacidad de causar infeccion y efectos nocivos a los seres vivos y el ambiente, estan
impregnados confluidos corporales de pacientes, personas y animales, originados
durante las diferentes actividades de salud, diagndstico, tratamiento e investigacion.
Incluye muestra de sangre, heces, vendas, apositos, gasas, algodén, compresas,
hisopos, guantes, ropa quirdrgica, otros como vacunas, cajas de Petri desechadas,
cepas y desechos patoldgicos y quirdrgicos.

Desechos so6lidos comunes: Son todos aquellos materiales NO CONTAMINADOS,
gue son generados y descartados por las actividades del ser humano o la naturaleza y
gue no teniendo una utilidad inmediata para su actual poseedor, se transforman en
indeseables.

Disposicién Final: Es la operacion final controlada y ambientalmente adecuada de los
desechos sélidos, segun su naturaleza.

Envasado: Accién de introducir un desecho en un recipiente, para evitar su
dispersion, asi como facilitar su manejo.

Equipo de bioseguridad: Conjunto de elementos y dispositivos de uso personal,
disefiados especificamente para proteger al trabajador y disminuir riesgos contra
accidentes y enfermedades que pudieran se causados con motivo de sus actividades
de trabajo.

Gestion integral: Conjunto de operaciones y procesos encaminados a la reduccion de
la generacién, segregacion en la fuente y de todas las etapas de la gestién de los
desechos, hasta su disposicion final.

Impermeabilizacién: Preparacién de un cuerpo para que no pueda ser penetrado por
un liquido.

Recoleccion: Accion de recoger y trasladar los desechos generados, al equipo
destinado a transportarlos a las instalaciones de almacenamiento, transferencia,
tratamiento, reuso o a los sitios de disposicion final.

Reutilizacién: Capacidad de un producto o envase para ser usado en mas de una
ocasion, de la misma forma y para el mismo propdésito para el cual fue fabricado.

Reduccién en la generacion: Reducir o minimizar la cantidad o el tipo de residuos
generados que deberan ser evacuados. Esta reduccion evita la formacion de residuos,
mediante la fabricacion, disefio, adquisicion o bien modificacion de los habitos de
consumo, peso y generacion de residuos.

Segregacién en la fuente: Segregacion de diversos materiales especificos del flujo
de residuos en el punto de generacion. Esta separacion facilita el reciclaje.
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1. Justificacion.

Para el desarrollo de las actividades dentro del CAASZ requieren el disefio de
programas y actividades para la prevencion y preparacion de emergencias al
igual que la formacion de brigadas de salud y seguridad que involucren
conceptos nuevos procurando que este proceso sea cada vez mas integro,

acorde con la situacion histérica de nuestra sociedad.

Es evidente que una situacion de emergencia necesita un manejo que se
puede salir de los procedimientos normales de una organizacion y requieren la
utilizacion de recursos internos y posiblemente externos y ante todo contar con
herramientas y metodologia eficientes que posibilite la recuperacién en el

menor tiempo posible de lo afectado.

Con el Plan de Emergencias se pretende minimizar las consecuencias y
severidad de los posibles eventos catastréficos que puedan representarse en
un area o sector determinado, disminuyendo las lesiones que se puedan
presentar tanto humanas como econdémicas y la imagen corporativa de el
CAASZ.

El logro de los objetivos, de los planes de Emergencia y los programas que
desarrolla la Brigada de Emergencia y la brigada, no estan dado solamente por
el nivel de capacitacién técnica y profesional de quienes lo ejecutan, sino
ademas por el desarrollo humano y la concepcion del trabajo en equipo que
posea el personal de el CAASZ.

Por lo anterior, ante estas situaciones de posibles Emergencias se requiere
establecer, generar destrezas, condiciones y procedimientos que les permita a
los funcionarios de la institucién, prevenir y protegerse en caso de desastres o
amenazas colectivas que pongan en peligro su integridad y la del personal de
visitantes en determinado momento, mediante acciones rapidas, coordinadas y

confiables, tendientes a desplazar al personal por y hasta lugares de menor
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riesgo y en caso de presentarse lesionados, contar con una estructura

organizativa para brindarles una primaria y adecuada atencion en salud.

2. Introduccioén

El presente plan estd disefiado para ser guia de respuesta a las posibles
emergencias originadas por las fuentes de riesgo identificadas inicialmente en
las instalaciones de El CAASZ. Esta respuesta se basa en el uso de los
recursos y la Capacidad de organizacidon existente actualmente en el contexto

de las actividades, usos, y condiciones de administracion de las instalaciones.

La aplicabilidad y efectividad del plan supone su adecuada implementacion,

administracion y mantenimiento conforme a lo establecido en este documento.

De acuerdo con las actividades que se realizan en el CAASZ, se pueden
generar situaciones de emergencia de tipo antropicas provocados por el
hombre como incendios, atentado terrorista, explosiones, fallas estructurales y
de acuerdo con su ubicacion geografica se suman también fendmenos
naturales como movimientos sismicos, inundaciones, descargas eléctricas, que
en algin momento dado, ademas de causar en la mayoria casos traumaticos
de orden econdmico y afectar los servicios que el CAASZ presta, pueden
afectar en una forma subita y significativa el estado y condiciones de salud de
las personas expuestas, traumatismo en el proceso normal de la actividad y

generar grandes pérdidas.

Si agregamos la falta de recursos organizativos, técnicos y operativos por parte
del recurso humano para enfrentar adecuadamente las emergencias, es
recomendable elaborar, implementar y practicar un plan de prevencion y control

de emergencias.
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Por el decreto 254 del Ministerio de Trabajo y Prevision social reglamenta que
toda Instalacion con concentraciones masivas, debe organizar y desarrollar un
plan especifico de emergencias, teniendo en cuenta las ramas: Preventiva,

estructural y de control de las mismas.

El presente plan se fundamenta en la estructuracion de acciones preventivas,
preparacién administrativas, funcionales y operativas, antes, durante y después
de una emergencia, que permita a el CAASZ, adaptarse a las condiciones
reales de sus amenazas, creando condiciones favorables a las personas que
laboran, adquirir los conocimientos y actitudes organizativas necesarias para

actuar correctamente en la prevencion y el control de emergencias.

3. Informacién General

La residencia de ancianos es una actividad dedicada al cuidado de adultos
mayores, en donde el hecho més destacable es la presencia de ancianos no
validos, lo que puede dificultar la evacuacion en caso de emergencia (ancianos

en sillas de ruedas, encamados, etc.

Desde el punto de vista de la proteccion y prevencion, las Residencias de la
Tercera Edad, presentan una serie de problemas especificos, ademas de los

propios de un edificio de publica concurrencia.

En este tipo de edificios queda muy claro que no soélo se trata de garantizar una
construccion del edificio segura (hecho que deberia venir previsto en el
proyecto) sino que hay que prever la evacuacion en funcién del estado fisico

de los usuarios que hace muy dificil la evacuacion.

No hay que esperar a la ayuda de los Servicios Externos, sino que hay que
procurar desde un principio evacuar a todas las personas para salvar su vida,

por ello un buen disefio del edificio ayuda a una buena evacuacion.
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4. Propésito

El objetivo principal de este Plan de Contingencia es organizar y coordinar las

actividades de emergencias, para asi poder:

= Proteger vidas humanas (personal y visitantes), reducir al minimo el dafo
que las instalaciones fisicas, el equipo y los documentos de la Escuela
puedan sufrir con emergencias de diversas clases, por ejemplo el paso de
un huracan o tormenta, un terremoto, fuego, acto terrorista o cualquier otra
emergencia.
Asignar responsabilidades a los empleados antes, durante y después de la
emergencia.
Mantener, durante el periodo de emergencia, y después de pasada esta, la
mayor comunicacion posible con el Recinto.
Facilitar la reanudacion de las operaciones, lo antes posible, después de la

emergencia.

5. Objetivos Y Alcances Del Plan

El objetivo general del plan de EVACUACION es establecer y generar las
condiciones destrezas y procedimientos que permita a los empleados y
usuarios de las instalaciones del CAASZ, protegerse en caso de ocurrencia de
siniestro o amenazas colectivas que puedan poner en peligro su integridad,
mediante unas acciones rapidas, coordinadas y confiables tendientes a

desplazarse hasta lugares de menor riesgo.

5.1. Objetivos Especificos
o Minimizar el tiempo de reaccion y accién coordinada de empleados y
colaboradores para orientar la movilizacion y salida de los empleados y

usuarios de las instalaciones en caso de una emergencia.

o Evitar o minimizar las lesiones que puedan sufrir los empleados y usuarios

de las instalaciones en caso de un siniestro.
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o Generar entre los empleados y usuarios condiciones de destreza y

confianza para motivar su participacion en las acciones de emergencia.

o Regular y coordinar la intervencion de los grupos internos (brigada de
emergencia, coordinadores de evacuacion, vigilancia) y organismos externos
de socorro para lograr el cumplimiento de los objetivos planteados de

antemano durante la ocurrencia de una situacion de emergencia.

o Permitir el regreso a las actividades normales en el menor tiempo posible
luego de presentarse una situacion de emergencia teniendo siempre como

prioridad el menor traumatismo posible.

o Servir de guia para la realizacion de simulacros y practicas con los
empleados y usuarios. Los errores cometidos en los simulacros dan una
segunda oportunidad, aquellos que se presentan en emergencias reales
generalmente se pagan caros, por lo tanto hay que planear y practicar ahora

gue aun hay tiempo.

6. Ambito De Aplicacion

El Plan de Emergencias y evacuacion del CAASZ, tiene aplicacion para
diferentes eventos como: Sismos, Incendios, Atentados, Amenazas de bombas,

Explosiones, Inundaciones y Simulacros en si.

7. Coordinacion

El Plan de Evacuacién es especifico para cada una de las instalaciones
coordinado entre las diferentes dependencias que funcionan y con los grupos
de apoyo interno, uniforme de politicas, objetivos procedimientos; y

permanente en el tiempo. Para ello:

= Se adoptaran politicas sobre seguridad, de alcance general, que

permitan extender el plan a cada una de las instalaciones vy
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dependencias ocupadas como una herramienta permanente y de
necesario cumplimiento.

El Plan cuenta con el apoyo de la Direccion d el CAASZ, mediante el
suministro de todos los recursos materiales, humanos y de tiempo para
gue éste tenga continuidad y permanencia.

Para los Directivos y Funcionarios que laboran en las instalaciones del
CAASZ, es necesario que participen en las tareas de implantacién y
aplicacién permanente del Plan.

Para los contratistas y el personal a su cargo, la participacion en las
actividades del Plan, y el cumplimento de las exigencias aqui
estipuladas es de caracter obligatorio.

Se contara con una BRIGADA DE EMERGENCIA conformado por el
CSSO del CAASZ, quienes daran todo el soporte técnico y
administrativo para el fortalecimiento, implementacion y puesta en
marcha del Plan. Se contard con un grupo de personas denominadas
COORDINADORES DE EVACUACION (que pueden ser brigadistas)
quienes participaran activamente en el programa PLAN DE
EVACUACION.

Se contard con grupos de apoyo (Brigadistas) que manejaran
operativamente el plan e intervendran en la parte de prevencién,

preparacion, control de las emergencias.
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7. Responsabilidades, Funciones Y Perfil De Los Involucrados

En El Plan De Emergencias Y Evacuacion

7.1 Organizacion De Brigada De Emergencia

Jefe de emergencia

Sub jefe de emergencia

Equipo de intervencién

quupo de Equipo de E'qmpo ik Equipo de Equipo primeros
primeros Py busqueday L -
m evacuacion extincion auxilios
auxilios rescate

Equipo de servicios

La conformacién general de las brigadas de emergencia se explica en
procedimiento PRO-DVI-04.

Jefe de emergencia.

Aportar los conocimientos necesarios para crear una actitud preventiva en
seguridad contra incendios, desarrollo de la autoproteccion en la empresa y
control sobre la evolucion, direccion y gestion de emergencias.

o Recibir la alarma y declarar el estado.

o Declara estados de conato de emergencia, emergencia parcial y
emergencia general.
Ser& responsable de asumir la direccion y control de todas las
actuaciones durante la emergencia.
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o Sera quien adopte las decisiones necesarias hasta la llegada de las
entidades correspondientes.

o Decretard y comunicara el fin de la emergencia.

Sub jefe de emergencia.

Es el encargado de desplazarse al lugar del incidente y comunicar al jefe de
emergencia la magnitud del mismo; se desplazara con el equipo de
intervencién estando al mado de las operaciones necesarias de actuacion,
coordinando las actividades necesarias para eliminar la emergencia,
colaborando en las actividades de recoleccion de la informacién para el andlisis
de la emergencia.

Equipos de intervencién.

Su funcién es acudir al lugar del siniestro y actuar contra el mismo utilizando
los medios disponibles para extinguir el sinistro, verificar antes de intervenir que
los puestos de trabajo afectado por el siniestro, verificar antes de intervenir que
los puestos afectados por el siniestro se hallen en mejores condiciones de
seguridad.

Brigada de Evacuacion.

La brigada, ha sido creada con la finalidad de minimizar las victimas de un
desastre, para lo cual se estableceran las acciones especificas desarrolladas
antes durante y después de un desastre.

El objetivo de dicha brigada es ayudar a la movilizacién de personas y bienes
para el procedimiento de evacuacion de instalaciones, cuyas responsabilidades
son:

o Ordenar la desocupacion de ambientes y dirigir la movilizacién

o Comprobar la desocupacion de los ambientes evacuados

o Detectar personas atrapadas bajo escombros

o Verificar numero y estado de personas evacuadas

o Priorizar las evacuaciones por nimero de personas y evacuarlas a las
zonas indicadas
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Brigada de Primeros Auxilios.

El fin de la misma es capacitar y preparar personas para enfrentar situaciones
de desastre o emergencias y asi poder ateneder el mayor nimero de victimas
gue se puedan presentar en un desastre estableciendo acciones especificas
gue seran desarrolladas antes, durante y después de un desastre.

El objetivo de dicha brigada es brindar asistencia médica cuando exista una
situacién de emergencia médica o lesion grave. Las responsabilidades de dicha
brigada son:

o Proporcionar asistencia médica de urgencia a los lesionados.

o Establecer puestos de atencion médica de urgencia en los lugares
estratégicos.

o Elaborar directorios del personal médico especialista

o Elaborar inventario de materiales, equipo médico y unidades de
transporte de lesionados o enfermos.

o Elaborar procedimientos internos para la atencion de lesionados en
grupos masivos.

o Coordinar y cuantificar la atencién del personal lesionado y decesos.

Brigada Contra Incendios.

Los incendios son causa de incidentes frecuentemente, siendo responsables
de muertes y heridos y dafios. Los incendios son riesgos secundarios de los
desastres, por lo que se hace necesaria contar con una brigada de prevencion
y extincién de los mismos, es decir estar preparados para minimizar sus dafos.

El objetivo de esta brigada es: Controlar incendios y dar seguridad a areas en
riesgo. Las responsabilidades de la brigada son:

o Aislar el entorno de incendio e impartir medidas de seguridad.

0 Apagar el foco de incendio o notificar si es preciso a los Bomberos.

0 Rescatar y movilizar atrapados en la zona de fuego o humos.

o Control adecuado de los equipos contra incendios.

o Solicitar apoyo de otras brigadas de intervencion si el caso lo amerita.
o Coordinar con bomberos, u otros grupos de apoyo para el mejor
control del siniestro.
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Brigada de busqueda y rescate

Es la brigada encargada de, en caso de un desastre o situaciéon de emergencia
actuara posterior a la brigada de evacuacion, rescatando quien no pueda por
sus medios evacuar o buscando quien no alcance el punto de encuentro
asignado..

El objetivo de esta brigada es: Brinda a toda persona que no haya podido ser
alcanzada por la brigada de evacuacion.

o Identificar dafios en las estructuras.

o Comunicacion constante con las brigadas en solicitud de apoyo.

o Prestar ayuda de apoyo a la brigada de evacuacion para quienes no
pueda movilizarse por cuenta propia.

Composicién y perfil de los integrantes de las brigadas.

Brigada Numero de
conformantes
Brigada de primeros 12

. auxilios.
B”gad as de Brigada de prevencion 12

emergencia de incendios.
Brigada de evacuacion. | 15
Brigada de busqueday |12
rescate.

Espiritu de trabajo en equipo.

Deben estar en buenas condiciones fisicas, se les hara un chequeo.
Deben aprobar un examen psicologico.

Deben ser creativos

Espiritu de colaboracion.

Conocimientos de primeros auxilios a nivel basico.

Estar dispuestos a atender emergencias en el momento que sea
necesario, inclusive fuera de horario de trabajo.
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7.1.1 Funciones Generales Y Especificas De La Bridadas De Emergencias.

De acuerdo a la estructura organizacional de cada una de las areas del

CAASZ, se plantea estructurar una (1) sola comision o BRIGADA DE

EMERGENCIA con funciones en la parte técnica, operativa, de recursos y

estas seran las siguientes:

FUNCIONES GENERALES DE LA BRIDADAS DE EMERGENCIAS.

ANTES DE LA EMERGENCIA

Planear y organizar las diferentes acciones y recursos para la eficaz
atencion de una eventual emergencia.

Conocer el funcionamiento del CAASZ, las emergencias que se puedan
presentar y los planes normativos y operativos de la misma.

Identificar las zonas méas vulnerables de cada sede en mencion. Ver
mapa de identificacion de riesgos del CAASZ.

Mantener actualizado el inventario de recursos humanos, materiales y
fisicos por cada una de las areas.

Mantener control permanente sobre los diferentes riesgos del CAASZ.
Diseflar y promover programas de capacitacion para afrontar
emergencias para todo el personal y por cada sede.

Establecer acciones operativas para el comité, ejemplo: la cadena de
llamadas, distribucion de funciones,

—

Mitigacion Preparacién

entre otras:

Realizar funciones periddicas para

mantener permanentemente ‘ Emergencia l

actualizado el Plan de Emergencias.

., Recuperacién Respuesta
Evaluar los procesos de atencion de las b
emergencias para retroalimentar las

acciones de planificacion.
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» Implementar en todas las areas del CAASZ el analisis de Amenazas y

Vulnerabilidad al igual que el Plan de Emergencias y Evacuacion.

DURANTE LA EMERGENCIA

Activar la cadena de llamadas de los integrantes de la Brigada de
Emergencia.

Evaluar las condiciones y magnitud de la emergencia.

Distribuir los diferentes recursos para la atenciébn adecuada de la
emergencia.

Establecer contactos con las méximas directivas de la empresa, los
grupos de apoyo y con la ayuda externa (Cruz Roja, Policia nacional
ciivil, Bomberos, Transito).

Tomar decisiones en cuanto a evacuacion total o parcial del CAASZ.
Coordinar las acciones operativas en la atencion de las emergencias.
Recoger y procesar toda la informacién relacionada con la emergencia.

Coordinar el traslado de los heridos a las entidades asistencia médica.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

Evaluar el desarrollo en las diferentes actividades contempladas en el
plan, después de cada emergencia o simulacro desarrollado.

Actualizar los diferentes inventarios de recursos disponibles en caso de
emergencias.

Permanecer en estado de alerta hasta “la vuelta a la normalidad”
(recuperacion)

Retroalimentar cada uno de los elementos del Plan de Emergencias.
Establecer o determinar los correctivos pertinentes del Plan.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA BRIGADAS DE EMERGENCIAS.

ANTES DE LA EMERGENCIA

Tener conocimiento sobre las causas, efectos y comportamientos de
loso diferentes riesgos e identificar las zonas mas vulnerables control y
prevencion de los mismos.

Proponer la consecucion de material técnico para un adecuado control
de riesgos.

Planear y coordinar actividades formativas para todo el personal
(autoproteccion, como actuar....).

Evaluar los programas educativos mediante simulacros.

Programar capacitaciones especiales para toda la Brigada (salud y
seguridad) de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

Mantener actualizados los diferentes manuales, mapas de riesgos Yy
rutas de evacuacion.

Presentar cotizaciones debidamente sustentadas para la consecucion de
recursos necesarios.

Dotarse de elementos necesarios para garantizar su buen
funcionamiento.

Elaborar inventarios y velar por el mantenimiento de los recursos
humanos, fisicos y materiales.

Establecer acciones de coordinacion con las diferentes instituciones de
ayuda externa como Cruz Roja, Defensa Civil, Bomberos, Transito,
Policia.

Promover la realizacion de simulacros de emergencias para capacitar a
todo el personal.

Determinar las funciones de la cadena de socorro en caso de una

emergencia.
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= Establecer los diferentes puntos de atencion al lesionado de acuerdo
con la cadena de socorro
= Mantener actualizado el inventario de recursos de atencion médica.
DURANTE LA EMERGENCIA

Ubicar y analizar el comportamiento del riesgo, la magnitud y las
consecuencias generadas por la situacion.

Contacto permanente con personal técnico interno o externo de la
Institucion que permita determinar las causas técnicas y una orientacion
para el control del riesgo.

Apoyar las diferentes acciones operativas recordando los
procedimientos a seguir en caso de emergencias.

Determinar las diferentes acciones operativas recordando los
procedimientos a seguir en caso de emergencias.

Determinar los diferentes vacios en los procesos formativos vy
preventivos.

Suministrar a los grupos de apoyo la informacién necesaria para el
control eficaz de la emergencia.

Coordinar el suministro oportuno de los recursos determinando las
necesidades de cada uno de los grupos de apoyo.

Establecer comunicacién con las diferentes instituciones de ayuda
externa que puedan prestar apoyo de acuerdo con la emergencia.
Principalmente con el Hospital mas cercano a la unidad de salud.
Procurar que se brinde una atencion a las personas lesionadas de
acuerdo con los criterios de Triage elaborando un listado especificando
su estado de salud y coordinar su remision a las diferentes Entidades

asistenciales.
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DESPUES DE LA EMERGENCIA

Determinar la informacion sobre causas, efectos y magnitud de los
riesgos y presentar informes técnicos de la emergencia.

Suministrar informacion técnica para actualizacion de mapas de riesgos
y evacuacion como nuevos recursos debido a nuevas condiciones.
Suministrar a los grupos de apoyo la informacién necesaria para el
control eficaz de la emergencia.

Coordinar el suministro oportuno de los recursos determinando las
necesidades de cada uno d ellos grupos de apoyo.

Determinar las necesidades de nuevos recursos para afrontar futuras
emergencias.

Seleccionar informacion importante de la emergencia y archivarla.
Coordinar la recuperacion de los recursos utilizados para determinar
cuales se deben reponer.

Mantener contacto permanente con las instituciones de atencién médica,
con el fin de obtener informacién actualizada del estado de salud de las
personas remitidas a dichas instituciones.

Promover nuevos talleres o simulacros para corregir o afianzar
conceptos y acciones para afrontar emergencias.

Evaluar la eficiencia de la capacidad de respuesta.

Elaborar informes de las actividades de salud realizadas.
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8. Funciones De Los Miembros De La Brigada De Emergencia

8.1 Funciones Del Coordinador De La Brigada De Emergencia

Las funciones a cumplir por parte del coordinador de la Brigada de Emergencia
son las siguientes:

ANTES DE LA EMERGENCIA:

= Coordinar y evaluar las acciones de la brigada.
= Presentar presupuestos debidamente sustentados que garanticen la
buena marcha del Plan y mantener informadas a las directivas de la
entidad sobre las acciones contempladas en el mismo.
Distribuir las diferentes responsabilidades a los integrantes de la Brigada
de Emergencia.
DURANTE LA EMERGENCIA

= Activar la cadena de llamadas de la Brigada de Emergencia.

» Recoger toda la informacion relacionada con la emergencia.

= Facilitar la consecucion de recursos no existentes en la entidad.

= Coordinar el puesto de mando del Plan de Emergencias.
DESPUES DE LA EMERGENCIA

= Realizar reuniones de evaluacion de los procedimientos realizados.

= Presentar los respectivos informes a la gerencia general.

8.2 Coordinadores De Evacuacion
Se denomina coordinadores de evacuacion a todas las personas a las cuales
se les ha asignado las labores de coordinador la ejecucion del plan de

evacuacion, en una sede especifica, area de una edificacion.
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Los coordinadores son facilitadores del plan, y su funcion esta limitada a
colaborar en su desarrollo; la accion del coordinador no debe crear
dependencia de los empleados y usuarios
hacia él. Un buen plan de evacuacion debe
ser capaz de funcionar aun sin la presencia
del coordinador de area. Las personas
designadas como coordinador de
evacuacion tendran como funciones

especificas:

Elaborar los informes sobre las situaciones

gue puedan afectar el buen funcionamiento
del plan de EVACUACION vy tramitar su solucién ante la administracion del
CAASZ.

Proporcionar reuniones periddicas entre los coordinadores para analizar las

condiciones y resultados del plan.
Coordinar las practicas y simulacros de evacuacion de su area o sector.

Recibir, después de una evacuacion, en el sitio de reunion final, los reportes de
resultados de su area y notificarlos al director general de evacuacion del
CAASZ.

Recolectar de los coordinadores la hoja de control y analisis después de cada

evacuacion efectuada por su area o seccion.
ANTES DE LOS SINIESTROS

» Mantener actualizadas las rutas de salidas.
= Verificar periodicamente y notificar al coordinador general de evacuacion
la situacion de los parametros que condicionan la posibilidad de

evacuacion de su area.
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Recordar peridodicamente y motivar al personal de su area sobre los
procedimientos de evacuacion y el funcionamiento del plan.
Mantener actualizada la lista de personal en el area de responsabilidad
gue le ha sido asignada.

DURANTE EL SINIESTRO

Cuando suene la sefial establecida o se ha dado la orden de EVACUAR
LAS INSTALACIONES segun el procedimiento establecido en el PLAN,
el coordinador debera:
Recordar a todos los presente la obligacion de evacuar de inmediato la
edificacion.
Supervisar las acciones a efectuar de acuerdo con el procedimiento de
cada area.
Tomar la lista de las personas del &rea y verificar su presencia, si ello es
posible.
Recordar a todos la ruta de evacuacion y recordarles la salida principal
asignada.
Recordarles a los empleados y usuarios de su area el sitio de reunién
final.
Verificar que el area, seccion instalacion, edificacion, quede evacuada
completamente.
Indicar cambio de ruta de salida en caso de que ello sea necesaria y/o
sitio de refugio temporal.
= Verificar la lista del personal de su area en el sitio de reunién.
DESPUES DEL SINIESTRO

= Pasar el coordinador general de evacuacion de cada sede, a la persona
designada por la administracion del CAASZ, un informe sobre el
resultado del funcionamiento del plan obtenido en su éarea de

responsabilidad.
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8.3 Grupos De Apoyo De LaBrigadas De Emergencias

Son grupos conformados por empleados voluntarios y por miembros del Comité
de SSO del CAASZ, distribuidos estratégicamente en las diferentes areas y
turnos de trabajo, quienes reciben capacitacion en Primeros Auxilios, Técnicas
Bomberiles, Salvamento y Rescate, Inspecciones de Riesgo, Evacuacion en
edificaciones, procedimientos a seguir en caso de emergencias, ademas tienen
entrenamiento permanente y cuentan con la coordinacion de empleados. Son
qguienes llevan a cabo las acciones y procedimientos operativos de las

emergencias.
ANTES DE LA EMERGENCIA

Conocer las instalaciones, sus riesgos y las condiciones que puedan

causar emergencias.

Claro conocimiento de los planes normativos y operativos de la unidad

en caso de emergencias, ubicacién y capacidad exacta de los diferentes

equipos para el control de emergencias. (extintores, mangueras, etc.).

Elaborar y/o actualizar permanentemente el manual de procedimientos

para la prevencién y control de emergencias.

Retroalimentar permanentemente los esquemas operativos para la

atencion de emergencias.

Realizar control diario del comportamiento de los diferentes niveles de

riesgos.

= Solicitar el mantenimiento, revision del equipo de emergencias.

DURANTE LA EMERGENCIA

Organizar el esquema operativo para atencion y control de acuerdo con
la clase de emergencia.

Realizar un diagnéstico de la situacion que se presenta para determinar
las acciones a sequir.

Realizar el control de la zona de impacto.
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Evacuar al personal lesionado de acuerdo con la zona de impacto de
acuerdo con la prioridad de sus lesiones.
Orientar y apoyar las acciones de la ayuda externa segun su
especializacion.

DESPUES DE LA EMERGENCIA

Participar en las labores de recuperacion por ejemplo remocion de
escombros, inspeccidn a las instalaciones y equipos para determinar en
qgué condiciones quedaron estas.

Realizar inventario de materiales de la brigada para determinar su
reposicion.

Evaluar las acciones realizadas para retroalimentar los manuales
operativos, por ejemplo mejorar los entrenamientos, capacitacion;
informar que material adicional se debe adquirir y si es necesario,
capacitar mejor al personal de la brigada.

Presentar informes al coordinador de la brigada sobre las acciones

realizadas.

9. Instructivos, Procedimientos A Seguir En Casos De

Emergencia.

Establecer para cada grupo de personas responsables de una o varias
funciones prioritarias el como de su actuacion, se condensa en instructivos con
indicaciones lo mas puntuales posibles frente a unas situaciones que pueden
tener caracteristicas imprevistas, esto se hace con el fin de facilitar el
aprendizaje, el entrenamiento, el desarrollo de procedimientos méas especificos

y por lo tanto la respuesta adecuada.

Cada instructivo deber ser convertido en material de facil difusién, consulta y

lectura para lo cual se recomienda:
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Plasmar su contenido en folletos de dos o tres cuerpos diferenciando las

instrucciones del antes, durante y después.

Incluir en los folletos de coordinadores de evacuacion y trabajadores en general
el plano con las rutas de salida resaltadas en el area correspondiente y los
posibles puntos de reunion

9.1. Instructivo Para Miembros De La Brigada De Emergencia.

Son los méaximos responsables de dirigir las acciones en una emergencia que
implique una respuesta especializada o total hasta cuando se hagan presentes
las autoridades o los organismos de socorro externos momento en el cual
deben entregar este manejo a los respectivos responsables sin dejar de ser

apoyo Yy fuente de informacion para una respuesta adecuada.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Actien siempre dentro de un espiritu de grupo ya que este sera
fundamental para el manejo acertado de una emergencia, valoren los
aportes de sus compafieros de comité y de otras instancias técnicas,
son la base para evitar decisiones erradas en momentos criticos.
Asistan y participen activamente en las reuniones de actualizacion y
seguimiento del plan, organizadas por el coordinador del comité.
Asegurense que el plan se mantenga actualizado y correctamente
implementado en cuanto a divulgacion entre los empleados y usuarios
habituales de las instalaciones y disponibilidad permanente y en
excelentes condiciones de los recursos materiales con base en los
cuales fue disefado.

= Asegurense del cumplimiento en todo momento las normas preventivas
minimas de seguridad relacionadas con las principales fuentes de riesgo

presentes en las instalaciones.
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= Asegurense de que mantenga al dia el listado de convenios y servicios a
donde se puedan remitir usuarios de urgencias (ver directorio telefénico
de emergencias sugerido en el informe de amenazas y vulnerabilidad).

DURANTE LA EMERGENCIA

Una vez notificados por cualquier medio (teléfono, aviso verbal, etc.) se
deberan presentar segun el lugar y tipo de emergencia en el sitio afectado. Se
presenta alternativas como puesto de mando para el CAASZ asi: en la porteria
de entrada a la edificacion para activar alli el PUESTO DE MANDO, u otra
alternativa se sugiere que sea en la OFICINA donde se encuentra ubicado la

cabina de recepcién o auditorio.

Asegurense que alguna de las siguientes personas: operadora, recepcionista,
vigilante, alguna persona de seguridad fisica o un ocupante disponible llame a
los organismos de socorro externos y autoridades segun el tipo de situacion y
la lista de teléfonos de emergencia que deben poseer en el puesto de mando;
mantenerse en contacto con los responsables de estos organismos cuando se
hagan presentes y asegurese que haya alguien disponible para recibirlos y
orientarlos, ellos entraran a tomar el mando de la situacién apoyados en la

informacion y colaboracién que se les brinde.

A partir de la informaciéon que se vaya obteniendo o confirmando sobre la
situacion inicie una evaluacion rapida para definir las acciones a seguir dentro
de las prioridades tacticas de seguridad humana (con énfasis en el manejo

prudente de los usuarios ), control del siniestro y salvamento de bienes.

A partir de la informacion recibida de quien esté dirigiendo la respuesta
especializada en el sitio decidan conjuntamente con él, en caso de peligro
inminente o duda sobre el control de la situacion, la evacuacion de las areas
adyacentes y expuestas, o la evacuacion de todas las instalaciones, (esto
ultimo solo es atribucién d ellos miembros de la BRIGADA DE EMERGENCIA),
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siempre buscando alertar primero de manera codificada a todos los empleados
y colaboradores, de tal manera que se tomen de antemano todas las
precauciones posibles antes de notificar a los empleados y usuarios sobre la

necesidad de salir.

La secuencia y criterios para activar la evacuaciéon segun el tipo de emergencia

es la siguiente:

EN CASO DE INCENDIO:

Se darad la sefal de evacuacion dentro de las

siguientes prioridades:

- Area donde se reporta el siniestro.

- Demas areas especialmente aquellas que en ese
momento presenten mayor concentracion de
personas por cualquier razén, como lo son las
areas de dependientes hombre y mujer, seguido
por sem dependientes.

EN CASO DE SISMOS:

NUNCA DURANTE EL SISMO. Después de
producido un sismo si se sospecha de dafio a las
estructuras (techos, paredes, rotura de tuberias con
riesgo de inundacion o explosiéon de gas, etc.),
todas las instalaciones deberan ser evacuadas
hasta cuando se verifiquen su estado.
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EN CASO DE TERRORISMO:

Se deben considerar dos casos especiales:
Amenaza de bomba o explosion:

Si se conoce la ubicacibn se evacuara el area, las areas adyacentes y
posteriormente la totalidad de las instalaciones. Si no se conoce la ubicacion se
evacuaran segun el caso todas las instalaciones hasta que se verifique que ha

pasado el peligro.

EN CASO DE AMENAZA O EXPLOSION BOMBA:

Una vez se ha producido una explosion se deberd hacer una evacuacion total
temporal iniciando por el lugar de la explosidn y sus areas adyacentes mientras
se hace revision para verificar su estado, los dafios y existencia de otros
peligros. Para esto se deben apoyarse en todos los coordinadores de
evacuacion, empleados, colaboradores y guias de las diferentes areas

presentes en esos momentos.

EN CASO DE OTROS RIESGOS SOCIALES
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Se activara el plan por orden de las directivas o responsables de la Brigada de
Emergencia o de las autoridades de acuerdo con el tipo de situacion.
(Asonadas, atentados o amenazas terroristas en las vecindades), iniciando por
las areas mas expuestas o congestionadas en ese momento, Para estos casos
especificos, el CAASZ deberd elaborar su documento plan de Riesgos
Sociales, con los procedimientos claros de actuacion, control, seguimiento etc.;
involucrar al personal que conoce y maneja esta situacion de riesgos tanto al
interior del CAASZ como personal exterior que pueden ser un apoyo importante

en el mismo.

Hasta donde sea posible asegurense que se hayan verificado las condiciones
de las rutas de salida y que personal de vigilancia o autoridades o autoridades
despejen y acordonen el punto de encuentro antes que se active la evacuacion

evitando la infiltracién de personas ajenas.

Si deben dar instrucciones adicionales a determinada area, apdyese en los
sistemas de comunicacién existentes, teléfono, radio, desplazamiento de
personas disponibles pero siempre evitando al maximo generar panico entre el

publico.

Si la situacién de emergencia es de tal naturaleza que el punto de encuentro
principal es en las areas externas a la edificacion presenta condiciones de
inseguridad, por ejemplo caso de incendio 0 amenaza terrorista proveniente de
esa area, definan en coordinacion con las autoridades un nuevo punto de
encuentro y asegurese que se dé a conocer ampliamente a los empleados y
usuarios. (Accién coordinada por el personal de vigilancia, los coordinadores de
evacuacion, trabajadores, colaboradores y las autoridades que se hagan

presentes en el lugar).

Estén atentos a recibir los informes de los responsables por los diferentes

grupos que vayan entrando en accion, especialmente la brigada y los
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coordinadores de evacuacion sobre posibles personas atrapadas en las

instalaciones.

Si comienzan a tener noticias de lesionados, asegurarse que la brigada o
personas disponibles con conocimiento de primeros auxilios los atiendan, sean
remitidos en las condiciones mas adecuadas posibles y que personal
administrativo lleve el control de qué persona es remitida, a donde, en que
momento, en qué condiciones, en que vehiculo y con qué acompafiantes

(preferiblemente un brigadista con conocimiento de primeros auxilios).

Al remitir usuarios asegurese que la institucién a la cual desea remitirlo sea
informada para que se prepare a recibirlos y atenderlos, apdyense para esto en
el teléfono o el radio que comunica con el centro de Operaciones. Si es
necesario ordene a la Brigada la activacion del C.A.C.H. (Centro de atencion y
clasificacion de heridos) que podra ser ubicado en éareas externas de la
edificacién segun el caso o en su defecto en el area que en ese momento se

asigne para tal fin.

Una vez definidas y activadas las funciones prioritarias relacionadas con el
evento origen de la emergencia dirijan su atencion a medidas complementarias
de control de factores agravantes como infiltracion de personas ajenas, riesgos
de saqueo, (si ha sido necesario movilizar bienes al exterior), asonadas, actos

terroristas, etc., alerte a las autoridades sobre puntos y sitios vulnerables).

Suspender la activaciéon o continuacion de la sefial de evacuacion o del llamado
a organismos externos de socorro y autoridades una vez que se haya
asegurado que la emergencia esta bajo control, transmitan esta instruccion a

los coordinadores de evacuacion.

Asegurarse del restablecimiento de los sistemas de proteccion, que seran

responsabilidad de mantenimiento y operaciones (recarga de extintores,
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dotacion de botiquines, salidas de emergencia despejadas y siempre en

condiciones de uso).

9.1.1 Recursos Para Facilitar La Salida Oportuna De Los Empleados,
Residentes Y Usuarios.
Salidas con adecuada disposicion y especificaciones en cuanto a ubicacion,

sefializacion, cantidad y capacidad.

Rutas de evacuacion y puntos de encuentro suficientes ubicados en las areas
de mas bajo riesgo y con varias posibilidades de salir al exterior de las
edificaciones.

Posibilidad de capacitar y entrenar a los empleados y usuarios a través de un
programa de difusién con practicas y simulacros como se plantea en el numeral

referente a la administracion del plan y los recursos.

Sefializacion de las rutas de salida para dirigirse al punto de encuentro principal
localizado a la salida de cada una de las edificaciones.

ANTES DE LA EMERGENCIA

= Asegurese de conocer las rutas de salida y la ubicacién de los diversos
recursos disponibles en su area en caso de emergencia (extintores,
camillas, botiquines, teléfonos, etc.).
Mantenga una lista lo mas actualizada posible y a la mano de las
personas que estan con usted habitualmente en su area.
Verifique las condiciones de evacuacion y riesgo de su area con el
formato de “lista de verificacion” anexo a este instructivo de acuerdo con
la periodicidad establecida o inmediatamente si considera que el riesgo
es alto.
Participe activamente en las practicas y simulacros, aprenda a reconocer

la alarma, sefial con sus tonos de alerta y evacuacion y/o el aviso
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codificado a traves del sonido ambiental referente al estado de alerta o a

la orden de salir.

Oriente a las personas nuevas de su area sobre el plan de emergencia,

entérese de impedimentos fisicos para asignarles un acompafante.
DURANTE LA EMERGENCIA

SI ES EN SU AREA

Asegurese del aviso al centro de operaciones o recepcion o en horas no
laborales a seguridad o por cualquier medio disponible (teléfono,
desplazamiento de otra persona disponible) inicie la respuesta local
liderada por usted, los brigadistas presentes en el area o
Responsable de la misma, NUNCA intente actuar sin haber avisado
antes por los menos a alguien de su area.
Haga una evaluaciéon rapida de la situacion e inicie las acciones de
control a nivel local. En caso de peligro inminente o duda sobre el control
de la situacion evalle rapidamente la seguridad de la ruta de evacuaciéon
y dé la orden de salir a la gente de su area (aviso verbal). No olvide que
no necesariamente evacuacion significa salir, puede en algun caso de
emergencia, trasladarse personas de una zona afectada a otra de menor
riesgo.
Apoyese en las personas que considere idéneas y necesarias para
notificar a los empleados y usuarios de su area la necesidad de salir,
trasladarse y evacuar.
Si por cualquier motivo hay en un area mas de una persona asignada
como coordinador de evacuacién, todos actuaran como principales
entrando en funcibn siempre que estén presentes, ya que son
facilitadores del proceso.

SI ES EN OTRA AREA
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= Al ser notificado por cualquier medio suspenda actividades, recoja sus
objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure liquidos
inflamables o fuentes de calor si las esta utilizando e inicie el aviso de la
preparacion para salir.
EN LA PREPARACION PARA SALIR

= Colbéquese el distintivo que se ha asignado por parte del CAASZ, repase

rapidamente la informacioén sobre los empleados y usuarios de su area,
apoyese para esto en el listado que debe mantener actualizado y a la
mano.
Incite a su gente a suspender actividades y a prepararse para salir,
recuérdeles por donde es la salida y el punto de reunion final, asegurese
gue todos los de su area se enteraron de la indicacion de salir o
trasladarse.
Si al enterarse de la emergencia no esté en el area asignada, no intente
regresar.

EN LA SALIDA

Inicie la salida cuando escuche el tono respectivo de la sefial de alarma
o el aviso ya sea directo o codificado a través del sonido ambiental o
cualquier otro aviso proveniente de la BRIGADA DE EMERGENCIA.
Verifique que todos salgan, inspeccione rapidamente bafios, cuartos
aislados, etc. salga y cierre la puerta sin seguro detras de usted.

En todos caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el
grupo, hasta donde sea posible evite que la gente se regrese.

Repita frases como: no corra, conserve la calma, por la derecha, en fila
india, etc.

Asegurese que se ayude a quienes lo necesiten personas de edad,

mujeres embarazadas, desmayadas, lesionados, visitantes.
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= Esté atento a instrucciones provenientes de la BRIGADA DE
EMERGENCIA.
Si no puede salir, por obstruccion o riesgo inminente, busque gquedarse
en un sitio con caracteristicas de refugio segun el tipo de emergencia, en
incendio, un sitio lo mas ventilado posible, en otros casos como
terrorismo 0 amenaza terrorista un sitio alejado de ventanas y
superficies de vidrio, en inundaciones un sitio lo mas alto posible y pida
ayudar por los medios disponibles.

DESPUES DE LA SALIDA.

Vaya con el grupo a los puntos de encuentro establecidos que es en la
zona verde principal; en zonas verdes y parqueaderos exteriores.
Verifique la salida de sus compaferos, apOyese para esto en el listado
gue debe mantener actualizado y a la mano. Si alguien no pudo salir
asegurese que se notifique al BRIGADA DE EMERGENCIA, indicando
de quien se trata y el posible sitio donde se puede encontrar la persona,
NO trate de iniciar el rescate.

Asegurese de que se atienda a las personas de su grupo lesionadas o
afectadas por la emergencia en el Centro de Atencion y Clasificacién de
heridos (C.A.C.H.) que se instalard posiblemente sobre la zona de
parqueaderos publicos.

Notifique situaciones anormales observadas pero absténgase de dar
declaraciones no autorizadas a los medios de comunicacion y de difundir
rumores.

Mantenga unido a su grupo para evitar la infiltracion de personas ajenas
a el CAASZ y para estar disponibles a dar apoyo a los otros grupos de
emergencia (brigada, coordinadores de evacuacion, comité de
emergencia, etc.).

Cuando la BRIGADA DE EMERGENCIA dé la orden de regresar

comuniquelo a su grupo.
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Al regresar colabore en la inspeccion e informe sobre las anomalias
encontradas.

Elabore el reporte, (inclusive en simulacros),

Asista y participe en la reunion de evaluacion, comente con sus
comparfieros los resultados obtenidos.

Verifique el restablecimiento de los sistemas de proteccion de su area

(recarga de extintores, sefializaciones, etc.)

9.1.2 cedimientos Adicionales Para Casos Especificos
EN CASO DE INCENDIO:

No obstruya la accion de la brigada; siga instrucciones, impida ingreso
de curiosos.

En caso de humo gatee.

Antes de abrir cualquier puerta péalpela; si esta demasiado caliente no
abra.

Si tiene agua humedezca toallas 0 sacos para tapar las rendijas de las

puertas y evitar el humo.

Atese una toalla himeda alrededor de la boca y la nariz.

Sacuda una toalla o trapo humedo para ayudar a esparcir el humo.

Evite el panico, luche y confie en una pronta ayuda.
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EN CASO DE SISMO:
NO SALGA DURANTE EL SISMO

= Incite dando ejemplo, a calmarse y buscar refugio bajo una mesa, cerca
de una columna lejos de ventanas y objetos que pueden caer,
apilamientos de mercancias, estantes, cuadros, etc.
Luego del sismo ante indicios de dafio en la estructura (paredes, techos,
columnas etc.) evalle la ruta de salida y salga o busque una salida
alterna.
Bloquee la entrada al area afectada, e impida que las personas se

regresen.
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EN CASO DE TERRORISMO
S| SE PRESENTA UNA EXPLOSION EN SU AREA:

= Al escuchar una explosién evite que en lo posible las personas salgan
corriendo en ese momento pueden estar cayendo elementos
desprendidos por la onda explosiva, aléjese de las ventanas y
superficies de vidrio, protéjase de forma similar al caso de los sismos.
Evite a que se salga a curiosear 0 se asomen por las ventanas, puede

haber otras explosiones adicionales.
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= Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avise al centro de
operaciones y siga instrucciones de éste.
= Evalle las condiciones de la salida y salga con su grupo.

SI SE PRESENTA AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER
UNA EXPLOSION.

Al escuchar una explosion evite que en lo posible las personas salgan
corriendo, en ese momento pueden estar cayendo elementos
desprendidos por la onda explosiva, aléjese de las ventanas y
superficies de vidrio, protéjase de forma similar al caso de los sismos.
= Evite que se salga a curiosear o se asomen por las ventanas
= Evalle las condiciones de la salida y salga con su grupo.
SI SE PRESENTA AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER
UNA EXPLOSION:

Notifique a las personas encargadas del plan o al Jefe o docente de
mayor jerarquia presente en ese momento, en lo posible no genere
panico.

No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese junto con
los de su area, bloquee la entrada, avise al personal encargado del Plan
de Emergencias y siga instrucciones.

Evite la activacion de transmisores de radio, celulares, etc., en el rea de
busqueda ya que la sefial electronica puede activar el mecanismo
detonador del artefacto explosivo.

Al salir deje su lugar de trabajo lo mas ordenado posible, evite dejar en
lugares a la vista paquetes, cajas 0 maletines de su propiedad o a su
cargo que en una inspeccion por su parte de las autoridades pueda ser

confundidos con “paquetes sospechosos” esto entorpecera la accion de
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los grupos antiexplosivos haciéndoles perder tiempo en estos momentos

criticos.

9.2 Instructivos Generales Para Personal Administrativo
ANTES DE LA EMERGENCIA

= Asegurese de conocer las rutas de salud y la ubicacion de los diversos
recursos disponibles en su area en caso de emergencia (extintores,
camillas, botiquines, teléfonos, etc.).
Participe activamente en las practicas y simulacros, aprenda a reconocer
las sefales de emergencias, personal responsable del Plan de
Emergencia.

» Asegurese de portar en todo momento su identificacion personal.

DURANTE LA EMERGENCIA

SI ES EN SU AREA

= Asegurese del aviso o en horas no laborales al vigilante. Por cualquier

medio disponible (teléfono, desplazamiento de otra persona disponible),

inicie la respuesta local liderada por usted, los brigadistas presentes en
el area o el responsable de misma NUNCA intente actuar sin haber
avisado antes por los menos a alguno de su area.

Haga una evaluacion rapida de la situacién e inicie las acciones de
control a nivel local.

En caso de peligro inminente o duda sobre el control de la situacién
inicie la preparacion para salir y salga con el grupo por lo menos hasta

otra area segura.
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SI ES EN OTRA AREA

= Al ser notificado por cualquier medio (aviso verbal, sefial codificada de
alarma o de sonido ambiental) inicie la preparacion para salir y
permanezca alerta.
EN LA PREPARACION PARA SALIR

Suspenda cualquier actividad que se esté adelantando (si es posible
argumente una falta de energia eléctrica un dafio temporal en el equipo
u otro motivo diferente a la emergencia), informe que tan pronto sea
posible se reanudard la actividad sin problema para el reingreso e
invitelos a salir temporalmente.

Desconecte aparatos eléctricos, asegure liquidos inflamables o fuentes
de calor si las esta utilizando, asegurese de portar su documento de
identificacion personal.

Repase rapidamente la informacion sobre los empleados y usuarios de
su area, puede ser util mas tarde, si estd con niflos menores mantenga
el grupo unido hasta que se haga presente la persona responsable por

ellos, en caso extremo llévelos hasta el punto de encuentro de cada de

cada instalacién y manténgalos con usted hasta asegurarse que quedan

a cargo de otra persona responsable.
Indique a las personas por donde es la salida y el punto de reunion final,
asegurese que todos los de su area se enteraron de la indicacion de
salir.
Si al enterarse de la emergencia no esta en el area asignada, no intente
regresar.

EN LA SALIDA

= |nicie la salida cuando escuche el tono respectivo de la sefial o el aviso
ya sea directo o codificado a través del sonido ambiental o cualquier otro
aviso proveniente de la BRIGADA DE EMERGENCIA.
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Verifique que todos salgan, inspeccione rapidamente bafios o sitios
aislados, etc., salga y cierre la puerta sin seguro detras de usted.
En todo caso si alguien se niega a salir no se quede, salga con el grupo,
hasta donde sea posible evite que la gente se regrese.
Repita frases como: no corran, conserven la calma, por la derecha, en
fila india, etc.
Asegurese que se ayude a quienes lo necesiten personas de edad,
mujeres embarazadas, desmayados, lesionados, visitantes, personas
con tacones.
Esté atento a instrucciones provenientes de la BRIGADA DE
EMERGENCIA o modificacion en la ruta de salida especialmente al
encontrarse sobre la parte exterior de la edificacion, busque que todos
las conozcan.
Si entre los usuarios a su cargo hay personas que poseen vehiculos en
el parqueadero, busque hasta donde sea posible que no se dirijan allg,
informeles que el acceso a esa area estara temporalmente cerrado
hasta que pase la emergencia.

DESPUES DE LA SALIDA

Vaya con el grupo al punto de encuentro establecido.

Hasta donde sea posible facilite el reencuentro de los grupos de
personal administrativo, docentes, estudiantes; esté pendiente
especialmente de personas lesionadas o afectadas de cualquier manera.
Si constata que alguien no pudo salir asegurese que se notifique a la
BRIGADA DE EMERGENCIA, indicando de quien se trata y el posible
sitio donde se puede encontrar la persona, NO trate de iniciar el rescate.
Asegurese de que se atienda a las personas de su grupo lesionadas o
afectadas por la emergencia en el Centro de Atencion y Clasificacion de
Heridos (C.A.C.H), que se instalara posiblemente aledafio a enfermeria

0 en cercanias a esta.
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Notifique situaciones anormales observadas pero absténgase de dar
declaraciones no autorizadas a los medios de comunicacion y de difundir
rumores.

Cuando la BRIGADA DE EMERGENCIA de la orden de regresar
comunique al publico que més tarde podran hacerlo ellos.

Al regresar colabore en la inspeccién e informe sobre las anomalias
encontradas.

Elabore el reporte, (inclusive en simulacros), formato de hoja de control y
andlisis.

Asista y participe en la reunién de evaluacion, comente con sus
compafieros los resultados obtenidos.

Verifique el restablecimiento de los sistemas de proteccion de su area

(recarga de extintores, sefializaciones, etc.).

9.3. structivo Para Todos Los Empleados Y Colaboradores De Las Areas
Funcionales Del Caasz

Los empleados y usuarios no especificados en otros instructivos deberan:
ANTES DE LA EMERGENCIA:

Reporte a su jefe inmediato cualquier condicién peligrosa o acto inseguro que
pueda producir un accidente o0 emergencia, (aprenda a reconocer

oportunamente situaciones de riesgo).

Participe en las practicas y simulacros, conozca al COORDINADOR DE
EVACUACION de su area, instalacion o edificacion e informele sobre

limitaciones que padezca y pueda dificultar su salida en una emergencia.

Maneje correctamente equipos e instalaciones eléctricas, preserve el orden y

aseo de su area de trabajo especialmente al retirarse.
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Mantenga identificada y a la mano la informacién o elementos importantes que
deba asegurar bajo llave o llevar con usted en una emergencia (documentos,

copias de seguridad, etc.)
DURANTE LA EMERGENCIA
SI ES EN SU AREA

= Si se detecta un evento origen de una emergencia (humo, corto circuito,
fuego, derrame incontrolado de sustancias inflamables, etc.), NUNCA
intente actuar sin haber avisado antes por lo menos alguien de su area,
en caso que sepa utilizar un extintor y las circunstancias lo hagan
necesario verifique antes que sea el adecuado para el tipo de fuego que
se presenta.

Si después de 30 segundos de intentar el control de la situacion (o antes

si considera que esta no es incipiente), asegurese de que se avise a por
lo menos una de estas personas BRIGADISTAS DEL AREA,
COORDINADOR DE EVACUACION, JEFE DEL AREA, indicando la
clase de situacion y su ubicacion; después siga las indicaciones que se
le den.

Apoye a los brigadistas o al coordinador de evacuacion o a seguridad y
en la respuesta inicial, no obstaculice sus acciones.

En todo caso por mas que se haya controlado oportunamente la
situacion, (conato de incendio, falsa alarma, etc.) aseglurese que se
avise al Coordinador de la Brigada de Emergencia con el fin de que
verifique e investigue ya que detras de estos incidentes puede haber

grandes deficiencias en los riesgos o en plan mismo.
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EN LA PREPARACION PARA SALIR

Al ser avisado por cualquier medio de necesidad de salir, suspenda
actividades, especialmente si se relacionan con acceso del publico,
recoja sus objetos personales y desconecte aparatos eléctricos, asegure
liquidos inflamables o fuentes de calor si las esta utilizando, permanezca
alerta.

Asegure bajo llave los valores, informacion o equipos delicados que esté
a su cargo.

Recuerde por donde es la ruta de salida de su area y el punto de
encuentro establecido, esté atento a cualquier instruccion sobre

modificacion o suspensién de la evacuacién por falsa alarma o
“‘emergencia bajo control”.
EN LA SALIDA

Al escuchar la sefial de salir o trasladarse, a través de una sefial
preestablecida, salga calmadamente por la ruta establecida, si tiene

algun visitante llévelo con usted; se busca que la salida se realice de
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manera autonoma por parte de los empleados y usuarios una vez que se
han enterado de la necesidad de salir.
Si se encuentra en un area diferente a la habitual salga con ese grupo y
ya en el punto de encuentro reportese al Coordinador de evacuacion de
Su area.
Lleve con usted informacién importante bajo su responsabilidad
(documentos, copias de seguridad, etc.), no intente llevar elementos
pesados ni paquetes voluminosos porque le seran retenidos a la salida.
Siga las indicaciones de los coordinadores, camine en fila por la
derecha, no regrese por ningln motivo.
Si se considera capacitado apoye a las personas con dificultades, en
caso contrario no se quede de espectador.

DESPUES DE LA EVACUACION

= Vaya al sitio de reunion asignado y espere instrucciones del coordinador
de evacuacion de su area, colabore con él para determinar rapidamente
si alguien no pudo salir.
No regrese ni permita que otros lo hagan hasta que lo indiquen.
Colabore para evitar la infiltracion en el grupo de personas ajenas, no se
separe del grupo y esta atento para apoyar en otras actividades que se
requiera.

EN CASO DE INCENDIO

En caso de no poder salir:

Busque un cuarto seguro, lo mas ventilado posible, sin divisiones de
vidrio; solicite auxilio por teléfono, gritos, etc.
Si tiene agua humedezca toallas 0 sacos para tapar las rendijas de las

puertas y evitar el humo.

Atese una toalla o trapo himedo para ayudar a esparcir el humo.

Evite el panico, luche y confie en una pronta ayuda.
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EN CASO DE SISMOS:

NO SALGA DURANTE EL SISMO
Refligiese bajo una mesa, marco de una puerta, o cerca de una
columna, lejos de ventanas y objetos que puedan caer (cuadros, repisas,
mercancias apiladas, exhibiciones, etc.).
Si falla la electricidad no la conecte hasta que mantenimiento revise los
circuitos.
No consuma agua de acueducto un use sanitarios, lavamanos o sifones
hasta verificar contaminacién o fugas.

EN CASO DE TERRORISMO

UNA EXPLOSION EN SU AREA

= Al escuchar una explosion evite el panico, no salga corriendo, en ese
momento pueden estar cayendo elementos desprendidos por la onda
explosiva, aléjese de las ventanas, protéjase de forma similar al caso de
los sismos.
No salga a curiosear ni se asomen por las ventanas, puede haber otras
explosiones adicionales, espere hasta recibir instrucciones de salida una

vez evalle la seguridad de la posible ruta.

» Si hay heridos trate de ayudarlos y retirarlos, avise y siga instrucciones.
AMENAZA O SE SOSPECHA QUE PUEDA SUCEDER UNA EXPLOSION

= Las buenas condiciones de orden y aseo de su area facilitan la
identificacion rapida de paquetes o elementos sospechosos.
En caso de objetos o personas sospechosas notifique a la central de
Emergencias o puesto de mando o al coordinador de evacuacion de su
area, en lo posible no genere panico.
No toque ni arroje nada sobre materiales sospechosos, aléjese junto con

los de su area, bloquee la entrada al area, avise y siga indicaciones.
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= Evite la activacion de transmisores de radio, celulares, etc. en el area
basqueda ya que la sefal electronica puede activar el mecanismo
detonador del artefacto explosivo.
Al salir deje su lugar de trabajo lo mas ordenado posible, evite dejar en
lugares a la vista paquetes, cajas 0 maletines de su propiedad a su
cargo que en una inspeccion por parte de las autoridades pueda ser
confundidos con “paquetes sospechosos” esto entorpecera la accién de
los grupos antiexplosivos haciéndolos perder el tiempo en estos
momentos criticos.

= Siga instrucciones de los BRIGADISTAS o del COORDINADOR DE
EVACUACION.

S| RECIBE LLAMADA DE AMENAZA TERRORISTA

= Trate de prolongar la conversacién; pregunte quien, porqué y donde;
trate de captar detalles significativos (voz, acento, ruidos, modismos,
etc.), no cuelgue hasta quien llama lo haga.
Avise inmediatamente a cualquier brigadista, Coordinador de
evacuacion, no haga bromas ni comentarios sobre la llamada que acaba
de recibir.
S| POSEE VEHICULO

No parquee en zonas no permitidas.

Parquee siempre en sentido de salida.

En caso de emergencia no pretenda movilizar su vehiculo ni se dirija
hacia él, vaya al sitio de reunidn establecido y espere instrucciones para

retirarlo.
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9.4 Esquematizacion De Plan De Emergencia Y Evacuacion.

9.4.1 Esquema De Actuacion General De La Brigada De Emergencia Y
Evacuacion Del CAASZ.

Equipo de Jefe de Emergencias
SEervicios

/

N .
Equipo de Segunda Equipo de Primera EqU_'P'I' '_j?E
Inte rv encidn Interyencidn Coordinacidn y
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Explicacién.

Si bien es cierto que en caso de incendio o de sismo la necesidad de ejecutar
el proceso de evacuacion es inminente de acuerdo al caso se harad una
evacuacion sectorizada o total. El jefe de emergencias de la brigada tendra a

su cargo dos equipos:

e Primera intervencion.

e Segunda intervencion.
El equipo de primera intervencion sera el encargado de la logistica en lo
referente a la evacuacion de los residentes priorizando de acuerdo a las
condiciones de los mismos y asignando en el antes personal a cargo en caso

de una emergencia.

El equipo de segunda intervencion que es el mas amplio es el encargado de
actuar durante la emergencia, en cooperacion con las personas designadas por

el primer equipo evacuaran de la siguiente manera priorizando:

Dependientes. En el caso de estos internos se vuelve vital previo al
evento el uso del triage médico, método de seleccion y clasificacion de
pacientes basado en sus necesidades terapéuticas y los recursos

disponibles para su atencion::

o Negro: cuando es cadaver o las posibilidades de recuperacion son
nulas. En algunos triajes diferencian el negro que es el paciente
agonizante del blanco en que ya ha fallecido.

Rojo: cuando el paciente tiene posibilidad de sobrevivir y la
actuacion médica debe ser inmediata.

. pacientes que presentan una situacién de urgencia con
riesgo vital.
Verde: paciente levemente lesionado, que puede caminar y su
traslado no precisa medio especial.
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o Clasificacion blanca (no urgente): paciente con problema no agudo
gue no asiste a consulta externa y espera ser atendido en urgencias
por una molestia menor o cronica.

Actuando bajo lo estipulado en el Procedimiento de actuacion en caso de
emergencias, PRO-DVII-06. Se recalca la necesidad de priorizar en el antes la
consideracion de mover un interno dependiente, debido a la posibilidad de que
este se halle en condiciones inadecuadas para su evacuacion. Los pacientes
dependientes y semi dependientes seran evacuados al jardin numero 2, dicha
evacuacion sera dirigida por los miembros de la brigada de emergencia de la
estacion de enfermeria 2, utilizando las técnicas de movimiento de pacientes
dependientes mencionadas en el manual técnico del capitulo de ergonomia.

En el caso de las sefioras dependientes y semi-dependientes ser tomard el
mismo proceso dirigido por el personal miembro de la brigada dela estacion de
enfermeria 1, teniendo como punto de encuentro el jardin niamero 1, haciendo
uso de las técnicas de movilizacién de pacientes dependientes mencionadas
en el manual técnico del capitulo de ergonomia.

En el caso de los ancianitos con independencia motriz, estos, previamente
tomados en cuenta al informar sobre el punto de encuentro, proporcionando la
ayuda adecuada para su traslado y monitoreando que no transporten bienes
con ellos hacia el punto de encuentro ubicado en el jardin principal. Los
residentes independientes se hallan de frente a al punto de encuentro,
recalcando que no poseen salida directa a la zona verde.

En el caso de los pacientes de psiquiatria, que en su gran mayoria son
ancianos dependientes, requeriran toda la ayuda necesaria para su evacuacion
tomando en cuenta siempre lo estipulado en el triaje, El punto de encuentro
definido para psiquiatria es el parqueo del asilo, punto de encuentro compartido
con administracion.
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Trabajadores.

Los trabajadores que no sean parte de las brigadas de emergencia deben
atender los procedimientos de actuacion en caso de emergencia y dirigirse a

los puntos de encuentro indicados de acuerdo a la zona donde laboren.
Hoy es aceptado que el equipamiento y mobiliario del hospital representa

proporcionalmente un costo mayor que la infraestructura. Por tanto, su
proteccion y adecuada manipulacion seran factores importantes al considerar la

posibilidad de evacuar un hospital.

En los casos en que la evacuacion da tiempo de sacar o reubicar los equipos,
estos normalmente sufren averias por su rapida movilizacion y afan de
conservarlos para garantizar al menos condiciones minimas de apoyo al
paciente que lo requiera. Por otra parte este tema esta necesariamente ligado a
la preparacion y disponibilidad de personal técnico y de mantenimiento para
poder reubicar los equipos y otros en otros ambientes al interior del mismo
establecimiento o extraer del edificio aquellos equipos que pueden movilizarse

de acuerdo con su tamafio y caracteristicas de operacion.

El personal que recibe el encargo de evacuar el equipamiento hospitalario
suele ser el personal de mantenimiento. Este personal no siempre esta
preparado para la movilizacion de equipo médico y esto es critico en proporcién
a la complejidad del equipo. Asimismo, las condiciones de operacién en la
nueva ubicacién “segura” no necesariamente cumple con los requisitos de

operacion del equipo.

GESTION DE LOS RESIDUOS SANITARIOS.

Una correcta gestion de los residuos sanitarios, tanto a nivel intracentro como
extracentro, puede ayudar en caso de emergencia o hacer mas peligrosa
cualquier actuacion de nuestro personal.

Hay que recordar que los HOSPITALES generan toneladas de residuos

sanitarios que estan catalogados como PELIGROSOS.
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Estos residuos mal gestionados y con la formacién del personal insuficiente e
inadecuado pueden suponer un riesgo GRAVE afadido a cualquier tipo de
emergencia. Por lo tanto de debe de:

Tener un protocolo de actuacion tanto a nivel exterior como interior de la
gestion de los residuos. (vias limpias / sucias, medios de transporte adecuados
como cubos, bolsas, etc.) segregaciéon de residuos, almacenamiento durante el
tiempo minimo necesario y lugares de almacenamiento adecuados y
especialmente protegidos.

general y de los trabajadores relacionados con su manipulacion en particular.

Tener las medidas de emergencia adecuadas a este tipo de riesgo.
Recuento de personas.

Una vez que se ha realizado la evacuacion se procede a realizar el conteo de
trabajadores, asi como de residentes en el punto de encuentro. Se evaltan las
condiciones de acuerdo al triaje por parte de la brigada de primeros auxilios ne
conjunto con el equipo de coordinacién y comunicacion el cual gestionara

apoyo externo (PNC, Bomberos, apoyo médico etc) de ser necesario.

Si en el conteo resultase en la falta de personal o residentes que se considere
estén aun en las instalaciones, la brigada de busqueda y rescate procede ala
busqueda de estas personas. Si durante la busqueda se detecta conato de
incendio por escape de gases (calderas, tanques, cocina) o incendio ambiental
(vegetacion seca de quebrada) o por chispa (caida de cables en acometida)
notificar lo antes posible a la brigada de incendios y al equipo de coordinacion y

comunicacion.

Cuando la emergencia haya sido gestionada, llenar Ficha de evaluacién de

preparacion en situaciones de emergencia, FOR-PRO-DVII-05-01.
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A continuacion se muestran las distintas rutas de evacuacion para el CAASZ en

cao de emergencia, sera responsabilidad del equipo de evacuacion de la

brigadas de emergencia coordinar que tanto trabajadores, visitantes y

residentes lleguen a los puntos de encuentro designados.

RUTAS DE EVACUACION.
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Ruta de evacuacion de psiquiatria y direccion, en la cual se muestran dos

puntos de encuentro y dos salidas de emergencia para psiquiatria y una para la

direccion, se deberan habilitar las puertas de acceso de psiquiatria para hacer
eficiente la evacuacion.

1
3‘\/5}5! >
5 ?;\a*

-.n...-i

Ruta de evacuacion independientes y fisioterapia, el punto de control estara

ubicado en el jardin principal, en el cual desembocara también barberia.
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Ruta de evacuacion para sefioras semi-dependientes y dependientes, cuyo
punto de encuentro estara ubicado en el jardin#2, donde llegaran también las

enfermeras presentes.
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Ruta de evacuacion para sefiores semi-dependientes y dependientes, cuyo

punto de encuentro estara ubicado en el jardin#1, donde llegaran también las
enfermeras presentes.
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Punto de encuentro para lavanderia, calderas y las bodegas aledafias, se
encuentra en un espacio libre en el parque de empleados, alejado de los
tanques de propano y las calderas.

Punto de encuentro 1: Sefiores Punto de encuentro 3:
dependientes y semi dependientes. Independientes, sal6n esperanza.
Punto de encuentro 2:Sefioras Punto de encuentro 4: Psiquiatria.
dependientes y semi dependientes. Punto de encuentro 5: Direccién

Punto de encuentro 6:Lavanderia

10. Alarmas Para Evacuacion

El CAASZ, debera escoger punto donde se instalara el puesto o CENTRAL DE
MANDO. Incorporar los procedimientos a seguir en caso de emergencias, los
sonidos, sefales codificados para que conozca el personal; este sistema puede

ser timbre, sirena, campana etc.

11. Energia De lluminacion

Para garantizar el funcionamiento del plan de evacuacion, como lo
recomendamos en el infforme de amenazas y vulnerabilidad del CAASZ debera
contar con plantas de emergencia suficientes que abastecen energia a todas
las edificaciones en caso de caida de ésta. Con este tipo se iluminaran las

rutas de evacuacion de las areas comunes.

11.1. Nivel De lluminacion
La iluminacién de los medios de escape debera tener una intensidad de 11.7
LUX, medida a nivel del piso. No se permite reemplazar la iluminacion de

emergencia con pinturas “fotoluminiscentes”.
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12. Sefializacién
Para facilitar una rapida y eficiente evacuacion se sugiere fortalecer el

programa de sefializacion.
ACCESO A LA SALIDA

Todos los pasillos, especialmente en las intersecciones o cambios de direccién

deben indicar el sentido de la salida.
PUERTAS DE SALIDA

Todas las puertas que dan acceso a las escaleras de salida en cada piso,

deberan estar sefalizadas en forma visible.
NO SALIDA

Cualquier puerta que dé ingreso a areas peligrosas 0 que pueda inducir a
confusién y ocasionar una desviacién riesgosa de la ruta de evacuacion,

deberéa sefalizarse con el simbolo de NO ES SALIDA.
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13. Criterios Para Evacuacion
CUANDO Y POR DONDE EVACUAR

El Plan de evacuacion parte del precepto fundamental de que la evacuacion
debera hacerse mientras sea posible hacerlo por lo tanto, su oportunidad
dependera de iniciar el proceso de que los hechos puedan entorpecerla. No

deberan introducirse nunca factores de demora en su ejecucion.

Las decisiones para la evacuacion parcial o total de las edificaciones se

tomaran con base en lo siguiente:

CUANDO EVACUAR

EN CASO DE INCENDIO: Para este riesgo,

@ ( RUTA DE \ cuando haya que evacuar se hara siempre

de acuerdo a la secuencia establecida
anteriormente del presente manual, salvo
gue a juicio de un funcionario responsable
del comité de emergencia, Coordinador de

EVACUACION ErTwergencia, Jefe de |8-. Emerg}encia-o de la
L\ J Brigada de Emergencia en si decida una

evacuacion en forma diferente a lo

establecido.

EN CASO DE ATENTADOS Y/O TERRORISMO: En estas situaciones se

consideran dos casos especiales:

AMENAZA O SOSPECHA DE BOMBA: En todos los casos de amenaza o
sospecha, previo dictamen de seguridad o en ausencia de estos por el
funcionario de mayor jerarquia y ante orden de los mismos o de la autoridad
competente, se evacuara todas las areas ocupadas.
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EXPLOSION DE BOMBA: Una vez se ha producido una explosion por atentado
en cualquiera de las &reas de la unidad ocupada se debera hacer una
evacuacion total temporal mientras se hace revision de toda la edificacion.

EN CASO DE SISMO: Después de producido un sismo, si se sospecha de
dafo a la estructura del edificio, 0 si hay muestra evidente de dafios, deberan
ser evacuadas en su totalidad las areas ocupadas, hasta cuando se verifique

su estado.
POR DONDE EVACUAR

La utilizacion de rutas de salida para la evacuacion se hara en la forma

siguiente:

EN INCENDIOS: Para el nivel superior en caso de incendio, la evacuacion se
hard por las escaleras de cada area establecidas para tal fin y el primer nivel,
por las rutas establecidas de acuerdo al andlisis previo de la ubicacion,

magnitud y clase de emergencia.

Estardn determinadas por el origen y ubicacién de la misma. De acuerdo al
analisis determinado por las personas responsables del plan de emergencias y
evacuacion estara sujeto a sus decisiones. Estas, estaran sujetas a: Nivel,
intensidad, caracteristicas de la emergencia, entrenamiento del personal, nivel
de respuestas, toma de decisiones, procedimientos establecidos, normas

establecidas, etc.

EN SISMOS: La evacuacion de la edificacion en caso de sismo, solo se haria
después de sucedido este fenbmeno, y Unicamente en los casos en que su
magnitud haya ocasionado o se sospecha que no ha hecho dafio a la

estructura que se pueda poner en peligro su estabilidad.

Los criterios para utilizacion de salidas en casos de sismos, son los mismos

gue para los casos de incendio, descritos anteriormente pero también previo

219



Cédigo: PLAN-DVII-o1 Pagina: 60/63

Version: 01
Titulo del Documento: Plan de Emergencias y Evacuacién

Fecha:

andlisis de las condiciones de la estructura, escalera, toma de decisiones de

evacuacion, nivel de entrenamiento etc.

EN ATENTADOS: La evacuacion de las instalaciones en caso de atentados, ya
sea que éste se haya efectuado, se sospeche su presentacion o exista la
amenaza inminente, se hara con base en los siguientes criterios de utilizacion

de la salida:

o Los empleados y usuarios utilizaran la via de salida establecida en el plan,
salvo que por decisiones de la Brigada de Emergencia, Coordinador de
Evacuacion o Brigadista o de la autoridad competente se ordene cancelar
alguna ruta especifica, en cuyo caso se seguird el mismo procedimiento

estipulado para incendios.

o En caso de inutilidad de las vias por obstruccion, dafio o riesgo inminente, el
coordinador de area en ese sitio se encargara de la desviacion del flujo de

personas a una zona de refugio.

14 Sitios De Reunion Final % #
o

Con el fin de establecer el conteo final de los empleados

evacuados de las diferentes areas y verificar si todos

lograron salir de la edificacion, los empleados y usuarios de a %
cada dependencia deberan reunirse en el sitio previamente '

establecido en el PLAN, hasta que el coordinador PUNTO DE

correspondiente efectle el conteo. REUN'ON
CARACTERISTICAS DE LOS PUNTOS DE REUNION

Los sitios de reunion final escogidos deben reunir los siguientes requisitos:
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Deben estar alejados un minimo de 20 metros de cualquier edificacion y 50

metros de riesgos criticos.

No deben ubicarse, en lo posible, sobre vias publicas o rutas de acceso a las

edificaciones.

No deben estar ubicadas demasiado lejos y que ello implique por lo tanto

grandes desplazamientos.

No deben ubicarse en sitios que interfieran con las operaciones de los grupos

de emergencia.

UBICACION

Las diferentes dependencias se reuniran en sitios previamente designados de
tal forma que cada grupo sea diferenciable con el fin de que los coordinadores
puedan hacer el conteo final. A continuacion se describe el procedimiento para
los sitios de reunién final estipulados para cada PLAN de evacuacion, para el

CAASZ aplica los siguientes puntos de reunion final.
ALTERNATIVAS
o Calles de no circulacion vehicular aledafas

o Area abierta despejada de la Edificacion (parqueos) para la unidad de Salud.

15. Esquema Basico De Respuesta
PRINCIPIOS DE ACCION DEL PLAN

La seguridad es tan importante en el trabajo, como la calidad y el cumplimiento
de las metas. La principal y mas efectiva forma de mantener condiciones de

seguridad aceptables en el trabajo es la PREVENCION.
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El CAASZ, debera contar en casos de emergencia con una organizacion capaz
de responder muy rapida y eficazmente haciendo uso Optimo de todos los
recursos disponibles.

Todo evento origen de una emergencia debe ser reportado y enfrentado con
seriedad y rapidez, los primeros minutos son decisivos para el control oportuno

de la situacion.

Una vez detectada y reportada internamente la emergencia, no se debe perder
tiempo confirmando detalles o permitiendo el avance de la emergencia ya que
el tiempo de respuesta de los organismos de socorro y autoridades no es
optimo por razones como falta de recursos de desplazamiento y de
comunicaciones, vias congestionadas, necesidad de atender otros llamados de
emergencia, etc.). Es preferible volver a llamar a los pocos minutos informando,

una vez que se confirma plenamente que la situacion esta bajo control.

Las decisiones sobre la evacuacién de los empleados y usuarios no deben

esperar a la confirmacion de detalles sobre la situacion.

Es preferible dar orden de regresar a los pocos minutos una vez asegurado el
control de la emergencia que perder tiempo valioso que puede significar una

tragedia especialmente por el manejo de los usuarios.

En caso de evacuaciéon deben actuar al maximo posible de manera coordinada
de acuerdo con instrucciones predefinidas y guiados por su conocimiento del
plan y entrenamiento previo, respondiendo a una sefial ya sea de alerta o
alarma codificada sin esperar confirmaciones adicionales para convertirse en
lideres y orientadores del publico a su cargo, de lo contrario se aumenta el

tiempo necesario para salir aumentando el riesgo de no salir a tiempo.

En lo posible los equipos y recursos para actuar en emergencias deber ser

verificados y mantenidos directamente por quienes lo utilizardn en caso de
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emergencia a saber brigadistas, coordinadores de evacuacion, personal de
mantenimiento, etc.. Por esto es importante que se les dé atribucion y tiempo
para esta verificacion con periodicidad adecuada.
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Nombre . . .
PROGRAMA DE DIFUSION, PROMOCION Y CONCIENTIZACION DE LA
SSO
l. PRESENTACION

ocupacional en el Centro de Atencion a Ancianos, presente programa de difusion,
promocién y concientizacion.

Con el fin de mantener al personal informado sobre la gestién de la seguridad y salud
Il.

OBJETIVO

Difundir las formas de prevenir riesgos, promover las actividades que
comité de SSO y concientizar al personal sobre su seguridad.
[l

realiza el
AMBITO DE APLICACION

Esta dirigido a todo el personal que labora en la Centro de Atencion a Ancianos.
V. RESPONSABLE

La planeacion y ejecucion estara a cargo del Delegado de prevencion del comité de
para cada actividad.

SSO, quien podra solicitar colaboracion de los empleados que la Unidad de SSO designe
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V. DESARROLLO
ACTIVIDAD OBJETIVO PERIODICIDAD
1. Divulgacion de los resultados de | Difundir la situacion actual en la gestion | 3 Semanas

identificacibn de riesgos en las

diferentes areas.

de riesgos.

2. Divulgacién de la politica de SSO

y firma de compromiso de la misma

Dar a conocer el compromiso de las

autoridades con la seguridad y salud de

Anual/cada vez
que se actualice

por ladireccién y los empleados. los empleados y enfatizar el compromiso | la politica
gue se requiere de los ambas partes
para una cultura de prevencion.
3. Publicar afiches de formas de | Promover el auto cuido del personal | 2 meses
prevencion comunes. mientras realiza sus tareas.
4. Divulgacién de los resultados de | Mostrar las malas practicas del personal | 2 meses
las acciones inseguras mas | sin sefialar ni acusar a la persona.
reportadas.
5. Publicar afiches sobre las | Promover la sustitucion de acciones | 2 meses
acciones seguras atomar en vez de | seguras en las oportunidades donde se
las inseguras. dan acciones inseguras.
6. Mostrar casos reales de | Concientizar al personal sobre la |2 meses

personas que han sufrido
accidentes laborales debido a

descuidos 0 acciones inseguras.

importancia de cumplir las normas. Ver

videos del link en anexos.

7. Distribuciéon de copias del
manual de prevencion de riesgos y
el Reglamento de SSO contenga las

normas de seguridad segun el area

Brindar una herramienta de consulta a
los empleados para la implementacién
del SGSSO.

Anual/cada vez
que requiera una

actualizacion.
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y tarea a realizar.

VI. RECURSOS

Descripcion Cantidad
Divulgacion de politica y resultados 20
Afiches 10
Distribucion de copias del manual de prevencion y 20
reglamento

VII.  ANEXOS

Anexo 1.
Material audiovisual sobre concientizacion de la prevencion de los Accidentes de trabajo:

http://www.youtube.com/watch?v=zj 4iyVHdlo

http://www.youtube.com/watch?v=Mg2YgFKZiw0
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Anexo 2. Cronogram ion del program
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10
ACTIVIDAD Sl |[s2|sS3|sS4|S5[sS6|S7|S8|S9|S10| S11| S12 | S13 | S14 | S15 | S16 | S17 | S18 | S19 | S20 | S21 | S22 | S23 | S24 | S25 | S26 | S27 | S28 | S29 | S30 | S31 | S32 | S33 | S34 | S35 | S36 | S37 | S38 | S39 | S40 | S41
1. Divulgacion de los
resultados de
identificacion de

riesgos en las
diferentes areas.

2. Divulgacién de la
politca de SSO vy
firma de compromiso
de la misma por la
direccion y los
empleados.

3. Publicar afiches
de formas de
prevencién

comunes.

4. Divulgacion de los
resultados de las
acciones inseguras
mas reportadas.

5. Publicar afiches
sobre las acciones
seguras a tomar en
vez de las inseguras.
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6. Mostrar casos
reales de personas
que han sufrido
accidentes laborales
debido a descuidos o
acciones inseguras.

7. Distribucion de
copias del manual de
prevencion de
riesgos y el
Reglamento de SSO
contenga las normas
de seguridad segin
el area y tarea a

realizar.
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Nombre . .
PROGRAMA DE ENTRENAMIENTO TEORICO Y PRACTICO EN SSO
PARA EL PERSONAL DEL CAASZ
I. PRESENTACION

El presente programa esta disefiado para dar Entrenamiento de manera tedrica y practica, en
forma inductora y permanente a los trabajadores y trabajadoras sobre sus competencias,
técnicas y riesgos especificos de su puesto de trabajo, asi como sobre los riesgos
ocupacionales generales de la empresa, que le puedan afectar. Con el fin de que el SGSSO se
pueda desarrollar en un ambiente en el que los empleados conozcan sobre seguridad y salud
ocupacional. Ademas de la formacion que debe recibir el personal que se encuentre dentro del
Comité de SSO. Este programa puede ser modificado, cuando se considere conveniente por la

Unidad de SSO y por recomendaciones del Comité de SSO del Centro de Atencion.

[I. OBJETIVO.

Entrenar al personal, de forma tedrica y practica, para la prevencion de la Seguridad y Salud
Ocupacional en el Centro de Atencion, el cual permita el mejoramiento continuo del

funcionamiento del Sistema de Gestion.

lll. AMBITO DE APLICACION

Este programa posee aplicacion en todas las areas que forman parte del Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud Ocupacional del Centro de Atencién a Ancianos “Asilo Sara Zaldivar”.

IV. RESPONSABLES

La planeacion y desarrollo programa es responsabilidad del Delegado de prevencion del comité
de SSO, supervisado por la Unidad de SSO.

El programa puede ser modificado de acuerdo a lineamientos del Delegado de prevencion por

medio de sugerencias desarrolladas por el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.
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V. DESARROLLO
TEMA DIRIGIDO A RESPONSABLE DURACION
1. Marco Legal de Comité de Jefe de Unidad de SSO 4 Horas
Seguridad y Salud Seguridad y Salud
Ocupacional
2. Reglamento Interno
de Seguridad y Salud Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 2 Hora
Ocupacional
Definiciones
Importantes
3. Importancia de
cumplir con Reglamento | Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 2Hora
interno de Seguridad
4. Normas de Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 2 hora
seguridad.
5. Plande Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 4 horas
emergencia
6. Manejo de Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 2horas
desechos sélidos
7. Prevencion de
incendios y uso de Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 2 horas
extintores
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8. Bioseguridad y uso Personal Jefe de Unidad de SSO 4 horas
adecuado de equipo de operativo

proteccién personal

9. Causas mas Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 4 horas
comunes de accidentes
laborales y
enfermedades
profesionales

10. Identificacion de Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 4 horass
peligros y evaluacion de
riesgos enfocado a

condiciones inseguras

11. Condicionesy Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 4 horas

acciones inseguras

12. Piramide de Frank Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 4horas

Bird

13. Tipos de Riesgos Personal Jefe de Unidad de SSO 4 horas
operativo

14. Equipo de Personal Jefe de Unidad de SSO 4 horas

proteccion personal operativo

15. 5°S para prevenir Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 3 horas

riesgos

16. Sefalizacion Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 3 horas

233




g Titulo del Documento: Programa de Seguridad y
£

Pagina: 11/110

(&) Salud Ocupacional. VIETSIERE O
ISRI Fecha:
17. Reporte de Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 2horas
acciones inseguras.
18. Posturas Todo el personal | Jefe de Unidad de SSO 3 horas

salud.

ergondémicas para el

trabajo en el sector

V. Anexos.

Anexo 1. Contenido complementario para capacitaciones.

Tema: (1) |Marco Legal de Seguridad y Salud Ocupacional aplicable

Conocer los aspectos mas relevantes de la “Ley general de prevencion de riesgos y los lugares de trabajo” y
Objetivo: sus reglamentos
Contenido:

a) Principios Rectores (Art 2)

b) Organizacion de la seguridad y salud ocupacional (Art 8)

¢) Requisitos de seguridad en la infraestructura de los lugares de trabajo
d) Condiciones de salubridad en los lugares de trabajo

e) Prevencion de enfermedades profesionales

f) Infracciones de parte del empleador: sanciones leves, graves y muy graves.

g) Infracciones de parte del empleado
h) Funcionamiento del comité de SSO

i) Reporte de accidentes, sucesos peligrosos o enfermedades profesionales

Tema: (2) | Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional y Definiciones Importantes
Obijetivo: Dar a conocer a todo el personal las regulaciones internas respecto la seguridad y salud ocupacional
Contenido:

a) Politica, Mision, Vision y Objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional

b) Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional
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Tema: (3) |Importancia de cumplir con Reglamento interno de Seguridad y procedimiento sancionatorio
Que el personal conozca la importancia del cumplimiento de las normas de seguridad dictadas por las
Objetivo: autoridades institucionales.
Contenido:

a) Normas basicas de seguridad dadas por la direccion de la Unidad para cumplimiento de todos los empleados

b) Procedimiento sancionatorio para casos especiales de incumplimiento de las normas.

Tema: (4) | Normas de seguridad para saneamiento ambiental
Objetivo: Dar a conocer al personal las normas especificas de seguridad aplicables a sus tareas.
Contenido

a) Normas de seguridad para fumigacion y el EPP requerido.

b) Normas de seguridad para vacunacion de mascotas y EPP requerido.

¢) Normas de seguridad para manipulacién de quimicos peligrosos en bodegas y en transporte externo.

Tema: (5) | Plan de emergencia
Capacitar al personal para actuar de forma segura durante una emergencia y establecer roles y responsabilidades durante
Objetivo: la misma.
Contenido:
a) Clasificacion de las emergencias.

b) Presentacién del plan de emergencia.

c¢) Explicacion de los roles y responsabilidades.
d) Equipo a usar segln tipo de emergencia.

Tema: (6) | Manejo de desechos sélidos
Objetivo: Establecer las normas para el manejo seguro de los desechos sélidos.
Contenido:
a) Tipos de desechos

b) Normas para el manejo de los desechos segun su tipo
c) EPP requerido.

Tema: (7) | Prevencion deincendios y uso de extintores
Objetivo: Capacitar al personal en la prevencién y combate de incendios.
Contenido:
a) Triangulo del fuego y tipos.

b) Conato de incendio.
c) Tipos de extintores

d) Practica sobre el uso de extintores.

Tema: (8) Bioseguridad y uso adecuado de equipo de proteccién personal
Objetivo: Establecer las normas de bioseguridad aplicables al Centro de Atencion y el EPP a usar
Contenido:
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a) Generalidades sobre bioseguridad (definicion, origenes, proposito y antecedentes).

b) Estudio de casos con resultados positivos y negativos (testimonios de empleados del sector salud).
c¢) Obligatoriedad del cumplimiento de las normas de seguridad en la Unidad.
d) Capacitaciones en linea de la OMS y OPS

http://www.paho.org/ha/index.php?option=com_content&view=category&layout=blog&id=1399&Itemid=1352.
Tema: (9) | Causas méas comunes de accidentes laborales y enfermedades profesionales
Objetivo: Concientizar al personal sobre la importancia de “protegerse” en el trabajo para volver sanos y salvos a sus casas.
Contenido:
Estudiar casos de accidentes que pudieron prevenirse con el cumplimiento de normas establecidas.
Tema: (10) | Identificacién de peligros y evaluacion de riesgos
Objetivo: Capacitar al personal para que identifiquen los peligros y valores los riesgos en sus lugares de trabajo.
Contenido:

a) Taller de identificacién de peligros en diferentes entornos de trabajo.
b) Dimensiones de la evaluacion de los riesgos.
c) Procedimiento IPER.

Tema: (11) | Condiciones y acciones inseguras
Objetivo: Que el personal pueda diferenciar entre una accion insegura y una condicién insegura para prevenir accidentes.
Contenido:

a) Definicion y ejemplos de acci6n insegura.
b) Definicién y ejemplos de condicion insegura.
c) Ejemplos practicos.

Tema: (12) | Piramide de Frank Bird
Objetivo:

Dar a conocer la aplicabilidad de la piramide de Bird para la prevencién de accidentes.
Contenido:

a) Presentacion de estadisticas de accidentes ocurridos en el sector salud.
b) Presentacién de la pirdmide y explicacién de los diferentes escalones.

¢) Importancia de la identificacién de condiciones y acciones inseguras para la prevencion.
Tema: (13) | Tipos de riesgos

Objetivo:

Dar a conocer los quimicos mas usados en el sector salud y sus riesgos.

Contenido:
a) Detallar los riesgos que representan.

b) Establecer normas de prevencion para el uso de los mismos.

Tema: (14) | Equipo de proteccién personal
Objetivo: Conocer el EPP normado y las formas correctas de usarlo.
Contenido:

a) ldentificar EPP.

b) Establecerla forma correcta de usarlo.
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c) Establecer las Tareas en las que se requiere cada tipo de EPP.
Tema: (15) | 5°S para prevenir riesgos
Objetivo: Dar a conocer la técnica 5°S como una forma de prevenir riesgos.
Contenido:
a) Explicacion de cada S.
b) Aplicabilidad de la técnica.

c) Ejemplos practicos.

Tema: (16) | Sefializacion
Objetivo: Establecer el significado de la sefializacion a utilizar en el Centro de Atencion
Contenido:
a) Tipos de sefializacién conocidos.
b) Significados.
Tema: (17) | Reporte de acciones inseguras
Dar a conocer la importancia de identificar, retroalimentar y reportar las acciones inseguras que se cometen durante el
Objetivo: desempefio de las tareas diarias.
Contenido:
a) Concientizacion de la importancia del factor humano en la ocurrencia de accidentes.

Objetivo:

b) Establecer normas de conducta para contribuir a la retroalimentacién entre los empleados.

c) Explicar las formas de reportar las acciones inseguras: anénima, especifica en el area y sin represarias.
Tema: (18)

Posturas ergonémicas para el trabajo en el sector salud.

Contenido:

enfermedades profesionales.

Que el personal pueda conocer y practicar posturas ergonémicas durante su jornada de trabajo con el fin de prevenir

a) Detallar las posturas adecuadas para manejo de usuarios y desarrollo de actividades el Centro de Atencién.

237



i Junto, Tre,

%
<
3
»
@§
N

3

Titulo del Documento: Programas de Seguridad y Salud Ocupacional.

Pagina: 15/110

Version: 01

ISRI Fecha:
Anexo 2. Cronograma de Actividades del Programa
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9
Capacitacion.
S1|S2|S3|S4|S5|S6|S7|S8|S9|S10| S11 | S12 | S13 | S14 | S15 | S16 | S17 | S18 | S19 | S20 | S21 | S22 | S23 | S24 | S25 | S26 | S27 | S28 | S29 | S30 | S31 | S32 | S33 | S34 | S35 | S36

1. Marco Legal de Seguridad
y Salud

2. Reglamento Interno de
Seguridad y Salud
Ocupacional Definiciones
Importantes

3. Importancia de cumplir
con Reglamento interno de
Seguridad

4. Normas de seguridad.

5. Plan de emergencia

6. Manejo de desechos
solidos

7. Prevencion de incendios y
uso de extintores

8. Bioseguridad y uso
adecuado de equipo de
proteccion personal

9. Causas méas comunes de
accidentes laborales y
enfermedades profesionales
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10. Identificacién de peligros
y evaluacion de riesgos
enfocado a condiciones
inseguras

11. Condiciones y acciones
inseguras

12. Piramide de Frank Bird

13. Tipos de Riesgos

14. Equipo de proteccion
personal

15. 5'S para prevenir riesgos

16. Sefializacion

17. Reporte de acciones
inseguras.

18. Posturas ergonémicas
para el trabajo en el sector
salud.
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Nombre '
PROGRAMA PARA LA FORMACION DE BRIGADAS DE
EMERGENCIA

|. PRESENTACION

Las distintas emergencias requeriran la intervencién de personas y medios, dar la voz de alerta
de la forma mas rapida posible pondra en accion a las brigadas de Emergencia, la alarma para
la evacuacion de los usuarios, visitantes, entre otros, la intervencion para el control de la

emergencia y el apoyo externo si el caso lo requiere.
La intervencion debe garantizar en todo momento:

= La alerta, que de la forma mas rapida posible pondra en acciéon a las brigadas de
intervencion e informara al personal restante y a las ayudas externas.

» La alarma para la evacuacion de los ocupantes.

» Laintervencion para el control de las emergencias.

» El apoyo para la recepcion e informacion a los servicios de ayuda exterior.

Uno de los aspectos més importantes de la organizacion de emergencias es la creacion y

entrenamiento de las personas y equipos involucrados.

Lo mé&s importante a tener en cuenta es que los equipos son una respuesta especifica a las
condiciones, caracteristicas y riesgos presentes. Por lo tanto, cualquier intento de estructuracion
debe hacerse en funcién de las condiciones del Centro de Atencion a Ancianos del ISRI. En
materia de prevencion su mision fundamental consiste en evitar la coexistencia de condiciones
que puedan originar el siniestro. En materia de proteccion, hacer uso de los equipos e
instalaciones previstas a fin de dominar el siniestro o en su defecto controlarlo hasta la llegada
de ayudas externas, procurando, en todo caso, que los dafios humanos sean nulos o los

menores posibles.
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El personal que participe como miembro de los equipos debe encontrarse en suficiente forma
fisica, mental y emocional y debe estar disponible para responder en caso de emergencia. Las
tareas que estos miembros deben realizar normalmente son el entrenamiento, la lucha contra

incendios, evacuacién y primeros auxilios ademas de otra tarea que le sea asignada.

II. OBJETIVOS DEL PROGRAMA

Objetivo General:

Proporcionar las bases para la creacion de un equipo de accion especializado y equipado
encargado de identificar, evaluar, prevenir y controlar situaciones de emergencia, con la
finalidad de minimizar las lesiones y pérdidas (personales y materiales) que se puedan

presentar como consecuencia de las mismas en el Centro de Atencién a Ancianos.

Obijetivos Especificos:

= Determinar el contenido del programa de formacion para a las brigadas de emergencia,
de acuerdo a los cargos a desempefiar.

= |dentificar el perfil requerido para ocupar un cargo dentro de las brigadas de emergencia.

= Establecer las funciones a desempefiar por los miembros de las brigadas de
emergencia.

= Definir los medios técnicos necesarios para el desarrollo del programa para la formacion
de las brigadas de emergencia.

= Proporcionar un indice tematico de contenidos que deben ser manejados por las

personas que conformen las brigadas de emergencia.

ll. AMBITO DE APLICACION

Este programa va dirigido a los empleados que conformaran las brigadas los cuales estaran
integrados por el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional y miembros voluntarios del
personal que no es parte de dicho comité. También a las capacitaciones pueden ser participe

todo el personal que este interesadas en ellas.
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IV. RESPONSABLE

El responsable de llevar a cabo este programa es el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

V. DESARROLLO

INSTRUCCIONES PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL PROGRAMA

El programa para la Formacion de las brigadas de emergencia esta disefiado de tal manera que

su contenido sea de facil manejo para las personas que en una u otra forma haran uso de él y

para lo cual se daran las siguientes instrucciones:

1.

El personal encargado de la formacion de los miembros de las brigadas de emergencia
debe conocer e interpretar adecuadamente el contenido del programa.

Este documento no es la Unica herramienta para la formacién de las brigadas de
emergencia en el Centro de Atencidon a Ancianos. Debe a su vez ser complementado
con capacitaciones periddicas proporcionadas por entidades externas a la institucién
tales como Cuerpo de Bomberos, Cruz Roja, Comandos de Salvamento, ISSS, entre
otras; con el fin de preparar adecuadamente a las personas encargadas de salvaguardar
al personal y pacientes de la institucion.

La actualizacion y modificacién del programa debe ser periddica, por lo menos una vez
al afo.

En la actualizacion y modificacion debe existir participacién de personal de las distintas
areas, como de entidades externas capacitadas en materia de actividades de
emergencia. Los cambios se realizaran en base a los resultados de las evaluaciones
posteriores a emergencias que se han presentado o a los simulacros realizados como
preparacion ante una emergencia, asi también se tomara en cuenta las
recomendaciones realizadas por el Ministerio de Trabajo.

Cualquier sugerencia aprobada con la finalidad de modificar el contenido del programa,
debera (n) sustituirse la(s) pagina(s) respectiva(s), colocando la fecha de actualizacion

en la casilla correspondiente y debera (n) incorporarse en todas la copias existentes.
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A. FORMACION DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA

Una de las fases mas importantes en la implantacién de un Plan de Emergencia y Evacuacion
es la formacién previa de las personas que van a formar parte de las brigadas de emergencia,

por lo que se desarrolla un Programa de Formacién para dichos equipos.

» Se van a desarrollar los siguientes moédulos formativos:

» Formacion para el Jefe de Emergencias y/o Coordinador de la brigada(1 persona)
» Formacion para el Equipo de Intervencién (5 personas)

= Formacion para el Equipo de Evacuacién (8 personas)

= Formacion para el Control de Comunicaciones (1 personas)

= Formacion para el resto de personal

1. Formacion para el Jefe de Emergencias o Coordinador de la brigada

a.Objetivo
Aportar los conocimientos necesarios para crear una actitud preventiva en seguridad contra
incendios, desarrollo de la autoproteccion en la institucion y control sobre la evolucion, direccién

y gestion de Emergencias.
b.Funciones

*» En caso de Emergencia, con un orden de prioridad desarrollara las siguientes funciones:

= Recibira la alarmay valorara la situacion.

» Declarard los estados de Conato de Emergencia, Emergencia parcial y Emergencia
General.

= Sera responsable de asumir la direccidén y control de todas las actuaciones durante la
emergencia.

= Sera quien adopte las decisiones necesarias hasta la llegada de las entidades
correspondientes.

= Decretara y comunicara el fin de la Emergencia.
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c.Requisitos a cumplir:

» Estard informado de cuantas medidas preventivas de seguridad contra incendios y
evacuacion son necesarias adoptar y de las anomalias detectadas en el Centro de
Atencion a Ancianos para su posterior correccion.

= Cooperara en la formacion de su personal en materias de seguridad contra incendios y

evacuacion.

2. Formacion para el Equipo de Intervencion

a)Obijetivo:
Aportar conocimientos basicos dirigidos a reforzar la importancia y necesidad de que los

miembros de la brigada contra incendios reconozcan el peligro de incendio y sepan como

enfrentarlo, actuando a tiempo.

b)Funciones:

= Acudir al lugar del siniestro y actuar contra el mismo utilizando los medios disponibles
para extinguir el incendio.

= Verificar antes de intervenir que los puestos de trabajo afectados por el siniestro se hallan
en las mejores condiciones de seguridad (instalaciones de gas cerradas, méaquinas
desconectadas, llaves de paso cerradas, etc.)

» Apoyar a las entidades externas de ayuda y ponerse a sus 6rdenes, en caso de que estos

hayan acudido.

c)Requisitos a cumplir:

» Tendran conocimiento de los medios materiales de que se disponen.
» Vigilaran la ubicacion de dichos medios, los posibles impedimentos de acceso a ellos y el

estado de los mismos, comunicando al Jefe de Intervencién cualquier anomalia.
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3. Formacién para el Equipo de Evacuacion

a)Objetivo:
Explicar los procesos emocionales que se desencadenan en situaciones de emergencia, tanto

en individuos como en grupos. Proporcionar pautas de conducta que permitan al evacuador

ofrecer la respuesta adecuada a la situacién. Formar en primeros auxilios y reanimacion.

b)Funciones:

= Sera el encargado de prestar los primeros auxilios a los accidentados durante la
emergencia, solicitando al Jefe de Emergencia el traslado a un Centro de Salud de los
heridos que lo requieran.

= Guiar y facilitar la evacuacion del sector asignado, en caso de que esta llegue a
producirse.

» Mantendra la calma y evitard en lo posible que se produzcan escenas de panico entre
los trabajadores.

» Canalizaran a los trabajadores hacia las vias de evacuacion mas cercanas.

= Comprobaran que nadie se quede rezagado y que nadie vuelva hacia atras.

» Comunicaran las necesidades existentes al Jefe de Emergencia (medicinas,

ambulancias, etc.) y coordinaran con el mismo la evacuacion de los posibles heridos.

c)Requisitos a cumplir:

»= Conoceran las vias de evacuacion disponibles y se aseguraran que permanecen libres
de obstaculos. En caso de detectar anomalias lo comunicaran al Jefe de Emergencia.

» Tendran conocimiento sobre primeros auxilios y reanimacion.
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4. Formacién para el Centro de Comunicacién

a)Obijetivo:

Tener formacion sobre los sistemas de comunicacion y alarma en caso de emergencia, y de los

sistemas exteriores de ayuda.

b)Funciones:

= Recibira la alarma en caso de emergencia y procedera a activar el Plan de Emergencia y
Evacuacion.

= Mantendrd cerradas todas las comunicaciones excepto las relativas a la emergencia
mientras dure esta.

= Atendera las indicaciones del Jefe de Emergencia para transmitir instrucciones o

comunicaciones.

c)Requisitos a cumplir:

= Conocera el Plan de Emergencia y Evacuacion y las actuaciones a él encomendadas.
= Comprobara el correcto funcionamiento de los sistemas de alarma con la periodicidad

prescrita, dando cuenta al Jefe de Comunicacion de cualquier anomalia.

5. Formacion para el Resto del Personal

a)Obijetivo:

Sensibilizar a todo el personal de la necesidad de prevenir los incendios, y difundir las

instrucciones especificas en el caso de declararse una Emergencia.

b)Funciones:

= Conocer los recorridos de evacuacion, mecanismos de comunicacion de alarma, puntos
de reunidn y equipos de emergencia.

= Colaborar en la prevencion de siniestros, no obstaculizando el acceso y visibilidad de las
instalaciones de proteccion y manteniendo despejadas las vias de evacuacion.

= Comunicar a las brigadas en cualquier situacion de Emergencia que pueda detectar.
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c)Requisitos a cumplir:

Conoceran las érdenes generales en caso de emergencias, las vias de evacuacion y puntos de

reunion.

B. MEDIOS TECNICOS

Para la realizacién de los cursos se debera contar con:

Aula con capacidad para el nimero de asistentes previstos
Cafnodn

Computadora

Pantalla

Equipo de video y televisor

Peliculas o apoyo audivisual

Pizarra

Rotuladores y borrador

Materiales de extincion liquidos y solidos para la realizacion de las practicas de extincion

con fuego real.
Equipo de extincion.

Equipo de proteccion, Chaqueton, casco, guantes.

C. CONTENIDO TEMATICO

TEMA DE FORMACION RESPONSABLE DURACION
INSTRUCCIONES GENERALES UNIDAD DE SSO 10 min
SISTEMAS DE COMUNICACION UNIDAD DE SSO 30 min.
PLAN DE AUTOPROTECCION UNIDAD DE SSO 30 min
ELEMENTOS DE INSTALACION, UNIDAD DE SSO 30 min.
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DETECCION Y ALARMA DE
INCENDIOS

VIAS
SENALIZACION

DE EVACUACION Y UNIDAD DE SSO 30 min

uso DE VENDAS PARA UNIDAD DE SSO 30 min
QUEMADURAS Y MALETIN DE

OXIGENO

EMERGENCIA: UN INCENDIO UNIDAD DE SSO 60 min
PLAN DE EMERGENCIA UNIDAD DE SSO 8 horas

1. Instrucciones Generales

Si percibe un incendio y no puede apagarlo por sus propios medios:

Conserve la calma.

Comuniquelo al Centro de Comunicacion marcando el numero de teléfono del mismo.

Aléjese del incendio dejando el puesto de trabajo en las mejores condiciones de
seguridad (instalaciones de gases cerrados, maquinas desconectadas, llave de paso
cerradas).

A continuacién debera escuchar el avisador acustico detono intermitente que le indicara

que el Equipo de Intervencion esta alertada y pronto llegara al lugar del incendio.

Si oye un avisador acustico de tono continuo:

Esta es la orden de evacuacion general de las instalaciones. Proceda a evacuar la zona
siguiendo las indicaciones de los miembros del Equipo de Evacuacion.

Deje el puesto de trabajo en las mejores condiciones de seguridad (instalaciones de
gases cerradas, maquinas desconectadas, llaves de paso cerradas)

No volver nunca hacia atras.

No interferir en las labores de Emergencia, a menos que sea solicitada su ayuda.
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En el exterior de las instalaciones acuda a un punto de reunion de los siguientes:

= Enfrente de la entrada principal.
= Permanezca en estos puntos hasta que reciba nuevas instrucciones.

= |nforme de cualquier ausencia que detecte.

2. Sistemas de Comunicacién

i.Instrucciones para los Miembros del Equipo de Intervencion

= Al oir el avisador acustico de tono intermitente el equipo actuara de la siguiente manera:

= Se concentraran, bajo el mando del Jefe de Intervencién, en el punto de reunion
establecido.

= Se equiparan con los medios de extincion puestos a su disposicion en este lugar (al
menos un extintor por miembro del equipo) y se dirigiran al lugar del siniestro.

* Los miembros de la equipo deben verificar, antes de intervenir, que los puestos de
trabajo afectados por el siniestro se hayan en las mejores condiciones de seguridad
(instalaciones de gases cerradas, maquinas desconectadas, llave de paso de amoniaco
cerrada u otras situaciones posibles).

» Durante la emergencia cumpliran las misiones encomendadas en cada caso por el JEFE
DE INTERVENCION, especialmente si se pone en funcionamiento el avisador acustico
continuo.

ii.Instrucciones para los Miembros del Equipo de Evacuacién

Al oir el avisador acustico de tono intermitente:

» Se prepararan para una posible evacuacion de las instalaciones, comprobando que los

caminos de evacuacion y las salidas de emergencia estan libres de obstaculos.

Al oir el avisador acustico de tono contintio:
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= Dirigiran y canalizaran la evacuacion de su zona hacia las vias de evacuaciébn mas
cercanas, procurando que se realice con rapidez, tranquilidad y orden.

= Mantendran la calma y evitaran en lo posible que se produzcan escenas de panico entre
los trabajadores.

= Centraran su actuacién en los visitantes de las instalaciones, personas que presenten
dificultad de movimientos y heridos en el transcurso de la emergencia.

= Abandonaran a su vez las instalaciones cuando comprueben que no queda nadie en su
sector.

»= Acudiran al punto de reunién mas cercano o al que les sea mas sencillo de alcanzar.

= Prestaran los primeros auxilios a los accidentados durante la emergencia.

= En caso de que se presenten casos que requieran ayuda externa, el Jefe del Equipo de
Evacuacion solicitara al JEFE DE EMERGENCIA que establezca los contactos
necesarios (Servicio de Ambulancias, Servicio de Urgencias, Hospitales, etc.),
prestando, a su llegada, cuanta ayuda y colaboracion precisen estos Servicios.

iii.Instrucciones para el Operador de Comunicaciones

Si recibe un aviso de incendio:

» Se informara del lugar del incendio y conectara el avisador acustico de tono intermitente.

» Avisara al JEFE DE EMERGENCIA.

» Iniciara el registro escrito del desarrollo de la emergencia (que entregara al JEFE DE
EMERGENCIA a su llegada al CENTRO DE COMUNICACION).

* Mantendra una linea libre para poder realizar llamadas a los diversos teléfonos interiores
0 moviles en caso de que sea necesario.

» No atendera o desviara las llamadas exteriores ajenas a la Emergencia.

» Despachara cuantas 6rdenes y comunicaciones le transmita el JEFE DE EMERGENCIA
En concreto, si el JEFE DE EMERGENCIA decide dar la orden de evacuacién, debera

activar el avisador acustico de tono continuo.

iv.Instrucciones para el Jefe de Intervenciéon

Al oir el avisador acustico de tono intermitente:
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Se concentrard con el Equipo de intervencion en el area de sala de espera dispuesta
para ello.

Si es el primero en llegar al area de sala de espera llamaré al Centro de Comunicacion
para recibir informacion del lugar de la emergencia, sino pedira informacion.

Se asegurara que los miembros del Equipo se han equipado con los medios de extincion
puestos a su disposicion en este lugar (al menos un extintor por miembro del Equipo) y
ordenara dirigirse al lugar del siniestro.

Se asegurard que los puestos de trabajo afectados por el siniestro se hallan en las
mejores condiciones de seguridad (instalaciones de gases cerradas, maquinas
desconectadas, llave de paso de amoniaco cerrada, segun el lugar siniestrado).

Atacard el incendio y actuara bajo las o6rdenes del JEFE DE EMERGENCIA,
coordinando y dirigiendo las actividades de las brigadas de emergencia que
desempefian su labor en el lugar del siniestro.

Evaluara la situaciéon en cada momento, transmitiendo al JEFE DE EMERGENCIA el
desarrollo de las actuaciones que crea conveniente, en especial si es necesario 0 no

avisar a los bomberos.

Al oir el avisador acustico de tono contintio:

Intentara controlar el incendio hasta la llegada de los bomberos o si la situacion se hace
insostenible evacuara la zona.
Si se procede a evacuar la zona se asegurara que en la medida de lo posible se cierre el

suministro de aire al incendio (cerrando puertas o entradas de aire).

Si recibe un aviso de emergencia:

Acudira al CENTRO DE COMUNICACION y asumira desde ese momento el mando de
todas las actuaciones.

Dada la multitud de circunstancias que pueden darse en caso de emergencia, es
imposible establecer instrucciones generales de actuacion. Debera por ello recurrir a su

propia iniciativa y, sobre todo, al sentido comun.
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= Se hara cargo del registro escrito de la emergencia, en el que ira recogiendo todos los
datos relevantes en el transcurso de la emergencia.

= Deberéa conocer perfectamente el Plan de Emergencia.

3. Plan de Autoproteccion

i.Propdésito
El plan de autoproteccion y emergencia establecido persigue los siguientes objetivos:

= Lograr que todas las personas que puedan ser afectadas por una emergencia, sepan
coordinar sus esfuerzos con el fin de reducir al minimo las consecuencias de esta.

= Disponer de personal entrenado que pueda actuar con eficacia y rapidamente en
cualquier situacion de emergencia.

*» Reducir al minimo los riesgos que puedan existir por la actividad desarrollada en la
unidad, mediante planificacion técnica y cumplimiento de normativas.

» Garantizar la fiabilidad de todos los medios de prevencion y extincion de incendios.

» El equipo técnico coordina estos objetivos y desarrolla la aplicacion de los mismos asi

como el equipo de intervencion en caso de emergencia mediante el area de seguridad.

ii.Las brigadas de emergencias

A fin de atender una emergencia con la mayor eficacia posible se dispone de una brigada.

Brigada de Primera Intervencién: Personal entrenado para actuar en caso de incendio o
emergencia. Deben localizar la fuente de alarma eliminarla si es posible y en caso necesario
provocar una completa evacuacion del edificio.
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Las brigadas de emergencia son el conjunto de grupos o equipos de personas a los que se

asignan unas determinadas funciones especificas en caso de emergencia.

A la hora de disefiar las brigadas de emergencia con que el Centro de Atencion a Ancianos va a
contar, es importante tomar en consideracion lo que denominaremos Centro de Comunicacion.
Este Centro seran las los lugares o el lugar que se establecera para la recepcién de avisos de
emergencia y las comunicaciones interiores y exteriores cuando se desencadena la respuesta a

la emergencia.

Los papeles a desempefiar por parte de las personas que integran el comité de emergencias

son:

a. JEFE DE EMERGENCIA
Las funciones del JEFE DE EMERGENCIA, en situacion de normalidad, son:

= Cooperar en la formacion de su personal en materias de seguridad contra incendios y
evacuacion.

» Estar informado de cuantas medidas preventivas de seguridad contra incendios y
evacuacion son necesarias adoptar y de las anomalias detectadas en la unidad para su

posterior correccion.

La funcién del JEFE DE EMERGENCIA en situacion de emergencia sera la siguiente:

» Recibir la alarmay valorar la situacion.

» Declarar los estados de Conato de Emergencia, Emergencia Parcial y Emergencia
General.

= Sera el responsable de asumir la direccién y control de todas las actuaciones durante la
emergencia.

= Sera €l quien adopte las decisiones necesarias hasta la llegada de los Bomberos.

= Decretar y comunicar el fin de la emergencia.
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b. OPERADOR DE COMUNICACIONES

El OPERADOR DE COMUNICACIONES sera el vigilante de seguridad, La funcion del
OPERADOR DE COMUNICACIONES sera la siguiente:

= Comprobara el buen funcionamiento de las instalaciones. En caso de anomalias se lo
comunicara al JEFE DE EMERGENCIA.

= Es el encargado de recibir el aviso inicial de emergencia y transmitir la alerta a los
Bomberos, al JEFE DE EMERGENCIA y a los responsables previstos para la primera
respuesta al incendio.

= ElI OPERADOR DE COMUNICACIONES iniciara el registro escrito del desarrollo de la
emergencia, que entregara al JEFE DE EMERGENCIA.

= A partir de ese momento actuard como colaborador del JEFE DE EMERGENCIA,
enviando las comunicaciones que éste considere oportunas y operando las instalaciones
que tengan centralizados sus mandos, mantendra una linea libre para poder realizar
cuantas llamadas exteriores le sean solicitadas por el JEFE DE EMERGENCIA.

= Mantendrd una linea libre para poder realizar llamadas a los diversos teléfonos interiores
0 mAviles en caso de que sea necesario.

= No atendera o desviara las llamadas exteriores ajenas a la Emergencia.

c. EQUIPO DE EVACUACION
La funcién del EQUIPO DE EVACUACION ser4 la siguiente:

» Sera la encargada de prestar los primeros auxilios a los accidentados durante la
emergencia, solicitando al JEFE DE EMERGENCIA el traslado a un Centro Hospitalario
de los heridos que lo requieran.

» Guiar y facilitar la evacuacion del sector asignado, en caso de que ésta llegue a
producirse.

» Mantendran la calma y evitaran en lo posible que se produzcan escenas de pénico entre
los trabajadores.

» Canalizaran a los trabajadores hacia las vias de evacuacion mas cercanas.
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= Comprobaran que nadie quede rezagado y que nadie vuelva hacia atras.
= Comunicaran las necesidades existentes al JEFE DE EMERGENCIA: (Medicinas,

ambulancias, etc.) y coordinaran con el mismo la evacuacion de los posibles heridos.

Sus funciones son, en caso de situacion de normalidad, las de conocer las vias de evacuacion
disponibles y asegurarse de que permanecen libres de obstaculos. En caso de detectar alguna

anomalia, se lo comunicaran a su Responsable.

d. RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
La mision de este responsable es la siguiente:

= Sera el Unico portavoz del Centro de Atencidén a Ancianos en caso de Emergencia.

= Si es necesario el publico conocimiento de la situacién, elaborara los comunicados
necesarios y los dara a conocer.

= Elaborara el mensaje que el personal de la central telefénica debe decir a las personas

ajenas a la emergencia que se comuniquen con el Centro de Atencion a Ancianos.

Todas las brigadas de emergencia actuaran bajo las 6rdenes del JEFE DE EMERGENCIA, al
gue informardn en todo momento de la situacion de la emergencia y del desarrollo de sus
actuaciones.

Las brigadas de emergencia definidos quedaran constituidos durante los horarios Diurno y
Nocturno. En la situacién de Cese de Labores (Vacaciones por ejemplo) y en horario Nocturno,
el vigilante que hace rondas dara el aviso de la emergencia e intentara controlar el fuego hasta

la llegada de los servicios publicos de extincion.

En la eleccion de los miembros de las brigadas se valoraran las condiciones y capacidades
técnicas y personales de los candidatos. Se recomienda elegir al JEFE DE EMERGENCIA y
Jefes de los distintos Equipos entre cargos de responsabilidad dentro del Centro de Atencion a

Ancianos.

Asimismo se recomienda que el Equipo de Intervencion esté constituido por personal de

mantenimiento y/o vigilancia, ya que son quienes mejor conocen el edificio y sus instalaciones,

255




o 77
f"
""’
<%

Pagina: 33/110
Titulo del Documento: Programas de Seguridad

y Salud Ocupacional. Version: 01

@
D

ISRI Fecha:

haciendo coincidir al Jefe del Equipo con el Jefe de Servicios Generales. El Equipo de Primeros
Auxilios deberé coincide con el Equipo de Evacuacion y estara formado en primeros auxilios.

Los sistemas de comunicaciones con los que se cuenta son: teléfono y avisador acustico
(sirena).

La forma en que esta prevista la utilizacién de estos sistemas es la siguiente:

Aviso de emergencia: Se hara utilizando como medio de transmisién el teléfono o
personandose en el centro de comunicacion.

Comunicaciones interiores entre brigadas de emergencia: Se haran a través del centro
de comunicacion por teléfono.

= Comunicaciones exteriores: Se estableceran por via telefénica.
Aviso de alerta, alarma y orden de evacuacion: Se transmitira por avisador acustico que

tiene dos modos de funcionamiento: tono intermitente para la alerta y tono contintio para
la alarma y Evacuacion.

4. Elementos de Instalacion, Deteccion y Alarma de Incendios

Por elementos de deteccion y alarma de incendios entendemos todos los equipos que permiten
detectar los focos de peligro en su comienzo y producir la alarma.

Dentro de esta clasificacion distinguimos los siguientes elementos:

i. Detectores de gas

Detectan la presencia de gas en el ambiente antes de que su proporcion en el aire produzca
una atmésfera nociva y explosiva. Estan instalados pegados al suelo debido a que los gases
empleados, por ejemplo el propano, son mas pesados que el aire.

Siempre se instalan indicadores luminosos en linea y a la altura de la vista que informan si el

detector esta activado. Es muy importante procurar no provocar chispas al encender o apagar
luces.
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ii.Sirenas

Dan una alarma acustica, de incendio o peligro detectado. Estan instaladas en todo lugar donde

puede haber personas.

Un sonido intermitente avisa a los miembros del Equipo de Primera Intervencién de un incendio
0 peligro detectado.

Un sonido continuado indicara que todas las personas que se encuentren en el edificio deben
abandonarlo por las vias de evacuacion establecidas.

iii.Luz intermitente

Sirven para indicar una alarma de forma visual. Se encuentran instaladas en lugares muy

ruidosos donde existe la posibilidad de no oir una alarma acustica.

Su funcionamiento es paralelo al de las sirenas, siendo intermitentes o continuas ya sea alerta o

evacuacion.

iv.Electroventosas

Su funcion siempre es automatica. Sirven para cerrar puertas de sectorizacion, abrir ventanas

de evacuacion de humos en escaleras protegidas y otras zonas de riesgo especial.

v.Detectores de incendio

Pueden detectar particulas de combustion, humos, aumentos bruscos de temperatura,
temperaturas maximas, etc. Tienen un indicador luminoso que siempre se orienta hacia la

entrada y que indica si esta activado.

5. Vias de Evacuacién y Sefalizacion

Las vias de evacuacién son recorridos destinados a permitir la evacuacion de los ocupantes de
los edificios, en caso de emergencia o incendio, en el menor tiempo y con la mayor seguridad
posible.
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Estas vias de evacuacion estdn sefializadas mediante
£1,20m 0,60m= a = 1,20 m
carteles colocados en las paredes o pasillos con los que se IRNRER

indica la direccion a seguir. e de

SWECUSCIon
Es necesario que estas vias estén libres de obstaculos en —*|a
todo momento. Todas las salidas deben estar libres y las

puertas deben estar cerradas. De esta manera, serdn un

obstéculo para el humo y el fuego. I

Puerta de Puerta de dos

Las puertas de emergencia no deben estar nunca cerradas una hoja hojas

con llave, salvo que puedan abrirse sin necesidad de tal llave, en el sentido de la evacuacion.

6. Uso de Vendas para Quemaduras y Maletin de Oxigeno

a. Propdsito del Equipamiento de Primeros Auxilios

Ante una alarma de fuego real, la primera persona que llegara al lugar afectado sera un
bombero.

En caso de existir algan herido, el bombero sera también el primero en encontrarle y darle la
primera ayuda. Aunque el administrar cuidados médicos y primeros auxilios especializados

dependen del servicio médico, hay algunos detalles que es bueno tomar en cuenta:
Siempre que exista un herido, se debe dar aviso urgente al servicio médico.

Mientras se realiza este aviso y llega la ayuda especializada, el bombero debe dar al herido la
ayuda que sea necesario prestarle.

Se debera de disponer de una camilla para el traslado de un herido, si esto se considera
necesario.

Se considerara la adquisicion un maletin de oxigeno para casos de asfixia.

Se dispone de vendas especiales para quemaduras.
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Todo bombero debe saber cdmo se debe aplicar una venda a un quemado, cémo transportar a
un herido y como suministrar oxigeno a un asfixiado. No obstante, siempre se dara aviso al
servicio médico.

7. EMERGENCIA: UN INCENDIO

i. Deteccidn de un incendio por un empleado.

Si un empleado descubre un incendio y no ha podido apagarlo con los medios a su alcance,
proceder inmediatamente a la comunicacion del mismo al centro de comunicacién. La

comunicacion se hara por via telefénica a la marcacion directa al nimero designado.
Recepcién de la comunicacion por parte del centro de comunicacion

Cuando esto ocurre, el operador de comunicaciones activarq el avisador acustico de tono
intermitente. Acto seguido avisara al Jefe la emergencia.

iii. Alerta para el Equipo de Intervencion

Los componentes del Equipo de Intervencion, al oir el avisador acustico de tono intermitente, se
dirigirdn al centro de comunicacion para ser informados del lugar donde ha ocurrido la
emergencia.

iv.Aviso al Jefe de Emergencia

Al recibir el aviso, el Jefe de Emergencia se trasladara inmediatamente al Centro de
Comunicacion para coordinar desde alli las distintas actuaciones. Al llegar al Centro de
Comunicacion se hara cargo del registro escrito del desarrollo de la emergencia, iniciado por el
operador de comunicaciones.

v.Alerta para el Equipo de Evacuacién

Al oir el avisador acustico de tono intermitente los miembros del Equipo de Evacuacion se
prepararan para una posible evacuacion de las instalaciones, comprobando que las vias de
evacuacion estan libres de obstaculos y abiertas las salidas de emergencia.
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vi.Ataque al incendio.

El Equipo de intervencién acude al lugar del incendio equipado (al menos con un extintor cada

uno de ellos) y, una vez en el lugar del siniestro, tratard de combatirlo y extinguirlo con los

medios de intervencion disponibles. Comunicaran al Jefe de Emergencia las caracteristicas e

importancia del siniestro.

vii.Aviso a Bomberos

Si el Jefe de Emergencia lo estima oportuno, el Operador de Comunicaciones llamara al

teléfono de marcacion directa 913 de Bomberos, comunicando qué es lo que ocurre en el

Centro de Atencién a Ancianos. Hablara con voz clara y calmada y no colgara hasta asegurarse

gue su informacion ha sido correctamente recibida.

viii. Evaluacién de alternativas

Atendiendo al desarrollo del incendio y a las distintas informaciones recibidas, el Jefe de

Emergencia evaluara la gravedad de la emergencia declarada, determinando si se trata de una

emergencia parcial o general.

Si se declara una Emergencia Parcial, el Jefe de Emergencia estudiara la necesidad de reforzar

la actuacién del Equipo de Intervencion con el envio de mas personal debidamente preparado o

llevar mas equipos de extincion al lugar del siniestro. Segun los resultados que den estas

decisiones, se determinard si se ha logrado dominar el incendio (en cuyo caso se pasa, como

ya se ha dicho, a la etapa ix), o si el fuego esta fuera de control y es necesario declarar la

Emergencia General (y entonces se pasa a la etapa xi de este proceso).

ix.Extincion del incendio.

El Equipo de Intervencion continda el combate del fuego hasta su extincion, comunicando al

JEFE DE EMERGENCIA cuando éste se produce.

x.Fin de la Emergencia

La decreta el Jefe de Emergencia, y debe comunicarse a los Bomberos una vez que se

produzca.
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xi.Orden de Evacuacion

Si, como consecuencia del andlisis de la situacion, el Jefe de Intervencién considera que el
incendio no es posible de controlar, comunicara esta circunstancia al Jefe de Emergencia, quien
debera decidir la evacuaciéon del edificio. Si se decide la Evacuacién General, el Operador de

Comunicaciones activara el avisador acustico de tono continuo.

xii.Evacuacion del Edificio.

Los ocupantes de las instalaciones (siguiendo las instrucciones de actuacién en caso de
emergencia, previamente distribuidas) abandonaran inmediatamente las instalaciones, acudiran

a los puntos de reunion establecidos y permaneceran a la espera de nuevas instrucciones.

Los miembros del Equipo de Evacuacién prestaran su ayuda a la evacuacion (concentrando su
atencion sobre aquellas personas que presenten dificultad de movimiento o impedimentos
fisicos, y sobre los visitantes o personas que no estén familiarizados con las instalaciones y sus

salidas.

Los miembros del Equipo de Evacuacion proporcionaran los primeros auxilios a los
accidentados en el transcurso de la extincibn por medio de botiquines portatiles si se ha
procedido a evacuar las instalaciones, solicitando al Jefe de Emergencia el traslado de los

lesionados que requieran cuidados mas especializados en centros de atencién médica.

xiii. Continuacion del Atague al Incendio.

Una vez evacuadas las instalaciones, si se considera que se puede continuar el ataque al
incendio sin peligro para la integridad fisica de los miembros de las brigadas de emergencia

involucrados, estos trataran de contener el avance del fuego hasta la llegada de los Bomberos.

xiv.Llegada de los Bomberos.

Una vez que llegan los Bomberos son ellos quienes toman el mando. El Jefe de Emergencia

ofrecerd su colaboracion y proporcionard toda la informacion que soliciten.
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xv.Extincién del incendio.

Una vez lograda la extincién, los Bomberos comunicardn esta circunstancia al Jefe de

Emergencia, quien decretara él:

xvi.Fin de la Emergencia

Y, una vez restablecidas las condiciones adecuadas para el trabajo, procedera a declarar la

reanudacion de las actividades normales.

Anexos

Anexo 1. Organigrama de Atencion a Emergencias.
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Referencia: Plan de Emergencias
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Nombre

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO GENERAL

|. PRESENTACION

Dentro del mantenimiento referido a la conduccién y puesta en marcha de las instalaciones,

cabe distinguir dos tipos de mantenimiento: Preventivo y Correctivo

El mantenimiento preventivo consiste en una serie de operaciones sistematicas de acuerdo con

un programa de revisiones periddicas en funcion del tiempo y del servicio. La experiencia
demuestra que la inspeccion y revision de los equipos permite descubrir el grado de
obsolescencia de los mismos y la probabilidad de averia, informacion que representa una

economia de mantenimiento; ya que la revision se realiza antes de que se produzca la averia.

El mantenimiento correctivo se produce una vez que se presenta a averia y por lo tanto no tiene

una periodicidad concreta. Este tipo de mantenimiento aumenta su importancia en la medida

gue el mantenimiento preventivo es menor.

También dentro del término mantenimiento cabe incluir la renovacion y mejora de las
instalaciones existentes. Es practica bastante comuan el continuar con equipos obsoletos mucho
después de convertirse en una carga financiera. Una politica adecuada de reposicién de

equipos puede ser Util para el buen funcionamiento de las instalaciones.

II. OBJETIVOS

= Alargar la vida en 6ptimas condiciones de las instalaciones, disminuyendo al maximo el

deterioro del patrimonio inmobiliario.
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= Aumentar a seguridad de las instalaciones, al conservar en perfecto estado los sistemas
de seguridad y evitar que el mal uso y estado de las instalaciones puedan provocar
siniestros que afecten a los usuarios, empleados y al inmueble.

= Evitar al maximo el paro de labores por causa del mal mantenimiento de las
instalaciones y se tiene que tener en cuenta que debe garantizarse el funcionamiento del
edificio durante las horas de mayor actividad.

= Disminucién de los costes energéticos. Una instalacion bien conservada consume
menos energia.

= Mayor confort para los ocupantes del edificio.

= Reducir los costos por reparaciones.

lIl. AMBITO DE APLICACION

Las instalaciones donde se aplicara el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional

del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar.

IV. RESPONSABLES

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar.

V. DESARROLLO

1. MANTENIMIENTO ELECTRICO

OBJETIVO

Controlar y reducir el riesgo eléctrico al que estan expuestos los empleados y usuarios del
Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar.
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AMBITO DE APLICACION
Aplica para cada area del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar donde se

encuentre una instalacion eléctrica.

RESPONSABLE

Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar.

DEFINICIONES

Alta tension: es el nivel de tension igual o superior a ciento quince (115) kilovoltios.
Baja tension: Es el nivel de tensiébn menor o igual a seiscientos (600) voltios.

Instalacion eléctrica: el conjunto de materiales y equipos de un lugar de trabajo mediante los
gue se genera, convierte, transforma, transporta, distribuye o utiliza la energia eléctrica; se

incluyen las baterias, condensadores y cualquier otro equipo que almacene energia eléctrica.

Riesgo eléctrico: Riesgo originado por la energia eléctrica. Quedan especificamente incluidos
los riesgos de:

a) Choque eléctrico por contacto con elementos en tension (contacto eléctrico directo), o con
masas puestas accidentalmente en tension (contacto eléctrico indirecto).

b) Quemaduras por choque eléctrico, o por arco eléctrico.
c) Caidas o golpes como consecuencia de choque o arco eléctrico.

d) Incendios o explosiones originados por la electricidad.

GENERALIDADES

Se recomienda que la realice el personal técnicamente competente, durante la época del afio
que el terreno este mas seco. Los defectos encontrados en dicha revision deben ser reparados
con caracter urgente.
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El comité debe presentar a la direccién las cotizaciones mas viables de personal técnico

competente, para que el director seleccione y apruebe el personal técnico a contratar.

El personal técnico seleccionado se coordinara con el comité en cuanto a los términos de
contratacion y planificacion de la revision.

Los resultados, evaluaciones, medidas de correccion, seguridad, seguimiento y control de la

revision deben ser recopilados en un informe el cual el comité debe guardar en un archivo.

RECURSOS

= Repuestos 0 equipo eléctrico

=  Personal técnico subcontratado

PARTICIPANTES

En la puesta en marcha del programa de revision los organismos internos y externos del Centro
de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar que pueden participar son:

= Director del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar
» Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional

= Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

* Personal técnico en electricidad

= Empleados

PROGRAMA

Actividades RESPONSABLE Periodicidad

Planificacion de revision de | Unidad de SSO Trimestralmente
instalaciones eléctricas.

Reparaciones urgentes de averias Miembro del CSSO y empleado | Cuando se presente y de

de Servicios Generales inmediato
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Reposicién de elementos de | Miembro del CSSO y empleado | Cuando se presente y de
alumbrado. de Servicios Generales inmediato
Comprobacion general de todos los | Miembro del CSSO y empleado | Semanalmente
interruptores de Servicios Generales
Revision del estado de cuadros y | Miembro del CSSO y empleado | Mensualmente
sustitucion de lamparas fundidas. de Servicios Generales
Revisar los circuitos y cuadros | Personaltécnico en electricidad Anualmente
generales de del Centro de Atencién a
Ancianos Asilo Sara Zaldivar
comprobando su estado y corrigiendo
las deficiencias.
Limpieza general del cuadro y a | Personaltécnico en electricidad Anualmente
reapretar las conexiones eléctricas.
Control de puestas a tierra y una | Personaltécnico en electricidad Anualmente
revision y apriete de las conexiones
eléctricas de los distintos aparatos
Evaluacion de los resultados de la | Unidad de SSO Anualmente
revision del sistema eléctrico
Medidas de correccién, seguridad, | Unidad de SSO, Comité de SSO | Anualmente

seguimiento y control

y Direccion
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2. MANTENIMIENTO DE EQUIPO CONTRA INCENDIOS

OBJETIVO

Controlar que el equipo contra incendios de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara

Zaldivar se encuentre en buen estado y de acorde a los requisitos de la ley.

AMBITO DE APLICACION

Se aplica para cada area de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar identificada

con riesgo de incendio y tenga equipo contra incendio instalado.

RESPONSABLE

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara

Zaldivar.

DEFINICIONES

* Inspeccién: Verificacion rdpida para determinar que un extintor esta disponible en su

lugar y operara. El objetivo de la inspeccion es dar una razonable seguridad de que un

extintor esté cargado y funcionara efectivamente.

» Mantenimiento: Es una revision acuciosa de un extintor. Su objetivo es dar la maxima

seguridad de que un equipo funcionara en forma efectiva y segura.

» Prueba hidrostatica: Se de hacer cada vez que un extintor muestre evidencia de

corrosion o dafio fisico, se probaréa hidrostaticamente.

» Recarga: Los extintores deben ser recargados después de ser usados o cuando una

inspeccion o mantenimiento lo aconseja.
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GENERALIDADES

El programa se debe evaluar y actualizar anualmente. Todo extintor de incendios debe tener

siempre actualizado su correspondiente mantenimiento.

PARTICIPANTES

En la puesta en marcha de las capacitaciones los organismos internos y externos de del Centro

de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar que pueden participar son:

= Comité de seguridad y salud ocupacional
= Cuerpo de bomberos

RECURSOS

» Equipo contra el combate de incendios

= Personal técnico subcontratado

PROGRAMA

ACTIVIDADES RESPONSABLE PERIODICIDAD
Planificacion de Inspeccién, mantenimiento, | Unidad de SSO y Direccién Anualmente
recarga, prueba hidrostatica y revision de
requisitos de ley segun decreto N°89 art. 117 al
124.
Inventario de extintores de del Centro de | Comité de SSO Anualmente
Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar
Asegurarse de que los aparatos estén en el lugar | Miembro del CSSO vy | Mensualmente
previsto, perfectamente accesibles y en buen | empleado de
estado Servicios

269




o8

i m@w""

i Tre,,
g Titulo del Documento: Programas de Seguridad

Pagina: 47/110

) Version: 01
y Salud Ocupacional.
ISRI Fecha:
Mantenimiento 'y conservacion, todos los
extintores del edificio: Unidad de SSO Anualmente
» Inspeccion ocular de seguros, precintos,
inscripciones, etc.
®» Inspeccion ocular del estado de la manguera,
boquilla o lanza, valvulas y partes mecénicas.
= Comprobacion del peso y presién en su caso
(prueba hidrostética)
= Recarga de extintores
Efectuar una revisién de controles y alarmas. Empleado de Servicios | Diariamente
Generales
Proceder a la revision general de los cuadros de | Cuerpo de bomberos, Unidad | Anualmente
centralizacion de alarmas y a la verificacion del | de SSO
correcto estado de lineas y funcionamiento de
alarmas.
Efectuar la comprobacion del funcionamiento de | Cuerpo de bomberos, Unidad | Anualmente
detectores; la comprobacion del funcionamiento | de SSO
de pulsadores de alarma.

El extintor que no pase la prueba, debe ser destruido. A continuacién se presenta el tiempo para

la prueba hidrostatica segun agente extintor.

TIPO DE EXTINTOR

FECUENCIA DE PRUEBA

Agua a presién 6 afios
Bidxido de carbono 12 afos
Polvo quimico 12 afos

Se tiene que conservar constancia documental del cumplimiento del programa de revision de

equipo contra incendio, indicando como minimo los siguientes requisitos:
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= Las operaciones efectuadas
» Elresultado de las verificaciones y pruebas.

= La sustitucion de elementos defectuosos que se hayan realizado.

Las anotaciones deberan llevarse al dia y estaran a disposicion para las autoridades

competentes.

NOTA: En el caso de apertura del extintor, la empresa mantenedora (cuerpo de bomberos)

situard en el exterior del mismo un sistema indicativo que acredite que se ha realizado la

apertura y revision interior del extintor, se puede utilizar una etiqueta indeleble, en forma de

anillo que se coloca en el cuello de la botella antes del cierre del extintor y que no pueda ser

retirada sin que se produzca la destruccién o deteriora de la misma.

RECHAZO: Se rechazaran aquellos extintores que a juicio de la empresa mantenedora (cuerpo

de bomberos) presenten defectos que pongan en duda el correcto funcionamiento y la

seguridad del extintor o bien aquellos para los que no existan piezas originales que garanticen

el mantenimiento de las condiciones de fabricacion.

3. MANTENIMIENTO DE LAS FUENTES DE LUZ

OBJETIVO

Controlar que las fuentes de luz de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar se

encuentren en buen estado y mejore la calidad de trabajo del empleado.

ALCANCE

Se aplica para cada area de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar donde

existan fuentes de luz y/o ventanas para su respectivo mantenimiento.
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RESPONSABLES

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar.

GENERALIDADES

El mantenimiento defectuoso o la escasa limpieza de las fuentes de luz pueden reducir
anualmente un gran porcentaje de la iluminacion. El deterioro gradual de la iluminacién pasa
desapercibido, constituyendo una causa oculta de accidentes y de la reduccién de la calidad del
trabajo.

La limpieza y el buen mantenimiento de las luminarias y de las ventanas reducen el consumo de
energia gracias a un mayor aporte de luz natural y a la emision de una mayor cantidad de luz

con una menor potencia eléctrica.

El mantenimiento de las luminarias incrementa la vida de las lamparas y tubos fluorescentes. La
sustitucion a tiempo de los tubos fluorescentes agotados previene los problemas del parpadeo
de la luz.

RECURSOS
Utensilios de limpieza (detergentes suaves, agua pulverizada, etc.) adecuados y escaleras

Lamparas y tubos fluorescentes

PROGRAMA
ACTIVIDADES RESPONSABLE PERIODICIDAD
Planificacion de la puesta en marcha | Unidad de SSO Anualmente

del programa de mantenimiento de
las fuentes de luz, definiendo roles,

responsabilidades, medios y tiempo.

Asegure que el personal de | Unidad de SSO y Direccién Anualmente
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mantenimiento tenga a su
disposicion utensilios de limpieza
adecuados 'y escaleras para

alcanzar a las luminarias y ventanas.

Limpieza de las

luminarias

ventanas Yy | Empleados de Servicios Generales

Semanalmente

Reemplazamiento de las lamparas y

tubos fluorescentes agotados

Empleados de Servicios Generales

Inmediatamente/

programada

Anime a los trabajadores a que | Comité de SSO
informar a las personas encargadas
del mantenimiento sobre los
problemas de iluminacién y sobre las

lamparas fundidas o agotadas.

Trimestralmente

SUGERENCIAS

* Para la limpieza, utilice detergentes suaves no abrasivos a fin
de evitar la corrosion de los reflectores. Use agua pulverizada
para hacer la limpieza efectiva y minimizar el riesgo de
accidentes debidos a la electricidad.

* Tenga en cuenta que la vida en servicio de los diferentes
tipos de lamparas varia ampliamente. Habitualmente las
lamparas incandescentes pueden durar unas 700 horas
mientras que un tubo fluorescente puede durar diez veces
mas.

* Si existen muchas luminarias puede resultar mas econémico
cambiar todas las lamparas o tubos fluorescentes en periodos
fijos de tiempo. Las lamparas o tubos sobrantes que aln

funcionen pueden ser utilizados para reemplazos individuales

LN
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una vez transcurrido un determinado periodo de tiempo.

 El cambio de los reflectores envejecidos, corroidos o manchados, resulta mas econémico que
la sustitucion de la luminaria completa. La lamina de aluminio es un buen material para los

reflectores.

4. MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE VENTILACION

OBJETIVO
Proporcionar el mantenimiento adecuado al sistema de ventilacion de del Centro de Atencion a
Ancianos Asilo Sara Zaldivar de manera que se mejore la eficiencia, productiva y la salud del
trabajador.

ALCANCE
Se aplicara a cada area de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar que forme

parte del sistema de ventilacion de la misma.

RESPONSABLES

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de del Centro de Atenciéon a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar.

GENERALIDADES

Un buen flujo de aire en los lugares de trabajo tiene mucha importancia para la productividad y
para la salud en el trabajo. Una ventilacion adecuada puede ayudar al control de sustancias
peligrosas y a evitar la excesiva acumulacién de calor.

La eficiencia de un sistema de ventilacion depende no solo de su capacidad total sino también
de como se cree el flujo de aire y se recoja el aire contaminado o calentado. A menudo, unos
simples cambios en la localizacion de los ventiladores, electroventiladores y campanas, o una

nueva disposicion de las areas de trabajo, pueden proporcionar notables beneficios.

274




g ,1’ Pagina: 52/110
Titulo del Documento: Programas de Seguridad -
£ y Salud Ocupacional. Version: 01

Fecha:

El aire contaminado produce problemas cuando se inhala. El flujo de aire que va desde donde
esta el trabajador a las fuentes de contaminacion (y al exterior) ayuda en gran manera a reducir

estos. La direccion de la ventilacion es un factor que debe tenerse muy en cuenta.

RECURSOS
= Utensilios de limpieza (detergentes suaves, agua pulverizada, etc.) adecuados y
escaleras

= Equipo o repuestos para el sistema de ventilacion

RECOMENDACIONES
» Elija un sistema de ventilacion que pueda ventilar efectivamente toda el area de trabajo
para la que ha sido instalado. Consulte a un proveedor que posea un gran conocimiento

y experiencia en tales sistemas.

» Coloque las entradas y salidas de los conductos de ventilacion o los ventiladores en los
sitios mas adecuados para obtener una ventilacion lo mas eficiente posible. Consulte a
los fabricantes de ventiladores o a los especialistas en el tema.

= Utilice una buena combinacion de ambos tipos de ventilacion, de aspiracion y de
impulsion. Ponga la ventilacién por impulsion en las areas donde no haya peligro de
contaminar otros lugares y la de aspiracion en las zonas de trabajo contaminadas o
cerca de ellas. La capacidad de un ventilador de aspiracion debe ser de 5 a 15 veces la
de uno de soplado.

= El aire caliente se eleva, por tanto el uso de

ventiladores de techo y de ventanas, situados

en posiciones altas, puede mejorar de forma
eficiente la ventilacion. Debe recordarse que las ——>
chimeneas no tienen capacidad suficiente para
realizar la ventilacion, aunque si para evacuar

los humos de forma eficiente. '_.l ,_‘ ’__1

* |mplante la costumbre de abrir las ventanas, ya
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gue es una forma sencilla y comun de incrementar la ventilaciéon cruzada. Las ventanas
con muchas secciones pueden ayudar a controlar el flujo de aire segun la intensidad del
viento.

= Cuando se trabaje cerca de fuentes de contaminacion o de calor, la posicion de los
trabajadores debe ser tal que el aire se mueva desde el trabajador hasta las fuentes de
contaminacion o de calor, y no al contrario. Evite la dispersion de aire hacia tales fuentes
de la ventilacion tipo soplado.

»= Sino se puede instalar un buen sistema de ventilacion para todo el lugar de trabajo, por
ejemplo debido a que hay maquinas que generan calor o fuentes intensas de polvo,
aisle esa parte del area de trabajo mediante tabiques y techos interiores y dotela de aire
acondicionado.

» Para eliminar la contaminacion no se debe contar Unicamente con los sistemas de
ventilacion. Tome medidas para eliminar o apartar las fuentes de contaminacion, por
ejemplo quitdndolas del lugar de trabajo y situandolas fuera, bajo un toldo.

» Realice el mantenimiento de los sistemas de ventilacion, encargandoselo a algunas
personas o empresas, y limpie apropiadamente y de manera regular los suelos, las
paredes y las superficies de las maquinas.

» Para conseguir una ventilacion eficaz hay que usar de forma apropiada la ventilacién por
soplado y por aspiracién. Cuando se trabaja con sustancias quimicas peligrosas o
procesos con calor, es importante que el flujo de aire vaya desde el trabajador hasta la
fuente de contaminacion o calor. Utilice tanto el sentido comin como la ayuda de un
especialista.
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PROGRAMA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

PERIODICIDAD

Planificacién de la puesta en marcha del
programa de mantenimiento del sistema de
ventilacion, definiendo roles,

responsabilidades, medios y tiempo.

Unidad de SSO

Anualmente

Asegure que el personal de mantenimiento
tenga a su disposicion utensilios de limpieza
adecuados y escaleras para alcanzar los

ventiladores de techo y ventanas.

Comité de SSO y Direccion

Anualmente

Limpie apropiadamente y de manera regular
los suelos, las paredes y las superficies de

las maquinas.

Empleados de Servicios

Generales

Semanalmente

Revisién del estado de ventiladores de
pedestal, ventiladores de techo,

aire acondicionado, etc.

Personal técnico en la materia

Trimestralmente

Reparacién o reemplazo de equipo averiado

0 descompuesto

Personal técnico en la materia

Trimestralmente

Anime a los trabajadores a que informar a
las personas encargadas del mantenimiento
sobre los problemas de ventilaciéon y sobre
los ventiladores, aire acondicionado,

extractores, etc., descompuestos.

Comité de SSO

Trimestralmente
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5. MANTENIMIENTO DE EQUIPO, HERRAMIENTAS Y MOBILIARIO

OBJETIVO

Garantizar que los equipos, herramientas y mobiliario se encuentren en buen estado y que no
afecten la integridad fisica de los empleados y usuarios de del Centro de Atencién a Ancianos

Asilo Sara Zaldivar.

AMBITO DE APLICACION

Aplica en cada éarea de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar donde se

encuentre ubicado equipos, herramientas y mobiliario de trabajo.

RESPONSABLE

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar.

GENERALIDADES

El periodo de aplicacion del programa de revision debe ser como minimo una vez al afio o
segun la periodicidad de las actividades, para el cual es importante considerar tanto aspectos
técnicos como reglamentarios por lo cual previamente el comité debe recopilar toda la
informacién que del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar posee de cada equipo,
herramientas y mobiliario con el que cuenta. Si del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar no posee historial de fallas y revisiones del equipo, herramientas y mobiliario debe de

crearse para tener un control del mismo.

La revision del equipo debe realizarla personal técnico competente para su seleccién el comité
debe presentar las cotizaciones mas viables a la direccion de del Centro de Atencion a

Ancianos Asilo Sara Zaldivar para la aprobacién del personal técnico a contratar. El personal
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técnico seleccionado se coordinara con el comité en cuanto a los términos de contratacion y
planificacion de la revision. Los resultados, evaluaciones, medidas de correccion, seguridad,
seguimiento y control de la revisién deben ser recopilados en un informe el cual el comité debe
guardar en un archivo. El programa para del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar
debe ser revisado y actualizado anualmente.

PARTICIPANTES

En la puesta en marcha del programa de revision los organismos internos y externos del Centro
de Atencion que pueden participar son:

= Direccion de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar
= Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
= Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

» Personal técnico competente
RECURSOS
» Repuestos, equipos médicos, herramientas y mobiliario nuevo

= Personal técnico subcontratado

PROGRAMA

ACTIVIDADES RESPONSABLE PERIODICIDAD

Planificacién de la puesta en marcha del programa de | Unidad de SSO y | Anualmente
mantenimiento de equipo, herramientas y mobiliario, | direccion
definiendo roles, responsabilidades, medios y tiempo.

Realizar un inventario de equipo, herramientas y mobiliario | Unidad de SSO Anualmente
de del Centro de Atencidon a Ancianos Asilo Sara Zaldivar
recolectar documentos y manuales de los mismos y el

historial de fallas y revisiones.
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Revisar y si es necesario corregir todos los aspectos que | Personal  técnico | Trimestralmente
sean requeridos para preservar, mantener o aumentar el | subcontratado
buen funcionamiento del equipo, herramientas y mobiliario.
Revisar y si es necesario corregir piezas, repuestos y/o el | Personal  técnico | Trimestralmente
equipo, las herramienta o mobiliario en los casos | subcontratado
siguientes:
= Se encuentren averias y mal funcionamiento del equipo,
herramientas, etc.
» Que exista paros permanentes en la prestacion de
Servicios.
» Que exista equipos, herramientas y mobiliario que
puedan atentar contra la seguridad o la vida de los
trabajadores.
Evaluacion de resultados de revision de equipo, | Unidad de SSO Trimestralmente
herramientas y mobiliario.
Medidas de correccion, seguridad, seguimiento y control. Comité de SSO y | Trimestralmente
Personal  técnico
subcontratado

6. MANTENIMIENTO DE PISOS PAREDES Y TECHOS

OBJETIVO

Garantizar que los pisos paredes y techos se encuentren en buen estado y que no afecten la

integridad fisica de los empleados y usuarios de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara

Zaldivar.
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AMBITO DE APLICACION

Aplica a toda la infraestructura de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar.

RESPONSABLE

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar.

GENERALIDADES

El periodo de aplicacion del programa de mantenimientos de piso, paredes y techos debe ser
como minimo una vez al afio o segun la periodicidad de las actividades, para el cual es
importante considerar tanto aspectos técnicos como reglamentarios por lo cual previamente el
comité debe recopilar toda la informacion que del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara
Za&ldivar posee.

Dicho mantenimiento debera realizarlo personal técnico competente para su seleccion el comité
debe presentar las cotizaciones mas viables a la direccion de del Centro de Atencion a
Ancianos Asilo Sara Zaldivar para la aprobaciéon del personal técnico a contratar. El personal
técnico seleccionado se coordinard con el comité en cuanto a los términos de contratacion y
planificacion de la revision.

PARTICIPANTES
En la puesta en marcha del programa de revisién los organismos internos y externos del Centro
de Atencion que pueden participar son:

= Direccion de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar

= Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional

» Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

» Personal técnico competente
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PROGRAMA
ACTIVIDADES RESPONSABLE PERIODICIDAD
Planificacion de la puesta en marcha del programa de | Unidad de SSO Anualmente
mantenimiento de pisos, paredes y techos, definiendo
roles, responsabilidades, medios y tiempo.
Vigilar que el piso no se encuentre resbaladizo, en | Servicios Generales y | Diariamente

caso contrario colocar una sefializacion de “piso

mojado”.

Delegado de prevencion

Revisar que los canales no estén obstruidos de
manera que estos no generen inundaciones en la

institucion.

Servicios Generales y

Delegado de prevencion

Mensualmente

Verificar que las paredes y techos estén pintados con
colores claros y mates de manera que se mejore la
deslumbres a los

iluminacibn 'y no causen

trabajadores al realizar su tareas.

Comité de SSO

Anualmente

Verificar que los techos estén en buen estado o en

caso contrario se realizara las reparaciones
correspondientes, para evitar el desplome del material
con el que estan construidos o la anidacion de
palomas, etc., de manera que no repercutan en la

salud y seguridad de los trabajadores.

Delegado de prevencion y

personal técnico

Anualmente

Verificar el buen estado de los pisos o en caso

contrario se realizara las reparaciones

correspondientes; y darle el mantenimiento respectivo

para que este no ocasione caidas a los trabajadores.

Delegado de prevencion y

personal técnico

Anualmente
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Cddigo: PRGM-SSO-05

Nombre
PROGRAMA DE HIGIENE Y DESINFECCION

|. PRESENTACION
Del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar es visitada a diario por un aproximado
de 600 usuarios externos quienes se avocan para recibir diferentes clases de atencion, y en
ocasiones padecen enfermedades contagiosas, es decir, tienen una alta capacidad de
transmitirse de una persona a otra, lo cual requiere la creacidon de condiciones sanitarias para
ofrecer a la poblacién un entorno limpio, que contribuya a tener una estadia con condiciones
fisicas basicas, y mejoren su bienestar

Es por lo antes expuesto, que se necesita un Programa de limpieza eficiente y eficaz, que
disminuya riesgos en los usuarios, a través de un entorno limpio.

La limpieza por areas, es definitivamente la solucion, en la que se dicta cada uno de los
componentes existentes en cada servicio o area de trabajo, en el sentido de no omitir ningun

espacio de la actividad de limpieza.

Ademas se requiere del apoyo de todo el personal no solamente al personal de limpieza, sino a
todos los empleados de salud (Médicos, Enfermeras, Inspectores, Profesionales de Laboratorio
Clinico, Odontologos, Personal Administrativo, Personal de registros, etc.) y los usuarios de la
misma, en la aplicacion de habitos de limpieza, que permitan una construccion participativa de

un entorno saludable y su mantenimiento.

Por lo tanto, del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar es un ente generador de

Desechos Sélidos Comunes y Bioinfecciosos, los cuales requieren de un manejo adecuado.

En tal sentido es importante la elaboracion de un programa de Higiene y Desinfecciéon de las
instalaciones del Centro de Atencion, para que las instalaciones estén adecuadas al brindar una

atencion con calidad y calidez a los usuarios que a diario nos visitan.
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II. OBJETIVOS

General:

Mantener todas las areas de trabajo en 6ptimo estado de limpieza y desinfeccion para generar

un clima agradable y de seguridad para los empleados y visitantes del establecimiento.

Especificos:

= Mantener libre de gérmenes las &reas criticas, como curaciones, inyecciones, laboratorio

clinico, rehidratacién oral, inhaloterapia, crioterapia, y otras, para eliminar el riesgo de

propagacion de enfermedades nosocomiales

= Controlar factores fisicos de riesgo, a través de un manejo sanitario de los desechos

sélidos comunes y Bioinfecciosos.

= Crear un ambiente limpio tanto al interior del establecimiento, como fuera de él.

» Realizar coordinaciones con otros actores locales, para la recoleccién de desechos

inservibles, impidiendo la proliferacion de vectores dentro y en los alrededores de la

unidad de salud.

lIl. AMBITO DE APLICACION

Todas las areas generan una cantidad de Desechos Sélidos Comunes producto de las

actividades administrativas y en algunos casos producto de la ingesta de alimentos, asi mismo

se generan desechos Bioinfecciosos producto de la atencion a los usuarios, ante lo cual se

hace necesario hacer una ruta de recoleccion de los mismos, dependiendo el tipo de Desecho a

recolectar, evitando asi la contaminacion de todo el establecimiento de Salud.

284




g "’ Pagina: 62/110
Titulo del Documento: Programas de Seguridad

& y Salud Ocupacional.
ISRI Fecha:

Version: 01

IV. RESPONSABLE
El responsable de controlar la calidad de la limpieza, realizada por el personal de servicios
generales, sera el Comité de SSO de la institucion, sin embargo el personal de salud de cada

area, debera concientizarse y colaborar con el orden y limpieza de cada area.

V. DESARROLLO

Descripcion general.

Del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar es un establecimiento de primer nivel
con mayor complejidad, actualmente brinda atencion 24 horas del dia, los 365 dias del afio a los
usuarios internos. Lo anterior incide en la produccion de una cantidad considerable de desechos
comunes y Bioinfecciosos producto de las diferentes actividades que se realizan en la
institucion.

RECURSO HUMANO
El departamento de Servicios Generales cuenta con un personal detallado de la siguiente
manera:

= 5 Ordenanzas

= 1 encargado de Bodega

» 4 encargados de limpieza de las diferentes areas y pasillos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES PERIODICIDAD | RESPONSABLE

Manejo sanitario de los desechos sdélidos comunes

Manejo sanitario de los desechos Bioinfecciosos . Personal de
Diariamente

—— - ~ . Servicios generales
Limpieza de areas (lavado de bafos, pisos, 9

lavamanos, etc.)

285




g ,,3 Pagina: 63/110
Titulo del Documento: Programas de Seguridad

. Version: 01
& y Salud Ocupacional.

ISRI Fecha:

Limpieza de techos, ventanas. Semanalmente

Limpieza de equipos de oficina (sacudir maquinas de
escribir, computadoras, impresoras, escritorios,

mesas, sillas, superficies).
Diariamente

Desinfeccién de areas criticas (Curacion, Crioterapia,
Arsenal, Inhaloterapia, Laboratorio Clinico,

Odontologia.)

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

Es importante que los ordenanzas utilicen el equipo de proteccion personal, para evitar
accidentes y disminuir riesgos de infeccion a través del contacto directo a la hora de realizar la

recoleccion de los Desechos Bioinfecciosos.
Equipo de proteccion para personal Ordenanza:
- Uniforme

- Guantes

- Mascarilla

- Gabacha manga larga

- Botas de hule

- Protector de Ojos

BENEFICIOS ESPERADOS

Mejorar y mantener la limpieza y desinfeccion de las instalaciones, haciendo de estas un lugar
de ambiente y clima agradable que permita el 6ptimo desempefio del recurso humano y un

lugar agradable para los usuarios permitiendo al personal brindar una atencién oportuna.
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NECESIDADES

Se requiere a la vez, un mayor nimero de recurso humano ya que en la actualidad se cuenta
con 5 recursos que no logra atender al 100% de las instalaciones ya que el personal es utilizado
en diferentes actividades. Debido a la complejidad de la institucion es necesaria la incorporacién
de 3 recursos mas al area de Servicios Generales para dar atencién oportuna al 100% de las

instalaciones lo que permitir4 la rotacién del personal en las diferentes actividades necesarias
de la institucion.

Debido a la complejidad de la institucion esta se ha dividido en 4 zonas de trabajo que son
responsabilidad del personal de servicios generales, quienes se encargan de la higiene y
desinfeccion de las mismas.
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Nombre

PROGRAMA DE REUNIONES DEL CSSO

|. PRESENTACION

El presente programa se desarrolla la manera en como se llevaran a cabo las reuniones y las
actividades que tendra que realizar el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional para cumplir
con lo estipulado con la Ley y sus Reglamento y mejorar la gestion del sistema propuesto.

II. OBJETIVO

Establecer un mecanismo de coordinacion para llevar a cabo las reuniones de Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional y mejorar la gestion del sistema.

ll. AMBITO DE APLICACION

Aplica para todos los miembros que conforman el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

IV. RESPONSABLE

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo Sara
Zaldivar.

V. DESARROLLO

El comité se reunira ordinariamente una vez al mes y extraordinariamente las veces que sea
necesario. El quorum para celebrar reuniones ordinarias o extraordinarias del comité estara

constituido por la mitad mas uno de sus miembros

RECURSOS:
Del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar proveera espacio para las reuniones,
papeleria y otros quipos de oficina que faciliten las actividades del mismo.
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ACTIVIDADES RESPONSABLE PERIODICIDAD
Revision del Manual del Organizacion y Manual de | Comité de SSO En la primera reunion

Funciones con el fin de detallar cargos y funciones de los
miembros del CSSO

Realizacion de convocatorias ordinarias por medio de | Secretario del | Mensualmente
memorandum (esta reunién es de caracter obligatorio | CSSO

segun el reglamento 86 art. 25)

Realizacion de convocatorias extraordinarias por medio | Presidente del | Cuando sea necesario
de memorandum (estas reuniones se deben llevar a cabo | CSSO

si la gestion de la SGSSO lo amerita)

Desarrollo de una agenda previa antes de la reunién. Secretario del | Cada vez que se
CSSO realicen reuniones
Informar las medidas de caracter preventivo vy | Presidente del | -

recomendaciones en materia de investigacion de | CSSO

accidentes como resultado de las sesiones.

Reportar al comité, por escrito las acciones de las | Direccion -

medidas preventivas o recomendaciones planteadas.
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Nombre PROGRAMA DE PREVENCION Y SENSIBILIZACION VIOLENCIA HACIA

LA MUJER, ACOSO SEXUAL Y RIESGOS PSICOSOCIALES.

I. PRESENTACION

Este programa pretende favorecer a un medio ambiente de trabajo saludable por medio de
actividades educativas dirigidas al personal de forma que fortalezcan los valores éticos como el
respeto, la solidaridad, el trabajo en equipo, honestidad y responsabilidad.

Il. OBJETIVO
Infundir valores que contribuyan al desarrollo de una cultura organizacional basada en el ser
humano y establecer mecanismos de investigacion y deteccion temprana de riesgos

psicosociales.

lll. AMBITO DE APLICACION
Aplica a todos los empleados de la Unidad los cuales deberan participar en las actividades a

realizar sin descuidar sus labores.

IV. RESPONSABLE
Delegado de prevencion del comité de SSO con el apoyo de un profesional en psicologia. , A la

vez podra solicitar colaboracion de los empleados que la Direccién designe para cada actividad.
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V. DESARROLLO
ACTIVIDAD OBJETIVO PERIODICIDAD

1. Evaluacién de carga de trabajo para los
puestos operativos y administrativos claves.

Minimizar los efectos negativos de la
fatiga mental y fisica, asi como del

trabajo monotono y repetitivo.

Anual

2. Realizacion de talleres de practica de

Cultivar la préactica de valores éticos

en el ambiente de trabajo y mejorar la

2 meses, un valor en

valores (adaptacion al cambio, respeto, | adaptacion a los cambios cada taller
solidaridad, trabajo en equipo, honestidad y | organizacionales.
responsabilidad) en todos los
departamentos.
Sensibilizar a los empleados sobre las
3. Charlas sobre causa y efectos de la | consecuencias de la practica 6 meses
violencia hacia las mujeres y de acoso de antivalores en el
sexual. lugar de trabajo.
Recolectar informacion clave de los
4. Evaluacién de riesgos psicosociales en el | empleados que ayuden a detectar | g 1 ages

trabajo y la planificacion de las actividades

preventivas.

riesgos psicosociales. Ver anexo del

articulo “La evaluacién de riesgos

psicosociales en el trabajo y la
planificacién de la actividad

preventiva”.

5. Disefilo de un mecanismo de

comunicacion para reportar casos de

incumplimiento de los valores, tales como
acoso sexual, irrespeto de autoridades,

deshonestidad, y otros que puedan surgir.

Inculcar la libre denuncia de casos de

incumplimiento

Revisiéon y actualizacion

anual.
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Nombre

PROGRAMA DE EVALUACION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL
TRABAJO Y LA PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD PREVENTIVA.

1 Introduccion

En la sociedad actual las organizaciones estan influenciadas por las cambiantes condiciones del
entorno, como la globalizacion de la economia, la innovacion tecnoldgica, la competitividad,
etc., es decir, una época llena de incertidumbres y problemas sociales que hacen mas sensible
y vulnerable al trabajador. Por eso, la triada que forman la salud laboral, la prevencion y el
trabajo es el eje sobre el que es necesario que gire la gestiéon de la empresa, y obligatoriamente

la prevencion de riesgos laborales forma parte de la mejora continua en el trabajo.

La prevencion de riesgos laborales tiene que tener una vision global que contemple no sélo los
factores de riesgos de seguridad, higiénicos, ergonémicos y psicosociales, sino también la
interrelacién entre los distintos riesgos. Esa interrelacion e interdependencia exige un enfoque
integral e integrado, es decir, implantado en todos los ambitos y toma de decisiones de la

empresa.

La legislacion europea y espafiola reconoce la importancia de los factores psicosociales en la
prevencion de los riesgos laborales y plantean la necesidad de mejorar las condiciones de

trabajo con el fin de prevenir los riesgos psicosociales para la salud de los trabajadores.

La prevencion de riesgos laborales debe llegar a todos los trabajadores como una actuacion
Unica, indiferenciada y coordinada; es multidisciplinaria en su aplicaciéon e interdisciplinaria en
su concepcion, porque es terreno de todos y propiedad de nadie, no es del concurso de una
sola disciplina cientifica, todos los especialistas y directivos de la organizacién deben ejecutar

acciones de prevencion.

Ademas como resulta imposible la instauracion de medidas de prevencion buscando una

solucion para cada factor de riesgo psicosocial, y dadas las multiples causas y efectos de las
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perturbaciones y los problemas de salud provocados por los factores psicosociales, es
necesario un enfoque multidisciplinar de ellos en el trabajo, y debe adoptarse un enfoque
sistemético con un conjunto de estrategias. Por todo lo anterior, la prevencidon de riesgos

psicosociales en el trabajo tendra que ser:

= |ntegral y global, es decir, no debera limitarse Unicamente al puesto de trabajo, sino que
contemplara todos los factores que puedan afectar al trabajador.

= Multidisciplinar, es decir, deberd contemplarse desde las diferentes disciplinas
preventivas.

» |ntegrada y participativa, es decir, que tienen que intervenir e implicarse todos los
trabajadores y niveles jerarquicos, incluyendo la direccién de la empresa.

= Sistematica y estructurada, es decir, que no conlleve una accion puntual sino una serie

de acciones prolongadas en el tiempo.

Para que en prevencion de riesgos psicosociales la formacion e informacion funcione de una
manera agil y efectiva se debe contar con los canales de comunicacién adecuados. Estos
pueden ir desde la convocatoria de reuniones informativas, hasta la transmisién oral directa,
notas informativas, carteles, etc. Ademas las actividades formativas deberan ser suficientes y
adecuadas, teniendo en cuenta el puesto de trabajo y la funcién del trabajador, sera facilitada,
sobre todo, cuando se produzca la incorporacién al puesto de trabajo, el cambio de puesto o
funcibn o se introduzca una nueva tecnologia, y serd establecida periédicamente. Si se
considera necesario, se desarrollard durante la jornada laboral, sera gratuita y se realizara con

una metodologia activa y participativa (INSHT, 2001a).

Hay que plantear las actuaciones preventivas a llevar a cabo en el area de los factores de

riesgo psicosociales con la misma secuencia que cualquier otra evaluacion de riesgos.

Se ha definido la evaluacion de riesgos laborales como el proceso dirigido a valorar la magnitud
de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacién necesaria para
gue el empresario esté en condiciones de obrar de forma apropiada sobre las medidas
preventivas que deben adoptarse. Por eso, la evaluacion de riesgos psicosociales recoge la
identificacion del riesgo psicosocial, la descripcion del riesgo psicosocial y la valoracion y
clasificacion del riesgo, y en la planificacion de la actividad preventivas se realizan las
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propuestas de las medidas preventivas o correctoras para eliminar, evitar o reducir los riesgos
psicosociales, se sefiala la temporalizacion, es decir, el plazo para llevar a cabo las medidas
preventivas o correctoras y al responsable de la ejecucion de dichas medidas.

2 Evaluacién de los riesgos psicosociales en el trabajo

La evaluacion de los riesgos psicosociales se considera, como un proceso dirigido a estimar la
magnitud de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo y facilitando la

informacién necesaria para que puedan tomarse las medidas preventivas que deben adoptarse.

La evaluacién de riesgos psicosociales es parte integral y necesaria del proceso de evaluacion
de riesgos que exige la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales. Y como parte de la
evaluacion de riesgos, consta de la identificacion de los riesgos psicosociales de los

trabajadores expuestos a ellos y de la valoracién cualitativa y cuantitativa de riesgo psicosocial.

Se ha planteado que el estudio del proceso laboral se debe hacer a través de la observacion
directa. Su finalidad es validar lo aportado por los trabajadores en otros instrumentos aplicados
como cuestionarios o escalas. A su vez, otras fuentes de datos para identificar el perfil de
morbilidad de un colectivo de trabajadores son los llamados reconocimientos médico-laborales.
La evaluacién de los riesgos psicosociales supone entonces un proceso de consolidacion de la
informacién tomada a través del andlisis de los factores de riesgo, de los resultados de los
indicadores de riesgo (accidentes, enfermedades, resultados de las cuestionarios de factores de
riesgos psicosociales, etc.) y de la aplicacion de los criterios de evaluacion especificos (Laurell,
1991).

Para complementar la informacion subjetiva que aportan los trabajadores, se utilizan técnicas
como los grupos de discusion y las entrevistas (sobre la estructura y modelo de gestion de la
organizacion, las caracteristicas y la dinamica de la organizacion y las relaciones entre los
trabajadores). También se emplean instrumentos complementarios, entre ellos, los

cuestionarios de clima laboral, de satisfaccion en el trabajo, de estilos de afrontamiento, de
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patrones de comportamiento, de experiencias recientes, de acontecimientos vitales estresantes

(Villalobos, 2004), de estrés laboral, de acoso laboral o de burnout.

Es conveniente que el técnico que realiza la evaluacion de riesgos psicosociales evite cometer
algunos errores al recopilar informacion de los factores psicosociales. Los errores pueden
derivan de la expectativa de intervencion individual, de la falta de interés de la direccion de la
empresa en la atencion de los factores psicosociales o de la confusion de datos objetivos con
los subjetivos de los informantes. También el desconocer los datos subjetivos es otro error, ya
gue los factores causales no pueden estimarse separadamente de la percepcion del sujeto que
los padece. La evaluacion implica entonces considerar datos objetivos y subjetivos, pues cada

uno tiene sus propios aportes a la estimacion de la realidad psicosocial.

Para realizar la evaluacién de riesgos psicosociales se requiere un buen conocimiento de la
organizacion, de la actividad econémica, de la estructura, de la distribucion general de cargas
de trabajo, de los puntos fuertes y débiles y de los problemas mas frecuentes. También se
requiere conocer aspectos de la distribucién demogréfica de la poblacion de trabajadores, de
los factores de riesgo mas relevantes, de las acciones de intervencion sobre los factores
psicosociales que se hayan realizado previamente, y de las expectativas sobre la evaluaciéon de
riesgos psicosociales. Ademas hay que contemplar los datos sobre los procesos disciplinarios,
las quejas de trabajadores, de clientes, de usuarios, etc., el absentismo, las adaptaciones de

puesto, las rotaciones de puesto y los resultados de la productividad.

El proceso de evaluacion de los riesgos psicosociales debe seguir dos abordajes: uno global, de
todos aquellos riesgos conocidos cuyas medidas de control pueden determinarse de inmediato
y otro especifico, de aquellos riesgos psicosociales que requieren una intervencidon mas

detallada.
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Esta fase constituye el primer contacto con la poblacion a evaluar y en ella se informa a los
trabajadores de en qué consiste la evaluacion de riesgos psicosociales, del procedimiento a
seguir y de la finalidad.

Es necesario recoger la informacién relevante para realizar la evaluacion de riesgos
psicosociales, puesto que orientara el proceso de evaluacion a seguir. Por eso es conveniente
solicitar al empresario la siguiente informacion sobre la empresa: sector de la empresa,
actividad a la que se dedica, plantilla (nGmero y listado de trabajadores, datos demogréficos,
etc.), situacion laboral, horarios, turnos, tipos de contrato de los trabajadores, organigrama y
funciones y tareas, accidentes, enfermedades comunes y profesionales, absentismo y medidas

de conciliacion de la vida laboral y familiar.

B.Seleccién de las técnicas de evaluacién

Para realizar la evaluacién se utiliza una combinacion de técnicas que suele incluir la
observacion, los cuestionarios y escalas y las entrevistas, aunque en ocasiones se pueden

formar grupos de discusién, dinamicas de grupo, role playing, etc.

C.Trabajo de campo

En esta fase se eligen las técnicas (tipo de entrevistas, test, cuestionarios o escalas
especificas) elegidas para los trabajadores a los que se les va a realizar la evaluacién, se
visitan los puestos de trabajo, se lleva a cabo la observacion, se administran los cuestionarios y

escalas generales y se realizan las entrevistas a los trabajadores.
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D.Analisis de los datos.

Tras la recogida de informacion a partir de las distintas técnicas, se procede al tratamiento de
los datos obtenidos a través de los cuestionarios, las escalas, la observacion, las entrevistas,
los grupos de discusion, etc. Dicho tratamiento implica, en general, la utilizacion de

herramientas informaticas.

A menudo es conveniente el uso de técnicas estadisticas para el analisis de los datos, que no
sélo enriquece la etapa de evaluacioén, sino que le da sentido. Bajo esta premisa se utilizan dos
tipos de andlisis: estadistico descriptivo y epidemiolégico (ocurrencia de enfermedades,
asociacion y significancia estadistica). Se complementa el andlisis mediante la comparacion
entre grupos especificos (edad, género, seccion, etc.). Son Utiles otras pruebas estadisticas
como la correlacion entre resultados de evaluacién de riesgos psicosociales y la comparacion

de resultados antes y después de la intervencion (Villalobos, 2004).

También es el momento de realizar la aplicacion de las escalas y los cuestionarios especificos,
y de mantener las entrevistas para clarificar circunstancias o problemas psicosociales
concretos, ademas de los cuestionarios de factores de riesgo psicosocial anteriores se pueden
administrar otras herramientas como escalas de satisfaccion laboral, cuestionarios clima laboral,
escalas de carga mental, cuestionarios de ambigliedad y conflicto de rol, cuestionarios de
estrés laboral, inventarios de mobbing o acoso laboral e inventarios burnout o desgaste
profesional. Y, en ocasiones, pueden administrarse inventarios, escalas, cuestionarios y test

para la realizacion de evaluacion clinica.

E.Valoracién de los resultados

En esta fase se valoran e interpretan los datos de tipo cualitativo y cuantitativo, resultantes del
andlisis de la informacion. Se especifican los riesgos psicosociales existentes asociados a cada
puesto, la intensidad de los mismos, las medidas correctoras para eliminarlos o reducirlos y los

plazos recomendados para ello.
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Los factores de riesgo, tanto los identificados con el andlisis de condiciones de trabajo como por
la evaluacion subjetiva de los trabajadores y la informacion sobre los accidentes y
enfermedades permiten establecer prioridades y crear grupos homogéneos segun el factor de

riesgo, asi como disefiar acciones de intervencion focalizadas.

muni ion de los resul

Los resultados de la evaluaciéon, con su valoracion e interpretacion, se recogen en un informe
de evaluacion de riesgos psicosociales y planificacion de la actividad preventiva, que deben ser
comunicados al empresario, a los trabajadores y a sus representantes sindicales, ya que es
obligada la participaciébn de estos en la gestion de la prevencion de riesgos laborales. Se
aconseja mantener una sesion informativa con los trabajadores sobre los riesgos psicosociales
detectados, la valoracion y clasificacion del riesgo, las medidas de prevencion propuestas y los

plazos para aplicarlas.

2.1 Cuestionarios de evaluacién de factores psicosociales

Para la evaluacibn de los factores de riesgos psicosociales se pueden utilizar como

herramientas los siguientes cuestionarios:

A. Método Istas 21

Se trata de una metodologia de evaluacion e intervencion preventiva de los factores de riesgo
de naturaleza psicosocial. Es la adaptacion a la realidad espafiola del método CoPsoQ
(Cuestionario Psicosocial de Copenhagen), desarrollado por el Instituto Nacional de Salud de
Dinamarca. Hay tres tipos de cuestionarios: uno para centros de 25 o mas trabajadores, otro
para centros de menos de 25 trabajadores y otro para investigadores. Este instrumento
conceptualiza cuatro grandes dimensiones (exigencias psicologicas en el trabajo, trabajo activo
y desarrollo de habilidades, apoyo social en la empresa y calidad de liderazgo y
compensaciones) de las que forman parte un total de 20 dimensiones, a la que se afiadi6 la

dimension de doble presencia. Estas 21 dimensiones psicosociales tratan de cubrir la mayoria
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de los riesgos psicosociales que pueden existir en el mundo laboral. Las dimensiones de

exposicion que miden la version media de este método son:

Doble presencia (doble jornada laboral de las mujeres trabajadoras, ya que trabajan en
la empresa y en la casa, lo que implica problemas para la conciliacibn de las
necesidades derivadas del &mbito familiar con las del &mbito laboral).

Exigencias psicolégicas cuantitativas (se definen como la relacién entre la cantidad o
volumen de trabajo y el tiempo disponible para realizarlo. Se dan cuando hay mas
trabajo del que se puede realizar en el tiempo asignado).

Exigencias psicoldgicas cognitivas (son las exigencias generadas por la toma de
decisiones, tener ideas nuevas, memaorizar, manejar conocimiento y controlar muchas
cosas a la vez. Las exigencias cognitivas no se pueden considerar ni nocivas ni
beneficiosas, ya que esta en funcién de los recursos disponibles; si disponen de
recursos pueden contribuir al desarrollo de habilidades y si no pueden significar una
carga).

Exigencias psicolégicas emocionales (son las producidas por las exigencias
emocionales que afectan a los sentimientos y requieren de la capacidad para entender
la situaciéon de otras personas que también tienen emociones y sentimientos).

Exigencias psicologicas de esconder emociones (se trata de reacciones y opiniones
negativas que el trabajador esconde a clientes, superiores, compafieros, compradores 0
usuarios por razones 'profesionales’).

Exigencias psicologicas sensoriales (son las exigencias laborales respecto a los
sentidos).

Influencia (se refiere a tener margen de decision, de autonomia, respecto al contenido y
las condiciones de trabajo).

Posibilidades de desarrollo (se valora si el trabajo es fuente de oportunidades, de
desarrollo de las habilidades y de conocimientos).

Control sobre los tiempos de trabajo (capacidad para decidir sobre los tiempos de
trabajo y de descanso (pausas, fiestas, vacaciones, etc.).

Sentido del trabajo (significa poder relacionarlo con otros valores o fines distintos a los

simplemente instrumentales).
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Integracion en la empresa (es la implicacion de cada trabajador con la empresa).
Previsibilidad (se refiere a la necesidad del trabajador de disponer de la informacién
adecuada y suficiente para adaptarse a los cambios que pueden afectar a su vida).

Claridad de rol (definicién del puesto de trabajo y de las tareas a realizar).

Conflicto de rol (se trata de las exigencias contradictorias que se presentan en el trabajo y de

los conflictos de caracter profesional o ético, cuando las exigencias de lo que hay que hacer

entra en conflicto con las normas y valores personales).

Calidad de liderazgo (hace referencia a la calidad de direccién y gestién de los jefes).
Refuerzo (Feedback de compafieros y superiores sobre cémo se trabaja).

Apoyo social en el trabajo (hace referencia al hecho de recibir el tipo de ayuda que se
necesita y en el momento adecuado, tanto de los compafieros de trabajo como de los
superiores).

Posibilidades de relacién social (se trata de la posibilidad de relacionarse socialmente en
el trabajo, es decir de la existencia de una red social en el trabajo).

Sentimiento de grupo (se refiere a la calidad de la relacion con los compaferos de
trabajo, representa el componente emocional del apoyo social).

Inseguridad en el trabajo (se refiere a la inseguridad en el empleo, la temporalidad y, en
general a la precariedad laboral, con condiciones de trabajo que implican: movilidad
funcional y geogréafica, cambios en la jornada y horario de trabajo, salario forma de pago
y carrera profesional.

Estima (hace referencia al reconocimiento del esfuerzo realizado para desempeiiar el
trabajo por parte los superiores, y de recibir el apoyo adecuado y un trato justo en el
trabajo).

Cuestionario del método de evaluacion de factores psicosociales (Instituto Nacional de
Sequridad e Higiene en el Trabajo)

El cuestionario del método de evaluacion de factores psicosociales (Instituto Nacional de

Seguridad e Higiene en el Trabajo) es un instrumento, elaborado en el Centro Nacional de

Condiciones de Trabajo de Barcelona, tiene como objetivo la obtencion de informacién, a partir
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de las percepciones de los trabajadores sobre distintos aspectos de su trabajo, para valorar las

condiciones psicosociales de la empresa. Se extraen dos tipos de perfiles:

1. Perfil valorativo: ofrece la media de las puntuaciones del colectivo analizado para cada uno
de los factores psicosociales.

2. Perfil descriptivo: ofrece una informacion detallada de cémo se posicionan los trabajadores
del colectivo ante cada respuesta, lo cual permite obtener el porcentaje de los que han elegido

cada opcidn de cada respuesta.
Este método abarca siete factores psicosociales:

Carga mental (se refiere al esfuerzo intelectual que debe realizar el trabajador para hacer frente

al conjunto de demandas que recibe en el curso de realizacion de su trabajo).

Autonomia temporal (este factor considera la discrecién concedida al trabajador sobre la gestion

de su tiempo de trabajo y de descanso).

Contenido de trabajo (hace referencia al grado en que el conjunto de tareas que desempernia el
trabajador activa una cierta variedad de capacidades humanas, responden a una serie de

expectativas y necesidades, y permiten su desarrollo psicoldgico).

= Supervisién-participacion (define el grado de autonomia decisional del trabajador).

= Definicion de rol (considera los problemas que pueden derivarse del rol laboral y
organizacional otorgado a cada trabajador y, sobre todo, a la ambigiiedad de rol y al
conflicto de rol).

= Interés por el trabajador (hace referencia al grado en que la empresa muestra
preocupacion de carécter personal y a largo plazo por el trabajador).

= Relaciones personales (mide la calidad de las relaciones personales de los

trabajadores).
Cuestionario de factores psicosociales. Identificacién de situaciones de riesgo (Instituto Navarro
de Salud Laboral)

Este instrumento de evaluacion sirve para llevar a cabo el primer acercamiento al estado

general de la empresa desde el punto de vista psicosocial. Aquellas &reas donde surjan
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deficiencias seran el punto de arranque para evaluaciones de riesgo mas especificas. Se

estudian cuatro variables:

» Participacion, implicacion, responsabilidad (define el grado de autonomia del trabajador
para tomar decisiones).

» Formacion, informacion, comunicacion (se refiere al grado de interés personal que la
organizacion demuestra por los trabajadores facilitando el flujo de informaciones
necesarias para el correcto desarrollo de las tareas).

= Gestibn del tiempo (establece el nivel de autonomia concedida al trabajador para
determinar la cadencia y ritmo de su trabajo, la distribucion de las pausas y la eleccion
de las vacaciones de acuerdo a sus necesidades personales).

= Cohesién de grupo (se refiere al patron de estructura del grupo, de las relaciones que
emergen entre los miembros del grupo. Este concepto incluye aspectos como

solidaridad, atraccion, ética, clima o sentido de comunidad).

También se incluyen en este cuestionario tres preguntas con el objetivo de reconocer la

vulnerabilidad de la empresa a la existencia de acoso laboral.

2.2. Calificacién del riesgo psicosocial

Una vez identificados los riesgos derivados de los factores psicosociales es necesario realizar la
valoracion del riesgo. Para valorar la importancia de los factores de riesgo psicosocial se
consideran criterios similares a los usados en la valoracién de otros factores de riesgo: numero
de trabajadores expuestos, frecuencia de exposicion, intensidad y potencial dafiino

(probabilidad de produccién de efectos adversos).

Es conveniente que la medicion de los riesgos psicosociales se realice con una metodologia de
valoracion y calificacion dependiendo de la fuente que los esta originando, de severidad o

gravedad del dafio y de la probabilidad que ocurra.
Los riesgos psicosociales pueden ser calificados de:

» Riesgo controlado (las medidas de control o preventivas existentes son adecuadas).
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= Riesgo semicontrolado (se requieren medidas de control o preventivas complementarias
a las existentes).
= Riesgo incontrolado (las medidas de control son inexistentes o inadecuadas).

» Riesgo indeterminado (requiere un estudio mas especifico para tomar la decision sobre
la medida de control o preventiva mas adecuada).

3 Planificacion de la actividad preventiva

Las acciones preventivas deben ser realistas, proporcionadas, escalonadas, viables y
adecuadas a los riesgos psicosociales (Melia Navarro, 2008).

Aunque es dificil proponer medidas de prevencidn generales, ya que la prevencién de los
riesgos psicosociales debe realizarse puntualmente para cada empresa y circunstancias

particulares, se podrian establecer algunas recomendaciones generales como:

= Adecuar la cargay el ritmo de trabajo al trabajador.
= Fomentar la comunicacion entre los distintos niveles jerarquicos de la organizacion.

= |mplantar sistemas de resoluciéon de facilitar la cohesion del grupo de trabajo, fijando
espacios y tiempos de encuentro.

= Potenciar la capacidad y la creatividad de los trabajadores.

Por otro lado, la intervencibn se basa fundamentalmente en realizar el diagnéstico o

identificacion del riesgo en el puesto de trabajo para después proponer las medidas correctoras
pertinentes.

La intervencion puede enfocarse sobre el contenido, la naturaleza del trabajo y la organizacién

0 sobre las interacciones entre el trabajador y su medio ambiente o sobre el trabajador
individualmente.

Son mas recomendables las medidas de caracter global, organizativas y colectivas que las
medidas particulares sobre el trabajador. Las actividades de prevencion individual han de ser

posteriores o complementarias a las actividades de prevencion organizacional (INSHT, 1994).
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3.1 Intervencion sobre la organizacion
La primera intervencion que debe realizarse es sobre la organizacion.
El Comité Mixto OIT/OMS (1984) propone las siguientes medidas de prevencion:

= Modificar la organizacién del trabajo (-enriqueciendo y ampliando tareas, rotando tareas
y puestos, etc.-, dando mayor autonomia, delegando responsabilidades, etc.).

= Mejorar el medio ambiente de trabajo (controlando los riesgos profesionales, adecuando
el ambiente fisico -temperatura, iluminacién, colores...).

= Modificar el espacio (estableciendo medidas para evitar el hacinamiento o el aislamiento
en los lugares de trabajo).

= Racionalizar el tiempo de trabajo (estableciendo pausas y descansos adecuados).

» Suministrar informacion sobre los procesos de trabajo (informando anticipadamente de
los cambios tecnoldgicos o de la introduccion de nuevas tecnologias).

= Posibilitar la comunicacién formal e informal entre los trabajadores.

= [Favorecer la participacién de los trabajadores en las medidas de organizacién, en la

toma de decisiones y en los métodos de trabajo, etc.

Todas las medidas preventivas anteriores se pueden concretar y especificar en los siguientes
apartados:

a) Con respecto a los sistemas de trabajo.

» Dotar a los trabajadores de la formacién necesaria para el correcto desarrollo de su
trabajo.

= Promover la participacion de los trabajadores en la organizacion del trabajo y en la toma
de decisiones.

» Proporcionar autonomia temporal e iniciativa para la ordenacion de tareas.

b) Con respecto a los sistemas de informacién y comunicacion.

» Facilitar informacion clara e inequivoca de las responsabilidades, funciones y tareas del
trabajador, de los objetivos (cantidad y calidad del producto), de los métodos y medios
de trabajo, de los plazos, etc.
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= Proporcionar a los trabajadores informacién anticipada de los cambios tecnolégicos o de
la introduccion de nuevas tecnologias.

= Establecer canales de comunicacion en los que los mensajes que se transmitan sean
claros, comprensibles y accesibles a los diferentes grados de instruccién y madurez de
los trabajadores a los van dirigidos. Ademéas el mensaje ha de llegar al receptor en el
momento en que es Util y necesario.

= Establecer canales de comunicacién formal: vertical ascendente (de los subordinados
hacia el jefe), vertical descendente (del jefe hacia los subordinados) y horizontal (entre
compafieros).

» La informacién transmitida ser4 completa y precisa, sin lagunas que hagan dificil su
comprension o creen en los destinatarios desconfianzas o sospechas. Ademés dicha
informacién debe ser verdadera, imparcial y esencialmente objetiva, y debe llegar y estar
disponible para todos los interesados.

» La comunicacién debe provocar en quien recibe el mensaje una reaccién positiva, una

orientacion favorable al cambio de opinion, actitud o comportamiento.

c) Con respecto a sistemas de regulacion de conflictos.

» Establecer procedimientos formales de negociacion, arbitraje y mediacion.

d) Con respecto a los sistemas de direccién y liderazgo.

» Procurar que el estilo de direccion, liderazgo o mando sea democratico y que permita
participar a todos los trabajadores en las decisiones que afecten a su trabajo.

*» Formar en la direccion y gestion de recursos humanos.

= Conceder importancia al apoyo social (instrumental, afectivo, etc.), entre compafieros y

con los superiores y subordinados, en el disefio de la organizacion.

Fomentar el apoyo social adecuado, es decir, posibilitar las relaciones interpersonales entre los

trabajadores.
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3.2 Intervencién sobre el trabajador

La intervencion sobre el trabajador va orientada hacia él mismo considerado individualmente, y
tiene como objetivo conseguir que el trabajador conozca los riesgos, adquiera nuevas actitudes
hacia el trabajo y prevenir, analizar y afrontar las situaciones de riesgo en el trabajo.

La intervencién sobre el trabajador consiste en dotarle de estrategias de afrontamiento sobre
algunos aspectos que son dificiimente abordables mediante medidas organizativas. Este
abordaje, segun Berkman y Glass (2000) consiste en cinco tipos de intervenciones: las de
cambio de conducta, las de apoyo social, las de manejo de la enfermedad, las de alivio del
estrés y las de mejora del autocontrol y la eficacia personal. Y abarcan técnicas generales,

técnicas cognitivas, técnicas fisiologicas y técnicas conductuales.

3.3 Intervencién social

El apoyo social se ha definido como los vinculos entre individuos y grupos que sirven para
improvisar competencias adaptativas en el manejo de los desafios y problemas inmediatos, en
crisis y en privaciones (Caplan, 1974). Las estrategias pasan por fomentar el apoyo social por
parte de los compafieros y supervisores. Por medio del apoyo social, tanto en el trabajo como
en el entorno familiar y social, los trabajadores obtienen nueva informacion, adquieren nuevas
habilidades o mejoran las que ya poseen, obtienen refuerzo social y retroinformacion sobre el
desemperfio laboral, y consiguen apoyo emocional, consejos y otros tipos de ayuda. El apoyo
social aparece como una de las principales variables que permiten prevenir y amortiguar las
respuestas que el individuo genera ante los estresores y sus efectos. Hay cuatro tipos de apoyo
social: emocionales, instrumentales, de informacién y de valoracion (House, 1981). Pines (1983)

distingue las siguientes formas de ofrecer apoyo social en el trabajo:
a. Escuchar de forma activa, pero sin dar consejos ni juzgar sus acciones.

b. Dar reconocimiento en el sentido de que un compafiero o jefe confirme que se estan

haciendo bien las cosas.

c. Crear necesidades y pensamientos de reto, desafio, creatividad e implicacion en el trabajo.
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d. Ponerse en el lugar del trabajador (empatia), pero haciéndole reflexionar sobre si realmente
ha agotado todas las posibles soluciones.

e. Participar en la realidad social del trabajador, confirmando o cuestionandole las creencias
sobre si mismo o sobre sus conceptos.

3.4 Temporalizacion de las medidas preventivas

El empresario es responsable de llevar a cabo las medidas preventivas propuestas y de cumplir
los plazos de ejecucion.

Segun sea la valoracion, se propone la siguiente clasificacion del riesgo psicosocial en
controlado, semicontrolado, incontrolado o indeterminado, se sugiere el siguiente plazo o
temporalizacion:

= Si el riego es clasificado de controlado no es necesario proponer medidas de prevencion
ni plazo alguno.

» Si el riesgo es clasificado de controlado, el empresario no tendra que realizar medida
correctora alguna, ya que no es necesaria porgue las medidas que se estan realizando
son adecuadas.

= Si el riesgo es clasificado de semicontrolado, el empresario tendra 3 meses de plazo
para efectuar las medidas correctoras y disminuir o evitar el riesgo.

= Si el riesgo es clasificado de incontrolado, el empresario tendra 1 mes para efectuar las
medidas correctoras y disminuir o evitar el riesgo.

= Si el riesgo es clasificado de indeterminado el plazo que tendra el empresario para

subsanar y para realizar la medida correctora sera establecido a criterio del técnico.

307




0%

iJantos
grh{

i m@w""

Titulo del Documento: Programas de Seguridad
y Salud Ocupacional.

Pagina: 85/110
Versién: 01

Fecha:

Evaluacion de Riesgos Psicosociales y Planificacion de la Actividad Preventiva

Puesto de trabajo: Director de Centro

por la dificultad
de coordinacion
y planificacion
de las
actividades y

trabajadores.

redisefio

organizacional. -
Proporcionar al
director

formacion para
la coordinacién,
gestion de

recursos y en

materia de
direccion y
gestion de
personal.

Riesgo Descripcion del Calificacion. Medidas de Temporalizacion Responsable.

Psicosocial Riesgo prevencion. (plazo).

Identificado. Psicosocial.
El trabajador -Facilitar la
tiene un alto participacion del
grado de ) trabajador en la .

- Semicontrolado. o 3 meses. Empresario.
responsabilidad gestiébn y en el
Carga mental.
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Nombre PROGRAMA DE PRE,VENC|C’)N DEL CONSUMO DE ALCOHOL ) Y
DROGAS, PREVENCION DE ENFERMEDADES DE TRANSMISION
SEXUAL, SALUD MENTAL Y REPRODUCTIVA

|. PRESENTACION
Este programa contiene actividades enfocadas a promover la prevencién de los problemas
sociales mas comunes en la sociedad como el alcoholismo, el consumo de drogas, las

enfermedades de transmision sexual, salud mental y reproductiva.

II. OBJETIVO
Concientizar a todos los empleados sobre las consecuencias y formas de prevencion de los

problemas que afectan a la sociedad en general.

lll. AMBITO DE APLICACION
El programa se enfocara en todo el personal que labora en la Unidad.

IV. RESPONSABLE

La planeacioén y ejecucion estara a cargo del Delegado de prevencion del comité de SSO.

V. DESARROLLO

Actividad Enfoque Periodicidad

1. Publicacion de afiches informativos sobre alcoholismo
gue proporcionen contactos para buscar ayuda para | ajcoholismo Renovacion
este problema. Ver ejemplo en anexo de este trimestral

documento.
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2. Establecer un buzén de historias de personas que
estan sufriendo problemas por alcoholismo y adiccion a
drogas para que los empleados puedan escribir una
historia propia o0 ajena que sirva para inspirar a los
demas buscar una salida. Dichas historias seran
compartidas en charlas Bimensuales o publicadas en los
afiches internos habiendo sido revisadas vy filtradas por

el comité y la direccion.

Alcoholismo y
consumo de

drogas

Todo el afio

3. Charlas para todo el personal sobre métodos de
prevencion de enfermedades de transmision sexual para
todas las edades. Para las mujeres enfocarse también
en

la prevencibn de cancer de mama y otras

enfermedades del sistema reproductivo.

Enfermedades de
transmisién sexual
y salud

reproductiva.

Trimestral

4. Realizacion de test psicolégicos generales para
identificar tipos de personalidades, temperamentos y
madurez emocional. Los resultados seran de caracter
confidencial y de uso exclusivo de la direccion para ser
usados en la resolucion de conflictos, re-asignacion de
tareas, motivacion del personal y otros cambios que se
requieran para mantener el equilibrio psicosocial del
lugar de trabajo. Ver ejemplos de test propuestos en

anexos.

Salud mental

Semestral
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Cadigo: PRGM-SSO-10

Nombre

PROGRAMA DE EXAMENES MEDICOS

I. PRESENTACIO
N

Este programa busca detectar patologias comunes y asociadas a las tareas el lugar de trabajo que,
pueden manifestarse con la realizacion de exdmenes médicos periddicos, con el propdsito alertar sobre la
necesidad de tratamientos o medidas oportunas que reduzcan los dafios permanentes en la salud integral
del empleado.

[I. OBJETIVO

Realizar exdmenes médicos a todo el personal para la deteccion temprana de patologias comunes y
relacionadas con el tipo de trabajo realizado con el fin de orientar al empleado para obtener el tratamiento
oportuno.

lIl. AMBITO DE APLICACION

Todo el personal que labore en la UCSFE de San Jacinto esta incluido en este programa, ya sea
operativo 0 administrativo.

IV. RESPONSABLE

La planificaciéon y organizacién seran responsabilidad del Comité de SSO, con la debida revision
y autorizacion de la Direccion de la Unidad. Las observaciones y modificaciones que se

requieran posteriores a dicha revision no deberan retardar la ejecucion del programa.
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V. DESARROLLO

ACTIVIDAD

ETAPA

RESPONSABLE

PLAZO

1. Diagnostico general de las condiciones de trabajo
para determinar los examenes necesarios para las
patologias con mayor probabilidad de ocurrencia. Para
esta actividad el insumo inicial serd el historial de
enfermedades profesionales que los empleados han
manifestado. Para la primera vez que se ejecute este
programa debera establecerse la periodicidad de los
examenes, lo que serd revisado y modificado en las

postreras jornadas de ser necesario.

Planificacion

Delegado de

prevencion

1 semana

2. Presupuestar la toma de muestras, andlisis y entrega

de los resultados para todo el personal.

Planificacion

Delegado de

prevencion

2

semanas

3. Preparar Informe de Planificacion de la Jornada de

Exdmenes Meédicos (que contenga detalle de los

exadmenes a realizar, laboratorios externo licitado,

médico ocupacional encargado de diagnosticos

individuales, calendarizacion de la jornada) para ser
presentado a la alta direcciéon para la aprobacion de los
recursos segun el procedimiento de gestion de

recursos. Tomar en cuenta la informacion sobre

medicina ocupacional presentada en anexos para

introduccion al tema.

Planificacion

Delegado de

prevencién

1 semana

4. Gestionar aprobacion del plan para su ejecucion

Planificacion

Direccion de la
Unidad

3

semanas
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5. Con la asignacion de los recursos, deberd reunir a

con sus respectivas recomendaciones.

prevencion

todos los jefes de area para comunicar la programacion L Delegado de 2
_ o _ _ Organizacion y
de la jornada y concientizar sobre la importancia de la prevencion semanas
misma.
6. Prepara al equipo de apoyo para la logistica de la L Delegado de
. o . Organizacion y 1 semana
jornada para el 6ptimo desempefio prevencion
7. Gestionar la logistica para realizar la jornada en el/los | y Delegado de 2
. ) Ejecucion »
dia/s establecidos. prevencion semanas
_ » _ o Equipo médico
8. Ejecucion de la jornada: toma de muestras, analisis )
o o asignado  y| 4
de resultados, entrega de diagnéstico a cada empleado | Ejecucion
delegado de | semanas
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VI. ANEXOS. Sobre Medicina del trabajo o medicina ocupacional

La medicina del trabajo tiene como objetivos el mantener al trabajador en el mejor nivel de

salud. Para ello actiia en tres lineas fundamentales:

1) Medicina preventiva laboral. Procurando que no aparezca la denominada patologia del
trabajo.

2) Medicina curativa laboral. Encargada del diagndstico y tratamiento de los procesos de

patologia laboral.

3) Medicina reparadora laboral. Encargada de reducir al minimo las secuelas de la patologia
laboral.

Definicion de Medicina Laboral.

La medicina laboral es una rama de la medicina del trabajo que puede definirse, como “los

servicios de medicina del trabajo en los lugares de empleo”.

FUNCIONES DE LA MEDICINA LABORAL.

a) Funciones de caracter médico. Reconocimientos médicos y prestacion de auxilios en caso

de urgencia médica.

b) Funciones de caracter fisiolégico. Previniendo la fatiga, controlando la alimentacion,

etcétera.

c) Funciones de carécter técnico. Colaborando con los técnicos de seguridad e higiene del
trabajo.

d) Funciones de caracter asesor. Informando a la empresa y a sus 6rganos, especialmente el

comité de seguridad y salud.

e) Funciones de caracter formativo. Formacion de socorristas y primeros auxilios.
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accidentes y E. P., Inspeccion de trabajo y S. S., etcétera.

g) Funciones administrativas. Recoleccién y elaboraciéon de estadisticas referentes a la

patologia laboral y comun.

Enfermedad profesional y accidente de trabajo.

Si bien existen situaciones limites y concretas que pueden catalogarse bajo los dos términos al
resultar dificil una definicion exacta de los conceptos de enfermedad profesional t de accidente
de trabajo,

a) Inicio. El inicio de la enfermedad profesional es lento, dificil de precisar con exactitud el dia y
hora de comienzo. En cambio el accidente de trabajo se presenta de forma brusca,

sUbitamente, pudiéndose precisar con exactitud el dia y hora en que ocurre.

b) Presentacién. Mientras la enfermedad profesional resulta esperada con relacién causal
derivada de los puestos de trabajo que presentan riesgo, el accidente se presenta en forma
inesperada.

¢) Motivacion. Las causas del accidente actian desde fuera, es externa al organismo en el que

provoca los efectos nocivos y se presenta en forma aislada y sin caracter repetitivo.

d) Manifestacion. Mientras en la enfermedad no existe violencia, se manifiesta solapadamente
por signos y sintomas en ocasiones de dificil diagndstico que pueden inducir a confundirla con
enfermedades comunes no profesionales, el accidente suele tener caracter violento, a veces
traumatico.

e) Relacion casualidad. Mientras la relacion de casualidad es clara y evidente en el accidente
de trabajo, en la enfermedad profesional no resulta clara, hasta el punto de que la mayor parte
de las manifestaciones patolégicas son comunes a enfermedades no profesionales. Esto

explica las discrepancias que se plantean ante los tribunales del trabajo.
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f) Tratamiento. Mientras el tratamiento de la enfermedad es generalmente médico, el accidente
debe ser tratado quirdrgicamente.

Enfermedades causadas por el trabajo: Concepto de enfermedad profesional.

El ser humano, debido a su actividad profesional estd expuesto a contraer enfermedades. Unas,
si bien tienen relacién con el trabajo que realiza, no son debidas a que éste sea nocivo para la
salud, sino a circunstancias externas al mismo, mientras que otras resultan a consecuencia
directa de las modificaciones ambientales provocadas por el propio trabajo, que son las

denominadas “enfermedades profesionales”.

Legalmente son enfermedades profesionales solo aquellas que asi define la ley en cada pais y
para cada sistema de seguridad profesional.

¢,Qué es medicina ocupacional?

La medicina ocupacional es una especializacion médica que se ocupa de estudiar como las
condiciones de trabajo pueden afectar la salud de los trabajadores y la prevencion de estas
enfermedades. Es una de las actividades dentro de un programa de salud ocupacional.

A su vez, La Organizacion Mundial de la Salud define la Salud Ocupacional de la siguiente
forma: “Tratar de promover y mantener el mayor grado de bienestar fisico y social de los
trabajadores de todas las profesiones, prevenir todo dafio causado a la salud de éstos por las
condiciones de su trabajo, protegerlos en su empleo contra los riesgos resultantes de la
presencia de agentes perjudiciales a su salud, colocar y mantener al trabajador en un empleo
adecuado a sus actividades fisiol6gicas y sicoldgicas, en suma, adaptar el trabajo al hombre y

cada hombre a su trabajo”

El principal objetivo de un programa de Salud Ocupacional es proveer de seguridad, proteccion
y atencion a los empleados en el desempefio de su trabajo. Un programa de salud ocupacional

debe contar con los elementos basicos para cumplir con estos objetivos, los cuales incluyen
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informacién sobre las exposiciones de los trabajadores a través de mediciones higiénicas y/o
monitoreo biolégico, la evaluacién médica de los empleados, la investigacion de los accidentes

gue ocurran y un programa de entrenamiento y divulgacién de las normas para evitarlos.

La evaluacion médica es parte fundamental del programa de salud ocupacional. Esta tiene
como objeto determinar el estado de salud del empleado al momento de su ingreso a la
organizacion, durante su permanencia en la empresa y al salir de la misma. Adicionalmente,
brinda seguimiento a enfermedades ocupacionales. Sin embargo, el médico ocupacional

necesita de otros profesionales para realizar su trabajo.

El ingeniero en seguridad generalmente maneja el programa en la empresa; el higienista
ocupacional es el encargado de anticipar y reconocer los riesgos a la salud y realiza las
mediciones higiénicas en el centro de trabajo. Estos profesionales trabajan en conjunto con el

médico para garantizar un ambiente libre de accidentes y enfermedades de trabajo.

OMS ofrece servicios integrales a través de un solo proveedor. Contamos con ingenieros en
seguridad, higienistas ocupacionales, médicos y personal de apoyo con experiencia en

programas de salud laboral. Brindamos soluciones integrales a precios razonables.

SALUD OCUPACIONAL — MEDICINA OCUPACIONAL

La Medicina ocupacional es una especialidad netamente preventiva y se encarga de asesorar al
empresario, patrono y trabajador, garantizando una actividad con el menor riesgo posible para

todos los trabajadores en todos los ambientes de labor.

Nuestros servicios de Salud Ocupacional, en Nacional de Salud Integra C. A., estan disefiados
con el doble propésito de 1°. Mejorar la productividad empresarial mediante el asesoramiento
en Salud; 2°. El control de las pérdidas de tiempo y de activos ocasionados por los accidentes y

eventos relacionados con las acciones y cumplimiento de las leyes emanadas de la Lopcymat y
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el reglamento e instrucciones del Inpsasel, evitando costosas sanciones y penalizaciones

legales.

Tipos de evaluaciones de medicina ocupacional:

= Evaluacién médica pre-empleo
= Evaluaciones post-empleo

= Evaluaciones pre-vacacionales
= Evaluaciones post-vacacionales

= Examenes tutoriales

Estudios paraclinicos ocupacionales:

» Espirometria

» Audiometria

= Electrocardiograma
= Examen visual

* Prueba de esfuerzo

= Determinacion de téxicos absorbidos, plomo, mercurio, anilinas, benceno, etc.
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Cadigo: PRGM-SSO-11

Nombre
EVALUACION DE PROGRAMAS DE SSO

VIlIl.  PRESENTACION

Con el fin de mantener al personal informado sobre la gestion de la seguridad y salud
ocupacional en el Centro de Atencion a Ancianos, presente programa de difusién, promocién y

concientizacion.
IX. OBJETIVO

Determinar el Plan de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales el cual se ejecutara
garantizando la participacion efectiva de los trabajadores del Asilo Sara Zaldivar, procurando
asi el desarrollo en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion del mismo, estableciendo los
recursos necesarios que se requieren para su ejecucion; asegurando el cumplimiento del art. 8

de la Ley General de Prevencion de Riesgos.
X. AMBITO DE APLICACION

Este programa posee aplicacion en todas las areas que forman parte del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional del Asilo Sara Zaldivar.

XI. RESPONSABLE

La planeacion y desarrollo programa es responsabilidad del coordinador de Seguridad y Salud
Ocupacional bajo la supervision del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, la revisién de

este programa debe ser periddica al menos una vez al afio para su debida actualizacion.
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1. MECANISMOS DE EVALUACION PERIODICA DEL PROGRAMA DE GESTION DE
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES.

La evaluacion del Programa de Seguridad y Salud Ocupacional se hace necesaria puesto que a
partir de la misma es posible conocer en qué medida se han alcanzado los objetivos del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional identificando oportunidades de mejora
para tomar medidas inmediatas al respecto y al mismo tiempo dar cumplimiento a la ley de

prevencion de riesgos.

La frecuencia de la evaluacion del Programa de Seguridad y Salud Ocupacional sera anual en
el caso del Asilo Sara Zaldivar, siendo que cada actividad o accién se encuentra debidamente
identificada y especificada para ser llevada a cabo por medio de la participacion activa tanto de
los empleados y empleadas, como de las autoridades comprometidas.

Cada punto desarrollado en el contenido del programa debe ser llevado a cabo para garantizar
gue al momento de realizar la evaluacion se obtengan los resultados esperados, y es que
ademas de considerar los elementos de la norma OHSAS 18001, también se toma en cuenta el
articulo 6 de la Ley de prevencion de riesgos de nuestra legislacion Salvadorefa.

A continuacion se presenta el mecanismo de evaluacion del Programa de Seguridad y Salud

Ocupacional:
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Nombre: Ficha de Evaluacion de Programa de SSO en el CAASZ
ACCION ACCION ” @
CUMPLIMIENTO FECHA o 2
INDICADOR DE EVALUACION Q o
< =
DEL PROGRAMA DE TIPO CRITERIO PREVENTIVA CORRECTIVA 5 o
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Salud Ocupacional que garantice:

Dispone el CAASZ de un Programa de Seguridad y

a) El desarrollo de actividades
especificas en Seguridad vy
Salud Ocupacional 'y la
evaluacion periédica del
Programa de Seguridad y Salud
Ocupacional

Documental

b) El cumplimiento de la Ley de
Prevencién de Riesgos en los
Lugares de Trabajo

Documental

c) La evaluacion de accidentes y
enfermedades ocupacionales

Documental

Se cumple con los
requerimientos del
indicador en el
Programa
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Se encuentran
debidamente
acreditados
reconocidos en el
Existen responsables del CAASZ y ante las
desarrollo de las actividades en Documental instituciones
materia de Seguridad y Salud . y reguladoras de la
; ; Entrevistas -
Ocupacional que garanticen el seguridad y Salud
cumplimiento de las mismas Ocupacional las
personas
responsables ademas
de cumplir con sus
tareas asignadas
Existe en el
presupuesto  de la
Cuenta el CAASZ con recurso Institucién un
humano y financiero para porcentaje  destinado
proporcionar los requerimientos | Documental y | especificamente para
en cada una de las actividades | Entrevistas ser asignado a las
0 acciones en materia de actividades o acciones
Seguridad y Salud Ocupacional en materia de
Seguridad y Salud
Ocupacional
Se encuentra
actualizado el
Se actualiza periédicamente en PEE Y it
el programa de Seguridad y Documental y Segurldgd y Salud
Salud ocupacional Entrevistas chpaaonal y se
dispone de registros
de cambios o mejoras
efectuadas
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Nombre

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

|. PRESENTACION

El programa de auditorias se basa en los resultados de las evaluaciones de riesgo de las
actividades de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar y los resultados de
las auditorias previas. Se debe aplicar, evaluar y actualizar anualmente el programa para

ponerse en marcha como minimo una vez al afio.

II. OBJETIVO

Establecer un programa de auditoria interna para permitir a del Centro de Atencién a
Ancianos Asilo Sara Zaldivar revisar y evaluar continuamente la efectividad de su Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

ll. AMBITO DE APLICACION
Se aplica para todo el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional de del

Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar.

V. RESPONSABLE

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de del Centro de Atencion a Ancianos Asilo
Sara Zaldivar que también sera conocido como equipo auditor en el cual el lider auditor es
el presidente del comité. El ente encargado de autorizar la auditoria sera la Direccién de

del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar.
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V. DESARROLLO

GENERALIDADES

Las auditorias deben cubrir toda la operacion objeto del sistema de gestion y evaluar su
conformidad con la legislacién del pais en materia de seguridad y salud ocupacional. La
frecuencia y cobertura de las auditorias deben estar relacionadas con los riesgos
asociados a la falla de los diferentes elementos del sistema, datos disponibles sobre el
desempenio, los resultados de las revisiones y el alcance. Se podria requerir llevar a cabo
auditorias adicionales no planeadas del sistema si se presentan situaciones que lo
ameriten; pero deben ser registradas.

El comité de del Centro de Atenciébn a Ancianos Asilo Sara Zaldivar debe realizar
auditorias periddicas al sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional con el fin de:

1. Determinar si el sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional:

a. Es conforme con las disposiciones planificadas para la gestion de seguridad y salud
ocupacional.

b. Ha sido implementado y mantenido en forma apropiada; y

c. Es efectivo en cumplir la politica y objetivos de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo
Sara Zaldivar.

2. Revisar los resultados de auditorias previas;

3. Suministrar informacién a la direccién de del Centro de Atencién a Ancianos Asilo Sara

Zaldivar sobre los resultados de las auditorias.

PARTICIPANTES
En la puesta en marcha de las auditorias los organismos internos y externos de del Centro
de Atencion a Ancianos Asilo Sara Zaldivar que pueden participar son:

= Lider auditor
= Equipo auditor

= Inspector del Ministerio de Trabajo y Prevencién Social
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RESPONSABILIDADES DE LOS AUDITORES
El Auditor o Auditores tienen las siguientes responsabilidades:
= Anotar todas las observaciones relevantes (evidencias objetivas) recogidas en el
area auditada, y conservar copias de los documentos que las respalden.

= Ser objetivo y justo en sus apreciaciones.

= Colaborar con el auditor lider en todo lo necesario para asegurar el éxito de la
auditoria.

Consecuentemente, los auditores deben reunir conocimientos técnicos suficientes sobre
el area a auditar, y es preferible que tenga conocimientos especificos sobre la Ley general

de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo y sus respectivos reglamentos asi
como también sobre auditorias.

RESPONSABILIDADES DE EL AUDITADO.

Las responsabilidades del auditado (responsable del area objeto de auditoria) son las
siguientes:

= Poner a disposicion del equipo auditor los medios necesarios para la auditoria.
= Facilitar el acceso a las instalaciones y documentos relevantes para la auditoria
= Cooperar con los auditores para asegurar el éxito de la auditoria.

= Poner en marcha las acciones correctivas que se deriven del informe de auditoria.

LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE AUDITORIAS DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL
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Planificacién
Para ejecutar la auditoria se debe considerar dentro de la fase de planificacion lo

siguiente:

N° Actividades

1 Formar el equipo auditor: se considera a todo el comité de seguridad y salud
ocupacional y se puede agregar a otros empleados de la unidad si se considera

necesario debido a la magnitud de trabajo auditar.

2 Establecer el lider auditor y llenar ficha de equipo auditor (FCH-EAU). El lider se

recomienda que sea el presidente del comité de SSO.

3 Definir el objetivo y alcance de la auditoria

4 Determinar areas y requisitos a auditar por cada uno de los auditores en funcion de su

experiencia y conocimientos.

5 Establecer los responsables que realizaran la auditoria para cada elemento, se

recomienda que sean dos miembros del equipo como minimo.

6 Definir fecha y hora para la auditoria de cada elemento.

7 Establecer recursos a utilizar

8 Llenar ficha de programacion anual de auditorias (FCH-AAU)

9 Mandar a la direccion de la unidad para que la revise y esperar a que sea aprobada

10 Si es aprobada se ejecuta la programacion y si no es aprobada se deben realizar las

correcciones respectivas.

11 Revisar el procedimiento para realizar auditorias internas del sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional (PROC-VER-31)

12 Establecer los plazos para llevar a cabo la auditoria. Un desencadenante para realizar
una auditoria sera la disminucién de la efectividad y eficiencia de los indicadores
(PROC-VER-30) y después de una accion correctiva (PROC-VER-25).
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Revision preliminar

Primero el auditor lider en conjunto con el equipo debe definir el objetivo y alcance de la
auditoria. Luego el equipo auditor debe recopilar la informaciéon que tiene del Centro de
Atencién a Ancianos Asilo Sara Zaldivar sobre el sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional que utilizan y asi conocer no sélo si la documentacion que contiene el
sistema es suficiente para satisfacer los requisitos legales aplicables sino que si es
adecuada conforme al sistema implantado en la organizacién. La informacién que debe

preparase es la siguiente:
Politica preventiva

» Resultados de auditorias previas

= |dentificacién y evaluacién de riesgos

= Control y seguimientos de los riesgos identificados

= Plan de emergencias y evacuacion

= Estadisticas de accidentes y enfermedades profesionales del personal

= Registro de personas que han sufrido un accidente o enfermedad ocupacional

= Programa de capacitacibn en materia de seguridad y salud ocupacional a
empleados

Programa de auditoria:

= Identificar el nombre de la organizacion a auditar.

= Establecer el objetivo y alcance de la auditoria.

= Documentacién aplicable: manuales, normas y leyes.
= |dentificacion del equipo auditor.

= Recursos utilizados.

= Fecha de realizacion y horario.

= Areas auditar.

= Frecuencia: intervalo temporal en el que se va a realizar la auditoria.

328




§ |nJo rr'
',

i Cédigo: PRSGL-SSO-CAASZ-01 Pagina: 105 /110

Titulo del Documento: Programas de Seguridad y Version: o1
Salud Ocupacional.

Fecha:

ISRI

RECURSOS

= Recursos humamos: Comité de SSO y personal auditado
= Equipo de oficina (computadoras, scanner, printer, etc.)

» Papeleria

RESULTADO FINAL DE UNA AUDITORIA

Debe incluir evaluaciones detalladas de la efectividad de los procedimientos de seguridad
y salud ocupacional, el nivel de acatamiento con los procedimientos y practicas vy, si es
necesario, deberia identificar las acciones correctivas. Los resultados de las auditorias se

deben registrar e informar a la gerencia oportunamente.

LISTA DE VERIFICACION DE AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL
CcODIGO:

POLITICA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES SI NO Punteo | Calificacion

1. ¢ Tiene definida una politica de seguridad y salud y esta aprobada

por Direccion?

2. ¢Ha sido comunicada a la organizacién?

3. ¢ Esta disponible para las partes interesadas?

4. ¢ Se revisa periédicamente?

PLANIFICACION SI NO Punteo Calificacién | NO Punteo | Calificaciéon

Identificacion de peligros, evaluacion deriesgos y determinacion de controles

5. ¢ Se evallian y controlan los riesgos?

6. ¢ Se controlan y gestionan los cambios que puedan afectar a la
seguridad y salud?

7. ¢ Se revisan periédicamente la evaluacion de riesgos y los controles
determinados?

Requisitos legales y otros

8. ¢ Se identifican los requisitos legales y otros relativos a la seguridad

y salud que afecten a la organizacion?
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9. ¢ Se comunican los requisitos al personal involucrado?

10. ¢ Los requisitos se mantienen actualizados?

Objetivos y programas

11. ¢ Se establecen objetivos de seguridad y salud?

12. ¢ Se establecen programas para alcanzar los objetivos de

seguridad y salud?

13. ¢ Se han comunicado los objetivos y los programas de seguridad y

salud al personal involucrado?

14. ¢ Se revisan los objetivos y los programas?

IMPLEMENTACION Y OPERACION

Sl

NO

Punteo

Calificacion

Recursos, funciones, responsabilidades y autoridad

15. ¢ Se ha designado a uno o varios miembros de la Direccién como

persona responsable del sistema de gestion?

16. ¢ La Direccion ha definido funciones, responsabilidades y autoridad
referente a la seguridad y salud en el trabajo, y éstas son conocidas

por la organizacion?

17. ¢ La Direccion proporciona los recursos adecuados y suficientes
para cumplir con los programas previamente establecidos de

seguridad y salud?

Competencia, formacién y toma de conciencia

18. ¢ Se lleva a cabo un programa de formacion que asegure que el
personal adquiere la competencia y conciencia hecesarias para

realizar su trabajo?

19. ¢ Se comprueba la eficacia de los programas formativos?

Comunicacidn, participacion y consulta

20. ¢ Se comunica a los trabajadores y a otras partes interesadas
informacion de interés en materia de seguridad y salud en el trabajo?

21. ;Se fomenta la participacion y consulta de los trabajadores y otras

partes interesadas para mejorar el funcionamiento del sistema de
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gestién?

Documentacion

22. ¢ La organizacion tiene documentado el sistema de gestion?

Control de documentos

23. ¢ Se tienen controlados todos los documentos del sistema de

gestion?

Control operacional

24. ¢ Se tienen bajo control aquellas operaciones y actividades que
pueden introducir riesgos de seguridad y salud?

Preparacion y respuesta ante emergencias

25. ¢ Se organizan los recursos para dar una respuesta adecuada a las

potenciales situaciones de emergencia?

26. ¢, Se ha comunicado a todo el personal qué hacer ante dichas

situaciones?

27. ¢ Se realizan comprobaciones para asegurar su efectividad?

VERIFICACION

SI NO

Punteo

Calificacion

Medicion y seguimiento del desempefio

28. ¢ Se hace un seguimiento del funcionamiento del sistema de

gestién?

Evaluacion del cumplimiento legal

29. ¢ Se evalla el cumplimiento legal?

Investigacion de incidentes, no conformidad, accién correctivay ac

cion preventiva

30. ¢ Se investigan los incidentes?

31. ¢ Seinvestigan las no conformidades?
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Control de registros

32. ¢ Se controlan los registros del sistema de gestion?

Auditoriainterna

33. ¢ Se llevan a cabo auditorias internas del sistema de gestion?

REVISION POR LA DIRECCION

Sl

NO

Punteo

Calificacion

34. ¢La Direccion revisa el sistema de gestion para asegurar la

eficacia continuada?

CALIFICACION TOTAL:

CALIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL

RANGO CRITERIO
90-100 Excelente cumplimiento del sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional
80-89 Buen cumplimiento del sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional
70-79 Debe mejorar en el cumplimiento del sistema de
gestién de seguridad y salud ocupacional
MENOR A 70 Incumplimiento de los requisitos del sistema de
gestion de seguridad y salud ocupacional
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INSTITUCION:
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EQUIPO AUDITOR
N° NOMBRE APELLIDOS FIRMA
LIDER AUDITOR:
NOMBRE APELLIDO FIRMA
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Fecha:

FICHA DE PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS (FCH-AAU) CODIGO:

NO

Elemento

auditar

Respons | Fecha Hora
able (s)

Recursos | Observaciones

LIDER AUDITOR:

LIDER AUDITOR

FECHA DE APROBACION

FIRMA
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Contenido

Listado Maestro de Documentos (GUI-DV-01)

Procedimiento para la Elaboracion y Actualizacién de Politicas y Objetivos del Sistema de
Salud y Seguridad Ocupacional

Procedimientos Para La Determinacién De Control De Riesgo

Procedimiento para la Asignacién de Recursos

Procedimiento Para La Comunicacion En Los Diferentes Niveles De La Organizacion
Procedimiento para la Comunicacion de Informes y Reportes del SGSSO
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Procedimiento Para La Aprobacion De La Documentacién De SGSSO

Procedimiento de Control de Personas que Visitan los Lugares de Trabajo
Procedimiento Para El Seguimiento De Los Accidentes Ocurridos

Procedimiento Para El Registro, Investigacion Y Analisis De Incidentes

Guia para la Elaboracion de Documentos ( GUI-DV-02)
Procedimientos para la Identificacion y Evaluacién de Riesgos dentro del Centro de

Atencién de Ancianos “Sara Zaldivar”

Procedimientos para la Actualizacion de la Informacion Legal Aplicable
Procedimiento para la Evaluacion de las Capacitaciones Recibidas por el Personal
Procedimiento Para La Comunicacion Con Las Personas Que Visiten El Lugar De Trabajo

Sobre La Politica, Mision, Vision Y Objetivos Del Sgsso

Procedimiento para la Participacion Integral en la Investigacion e Identificacion de Peligros,
Evaluacion de los Riesgos y Determinacion de Controles por Parte del Personal
Procedimiento Para La Revision Y Actualizacién De Documentos Del SGSSO
Procedimiento Para Salvaguardar Los Registros Del SGSSO

Procedimiento para el Control del Buen Uso de Equipo de Proteccion Personal Entregado a

los Trabajadores

Procedimiento Para La Consulta Y Manejo De La Informacion
Procedimiento para la Elaboracion de Mapas de Riesgo y Mapas de Evacuacion

Procedimiento Para La Creacion De Brigadas De Emergencia
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R bl COPIAS
Cddigo Titulo Del Documento Subsistema de las OHSAS Version Act. esponsaT . N Reg

Aprobacion CONTROLA
18001 dd/mm/aa dd/mm/aa DAS

Manual del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional
Manual Técnico de Seguridad y Implementacién
MAN-A-02 Salud Ocupacional y Operacion

MAN-A-01 Politicas

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia
Implementacion Control de

y Operacién Documento

Guia de Elaboracién de Implementacién Control de
Documentos y Operacion Documento
Procedimien_tg Para La,EIaboracién Politica SSO,
Y Actualizacion De Politicas Y politica SSO objetivosy
Objetivos Del Sistema De Salud Y

Seguridad Ocupacional. programas

Plan de Emergencia de Seguridad y | Implementacion

PLA-DVIFOL | sl Ocupacional y Operacién

GUI-DV-01 Listado Maestro de Documentos

GUI-DV-02

PRO-BI-01

Identificacidn de
peligros,
evaluacion de
riesgosy
determinacién de
controles

Procedimientos Para La
Identificacion Y Evaluacion De
PRO-CI-01 Riesgos Dentro Del Centro De Planificacion
Atenciéon De Ancianos “Sara
Zaldivar




jJanto, feS
2,
%

Pagina: 5/237

Version: 01
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PRO-CI-02

Fecha:

Procedimientos Para La
Determinaciéon De Control De
Riesgo

Planificacion

Identificacidn de
peligros,
evaluacion de
riesgosy
determinacién de
controles

PRO-CII-01

Procedimientos Para La
Actualizacion De La Informacién
Legal Aplicable

Planificacion

Requisitos legales
y otros

PRO-DI-01

Procedimiento Para La Asignacion
De Recursos

Implementacién
y Operacion

Reursos,
funciones,
responsabilidades
y autoridad

PRO-DII-03

Procedimiento Para La Evaluacion
De Las Capacitaciones Recibidas
Por El Personal

Implementacién
y Operacion

Competencia,
formaciony toma
de conciencia.

PRO-DIII-01

Procedimiento Para La
Comunicacién En Los Diferentes
Niveles De La Organizacion

Implementacion
y Operacién

Comunicacion

PRO-DIII-02

Procedimiento Para La
Comunicacién Con Las Personas
Que Visiten El Lugar De Trabajo
Sobre La Politica, Mision, Visiéon Y
Objetivos Del Sgsso

Implementacion
y Operacién

Comunicacion

PRO-DIII-03

Procedimiento Para La
Comunicacion De Informes Y
Reportes Del SGSSO

Implementacion
y Operacién

Comunicacion

PRO-DIV-01

Procedimiento Para La Participacion
Integral En La Investigacion E
Identificacion De Peligros,
Evaluacion De Los Riesgos Y

Implementacion
y Operacién

Participaciény
consulta
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Determinacion De Controles Por
Parte Del Personal

PRO-DIV-03

Procedimiento Para El
Involucramiento Del Personal En La
Revision De Politicas Y Objetivos
Del Sgsso

Implementacion
y Operacién

Participaciény
consulta

PRO-DV-01

Procedimiento Para La Revision Y
Actualizacion De Documentos Del
SGSSO

Implementacion
y Operacion

Control de
Documento

PRO-DV-02

Procedimiento Para La Aprobacion
De La Documentacién Del SGSSO

Implementacion
y Operacion

Control de
Documento

PRO-DV-03

Procedimiento Para Salvaguardar
Los Registros Del SGSSO.

Implementacion
y Operacién

Control de
Documento

PRO-DVI-03

Procedimiento De Control De
Personas Que Visitan Los Lugares
De Trabajo

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

PRO-DVI-04

Procedimiento Para El Control Del
Buen Uso De Equipo De Proteccién
Personal Entregado A Los
Trabajadores

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

PRO-DVI-05

Procedimiento Para El Seguimiento
De Los Accidentes Ocurridos

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

PRO-DVI-07

Procedimiento Para La Consulta Y
Manejo De La Informacion

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

PRO-DVI-08

Procedimiento Para El Registro,
Investigacion Y Analisis De
Incidentes

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

PRO-DVII-01

Procedimiento Para La Elaboracion
De Mapas De Riesgo Y Mapas De

Implementacion
y Operacién

Preparacidny
Respuesta ante
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Evacuacion.

Emergencia

PRO-DVII-02

Procedimiento Para La Realizacién
De Simulacros De Situaciones De
Emergencia

Implementacién
y Operacién

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

PRO-DVII-04

Procedimento Para La Creacién De
Brigadas De Emergencia

Implementacién
y Operacién

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

PRO-DVII-05

Procedimiento Para La Revision De
La Preparacion Y Respuesta De
Situaciones De Emergencia

Implementacion
y Operacion

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

PRO-DVII-06

Procedimiento De Actuacion En
Caso De Emergencia

Implementacién
y Operacién

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

PRO-EI-02

Procedimiento Para La Aplicacion Y
Medicion De La Eficiencia De Los
Indicadores.

Verificacion

Mediciony
Seguimiento del
Desempefio

PRO-EII-01

Procedimiento Para Evaluar El
Cumplimiento De La Normativa

Verificacion

Evaluacién del
Cumplimiento
legal

PRO-EINI-01

Procedimiento Para La
Identificacion, Investigacion Y
Correccién De No Conformidades

Verificacion

No conformidad,
accioén correctiva
y accién
preventiva

PRO-EINI-02

Procedimiento Para El Registro De
No Conformidades

Verificacion

No conformidad,
accioén correctiva
y accién
preventiva
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PRO-EINI-03
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Procedimiento Para La
Investigacion De Enfermedades
Profesionales.

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accién
preventiva

PRO-EIII-04

Procedimiento Para La
Actualizacion De Acciones
Correctivas Y Preventivas Del
SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accion
preventiva

PRO-EINI-05

Procedimiento Para El Registro De
Las Acciones Correctivas Y
Acciones Preventivas Para El
SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accion
preventiva

PRO-EIII-06

Procedimiento Para La Revisiéon De
La Efectividad, Eficiencia Y Eficacia
De Acciones Preventivas Y
Correctivas Aplicadas Al SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accion
preventiva

PRO-EIV-01

Procedimiento Para La Auditoria
Interna Al SGSSO

Verificacion

Auditoria Interna

PRO-FI-01

Procedimiento De Revisién Por
Parte De La Direccion

Revision por la
Direccidn

Revision por la
Direccidn

FOR-PRO-CI-01-
01

Formulario De Inspeccién Para La
Identificacion De Peligros Y Evaluacién
De Riesgos

Planificacion

Identificacion de
peligros,
evaluacion de
riesgosy
determinacién de
controles

FOR-PRO-CI-01-
02

Formulario De Inspeccién Para La
Identificacidn De Peligros Y Evaluacién
De Riesgos Para Areas Administrativas

Planificacion

Identificacion de
peligros,
evaluacion de
riesgosy
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determinacion de
controles

FOR-PRO-CI-01-
03

Formulario De Inspeccién Para La
Identificacion De Peligros Y Evaluacién
De Riesgos Para Identificacion De
Instalaciones

Planificacion

Identificacion de
peligros,
evaluacion de
riesgosy
determinacién de
controles

FOR-PRO-CI-01-
04

Programacion de identificacion y
evacuacion de riesgos

Planificacion

Identificacion de
peligros,
evaluacion de
riesgosy
determinacién de
controles

FOR-PRO-DII- 03-
01

Ficha de Evaluacion de capacitaciones
realizadas y toma de conciencia en
aspectos de SSO

Implementacion
y Operacién

Competencia,
formaciony toma
de conciencia.

FOR-PRO-DVI-
03-01

Ficha de Control de visitantes en los
lugares de trabajo

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

FOR-PRO-DVI-
04-01

Ficha de control del uso de equipo de
proteccidn personal por parte de los
empleados

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

FOR-PRO-DVI-
07-01

Solicitud para la Consulta y manejo de
la Informacién

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

FOR-PRO-DVII-
02-01

Ficha de Evaluacion de resultados del
simulacro

Implementacion
y Operacién

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

FOR-PRO-DVII-
05-01

Ficha de evaluacién de preparacién de
respuesta en situaciones de

Implementacion
y Operacién

Preparacidny
Respuesta ante
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emergencia

Emergencia

FOR-PRO-
Ell- 01-01

Ficha de Evaluacion del grado de
cumplimiento de la normativa legal
nacional en materia de SSO

Verificacion

Evaluacién del
Cumplimiento
legal

FOR-PRO-EIII- 01-
01

Ficha de evaluacién del SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accion
preventiva

FOR-PRO-EIII- 06-
01

Ficha de la revisidn de la efectividad,
eficiencia y eficacia de las acciones
preventivas y acciones correctivas
aplicadas al SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accién
preventiva

FOR-PRO-EIV-
01-01

Ficha de Auditoria Interna del SGSSO

Verificacion

Auditoria Interna

INF-PRO-CI-01-
01

Informe de resultado de identificacidon
y evaluacién de Riesgos

Planificacion

Identificacion de
peligros,
evaluacion de
riesgosy
determinacién de
controles

INF-PRO-DIII- 01-
01

Comunicado de Politica, Misidn, Visidn
y Objetivos del SGSSO

Implementacion
y Operacién

Comunicacion

INF-PRO-DIII- 01-
02

Informe de Accidentabilidad de las
areas

Implementacion
y Operacién

Comunicacion

INF-PRO-DIII- 02-
01

Comunicado a contratistas y personas
que visiten las instalaciones sobre la
Politica, Misidn, Vision y Objetivos del
SGSSO, y aspectos a seguir de SSO

Implementacion
y Operacién

Comunicacion




jJanto, feS
2y,
n

Pagina: 11/237

Titulo del Documento: Procedimientos Del Sistema De

Gestion En Seguridad Y Salud Ocupacional Versidon: 01

INF-PRO-DIII- 03-
01

Fecha:

Publicacién de Informes y Reportes del
SGSSO

Implementacion
y Operacién

Comunicacion

INF-PRO-DIV- 01-
01

Informe al personal de los resultados
y/o acuerdos producto de la
participacion y consulta realizada

Implementacién
y Operacién

Participaciony
consulta

INF-PRO-DV-01-
01

Informe de Modificaciones realizadas al
SGSSO

Implementacion
y Operacion

Control de
Documento

INF-PRO-DV-02-
01

Informe de Aprobacién de Documentos
del SGSSO

Implementacion
y Operacién

Control de
Documento

INF-PRO-DVI- 04-
01

Informe de la inspeccion del uso de los
equipos de proteccion personal por
parte de los empleados

Implementacion
y Operacion

Control
Operacional

INF-PRO-DVI- 05-
01

Informe del seguimiento de accidentes
ocurridos al personal

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

INF-PRO-DVI- 08-
01

Informe de investigacion y andlisis de
incidentes sucedidos

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

INF-PRO-DVII-
02-01

Informe de la Evaluacion del Simulacro

Implementacion
y Operacién

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

INF-PRO-DVII-
04-01

Informe de Integrantes de Brigadas de
Emergencia

Implementacion
y Operacién

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

INF-PRO-DVII-
05-01

Informe de evaluacion a la preparacién
de respuesta en situaciones de
emergencia

Implementacion
y Operacién

Preparaciény
Respuesta ante
Emergencia

INF-PRO-EI-02-
01

Informe de resultado de indicadores
aplicados al SGSSO

Verificacion

Mediciony
Seguimiento del
Desempefio
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Informe De Evaluacién Del SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accién
preventiva

INF-PRO-EIlI- 02-
01

Informe De No Conformidades Del
SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accién
preventiva

INF-PRO-EIlI- 05-
01

Informe De Las Acciones Correctivas Y
Preventivas Aplicadas Al SGSSO

Verificacion

No conformidad,
accion correctiva
y accion
preventiva

INF-PRO-EIV-
01-01

Informe De La Auditoria Del SGSSO

Verificacion

Auditoria Interna

REP-PRO-DVI-
05-02

Reporte de Condiciones Inseguras

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional

REP-PRO-DVI-
05-01

Reporte de Acciones Inseguras

Implementacion
y Operacién

Control
Operacional
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Guia parala Elaboracion de Documentos (GUI-DV-02).

Objetivo

Estandarizar la forma de cémo se elaboran los documentos del Sistema de Gestién en
Seguridad y Salud Ocupacional para el Centro de Atencién de Ancianos “Sara Zaldivar”

Ambito de aplicacion

Esta guia abarcara todos los documentos que se elaboren dentro de cada subsistema del

sistema de gestion.

Responsable

Es responsabilidad de cumplir con este procedimiento es el Jefe de la USSO.

Contenido

El detalle de cada una de las partes que conforma los documentos del presente Sistema de

Gestidn se muestra a continuacion:

Partes

Codificacion del tipo de documento

Encabezado

Portada de documento

Contenido del documento

Formato del documento
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|. CODIFICACION DEL TIPO DE DOCUMENTO

Cada documento del sistema de gestidn se encuentra designando por un cédigo alfanumérico,
compuesto por tres cifras (excepto si es un informe/reporte, formulario o programa/plan; estos

se componen de cinco cifras).
A continuacién se muestra la conformacion del codigo alfanumérico utilizado.

Subsistema

Tipo de
= —— ~ Correlativo del
(DMOCA;:TI‘;)Q(I)O) l_"‘.'.‘*‘. “,‘\‘\‘\J.;‘\* .“—'T'vpo de Documenta

Elemento del
Subsisterna

Dénde:

La primera cifra de la izquierda (VVV) son las primeras tres letras del tipo de documento que
representan dentro del Sistema de Gestion; Los tipos de documentos principales son los

manuales, procedimientos y guias o listados, sus respectivos caracteres se muestran a

continuacion.

Partes

Manual

Procedimiento

Guia o Listado

Nota: La codificacion de los Informes/reportes, formularios y Programas/planes depende del
procedimiento del cual son generados; su codificacion seria UUU-cédigo del procedimiento-
ZZ (UUU-VVV-WXXX-YY-ZZ), donde UUU seria INF o REP o0 FOR o PRG o PLA (explicada

en la siguiente tabla) y ZZ es su numero correlativo respectivo.

Tipo de Documento
{GUI, INF, REP, FOR, Correlativo del
PRG, PLA} Tipo de Documento

[OOU ] Wy [WXXX | YY | 2Z |
\ G

Procadimiento o Manual
al que pertenece
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Cdédigo Tipo de Documento
INF Manual

REP Procedimiento
FOR Guia o Listado
PRG Programa
PLA Plan

La segunda cifra (WXXX) est4 compuesta por el sub-sistema y su correspondiente elemento
representados por una letra (A, B, C, D, E, F) y un nimero romano respectivamente. La

codificacién de los Subsistemas y elementos se presenta en la siguiente tabla.

céDIGO SUBSISTEMA céDIGO ELEMENTO
A Requisitos Generales — —
B Politica S50 1 Politica del SG550

Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
determinacion de Controles

Planificacion
Requisitos legales y otros

Objetivos y Programas

Recursos, funciones, responsabilidad y autoridad

Competencia, formacidn y toma de conciencia

Comunicacion

Implementacion y

Operacién Participacidn y Consulta

Control de Documentos

Control Operacional

Preparacion y Respuesta ante Emergencia

Medicion y Seguimiento del Desempefio

Evaluacion del Cumplimiento Legal

Verificacidn - -
Mo conformidad, accion correctiva y accion preventiva

Auditoria Interna

Revision por la L , .
Revision por la Direccidn

Direccidon
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La tercera cifra (YY) compuesta por dos digitos, corresponde al numero correlativo del

documento generado de acuerdo a su tipo.

Il. ENCABEZADO

El encabezado se encuentra presente en cada pagina de los documentos del sistema de

gestion y consta de:

A. Logo de ISRI
B. Leyenda o Titulo principal: Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional Centro
de Atencion de Ancianos “Sara Zaldivar”.
¢ Formato: Mayuscula, color negro, negritas, centrado, y letra Candara 14.
C. Nombre del Documento
e Formato: Mayuscula, color negro, negritas, centrado, interlineado 1.0 y letra
Candara 11.5.
D. Cadigo (VVV-WXXX-YY); Identificacion alfanumérica de designacion del documento.
e Formato: Mayuscula, color negro, centrado, interlineado 1.0 y letra Candara
(Cuerpo) 9.
E. Version; Identificacion del nimero de edicion del documento. Al modificar la documentacion
la version incrementa correlativa (Version: 01, Version: 02, etc.)
e Formato: Centrado, color negro, interlineado 1.0 y letra Candara (Cuerpo) 9.
F. Numeracion del documento; Se expresa como Pagina: ZZ de: ZZ
e Formato: Centrado, color negro, interlineado 1.0 y letra Candara (Cuerpo) 9.

G. Fondo; el color del fondo del encabezado es Azul y celeste.

IIl. PORTADA DEL DOCUMENTO

Todo documento contenido dentro del sistema de Gestién tiene como primera pagina
una portada la cual consta de la siguiente informacién:
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Encabezado (detallado en literal B. Encabezado).

A. Nombre del Documento.
e Formato: Mayuscula, color negro, negritas, centrado, letra Arial (Cuerpo) 14.

. Primer Bloque (Elaboré, Revisé y Aprobd); contiene el nombre o puesto y firma de la
persona que elaboré, Revisé y Aprob6 el documento y su fecha en cada uno.
¢ Formato: Mayulscula, color negro, negritas, centrado, interlineado 1.5 y letra Arial

(Cuerpo) 11; El nombre se escribira color negro, letra Arial (Cuerpo) 11, centrado,
interlineado 1.5; La firma se realizara con tinta negra; el formato de la fecha sera
dd/mm/aa, tipo de letra Arial (Cuerpo) 11, centrado, color negro.

. Segundo Bloque control de cambios; contendra los cambios del documento respecto a la
version anterior, se indica el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s)
pagina(s), renglon o parrafo en que ocurrio.

e Formato: Los cambios se enumerar de 1 en adelante, tipo de letra Arial (Cuerpo) 9,

color negro.

. Tercer Bloque Ultima Actualizacién (Elaborada, Revisada, Aprobada); En este bloque se

coloca el nombre o puesto y firma de la persona que Realizd, Revis6 y Aprobd la

actualizacion del documento, asi como la fecha de cada uno.

e Formato: Mayuscula, color negro, negritas, centrado, interlineado 1.5 y letra Arial
(Cuerpo) 11; ElI nombre se escribira color negro, letra Arial (Cuerpo) 11, centrado,
interlineado 1.5; La firma se realizara con tinta negra; el formato de la fecha sera
dd/mm/aa, tipo de letra Arial (Cuerpo) 11, centrado, color negro.

. Cbdigo VVV-WXXX-YY; Identificacion alfanumérica que se le asigna al documento.

¢ Formato: Negrita, color negro, letra Arial (Cuerpo) 14, alineado a la izquierda.

. Version; Identificacion del nimero de edicion del documento. Al modificar la documentacion
la version incrementa correlativa (Version: 01, Version: 02, etc.)

e Formato: Alineado a la derecha, color negro y letra Arial (Cuerpo) 14.
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IV. CONTENIDO DEL DOCUMENTO
1. Manual
Todos los manuales del sistema de Gestion incluyen la siguiente informacion:

A. INDICE: Cada manual contiene un indice en el que se describe el contenido de dicho

manual e indica el titulo de la seccién y la pagina en que esta ubicado.

. PRESENTACION: Donde se da una introduccion general del documento.

. OBJETIVO DEL MANUAL: Establece claramente el objetivo general y especifico del
documento.

. AMBITO DE APLICACION: Establece el campo de aplicacion del manual, es decir, a
quién se dirige; personas, procesos u procedimientos.

. INSTRUCCIONES PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL: se detalla en qué
situaciones se utiliza el manual, quiénes lo deben usar y como se debe actualizar. (Esto a
partir de Version 2 en adelante del documento y a consideracion del Responsable)
DESARROLLO DEL CONTENIDO DEL MANUAL: Aqui se detalla el contenido el cual
depende del objetivo que persigue cada documento.

2. Procedimiento
Todos los Procedimientos del sistema de gestion incluyen la siguiente informacion (Anexo #5):

A. OBJETIVO: Establece Claramente lo que se obtiene con el procedimiento.
B. AMBITO DE APLICACION: Establece el campo de aplicacion del procedimiento, es
decir a quién se dirige: personas, procesos u otro procedimiento.
. RESPONSABILIDAD: Se definen las personas responsables del seguimiento y
mantenimiento del procedimiento.
. GENERALIDADES: Se dan detalles para la aclaracion del procedimiento
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: aqui se detallan los pasos del procedimiento.
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F. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO Y/O CURSOGRAMA ANALITICO: Aqui se
representa mediante una simbologia definida el procedimiento. (Puede darse la
excepcion en algunos procedimientos que no incluya este apartado)

G. ANEXOS: Relacion de los documentos que se requieren para la ejecucion del

procedimiento.

3. Formulario

Los formularios o fichas son los diferentes formatos y documentos que se utilizan para la
recoleccion de informacion, estos estan disefiados segun el uso de cada uno en particular y de

las necesidades del subsistema que lo utiliza.

Los formularios o fichas son identificados mediante, el encabezado que obligatoriamente

contiene:

e ElLogo del ISRI

e Cddigo (FOR-VVV-WXXX-YY-ZZ), El codigo lleva al inicio las letras FOR (del Formulario
o ficha) y luego el cédigo del documento al cual pertenece (Manual, procedimiento)
Ejemplo: FOR-PRO-DVI-01-01 (Representa una ficha del procedimiento DVI-01 y tiene

correlativo 01).

4. Planes y programas

Todos los planes y programas del Sistema de Gestion incluyen la siguiente informacion:

INDICE: Cada plan y programa contiene un indice en el que se describe el contenido de los

mismos e indica el titulo de la seccién y la pagina en que esta ubicado.

A. PRESENTACION: Se hace una breve introduccion al contenido del documento.
B. OBJETIVO DEL PLAN/PROGRAMA: Establece claramente el objetivo general y
especifico del documento en cuestion.
. INSTRUCCIONES PARA EL USO Y ACTUALIZACION DEL PLAN/PROGRAMA: se

detalla en qué situaciones se utiliza el plan/programa, quiénes lo deben usar y cémo se
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debe actualizar. (Esto a partir de Version 2 en adelante del documento y a consideracion
del Responsable)

D. DESARROLLO DEL CONTENIDO DEL PLAN/PROGRAMA: Aqui se detalla el contenido,
el cual depende del objetivo que persigue cada documento.

E. ANEXOS: Informacion adicional.

5. Reportes e Informes

Dentro del sistema de gestion los reportes e informes seran los medios mediante los
cuales se presentaran los resultados de diferentes aspectos de los subsistemas; como

todo documento dentro del SG tendra un encabezado que contendra obligatoriamente:

e Logo del ISRI

e Titulo del informe

e Cddigo (UUU-VVV-WXXX-YY-ZZ), El cédigo UUU al inicio sera INF o REP (de informe o
reporte, segln sea el caso) y luego el codigo del documento al cual pertenece (Manual,
procedimiento) Ejemplo: INF-PRO-CI-02-01 (Representa un informe del procedimiento CI-
02 y tiene correlativo 01), REP-PRODII-02-01 (Representa un reporte del procedimiento
DII-02 y tiene correlativo 01), etc.

V. FORMATO DEL DOCUMENTO
1. Redaccion

Todos los documentos del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional se

realizan de manera clara, coherente y breve.
2. Presentacion

Los documentos del Sistema de Gestion se archivan y mantienen en medios fisicos (papel) y
magnéticos (Disco duro, Discos compactos, etc.). Las impresiones en papel son en papel
bond blanco tamafio carta (21.6 cm x 27.9 cm).

352



X

Titulo del Documento: Guia de Elaboracién de Documentos " a8ina: 21/237

”’,'1,4@0"""0

Version: 01

Cddigo: GUI-DV-02 Fecha:

3. Margenes

Margen Dimensiones (cm)

Izquierdo 30.

Derecho 3.0

Superior 2.5

Inferior 2.5

Encuadernacion 0.0

Encabezado 2.0

Pie de pag.

4. Divisiones y subdivisiones en la elaboracion de documentos

Division Tipo y Tamafio Directriz

Primer Nivel Titulo 1 MAYUSCULAS

MAYUSCULAS

Segundo Nivel Titulo 2

Tercer Nivel Titulo 3 Mayuscula inicial

Cuarto Nivel Titulo 4 Mayuscula inicial

Quinto Nivel Titulo 5 Mayuscula inicial
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Estilo Nivel Detalle Uso
Rapido

Normal Arial (Cuerpo) 11, justificado, interlineado: 1.5 lineas, | Cuerpo de los
Espacio después: 6pto. documentos

Titulo 1 Arial(Titulos) 14, Negrita, Centrado, Interlineado: 1.5, Titulo Nivel 1
Espacio Antes: 18 pto, Espacio Después: 6 pto.

Titulo 2 Cambria (Titulos) 13, Negrita, Centrado, Interlineado: | Titulo Nivel 2
1.5,

Espacio Antes: 10 pto.

Titulo 3 Cambria (Titulos) 10, Negrita, Justificado, Interlineado: 1.5, Titulo Nivel 3

Espacio Antes: 10 pto

Titulo 4 Cambria (Titulos) 10, Negrita, Cursiva, Justificado, Titulo Nivel 4

Interlineado: 1.5, Espacio Antes: 10 pto.
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Procedimiento para la Elaboracion y Actualizacion de Politicas y Objetivos
del Sistema de Salud y Seguridad Ocupacional.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la versién anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrié.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Cddigo: PRO-BI-01 Versién: 01
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Objetivo
Establecer las pautas a seguir para la elaboracion y actualizacion de las politicas y objetivos

en materia de seguridad y salud ocupacional necesarios en el Centro de Atencién de Ancianos
“Sara Zaldivar”.

Ambito de aplicacion

El procedimiento tiene aplicacion en todas las areas que estan involucradas en el sistema de
gestion.

Responsable

Es responsabilidad de cumplir con este procedimiento es el Jefe de la USSO.

Generalidades

Este procedimiento se desarrolla con el propésito de que exista por parte de la alta direccién
como el Jefe de la USSO y el comité un compromiso de cumplir con la politica y alcanzar los
objetivos planteados por la Institucion. Asi también mantener actualizados los objetivos y la
politica a tal grado que esté relacionada con las condiciones de seguridad y salud ocupacional
gque se requieren en el Centro de atencion de ancianos. Debe involucrarse en este
procedimiento la participacion de la direccién, puesto que el compromiso debe iniciar desde

los altos niveles hasta llegar a los empleados en general.
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Procedimiento

Actividad Responsable

Se convoca a reunién al personal de acuerdo al PRO-DIV-03,

para discutir las politicas y/u objetivos del SGSSO. Jefe de la USSO

Se discute en reunidn los objetivos del SGSSO, siendo acorde
a la realidad del centro; ademas de los cambios y

modificaciones a realizar en caso de ser necesarias cuando se | Mesas de trabajo
segun PRO-DIV-

requiera la actualizacién. Sea que se trate de elaboracion o 03

actualizacion se debe tomar en cuenta los lineamientos para

politica y objetivos. Ver Anexo 1.1

Recopila la informacion realizada por las mesas de trabajo Jefe de la USSO

En caso de realizar actualizaciones a los objetivos se elabora
acta donde firmaran los coordinadores de los subsistemas del
SGSSO vy el Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud | Coordinador de
) . ) ) i planificacion

Ocupacional. Sefialando el cambio y explicando el porqué del

cambio.

Redacta documento a ser presentado a la direccion del centro

para la aprobacién de los puntos expuestos Jefe de la USSO

Presenta documento a la direccion del centro
Jefe de la USSO

Al ser aprobado por la direccion del centro, recopila el informe | Coordinador de
de la aprobacion de politicas del SGSSO segun el PRO-DIII- | Implementaciéon y
01 Operacion




Titulo del Documento: Procedimiento para la Elaboraciony pagina: 27/237

Actualizacion de Politicas y Objetivos del SGSSO .
Version: 01

Caodigo: PRO-BI-01 Fecha:

Procedimiento Para La Elaboracidn Y Actualizacion De Politicas Y Objetivos Del Sistema

PRO-BI-01 De Salud Y Seguridad Ocupacional.

Jefe de la Unidad de SSO Mesa de trabajo Direccion del CAASZ

Realizar memorandum para
convocatoria de reunién segun
PRO-DIV-03

|

Revisan las politicas y/u
Se envia invitacién a objetivos del SGSSO y

personal convocado segln discuten posibles
PRO-DIV-03 creacion o actualizacién

I
v

Discute la elaboraciony
actualizacién de politicas y/
u objetivos del SGSSO

v

Recopila la informacion
realizada por las mesas de
trabajo

Actualizacién de
Politicas y/u objetivos

sl
7

Realizar la modificacion
necesaria acordad en las
mesas de trabajo

v
Elaboracién de acta donde
firmaran los asistentes a la
reunion
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Jefe de la Unidad de SSO

Mesa de trabajo

Direccion del CAASZ

Enviar documento a la
direccién del CAASZ

Se recibe resolucidn
sobre |la aprobacién de
actualizacionesdela

Serecibeny revisan
los cambios
realizados a las
politicas del SGSSO

{

Seredacta
resolucion

Se remite
documento con
resolucion al jefe de
la unidad de SSO.

politica y/ u objetivos
del SGSSO

l

éFueron
aprobadoslos

cambios?

Se recibe informe de las
actualizacionesde
politicas y objetivos del
SGSSO

Se realiza publicacion de
acuerdo al PRO-DII-03

S
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Procedimientos parala ldentificacién y Evaluacion de Riesgos dentro del
Centro de Atencion de Ancianos “Sara Zaldivar”

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrié.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Coddigo: PRO-CI-01 Versién: 01
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Objetivo
Establecer un procedimiento para la identificacion y evaluacion de los riesgos con el propdsito

de valorar si son o0 no tolerables y asi priorizar implementando acciones correctivas

inicialmente en aquellos riesgos que presentan un mayor grado de peligrosidad

Ambito de aplicacion
Este procedimiento tiene su aplicacién en todas las areas del Centro de Atencién de Ancianos

“Sara Zaldivar”

Responsable

Son responsables del cumplimiento de éste procedimiento el Jefe de la USSO y el Comité de

SSO del Centro de atencién de ancianos.

Generalidades

En la identificacion de los riesgos es importante la evaluacion de los mismos, ya asi se
dispondré a realizar las medidas correctivas o preventivas segun sea el caso. La identificacion
y evaluacion de los riesgos se realizara utilizando la metodologia de William T. Fine que es un
método matematico que permite evaluar un riesgo bajo tres criterios que son probabilidad,
exposicion y consecuencia. Cada uno de los criterios anteriormente mencionados debe

cuantificado, de acuerdo al riesgo que se esté analizando.

Para poder realizar la evaluacion es necesario el uso de fichas de inspeccion en donde se van
analizando y cuantificando los diferentes riesgos en un area determinada. Es importante
mencionar que la evaluacion debe ser realizada por un experto en el area de la Seguridad y
Salud Ocupacional ya que una incorrecta calificacion puede producir resultados erréneos en la

priorizacion de los riesgos.
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Procedimiento

Actividad Responsable

Apegarse al Programacién de Identificacion y Evaluacion de | Coordinador
Riesgos (FOR-PRO-CI-01-04) planificacion

Se elabora un comunicado para el Jefe de la Areas a | Coordinador
evaluar, mencionando en este, los puestos que han sido | planificacion
seleccionadas. Ver anexo 1.2 Las fichas a utilizar por area

Los jefes de cada area hacen del conocimiento de sus | Jefes de
subordinados las actividades que se realizaran de | operativa
evaluaciébn e identificacibon de riesgos, pidiendo su
colaboracién y apoyo.

Se realiza la observacién directa de las actividades y areas | Comité de SSO (Segun
designadas a identificar. PRO-DIV-01)

Identificacion y asociacion de riesgos encontrados a las | Comité de SSO (Segun
actividades PRO-DIV-01)

Utilizacion de Fichas de Identificacion y Evaluacion de | Comité de SSO (Segun
riesgos (De FOR-PRO-C1-01-01 a FOR-PRO-C1-01-03) Ver | PRO-DIV-01)
Anexo 1.3 (William Fine)

Presentacion del Informe de resultado de identificacion y | Coordinador
evaluacion de Riesgos INF-PRO-CI-01-01 planificacion.

Comunicacion de los resultados de la identificacion y | Coordinador
evaluacion de riesgos a la organizacion del CAASZ segln | implementacion
PRO-DIII-03 operacion
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PRO-CI-01

Procedimientos Para La Identificacion Y Evaluacion De Riesgos Dentro Del Centro De
Atencién De Ancianos “Sara Zaldivar

Coordinador de
Planificacion

Coordinador de Implementacidn

Jefe de areas Comité de SSO y Operacién

Inicio

Recibe comunicadoy
avisa a sus trabajadores

Seleccién del 4rea a evaluar

segun la Programacion de
identificacién y evaluacion
de riesgos.

acargo

A
Prepara a los

Elaborar c‘omumcado
para las areas a
evaluar FOR-PRO-CI-
01-04

Envio de comunicado a

trabajadores para que
colaboren conla
evaluacion

\ 4

Realizan observacion de
las tareas seleccionadas
a evaluar

A

Se realiza identificaciéon

el area.

y asociacidn de riesgos a
las tareas evaluadas.

A
Utilizacion de fichas de
evaluacion de riesgos

Elaboracion de
informe de resultados
de identificacion y

FOR-PRO-C1-01-01 al 03

-~

evaluacion de riesgos.
INF-PRO-CI-01-01

v

Se presenta comunicado con
el informe de resultado de la
identificacion y evaluacion de
riesgos a la organizacion del
CAASZ PRO-DIII-03

364



jJanto, 7}," . . .
g Titulo del Documento: Procedimiento para la Pagina: 33/237

6 : Determinacion de Control de Riesgos Versién: 01

oK Codigo: PRO-CI-02 Fecha:

Procedimientos Para La Determinacion De Control De Riesgo

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrio.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Codigo: PRO-CI-02 Versién: 01
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Objetivo
Establecer el procedimiento para determinar los controles de los riesgos encontrados en la

identificacion y evaluacion de riesgos a los que se encuentran expuestos los trabajadores del
CAASZ.

Ambito de aplicacion
Este procedimiento tiene su aplicacién en todas las areas del Centro de Atencion de Ancianos

“Sara Zaldivar”

Responsable

Son responsables del cumplimiento de éste procedimiento el Jefe de la USSO del Centro de

atencion de ancianos.

Generalidades

Los riesgos a los cuales se encuentran expuestos los trabajadores del CAASZ pueden ser
controlados, el orden con el cual se debe de realizar el control de los riesgos es el siguiente:
Eliminacion, Sustitucion, Controles de Ingenieria, Sefalizacion/advertencias y/o controles de
administrativos y por ultimo el equipo de proteccion personal.

Descripcion del Procedimiento

EL procedimiento se compondra de cinco pasos que son los basicos para la determinacion de

controles de los riesgos en los lugares de trabajo, estos pasos son:

1. Eliminacién del Riesgo
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2. Sustitucién del Riesgo

3. Controles de Ingenieria

4. Sefalizacion/advertencias y/o controles administrativos
5. Equipos de Proteccién Personal

Para realizar el control de los riesgos, primero se deben de identificar y evaluar esto se realiza
a través del Procedimiento para la Identificacion y Evaluacion de Riesgos (PRO-CI-01) y el
informe que se brinde con los riesgos identificados y evaluados segun INF-PRO-CI-01-01 para
asi poder aplicar el control necesario.

Procedimiento

Actividad Responsable

Sefalizar los riesgos que existen en determinada tarea o actividad, el | Coordinador de
puesto o puestos de trabajo que desarrollan esta tarea y area a la que | planificacion
pertenece, a través de material divulgativo como carteles, folletos o

informacion grafica (Ver Anexo 1.4).

Ademas comunicar de forma verbal el contenido de los mismos,
teniendo en cuenta que en ocasiones la comunicacion escrita no sera

viable.

Eliminacion del Riesgo (Anexo 1.5) Coordinador
planificacion

Sustitucion del Riesgo; cambiar la manera en que se efectta un trabajo | Coordinador
a fin de que sea mas segura (Anexo 1.5) planificacion

Controles de ingenieria, consiste en confinarlo, aislarlo y/o ventilarlo | Coordinador
(Anexo 1.5) planificacion
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Senfalizacién/Advertencias y/o controles administrativos (Anexo 1.5) Coordinador de

planificacion

Equipos de Proteccion personal (Anexo 1.5) Coordinador

planificacion

Combinacién de los pasos anteriores para brindar un mejor control de | Coordinador

los riesgos (Anexo 1.5) planificacion
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PRO-CI-02 ‘ Procedimientos Para La Determinacién De Control De Riesgo

Coordinador de subsistema de Planificacién

PR-CI-01
INF-PRO-CI-01 ‘

Sefializacién de los
riesgos existentesen
cada unadelasdreasa
través de material
‘ divulgativo

v

Identificacién del tipo de
control de riesgos a
aplicar.

Eliminacionde

Riesgo
Sl

'

Seelimina
totalmente el Se realiza

riesgo modificaciones a
ﬁi las tareas del
. trabajo, a modo
Riesgo que este se vuelva

controlado ._control de ,
mas seguro ingenieria segun:

Confinar, Aislar o Tri_'i
ventilara el riesgo etinira las
existente acciones
Administrativa a
tomar para
disminuir el

Riesgo Controlado "
riesgo: Se brinda el EPP

Determinara el

Riesgos Controlado

Combinacion
de controles de

de acuerdo al tipo ingenieria
deriesgo que
enfrentanlos

Riesgo Controlado

trabajadores

Se combinanlos
¢ controlesde
ingenieria para
Riesgo Controlado brindar una mejor
solucién al control
deriesgos.

Riesgo Controlado
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Caddigo: PRO-CII-01 Version: 01
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Objetivo

Determinar la forma en que se debe identificar la legislacion aplicable en materia de seguridad

y salud ocupacional en el Centro de Atencion de Ancianos Sara Zaldivar.

Ambito de aplicacion

El procedimiento es aplicable en todas las areas incluidas en el Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud Ocupacional.

Responsabilidad

Es responsabilidad del Comité de Salud y Seguridad Ocupacional en conjunto con el Jefe de

la USSO el desarrollo de éste procedimiento.

Generalidades

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional dispondra la manera en que se
identificar4 la actualizacién de la legislacion en materia de seguridad laboral aplicable al
Centro de atencion de ancianos. Este procedimiento se ejecutara cuando se tengan cambios

en disposiciones legales internas o externas al mismo.

Es de considerar que la actualizacion del marco legal aplicable conlleva a la posible
modificacién o mejora de los procedimientos desarrollados en la identificacion y evaluacion de
riesgos o cualquier otro procedimiento relacionado con el sistema de gestion, ya que se debe

revisar que se cumpla con las nuevas disposiciones que vayan surgiendo.
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Procedimiento

Actividad Responsable

Investigar y Obtener la informacion actualizada referente a la | Coordinador

seguridad y salud ocupacional planificacion

Se encontré informacién legal en materia de seguridad y salud
ocupacional.

Sl

- Legislacion Nacional en Materia de Seguridad y Salud | Coordinador
Ocupacional. planificacion
- Normativa Internacional por OHSAS en materia de SSSO.

NO: Fin del procedimiento

¢Legislacion encontrada afecta al SGSSO? Coordinador
Sl: Se resguarda la normativa legal de acuerdo al PRO-DV-03, implementacion
ademés se identifica las partes que afectan de SGSSO para operacion

realizar las modificaciones pertinentes segun PRO-DV-01.

NO: Se resguarda la copia de la normativa legal de acuerdo al
PRO-DV-03, esta informacion se puede consultar por parte de

los empleados segun PRO-DVI-07.

Se realizan las modificaciones al SGSSO de acuerdo al PRO- | Coordinador
DV-01, y se realiza un informe de actualizaciones del SGSSO | implementacion
de acuerdo al INF-PRO-DV-01-01 y se resguardan los | operacion
documentos actualizados segun PRO-DV-03, cuya informacion
puede ser consultada de acuerdo al PRO-DVI-07

Se publica el informe de las actualizaciones al SGSSO de | Coordinador
acuerdo al PRO-DII-01 implementacion

operacion
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Norma internacional por OHSAS en materia de SSO. Se
revisan las publicaciones realizadas por OHSAS en materia de
SSO.

Coordinador

planificacion

¢lLas  publicaciones de OHSAS en materia de SSO
encontradas afecta al SGSSO?

Sl: Se resguarda las publicaciones de OHSAS de acuerdo al
PRO-DV-03, ademas se identifican las partes que afecten del
SGSSO para realizar las modificaciones pertinentes segun
PRO-DV-01.

NO: Se resguardan copia de las publicaciones realizadas por
OHSAS de acuerdo al PRO-DV-03, esta informacion se puede

consultar por parte de los empleados segun PRO-DV-07

Coordinador
implementacion

operacion

Se realizan las modificaciones al SGSSO de acuerdo al PRO-
DV-01, y se realiza informe de las actualizaciones del SGSSO
de acuerdo a INF-PRO-DV-01-01 Y se resguardan los
documentos actualizados segun PRO-DV-03, cuya informacion
puede ser consultada de acuerdo al PRO-DVI-07.

Coordinador
implementacion

operacion

Se publica el informe de las actualizaciones al SGSSO de
acuerdo al PRO-DIII-01

Coordinador
implementacion

operacion

Leyes aplicables actuales para el SGSSO para el CAASZ Anexo 1.6
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PRO-CII-01

Procedimientos Para La Actualizacion De La Informacion

Coordinador de planificacién

Coordinador de implementacién y operacion

Inicio

Investigar y Obtener la
informacion actualizada referente
a la seguridad y salud ocupacional

¢ Seencontrd
informacién que
afectaal SGSSO?

Normativa Internacional
por OHSAS en materia de
SSO

Legislacién Nacional en
materiade SSO

v

modificada

Se revisa la normativa
legal del pais nueva o

Se realizan modificaciones al
SGSO de acuerdo al PRO-DV-
01

¢Afecta al SGSSO?

Se resguarda una copia
de la nueva normativa
legal del SSO encontrada
segun PROD-DV-03

La informacion
contenida puede ser
consultada segin PRO-
DVI-07

Se realiza |n*orme con las
modificaciones realizadas al
SGSSO de acuerdo al INF-
PRO-SV-01-01

—T1

Se resguardan los
documentos actualizados
segln PRO-DV-03
I

Y
La informacién contenida
puede ser consultada segln
PRO-DVI-07

Se realiza publicacién del
informe INF-PRO-V-01-01 de
la actualizacion de
documentos de SGSSO
segin PRO-DII-03
I

FIN
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Coordinador de planificacidn Coordinador de implementacién y operacion

Serevisalapublicacion
realizada por la OHSAS

Se realizan modificaciones al
¢Afecta al SGSSO? SGSOdeacuerdoal PRO-DV-
01

NO

|

Y
Se resguarda una copia Se realiza informe con las
de las publicaciones modificaciones realizadas al

realizadas por OHSAS SGSSOde acuerdoal INF-
segin PROD-DV-03 PRO-SV-01-01

Lainformacion \/IV/_\

contenida puede ser Se resguardan los

consultagez/;se(z)g?un haer documentos actualizados
- segin PRO-DV-03

v
La informacion contenida
puede ser consultada segin
PRO-DVI-07

v
Se realiza publicacion del
informe INF-PRO-V-01-01 de
la actualizacion de
documentos de SGSSO
segin PRO-DII-03
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Procedimiento parala Asignacién de Recursos

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,
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ELABORO REVISADA APROBADA
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Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Cddigo: PRO-DI-01 Version: 01
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Objetivo

Establecer un procedimiento para gestionar recursos necesarios para llevar a cabo el Sistema

de Gestién en Seguridad y Salud Ocupacional

Ambito de aplicacion

El procedimiento es aplicable en todas las areas incluidas en el Sistema de Gestion de

Seguridad y Salud Ocupacional.

Responsabilidad

El responsable de hacer valer y ejecutar este procedimiento es el Jefe de la Unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Generalidades

Este procedimiento es necesario para poder gestionar los recursos necesarios para el buen
funcionamiento del SGSSO, debido a que serd necesaria la contratacion de nuevo personal,
compra de equipos de proteccién personal necesarios, los equipos de sefializacion y demas,
gue contribuird a tener un mejor desempefio en las actividades que se desarrollan en el

Centro de Atencion de Ancianos “Sara Zaldivar”.

El procedimiento es tipo de Copia controlada, es decir q solo tendr4 acceso a éste los
involucrados y a sus resultados el Jefe de la USSO.
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Procedimiento

Actividad Responsable

Revisar el personal que estara en la Unidad de SSO, segun la | Jefe de la USSO

organizacion propuesta para el SGSSO (MAN-A-01)

Se establecen los salarios que devengaran el personal que | Jefe de la USSO
dependera directamente de la unidad de SSO.

Se realiza el requerimiento de equipo para el desarrollo del | Jefe de la USSO
trabajo del personal (Computadoras, escritorios, archivos,
sillas, papeleria, etc.)

Se realiza el requerimiento del equipo de proteccion personal | Jefe de la USSO

necesario para todos los empleados del CAASZ

Realiza requerimiento del equipo de sefializacion necesario | Jefe de la USSO
para el desarrollo de las actividades de las areas del CAASZ, la
sefalizacion puede ser de: precaucion, de riesgos, de

informacién, advertencia, ruta de escape, etc.

Se realiza el requerimiento de papeleria necesaria para difundir | Jefe de la USSO
la politica, mision, vision y objetivos del SGSSO a los

empleados del CAASZ y personas que visiten el centro.

Se planea las capacitaciones necesarias para el personal de | Jefe de la USSO
las areas del centro (Revisar PRG-PRO-DII-02-01)

Se considera un 5% del total de los recursos por imprevistos | Jefe de la USSO

gue surgieran en el afio.

Luego de haber considerado todos los puntos anteriores, se
remite a la direccion del centro para aprobar o no los | Jefe de la USSO
requerimientos necesarios.
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S| aprueban los requerimientos solicitados por la Unidad de
SSO, notificar la aprobacion de los recursos y asi finalizar el
proyecto. Direccion del CAASZ

NO aprueban los requerimientos manda sus observaciones con
los ajustes necesarios al Jefe de la USSO.
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PRO-DI-01 Procedimiento Para La Asignacion De Recursos

Jefe de la Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional

Inicio

\ 2

Revisar el personal que estara en la Unidad de

SSO, segun la organizacidn propuesta para el
SGSSO (MAN-A-01)

v

Se establecen los salarios que devengaran el
personal que dependerd directamente de la
unidad de SSO.

Direccion del CAASZ

Se realiza el requerimiento de equipo para el
desarrollo del trabajo del personal
(Computadoras, escritorios, archivos, sillas,
papeleria, etc.)

Se realiza el requerimiento del equipo de
proteccion personal necesario para todos los
empleados del CAASZ

v

Realiza requerimiento del equipo de sefializacion
necesario para el desarrollo de las actividades de
las dreas del CAASZ

Se realiza el requerimiento de papeleria necesaria

para difundir la politica, misidn, vision y objetivos

del SGSSO a los empleados del CAASZ y personas
que visiten el centro.

v

Se planea las capacitaciones necesarias para el
personal de las dreas del centro (Revisar PRG-
PRO-DII-02-01)

v

. equerimiento
Se considera un 5% del total de los recursos por &

. . . = aprobados
imprevistos que surgieran en el afio.

Elaboracion de
notificacién de la no

¢ aprobacion y

observaciones

Luego de haber considerado todos los puntos
anteriores, se remite a la direccion del centro para
aprobar o no los requerimientos necesarios.

v

Se recibe la aprobacion de los recursos

Elaboracion de
notificacién de aprobacion
de los recursos
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Procedimiento para la Evaluacion de las Capacitaciones Recibidas por el
Personal

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la versién anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrié.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Codigo: PRO-DII-03 Versién: 01
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Objetivo

Conocer el nivel de aprendizaje por parte de los trabajadores de las capacitaciones recibidas

en Materia de Seguridad y Salud Ocupacional

Ambito de aplicacion

El procedimiento se aplicara a todo lo que comprende las areas del Centro de Atencion de

Ancianos “Sara Zaldivar”

Responsabilidad

El encargado de hacer cumplir este procedimiento es el Jefe de la Unidad de Seguridad y
Salud Ocupacional

Generalidades

La evaluacion de las capacitaciones recibidas por el personal en aspectos de Seguridad y
Salud Ocupacional es de gran importancia porque asi se podra ver el rendimiento y grado de
aprendizaje por cada empleado, logrando con esto un mejor desempefio por parte de los

empleados en sus actividades rutinarias y no rutinarias.

El manejo de esta informacion es controlada y se limitara al manejo por parte del Coordinador

del subsistema Implementacion y Operacion, por los Jefes de cada area y el Jefe de la USSO.
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Actividad

Responsable

De
Capacitacion Brindada A Los Empleados

Revision Los Objetivos Perseguidos Por La

Coordinador
Implementacion

Operacion

Realizar Prueba Escrita Sobre La Capacitacion Recibida,
Con Puntos Que Solo Puede Ser Contestado Luego De

Haber Recibido La Capacitacion.

Coordinador
Implementacién

Operacion

Realizar Inspecciones A Los Empleados En Sus Puestos
De Trabajo Sobre Cambios En La Conducta En La Forma
De

Recibidas.

Trabajar Provocadas Por Las Capacitaciones

Coordinador
Implementacién

Operacion

Realizar Comparacion Con La Conducta Previa A La
Capacitacion Y La Conducta Esperada Luego De La
Capacitacion, A Través Del Cuestionario FOR-PRO-DII-03-
01

Coordinador
Implementacion

Operacion

Realizar Informe De Evaluacion De La Capacitacion

Recibida Por Parte De Los Empleados.

Coordinador
Implementacion

Operacion
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Procedimiento Para La Evaluacion De Las Capacitaciones Recibidas Por El

PRO-DII-03
Personal

Coordinador de implementacién y operacion

Inicio

Revisidn de los objetivos
perseguidos por la
capacitacion brindada a los
empleados

v

Realizar prueba escrita a
los empleados que han
recibido capacitacién.

!

Elaborar informe con
resultados de la prueba
escrita.

Necesitaria inspeccionara
los empleados en sus
puestos de trabajo

A

Realizar la inspeccion a los
trabajadores en sus puestos de
trabajo sobre cambios en la
conducta de trabajo luego de la
capacitacion.

v

Realizar una comparacion de la
conducta previa a la
capacitacion y posterior a la
capacitacion recibida.

Realizar informe sobre la
comparacion de conducta en
los puestos de trabajo

— 1
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Procedimiento Para La Comunicaciéon En Los Diferentes Niveles De La
Organizacion.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la versién anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrié.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Codigo: PRO-DIII-01 Version: 01

Objetivo
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Establecer las vias de comunicacibn que se tendran en los diferentes niveles de la

organizacion del CAASZ.
Ambito de aplicacion

El procedimiento tiene aplicacion en todas las areas que estan involucradas en el sistema de

gestion.

Responsable

Es responsabilidad de cumplir con este procedimiento la alta direccion del Centro de atencién
de ancianos en conjunto con el Jefe de la USSO y el comité de Seguridad y salud

Ocupacional.

Generalidades

La comunicacion es factor importante dentro de todas las organizaciones ya que a al tener una
buena comunicacién dentro de las empresas se puede mejorar la eficiencia en el trabajo al

tener la informacion disponible en el momento que se requiera.
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Procedimiento

Actividad

Responsable

La informacion fluira de forma vertical y ascendente es la que
se utilizara para la comunicacion de resultados en informes
generados a partir de los procedimientos, planes, programas
del SGSSO, Ademas se sugerencias que puedan realizar los
trabajadores en mejoras a la seguridad y salud ocupacional de

ellos.

Jefe de la USSO

La informacion fluird de forma vertical y descendente sera la
comunicacion de la politica, misio, vision y objeticos de la
SGSSO,
normativa legal del paisen aspectos de seguridad y salud
en SSO (OHSAS

18001:2007) ademas de medidas nuevas o modificadas

reglamento de seguridad y salud ocupacional,

ocupacional, normativa internacional

tomadas por la organizacion sobre SSO.

Jefe de la
USSO/Comité de
SSO

La comunicacion que fluird de forma horizontal sera aquella en
la que se necesite para llegar a acuerdo o medicaciones que
se consideren necesarias a realizar al SGSSO y que deben

ser aprobadas por la direccion.

Secretaria del
Comité de SSO

Los medios para realizar la comunicacion en los diferentes

niveles sera:
Informes impresos

Comunicacion de politicas, mision, visibn y objetivos del
SGSSO a través de medios impresos a la vista de todos,
visitantes incluidos, asi como panfletos entregados a todos los
trabajadores del centro.

Secretaria del
Comité de SSO
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Las minutas de reuniones y los acuerdos convenidos en cada

reunion seran impresas en papel bond tamafio carta.

Toda documentaicon en su version original sera entregada a la

persona a la que este dirigida y la copia a resguardar tendra la
misma validez que la original.

Gerencla Medica y de
Servicios de
Rehabilitacién

Direccién de CAA
Asllo Sara Zaldivar

Equipo de la I Equipo
Gestidn Interdisciplinaria
' ¢ Camité de Seguridad Comunicacién
Comunicacion Médicr v Salud Ocupacional vertical

vertical descendente:
ascendente.

ente. Es la que fluye
Comunicacién Servicios de de la direccién
lde los Rehabilitacisn hacia abajo,
informesy los politica,
reportes

objetivos,
generados. Terapia ‘ Servidos l

mision, vision.
Documentos Ocupacional Generales Comunicacién
nuevos o

del marco
modificados

! legal vigente.
que requieren Terapia Fisica Almacén y Dieta
aprobacion.

Almacén de
Bienes

Unidad de 550

Lavanderia y
Costuraria

Trabajo Sacial

. Comunicacién horizontal:
. Minutos de reunion.
. Flujo de informacién.
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Objetivo

Dar a conocer la politica, mision, vision y objetivos del SGSSO a empresas subcontratas y
personas que visiten los lugares de trabajo, para que con conozcan la forma de trabajo seguro

que se realiza en el centro.
Ambito de aplicacion

Este procedimiento tiene su aplicacién en todas las areas del Centro de Atencion de Ancianos

“Sara Zaldivar”

Responsable

Son responsables del cumplimiento de éste procedimiento el Jefe de la USSO
Generalidades.

La comunicacién de la politica, mision, vision y objetivos del SGSSO a los contratistas y
personas que visiten los lugares de trabajo tiene por objeto dar a conocer la forma segura de
trabajar en CAASZ, y que estas personas externas a la organizacion deben acatar las
medidas de Seguridad y Salud Ocupacional pertinentes.
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Procedimiento

Actividad

Responsable

Realizar punto de control de las personas que ingresan a las
instalaciones del CAASZ.

Jefe de la USSO.

Entregar panfletos informativos que contengan la politica
misién, vision y objetivos del SGSSO.

Jefe de la USSO.

Realizar control de quienes lleguen a las instalaciones.

Jefe de la USSO con el
comité de SSO.

Notificar y proporcionar informacion sobre las charlas que se
realicen, asi asistan los visitantes que tengan la oportunidad.

Jefe de la USSO con el
comité de SSO.

Recibir invitacién a charla y asistir a la misma.

Jefe de la USSO.

Realizar charla.

Jefe de la USSO.

Entrega de documentacién a modo de retroalimentacion.

Jefe de la USSO.
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Coordinacion de
implementacion y Empresa subcontratada
operacion

Inicio #

Recibir invitacion a
charlay asistir a la
Realizar control de misma.
ingreso de personas a #
las instalaciones del
centro

Realizar Y recibir
# charla.

4
Entregar panfletos

informativos que
contengan la politica
misién, vision y
objetivos del SGSSO.

v

Realizar control de
quienes lleguen alas
instalaciones.

v

Notificar y proporcionar
informacioén sobre las
charlasqueserealicen, asi
asistanlosvisitantes que
tengan la oportunidad.

ntrega de

documentaciéon a
modo de

retroalimentacion.




Titulo del Documento: Procedimiento parala Comunicacion de P&gina: 61/237

Informes y Reportes del SGSSO Versién: o1

Cddigo: PRO-DIII-03 Fecha:
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Objetivo

Comunicar a las entidades pertinentes los informes y reportes que se generan del
funcionamiento de los procedimientos, planes y programas del SGSSO.

Ambito de aplicacion

El procedimiento se aplicar4 a todas las areas del Centro de Atencién de Ancianos “Sara
Zaldivar”.

Responsabilidad

El encargado de hacer cumplir este procedimiento es el Jefe del Unidad de Seguridad y

Salud Ocupacional.

Generalidades

Este procedimiento es de vital importancia para el funcionamiento del SGSSO ya que a través
de él se realizara la comunicacién del manejo del SGSSO al presentar los informes y reportes,

gque son las salidas de los procedimientos, planes y programas, mostrando los indicadores del
buen o mal funcionamiento del SGSSO.

La informacion contenida en este procedimiento sera de Tipo de Copia Controlada y su uso

ser& exclusivo de los Coordinadores de los Subsistemas y de la Jefatura del Unidad de SSO.
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Descripcion del Tipo de Copia del Informe y Reporte del SGSSO

Elementos de los | Medio de Comunicaciéon
Subsistemas

Identificacion de El informe INF-PRO-CI-01-01 es una copia controlada y sus
peligros, evaluacién reproducciones seran para el Coordinador de planificacion y los jefes
de riesgos y de las areas.

determinacion de

Planificacion

controles

- Elinforme INF-PRO-DII-01-01 ser& una copia No controlada, su

Competencia, medio de difusion sera a través del correo electronico para

formacion y toma de personas que tengan acceso, y a través de copias centralizadas en
conciencia _
el control de los registros.

El comunicado INF-PRO-DIII-01-01 sera una copia no controlada y

7z

sera de libre acceso para todas las personas de la organizacion, su
medio de difusion se realizara a través de correo electronico y

medios impresos como brochure y carteles informativos colocados

ony operacion

en puntos estratégicos de afluencia de trabajadores de las areas

7

del centro.
El informe INF-PRO-DIII-01-02 serd una copia controlada y sera de
Comunicacion uso de coordinador de implementacién y operacion y los jefes de

las areas, el medio de distribucion sera en forma impresa en hojas

Implementaci

de papel bond tamafio carta.

El informe INF-PRO-DIII-02-01 sera de tipo copia no controlada y
su medio de distribucion sera a través de medios impresos como
brochure, carteles en lugares visibles y a través de charlas

explicativas.

El informe INF-PRO-DIII-03-01 sera de tipo copia no controlada y
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se realizard a través de correo electrénico, medios impresos

resguardados en el control de documentos.

7

ony operacioén

Implementaci

Participacion y

Consulta

El informe INF-PRO-DIV-01-01, sera del tipo copia no controlada,
el medio de distribucion de este informe es a través de correo
electrénico y medios impresos en papel bond tamafio carta que se

resguardaran en el control de documentos.

Control de

Documentos

El informe INF-PRO-DV-01-01, ser& del tipo copia no controlada ya
que los cambios que sufrieren la documentacion debera de ser
comunicada a los subsistemas, el medio de difusion sera a traves
de correo electronico y medio impreso en hojas de papel bond
tamafio carta.

El informe INF-PRO-DV-02-01, sera del tipo copia controlada y
serd de uso exclusivo de la direccion de CAASZ y el subsistema

qgue haya remitido documentacion para aprobacion.

Control Operacional

Los Informes
- INF-PRO-DV-01-01
- INF-PRO-DV-02-01

Seran del tipo copia no controlada y su medio de difusién sera a
través de correo electronico y través de medios impresos en hojas de

papel bond tamafio carta.
Los informes:

- INF-PRO-DV-04-01

- INF-PRO-DV-05-01

- INF-PRO-DV-08-01
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Serd del tipo copia controlada y su uso serd exclusivo para los

miembros del comité.

Preparacion y
respuesta ante

emergencia

Los informes
-INF-PRO-DVII-02-01
-INF-PRO-DVII-04-01

Seran del tipo copia no contralada y podran tener acceso todas las
personas de la organizacion, el medio de distribucién se realizara a
través de correo electronico, para las personas que tengan acceso,

ademas en medio impresos.

El informe INF-PRO-DVII-05-01, ser& de tipo copia controlada y sera
uso exclusivo del coordinador de implementacion y operacion, y el
Jefe de la USSO.

Verificacion

Medicién y
Seguimiento del

Desemperfio

El informe INF-PRO-EI-02-01 sera del tipo de copia controlada y de
uso exclusivo para los miembros del comité de SSO, el Jefe de la
USSO vy la direccion del CAASZ.

Evaluacion de

cumplimiento legal

El reporte REP-PRO-EII-01-01, seré el tipo copia controlada y su uso
serda exclusivo del coordinador de verificacion, ademas de los
coordinadores de los demas de los coordinadores de los demas sub
sistemas y el Jefe de la USSO.

No conformidad,
accion correctiva y

accion preventiva

Los informes:

- INF-PRO-EIII-01-01

- INF-PRO-EIII-02-01

- INF-PRO-EIII-05-01

Seran del tipo copia controlada y sera de uso exclusivo de la direccién
del CAASZ, el Jefe de la USSO, miembros del comité de SSO, su

medio de distribucion sera a través de medios impresos en hojas de
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papel bond tamafio carta.

El informe INF-PRO-EIV-01-01, sera del tipo copia controlada y de
Auditoria Interna uso exclusivo para la direccion del CAASZ, el Jefe de la USSO. y los
miembros del comité de SSO.

El reporte REP-PRO-F1-01-01, sera del tipo copia controlada y su

o medio de distribucién sera a través de correo electrénico y y medios
Revisién por la _ _ . _
di y impresos en hojas de papel bond tamafio carta, para los miembros

ireccion
del comité, con el objeto de detectar oportunidades de mejora al

SGSSO

Revision por
la Direccion

Procedimiento

Actividad Responsable

Recopilar todos los informes de reportes del SGSSO | Coordinador de
generados a partir de los procedimientos, planes y programas. | implementacion

Verificar si el reporte e informe son del tipo copia controlada o | Coordinador de

copia no controlada. implementacion

Si es de tipo copia no controlada la informacion contenida en el )
_ i _ Coordinador de
reporte e informe podra ser consultada por cualquier persona | .
L implementacion
de la organizacion.

Si el reporte e informe es del tipo copia controlada, tendran )
Coordinador de
acceso aquellas personas que son responsables de los | . y
implementacion

resultados obtenidos.
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PRO-DIII-03 Procedimiento Para La Comunicacion De Informes Y Reportes Del SGSSO

Coordinador de Implementacion y Operacidn

Inicio

Recopilacion de los informes y
reporte generados a partir de los
procedimientos, planesy
programasSGSSO.

4
Realizar verificacion de los
Informes y Reportes para saber si
son del tipo:
-Copiascontroladas
-Copias No controladas.

Copia Controlada Tipo de Copia Copia No Controlada

\4

Realizar publicacién a los Realizar publicacién para
responsables de los todas las personas de la
resultados organizaciéon

! !

Publicacién de informes y Publicacion deinformesy
reportes del tipo copia reportes del tipo copia no
controlada controlada.

—1 -
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Objetivo

Involucrar al personal en la investigacion e identificacion de peligros, en la evaluacién de los

riesgos y la determinacién de controles.

Ambito de aplicacion

El procedimiento se aplicar4 a todo el personal del Centro de Atencion de Ancianos “Sara
Zaldivar”.

Responsabilidad
El encargado de velar por el cumplimiento de este procedimiento es el Jefe de la Unidad de

Seguridad y Salud Ocupacional

Generalidades

El involucramiento del personal en la investigacion, identificacién, evaluacion y determinacion
de controles de riesgos es de vital importancia ya que ellos son los que se encuentran dia a
dia con los riesgos y han sobrellevado su trabajo con ello, por lo que su aporte es importante

para encontrar soluciones que ayuden a disminuir o a eliminar los riesgos.

La informacion contenida en este procedimiento sera de Tipo de Copia Controlada y su uso
seré exclusivo del Subsistema de Implementacion y Operacion.
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Actividad

Responsable

Redacta invitacion para el personal perteneciente a los
comités de SSO y jefes de areas (Estos le comunicaran a
sus subalternos para que participen también).

Coordinador de

implementacion y operacion

Los miembros del comité y jefes de areas aceptan o
declinan la invitacién realizada por parte del coordinador
de implantacion y operacion. Si declinan la invitaciéon

remite justificante de la ausencia.

Comité de SSO.

Se tratan los puntos a realizar para la investigacion e
identificacion de peligros, evaluaciéon de los riesgos y

determinacién de controles.

Coordinador de

implementacion y operacion

Se realiza la (PRO-CI-01) investigacion e identificacion de
peligros, evaluacion de los riesgos en las areas de acuerdo
a la programacion (FOR-PRO-C1-01-04), una vez
finalizada, se realizara la determinacion de controles de
acuerdo al PRO-CI-02

Comité de SSO.

Elabora informe con identificacion y evaluacion de riesgos,
segun INF-PRO-CI-01-01

Coordinador

planificacion

Se comunica informe de resultados de la identificacion y
evaluacion de Riesgos, segun PRO-DIII-03 y se controla
segun PRO-DV-03.

Coordinador

planificacion
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PRO-DIV-01

Procedimiento Para La Participacion Integral En La Investigacion E Identificacion De
Peligros, Evaluacion De Los Riesgos Y Determinacion De Controles Por Parte Del Personal

Coordinador de Implementacién y
Operacion

Comité de SSO

Jefes de Areas

{ INICIO

&
<
4

A

Redacta invitacion para el
personal perteneciente a los

Reciben invitaciény

Reciben invitaciény

comités de SSO y Jefes de
dreas.

Y

Enviar informacion a
invitacion

\_/’\

responden al
remitente.

responden al
remitente.

éAsistiran?

NO

!

Asisteala
reunion

Presentar
justificacion

Asiste ala
reunion

Presentar
justificacion

v

Se tratan los puntos a
realizar para la investigacion

e identificacidn de peligros,
evaluacion de los riesgos y
determinacion de controles.

determinan los controles en

Se realiza la investigacion e
identificacion de peligros,
evaluacion de riesgos y se

las areas.

v

Elaboracion de informe de
resultados de la
identificacion y Evaluacion
de riesgos segun informe
INF-PRO-CI-01-01

Y
Se comunica informe de
resultados de la identificaciony
evaluacion de Riesgos, segin
PRO-DIII-03 y se controla segun
PRO-DV-03.
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Procedimiento Para El Involucramiento Del Personal En La Revision De
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Objetivo

Establecer un procedimiento que permita una participacion de los trabajadores, en el momento
en que se estime conveniente realizar una revision de las politicas y objetivos que la
institucion haya adoptado. Esto se realiza una vez la alta direccion determine que se deben de

revisar.

Ambito De Aplicacién

El procedimiento tiene aplicacion en todos los niveles del CAASZ, ya que se convocaran a los
trabajadores o para que puedan brindar su participacion en la revision de las politicas del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional.

Responsable

Los responsables de supervisar el procedimiento seran el Jefe del Unidad de SSO, el
coordinador de Implementacién y operacion y el coordinador o Jefe de la USSO junto con los
comités de realizar la aplicacion del procedimiento, que previa convocatoria se estableceran

los lineamientos sobre la consulta y la revision convocada.

Generalidades

El procedimiento para la revision de las politicas estara determinado por la alta direccion quien
por intermedio del jefe del Unidad del SSO, determinaran los plazos para realizar las
convocatoria de consulta y participacion en la revision de politicas y objetivos. Los
documentos que se generen de este procedimiento seran de tipo controlado. A este tipo de
documento controlado tendran acceso la alta direccion, el jefe Unidad SSO, y el Jefe de la
USSO.
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Procedimiento

Actividad

Responsable

Elaboracién de la convocatoria para la revisién de las politicas y

objetivos

Secretaria USSO

Envié e convocatoria

Secretaria USSO

Creacion de los términos de participacion o aspectos a revisar

Secretaria USSO

Elaboracién de los puntos de la agenda a tratar en la revision

Jefe de la USSO

Programacion de los periodos de la convocatoria y de la

realizacion del procedimiento de revision

Jefe de la USSO

Envi6 de programacion y agenda general a desarrollar

Jefe de la USSO

Da seguimiento a la programacion realizada en la convocatoria

Jefe de la USSO

Comunica informacién a cada una de las areas

Comité de SSO

Coordina la realizacion de la convocatoria con cada una de las

areas

Comité de SSO

Prepara todo lo necesario para que la revision de politicas y

objetivos se desarrolle de la mejor manera

Comité de SSO

Prepara lugar donde se desarrollara la actividad

Jefe de la USSO

Coordina la reunién convocada sobre la revision de politicas y

Obijetivos

Jefe de la USSO

Establece las mesas de trabajo con el convocado con el personal

convocado

Jefe de la USSO

Establece las mesas de trabajo con el convocado con el personal

convocado

Jefe de la USSO

Pagina:74/237
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Lleva a cabo la revision sobre los puntos a evaluar. Jefe de la USSO

Toma los borradores sobre los planteamientos realizados por las | Jefe de la USSO
mesas de trabajo

Elabora documento con cambios propuestos en la revision o | Jefe de la USSO
creacion de nuevas politicas u objetivos expresado en o0s
borradores.

Envia documento con medidas Jefe de la USSO

Revisién de las propuestas realizadas en las mesas de trabajo Jefe de la USSO

Realizacion de las observaciones sobre las revisiones realizadas Jefe de la USSO
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Secreetaria USSO

Encargado USSO

Comité de SSO

Inicio

Elaboracion de la
convocatoria para
revision de politica y
objetivos.

v

Envio convocatoria

Creacion de los
términos a revisar

v

Elaboraciéon de
puntos de la
agenda a tratar

Programacion de
los periodos de
convocatoria y de
la revision

Darseguimientoala
programacion
realizadaenla

convocatorio

v

Comunica
informacién a cada
delas areas

v

Coordina la
realizacion de la
convocatoria con

cadaunade la areas

Envio de

. Prepara todo lo
programacioén

necesario para que la
revision de politicas y
objetivos.

v

Coordina la reunién
convocada sobre la
revision de la politica.

Coordina la reunién
convocada sobre la
revision de la politica.

on la aprobacion, elabora
memorando de conformidad
con OHSAS 18001:2007

on la aprobacion, elabora
memorando de conformidad
con OHSAS 18001:2007

on la aprobacion, elabora
memorando de conformidad
con OHSAS 18001:2007

Con la aprobacion, elabora
memorando de conformidad
con OHSAS 18001:2007

on la aprobacion, elabora
memorando de conformidad
con OHSAS 18001:2007

Fin
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Objetivo

Establecer un procedimiento para la revision y actualizacion de documentos del SGSSO. Este
se desarrolla cada vez que exista una actualizacion a los diferentes documentos que
conforman el SSO, lo que se busca es que la informacion de cada documento este acorde a
los cambios que se hayan acordado. Estas actualizaciones y revisiones se deberan realizar
cada vez que la norma sea actualiza o cuando se haya detectado que cierto procedimiento

necesite actualizacion.
Ambito De Aplicacion

Este procedimiento serd aplicado para todo los documentos que sean parte del SSO de
CAASZ. Esto garantizara que todos los cambios realizados, estén en los documentos a la
brevedad posible, porque pueden existir consultas en las cuales se deben de reflejar los
cambios ya tomados.

Responsable

El responsable sera el Jefe de la USSO, quien tendra a cargo de llevar el control de las
actualizaciones o revisiones a los documentos del SSO. Esto se realizara cada vez que

existan cambios, ademas estara a cargo del almacenamiento y registro de los documentos.
Generalidades

Este procedimiento buscara que las actualizaciones realizadas a los documentos, se registren
y se hagan efectivas en el corto plazo para que cuando existan consultan se reflejen los
cambios sufridos. Esto garantizara que ningn documento este obsoleto en cuanto a
informacién que es necesaria para el buen funcionamiento del SSO. Estos cambios se veran
reflejados en GUI -DV-01.Este tipo de documentacion sera de tipo controlada ya que solo
podran hacer uso de ella el Unidad de seguridad y salud ocupacional, y el Jefe de la USSO y
el comité. Quien seran los que efectlen las actualizaciones a los documentos del sistema.
Ademas mandos medios podran hacer uso y consulta de la informacion q se maneje o resulte

de este procedimiento.
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Documentos del SGSSO

Cddigo: PRO-DV-01

Version: 01

Fecha:

Procedimiento.

Actividad

Responsable

Realizar la programacion de las revisién y actualizacion de
documentos de SSO (GUI-DV-01) Jefe de la USSO

Coordinador de verificacion

Indicar los documentos por los cuales se empezara la

actualizacion o revision.

Coordinador de verificacion

Envi6 de Programacion

Coordinador de verificaciéon

Realizacion de las actividades de acuerdo a programacion

Coordinador de verificacion

Seleccion de los documentos de acuerdo a las GUI -DV-01

Coordinador de verificaciéon

Necesitan Actualizacion

Coordinador de verificacion

Si es No Revisiéon de los documentos del SSO

Coordinador de verificacion

Verificacion de los estados de los documentos del SSO

Coordinador de verificacion

Elaboraciéon de Informe detallado de la verificacion

Coordinador de verificacion

Si necesitan Actualizacion-Busca el documento para la

realizar la actualizacion

Coordinador de verificacion

Realiza los cambios que haya sufrido el documento

Coordinador de verificacion

Elaboracién de Informe detallando la actualizacién realizada
a los documentos SSO

Coordinador de verificacion

Registra y almacena Informacion

Coordinador de verificacion

Se encarga de divulgar la informacion sobre las

actualizaciones realizadas(Especificando en GUI-DV-01)

Coordinador de verificacion
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Coord verificacion

Inicio

Realizarla
programacion de la
revision y actualizaciéon
de documentos de SSO

Coord. Implementaciéon

3

Realizacion de las
actividades de
acuerdo a
programacion

Se envia el reporte a
comunicacién para dar
parte alas personas
interesadas

v
Indicar los
documentos por los
cuales se empezarala
actualizacion.

Envio de
programacion Realizar

aprobacion

v

Revision de los
documentos
SSO

Buscar
documento

v v

Realizar
cambios de
los
documentos

v

Elaboracion
de informe de

Verificacion de

los estados de

los documentos
delSSO

R T

Elaboraciéon de
informe

la detallado de la

actualizacion verificacij n

v

Registrar y almacenar informacion

v

Se encarga de divulgar la informacién a
las partes interesadas sobre las
actualizaciones
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Procedimiento parala Aprobacion de la Documentacion de SGSSO

ELABORO REVISO APROBO
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Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrid.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA
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Objetivo

Establecer un procedimiento para la aprobacién de documentos del. Este se desarrolla cada
vez que exista una actualizacion a los diferentes documentos que conforman el SSO, los
cuales deberan ser aprobados para que se puedan registrar y almacenar. La aprobacion se

dara solo en caso que exista actualizacion en las versiones de los diferentes documentos.
Ambito De Aplicacién

Este procedimiento serd aplicado para todo los documentos que hayan sido modificados o
actualizados. Esto garantizara que todos los cambios realizados, estén en los documentos a la
brevedad posible, porque pueden existir consultas en las cuales se deben de reflejar los

cambios ya tomados.
Responsable

El responsable ser& el Jefe de la USSO, quien tendra a cargo la aprobacion a los documentos
del SSO. Esto se realizara cada vez que existan cambios. El registro y almacenamiento de los
documentos se hara por parte del comité.

Generalidades

Este procedimiento buscara que todos los documentos sean aprobados una vez se hay
realizado las actualizaciones de estos. Las actualizaciones se realizaran una vez que se haya
identificado que un procedimiento, Informe o ficha no se adecue a las necesidades con las que
fueron creados. Esta decision se tomara previo analisis de cada uno de estos puntos. Este
procedimiento dard documentos que seran de tipo controlado y a los cuales tendran acceso el
Unidad de seguridad y salud ocupacional, coordinador implementacién y operacion y los

comité.
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Procedimiento

Actividad Responsable

Recoleccion de todos los informes, reportes o documentos que | Jefe de la USSO
necesiten ser aprobados(segun codigo que aparece en GUI-DV-
01

Revisa los documentos de acuerdo GUI-DV-01 Jefe de la USSO

Analiza documentos, reportes e informes para su aprobacion Jefe de la USSO

Aprueba Documentos Jefe de la USSO

Si es NO vuelve a someterse a analisis el documentos Jefe de la USSO

Si es Sl se aprueba el documentos, reportes e informes Jefe de la USSO

Envi6 de documentos aprobados Jefe de la USSO

Verifica aspectos de forma de los documentos aprobados GUI- | Comité de SSO
DIII-01

Agrega los documentos al GUI-DV-)1 segun sea el cambio | Comité de SSO

realizado(version)

Registra y Almacena Informacion Comité de SSO

Realiza la divulgacion de los documentos y reportes aprobados Comité de SSO
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6 Documentaciéon de SGSSO

Version: 01

Cddigo: PRO-DV-02 Fecha:

PRO-DV-02 PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE DOCUMENTOS DEL SGSSO

Jefe de la Unidad de SSO Comité de SSO

Verifica aspectos de forma de

Recoleccion de todos los informes, los documentos aprobados
reportes o documentos que necesiten GUI-DIII-01
ser aprobados. (Seguin Cddigo que
aparece en GUI-DV-01) l

A 4 Agrega los documentos al GUI-
DV-01 segun sea el cambio
realizado

Revisan los documentos de
acuerdo GUI-DV-01

g |
Ll
\ 4

Analizan documentos, reportes
para su aprobacion Registra y Almacena
Informacion

|

Realiza la divulgacién de los
documentos y reportes
aprobados.

éSe Aprueba?

Sl

v

Establecer un
seguimiento para que
las medidas sigan
acatandose

A
Envio de la

documentacion
aprobada
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Procedimiento Para Salvaguardar Los Registros Del SGSSO.

ELABORO REVISO APROBO
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CONTROL DE CAMBIOS
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ELABORO REVISADA APROBADA
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Cédigo: PRO-DV-03 Version: 01




jJanto, 7},‘( j . )
g Titulo del Documento: Procedimiento para Salvaguardar los Pagina: 86/237

Registros del SGSSO Versién: 01

ISRI Cédigo: PRO-DV-03 Fecha:

Objetivo

Establecer un procedimiento para salvaguardar los registros que del sistema y formar el
Sistema de Informacion del Unidad de SSO; dichos registros se irdn generando cuando se
realicen revisiones, seguimiento, auditorias que son lo que sugiere la norma OHSAS
18000:2007.Estos registros serviran para ser comparados en el tiempo con otros periodos de

evaluacion para ver que tanto se cumple con la norma.
Ambito De Aplicacién

Este procedimiento sera aplicado para todo los documentos que sean pruebas fehacientes de

los resultados a las evaluaciones, revisiones y auditorias realizadas al SGSSO del CAASZ.
Responsable

Los responsables seran el Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, junto con los
coordinadores de planificacion, implementacion y operacion, coordinador de Verificacion y el

Coordinador Regional de SSO.
Generalidades

Este procedimiento buscara que todos los documentos sean resguardados y estén a
disposicion cuando sean requeridos por los interesados. Estos registros serdn documentos
controlados a los cuales su manejo y consulta sera de uso de los diferentes coordinadores y la
alta direccion, ya que seran los registros de las evaluaciones realizadas las que estos
analizaran para verificar la aplicacion del SGSSO.

Registro Por Area
El Sistema de Informacion que se creara por la agrupacion de los diferentes registros se

separaran por area, dicha informacién sera la siguiente.
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FOR-PRO-CI-01-01 Ficha de evaluacion de riesgos mecanicos

FOR-PRO-CI-01-02 Ficha de evaluacion de riesgos eléctricos

FOR-PRO-CI-01-03 Ficha de evaluacién de riesgos quimicos

FOR-PRO-DII-03-01 Ficha de evaluacién de capacitaciones realizadas y toma de
conciencia con aspectos de SSO

FOR-PRO-DVI-03-01 Ficha de evaluacién de visitantes en lugares de trabajo

FOR-PRO-DVI-04-01 Ficha de control del uso de equipo de proteccion personal por

parte de los empleados

Fichas de registro, investigacion y analisis de incidentes

sucedidos

FOR-PRO-DVII-02-01 Ficha de evaluaciéon de resultados del simulacro

INF-PRO-CI-01-01 Informe de resultado de identificacion y evaluacion de riesgos.

INF-PRO-DIV-01-01 Informe al personal de los resultados y/o acuerdos producto de la
participacion realizada.

INF-PRO-DVI-04-01 Informe de la inspeccion del uso de los equipos de proteccion de
personal empleados.

INF-PRO-DVI-05-01 Informe del seguimiento de accidentes ocurridos al personal

INF-PRO-DVII-02-01 Informe de evaluacién del simulacro

INF-PRO-DVII-05-01 Informe de evaluacion a la preparacion de respuesta en

situaciones de emergencia

INF-PRO-DII-03-01 Reporte de la evaluacion del resultado de las capacitaciones en
aspectos SSO
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Registros Generales Del Sistema

El subsistema de Control de Documentos Archiva la siguiente informacién general del sistema.

FOR-PRO-DVI-07-01 Solicitud para la Consulta y manejo de la Informacion

FOR-PRO-EII-01-01 Ficha de evaluacion del grado de cumplimiento de la normativa
legal nacional en materia de SSO y la norma OHSAS 18001:2007

FOR-PRO-EIII-01-01 Ficha de evaluacion del SGSSO

FOR-PRO-EIII-06-01 Ficha de la revision de la efectividad, eficiencia y eficacia de las

acciones preventivas y acciones correctivas aplicadas al SGSSO

FOR-PRO-EIV-01-01 Ficha de Auditoria Interna del SGSSO

GUI-DV-01 Listado Maestro de Documentos

GUI-DV-02 Guia de Elaboracién de Documentos

PRG-PRO-EIV-01-01 Programa de Auditoria Interna al SGSSO

INF-PRO-DIII-01-01 Comunicado de Politica, Mision, Vision y Objetivos del SGSSO

INF-PRO-DIII-01-02 Informe de Accidentabilidad de las areas

INF-PRO-DIII-02-01 Comunicado a personas que visiten las instalaciones sobre la
Politica, Mision, Vision y Objetivos del SGSSO, y aspectos a
seguir de SSO

INF-PRO-DIII-03-01 Publicacién de Informes y Reportes del SGSSO Informe de
Modificaciones realizadas al SGSSO

INF-PRO-DV-01-01 Informe de Modificaciones realizadas al SGSSO

INF-PRO-DV-02-01 Informe de Aprobacién de Documentos del SGSSO

INF-PRO-DVI-08-01 Informe de investigacion y analisis de incidentes sucedidos

INF-PRO-DVII-04-01 Informe de Integrantes de Brigadas de Emergencia
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NF-PRO-EI-02-01 Informe de resultados de indicadores aplicados al SGSSO

INF-PRO-EIII-01-01 Informe de Evaluaciéon del SGSSO

INF-PRO-EIII-02-01 Informe de No Conformidades al SGSSO

INF-PRO-EIII-05-01 nforme de las Acciones Correctivas y Preventivas aplicadas al
SGSSO

INF-PRO-EIV-01-01 Informe de la Auditoria del SGSSO

REP-PRO-DVI-05-01 Reporte de Acciones inseguras

REP-PRO-DVI-05-02 Reporte de Condiciones Inseguras

Todos los registros se mantienen en fisico por un periodo de 3 afios o de acuerdo los
requerimientos legales actuales o futuros correspondientes y se ingresan al medio electrénico
con el que se cuente, preferiblemente Excel para su mejor uso y distribucién , estas tablas de
datos deberan estan claramente.
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Procedimiento.

Actividad

Responsable

Recibe los registros a resguardar para su control apoyados de
GUI-DV-01

Jefe de la USSO

Registra cada uno de los registros realizados(colocando nombre,

cbdigo)

Jefe de la USSO

Establecera para la proteccion de cada registro(bases de respaldo
y asi facilitar su recuperacion en caso de pérdida)

Jefe de la USSO

Se verifica que tipo de registro es para su almacenamiento

Jefe de la USSO

Se establecera la forma en que los registros estaran disponibles

para cuando sean requeridos

Jefe de la USSO

Cada registro se especifica por cada una de las areas a las cuales

pertenece(se indica el tipo de documento es Controlado 0 no)

Jefe de la USSO

Cada registro estara en conformidad a los solicitado por la norma
OHSAS 18001:2007

Jefe de la USSO
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Encargado de USSO

Comité

'

Recibe los registros a resguardar
para su control apoyado en GUI-
DV-01

Analizalainformacion
almacenada para
posibilidades de mejora y
estado de sistema

v

Registra cada uno de
los registros
realizados.

v

Establecera parala
proteccion de cada
registro

v

Se verifica que tipo
de registro es para su
almacenamiento

Se establecera‘{a forma en que
los registros estaran
disponibles para cuando sean
requeridos

v
Cada registro se especifica por
cadaunade las areas alas
cuales pertenece

A
Cada registro en conformidad a
lo solicitado en las normas
OHSAS 18001:2007
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Procedimiento de Control de Personas que Visitan los Lugares de Trabajo

ELABORO REVISO APROBO
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ELABORO REVISADA APROBADA
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Cédigo: PRO-DVI-03 Version: 01




iJantos -

% Titulo del Documento: Procedimiento de Control de Personas que  Pagina: 93/237

6 Visitan los Lugares de Trabajo.

Version: 01

C6digo: PRO-DVI-03 Fecha:

Objetivo

Establecer un procedimiento para el control de las personas que visitan los lugares de trabajo.
Para que todo aquel que visite los lugares pueda respetar las normas de seguridad y no
alterar el sistema de seguridad el cual se maneje dependiendo de las caracteristicas de los

procesos que en ella se realicen.

Ambito de aplicacion

El procedimiento tiene aplicacion en todas las sub-areas que forman parte del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional en el CAASZ.

Responsable

El responsable podra ser el Personal de Seguridad o Encargado de Lugar o algin delegado
por los jefes en las sub-areas operativas.

Generalidades

Este procedimiento buscara supervisar y controlar que todas las personas ajenas a la
institucion guarden y acaten las medidas de seguridad tomadas, en los lugares a visitar. Se les
brindara el equipo de Proteccion Personal adecuado a los riesgos a los cuales pueden estar
sometidos durante las visitas. Los documentos que resulten de este procedimiento seran de
tipo controlado. Y seran de dominio del jefe o responsable por subarea operativa (con copia a
coordinador implementacion y operacion y coordinador regional de SSO) y la seguridad
encargada de los lugares, quienes en base a esta informacion podran determinar medidas de

control sobre los movimientos que se dan en las visitas a los lugares.
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Procedimiento

Actividad

Responsable

Recibe a los visitantes que desean ingresar a las instalaciones.
Previa identificacion verbal, motivo de la visita o0 a quien visita. FOR-
PRO-DVI-03-01

Personal de Seguridad

Solicita Identificacién y Llena bitacora de visitas con datos generales

y abre Porton.

Personal de Seguridad

Indicara al visitante si lleva vehiculo g le permita revisarlo y que
posteriormente lo coloque en posiciéon de salida y que luego pase

por su equipo de proteccion personal.

Personal de Seguridad

Entregara equipo de proteccion personal (que dependera del lugar
gue visite) y gafete que indique es que un visitante

Personal de Seguridad

Le brindara las medidas de seguridad a tomar mientras se

encuentre en las instalaciones.

Personal de Seguridad

Le indicara o acompafiara hasta el lugar donde serd atendido o

realizara sus actividades.

Personal de Seguridad

Recibe Equipo de proteccion Personal (revisa que esté en buenas

condiciones) y gafete.

Personal de Seguridad

Le solicita que le permita revisar el automOvil y entregar

identificacion y Abre Port6n

Personal de Seguridad

Complementa llenado de Bitacora.

Personal de Seguridad

Registra y Almacena informacion, estando esta informacion a
disposicion de la Direccion, Administracion del CAASZ, Unidad de
SSO vy el comité de SSO.

Personal de Seguridad
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PRO-DVI-03 Procedimiento De Control De Personas Que Visitan Los Lugares De Trabajo

Personal de Seguridad

Inicio

Recibe a los visitantes que desean ingresar a las instalaciones del
centro. Previa identificacion verbal, motivo de la visita o a quien
visita. FOR-PRO-DVI-03-01

'

Solicita Identificacion y Llena bitacora de visitas con datos
generalesy abre Porton.

v

Indicara al visitante si lleva vehiculo g le permita revisarloy lo
estacione en posicion de salida

v

Entregara equipo de proteccion personal (que dependera del lugar
que visite) y gafete que indique es que un visitante

v

Le brindara las medidas de seguridad a tomar mientras se
encuentre en lasinstalaciones.

v

Le indicara o acompaniara hasta el lugar donde serd atendido o
realizara sus actividades.

v

Recibe Equipo de proteccidn Personal (revisa que esté en buenas
condiciones) y gafete.

Y

Le solicita que le permita revisar el automdévil y entregar
identificacion y Abre Portén

v

Complementa llenado de Bitacora.

v

Registray Almacena informacion, estando esta informacién a
disposicidn de la Direccion, Administracién del CAASZ, Unidad de
SSOy el comité de SSO.
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Procedimiento para el Control del Buen Uso de Equipo de Proteccién
Personal Entregado alos Trabajadores.

ELABORO REVISO APROBO
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Objetivo

Establecer un procedimiento para el control del uso del equipo de proteccién personal que les
asignado a cada uno de los empleados de las diferentes &reas del CAASZ. Utilizando las
normas basicas de mantenimiento y uso de los EPP necesarios para la realizacion de las

tareas en condiciones de seguridad.

Ambito de aplicacion

Este procedimiento serd aplicado por todo el personal afectado por un riesgo que no ha
podido eliminarse por otros medios. Se entiende por personal cualquier trabajador/a

independientemente de su posicién jerarquica.

Responsabilidad

El responsable ser4 cada uno de los empleados (en brindarles el cuidado adecuado y
mantenimiento) a los cuales se les ha asignado un equipo de proteccion de velar por que este
se encuentre en buen estado. Junto a la supervision de los jefes o de cada area que seran los

gue ejecutaran los controles del buen uso del equipo de proteccion personal.

Generalidades

Este procedimiento buscara que todo empleado tome conciencia de la importancia de
mantener limpio y con un mantenimiento adecuado su EPP para que a la hora de realizar
tareas este lo pueda resguardar de cualquier peligro. Se establecera un periodo de 6 meses

para realizar el control de cada uno de los equipos.

Los documentos que se generen de procedimiento seran controlados. Los que podran conocer

y hacer uso de la informacién son los jefes o responsables de cada una de las areas, la
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de Equipo de Proteccién Personal Entregado a los Trabajadores. Versiondol

Cddigo: PRO-DVI-04 Fecha:

Unidad de seguridad y salud ocupacional quienes con la informacion podran verificar el estado

y buen uso del EPP asignado a cada trabajador.

Procedimiento

Actividad

Responsable

Verificacion de lista de Equipos de Proteccion asignados.

Jefe de area

Seleccion de los lugares o tareas a controlar.

Jefe de area

Programacion de las verificaciones a realizar.

Jefe de area

Seleccion de fichas de evaluacion.

Jefe de area

Realizar las evaluaciones del personal con el equipo a evaluar.

Jefe de area

Verificacion de estado general de equipo.

Jefe de area

Tomar nota de los equipos observador y realizar informe.

Jefe de area

Presentacion y enviar Informe

Jefe de area

Revision de Informe

Jefe de la USSO.

Analiza si hay necesidad de cambio de EPP

Jefe de la USSO.

Si es si envia Informe con medidas a realizar.

Jefe de la USSO.

Aprobacion del Cambio del EPP

Direccion del CAASZ

Programacion de la entrega del equipo o Equipos.

Jefe de la USSO.

Enviar fecha de entrega de equipo a jefes de areas.

Jefe de la USSO.

Coordinacion con el jefe de area para realizar entrega.

Jefe de la USSO.

Elaboracién de Informe final(INF-DVI-04-01) de medidas y

aplicacion o de entrega de equipos

Jefe de la USSO.

Registro y Almacenamiento de la informacion.

Jefe de la USSO.
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Si NO hay cambio de EPP Jefe de la USSO.

Toma de medidas con respecto al uso del EPP y elaboracién de
Informe(INF-DVI-04-01)

Jefe de la USSO.

Envi6é de Informe(INF-DVI-04-01) con medidas a realizar Jefe de la USSO.

Toma Nota de las medidas Jefes de areas

Comunicacion medidas a los trabajadores que presentaron
Jefes de areas
observacion

Crea formas para asegurarse que las medidas se cumplan o
Jefes de areas
apliquen

Registro y Almacenamiento de la Informacion Jefe de la USSO.
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Jefe de 4rea Jefe de la Unidad de SSO Direccion del CAASZ

INICIO

Verificacidn de lista de Equipos
de proteccion asignado

!

Seleccion de los lugares o tareas
a controlar
¢ ¢Cambio de

> EPP?
Programacion de las si

verificaciones a realizar ¢ l

T Revision de informe

» Revision de la solicitud

¢Aprobacion?

$ Realizarinforme

iy . Solicitud NO
Seleccién de fichas de peticion de cambio aprobada l

evaluacion

Toma de medidas con
i . respecto al uso del EPPy
Realizar las evaluauor.\es del elaboracién de informes Presentar
personal con el equipo a ¢ justificacién

evaluar.

Envio de informe con
Verificacién de estado general medidas a realizar

de equipo

Tomar nota de los equipos
observador, analizarlos y
realizar informe.

Presentacién y envio de informe

- !

¢ Programacion de entrega

de equipos al personal
Toma de nota de las medidas +

Enviar fecha de entrega

Comunica medidas a los de equipo a jefes de
trabajadores que presentaron areas.
observacion

Coordinacion con el jefes
de areas para realizar
entrega.

Crear formas para asegurarse
que las medidas se cumplan o

apﬁ?uen

Elaboracién de informe final de
medidas y aplicacién o de
entrega de equipos.

Registroy almacenamiento de
1 . a2 I
lainformacién
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Procedimiento Para El Seguimiento De Los Accidentes Ocurridos
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Objetivo

Establecer un procedimiento para el dar seguimiento de los accidentes ocurridos, en las
diferentes areas del CAASZ. Esto como parte fundamental de las medidas necesarias para

evitar y controlar los riesgos y peligros en las tareas en las cuales haya existido un percance.
Ambito De Aplicacion

Este procedimiento sera aplicado para todo el personal del Centro de Atencién de Ancianos

“Sara Zaldivar”, que haya sufrido un incidente y que haya causado o no incapacidad. Esto con
el fin de evitar que una situacion similar se vuelva a suscitar.

Responsable

El responsable sera cada uno de los Jefe 0 Responsable cada una de las area operativa los
cuales realizaran el seguimiento de los accidentes ocurridos y los que velaran por que se

cumplan con las recomendaciones giradas para evitar que estos se vuelvan a repetir. Esto con

la supervision coordinador regional de SSO y los comités, quienes tendran a cargo la
coordinacion del seguimiento de los incidentes que se haya suscitado.

Generalidades

Este procedimiento buscara dar seguimiento a los incidentes ocurridos a los empleados,
mientras realizan sus labores diarias, y se buscara que estos no se vuelvan a repartirse.
Ademas se buscara conocer las causas que lo originaron. Con esto se podran establecer
medidas de control recomendaciones que permitan minimizar las posibilidades de ocurrencia.
La documentacion que se generen de este procedimiento sera de tipo controlado. A los cuales
tendrén acceso los jefes o responsables por &rea quienes seran los que verifiquen que las
medidas correctivas se cumplan. Ademas Jefe de la USSO, junto con su unidad de seguridad
y salud ocupacional, serdn quienes giren y propongan esas medidas y el grado de

cumplimiento que deben de tener para que se tomen como exitosas.
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Accidentes Ocurridos Version: 01

Fecha:

C6digo: PRO-DVI-05

Procedimiento

Actividad Responsable

Revision de reporte de lesionados o accidentados. Jefe del area

Indagar las causas del accidente (si Provoco Incapacidad). Jefe del area

Verificacion de las recomendaciones o medidas correctivas | Jefe del area
propuestas.

Programacion de los seguimientos. Jefe del area

Realizar el rastreo del accidentado (Brigada) o del Lugar donde | Jefe del area

ocurrio.

Verificar el cumplimiento de las medidas (Si o No). Jefe del area

Si es No realiza reporte de no cumplimiento. Jefe del area

Si cumple con las recomendaciones. Jefe del area

Realiza un analisis de las medidas y su impacto Jefe del area

Elaborar reporte de seguimiento(INF-PRO-DVI-05-01) Jefe del area

Presentacion de reporte y envio(INF-PRO-DVI-05-01) Jefe del area

Revision de Reporte(INF-PRO-DVI-04-01) Jefe de la USSO

Verifica Medidas recomendadas (Si o No). Jefe de la USSO

Si es No Realiza reporte. Jefe de la USSO

Si cumple Realiza Analisis de las medidas recomendadas y | Jefe de la USSO

propuestas.

Presentacion de Analisis de Medidas. Jefe de la USSO

Registra y almacena informacion(FOR-PRO-DVI-04-01)(INFPRO- | Jefe de la USSO
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Version: 01
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DVI-05-01)

Realizacion de Amonestacion(A<2 se Abrira expediente

disciplinario o suspension)

Jefe de la USSO

Elaboracién de Notificacion y envid.

Jefe de la USSO

Registra y Almacena Informacion.

Jefe de la USSO

Envi6 de Documentos.

Jefe de la USSO

Revision de reporte(INF-PRO-DVI-05-01)

Jefe de la USSO

Ejecutar Modificaciones Sugeridas o Comunicar

empleados)

sancion(A

Jefe de la USSO
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Version: 01
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PRO-DVI-05

PROCEDIMIENTO PARA ELSEGUIMIENTO DE LOS INCIDENTES OCURRIDOS

Jefe o Responsable por Area

Jefe de la Unidad de SSO

INICIO

Revision de Reporte de lesionados
oaccidentados

v

Indagar las causas del accidente
(SiProvocoincapacida)

v

Verificacién de las
recomendaciones o medidas
correctivas propuestas.

Y

Programacion de los
seguimientos a realizar

Y

Realizar el rastreo del
accidentado (Brigada) o del lugar
dondeocurrio.

v

Realizar el rastreo del
accidentado (Brigada) o del lugar
dondeocurrio.

¢Cumple
Recomendaciones?
I

l ”f

Revisién de Reporte

¢CumpleMedidas?

Analisis de las medidas
recomendadasy propuestas
(Para realizar un cambio de

sernecesario)

Realizacién de amonestacion
(A<2 se abrira expediente
disciplinario o suspension)

v '

Presentacion de Analisis Elaboraciénde
de Medidas Notificacion

Realizar un andlisis de las

. . RealizarReporte
medidas y suimpacto o P

A 4

Realizar un andlisis de las
medidas y suimpacto

Presentacidn dereportey
envio (INF-PRO-DVI-05-

01)

\ 4

Envio de la Notificacion

!

Registray Almacena
Informacion

\ 4

Envio de Documentos
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Accidentes Ocurridos
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PRO-DVI-05

PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS INCIDENTES OCURRIDOS

Jefe o Responsable por Area Jefe de la Unidad de SSO

Revision del Reporte

\

Ejecutar Modificacién o dar
aconocer sancion (A
empleado) o medida a
tomar)
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Objetivo

Establecer el mecanismo de actuacion por parte de la institucion para informar a sus
trabajadores sobre la SSO.

Ambito de aplicacion

Este procedimiento tiene su &mbito de aplicacién en todas las areas en que se presta servicios

médicos en el Centro de atencion de ancianos.

Responsabilidad

El Jefe de la USSO es responsable de la ejecucion, control y seguimiento de este

procedimiento.

Generalidades

Este procedimiento tiene como finalidad aportar la informacion necesaria en materia de
prevencion para que todos realicen las funciones asignadas de la manera mas segura posible
y por el otro lado cumplir los requisitos dados. Dicha informacién debe llegar a los trabajadores
a través de un plan inicial que también puede servir para visitas, deben hacerse

actualizaciones de los mismos constantemente.




Titulo del Documento: Procedimiento parala Consultay Manejo  P&gina: 109/237

de la Informacion Versidn: 01

Cddigo: PRO-DVI-07 Fecha:

Procedimiento

Actividad Responsable

Se recibe informacién sobe la evaluacion de riesgos y | Jefe de la USSO.
la USSO.

Define la via de actuacion: Jefe de la USSO.

Estructurar la informacién de acuerdo a la informacion | Jefe de la USSO.

recibida de acuerdo a la via de actuacion:

e Organizacion de la prevencion.

¢ Informacién sobre los riesgos generales.

e Prevencién, medidas de proteccién, alarma y
evacuacion.

Informacion de riesgos especificos.

Envia la informacion a impartir junto con la informacién | Jefe de la USSO
inicial recibida al Jefe de la USSO.

Recibe informacion enviada. Comité de SSO

Revisa informacién a impartir contra el informe. Director del CAASZ

Si la informacién a impartir cumple con lo requerido la | Director del CAASZ

envia a informacion.

Se difunde la informacién organizando la entrega de | Secretaria del comité de SSO

esta seglin se estime.

Entregar al trabajador la ficha de informacion del | Encargado de operacion
puesto de trabajo dejando constancia de su entrega en
la ficha de seguimiento y registro.

Imparte la reunion de grupo o charla. Encargado de operacion
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Version: o1

Fecha:

Luego de impartir la reunién se evalla el proceso de
imparticibn para saber si los trabajadores han

comprendido la informacion.

Encargado de operacién

Si se comprendio, se registra y archiva el cuestionario
y los trabajadores entran en fase informacién continua.

Encargado de operacion

Registra y archiva datos.

Encargado de operacion

Si hay laguna correccion se modifica si no se da por

terminado el procedimiento.

Encargado de operacién
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Encargado de informacion

Encargado de planificaciéon
y operacion

Se recibe informacién
sobe la evaluacién de
riesgosylaUSSO.

O

Define lavia de
actuacion

A 4

v

Recibe informacion
enviada.

v

Revisa informacién a
impartir contra el
informe.

Estructurar la informacién de acuerdo a
la informacién recibida de acuerdo a la
via de actuacion:

Organizacién de la prevencion.

Informacién sobre los riesgos generales.

Si la informacién a
impartir cumple con lo
requerido

v

Se remite informaciéon

Envia la informacion a impartir
junto con la informacién inicial
recibida al encargado de la
USSO.
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Encargado de operaciéon

Se difunde la
informacion
organizando la
entrega de esta segun
se estime.

Entregar al trabajador la ficha de informacién del
puesto de trabajo dejando constancia de su entrega
en lafichade seguimiento y registro.

v

Imparte lareunién de
grupo o charla.

# -

Luego de impartir la reunién se evalta el proceso de
imparticion para saber si los trabajadores han
comprendido la informacion.

ise comprendio, seregistray archivae
cuestionario y los trabajadores entran en
fase informaciéon continua.

) 4
Se analiza el porqué de
la falla

Registra y archiva datos.

¢ Hay correcciones?




i Janto,
7 s
%
X 3

S
3

o

(h)

Investigacion y Anédlisis de Incidentes.
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ISRI Cédigo: PRO-DVI-08 Fecha:

Objetivo

Establecer un procedimiento para el registro, investigacion y analisis de incidentes laborales
en el CAASZ, asi encontrar las causas que provocaron el incidente y llegar a establecer con la
mayor precision posible cuales fueron los actos y condiciones que permitieron este ocurriera,

con el fin de evitar la repeticion del mismo incidente u otro similar.
Ambito De Aplicacién

Este procedimiento serd aplicado para todo el personal del CAASZ.
Responsable

Los responsables seran el jefe o responsable por area, Jefe de la USSO, quienes tendran las
responsabilidades compartidas del registro, investigacion y andlisis de todo incidente que
suceda en el CAASZ.

Generalidades

Este procedimiento buscara que analizar, investigar y registrar los incidentes que se sucedan
en las diferentes areas del CAASZ y tratar en lo sucesivo que estos no se vuelvan a dar. Por
lo que se tomaran medidas encaminadas para que esto asegure que la causa o riesgo que lo

haya causado se logre controlar.

Todo incidente, accidente o defecto de proceso, debe ser informado para ser investigado y el
trabajador debe cooperar para transformar el hecho negativo, en una accién de seguridad u

oportunidad de mejorar.

Del mismo modo, el supervisor tiene la obligacion de escuchar el aporte del trabajador,
analizar lo informado y tomar una decisién para mejorar el proceso. Este tipo de documento
sera controlado y solo podra ser verificado por los jefes o responsable por area, Jefe de la

USSO y los comités y el Unidad de seguridad y salud ocupacional.
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Procedimiento

Actividad
Registra y Abre Expediente del Incidente reportado

Responsable

Jefe o responsable por

(Complementado con reporte de ISSS) dependiendo de la
grave del incidente.

area operativa

Envia Informacion.

Jefe o responsable por

area operativa

Revisa Informacion para la realizaciéon de la Investigacion
del Incidente.

Jefe de la USSO

Coordina visitas y entrevistas con el responsable del area
donde ocurri6 el incidente.

Jefe de la USSO

Realiza entrevista y visita el lugar del incidente.

Jefe de la USSO

Realiza recorrido por el area del incidente.

Jefe de la USSO

Realiza propuesta de medidas correctivas preliminares.

Jefe de la USSO

Envia propuestas correctivas.

Jefe de la USSO

Recibe propuestas correctivas sugeridas.

Jefe de la USSO

Analiza medidas correctivas preliminares.

Comité de SSO

Requieren mayor analisis las medidas correctivas.

Comité de SSO

Si requieren andlisis.

Comité de SSO

Se realizan observaciones a medidas y envia medidas con
observaciones.

Comité de SSO

No requieren mayor andlisis las medidas correctivas

Comité de SSO
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Aprueban medidas sugeridas. Comité de SSO

Envia notificacién de Aprobado. Comité de SSO

Toma Nota de Observaciones o aprobacion. Jefe de la USSO

Elabora Informe con medidas a desarrollar. Jefe de la USSO

Registra y almacena Informacion Jefe de la USSO

Envi6 de Informe Jefe de la USSO

Toma nota de Informe y comunicacién las medidas a |Jefe o responsable por
desarrollar. area operativa.
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Jefe de la Unidad de Comité de SSO
SSO

Inicio

Revisa
informacién para
la investigacion

Jefe del Area

Recibe
propuestas
sugeridasy
corregidas

Registra y abre
expediente del incidente
reportado

Coordinay Analiza las
¢ entrevista con el medidas
responsable del correctivas
Envia informacién area preliminares

Realiza

entrevista y ¢Son correctas
visita lugar de las medidas?

accidente

v

Observaci

Realiza recorrido probadas
ones

por area del
accidente

Realizar propuesta
de medidas
correctivas y
preliminares

v

Envia propuestas
correctivas

Tomarnota

v

Elaborar informe

v

comunicar las
medidas

Tomar nota y

Fin
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Procedimiento para la Elaboracién de Mapas de Riesgo y Mapas de
Evacuacion.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrio.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Cédigo: PRO-DVII-01 Versién: 01
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Objetivo

Definir un procedimiento para la elaboracion del mapa de riesgo y mapas de evacuacion del
Centro de Atencién de Ancianos “Sara Zaldivar”, para mostrar de forma grafica la presencia de

riesgos en todas las areas fisica del centro.

Ambito de aplicacion

Este procedimiento es aplicable a todas las areas fisicas del Centro de atencion de ancianos.

Responsable

Es responsabilidad del Jefe de la Unidad de la SSO realizar el procedimiento para la
elaboracion del mapa de riesgos.

Generalidades

El presente procedimiento es de Tipo Copia no Controlada, debe estar a la disposicion de todo

el personal que desee consultarlo y cada jefe de area debe tener una copia del mismo.

El procedimiento es para la elaboracién de mapas de riesgo y mapas de evacuacion es para
todas y cada una de las areas del centro, por lo que cada una de estas tendra una copia; es
necesario que los mapas de riesgos se actualicen en un periodo de seis meses a un maximo
de nueve meses y los mapas de evacuacion en un periodo maximo de un afio; lo anterior para
identificar nuevos riesgos o cada vez que ocurran cambios como lo es modificaciones en las

instalaciones, adquisicion de nueva maquinaria, o una redistribucion en planta.
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Procedimiento

Actividad Responsable

Toma medidas de las instalaciones si ha habido modificaciones en
las mismas para poder ubica en un plano las lamparas, extintores, | Jefe de la USSO.

equipos, columnas, ventanas, pasillos, sefiales, paredes, en general.

Elabora un plano en el que se ubican todos los elementos anteriores. | Jefe de la USSO.

¢ Realizar modificaciones a los mapas de riesgos y de evacuacion

existentes?:

Mapa de riesgos: se ldentifica en el plano los diferentes tipos de | Jefe de la USSO/
riesgos. Comité de SSO
Mapa de evacuacion se establecen las salidas y posibles rutas de
evacuacion, segun la simbologia de este procedimiento.

NO: fin del procedimiento.

Enviar propuesta de planos por parte del Comité al SSO al Jefe de la
USSO.

Comité de SSO

Elabora un plano final en el cual se sustituyen los nombres de los
riesgos por el simbolo correspondiente, de igual manera el de | Jefe de la USSO.

evacuacion

Envia copia del mapa de riesgos y de evacuacion para su adecuada
distribucién; control de documentos realiza su respectiva codificacion | Jefe de la USSO

y almacenamiento de acuerdo a sus procedimientos.PRO-DV-03
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Jefe de la Unidad de SSO

Comité de SSO

Inicio

Toma medidas de las instalaciones si ha habido

modificaciones en las mismas para poder ubica

en un plano las lamparas, extintores, equipos,

columnas, ventanas, pasillos, sefiales, paredes,
en general.

v

Elabora un plano en el que se ubican
todos los elementos anteriores

¢Se modificara el

apa de riesgos?

A 4

A4

¢Se modificara e Realizar propuesta del mapa

mapa de de riesgos: se Identifica en el

evacuacion? plano los diferentes tipos de
riesgos.

Realizar propuesta del mapa

de riesgos: se Identifica en el

plano los diferentes tipos de
riesgos.

S|

v

v

Realizar propuesta del mapa
de evacuacion donde se
establecen las salidas y rutas
posibles de evacuacién segun
la simbologia.

Elabora un plano final de
los riesgos por el simbolo

Realizar propuesta del mapa
de evacuacién donde se
establecen las salidas y rutas
posibles de evacuacién segin
la simbologia.

v

Enviar propuesta de planos
por parte del Comité al SSO

correspondiente, de igual
manera el de evacuacion

v

Enviar copia de los mapas
a toda las jefaturas del
centro

Documentar los
cambios efectuados.

|

>,

FIN

al Jefe de la Unidad de SSO.
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Procedimiento Para La Creacidon De Brigadas De Emergencia

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,

indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrio.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Codigo: PRO-DVII-04 Versién: 01
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Objetivo

Promover un cambio de actitud orientado a crear una cultura preventiva, fundamentada en la
necesidad de controlar y mejorar en forma organizada las condiciones laborales causantes de
desastres, con el fin de disminuir la siniestralidad y proteger la salud de los trabajadores y los

bienes materiales del CAASZ..
Ambito de aplicacion

Este procedimiento tiene su aplicacion en todas las areas del Centro de atencion de ancianos

y con todos los empleados del mismo. Ademas aplica en caso de los(as) usuarios(as).
Responsable

El Jefe de la USSO es el responsable de verificar la existencia de las brigadas de emergencia

dentro de las areas y el responsable de su creacion sera los comités de SSO formados.
Generalidades

El presente procedimiento es de tipo copia controlada, tendr4 acceso los participantes del
desarrollo de éste y los coordinadores de los sub-sistemas del SGSSO.
Una brigada de emergencias es un equipo compuesta por personas debidamente motivadas,
entrenadas y capacitadas, que en razén de su permanencia y nivel de responsabilidad
asumen la ejecucion de procedimientos administrativos u operativos necesarios para prevenir
0 controlar las emergencias. Actian en forma oportuna y eficaz ante la emergencia, con el
objeto de minimizar sus efectos. Entre sus integrantes se recomienda se encuentre personal
con el conocimiento de los diferentes riesgos existentes dentro de sus respectivas sub-areas
operativas y que posean una libertad de actuacion en virtud del interés de prevenir posibles
riesgos para sus compafieros trabajadores, sirvan éstos como apoyo al sistema de gestion sin
ser un reemplazo para la organizacion propia requerida para el desarrollo del Sistema; en
consecuencia, las brigada as seran un recurso libre para la prevencion, actuacion y mitigacion

de emergencias.

PROPOSITOS DEL ESTABLECIMIENTO DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA
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Capacitar al personal de las sub-areas operativas en el conocimiento de las
condiciones de trabajo potencialmente nocivas o peligrosas; con base en un programa
de formacion sobre amenazas potenciales de emergencia, con su respectivo analisis
de vulnerabilidad, valorar los sucesos desastrosos con el objetivo de prepararse
anticipadamente en la forma adecuada para evitarlos y
controlarlos.

Informar y familiarizar al personal en lo concerniente a los planes de emergencia
existentes y mapas de evacuacion elaborados por sus respectivas areas. También en
lo relacionado con la sefalizacion y procedimientos a seguir en eventos de
emergencia.

Fomentar la prevencién de desastres y la actividad positiva de anticiparse a las
posibles consecuencias, prepararse de manera suficiente y actuar acertadamente
antes, durante y después de la emergencia.

Capacitar a los trabajadores en relacion con la organizacion y prestacion de los
primeros auxilios, acorde con las necesidades y aspectos especificos derivados de las
actividades desarrolladas en sus respectivas sub-areas. Asi también en manejo seguro
de sustancias quimicas utilizadas, planes de evacuacion y maniobras de rescate y
transporte de personas, entre otras.

Busqueda y minimizacion de lesiones y pérdidas derivadas como consecuencia de las
emergencias para que se desarrollen acciones inmediatas que permitan suprimir o

controlar las amenazas y coordinar con cuerpos de socorro, ayuda y salvamento.
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PERFIL DE LOS MIEMBROS DE LAS BRIGADAS DE EMERGENCIA.
Los miembros de las brigadas deberan cumplir con las siguientes condiciones:

Tener voluntad, mistica y espiritu de colaboracion.

Tener conocimiento sobre evacuacion, rescate, primeros auxilios, control de derrames
e incendios.

Tener buenas condiciones fisicas y psicoldgicas para participar en las operaciones de
la brigada y en las préacticas y sesiones de entrenamiento.

Estar siempre en condiciones de abandonar rapidamente los sitios ordinarios de
trabajo y no regresar hasta que la emergencia haya pasado.

Una brigada de emergencia debe estar establecida de acuerdo a las necesidades existentes
dentro de la sub-area a la pertenece. Para determinar el nUmero de personas es recomendado
el siguiente procedimiento:

Identifique cual es el riesgo "Mayor" que se espera debe enfrentar la brigada de
Emergencia.

Defina la estrategia para enfrentar dicho riesgo.
Establezca unos objetivos y operaciones para la maniobra de respuesta.
Disefie el procedimiento adecuado para realizar la operacion.

e Divida el procedimiento en acciones especificas.
RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS
Para la creacion de las brigadas de Emergencia, se debe disponer de un presupuesto y el

equipo necesario para la dotacién de la brigada, esto es un factor importante y primordial en la
organizacion y funcionamiento del mismo.
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REGIMEN DE OPERACION.

o El funcionamiento de las brigadas de Emergencia sera mediante la participacion
voluntaria de sus miembros.
Para facilitar las actividades de entrenamiento de la brigada de Emergencia se
recomienda que dichas actividades se desarrollen, en lo posible, en los horarios

normales de trabajo.

CAPACITACION

El proceso de capacitacion de las Brigadas de Emergencia debera contempla las

siguientes fases:

o Formacion: Entrenamiento inicial con alta intensidad de caracter tedrico - practico;
debe limitarse a los conocimientos indispensables para la operacion de las
condiciones y circunstancias de cada sub-area operativa.

Mantenimiento: Reforzamiento de destrezas. Generalmente se refiere a la
recepcion de los procedimientos operativos; es de caracter eminentemente
practico.
Reciclaje / Motivacion: Formacion tedrico - practica con inclusion de nuevos temas,
ampliacion de conocimientos adquiridos y esta orientada a la motivacion del
personal.

En el Programa para la Formacién de las Brigadas de Emergencia, se presentan una serie de

posibilidades tematicas que pueden ser parte del programa de capacitacion de las Brigadas.
ADIESTRAMIENTO.

Para alcanzar sus objetivos las Brigadas de Emergencia deberan estar adiestrados de
acuerdo con los siguientes parametros:

Areas de Instruccion:
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Cada integrante deberé tener un adiestramiento sobre:

Politicas de Prevencion de Riesgos Laborales del &rea operativa del CAASZ.
Comportamiento de los incendios en los diferentes tipos de infraestructuras existentes
de las sub-areas operativas.

Uso de equipos de proteccion personal para combate de incendios.

Combate de incendios con extintores portatiles.

Control de derrames de sustancias toxicas.

Primeros auxilios médicos.

Técnicas basicas para rescate de personas..

Salvamento de bienes durante emergencias.

Sefalizacion e interpretacion de la sefalizacion de emergencia, evacuacion y
simbologia de quimicos utilizados en las tareas realizadas por el CAASZ.

Intensidad y Frecuencia:
Para el entrenamiento de la Brigada, debera diferenciarse dos fases especificas asi:

Formacion: En esta fase se requiere una capacitacion minima de 60 horas en el afo.
Mantenimiento del Equipo de Emergencia: Durante esta fase se debe hacer énfasis en
la practica de las técnicas y procedimientos operativos, con una intensidad no menor a

8 horas mensuales.

EQUIPAMIENTO.

Para la atencion de las posibles emergencias, la Brigada de Emergencia dispondra de los

dispositivos de tipo portatil y fijo de extincién necesarios.
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Procedimiento

Actividad

Responsable

Andlisis de las Amenazas presentes o0 potenciales, la
disposicién de recursos para hacerles frente y posibles

efectos en las operaciones del CAASZ.

Jefe del area en que se

dio el accidente.

Establecer el nimero de personas y perfil requerido para la

conformacion de las Brigadas de Emergencia en cada area.

Jefe de la USSO.

Convoca en cada sub-area al personal en blsqueda de

voluntarios para forma parte de las brigadas de emergencia.

Jefe de la USSO.

Realiza evaluaciones psicolégicas y medicas a los aspirantes
para conocer si estan en la capacidad de formar parte de las

brigadas de emergencia.

Jefe de la USSO.

Recibe resultados de evaluaciones médicas.

Jefe de la USSO vy el
Comité de SSO.

Analiza resultados obtenidos por parte aspirante en las

pruebas realizadas

Jefe de la USSO

Elige a las personas que formaran parte de las brigadas de

emergencia

Jefe de la USSO y Jefe

del area.

Enviar comunicado de seleccionados para las brigadas de

emergencia al coordinador de Implementacion y Operacién

Jefe de la USSO.

Recibe y Registra (de acuerdo a codificacion establecida)
informacién de los seleccionados para formar parte de las

brigadas de emergencia.

Coordinador de

operacion

Revisa informe junto con Jefe del Unidad, si est4 de acuerdo

con aspirantes seleccionados envia con visto bueno al Jefe

Coordinador de

operacion

Pagina: 128/237
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de la USSO; de lo contrario envia con observaciones para
una nueva evaluacion de los resultados de los resultados de

las pruebas realizadas

Recibe visto bueno para convocatorio del personal e inicio de )
_ y _ Coordinador de
proceso de induccion del personal de las brigadas de »
_ operacion
emergencia.

Si el aspirante fue elegido para las brigadas de emergencia, )
Coordinador de
Se -7

_ o operacion
convoca, sino se le agradece su participacion.

Imparte reunion de induccion, en la cual se conforman las Coordinador de

diferentes brigadas. operacion

Lleva a cabo el Programa de Formacion de Brigadas de Coordinador de

Emergencia. operacion
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Encargado USSO

Coordinador de operaciéon

Analisis de las Amenazas

v

Recibe info de

presentes o potenciales, la
disposicidon de recursos para

hacerles frente

v

brigadas
Establecer el nimero de

Revisa el informe de
personas y perfil requerido para
la

conformacion
conformacién de las Brigadas de

conformacién de

Emergencia en cada area.

v

Convoca en cada sub-area al
personal en busqueda de

voluntarios para forma parte de
las brigadas de emergencia.

¢Esta de acuerdo?

Recibe visto bueno para
Realiza evaluaciones

convocatorio del personal
e inicio de

psicolégicas y medicas a los

aspirantes para conocer si

proceso de induccién
estan en la capacidad de

formar parte de las brigadas

de emergencia.

Recibe resultados de
evaluaciones médicas

v

Analiza resultados
obtenidos por parte
aspirante en las pruebas

realizadas

]

v

Dar observaciones

necesarias

observaciones para su
Elige a las personas que formaran
parte de las brigadas de
emergencia

Enviar informe con

revision

Enviar comunicado de
seleccionados para las
brigadas de

emergencia
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Encargado USSO Coordinador de operacién

v

Recibe visto bueno para
convocatorio del personal e
inicio de
proceso de induccion

v

Convoca en cada sub-area al
personal en busqueda de
voluntarios para forma parte de
las brigadas de emergencia.

¢ Estade acuerdo?

i

Se convoca a reunién

v

Se lleva a cabo la capacitacién
de formacion de brigadas

v

Recibe resultados de
evaluaciones médicas.

—_—
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Procedimiento para larevision de la Preparacion y Respuesta de
Situaciones de Emergencia

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrio.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Caédigo: PRO-DVII-05 Versién: 01
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Objetivo

Contar con los medios necesarios y en buenas condiciones para dar respuesta a las posibles
situaciones de emergencia dentro de las instalaciones que abarcan el sistema de gestién en

seguridad y salud ocupacional.

Ambito De Aplicacién

El actual procedimiento puede ser aplicado en cada instalacion comprendida dentro del
sistema de gestion y es complemento con el procedimiento de realizacion de simulacros de
emergencia (PRO-DVII-02) y el procedimiento para la creacién de brigadas de emergencia
(PRO-DVII-04) para un mejor resultado del Plan de Emergencias

Responsable

Delegado Regional de SSO con apoyo del Coordinador de Implementacion y Operacion,

mediante las funciones del componente de Control Operacional.

Generalidades

El presente documento es de Tipo de Copia Controlad a, tendra acceso Jefe de la USSO,
Coordinador de Implementacion y Operacion y Auditoria.

Programacién del Mantenimiento

Se recomienda un mantenimiento perioddico (aproximadamente cada tres meses o cuando se
estime necesario por el jefe de cada sub-area operativa) de la sefializacion de evacuacion

como limpieza y sustitucion en caso de que se encuentre dafiada o descolorida la sefial. Para
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los botiquines de primeros auxilios su revision debe hacerse mensual y llevar un control del

vencimiento de la medicina en su interior y cambiarla cuando sea necesario.

Procedimiento.

Actividad Responsable
Coordinar periodo de observacion de las instalaciones. Jefe de la USSO
Asigna observador de los comités para realizar evaluacion en Jefe de la USSO
sus respectivas areas de alcance.
Observacion de las instalaciones ayudandose de la Ficha de Brigadas
inspeccion de preparacion de la respuesta en situaciones de
emergencia (FOR-PRO-DVII-05-01) y de las recomendaciones
gue competen dentro del Plan de emergencia

Elaborar Informe de inspeccién de la preparacion de la Brigadas
respuesta en situaciones de emergencia (INF-PRO-DVII-05-
01)

Enviar Informe a la CSSO, especificamente al Brigada
componente Preparacion y Respuesta en caso de
Emergencia.

Recibir informe y realizar andlisis de resultados

Realizar observaciones y recomendaciones especificas.
Enviar Informe de la inspeccién de la preparacion de la
respuesta en situaciones de emergencia (INF-PRO-DVII-05-
01) Jefe de USSO.

Recibe informe y realiza acciones recomendadas mediante
Delegado Regional de SSO y comités de SSO.
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Encargado de USSO

Brigada

Coordinar
periodo de
observacion de
las instalaciones

v

4

[’

Observacion de
las instalaciones
ayudandose de la
Ficha de
inspeccidn de
preparacion de la
respuesta en
situaciones de

Recibir informe y
realizar analisis
de resultados

v

emergencia

Asigna observador
de los comités para
realizar evaluacion
en sus respectivas
areas de alcance.

Elabora‘r Informe
de inspeccion de
la preparacion de
la respuesta en
situaciones de
emergencia
(INF-PRO-DVII-

05-01)

Enviar Informe a la
CSSO0,
especificamente al
compaonente
Preparacion y

Respuesta en caso

de Emergencia.

Realizar
observaciones y
recomendacione

s especificas,

Enviar Informe
de la inspeccion
de la
preparacion de
la respuesta en
situaciones de
emergencia
(INF-PRO-DVII-
05-01) Jefe de
USso.

Recibe informe y
realiza acciones
recomendadas
mediante
Delegado
Regional de
SSO y comités
de SSO.
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Objetivo

Establecer la secuencia de acciones a seguir en caso de presentarse una emergencia en las
instalaciones de la CAASZ, con el fin de minimizar o eliminar los efectos derivados de la

misma.
Ambito de aplicacion

Este procedimiento tiene su aplicacion en todas las areas que conforman el sistema de

gestion de la seguridad y salud ocupacional.
Responsabilidad

El Jefe de Emergencia o en su ausencia el Jefe de Intervencién, es responsable de desarrollar
el procedimiento y dar seguimiento al cumplimiento del mismo, el detalle de los puestos

mencionados y sus responsabilidades y funciones se presentan en el Plan de Emergencia.
Generalidades

La palabra emergencia evoca eventos caracterizados por las pérdidas de vidas humanas,
impactos ambientales negativos y dafios materiales, tales eventos estan asociados a hechos
como incendios, explosiones, derrames, fugas de gases téxicos y otro tipo de situaciones que

en ocasion es han cambiado la historia de la humanidad.

Lo que se busca a través de este procedimiento es:

Analizar la situacion: gravedad, riesgos potenciales de activacién o reactivacion y
estimacion de un tiempo de duraciéon de la emergencia.

Planificar y coordinar las acciones de control de la emergencia.

Plantear estrategias de combate de la emergencia.

Determinar la necesidad y coordinar la intervencién de gru pos de apoyo.

Tener a la mano recursos de ayuda mutua disponibles para atenciéon de emergencias,
materiales, insumos, equipos, etc.
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Facilitar oportunamente los recursos de ayuda disponibles para cada instalacion del
CAASZ.

Colaborar en el manejo de la informacibn en la coordinacibn de actividades
extraordinarias que se presenten y sean requeridas para el control de una emergencia.

o Evaluar los dafos.

El control de una emergencia involucra una serie de acciones enmarcadas en los campos de
las comunicaciones, las relaciones publicas, la evacuacion y el apoyo logistico; para el
eficiente cumplimiento de éstas, cada brigada de emergencia debe estar convenientemente
preparado segun esta definido en el Manual de Emergencias, que constituye basicamente el
proceso de planeaciéon en el cual cada una de estas funciones han sido implementadas y
encomendadas a una persona (Jefe de Emergencia a través del Componente de Preparacion

y Respuesta ante Emergencia, responsabilidad del Jefe de la USSO).

Procedimiento

N° | Actividad Responsable

Trabajador detecta la emergencia y da aviso al Centro de )
Trabajador

Comunicacion.

Recibe Aviso de Emergencia. . -
Médico clinical ISSS.

Inicia Registro escrito de la Emergencia Médico clinica 1SSS.

Avisa al Jefe de Emergencia y al Jefe de Intervencion. Trabajador

Se da alerta a los Delegados de Emergencia y Brigada de

Emergencia. Trabajador
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Recibe alerta de Emergencia.

Jefe de la USSO

Toma a cargo el Registro escrito de la Emergencia.

Jefe de emergencias

Determina el tipo de emergencia que se presenta.

Jefe de emergencias

Si el siniestro es controlable, da las 6rdenes respectivas al tipo
de emergencia que se presenta, sino se da aviso a las

entidades externas correspondientes.

Jefe de emergencias

Recibe las 6rdenes de acciones a tomar.

Jefe de intervencion

Se dirige a los Delegados de Emergencia.

Jefe de emergencias

Comunica a los Delegados de Emergencia las acciones a

tomar para enfrentar el siniestro

Jefe de emergencias

Ejecutan las acciones encomendadas por el Jefe de

Intervencion

Brigada de

emergencia

Si el siniestro requiere evacuacion se da la orden de
prepararse a la brigada de emergencia, sino pone a la brigada
de emergencia a la orden de los Delegados de Emergencia

para colaborar en la extincion del siniestro.

Delegado de

emergencia

Revisa que las vias de evacuacion estén libres de obstaculos y
abiertas las puertas de salida.

Delegado de

emergencia

Se procede a evacuar las instalaciones siniestradas.

Brigada de

emergencia

Comunica desarrollo de acciones de extincion del siniestro

Brigada de

emergencia

Si el siniestro ha sido controlado se declara fin de la

emergencia, sino se comunica a las entidades

Jefe de emergencia
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Recibe a las entidades externas de apoyo a la emergencia y
les comunica la situacion actual del siniestro.

Jefe de emergencia
Pone a la orden los Delegados de Emergencia y brigada de
emergencia a las entidades externas.

Jefe de emergencia
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Secretaria SSO

Jefe emergencias

Jefe deintervencion

Inicio

Recibe Aviso de
Emergencia.

/

Se inicia el registro
escrito de emergencia

Recibe aviso de
emergencia

v

Toma el registro de
emergencia

v

¢ Siniestro

v

Avisa a encargado de
USSO

controlable?

Ordena accidon a
tomar

Recibe la orden

v

Se dirige a los delegados
de emergencia

v

Comunica acciones a
tomar

@—>v

Avisar alas entidades
correspondientes

v

Comunicar lasituacién
del siniestro

v

Poner a la orden los
delegados de emergencia
que estan a las ordenes de

las entidades externas

v

W/
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Brigada

Delegado de emergencia

Jefe de emergencia

Presentar el informe
elaborado en el punto

v
Documentar el
formulario
anterior a la Direccion modificado
delCAASZparasu
aprobacion.

y
Documentar el
Realizar formulario
aprobacion modificado
\
Realizar una convocatoria

escrita al comité de SSO y
a la Direcciéon del CAASZ

Presentar el informe
elaborado en el punto

anterior a la Direcci6n
delCAASZparasu
aprobacion.

Presentar el informe
elaborado en el punto
. . anterior a la Direccion
Realizar una convocatoria delCAASZparasu
aprobacion.

a la Direccidon del CAASZ

escrita al comité de SSO y

Presentar el informe
elaborado en el punto

anterior a la Direccion
delCAASZparasu
aprobacion.

Realizar
aprobacion
\1/
Documentar el Documentar el
formulario
modificado

formulario
modificado
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Objetivo

Definir el procedimiento a seguir para el establecimiento de los indicadores, lo que permitira
poder hacer una evaluacién cuantitativa del desempefio del sistema de gestién que se estara

implementando.

Ambito de aplicacion

El procedimiento tiene su aplicacién en todas las areas incluidas en el sistema de gestion.

Responsable

Es responsabilidad del Jefe de la USSO y en conjunto con los miembros del comité de
seguridad y salud ocupacional velar por el cumplimiento de éste procedimiento.

Generalidades

Por medio de los indicadores de desempefio se puede medir los resultados después de
implementar el sistema de gestion. Los indicadores sirven para hacer un analisis de los
resultados de tal manera que se puedan tomar decisiones tras haber analizados los valores de

los indicadores.
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Procedimiento

Actividad Responsable

Realizar una revision de los datos estadisticos de todas
las actividades relacionadas con el sistema de gestion
(PRO-EIIN-01, PRO-DVI-08). La revision se hara
anualmente para efectos de comparacion de resultados
entre afios.

Jefe de la USSO.

Especificar la informacibn necesaria para la
o o . Jefe de la USSO.
determinacién de los indices de desempefio

Calcular los indices de desempefio. Ver anexo 1.8 Jefe de la USSO.

Realizar el informe de gestion del sistema Jefe de la USSO.

Convoca a reunion con el comité de SSO para andlisis

: o Jefe de la USSO
del informe de gestion.

Analizar informe de gestion y realizar observaciones si | Jefe de la USSO y Comité de
asi fuere necesario SSO.

Modificar el informe de gestidon con las observaciones
realizadas por el Comité de Seguridad y Salud | Jefe dela USSO
Ocupacional INF-PRO-EI-02-01

Archivar informe de gestion anual PRO-DV-03 Jefe de la USSO
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Jefe de la Unidad de Comité de SSO Secretaria del comité
de SSO

SSO

Reatizar uha revision
de los datos
estadisticos de todas
las actividades
relacionadas con el

sistema de gestiéon
(PRO-EII-01, PRO-DVI-08)

Especificar la
informacién necesaria
para la determinaciéon
de los indices de
desempeio

+

Calcular los indices
de desempeno.

+

Realizar el informe
de gestion del
sistema

+

Convocaareunion i inf
con el comité de SSO Analizar informe de
gestion y realizar

paraanélisisdel > : ST
informe de gestion observaciones si asi
fuere necesario

|

v
Modificar el informe de gestién con las

observaciones realizadas por el Comité
de Seguridad y Salud Ocupacional.

ﬁl

Imprimir el informe
modificado.

v

Archivar informe de
gestion anual




Titulo del Documento: Procedimiento para Evaluar el

Cumplimiento de la Normativa Legal del Pais en Materiade SSOy Pagina: 147/237
el Cumplimiento de la Normativa Internacional OHSAS L .

Version: 01
18001:2007, por la organizacion

Fecha:

Ca6digo: PRO-EII-01

Procedimiento Para Evaluar El Cumplimiento De La Normativa Legal Del
Pais En Materia De SSO Y ElI Cumplimiento De La Norma Internacional
Ohsas 18001:2007 Por La Organizacion

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,

indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrid.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Codigo: PRO-EII-01 Version: 01




Titulo del Documento: Procedimiento para Evaluar el
Cumplimiento de la Normativa Legal del Pais en Materiade SSOy Pagina: 148/237

el Cumplimiento de la Normativa Internacional OHSAS L .
Version: 01

18001:2007, por la organizacion
Fecha:

Ca6digo: PRO-EII-01

Objetivo

Establecer un procedimiento para evaluar el cumplimiento de la normativa legal de El Salvador
en materia de Seguridad y Salud Ocupacional y el cumplimiento de la normativa internacional
OHSAS 18001:2007.

Ambito De Aplicacion

El procedimiento es aplicable a todo el Sistema de Gestioén en Seguridad y Salud Ocupacional
del CAASZ.

Responsable

Coordinado del Sub-sistema de Verificacion.

Generalidades

El presente documento de tipo de copia controlada, tendra acceso el coordinador del Sub-
sistema de Verificacion y el Jefe del Unidad de SSO y a sus resultados tendra una copia el
Jefe del Unidad de SSO.

En el ambito nacional existen dos instituciones estatales que ejercen mayor protagonismo en
materia de Higiene y Seguridad Ocupacional y Medicina del trabajo, las cuales son el
Ministerio de Trabajo y Prevision Social y el Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS).
Estas instituciones se encargan de velar porque las disposiciones legales relativas al
establecimiento y mejora de las condiciones generales de trabajo, sean cumplidas segun lo

dicta la Constitucion Politica de la Republica de El Salvador como ley primaria . En el Salvador
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las normativas en materia de Seguridad y Salud Ocupacional que se debe de estar pendiente

por actualizaciones o modificaciones son:

La Constitucién de la Republica
Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro
El Cddigo de Trabajo Social

Ley de Organizaciones y funciones del sector Trabajo

Cddigo de Salud

Reglamento general sobre seguridad e higiene en los centros de trabajo
Convenios en la OIT

Ley General de la Prevencion de Riesgos en los lugares de Trabajo

La Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de Trabajo (Anexo #1), es la
regulacidon mas actual (aprobada a inicios del 2010) y especifica en el pais; que establece
requisitos de seguridad y salud ocupacional que deben aplicarse en los lugares de trabajo,
también estableciendo un marco basico de garantias y responsabilidades que garantiza un
adecuado nivel de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras, frente
a los riesgos derivados del trabajo de acuerdo a sus aptitudes psicolégicas Yy fisiolégicas para
el éste, sin perjuicio de las leyes especiales que se dicten para cada actividad econ6mica en
particular. En materia de Seguridad y Salud Ocupacional internacional, es necesario estar
pendiente frente a modificaciones futuras de la normativa OHSAS 18001:2007.

Procedimiento.

Actividad Responsable

Adquiere informacion actual sobre normativa legal en materia de | Coordinador
SSO de forma periddica y normativa OHSAS de acuerdo a|y/grificacion
procedimiento PRO-CII-01
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Recibe y revisa informacién recibida.

Coordinador

Verificacion

Se revisa informe de resultado de identificacion y evaluacion de
riesgos y junto a la normativa legal actual se llena ficha de
Evaluacion del cumplimiento legal nacional y normativa OHSAS
(FOR-PRO-EII-01-01).

Coordinador

Verificacion

Se analiza ficha llenada.

Coordinador

Verificacion

Se elabora Reporte de evaluacion del grado de cumplimiento de
la normativa legal nacional en materia de SSO y norma OHSAS
18001:2007

(REP-PRO-EII-01-01).

Coordinador

Verificacion

Se envia Reporte a Control de Documentos para codificacion y

salvaguardo de informacién

Coordinador

Verificacion

Se envia el reporte a comunicacion para dar parte a las personas
permitidas (expresado en ambito de aplicacion del actual

procedimiento).

Coordinador de
Implementacion y

Operacion
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Coord verificacién

( Inicio )

Adquiere x’rormacnon
actual sobre la
normativa en materia de
SSO

Coord. Implementacion

Se recibe reporte para
cadificacion y
guardado

Se envia elreporte a

\ / comunicacion para dar

parte alas personas
Recibeyrevisa interesadas

informacién recibida

# Fin

Se revisa informe de resultado de

identificacion y evaluacién de riesgos y
normativa legal actual

A 4
Se llena ficha de evaluacion del

cumplimiento legal nacional y
normativa OHSAS.

l

Se analiza ficha llenada y

se elabora reporte

|

Se envia reporte a control

de documentos
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Objetivo

Establecer la metodologia de trabajo para identificar, investigar, analizar y correccion de no
conformidades reales o potenciales del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional. Aplicable a todas las areas del Centro de Atencidon de Ancianos “Sara Zaldivar”

donde se esta aplicando el Sistema de Gestion.

Ambito de aplicacion

Aplicable a todas las areas del CAASZ, es decir en todos las areas donde se esta aplicando el
Sistema de Gestion.

Responsable

Componente de No conformidad, accién correctiva y acciéon preventiva. (Coordinador del Sub-
sistema de Verificacion).

Generalidades

El procedimiento es de tipo copia controlada tendra acceso el Jefe de la USSO vy el
Coordinador del Sub-sistema de Verificacion, el informe serd de uso exclusivo del Jefe de la

USSO y de quien a su criterio debe tener una copia, como por ejemplo el Comité de SSO.
Definiciones

#¥ Accion correctiva: Accion encaminada a eliminar la causa de una no conformidad real,
para prevenir que esta pueda repetirse.

7F¥ Accion preventiva: Accion encaminada a eliminar las causas potenciales de no
conformidades, para prevenir la aparicion de estas.

7¥ Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
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¥ No conformidad: Incumplimiento de un requisito.
¥ Peligros Nuevo o Modificados: Son reacciones producto de acciones tomadas para la

correccion de no conformidades dentro del sistema de gestion.

Importancia

La Identificacion e investigacion de no conformidades es el primer paso para encontrar las
soluciones adecuadas, estas soluciones pueden ser de tipo correctiva o preventiva y a través

de esto se logra la mejora continua.

Caracteristicas y Beneficios del Procedimiento

Facilita el seguimiento y la aplicacion de las acciones correctivas que se deben llevar a
cabo cuando se presentan no conformidades en el Sistema de Gestion.

Mantiene disponible la informacion de las acciones correctivas disefiadas que se deben
aplicar.

Sirve como herramienta de apoyo.

Maneja los estados de una accién correctiva.

Permite consultar el listado de acciones correctivas con el responsable y el estado en que
se encuentra.

Identifica el nivel de responsabilidad que tienen los involucrados dentro de la aplicacion de
una accion correctiva.

Controla el tiempo definido para llevar a cabo una accion correctiva.

Maneja las acciones correctivas pendientes.

Realiza seguimiento de todas las actividades emprendidas para llevar a cabo una accion
correctiva dentro del sistema.

Permite registrar el cumplimiento de las metas.

La aplicacion ACCIONES CORRECTIVAS ayuda a cumplir con la mision del sistema de
gestion, en cuanto a servicios de consulta de informacion, seguimiento de las acciones

correctivas, control y auditorias.




jJanto. ,}'

ISRI

25

§ s Investigacion y Correccion de No Conformidades.

Cddigo: PRO-EIII-01

Titulo del Documento: Procedimiento para la Identificacion, Pagina: 155/237

Version: o1

Fecha:

Requerimientos de Informacién para el procedimiento

Para la ejecucion del presente procedimiento es necesario crear la ficha de Evaluaciéon del

SGSSO, la cual esta conformada por la informacion de los siguientes informes:

v" INF-PRO-CI-01-01 “Informe de resultado de identificacién y evaluacién de Riesgos”

v INF-PRO-DIII-01-02 “Informe de Accidentabilidad de las Areas”

v" INF-PRO-DVI-05-01 “Informe del seguimiento de accidentes ocurridos al personal”

v' INF-PRO-DVI-08-01 “Informe de investigacion y analisis de incidentes sucedidos*

Procedimiento

Actividad

Responsable

Reune Informacion necesaria para elaborar la Ficha de Evaluacion
del SGSSO (INF-PRO-EIII-01-01)

Coordinador

Verificacion

Andlisis de la Informacion

Coordinador

Verificacion

Coordinacion de visitas y entrevistas en lugar que requiera acciones

correctivas y/o preventivas, para realizar observaciones.

Coordinador

Verificacion

Elabora propuesta de solucién en informe de evaluacion del SGSSO
(INF-PRO-EIII-01-01) y se envia Control de Documento en original y

copia

Coordinador

Verificacion

Recibe informe y lo registra y envia original codificado al subsistema
de planificacion.

Coordinador

Implementacion

Recibe informe INF-PRO-EIII-01-01, lo revisa y hace observaciones

de ser necesario

Coordinador

Planificacién
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SAprueba?

Si aprueba propuesta envia informe al Componente de No

Conformidad, accion correctiva y accion preventiva aprobado.

No, lo envia con sugerencias para correccion.

Coordinador

Planificacién

Recibe informe aprobado

Coordinador

Planificacion

Si hay recomendaciones al disefio, lo envia al coordinador de
verificacion para su correccion, elabora un anexo en el informe y lo

envia a Control de Documento para registro en original y copia.

Coordinador

Planificacién

Si no hay recomendaciones al informe aprobado, programa las
actividades de seguimiento en el disefio de solucion propuesto (INF-
PRO-EIII-01-01)

Coordinador

Verificacion

Envia al jefe de cada area el programa de actividades para

implementar el disefio de solucion, para su conocimiento y control

Coordinador

Verificacion

Realiza seguimiento y verifica la implementacion de las propuestas
de solucién.

Coordinador
Verificacion

Realiza Procedimiento para el Registro de no conformidades (PRO-
Elll-02)

Coordinador

Verificacion
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Coordinador de Implementacién
y Operacion

Coordinador de Verificacion Coordinador de Planificaciéon

Recibe informe |

Recibe informe y lo 01-01
registra

Relne Informacidn necesaria
para elaborar la Ficha de b L L .
Evaluacién del SGSSO (PRO-PRO- Revisay-hace bbservaciones
Ell-01-01) Envia originaycodificado al SRS
subsistema de
planificacion.

Analisis de la Informacion éAprueban

propuesta de
solucién

CoordinaciéEe visitas y
entrevistas en fugar que requiera
acciones correctivas y/o

preventivas, para realizar Enviar informegl Componente
observaciones. de No Conformidad, accién
correctiva y accion preventiva
EIabora/Corrug@ propuesta de con sugerencias para
solucion en informe de correccion.
evalaucion de SGSSO. (INF-PRO-
Ell-01-01)

Se envia (INF—P&O—EIII—OI—Ol) a
Control de Documento en
original y copia

¥/\

Recibe informe aprobado

No Conformidad, accién correctiva
y accién preventiva aprobado

programa Ias#ctividades de

seguimiento en el disefio de

solucidn propuesto (INF-PRO-
Elll-01-01)

Envia al jefe e cada area el
programa de actividades para
implementar el disefio de
solucién, para su
conocimiento y control

Realiza seguin&ento y verifica
la implementacion de las
propuestas de solucién.

: o

Registro de no conformidades
(PRO-EINI-02)

O
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Titulo del Documento: Procedimiento para el Registro de No
Conformidades

Cddigo: PRO-EIII-02
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Versidén: 01

Fecha:
ELABORO

Procedimiento Para El Registro De No Conformidades

REVISO

APROBO

Nombre o Puesto y
Firma

dd/mm/aa

Nombre o Puesto vy
Firma

dd/mm/aa

Nombre o Puesto y Firma

dd/mm/aa

renglén

CONTROL DE CAMBIOS
(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la versién anterior,

o parrafo en que ocurrio.)

indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),

ELABORO

ULTIMA ACTUALIZACION
REVISADA

APROBADA

Nombre o Puesto vy
Firma

dd/mm/aa

Nombre o Puesto vy
Firma
dd/mm/aa

Nombre o Puesto y Firma

dd/mm/aa

Codigo: PRO-EINI-02

Version: 01
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Objetivo
Registrar especificamente las no conformidades encontradas por los medios de inspeccion
desarrollados en el Sistema de Gestidn para generar un informe que sirva al Unidad de SSO y

a la auditoria interna para su analisis.

Ambito De Aplicacién

Aplicable a todo el CAASZ.

Responsable

Componente de No conformidad, accion correctiva y accion preventiva. (Coordinador del Su b-

sistema de Verificacion).

Generalidades

El registro de no conformidades es una parte esencial de cualquier sistema de gestion. Si la
institucion quiere mejorar, el primer paso es identificar lo que no se estd haciendo bien, y

utilizar esta informacion para detectar y eliminar las causas que provocan los problemas.

Procedimiento

Actividad Responsable

Tomando como base el informe de Evaluacion del SGSSO (INFPRO- | Coordinador
Elll-01-01) final (aprobado) y su respectivo analisis; se extrae 10s |\/erificacion

factores de riesgo/mejora, es decir, las no conformidades
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encontradas.

Se elabora el informe de No conformidades del SGSSO (INF- |Coordinador

PROEIII-02-01). Verificacion

Se envia informe original y 2 copia a control de documentos para su | Coordinador

codificacion. Verificacion

Recibe Informe, codifica y envia original al Jefe del Unidad de SSO. | Coordinador de

Implementacion y
Operacion
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Coord verificacién Coord. Implementacién

|

. — Recibe informe
Se recauda informacion
del informe de ¢
evaluacién del SGSSO
aprobado y su analisis

Recibe informe, codificay
4 envia original al jefe del
departamentode SSO.

Se extrae los factores
de riesgo/mejora

v

Se elabore el informe
de no conformidades
delSGSSO

v

Informe de no
conformidades
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Procedimiento Para La Investigacion De Enfermedades Profesionales.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrid.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Caédigo: PRO-EIII-03 Versién: 01
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Objetivo

Definir el procedimiento a seguir para determinar si una enfermedad se trata de enfermedad
profesional o simplemente es una enfermedad comun o que se ha agravado por el trabajo que

se realice en el Centro de atencidon de ancianos.
Ambito de aplicacion

Este procedimiento tiene su aplicacion en todas las areas que conforman el sistema de

gestion de la seguridad y salud ocupacional.
Responsabilidad

Es responsabilidad de la aplicacion de éste procedimiento, el Jefe de la USSO y todo aquel

gue en proceso se vea necesariamente involucrado.
Generalidades

Para determinar que una enfermedad se trata de una enfermedad profesional se debe
desarrollar un procedimiento que involucra la investigacion a profundidad de la situacion
clinica del trabajador (empleado del Centro de atencion de ancianos), ya que en muchas
ocasiones se cae en el error de diagnosticar con enfermedad profesional a un trabajador sin

considerar que pudiera ser un agravamiento de una enfermedad propia del mismo.

Ademas de lo anterior, no se puede estar dando incapacidades por enfermedad profesional a

los usuarios cuando se trata de una enfermedad comdun.

Una enfermedad Profesional: es aquella que sea producto de la relacion que existe entre el
trabajador y el trabajo que realiza y que como resultado de eso se dafie la salud. Partiendo de
ésta definicion se realiza éste procedimiento.
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Procedimiento
N° | Actividad

Pedir cita en la clinica del ISSS.

Responsable

Trabajador
Trabajo. Ver anexo 1.7

Verificar si se trata de una enfermedad ocupacional o es una
enfermedad comudn. Segun articulos 322 y 332 del Cdédigo de

Médico clinica
ISSS.

Médico del Trabajo

Si existen sospechas que es una enfermedad ocupacional, referir al
paciente al Hospital mas cercano para que sea evaluado por un

Médico clinica
ISSS.
Presenta resultados de consulta con el Médico del Trabajo.

Trabajador
Informa a Jefe de la USSO los resultados del empleado.

Trabajador

Toma acciones correctivas y/o preventivas para eliminar o disminuir
el riesgo de la enfermedad ocupacional.

Jefe de la USSO
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Trabajador

Médico clinica
empresarial ISSS

Jefe de la Unidad de
SSO

Inicio

Pedir cita en la clinica
del ISSS.

Verificar si se trata de

una enfermedad
ocupacional o esuna
enfermedad comun

v

A 4

Presentaresultados
de consulta con el
Médico del Trabajo.

|

Informa a Jefe de
laUnidadde SSO

Si existen sospechas
que esuna
enfermedad
profesional, referir al
paciente al Hospital
mas cercano para que
sea evaluado por un

Médico del Trabajo

los resultados del
empleado.

Toma acciones
correctivas y/o
preventivas para
eliminar o disminuir
el riesgo de la
enfermedad
ocupacional
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Acciones Correctivas y Preventivas.

Titulo del Documento: Procedimiento para la Actualizacion de
Cdédigo: PRO-EIII-04

Pagina: 166/237

Version: 01
Procedimiento para la Actualizacion de Acciones Correctivas y

Fecha:
Preventivas del SGSSO
ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre o Puesto y
Firma

dd/mm/aa

Nombre o Puesto vy
Firma
dd/mm/aa

Nombre o Puesto y Firma

dd/mm/aa

renglén

CONTROL DE CAMBIOS
(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la version anterior,

o parrafo en que ocurrio.)

indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),

ELABORO

ULTIMA ACTUALIZACION
REVISADA

APROBADA

Nombre o Puesto vy
Firma

dd/mm/aa

Nombre o Puesto vy
Firma

dd/mm/aa

Nombre o Puesto y Firma

dd/mm/aa

Codigo: PRO-EIII-04

Version: 01
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Objetivo

Actualizar de ser necesario, las acciones correctivas y preventivas adoptadas dentro del
Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud Ocupacional para lograr cumplir de esta manera el

espiritu de todo sistema de gestidon (la mejora continua).

Ambito de aplicacion

Aplicable a todas las areas del Centro de Atencién de Ancianos “Sara Zaldivar”, el cual se esta

aplicando el Sistema de Gestion.

Responsable

Componente de No conformidad, accion correctiva y accion preventiva. (Coordinador del Sub -

sistema de Verificacion).

Generalidades

El procedimiento es de tipo copia controlada tendr4 acceso a este el componente de No
conformidad, accién correctiva y acciéon preventiva y otros participantes de acuerdo a los

procedimientos en que se involucre el actual.
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Definiciones

Accidn correctiva: Accién encaminada a eliminar la causa de una no conformidad real, para prevenir
que esta pueda repetirse.

Accidn preventiva: Accion encaminada a eliminar las causas potenciales de no conformidades, para
prevenir la aparicidn de estas.

Correccion: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Peligros Nuevo o Modificados: Son reacciones producto de acciones tomadas para la correccion de
no conformidades dentro del sistema de gestidn.

Procedimiento

Actividad Responsable

Mediante el Informe de Acciones Correctivas y Preventivas aplicadas
(INF-PRO-EIII-05-01), se realiza un analisis de acciones implementadas | Coordinador
gue dieron como resultado los nuevos riesgos o la modificacion de los | Verificacion

existentes.

Se proponen correcciones (Actualizaciones) para las acciones | Coordinador
correctivas y preventivas tomadas con el fin de eliminar los riesgos | Verificacion

nuevos o modificados.

¢Aprobacion del coordinador de planificacion? Coordinador
: : . - Verificacién
Si: las correcciones son totales o involucran una aprobacion del sub- ericacio

sistema de planificacion.

No: se pone en marcha la solucién propuesta.
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SAprueban las actualizaciones? Coordinador de

: L Planificacion
Si: se pone en marcha la solucién propuesta

No: Regresa a la actividad 1.

Se realiza el procedimiento para el registro de las acciones correctivas y | Coordinador de
acciones preventivas aplicadas para el SGSSO (PRO-EIII-05). Implementacion
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PRO-EIII-04 Procedimiento Para La Actualizacion De Acciones Correctivas Y Preventivas Del SGSSO

Coordinador de Verificacion Coordinador de Planificacion

INICIO

INF-PRO-EII-05-01 >

\ 4
Analisis de acciones
implementadas que dieron como
resultado los riesgos o las
modificaciones de los existentes.

v

Se proponen correcciones
(Actualizaciones) para las
acciones correctivas y
preventivas seleccionadas

Recibe las actualizaciones

Y
¢Actualizaciones

requieren aprobacion
de coordinador de éAprueban
Planificaciéon? propues:ta de
sl solucién

d

Enviar las actualizaciones
que se aplicar a las
acciones y correcciones

!

Poner en marcha la
solucién propuesta

v

Registro de las acciones
correctivas y acciones
preventivas aplicadas para
el SGSSO (PRO-EII-05)
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Cébdigo: PRO-EIII-05

Version: 01

Fecha:
Procedimiento para el Registro de las Acciones Correctivas y Acciones
Preventivas para el SGSSO

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre o Puesto y
Firma

Firma
dd/mm/aa

Nombre o Puesto vy

Nombre o Puesto y Firma
dd/mm/aa

dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la versién anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrid.)

ELABORO

ULTIMA ACTUALIZACION
REVISADA

APROBADA

Firma

Nombre o Puesto y

Nombre o Puesto vy
Firma
dd/mm/aa dd/mm/aa

Nombre o Puesto y Firma

dd/mm/aa
Caédigo: PRO-EIII-05

Version: 01
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Objetivo

Establecer un procedimiento para el registro de las acciones correctivas y acciones
preventivas que se apliquen al SGSSO, esto como parte de un plan que buscara eliminar las
no conformidades que se detecten en el SSO. Estos registros seran documentos que se
registraran para su posterior revision por parte de la alta direcciébn quien determinara segun
analisis el grado de cumplimiento y acatamiento que tuvieron en un periodo para el cual fueron

ejecutados.

Ambito de aplicacion

Este procedimiento seré aplicado a todas las areas del Centro de Atencion de Ancianos “Sara

Zaldivar” los cuales presenten acciones correctas y preventivas.

Responsable

Los responsables seran el Jefe de la USSO, junto al coordinador de verificaciéon, quienes
trabajaran en coordinacion todas las medidas que se lleven a cabo para eliminar o controlar
las no conformidades. Esto a través de medidas correctivas o preventivas, que al mismo

tiempo se iran registrando por medio de evaluaciones que determinaran que tan efectivas son.

Generalidades

Estas acciones preventivas y correctivas seran con el fin de ayudar a que el SGSSO se
mantenga dentro de los estandares de la norma OHSAS 18001:2007 que son la referencia del
sistema adoptado por CAASZ. La informacién y documentos que se maneje seran controlada

y seran manejadas por la unidad de seguridad y salud ocupacional, el coordinador de
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verificacion y los comités que seran los que registraran y comunicaran las acciones correctivas

y preventivas aplicadas al SGSSO.

Procedimiento

Actividad Responsable

Recibe PRO-EIII-04 se hayan actualizado o no. Jefe de la USSO

Se registra la informacién en INF-PRO-EIII-05-01 Jefe de la USSO

Se envia copia de informes al Comité de SSO. Jefe de la USSO

Recibe INF-PRO-EIII-05-01 Comité de SSO

Registra y almacena Informacion (PRO-DV-03) determinado que
tipo de control se tendra. (PRO-DIII-05)

Comité de SSO
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Procedimiento Para El Registro De Las Acciones Correctas Y Acciones

PRO-EIII-05 Preventivas Para El SGSSO

Jefe de la Unidad de SSO Comité de SSO

INICIO

A

Recibe el PRO-EII-04 se haya
actualizado o no

v

Se registra lainformacidén en INF-
PRO-EII-05-01

v

Se envia copia de informes al
comité de SSO Recibe INF-PRO-EIIl-05-01

|

Registray almacena
informacion (PRO-DV-03)
determinado que tipo de

control se tendra. (PRO-DIII-05)
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Procedimiento para la Revision de la Efectividad, Eficiencia y Eficacia de
Acciones Preventivas y Correctivas Aplicadas al SGSSO

ELABORO REVISO APROBO

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

CONTROL DE CAMBIOS

(Se escriben los cambios que tiene este documento con respecto a la versién anterior,
indicando el(los) motivo(s) por el(los) que se efectud el(los) cambio(s), la(s) pagina(s),
renglén

o parrafo en que ocurrid.)

ULTIMA ACTUALIZACION
ELABORO REVISADA APROBADA

Nombre o Puesto y|[Nombre o Puesto y|Nombre o Puestoy Firma
Firma Firma

dd/mm/aa dd/mm/aa dd/mm/aa

Codigo: PRO-EIN-06 Versién: 01




g Titulo del Documento: Procedimiento para la Revision de la

Pagina: 176/237
Efectividad, Eficiencia y Eficacia de Acciones Preventivas y

1] Correctivas Aplicadas al SGSSO. Version: of

Fecha:

CA6digo: PRO-EIII-06

Objetivo

Establecer un procedimiento para la revisién de la efectividad, eficiencia y eficacia de las
acciones preventivas y acciones correctivas aplicadas al SGSSO. Con este procedimiento se
le dard un vistazo a como han resultado las medidas desarrolladas para evitar la no

conformidades que se hayan encontrado y ver su grado de avance.

Ambito de aplicacion

Este procedimiento sera aplicado a todo las no conformidades que se hayan determinado a
través de la auditoria. Este tipo de acciones se realizaran de acuerdo a un programa de
seguimiento en el cual se estableceran indicadores que ayuden a controlar su aplicacion y la

efectiva de las medidas tomadas para evitar que se vuelvan a cometer.

Responsable

Los responsables seran el coordinador de Verificacion y el Jefe de la USSO, quienes
trabajaran en coordinacion todas las medidas que se lleven a cabo. Con esto se podran
determinar mejores controles y mejores acciones que permitan ayudar al SSO, a mantener

bajo control todos los aspectos que se hayan determinado como no conformidades.
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Generalidades

Estas revisiones de efectividad, eficiencia y eficacia ayudaran a través de indicadores

establecer controles que ayuden a mantenerse dentro de los estandares de la norma OHSAS

18001:2007 que son la referencia del sistema adoptado por el CAASZ. La informacion y

documentos que se maneje seran controlados y de uso exclusivo del Unidad de seguridad y

salud ocupacional, coordinador de verificacion y los comités quienes daran apoyo en el

seguimiento de las evaluaciones y revisiones de la efectividad, eficiencia y eficacia.

Procedimiento

Actividad

Responsable

Andlisis y Evaluacién de PRO-EIII-01 y PRO-EIII-05

Coordinador Verificacion y
Jefe de la USSO

Evaluacion del grado de cumplimiento y de impacto

causado(Indicadores que se cumplan y los que no) FOR-PRO-
Elll-06-01

Coordinador Verificacion y

Jefe de la USSO

Analisis de medidas implementadas en base a su impacto

Coordinador Verificacion y
Jefe de la USSO

Cumple la Eficacia

Coordinador Verificacion y
Jefe de la USSO

Si cumple-Establece un seguimiento para que las medidas sigan

acatandose

Coordinador Verificacion y

Jefe de la USSO

Si NO cumple se analiza de las medidas sugeridas

Coordinador Verificacion y

Jefe de la USSO

Realizan las modificaciones necesarias

Coordinador Verificacion y

Jefe de la USSO
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Establecer las medidas nuevas a implementar

Coordinador Verificacion y

Jefe de la USSO

Envié de Informacién

Coordinador Verificacion y

Jefe de la USSO

Toma nota de Informacion

Comité de SSO

Establece el seguimiento de las evaluaciones y revisiones de

acuerdo a (si cumplen o no)

Comité de SSO

Se apoya en el PRO-DIII-05 para la comunicacion de la

informacioén

Comité de SSO

Registra y almacena informacion (PRO-DV-03) determinado que
tipo de control se tendra. (PRO-DIII-05)

Comité de SSO
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Procedimiento Para La Revision De La Efectividad, Eficiencia Y Eficacia De
Acciones Preventivas Y Correctivas Aplicadas Al SGSSO

PRO-EIII-06

Coordinador de Verificacién y Jefe de la Comite de 550

Unidad de SSO

INICIO

Toma nota de informacion

v

Establece el seguimiento de las
evaluaciones y revisiones de
acuerdo a su cumplimiento.

) 4
Evaluacion del grado de
cumplimiento y de impacto
causado (que indicadores que
cumple y que no cumplen)

NO

v

Analisis de medidas
implementadas en base a su
impacto

éCumple la
efectividad, eficiencia

|

Se apoya en el PRO-DII-05 para
la comunicacién de la
informacion

v

Registra y almacena

y eficacia? sI informacion (PRO-DV-03)

l

Establecer un
seguimiento para que
las medidas sigan
acatandose

v

Realizar las
modificaciones
necesarias

v

Establecer medidas
nuevas a implementar

\_l_

l

Establecer un
seguimiento para que
las medidas sigan
acatandose

determinado que tipo de
control se tendra. (PRO-DIII-05)

Envio de informacién
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Procedimiento Para La Auditoria Interna Al SGSSO
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Objetivo
Establecer los lineamientos generales para realizar los procesos de Auditoria Interna, con la

finalidad de determinar si este es:

a) Conforme con las actividades planificadas, con los requisitos de la Norma OHSAS 18001

aplicable y con sus propios requisitos.

b) Se ha implementado, se mantiene de manera eficaz y se desarrolle de acuerdo a lo
programado.

Ambito De Aplicacion

Este procedimiento sera aplicado para encontrar no conformidades que puedan afectar al
SGSSO, que se desarrolla en el CAASZ. Estas auditorias se realizaran en todas las areas que
comprenden la institucion, en busca de evaluar la aplicacion del estandar OHSAS 18001:2007,

gue es la norma tomada como referencia para desarrollar y mantener el sistema de gestion.

Responsable

Los responsables seran el Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, con la guia de la linea
staff de coordinadores del SGSSO, los cuales planearan todo el sistema de evaluacion de la
aplicacion de la norma OHSAS 18001:2007 en busca de llegar a su evaluacion. Para realizar
esto se hara necesario consultar los documentos FOR-PRO-EIII-01-01, INF-PRO-EIII-01-01,
INF-PRO-EIII-02-01, INF-PRO-EIII-05-01, FOR-PRO-EIlll- 06-01.Los documentos sera
controlado y seran de uso exclusivo de la alta direccion, auditoria interna del SGSSO,

coordinador de verificacion

Definiciones

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen el

conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.
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Auditor interno: Persona calificada para realizar auditorias internas.
No-conformidad: Incumplimiento con los requisitos especificados.

Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

Hallazgos de la auditoria, resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria

recopilada frente a los criterios de auditoria.

Procedimiento

Actividad Responsable

Realiza la planificacion y programacion de la auditoria. ( ver | Jefe de la USSO
Anexo 1..8)

Envia programa y planificacion realizada de la auditoria Jefe de la USSO

Recibe y revisa programa de auditoria y establece fichas de | Coordinar Verificacion
control FOR-PRO-EIV-01-01

Informa a cada una de las areas a auditar Coordinar Verificacion

Realiza auditoria y completa lista de verificacion Coordinar Verificacion

Realiza reporte de auditoria INF-PRO-EIV-01-01 Coordinar Verificacion

Registra y almacena informacion Coordinar Verificacion

Envia reporte de resultados de auditorias Coordinar Verificacion

Recibe reporte de auditorias realizadas Coordinar Verificacion
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Verifica que calificacion este entre 100-90

Jefe de la USSO

Si la verificacibn NO esta en este rango se elabora reporte con
las no conformidades encontradas y envia

Jefe de la USSO

Recibe las NO conformidades encontradas en la auditoria

Comité

En base a lo encontrado establece las medidas ya sea
correctora o preventiva

Comité

Comunica las medida a realizar para eliminar las no
conformidad

Colaborador

Si Cumple con la Calificacion entre 100-90

Jefe de la USSO

Se da visto bueno a la auditoria

Jefe de la USSO

Registra y almacena Informacion

Jefe de la USSO

Envia reporte de aprobacion

Jefe de la USSO

Con la aprobacion elabora memorando de conformidad con las
normas OHSAS 18001:2007

Coordinar Verificacion

Comunica resultados a las diferentes coordinaciones auditadas

Coordinar Verificacion
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Jefe del Area

Jefe de la Unidad de Comité de SSO
SSO

Recibe y revisa
programa de Recibelasno
auditoria y establece conformidades de la
fichas de control auditorias

Realiza la planificacién y
programacion de la
auditoria

|
Informa a cada Enbasealo
¢ una de las areas

Enviar programa y
planificacion realizada
de auditoria

encontrado
a auditar

v

establece las
medidas ya sea

correctora.
Realiza auditoria

y completa lista
de verificaciéon

Comunicalas
medidas a realizar
para eliminar la no
+ conformidad

Realiza reporte
de auditoria

v

Registra y
almacena
informacion

Recibe reporte de Envia resultado de
auditorias auditoria
realizadas

ZSon correcta:
las medidas?

Reporte
conformi
des

Da visto bueno a la
auditoria

Registray almacena
informacion

Envia reporte de Con la aprobacion, elabora
aprobacion memorando de conformidad

con OHSAS 18001:2007

on la aprobacion, elabora
memorando de conformidad
con OHSAS 18001:2007

Fin
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Objetivo

Establecer un procedimiento para la revision de la gestion del sistema en seguridad y salud
ocupacional creado para ayudar a tener mejores condiciones de salud y ambiente laboral en
las diferentes actividades y tareas que realiza el Centro de Atencion de Ancianos “Sara
Zaldivar”. Aca se analizaran los efectos, beneficios y contras que el sistema va teniendo, este

procedimiento se realizara 2 veces por afio.
Ambito De Aplicacién

Este procedimiento se aplicara a todo el SGSSO imprentando en la institucion en donde se
solicitaran los registros, seguimiento, evaluaciones y la valoracién a las medidas sugeridas.
Aca se revisaran los resultados de auditorias, las evaluaciones de las medidas correctivas, el
nivel de accidentabilidad en los periodos posteriores a la anterior revision, la eficacia,

efectividad y eficiencia alcanzadas en las medidas que se sugirieron adoptar.
Responsable

Los responsables seran la Direccion de CAASZ,. Esta revision se haré con el fin de garantizar
gue el sistema de gestion siempre vaya por el camino de la mejora continua. Y en caso que se
encuentren observaciones se delegaran responsabilidades para que sean subsanadas y que
en posteriores revisiones se hayan desvanecido.

Generalidades

Las observaciones y las acciones que resulten de la revision y evaluacion de la direccién del
CAASZ, generaran documentacion que se catalogada como controlada. Estos documentos
seran los que seran revisados por los certificadores que buscaran en estos registros, las

acciones ejecutadas y de verificar que se cumplan en base al estad OHSAS 18001:2007.
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Procedimiento

Actividad

Responsable

Realizacion de la convocatoria para la realizacion de la revision
del SGSSO(Revision 2 veces al afio)

Direccién del CAASZ

Envid de los requerimientos de informacion

Direcciéon del CAASZ

Toma nota de los requerimientos de informacion

Jefe de la USSO

Preparacion de todos los requerimientos de informacion
solicitados

Jefe de la USSO

Consolidacion de la informacién del SGSSO

Jefe de la USSO

Envi6 de la informacion solicitada

Jefe de la USSO

Recepcién de la Informacion

Direcciéon del CAASZ

Realizacion del Andlisis y Revision

Direccién del CAASZ

Evaluacion de los resultados presentados

Direccion del CAASZ

Toma de Decision sobre lo evaluado

Direcciéon del CAASZ

Si se Aprueba —Se da visto bueno a las acciones realizadas

Direccion del CAASZ

Promover la mejora continua al SSO. Asi como evaluar
oportunidades de mejoras

Direccion del CAASZ

Si es NO la aprobacién

Direcciéon del CAASZ

Establecimiento de medidas y controles para mejorar el
desempefio del SSO

Direcciéon del CAASZ

Establecer mejores controles para la eficiencia del SSO

Direcciéon del CAASZ

Toma de decisiones relacionadas a cambio de controles, medidas
correctivas, preventivas, de objetos y de la misma politica

Direccién del CAASZ
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Asignacion de responsabilidad para el cumplimiento Direccién del CAASZ

Establecimiento de acciones de seguimiento Direccién del CAASZ

Se registra y almacena la informacion Direccion del CAASZ

Envié de lo acordado ya sea aprobado o con observaciones Direccion del CAASZ

Recepcion de la informacion de la revision de la alta direccion Direccién del CAASZ

Toma nota de las observaciones(si es que las hay) Direccion del CAASZ

Prepara informacién para transmitirla a encargado de llevar a cabo _ L |
las medidas acordadas Direccion del CAASZ

Establecimientos de plazos para cada una de las medidas _ .,
recomendadas Direccion del CAASZ

Distribucion de las asignaciones establecidas por la revision de la ) i5n del
alta direccién a cada responsable Direccion del CAASZ

Establecimiento de los plazos para el cumplimiento de cada una
de las asignaciones establecidas Jefe de la USSO

Registro y almacenamiento de la informacion Jefe de la USSO




e rr"r 7. g 0 . e s
g % Titulo del Documento: Procedimiento para la Revision del SGSSO  P&gina: 189/237

por Parte de la Direccion Versién: o1

Cbdigo: PRO-FI-01 Fecha:

PRO-FI-01 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR PARTE DE LA ALTA DIRECCION

Direccion del CAASZ Jefe de la Unidad de SSO

= Toma nota de los
INIC! requerimientos de
informacion
Realizacién de la convocatoria para l

la realizacion de la revision del

SGSSO (Revision 2 veces al afio) Preparacién de todos los

requerimientos de
. - informacion solicitados
Envio de los requerimientos
de informacién l

Consolidar la informacién
de SGSSO

!

Envié de la informacién
solicitada

v —

Recepcién de la informacion

Realizacién del Analisis y la Revisidn:

-Resultados de Auditorias.

-Evaluaciones de Cumplimiento de Requisitos Legales y Otros
requisitos.

-Resultados de los procesos de consulta.

-Registros de Consulta de parte de Contratistas.(Para conocer
sus SSO)

-Grado de Cumplimiento de Politica y Objetivos.

-Estado de la Investigacion de incidentes, acciones correctivas
y preventivas.

-Seguimiento de las acciones u observaciones resultantes de
revisiones anteriores.

A 4

Evaluacién de los resultados
presentados

A 4

Toma de Decision sobre lo
evaluado
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PRO-FI-01 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR PARTE DE LA ALTA DIRECCION

Direccion del CAASZ Jefe de la Unidad de SSO

Recepcion de lainformacion de
la Revision de la Direccién del
CAASZ

v

Toma nota de las observaciones
(si es que las hay)

¢Aprobacién? ¢
Sl Preparainformacién para
l transmitirla a encargado de

llevar a cabo las medidas
acordadas

Zs.;ableumlen’lcode Da visto bueno a las
LRSS ETE accionesrealizadas l

mejorar el desempefio de

Establecimiento de plazos para
cada una de las medidas
recomendadas

laSSO

Establecermejores Prorﬁoverlfsr:gjoral
controles para la eficiencia continualy | ,asl
del SSO co'moeva uar .

oportunidades de mejora A

¢ Distribucién de las asignaciones

establecidas por la revision de la

direccidn del CAASZ a cada
responsable

Toma de decisiones
relacionadas a cambio de

controles,medidas
correctivas, preventivas, de l

objetivos y de la misma
politica Establecimiento de los plazos
¢ para el cumplimiento de cada
una de la asignaciones
establecidas

Asignacionde
responsabilidades para el
cumplimiento

A

Registroy almacenamiento de
lainformacion

Establecimientode
acciones de seguimiento

v

Registray Almacena la
informacion

A
Envio de lo acordado ya
sea aprobado o con
observaciones

0
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ANEXOS

Anexo 1.1 Lineamientos para la Elaboracidon de la Politica y Objetivos de Seguridad y

Salud Ocupacional
Definicion:

La politica de seguridad es un documento escrito que contiene un conjunto de principios y

creencias que forman la base de sus convicciones y juicios acerca de la seguridad.
Una politica debe:

Ser apropiada a la naturaleza y escala de riesgos de SSO de la organizacion

Incluir un compromiso de mejora continua

Incluir un compromiso de cumplimiento de la legislacion vigente aplicable a SSO y de otros
requisitos suscritos por la organizacion

Estar documentada, implementada y mantenida

Ser comunicada a todos los empleados con el propoésito de que estos sean conscientes de
sus obligaciones individuales en materia de SSO

Estar disponibles para las partes interesadas

Ser revisada periédicamente para asegurar que siga siendo pertinente y apropiada para la
organizacion.

Estos son los puntos de mayor importancia a considerar:

1. La politica debe definir los arreglos implementados para apoyarla y ejecutarla. Aspectos

como reuniones de seguridad, procedimientos de trabajo seguro, higiene ocupacional y

capacitacion en seguridad deben estar detallados.
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2. La politica debe tratar los tipos de riesgos asociados con el lugar de trabajo dependiendo
de los tipos de tareas ejecutadas y de los riesgos presentes
La politica debe discutir la participacion activa y continua de los empleados para ayudar a
obtener los objetivos. Los empleados también deben involucrarse en la preparacion e
implementacion de la politica. Sin la participacién util de los empleados, una politica no
tendra éxito.
Las politicas tienen que ser enmendadas de vez en cuando. Deben mantener el ritmo con

los cambios que ocurren en el lugar de trabajo.

Sobre larevisién y actualizacion

Se debe realizar una revision periddica de la politica y dependiendo de si hay nuevos
requerimientos hacer la respectiva actualizacion. Esta revision se realizard una vez al afio

como parte de la mejora continua.

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LOS OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

Definicion

Expresion concreta de los resultados que deben de ser obtenidos por cada una de las
unidades o partes de la institucion y que estan impuestos por la necesidad de realizar dicha
expresion de manera eficaz y eficiente; estan en continua evoluciéon por lo que es necesario
revisar su estructura con respecto a las alteraciones que se tengan en el ambiente de la

institucion.
Caracteristicas de los objetivos

v' Claridad: un objetivo debe estar claramente definido, de tal forma que no revista ninguna

duda en aquellos que son responsables de participar en su logro.
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Flexibilidad: los objetivos deben ser lo suficientemente flexibles para ser modificados
cuando las circunstancias lo requieran.

Medible 0 mesurable: los objetivos deben ser medibles en un horizonte de tiempo para
poder determinar con precisién y objetividad su cumplimiento.

Realista: los objetivos deben ser factibles de lograrse.

Coherente: un objetivo debe definirse teniendo en cuenta que éste debe servir a la
empresa. Los objetivos por areas funcionales deben ser coherentes entre si, es decir no
deben contradecirse.

Motivador: los objetivos deben definirse de tal forma que se constituyan en elemento

motivador, en un reto para las personas responsables de su cumplimiento.

Establecimiento de Objetivos
Para el establecimiento de los objetivos se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Escala de prioridades para definir objetivos: es necesario establecer escalas de prioridad para

ubicar a los objetivos en un orden de cumplimiento de acuerdo a su importancia o urgencia.

Identificacion de estandares: es necesario establecer estandares de medida que permitan
definir en forma detallada lo que el objetivo desea lograr, en qué tiempo y si es posible, a que

costo.

Sobre larevision y actualizacion

Para poder desarrollar el ciclo de mejora continua se debe realizar la revision y actualizacion

periddica de los objetivos. Esta revision se realizara una vez al afio al igual que la politica.
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ANEXO 1.2 Fichas a utilizar por area del centro de atencién de ancianos a evaluar

Area

Fichas a utilizar

Ficha a utilizar

Fisioterapia

Riesgos por lluminacién

Riesgo Ergonémico

Riesgo por ventilacion

Riesgos Bioldgicos

Riesgo por incendio

Enfermeria

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgo por ventilacion

Riesgos Biologicos

Geriatria

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgo por ventilacion

Riesgos Bioldgicos

Riesgo Estructural

Terapia respiratoria

Riesgos por lluminacion

Riesgo Estructural

Riesgo por ventilacion

Riesgos Bioldgicos

Dependientes Hombre-
Mujeres

Semindependientes Hombre-

Mujeres

Independiente Hombre-
Mujeres y Pabellon

Esperanza

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgo por ventilacion

Riesgos Bioldgicos

Riesgo estructural

Riesgos Quimicos

Psiquiatria

Riesgos por lluminacién

Riesgo Ergonémico

Riesgo por ventilacion

Riesgos Biol6gicos

Riesgo estructural

Riesgos Quimicos

Sala de estar

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico
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Riesgo estructural

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgo estructural

Riesgos Biologicos

Parques Mujeres, hombres y | Riesgos por lluminacion

Riesgos Bioldgicos

busto Sara Riesgo estructural

Riesgos por lluminacién

Riesgo estructural

Pasillos
Riesgo por ventilacion

Riesgos por lluminacién

Riesgos Bioldgicos

Capilla
Riesgo estructural

Riesgo por ventilacion

Cultivos hidropoénicos Riesgo estructural

Riesgos Biologicos

Granja Riesgo estructural

Riesgos Biologicos

Riesgos por lluminacion

Riesgos Biologicos

Terapia Ocupacional
Riesgo estructural

Riesgo por ventilacién

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgo Estructural

Riesgos Biol6gicos

Riesgos por Ruido

Riesgos por

ventilacion

Riesgo Quimico

Riesgo eléctrico

Riesgo por Incendio

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Lavanderia Riesgo eléctrico

Riesgos Biol6gicos

Riesgos por ventilacién

Riesgos Quimico
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Riesgos por Ruido

Riesgo por Incendio

Riesgo Estructural

Costureria

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgos por ventilacion

Riesgo por Incendio

Riesgo Estructural

Calderas

Riesgos por lluminacién

Riesgo Estructural

Riesgos por ventilacion

Riesgo por Incendio

Servicios Generales

Riesgos Quimico

Riesgo Estructural

Riesgos por lluminacion

Riesgo eléctrico

Psicologia

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgos por ventilacion

Riesgo Estructural

Trabajo Social

Estadisticas

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgos por ventilacion

Riesgo Estructural

Direccidn

Riesgos por lluminacion

Riesgo Ergonémico

Riesgo Estructural
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ANEXO 1.3 Metodologia de evaluacién de riesgos de William T. Fine
Llenado del encabezado de las fichas de inspeccidn

Para realizar el llenado de las fichas de las fichas de inspeccion se comienza con el

encabezado que consta de las siguientes partes:

1. Nombre del area a analizar

2. Fecha

3. Numero de trabajadores

4. Numero de trabajadores por dia

5. Sensibilidad (SD: sensibles o discapacitados, MA: maternidad, ME: menores de edad), se
marcara con una “X” si se dan los casos.

6. Realizado por: se refiere a la persona que realiza la inspeccién

Llenado de los indicadores de riesgos y valoracion

De acuerdo a la metodologia de William T. Fine cada una de las posibles situaciones de riesgo
es un indicador el cual se evaluara de acuerdo a los tres criterios que son consecuencia,

exposicion y probabilidad.

Posteriormente al llenado del encabezado se procede a marcar los indicadores de riesgo

siendo las posibles respuestas “SI”, “NO” o0 “NA” segun sea el caso.

La valoracién que se dara a la exposicién, consecuencia y probabilidad dependera de los

siguientes criterios:

Consecuencias: se define como el dafio, debido al riesgo que se considera, mas grave

razonablemente posible, incluyendo desgracias personales y dafios materiales.
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Consecuencia Descripcién Puntaje

Muerte Que haya ocurrido pérdida de vida 25

Lesion Grave | Invalidez Permanente 15

Incapacidad Lesiones con baja 5

Herida Leve Lesian sin baja 1

Exposicion: Es la frecuencia con que se presenta la situacion de riesgo. Siendo tal que el

primer acontecimiento indeseado iniciaria la secuencia del accidente.

Exposicion Descripcién Puntaje
Continuamente | Muchas veces al dia

10

Frecuentemente | Aproximadamente una vez al dia
Qcasionalmente | De una vez a la semana a una vez al mes

Irregularmente | De una vez al mes a una vez al afio

Remotamente No se sabe que haya ocurrido pero no se descarta

Probabilidad: la posibilidad que, una vez presentada la situacion de riesgo, se origine el

accidente. Habra que tener en cuenta la secuencia completa de acontecimientos que
desencadenan el accidente.

Probabilidad Descripcion Puntaje

Resultado mas probable | Es el resultado mas probable y esperado si la situacién tiene lugar 10

Ocurrira frecuentemente | Es completamente seguro, no serd nada extrafio 6

Alguna vez ha ocurrido Seria una secuencia o coincidencia rara pero posible 3

Remotamente ocurre Coincidencia extremadamente remota pero concebible 1

Nunca sucede Coincidencia practicamente imposible 0.5

GRADO DE PELIGROSIDAD= EXPOSICION * CONSECUENCIA * PROBABILIDAD

Este calculo permite tener una mejor visién de la peligrosidad que presentan los diferentes
riesgos, de tal forma que se pueda asi tener una priorizacién segun los puntajes obtenidos.

Las acciones a tomar en cuenta segun el grado de peligrosidad obtenido se muestran en la
siguiente tabla:
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Clasificacion del grado de peligrosidad.

Clasificacion Valor de evaluacion Acciones a tomar

Trivial Menos de 20 No se requiere accion especifica

No se necesita mejorar la accion preventiva, sin embargo se deben
considerar soluciones mas rentables o mejoras que no supongan una
Tolerable Entre 20y 70 o . . -
carga econémica importante. Se requiere comprobaciones periédicas

para asegurar que se mantiene la eficacia de las medidas de control.

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las
inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben
implantarse en un periodo determinado. Cuando el riesgo moderado
Moderado Entre 70 y 200 estd asociado como consecuencia extremadamente dafina, se
precisara una accion posterior para establecer, con mas precision, la
probabilidad de dafio, como base para determinar la necesidad de
mejora de las medidas de control.

No debe comenzar el trabajo hasta que haya reducido el riesgo.
Importante Entre 200 y 400 . .
Puede que se precisen recursos considerables para controlarlo.

No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el
Intolerable Mayor a 400 riesgo. Si no es posible reducir el riesgo, incluso con recursos
limitados, debe prohibirse el trabajo.
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Ejemplo llenado de fichas de inspeccion

A manera de ejemplo se puede observar en la siguiente imagen, la forma en que se desarrolla
la evaluacion para el célculo del indice de peligrosidad.

Con fines de mostrar como se realiza el llenado se ha tomado una ficha de riesgos por
ventilacion en el &rea de laboratorio del Centro de atencion de ancianos.

IMPORTANTE
TOLERABLE INTOLERABLE

CENTRO DE ATENCION A AMCIANOS ASILO SARA ZALDIVAR MODERADO

<
=
=
=]
E]

Exposicion Consecuencia Probabilidad

No. De
Realizado Por: trabajadores:

Continuamente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Irregularmente
Remotamente
Lesién Grave
Incapacidad
Herida Leve
Resultado mas
Probable
Completamente
Alguna vez ha
Ocurrido
Remotamente
Remota, pero
concebible
= (exposicion x
Consecuencia x
probabilidad)

Valor

FACTOR DE RIESGO

=
5]
o
w
=
=4
in
.
5]
@

1. Lugares de trabajo

Los locales de trabajo son adecuados para las

tareas que se realizan en ellos

Como se observa en la imagen, primero se contesta la pregunta que es el factor a evaluar y
luego se coloca la puntuacion dependiendo el grado de exposicion, consecuencia y
probabilidad. Finalmente se multiplican estos tres valores para obtener el indice de

peligrosidad solo del factor que se esta evaluando.

Para obtener el indice de peligrosidad del riesgo en el area se sumarian todos los valores de

grado de peligrosidad de cada uno de los factores evaluados.




jJunto, 7-," , . . 5 oo
g % Titulo del Documento: Procedimiento para la Revision del SGSSO P4gina: 201/237

por Parte de la Direccion

Version: 01
Cdbdigo: PRO-FI-01 Fecha:

Anexo 1.4 Sefalizar los riesgos

Material Divulgativo: Carteles, folletos, banderas e informacion grafica o Carteles, Folletos e Informacién
grafica

[l’area:

Puesto o Puestos de cu‘nnno
Trabajo que Desarrollan:

Sub-Area Operativa: .m!.“'!
ALEIADD

Seflalizacion Correspondiente

Tipo de Riesgo:
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Anexo 1.5 Métodos De Control

A. Eliminaciéon

La eliminacion de un riesgo concreto o de un procedimiento de trabajo peligroso, o evitar que

se dé en el lugar de trabajo, es el método de lucha o control mas eficaz.

Eliminar los riesgos en la "fase de desarrollo”

Es importante considerar la salud y la seguridad del trabajador cuando los procedimientos de
trabajo se encuentran todavia en su fase de planificacion. Por ejemplo, si se adquieren
maquinas, ante todo debe importar la seguridad, no su costo. Las maquinas deben ajustarse a
las normas nacionales de seguridad, es decir, deben haber sido concebidas con la proteccion
adecuada para eliminar el peligro de que un trabajador quede atrapado en la maquina al
utilizarla. Las méaquinas que no se fabrican con la protecciones adecuadas pueden costar

menos al comprarlas, pero mas en accidentes, pérdidas de produccién, indemnizaciones, etc.

Lamentablemente, muchas maquinas de segunda mano que no cumplen las normas de
seguridad son exportadas a paises en desarrollo, haciendo que los trabajadores paguen el

ahorro conseguido con accidentes, pérdida de audicién a causa del ruido, etc.

Punto que hay que recordar a propésito de la eliminacion de los riesgos

Eliminar un riesgo concreto es el método mas eficaz de combatirlo. Es mas facil eliminar los

riesgos cuando un procedimiento de trabajo se halla todavia en su fase de desarrollo.

B. Sustitucion
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¢ Se pueden sustituir los procedimientos de trabajos peligrosos por otros mas
seguros?

Si. Cambiar la manera en que se efectia un trabajo a fin de que sea més segura es otra forma

de sustitucion.

Asi, por ejemplo, aspirar el polvo en lugar de barrerlo, o utilizar "métodos humedos" para
combatir el polvo es una manera mas segura de trabajar con materiales que producen polvo.
Los "métodos himedos" son echar agua sobre una superficie polvorienta para mantener

quieto el polvo, o bien mezclar agua con el material utilizado para impedir que se forme polvo.

Otros ejemplos de modificacion de un procedimiento de trabajo y/o del equipo utilizado
consisten en utilizar: motores eléctricos en lugar de motores de diésel o gasolina para eliminar
los humos de evacuacion peligrosos; equipo de corte o pulido "que no produzca polvo"; pintura
por goteo o a brocha en lugar de nebulizada; bolas de plastico flotantes en los recipientes
abiertos (para desengrasado, acabado del cuero, tinte, etc.) a fin de disminuir la superficie de
evaporacion; Recipientes cubiertos para transportar materiales que producen contaminantes

de la atmoésfera.

C. Los controles mecanicos

Hay distintas medidas de control habituales que se denominan "controles mecénicos", que

consisten en el confinamiento, el aislamiento y la ventilacion.

1. El confinamiento

Si no se pude eliminar o sustituir una sustancia o un proceso de trabajo peligrosos, el
siguiente método Optimo de control o lucha es confinarlo - encerramiento - para que los
trabajadores no estén expuestos al riesgo. Se pueden controlar muchos riesgos con un
encerramiento parcial. Hay que hacerlo totalmente con los materiales sumamente toxicos que

pueden ir a parar a la atmosfera, lo cual se hace normalmente utilizando un dispositivo de
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manipulacion mecénica o un sistema cerrado de guantes que se pueden utilizar desde el

exterior.

Se pueden "confinar" zonas enteras de una fabrica haciendo que los trabajadores las hagan
funcionar desde una sala de control. Con ello se pueden minimizar las posibles exposiciones a
los riesgos, pero no se suprimen. Asi, por ejemplo, el personal de manutenciéon que atiende o
repara esas zonas "circunscritas" puede seguir estando expuesto. Para evitar que el personal
de manutencion esté expuesto, hay que aplicar otras medidas de proteccién (por ejemplo, la
ropa de proteccion, los aparatos respiratorios, la formacién adecuada, la vigilancia médica,
etc.), ademas de procedimientos de seguridad.

La proteccibn de las maquinas es otra forma de confinamiento que impide que los
trabajadores entren en contacto con partes peligrosas de las maquinas. Los trabajadores
deben recibir formacién acerca de cémo utilizar con seguridad maquinas protegidas. Algunas
de las zonas de las maquinas que pueden lesionar a un trabajador son: el lugar de la
operaciéon (es decir, la parte de una maquina en la que se realiza realmente el trabajo); las
puntas de espolon; las zonas cortantes, como las cuchillas; los elementos eléctricos que estan
al aire, que pueden ocasionar electrochoques o quemaduras; las prensas, que pueden

aplastar; las piezas rotatorias; las esquirlas y las chispas que saltan.
Estos son algunos ejemplos de tipos de proteccion de maquinas:

1. Protecciones que aislan: impiden entrar en contacto con las piezas mdviles peligrosas
de una maquina confinandolas o formando una barrera alrededor de las piezas peligrosas.
Ese tipo de proteccion impide ademas que puedan herir al trabajador las piezas de la maquina

que se rompan o salgan despedidas.

2. Protecciones de cierre: impiden hacer funcionar la maquina si la protecciéon no esta en
su lugar, o detienen automaticamente la maquina si una parte de su cuerpo penetra en una
zona peligrosa. Dispositivos sensores fotoeléctricos o mecanicos (como un ojo fotoeléctrico)
son ejemplos de estas protecciones de cierre.
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3. Protecciones automaticas: empujan o tiran de las manos, los brazos o el cuerpo

apartandolos de la zona de peligro mientras se efectla el trabajo.

4. Control y alimentacion remota, protecciones de colocacion o expulsion: estos

métodos de control le protegen a usted de puntos de operacién peligrosos.
La concepcion de las protecciones de las maquinas

Con frecuencia, se pueden poner protecciones en el lugar de trabajo por bajo costo. A
continuacién se exponen algunos puntos Utiles para concebir y construir protecciones de

maquinas:

Es preferible un confinamiento total a uno parcial. Se debe evitar poner una proteccion
parcial.

Las protecciones deben ajustarse lo mas estrictamente posible a las zonas de peligro.

Las protecciones deben combinarse con dispositivos de alimentacion y expulsion siempre
gque sea posible. Las protecciones deben permitir ver con facilidad el funcionamiento de la
maquina.

Antes de trabajar con una maquina, preguntese usted a si mismo: "¢Qué se puede hacer

para que esta maquina sea mas segura de utilizar?"

2. El aislamiento

El aislamiento puede ser un método eficaz de control si se puede trasladar un trabajo
peligroso a una zona del lugar del trabajo en el que estard expuesto un niamero menor de
personas, o bien si se puede trasladar un trabajo a un turno en el que habra menos personas

expuestas (por ejemplo, en el fin de semana o en un turno de medianoche).
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Ningun método de aislamiento es efectivo por si solo. Es preciso utilizar varios métodos de

aislamiento al mismo tiempo para reducir al minimo las posibilidades de exposicion.

Tanto si se trata de aislar el trabajo como al trabajador, el acceso a la zona de trabajo
peligrosa debe estar limitado al menor nimero de personas que sea posible a fin de disminuir
las exposiciones. Es también importante limitar el tiempo y la cantidad de la sustancia o las
sustancias a las que estan expuestos los trabajadores que deben estar en la zona peligrosa.

Recuerde: con aislar el procedimiento de trabajo o al trabajador no se suprime el riesgo, lo

cual quiere decir que los trabajadores siguen estando expuestos a él.

3. Laventilacion

Se puede utilizar la ventilacion en el lugar de trabajo por dos motivos: 1) para evitar que el
entorno laboral sea demasiado caliente, frio, seco o hdmedo; 2) para evitar que los
contaminantes que hay en la atmdsfera lleguen a la zona en que los trabajadores respiran. Por
lo general, hay dos categorias de ventilacion: la ventilacion por extraccion local y la ventilacion

general. Sea cual fuere, se debe utilizar la ventilacion junto con otros métodos de control.

A. La ventilacion por extraccion local se basa normalmente en el principio del aspirador de
aire para eliminar los elementos contaminantes de la atmdésfera. Hoy dia se emplean en la

industria dos tipos habituales de ventilacién por extraccion local:

1) los humos son absorbidos en un recipiente abierto con ranuras laterales y un sistema
cerrado, por conducto del cual se llevan a un punto de eliminacién alejado de los trabajadores
(ejemplo de ello es un tanque de desgrasado);

2) los humos son absorbidos en una campana de ventilacibn que pende sobre un

contaminante y se lleva los humos a través de un conducto de ventilacion.
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Este tipo de ventilacion es muy eficaz cuando los contaminantes del aire tienen una

temperatura elevada, o si ascienden por la atmésfera por otro motivo.

Ventilacién general:

Generalmente se utiliza para que el lugar de trabajo resulte cémodo, es uno de los métodos
menos eficaces de combatir los riesgos, pero uno de los mas utilizados habitualmente. La
finalidad de cualquier sistema de ventilacion general es eliminar el aire contaminado y
sustituirlo por aire "limpio". En realidad, este sistema no elimina los agentes peligrosos de la
atmoésfera, sino que se limita a disminuir su concentracion en el aire a niveles que se
considera "seguro" respirar. La eficacia de un sistema de ventilacion general depende de
varias cosas, entre ellas: la velocidad con que se libera en el aire el agente peligroso; qué

cantidad de aire limpio entra y a qué velocidad; y como se elimina el aire contaminado.

Lamentablemente, muchos lugares de trabajo utilizan la ventilacion general como Unica fuente
de ventilacion. Sin una buena ventilacion general, los agentes peligrosos de la atmdsfera se
pueden acumular (en ocasiones hasta niveles peligrosos) y el lugar de trabajo puede llegar a

estar muy caliente, siendo dificil trabajar en él, ademas de ser peligroso.

;Son los ventiladores una buena fuente de ventilacion?

No. Los ventiladores Unicamente pueden ayudar a eliminar los humos, los polvos, etc., pero no
se deben utilizar como fuente primaria de ventilacion general y nunca como método para

eliminar materiales toxicos.

Puntos que hay que recordar sobre los controles mecanicos
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1. Los controles mecanicos comprenden el confinamiento, el aislamiento y la ventilacion.

2. Si no se puede eliminar o sustituir una sustancia o un procedimiento de trabajo peligroso, lo

mejor es encerrarlos totalmente para que los trabajadores no entren en contacto con ellos.

3. El aislamiento puede ser un método eficaz de control si se puede trasladar un trabajo
peligroso a una zona del lugar del trabajo en el que haya menaos personas expuestas, 0 si se
puede realizar ese trabajo cuando haya menos personas. Si no, se puede aislar al trabajador
de un trabajo peligroso. Aislar un procedimiento de trabajo o a un trabajador no suprime el

riesgo, y por lo tanto la eliminacién es siempre mejor que el aislamiento.

4. Se puede utilizar la ventilacién general para mantener el lugar de trabajo en condiciones de
comodidad, y la ventilacién por succién local para eliminar los contaminantes del aire. La
ventilacion general es uno de los métodos menos eficaces de combatir los riesgos. Es preciso

controlar y atender peridodicamente los sistemas de ventilacion.

D. Los controles administrativos

Los controles administrativos que limitan el tiempo que los trabajadores dedican a un trabajo
peligroso se pueden utilizar junto con otros métodos de control para disminuir la
exposicion a los riesgos. Algunos ejemplos de controles administrativos son: cambiar los
horarios de trabajo (por ejemplo, hacer que dos personas realicen durante cuatro horas cada
una un trabajo en lugar de que un solo trabajador haga ese trabajo ocho horas); dar a los
trabajadores periodos de descanso mas largos o turnos de trabajo mas cortos para disminuir
el tiempo de exposicion; trasladar un procedimiento de trabajo peligroso a una zona en la que
haya menos personas expuestas; cambiar un procedimiento de trabajo a un turno en el que

trabajen menos personas.

Recuerde: los controles administrativos Unicamente disminuyen el tiempo que se esta

expuesto a un riesgo. No eliminan las exposiciones
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Puntos que hay recordar sobre los controles administrativos

1. Los controles administrativos que limitan el tiempo que se dedica al trabajo peligroso se

pueden emplear junto con otros métodos de control para disminuir la exposicion a los riesgos.

2. Los controles administrativos no eliminan las exposiciones; Unicamente reducen el tiempo

de exposicion.
E. El equipo de proteccion personal

El equipo de proteccion personal (EPP) es el método menos eficaz de combatir los riesgos
laborales y se debe utilizar Unicamente si con otros métodos no se puede combatir
suficientemente los riesgos. El EPP puede ser muy incomodo, disminuir el rendimiento laboral
y dar lugar a nuevos riesgos para la salud y la seguridad. Asi, por ejemplo, los protectores de
los oidos pueden impedir oir las sefiales de alarma, las mascaras de respiracion pueden hacer
mas dificil el respirar, los tapones de los oidos protege-timpanos pueden provocar infecciones
y unos guantes con fugas pueden hacer que se acumulen productos quimicos peligrosos
sobre la piel.

Ejemplos de A a / EPP:

Lentes de g——) : seguridad
e Protectores
de los oidos
Mascaras respiratorias con filtros
Mascaras anti polvo

Guantes Ropas de proteccion
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e Calzado de seguridad

El EPP sélo se debe utilizar si el empleador no puede combatir los riesgos mediante controles

mecanicos.

Ahora bien, si es imposible disminuir los riesgos hasta el punto de que no haya riesgo de

salud para los trabajadores, se debe utilizar el EPP.

El EPP alza una barrera entre el trabajador y el riesgo. Puede mantener alejado el riesgo, pero
también retiene agua o vapor de agua en el vestido de proteccion, lo que puede hacer que el
trabajador sienta calor y esté incbmodo. Si se utiliza EPP, hay que beber mucha agua y hacer
pausas con frecuencia. En condiciones de trabajo calurosas o humedas, solo se puede llevar
EPP durante breve tiempo (hasta sélo diez minutos si la temperatura ambiente es mayor a 30°
C) entre cada pausa. El calor y la humedad también pueden disminuir la eficacia de algunos
equipos de proteccion; por ejemplo, una mascara respiratoria puede no ajustarse bien a la

cara si esta himeda de sudor o agua.

¢,Como saber qué tipo de EPP utilizar?

El tipo de EPP necesario dependerd del riesgo, de como puede afectar al organismo la
exposicion y de durante cuanto tiempo se estara expuesto al riesgo. Asi, por ejemplo, si el
riesgo es un polvo, hara falta llevar una mascara respiratoria con un filtro adecuado al tipo de
polvo, o bien un aparato respirador conectado a una fuente de oxigeno.

Tres tipos de mascarilla con filtro.

1. Arriba: como proteccién contra particulas transportadas

por el aire, €j., polvo de roca.
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2. En el centro: como proteccion frente a gases y humos, p. €j., al emplear pinturas que

contengan disolventes. Este filtro contiene carbon activado.
3. Debajo: con un filtro compuesto que filtra polvos y gases.
Estas mascaras son ejemplos de la proteccion eficaz del aparato respiratorio mas sencilla.

Sustitiyase el filtro cuando empiece a resultar dificil respirar o comience a oler. Sustitlyalo

con frecuencia.

1. Prefiltro, filtro de polvo
2. Filtro de gases

3. Filtro compuesto
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Equipo de Proteccion Personal

El equipo de proteccidn debe estar siempre limpio y en buen estado (debe brindarlo la

empresa) y nunca se debe utilizar fuera de la zona de trabajo. A veces el empleo del equipo

de proteccion puede ocasionar accidentes. El equipo de proteccién es la ultima linea de

defensa y se debe utilizar junto con otros métodos de lucha contra los riesgos.
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Usted debe conocer perfectamente cémo
utilizar, cuidar y mantener el EPP y sus
limitaciones.

Puntos que hay que recordar acerca del equipo de proteccién personal

1. ElI EPP es el método menos eficaz para combatir los riesgos en el lugar de trabajo y solo se
debe utilizar si no hay otros métodos para combatir suficientemente los riesgos.

2. El EPP puede ser incémodo, disminuir el rendimiento y crear nuevos riesgos para la salud y

la seguridad. Los obreros que trabajan con EPP deben hacer pausas periédicas.

3. Unas condiciones de trabajo de gran calor o humedad disminuyen la eficacia del EPP. En

ese caso, los trabajadores deben hacer pausas frecuentes y beber muchos liquidos.

4. El tipo de EPP necesario depende del riesgo, de la manera en que la exposicion influya en
el organismo y del tiempo en que se esté expuesto al riesgo.

5. Si el EPP no se ajusta bien a su cuerpo no le protegera, lo cual es particularmente
importante en el caso de los aparatos respiratorios. Hay que controlar todo EPP para ver si

tiene fugas.

6. Quienes utilicen EPP deben saber cémo utilizarlo y mantenerlo adecuadamente y conocer

sus limitaciones.




Titulo del Documento: Procedimiento parala Revision del SGSSO  Ppagina: 214/237

por Parte de la Direccion L 2
Version: 01

Cdbdigo: PRO-FI-01 Fecha:

Veritaias & inconsenmnled 0 #s M Eelodod di contn
| WENTAIAS | INCONVENIESNTES
ELIMINACION

Fusde sar pesoasario s o
part= de la produccon y que
haya pardides de pusshos de
trabajo

Fussdien apanensr RUEvOs Nessos

S suprime = rieszo para la saiud

S& suprime el riegzo parm a saiud yls
production continus
BIDLAMIESTO™

Mo 5= oonkroia &l 100 por demba
himxima reducrion de ls exposicon | y =5 posible que hays acodentes
Y fugms
Loes resultacios 50N muy
problematicos; este metodo &5
n Eran medids insuficente; &5
fa| que hays axposicionss 5 no
= comibires oon =l
o e v O Erant
Ayuca & oormbatir los nieszos
transmitidos & treves del sire
Cimnapie de jos Febrbos de
reducen &l fieszp
Depence de las habitos de
krabsja; ks carza dal ool
desIArEs BN Eran medida en
cads trabajacor; pusce haber
CONMETIRAGoN O &l Sguipo pusde
f=l=r
SUFERVISION Hlerts termprane ante los peligros Hinguma
CRCANIZAR;
IMSTRLAR;
¥ ETOOLETAR LOS
RIESS0S
Loz metodos de sisiamiento se dasifican desde los mas efimoes (#1] 2 kos menos sficaces [33).
5= deden utilizar junkos, hacendo hinaapis en = confinamiento.
Hota: mo ohde qus nuno 5= pusden oompanr los costos firancerns de splior controles sdenmdos

o koS el seiud de s personas. A B pla, Enﬂﬂm&uﬁm:mrrﬁuﬁrdp‘uhﬁ:mmm
Tuenbe misme.

3. Limpieza y

4. Protecoian personel Reduccion minima de |a exposicon

Prasendon de oS negzos Minzura




jJunto, [-,." , . . 9 o
g Titulo del Documento: Procedimiento para la Revision del SGSSO Pagina: 215/237

por Parte de la Direccion L 2
Version: 01

SKI Codigo: PRO-FI-01 Fecha:

F. Otros métodos de control

1. Limpiezageneral

Mantener limpio y organizado el lugar de trabajo es un método importante de lucha contra los
riesgos. Si el lugar de trabajo estd limpio, disminuye el riesgo de incendio, y ademas es
barato, pues las maquinas y las herramientas que se limpian periddicamente necesitan menos
atencion. Al mismo tiempo, si el lugar de trabajo es agradable aumenta la productividad. Las
buenas practicas laborales comprenden: la adecuada limpieza a intervalos periddicos
(utilizando un aspirador industrial) la adecuada eliminacion de los desechos y basuras la
limpieza adecuada e inmediata de todos los derrames el almacenamiento y el etiquetado

correctos de los materiales.

El orden y la limpieza general como método para combatir los
riesgos deben planearse cuando los procedimientos de
trabajo se hallan en la fase de disefio, no después de que la

empresa

2. Lahigiene personal

La higiene personal (limpieza) también es importante

como método de combatir los riesgos. El empleador debe facilitar
locales en los que los trabajadores se puedan lavar y/o ducharse
todos los dias al acabar el turno, sea cual fuere el trabajo que
realizan. Lavese la piel y el pelo con un jabon suave, enjuague y
seque la piel completamente para protegerla. Lavarse de vez en
cuando las manos y comer y fumar aparte de la zona de trabajo
ayuda a no ingerir productos contaminantes.

iNo se lleve a casa los riesgos que hay en el lugar de trabajo!

Lafalta de aseo personal puede influir en la salud de la familia de los trabajadores
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Su familia puede verse expuesta a los peligros que hay en el lugar en el que usted trabaja si
se lleva productos quimicos y otros contaminantes del lugar de trabajo a casa en la ropa, el
pelo o la piel. Antes de dejar el lugar de trabajo, lavese o duchese y cambiese de ropa si es
necesario para evitar llevar a casa los contaminantes que hay en el lugar de trabajo. Deje la
ropa de faena sucia en el lugar de trabajo o, si tiene que lavarla en casa, lavela por separado,

no con la ropa de la familia.

La higiene personal es muy importante para disminuir los
riesgos para la salud. La ropa sucia puede difundir sustancias

peligrosas a su familia.

No debe creer que la cantidad de contaminantes que usted se lleva a casa en la ropa o la piel
es pequefiisima y que no puede hacer dafio a su familia. En realidad, una pequefia exposicion

diaria durante meses puede acabar convirtiéndose en una gran exposicion.

Si usted lleva en el trabajo ropa de proteccion, por ejemplo mandiles, batas de laboratorio,
overoles, etc., hay que lavarlos periddicamente y comprobar que no tengan agujeros ni zonas
gastadas. Quienes lavan esas ropas deben conocer los tipos de riesgos con los que pueden
trabajar y como combatirlos. Examine su ropa interior en casa para ver si presenta algun
indicio de contaminacion. Si encuentra algun indicio, ello quiere decir que su ropa de

proteccion en el trabajo no es eficaz.

En todo lugar de trabajo debe haber algun tipo de servicio de primeros auxilios

Todo lugar de trabajo debe tener por lo menos unos servicios minimos de primeros auxilios y
suficiente personal formado para prestar los primeros auxilios. Los servicios y el personal
formado en primeros auxilios son elementos importantes de un lugar de trabajo saludable y

seguro.
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Un servicio basico de primeros auxilios

Los armarios, los botiquines y recipientes similares para primeros auxilios dentro de la empresa
Los armarios, botiquines y recipientes para primeros auxilios deben contener materiales
adecuados y suficientes para prestar los primeros auxilios basicos, sobre todo en caso de
hemorragia, rotura o aplastamiento de huesos, quemaduras poco importantes, lesiones

oculares y pequefas lesiones.

El contenido de estos recipientes debe corresponder a los conocimientos del personal de
primeros auxilios, la existencia de un médico u otro personal médico o paramédico en la
empresa y la proximidad de una ambulancia o un servicio de urgencias. Cuanto mas
complejas sean las tareas del personal de primeros auxilios, mas completo debe ser el

contenido de los recipientes.

Un armario o botiquin relativamente sencillo para primeros auxilios normalmente contiene lo
siguiente: apésitos adhesivos estériles en recipientes separados vendas (y vendas
hemostaticas cuando sea necesario) distintos apdsitos para heridas laminas estériles para
guemaduras algodones estériles para los ojos vendas triangulares imperdibles un par de
tijeras una solucién antiséptica algodoén guantes desechables para tratar las hemorragias una

tarjeta con instrucciones sobre primeros auxilios.

Deben ser de acceso facil y estar en distintos lugares, sobre todo donde pueden producirse

los accidentes.
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Hay que poder llegar a ellos en no mas de uno a dos minutos. Deben ser de materiales
robustos que protejan el contenido del calor, la humedad, el polvo y los malos tratos. Deben
estar identificados claramente como material de primeros auxilios - en la mayoria de los

paises llevan una cruz roja sobre un fondo blanco.

Si la empresa esta dividida en Unidades o talleres, debe haber por lo menos un botiquin de

primeros auxilios en cada unidad.

También se debe poder disponer con facilidad de jabdn, agua limpia y materiales de secado
desechables. De ser posible, debe haber cerca del botiquin un grifo de agua. Si no puede ser,
debe haber agua en recipientes desechables cerca del botiquin para poder lavar los ojos y

efectuar irrigaciones.

También debe haber botiquines cuando los trabajadores estan fuera del recinto de la empresa;
cuando trabajan solos 0 en pequefios grupos o en lugares aislados; cuando el trabajo entrafia
vigjar a zonas remotas; o cuando se utilizan herramientas 0 maquinas muy peligrosas. El
contenido de los botiquines, de los que también deberan disponer los trabajadores autbnomos,
varian segun las circunstancias, pero siempre deberd incluir: unos cuantos apoésitos de

tamafio medio una venda una venda triangular imperdibles

Equipo y suministros especializados

Si hay riesgos desacostumbrados o concretos, puede hacer falta mas equipo de primeros
auxilios, especificamente en situaciones en que se espera que el personal de primeros
auxilios tenga que atender casos de conmocion, paro respiratorio o cardiaco, electrocucion,
guemaduras graves, especialmente quemaduras y envenenamientos por productos quimicos.

Es particularmente importante el equipo para resucitacion.

Este equipo y este material deberdn estar situados cerca del lugar o lugares del posible

accidente e, y en el puesto de primeros auxilios. Transportar el equipo de un lugar central, por
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ejemplo el servicio médico de una empresa al lugar del accidente, puede llevar demasiado
tiempo. El equipo y los suministros estardn en el lugar mismo, y estaran disponibles y listos
cuando llegue el médico.

Si existe la posibilidad de que se produzcan envenenamientos, deberd haber disponibles
inmediatamente antidotos en un recipiente separado, aunque debe dejarse claro que su
aplicacion se hard siguiendo instrucciones médicas. Existen largas listas de antidotos, muchos

de ellos para situaciones concretas.

Clinica empresarial equipara para brindar primeros auxilios

Esta debera comprender lo siguiente:

Ser de acceso facil, habida cuenta de la posibilidad de que la persona accidentada llegue en
camilla o cualquier otro medio de transporte y la necesidad de facil acceso para llevarla a una

ambulancia o a otro medio de transporte al hospital.

Ser lo bastante grande como para que haya un lecho y sitio para que varias personas puedan

afanarse en torno a él.
Estar limpio, ventilado, iluminado y mantenido en perfecto orden.
Estar reservado para impartir los primeros auxilios.

Estar identificado claramente como cuarto de primeros auxilios y sefialado con el simbolo
correspondiente (en la mayoria de los paises, con una cruz o con una media luna blanca

sobre fondo verde) y estar bajo la responsabilidad del personal de primeros auxilios.
Que tenga agua potable, de ser posible caliente y fria; jabén y un cepillo de ufias.

Que haya en él toallas, almohadas y sabanas, ropa limpia para el personal de primeros

auxilios y un recipiente para basuras.

Puntos que hay que recordar acerca de lalimpieza general y la higiene personal

1. La limpieza general del lugar de trabajo es un método importante de combatir los peligros.
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2. Una buena limpieza de los locales disminuye el peligro de incendio y es econdmica.

3. Es menester planear las adecuadas medidas de limpieza y orden cuando los

procedimientos de trabajo estén en su fase de disefio.
4. Las sefiales de seguridad no son un método de combatir los peligros.
5. La limpieza personal es un método eficaz de combatir los riesgos.

6. El empleador debe facilitar locales para que los trabajadores puedan lavarse y/o ducharse
todos los dias.

7. Antes de dejar el trabajo, lavese o dichese y cambie de ropa cuando sea necesario para

evitar llevar contaminantes del lugar de trabajo al hogar y, por lo tanto, a su familia.

8. Deje la ropa de faena sucia en el trabajo. Si tiene que lavarla en casa, lavela por separado;

no lave nunca su ropa de trabajo con la ropa de la familia.

9. Hay que limpiar periddicamente la ropa de proteccion. Inspeccidnela en busca de agujeros y

zonas gastadas que puedan dejarle a merced de exposiciones.
10. Examine su ropa interior para ver si tiene sefiales de contaminacion.

11. En el lugar de trabajo debe haber por lo menos un servicio basico de primeros auxilios.
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Cbémo elegir los métodos de control

Si no se puede eliminar totalmente un riesgo, habra que emplear varios métodos de control
combinados para evitar que los trabajadores se vean expuestos a riesgos laborales. Ningun
método de control puede proteger completamente de todos los riesgos. Cuando se eligen los
métodos de control, es importante considerar como sera probable que los trabajadores estén
expuestos al riesgo: si el agente peligroso puede ser inhalado, absorbido a través de la piel,
ingerido, o si puede ocasionar una lesion inmediata. Con esta informacion, podra decidir usted

gué protecciones hacen falta.

Por dltimo, hay que supervisar (controlar) periodicamente la atmdsfera del lugar de trabajo
para averiguar los niveles de materias peligrosas. Saber qué niveles de productos
contaminantes hay en el aire, por ejemplo, le ayudaran a usted a decidir los métodos idéneos
de lucha contra esos contaminantes a esos niveles. Los delegados de salud y seguridad
deben controlar siempre los sistemas implantados en el lugar de trabajo, y no dar por
supuesto que un nuevo sistema de ventilacion por extraccion funcionara bien siempre, pues
los filtros se ensucian, los ventiladores pierden eficacia, etc. Busque siempre indicios de
riesgos, como olor a humo, falta de ventilacion, etc. Todo el equipo de seguridad debe ser

mantenido con frecuencia y se debe controlar su nivel de eficacia.

Puntos que hay que recordar acerca de la eleccion de un método de control
1. Si no se puede suprimir totalmente un riesgo, habra que utilizar varios métodos de control
combinados para que usted y sus colegas de trabajo se protejan de estar expuestos a riesgos

laborales.

2. Para que las medidas de control tengan valor, hay que supervisar (controlar)
periédicamente la atmésfera del lugar de trabajo para averiguar los niveles de materias
peligrosas que hay en ella.

3. Los delegados de salud y seguridad deben controlar siempre los sistemas implantados y
verificar si hay indicios peligros o en el lugar de trabajo, por ejemplo, olor a humo, falta de

ventilacion, etc.
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Anexo 1.6 Leyes aplicables actuales para el SG-SSO para el CAASZ
Leyes Internacionales Relacionados con la Salud Ocupacional:

1. Convenio nimero 155 de la OIT

“Sobre Seguridad y Salud de los Trabajadores y Medio Ambiente de Trabajo”, es el que regula

de forma exclusiva todos los aspectos relacionados en esta materia.

Leyes y Reglamentos Relacionados con la Salud Ocupacional en El Salvador:

1. Constituciéon Politica de El Salvador

En el régimen de derechos sociales de la carta magna, se encuentra en el Capitulo II,
denominado Trabajo y Seguridad Social, el cual cuenta con 16 articulos que regulan el

trabajo como una funcion social.

En el Articulo 38, se establece la existencia del Codigo de Trabajo el cual debera regular las
relaciones entre capital y trabajo. También regira los derechos y obligaciones de las partes
involucradas en la relacién laboral, buscando siempre mejorar las condiciones de vida de los
trabajadores. En el Articulo 44, se establecen las caracteristicas que deben reunir los lugares

de trabajo.

2. Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo (Decreto 254)

Consta de 90 articulos en los que basicamente se habla respecto a la gestion de la seguridad

y salud ocupacional en los lugares de trabajo.

3. Codigo de trabajo

En el Libro Tercero: Prevision y Seguridad Social Titulo Il denominado: Seguridad e Higiene
del Trabajo. El cual consta de dos capitulos; el Capitulo |, denominado: Obligaciones de los
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patronos. El Capitulo Il, denominado: Obligaciones de los trabajadores. Dentro del Libro

Tercero, también se encuentra el Titulo Ill, denominado: Riesgos profesionales

4. Ley Del Instituto Salvadorefio Del Seguro Social

Esta ley fue creada para velar por la seguridad social de todos los habitantes de la Republica
de El Salvador. En el Capitulo V, denominado Beneficios, incluye siete secciones: por
enfermedad o accidente comun, por riesgos profesional, por maternidad, por invalidez, por

vejez o muerte y de cesantia voluntaria

5. Cédigo De Salud

Este codigo de salud contempla en la Seccion dieciséis, Seguridad e Higiene del Trabajo,
los Articulos del 107 al 117, (articulos del codigo de salud) Aspectos relativos a la

competencia del Ministerio de Salud en el campo de la Higiene y Seguridad Industrial.

6. Leyde Medio Ambiente

En esta ley, encontramos dos articulos de gran importancia, como lo son el Art. 33 y el art.
43; donde dicta que el ministerio de medio ambiente, estimulara a los empresarios a
incorporar en sus actividades un enfoque ambientalista y los entes que intervienen para

prevenir y controlar la contaminacion mediante programas.

Otras Disposiciones Legales Relacionadas a la Seguridad Social y la Salud

Ocupacional.

a) Derecho a la Seguridad Social.
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En relacion a la Seguridad Social, la Constitucion Politica de la Republica de El Salvador
establece que constituye un servicio publico de caracter obligatorio, debiendo contribuir al

pago de la misma, los empleadores, trabajadores y el Estado.

El régimen del seguro social obligatorio se aplica a todos los trabajadores que dependen de un
empleador, sea cual fuere el tipo de relacién laboral que los vincule y la forma en que se haya

establecido la remuneracion.

b) Trabajo de las Mujeres y la Proteccién a la Maternidad.

En relacion al trabajo de las mujeres, los empleadores tienen prohibido destinar mujeres
embarazadas a trabajos que requieran esfuerzos fisicos incompatibles con su estado. En el
periodo comprendido entre el estado de gravidez —después del cuarto mes de embarazo-
hasta la conclusion del descanso post-natal, el despido no producird la terminacion del
contrato de la mujer trabajadora, excepto cuando las causas de despido haya sido anterior al

embarazo, sin embargo los efectos no tendran lugar hasta concluido el descanso expresado.

c) Trabajo en Régimen de Subcontratacion.

Cuando para la realizacién de alguna actividad existe la subcontratacion, tanto el contratista
como el subcontratista responden solidariamente por las obligaciones resultantes de la
prestacion de los servicios de los trabajadores de éste ultimo empleados en los trabajos
requeridos por el contratista.

d) Reglamento Interno de Trabajo.

Todo empleador que ocupe de forma permanente diez 0 mas trabajadores tiene la obligacion
de elaborar un Reglamento Interno de Trabajo, el cual para su legitimidad, debe ser aprobado

por el Director General de Trabajo.
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e) Normas Técnicas Relativas a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

En la actualidad ElI Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia ha desarrollado normas
técnicas para las diferentes actividades industriales, de comercio y de servicios denominadas
NSO —-Norma Salvadorefia Obligatoria y NSR —Norma Salvadorefia Recomendada. Las

normas en ejecucion actualmente son sobre: Equipos de Proteccion Personal, Calidad del
Aire, etc.
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ANEXO 1.7 Simbologia para mapa de riesgos

Emanacion de Vapores

Caida de objetos de
distinto nivel

Inflamable

Riesgo Electrico

Desprendimientode
objetos del techo

Caidas por tropiezo

A\
/A
A\
A\

Riesgos Biologicos

Caida del mismo nivel por
deslizamiento

Temperatura extrema

Caida en gradas

Desprendimientode
infraestructura

Explosién

Ruido Excesivo

Atrapamiento mecanico

Particulas

Contacto con quimicos

Riesgo egondmico

Area ajena al CAASZ
(FUSATE)
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Anexo 1.8 indices de Desempefio

INDICADOR

FORMULA

OBJETIVO

INDICE
ELIMINACION

DE CONDICIONES
RIESGO

DE

DE

IECR = (CRE/CRPE)X100

Donde:
CRE = Condiciones de Riesgos
Eliminadas en el periodo analizado.
CRPE =

Planificadas a Eliminar en el Periodo

Condiciones de Riesgos

Mostrar en qué medida se ha cumplido
de
de

Riesgo.

con las tareas planificadas

eliminacién 0 reduccién
de
de

condiciones
Parametro Comparacion
aceptable:

90-100% de condiciones de riesgo

eliminados.

INDICE
ELIMINACION

DE
CONFORMIDADES

NO

IENC = (CNCE/CNCPE)X100

Doénde:
CNCE =

conformidades

Cantidad

eliminadas

de

en

no
el
periodo

CNCPE =

Conformidades

analizado

Cantidad de no

Planificadas a Eliminar en el Periodo

Mostrar en qué medida de ha cumplido

con las tareas planificadas de
eliminacion

de las No Conformidades ya sean de
las unidades o del sistema de gestion.
Parametro de Comparacion
aceptable:
90-100% de

eliminadas.

no conformidades

iNDICE DE
ACCIDENTA-LIDAD

IA =((Can-CA(n-1))/CA(n-q))x100

Doénde:
CAn = Cantidad de accidentes en el
periodo

Indicar el porcentaje de reduccién de
la

accidentalidad con relacion al periodo
precedente
Parametro de Comparacion:
Reduccion

del 100% de accidentes. (En forma

gradual a lo largo de tres afios de
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operacion del sistema)

INDICE DE
MEJORAMIEN-TO DE
LAS
CONDICIONES
RIESGO

EN LAS UNIDADES O
AREAS

DE

IMCRU= (CUESR — TUE)X100

Dénde:
CUESR =
Areas

Cantidad de Unidades o

Evaluadas sin  Riesgos
Intolerable e
TUE =

Evaluadas

Importantes

Total de Unidades o Areas

Reflejar en qué medida el desempefio
del

sistema de Seguridad y Salud
Ocupacional,

propicia el mejoramiento sisteméatico
de las condiciones de los puestos de
trabajo en las diferentes unidades o
sub-areas

operativas a partir de la evaluacién y
valoracién de riesgo de cada unidad o
area mediante el procedimiento PRO-

Cl- 01.

Parametro de Comparacion
aceptable:

90-100% de unidades o sub-areas
sin

riesgos Intolerable e Importantes.

INDICE DE
MEJORAMIENTO EN
EL
CUMPLIMIENTO
LOS
REQUERIMIENTOS DE
LA

OHSAS 18000 EN LAS
AREAS

DE

IMCRA = (CAAER — TAA)x100

Donde:
CAAER =
Auditadas

Cantidad de Sub-areas

con un
Excelente  cumplimiento de los
requisitos de OHSAS
1800 (Nota 90-100)

TAA = Total de Unidades Auditadas

entre

Reflejar en qué medida las é&reas

cumplen excelentemente con los
requerimientos de la norma OHSAS

1800.

Pardmetro de Comparacion: Nota
minima de las areas Auditadas con
nota de

90-100
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INDICADORES DE EFICICIENCIA.

INDICADOR FORMULA

OBJETIVO

INDICE DE EFICIENCIA | IES = (TRC/TRE)X100
DE LA

SEGURIDAD
Doénde:

TRC = Total de Riesgos Controlados
TRE = Total de Riesgos Existentes

Refleja la proporcion de riesgos
controlados del

total de riesgos existentes.

Parametro de Comparacion
aceptable: 90-100% de

riesgos controlados.

INDICADOR DE TB =(TTB/TT)X100
TRABAJADORES

BENEFICIADOS
Doénde:

TTB = Total de Trabajadores que se
benefician con el conjunto
de medidas tomadas.
TT = Total de Trabajadores del area

0 séarea.

Refleja la proporcién de trabajadores
que resultan
beneficiados con la ejecucién del plan
de medidas.

Parametro de Comparacién: 90-
100% de Trabajadores beneficiados

con las medidas tomadas.

INDICE DE RIESGOS NO | ITRNCT = (TRNC/TT)XK
CONTROLADOS POR

TRABAJADOR
Dénde:

TRNC = Total de Riesgos No
Controlados

TT = Total de Trabajadores
K = 100, 10000, 100000... Depende
de la cantidad de trabajadores de
la unidad o Area Analizada, se
seleccionara el valor Inmediato més

cercano.

Muestra la Cantidad de Riesgos No
controlados Por Cada K Trabajadores.
Lo Que refleja la potencialidad
de Ocurrencia de accidentes de

trabajo en la organizacion.

Indicador propuesto 0-10 Riesgos
no controlados
por cada 100 trabajadores
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INDICADORES DE EFICACIA.

INDICADOR FORMULA OBJETIVO

INDICE DE ISCT = (PSCT/PSCT)X100 Muestra El Nivel de Satisfaccion de los
SATISFACCION CON Trabajadores con las condiciones en
LAS CONDICIONES DE gue desarrollan su labor, obteniéndolo

TRABAJO Dénde:
PSCT= Potencial de Satisfaccién con

a partir de la aplicacion de una

encuesta.
las  Condiciones de  Trabajo

PSCT max. = 125

. . Parametro de Comparacién: Para el
Para los trabajadores directos o

- indicador final se considera
indirectos

PSCT = Se x Hi[ (Er + Bi + Es) / 3]
Para los trabajadores de Oficina
PSCT = Er x Bi[ (Hi + Es + Se) / 3]

Er, Se, Bi, Hi, Es: Valoracion por

aceptable
un 42.73%.

parte de los trabajadores de las
condiciones Ergondmicas, de
Seguridad, Bienestar, Higiénicas y
Estéticas Presentes en su lugar de

Trabajo.

ANEXO 1.7: Articulos del co6digo de Trabajo relacionados con enfermedades

ocupacionales.

Art. 322.- Para que la enfermedad profesional de un trabajador acarree responsabilidad al

patrono, es necesario, ademas:




iJanto, ;-,'4 i ] ] L
g i Titulo del Documento: Procedimiento para la Revision del SGSSO  P&gina: 231/237

0 s por Parte de la Direccion Versanaol

ISRI Cédigo: PRO-FI-01 Fecha:

a) Que la enfermedad esté comprendida en la lista del Art. 332;
b) Que el trabajo que se desemperie o se haya desempefiado sea capaz de producirla; y

¢) Que se acredite un tiempo minimo de servicios que a juicio de peritos sea suficiente para

contraerse.

El patrono responderd por la enfermedad profesional aunque ésta se manifieste con
posterioridad a la terminacion del contrato de trabajo, siempre que se justifiquen los extremos
exigidos en los literales a) y b) de este articulo y que, a juicio de peritos, dicha enfermedad se

hubiere contraido durante la vigencia del contrato.

La responsabilidad del patrono en el caso del inciso anterior, no podra ser deducida después

de cinco afos de terminadas las labores.

Art. 332.- Para los efectos de lo dispuesto en la letra a) del Art. 322, se adopta la siguiente

lista:

Enfermedades profesionales neumoconiosis

Enfermedades de las vias respiratorias producidas por inhalaciones de gases y vapores
Dermatosis

Enfermedades del aparato ocular

Intoxicaciones

Infecciones, parasitosis y micosis

Enfermedades producidas por factores mecénicos y variaciones de los elementos
naturales del medio del trabajo

Enfermedades producidas por las radiaciones ionizantes (excepto el cancer)

Cancer (enfermedades degenerativas malignas debidas a la accién de cancerigenos
industriales)

Enfermedades enddgenas (afecciones derivadas de la fatiga industrial)

Ver detalle de enfermedades en el Cédigo de Trabajo art. 332
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ANEXO 1.8 Lineamientos para la ejecucién de Auditorias de Salud y Seguridad

Ocupacional
Planificacion

Los responsables de la auditoria interna del SGSSO, seran el Unidad de seguridad y salud
ocupacional, sera aca que se planificaran la realizacion de las Auditorias. Esto de una manera
consecuente de acuerdo al programa de Auditorias, definido por la direccion y teniendo en
cuenta la importancia que la seguridad y salud ocupacional en las diferentes actividades del

asilo que a diario se realizan.

Una vez que se haya aprobado, el Plan de Auditoria sera distribuido a los Responsables de
las areas, a auditar, esto con al menos 15 dias de antelacién. Dependiendo de la complejidad
o la importancia de cada una de las actividades, que se seran auditadas asi pueden

planificarse varias auditorias parciales que deberan de incluir:

1. Actividad o actividades objeto de la auditoria

2. Areas auditadas, con los responsables de los servicios que seran los auditados.

3. Las fechas y la duracion prevista para cada actividad principal de la auditoria, entre ellas,
comienzo y cierre de la auditoria.

Cuando la auditoria interna sea realizada por auditores externos, en la operativa descrita a

continuacioén se tendra en cuenta que:

1. El Plan de Auditoria seré realizado por los auditores, debera ser aprobado por Unidad de
Auditoria Interna de ISRI y distribuido segun el listado de distribuciéon en cada caso.
Cuando la Auditoria la haga una empresa externa, los formatos utilizados para el plan y el

informe de auditoria seran los que la ISRI utilice para realizar su auditoria interna.
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3. El desarrollo de la auditoria seguird lo descrito en el presente procedimiento cuando asi
se especifique. En el caso contrario, se autoriza a los auditores a utilizar sus propios
procedimientos de actuacion.

En la reunién final, el equipo auditor presentara y consensuard el informe de auditoria,
siendo el Unidad de seguridad y salud ocupacional, que sera el encargado de su
distribucion.

Del informe final de Auditoria, derivard& un Plan de Acciones Correctoras, cuya
elaboracion, distribucion, seguimiento y cierre serd responsabilidad del Unidad de

seguridad y salud ocupacional.

Revisién Preliminar

En esta fase, el Auditor deberan definir de forma conjunta el objeto y alcance de la auditoria,
siendo el primero la finalidad que se persigue con la realizacion de la auditoria y el segundo el
centro, areas, actividades y procesos a auditar, es decir, los limites de auditoria. Se trata de
una fase previa a la fase de ejecucién de la auditoria de Prevencion de Riesgos consistente en
la recopilacion de informacion de la empresa por parte del equipo auditor y cuya finalidad es
conocer no sélo si la documentacion que sostiene el sistema es suficiente para satisfacer los
requisitos legales aplicables sino si es adecuada conforme al sistema implantado en la
organizacion. El Centro de atencion de ancianos debe, para esta fase, tener preparada la

siguiente informacion:

1. Politica preventiva
Resultados de auditorias previas: ayudan a identificar los puntos fuertes y puntos débiles
de la empresa, lo que facilitara la realizacion de la auditoria.
Plan de Prevencion de Riesgos
Evaluacioén de riesgos
Plan de emergencia y evacuacion
Estadisticas de accidentes y enfermedades profesionales del personal

Normas generales de seguridad aplicables en el centro de atencién de ancianos
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8.
9.

Registro de personas que han sufrido un accidente o enfermedad ocupacional

Numero medio de trabajadores en el Centro de atencién de ancianos.

Plan de auditoria

En el Plan de Auditoria se indicaran los siguientes puntos:

1.

Identificacion de la empresa a auditar: se indicard nombre, ubicacion asi como todos los
emplazamientos incluidos en el alcance de auditoria.

Objeto y alcance: el objeto representa la razén de ser de la auditoria y el alcance los
limites y extension de la misma. Es fundamental que queden bien definidos.
Documentacién aplicable: manuales, normas y normativa legal.

Identidad del equipo auditor: auditor o auditores que llevaran a cabo el proceso.

Medios materiales necesarios: Los auditores solicitardn aquellos medios materiales
necesarios que debera aportar la entidad a auditar.

Fecha de realizacién y horario: Se cita la fecha y horario de realizacién de auditoria.

Areas a auditar: incluye Unidades y personas dentro del centro de atencién de ancianos
con responsabilidades relativas al Sistema de Gestion.

Frecuencia: intervalo temporal en el que se va a realizar la auditoria.
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Ejecucién de la Auditoria

El auditor solicitard al responsable del &rea auditada, con la antelacion que considere
necesaria, los procedimientos y documentacién asociada al objeto de analizarla para el
posterior desarrollo de la auditoria. Se utilizaran las técnicas de auditoria habituales para el

desarrollo de las mismas (entrevistas y coloquios, muestreo y seguimiento de registros, etc.).

Se realizaran, cuando sea necesario, reuniones entre auditor y auditado durante el transcurso
de la auditoria para revisar como se estid desarrollando la misma y establecer, si cabe,
variaciones en el Plan de Auditoria.

Siempre que se varie este programa, se ha de comunicar a todas las personas afectadas.

Una vez que el auditor haya aclarado con los auditados las discrepancias que pudieran existir
en cuanto a las desviaciones de la auditoria, elaborara el Informe Final de Auditoria, que sera
distribuido a los responsables de las &reas auditadas y el Unidad de seguridad y salud
ocupacional, constituyendo una de las informaciones necesarias para la realizacion de la

Revision por alta direccion.
Este informe contendr4, como minimo, los siguientes elementos:

Areas auditadas

Fechas en las que se ha desarrollado

Desviaciones encontradas, acordadas con los auditados

Valoracién de los puntos fuertes y de las areas de mejora del sistema de gestion,
informacién sobre el grado de cumplimiento de la politica y los avances de los objetivos
gue cada una de las sub-areas presenta.

Documentacion auditada.

Firma del auditor/auditores.

En cualquier caso, estas acciones correctivas se adecuaran al procedimiento PRO-EIII-01 de
identificacion, investigacion y correccion de no conformidades al SGSSO. Estas acciones
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deben ir acompafiadas de la fecha en la cual deben estar implantadas. Los responsables de

las areas auditadas deben asegurar que se toman

las acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus
causas. Una auditoria no se considerara cerrada hasta que haya sido verificada la
implantacion de todas las acciones correctivas y evaluadas la eficacia de las mismas

Informe de auditoria

Los resultados de la auditoria deberan quedar reflejados en un informe en donde se detalle los
resultados de la auditoria, se cuenta para ello con el formulario Informe de Auditoria.

Recomendaciones al auditor

El auditor debe de adoptar una actitud positiva, profesional y constructiva, debe tratar de
obtener una actitud cooperativa, franca y honesta de parte del auditado. Para lograr estos

objetivos el auditor debe:
1. Reunirse primero con el representante del area
. Hablar siempre con los que ejecutan las tareas
. Explicar claramente el propoésito y alcance de la auditoria
. Ser tranquilo, educado y transmitir confianza
. Nunca hablar con altivez
6. Hablar en forma cuidadosa y clara

7. El auditor debe de utilizar sus cinco sentidos al realizar la auditoria. Debe examinar las
evidencias objetivas y hacer preguntas abiertas. Debe remitirse a su lista de verificacion y
tomar notas. Si descubriera una deficiencia, debe considerar el impacto total del problema.
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8. Las evidencias incluyen: documentos, registros y evidencia fisica.

9. El auditor debe de buscar una aclaracién completa de la informacién y, en particular, la
exactitud de los datos, tiene que buscar siempre las firmas en los documentos, si un
documento esta incompleto, verificar otro por muestra para establecer la extension de la no

conformidad.

10. El auditor debe hacer preguntas abiertas eficaces y preguntarse: como, donde, cuando,
qué, porqué, quién.

11. El auditor debe controlar la auditoria y no debe dejar que lo desvien del tema, dejarse
influenciar o engafiar, atascarse, permitir que el auditado marque el ritmo de la auditoria,

hacer presunciones o0 suposiciones.

12. El auditor debe: ser puntual, estar preparado, dejar que el auditado responda las
preguntas por si mismo, evitar mal entendidos, hacer preguntas claras y concisas, ser

educado y tranquilo, felicitar cuando se amerita.
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INFORMES Y FORMULARIOS DEL
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL

Firma y
Sello:
Nombre: Version:
Cargo: Jefe de Unidad de | Jefe de | Director de Centro
Seguridad y Salud | Departamento de [ de  Atencion a 01
Ocupacional Administracién Ancianos "Asilo Sara
Zaldivar"
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FOR-PRO-CI-01-01 Formulario De Inspeccion Para La Identificacion De Peligros Y Codigo de Colores

Evaluacion De Riesgos IMPORTANTE
TOLERABLE INTOLERABLE

CENTRO DE ATENCION A AMCIANOS ASILO SARA ZALDIVAR MODERADO

<
>
[
o
o

Exposicion Consecuencia Probabilida

No. De
trabajadores:

Lesion Grave
Incapacidad
Herida Leve
Probable
Completamente
Ocurrido
concebible

Realizado Por:

Continuamente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Irregularmente
Remotamente
Resultado mas
Algunavez ha
Remotamente
Remota, pero
Consecuencia X
probabilidad)

Valor = (exposicidn x

FACTOR DE RIESGO i N/A

=
o
(<)}
w
(<)}
o
(%}

1. Lugares de trabajo

Los locales de trabajo son adecuados para las tareas
que se realizan en ellos

Presentan orden y limpieza en general

La cantidad de basureros es adecuado para las
necesidades del lugar de trabajo

Se tiene definido un horario para las labores de
limpieza en el drea de trabajo
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Se mantiene el piso, pasillos y salidas de emergencia
libre de objetos en todo momento

La superficie del piso no es resbalosa

Todos los objetos se encuentran
apilados adecuadamente

Los pasillos, areas de trabajo y de almacenamiento
estan debidamente delimitados

Las superficies de trabajo estan libres de desniveles

Las escaleras fijas y portatiles y las plataformas
cumplen con los requisitos minimos de disefio y
construccidn

Se tiene una altura minima de 2,5 m del piso al
techo

Las condiciones del piso pueden propiciar caidas

Se deja espacio libre a ras del suelo para tener
ventilacion, hacer limpieza y controlar los roedores

La superficie libre minima por trabajador es de 1m?2

2. Servicios e instalaciones auxiliares
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Se proveen servicios higiénicos (retretes, urinarios y
lavabos) adecuados, en cantidad suficiente vy
accesible a los trabajadores

Se lavan los inodoros como minimo 1 vez al dia

Cuentan con la adecuada iluminacién y ventilacién

Se dispone de un botiquin equipado para primeros
auxilios

3. Prevencion y extincion de incendios

Se cuenta con alarmas de deteccion de incendios

Existen materiales solidos inflamables en su area

Existen materiales liquidos o gaseosos inflamables
ensu area

Hay equipo de combate de incendios (extintores) a
la distancia establecida

Se evita el almacenamiento de los gases y liquidos
inflamables en contenedores abiertos

Conoce el personal las salidas y los planes de
emergencia en caso de incendio

El personal estd entrenado en el uso del equipo de
combate de incendios

4. Sistema eléctrico
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Existe un mantenimiento adecuado que evita el
recalentamiento de la maquinaria

Los equipos eléctricos tienen conexiones en tierra

Los tomacorrientes o uniones de cables estan en
buen estado

Los tableros eléctricos y cajas de interruptores
estan libres de suciedad

Se evita tener cajas de sistemas eléctricos
descubiertas

Los cables en contacto con materiales inflamables
se encuentran debidamente cubiertos

Cuando se realizan revisiones o reparaciones del
sistema se toman las medidas necesarias (se

Todos los enchufes tienen su correspondiente valor
atierra.

5. Seializacion

Se colocan letreros de aviso en la maquinaria y
equipo fuera de servicio por reparacion y

Las puertas y salidas de emergencia estan
sefializadas en los lugares donde se requiera

Los recipientes, tanques, etc., cuentan con rétulos
adecuados
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Hay letreros y/o otros medios de aviso para
restringir el acceso de personal ajeno a
determinadas areas de trabajo peligrosas

Hay letreros de aviso en los que se indican los
riesgos presentes en las areas de trabajo

Existe sefalizacion para riesgos de caidas

Las sefales estdn situadas en lugares facilmente
observables desde diferentes puntos del lugar de

6. Salidas de Emergencia

Se encuentran debidamente iluminadas las salidas
de emergencia

Se abren y giran facilmente en direccidon correcta
hacia afuera

Estan libres de obstaculos

Son debidamente anchas como para que permitan
el paso en caso de evacuacion

7. Equipos y herramientas

Se les da mantenimiento preventivo periddico a los
equipos y herramientas representen peligro para el

Las herramientas y equipos estan fijos a los pisos o
paredes

Existe algun tipo de mobiliario que pueda producir
algun tipo de lesidon por esquinas agudas, etc.
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Existe conciencia de limpieza antes y después de
utilizar los equipos y herramientas

Existen con frecuencia golpes y cortaduras por el
uso de equipo y herramientas

Se cuentan con sistemas de sefializacion en aquellas
herramientas que entrafian peligros

8. Almacenamiento, Manipulacién y Transporte de materiales

El lugar de almacenamiento de los materiales y
herramientas son firmes

Se tienen lugares especificos para el
almacenamiento de materiales

Cuando se hacen trasvases de un producto, el
nuevo recipiente es reetiquetado

Los lugares de almacenamiento de materiales estan
bien ventilados

El area de trabajo cuenta con equipo de limpieza en
casos de derrames de sustancias

Se encuentra el personal adiestrado para la
manipulacidn y transporte de sustancias peligrosas

Existe frecuencia de caidas cuando se realiza la
manipulacién de objetos

Se toman todas las precauciones necesarias para la
manipulacién y transporte de los materiales

9. Riesgos Quimicos
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Se han identificado los riesgos relacionados con el
uso de sustancias quimicas

Existen etiquetas donde se informe de las
advertencias, dafios o primeros

auxilios en caso de emergencia; o su equivalente
MSDS o hoja de seguridad

Existe una ducha de emergencia y/o lava ojos para
casos de

contaminacion con sustancias quimicas corrosivas,
irritante o muy toxicas

Cuentan con un inventario de sustancias quimicas
actualizado

Se encuentran los almacenes de productos quimicos
con cantidades

Se encuentran los almacenes de productos quimicos
en areas separadas y seguras

10. Ruido y Vibraciones

Se utilizan maquinas y herramientas que generan
ruido y vibraciones

El ruido obliga a elevar la voz a dos personas que
conversen a medio metro de distancia

El ruido en el ambiente de trabajo produce
molestias (Se presentan casos
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de irritabilidad, dolor de cabeza, insomnio, etc. a
causa del ruido y las vibraciones existentes en la
empresa)

11. Riesgos bioldgicos

Se trabaja con seres humanos y animales que
representen un riesgo biolégico para los
trabajadores

Se manipulan productos que puedan dar lugar a
contaminacién biolégica

Se ingieren alimentos en los lugares de trabajo

Se realizan periédicamente chequeos en los
empleados expuestos a este tipo de riesgo

Los desechos bio-infecciosos se
descartan adecuadamente

Los empleados aplican las medidas de bioseguridad
en sus tareas

12. lluminacion y ventilacion

Las actividades desarrolladas requieren iluminacion
artificial

Se tiene suficiente luz artificial para la realizacion de
las tareas

Estdn las instalaciones de luz cubiertas por
suciedad, grasa y aceite
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El drea cuenta con la debida ventilacidn

Se comprueba que los sistemas de extraccidn estén
funcionando correctamente

13. Radiaciones

Los trabajadores se exponen a radiaciones
ionizantes, infrarrojas, ultravioletas, microondas,
radiofrecuencias, etc.

Se utilizan métodos adecuados de control de las
radiaciones

Conoce la dosis maxima de radiacion al que puede
estar expuesta el personal

Las instalaciones estan disefiadas para proteger de
las radiaciones a los trabajadores

Los trabajadores utilizan equipos y prendas de
proteccién personal

Se hace la eliminacidn correcta de los desechos que
se producen

Los trabajadores tienen conocimiento de los riesgos
que suponen la exposicién a las radiaciones

14. Residuos

Se generan residuos sdélidos y/o liquidos en la
prestacién de servicios
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Se controlan los residuos que se generan, sin que
los medios receptores

(agua, suelos y aire) resulten afectados

Los trabajadores utilizan equipos de proteccidn
cuando manipulan los residuos

Los trabajadores conocen los riesgos que
representan los residuos

Se dispone de recipientes resistentes, en nimero
suficiente, para desechar agujas e objetos

15. Ergonomia

Los productos, las partes y herramientas se
mantienen a una distancia que permite alcanzarlos

Se realiza el trabajo a una altura conveniente para
el operario (a la altura del codo)

Se cuenta con mobiliario (sillas y mesas de trabajo,
etc.) en buen estado

Se cuenta con sillas y mesas de trabajo ajustables
de acuerdo al tamafio del operario

Utiliza cinturéon de seguridad el personal que
levanta objetos

Se realizan labores en las que el trabajador utiliza o
mantiene la misma postura

16. Proteccion personal

Se suministran equipos de proteccion personal
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El equipo de proteccion es confortable

El equipo utilizado no provoca efectos adversos en
la piel o en el oido

Se utiliza el equipo de proteccién para los oidos
segun necesidades de la operacion

Se utiliza equipo de proteccion para los ojos en las
operaciones donde se manipulan sustancias toxicas

Los lentes protectores son resistentes a impactos
(cuenta con la cobertura de vidrio plastico a fin de

Se utiliza el equipo de proteccidn para la cara segun
necesidades de la operacion

Se utilizan mascarillas en las operaciones donde hay
fuente de olores

Se utilizan delantales en las operaciones que lo
requieren

Los delantales son adecuados en las operaciones en
las que se utilizan

Se utilizan guantes en las actividades que lo
requieren

Los guantes son adecuados para las actividades
realizadas

Se adecua el tamafio del guante segun el operario
que lo utilice

17. Temperatura
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Se provee agua fresca y potable en cantidad
suficiente para consumo de los trabajadores

Se utiliza vestimenta adecuando para ambientes
calurosos
18. Medicina del trabajo

Se realizan periédicamente chequeos médicos a los
empleados

19. Estrés ocupacional

Son las cargas de trabajo excesivas

Las actividades requieren mucha concentracion

Existe monotonia en el trabajo

Se les brinda incentivos a los trabajadores y
accesibilidad de permisos

Cadigo de Colores
IMPORTANTE
TOLERABLE INTOLERABLE
CENTRO DE ATENCION A AMCIANOS ASILO SARA ZALDIVAR MODERADO

FOR-PRO-CI-01-02 Formulario De Inspeccion Para La Identificacion De Peligros Y Evaluacion De Riesgos Para Areas Administrativas

Exposicion Consecuencia Probabilidad
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No. De
Realizado Por: trabajadores:

Continuamente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Irregularmente
Remotamente
Lesion Grave
Incapacidad
Herida Leve
Resultado mas
Probable
Completamente
Algunavez ha
Ocurrido
Remotamente
Remota, pero
concebible

Consecuencia x
probabilidad)

Valor = (exposicidn x

FACTOR DE RIESGO

[y
o

1. Lugares de trabajo

Los locales de trabajo son adecuados para las

tareas que se realizan en ellos

Presentan orden y limpieza en general

La cantidad de basureros es adecuado para las

necesidades del lugar de trabajo

Se tiene definido un horario para las labores de

limpieza en el drea de trabajo

Se mantiene el piso, pasillos y salidas de
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emergencia libre de objetos en todo momento

La superficie del piso no es resbalosa

Todos los objetos se encuentran apilados

adecuadamente

Los pasillos, areas de trabajo y de

almacenamiento estan debidamente

delimitados

Las superficies de trabajo estan libres de

desniveles

Se tiene una altura minima de 2,5 m del piso al

techo

Las condiciones del piso pueden propiciar caidas

La superficie libre minima por trabajador es de
1m2

2. Servicios e instalaciones auxiliares
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Se proveen servicios higiénicos (retretes,

urinarios y lavabos) adecuados, en cantidad

suficiente y accesible a los trabajadores

Se lavan los inodoros como minimo 1 vez al dia

Cuentan con la adecuada iluminacion y ventilacion

Se dispone de un botiquin equipado para

primeros auxilios

3. Prevencion y extincion de incendios

Se cuenta con alarmas de deteccion de

incendios

Hay equipo de combate de incendios

(extintores) a la distancia establecida

Existen materiales solidos inflamables en su area

Existen materiales liquidos o gaseosos

inflamables en su area
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Conoce el personal las salidas y los planes de

emergencia en caso de incendio

El personal esta entrenado en el uso del equipo

de combate de incendios

4. Sistema eléctrico

Los tomacorrientes o uniones de cables estan en

buen estado

Los tableros eléctricos y cajas de interruptores

estan libres de suciedad

Se evita tener cajas de sistemas eléctricos

descubiertas

Cuando se realizan revisiones o reparaciones del

sistema se toman las medidas necesarias (se
desconecta la corriente, y se vela por que nadie la
conecte)

Todos los enchufes y tomacorriente tienen su
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correspondiente valor a tierra

5. Sefializacion

Las puertas y salidas de emergencia estan

sefializadas en los lugares donde se requiera

Hay letreros de aviso en los que se indican los

riesgos presentes en las areas de trabajo

Existe sefalizacion para riesgos de caidas

Las sefiales estan situadas en lugares facilmente

observables desde diferentes puntos del lugar de
trabajo

6. Salidas de Emergencia

Se encuentran debidamente iluminadas las

salidas de emergencia

Se abren y giran facilmente en direccion

correcta hacia afuera

Estan libres de obstaculos
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Son debidamente anchas como para que

permitan el paso en caso de evacuacion

7. Equipos y herramientas

Se les da mantenimiento preventivo periddico a

los equipos de oficina

Los equipos de oficina estan en buen estado, de

manera que no representen peligro para el usuario

Existe algun tipo de mobiliario que pueda

producir algun tipo de lesion por esquinas

agudas, etc.

Existe conciencia de limpieza antes y después de

utilizar los equipos de oficina

Existen con frecuencia golpes y cortaduras por el

uso del equipos de oficina

8. Almacenamiento, Manipulacion y Transporte de materiales
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Se tienen lugares especificos para el

almacenamiento de materiales

El lugar de almacenamiento de los materiales

son firmes

Se deja espacio libre a ras del suelo para tener

ventilacion, hacer limpieza y controlar los roedores

Existe frecuencia de caidas cuando se realiza la

manipulacién de objetos

9. Ruido y Vibraciones

Se presentan casos de irritabilidad, dolor de

cabeza, insomnio, etc. a causa del ruido y las
vibraciones existentes en la empresa

10. Riesgos bioldgicos

Se ingieren alimentos en los lugares de trabajo

11. lluminacion y ventilacién

Las actividades desarrolladas requieren

iluminacién artificial
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Se tiene suficiente luz artificial para la realizacion de
las tareas

Estdn las instalaciones de luz cubiertas por
suciedad, grasa y aceite

El drea cuenta con la debida ventilacidn

Se comprueba que los sistemas de extraccidn

estén funcionando correctamente

12. Radiaciones

Los trabajadores se exponen a radiaciones
ionizantes, infrarrojas, ultravioletas, microondas,
radiofrecuencias, etc.

Los trabajadores tienen conocimiento de los

riesgos que suponen la exposicidn a las radiaciones

13. Residuos

Se dispone de recipientes resistentes, en nimero
suficiente, para desechos comunes

14. Ergonomia

Se cuenta con mobiliario (sillas y mesas de

trabajo, etc.) en buen estado

Se cuenta con sillas y mesas de trabajo
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ajustables de acuerdo al tamafio del operario

Se realizan labores en las que el trabajador

utiliza o mantiene la misma postura

15. Temperatura

Se provee agua fresca y potable en cantidad

suficiente para consumo de los trabajadores

Se utiliza vestimenta adecuando para ambientes

calurosos

16. Medicina del trabajo

Se realizan periédicamente chequeos médicos a

los empleados

17. Estrés Ocupacional

Son las cargas de trabajo excesivas

Las actividades requieren mucha concentracion
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Existe monotonia en el trabajo

Se les brinda incentivos a los trabajadores y

accesibilidad de permisos

Cadigo de Colores
IMPORTANTE
TOLERABLE INTOLERABLE

FOR-PRO-CI-01-03 Formulario De Inspeccion Para La Identificacion De Peligros Y Evaluacion De Riesgos Para Identificacion De Instalaciones

CENTRO DE ATENCION A AMCIANOS ASILO SARA ZALDIVAR MODERADO

Area: Exposicion Consecuencia Probabilidad

Fecha
No. De

trabajadores:

Continuamente
Frecuentemente
Ocasionalmente
Irregularmente
Remotamente
Lesidn Grave
Incapacidad
Herida Leve
Resultado mas
Probable
Completamente
Alguna vez ha
Ocurrido
Remotamente
Remota, pero
concebible

Realizado Por:

(exposicion x
Consecuencia x

FACTOR DE RIESGO i No ([N/A

(=Y
o
()}
w
[y
o
(8]
(=Y
(8]
(=Y
o
)}
o
(8]

1. Lugares de trabajo

Se presenta orden y limpieza
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La cantidad de basureros es la adecuada para las

necesidades del establecimiento

Los basureros se encuentran distribuidos
adecuadamente

Los pisos disponen de sistemas de drenaje con

rejillas, coladeras, o cualquier otro medio seguro
que permita el mantenimiento y evite el
estancamiento de liquidos

Se tiene demarcado el piso con franjas de color
amarillo de 10 a 15 cm. de ancho

El patio cuenta con protecciones, sefializaciones o

avisos de seguridad e higiene, alli donde existan
zanjas, pozos, aberturas o desniveles

Las aberturas en los pisos cuentan con barandillas

Las escaleras se encuentran en condiciones

adecuadas, cuentan con pasamanosy pisos

antideslizantes

Los techos y paredes cuentan con las

caracteristicas de seguridad para soportar la
accion de fendmenos naturales (meteoroldgicos y
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sismicos)

Los techos y las paredes estan libres de producir

deslumbramiento a los trabajadores

2. Servicios e instalaciones auxiliares

Se dispone de cuartos de vestuarios adecuadosy

en cantidad suficiente

Se mantienen los vestidores aseados, lavados y

desinfectados

Los vestidores tienen iluminacidn apropiada

Los vestidores tienen pisos antideslizantes e

impermeables

Los vestidores tienen suficiente espacio para el

numero de usuarios en el momento de su uso

Se proveen servicios higiénicos (retretes,
urinarios

y lavabos) adecuados, en cantidad suficiente y
accesible a los trabajadores
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Se cuenta con 1 inodoro por cada 20 trabajadores

y 1 por cada 15 trabajadoras

Se lavan los inodoros como minimo 1 vez al dia

Cuentan con la adecuada iluminacion vy
ventilacion

Se dispone de comedores o instalaciones

adecuadas para ingerir los alimentos y descansar

Se cuenta con un sistema de iluminacion de

emergencia

evencidn y extincidn de incendios

Los locales con riesgo de incendio estan aislados

de los restantes del centro de trabajo

Los residuos combustibles se depositan en

recipientes cerrados e incombustibles vy
sefalizados

Se cuenta con alarmas de deteccion de incendios

Hay equipo de combate de incendios (extintores)
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a la distancia establecida

Se tienen extintores adecuados segun la

clasificacion establecida en la norma

La cantidad de extintores es suficiente en relacion

con el riesgo en la empresa

Se ubican y distribuyen de manera correcta en

relacion con la fuente de riesgos

Estan ubicados de manera visible y se les

encuentra bien sefialados

Se encuentran libres de obstaculos de tal manera

que se permita un libre acceso a ellos

Cuando se usan se recargan o se reemplazan
inmediatamente

Se tiene establecido un ente externo o un

empleado del servicio de salud encargado de
realizar la inspeccidn a los extintores

La persona encargada cuenta con la debida
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capacitacion para realizar esta labor

Las instrucciones de manejo sobre la placa del

extintor son legibles y estdn a la vista

Se mantiene documentado un registro de las

inspecciones realizadas a los extintores

Existen tomas de agua para los bomberos

Los extintores estan debidamente cargados,

compresionadosy libres de suciedad

Existen rdtulos que indican la prevencién vy
peligro de incendio

. Sistema eléctrico

El sistema eléctrico se encuentra en Odptimas
condiciones, con lo que se evita la aparicidon de
cortocircuitos

Se tienen definidos los periodos de revision del

sistema eléctrico

5. Sefializacion

Existe sefalizacidn en las vias de circulacion
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Las puertas y salidas de emergencia estan

sefializadas en los lugares donde se requiera

Los recipientes, tanques, etc., cuentan con
rotulos
adecuados

Se cuenta con un mapa de riesgos

Existe sefializacion de riesgo de alto voltaje

Las sefiales estan situadas en lugares facilmente

observables desde diferentes puntos del lugar de
trabajo

6. Salidas de Emergencia

La planta cuenta con salidas de emergencia

debidamenteidentificadas

La cantidad de salidas de emergencia es
adecuada

Se encuentran debidamente iluminadas

Se abren y giran facilmente en direccidn correcta

hacia afuera

Estan libres de obstaculos
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Son debidamente anchas como para que
permitan
el paso en caso de evacuacién

uipos y herra

Existe algun tipo de mobiliario que pueda

algun tipo de lesion por esquinas agudas, etc.

Las herramientas son objeto de una revision y

control periddico, como parte de un programa de
mantenimiento

Las maquinas y equipos estan fijos a los pisos e

instalaciones de tal forma que se amortiglen las
vibraciones

Se tiene un programa de mantenimiento

preventivo de las maquinas

8. Ruido y Vibraciones

Se tienen identificadas las causas que originan el

ruido y vibraciones

Se miden periddicamente los niveles de ruido a
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los que se exponen los trabajadores

9. lluminacidon y ventilacion

Se tiene suficiente luz artificial para la realizacion

de las tareas

Estdn las instalaciones de luz cubiertas por

suciedad, grasa y aceite

Se miden los niveles de iluminacién

Se comprueba que los sistemas de extraccién

estén funcionando correctamente

Se cuenta con un programa de mantenimiento de

las luminarias

El drea cuenta con la debida ventilacidon

10. Radiaciones

Cuentan con instrumentos para medir la
radiaciéon

Se determina el grado de exposicién de los
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trabajadoresy las consecuencias de estas

11. Residuos

Se generan residuos sélidos ni liquidos en la

prestacion de servicio

Se controlan los residuos que se generan, sin que
los medios receptores (agua, suelosy aire)
resulten afectados

Los trabajadores utilizan equipos de proteccion

cuando manipulan los residuos

Los recipientes de desechos son procesados
adecuadamente

Los trabajadores conocen los riesgos que

representan los residuos
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FOR-PRO-CI-04-01 Programacién de Identificaciéon y Evaluacion de Riesgos

N° | Area a Evaluar Instalacion, Unidad o Brigada a Evaluar Fecha de Evaluacion

FirmadelResponsable:

FOR-PRO-DII-03-01 Ficha de Evaluacion de capacitaciones realizadas y toma de conciencia en aspectos de SSO
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PAGINA: /

EVALUACION DE LA CAPACITACION

Objetivos: Las siguientes preguntas se realizan con el objetivo de medir el nivel de captacion en
términos generales sobre las capacitaciones recibidas. No se permite copiar.

Indicaciones: Conteste lo que se pide en forma clara y sencilla.
1. Entiende la sefializacibn de Emergencia, de un ejemplo del nombre de una sefial y su
significado.

2. Sabe cdmo actuar en caso de emergencia, primeras tres acciones en caso de una emergencia

3. Mencione al menos un Quimicos utilizado en su trabajo y las medidas de seguridad que debe
aplicar

4. Conoce la forma de utilizar los medios de combate contra Incendio (Extintores, mangueras de
agua contra Incendios, mascarillas, etc.). Describa en general el uso del extintor.

5. Sabe como socorrer a un compariero de trabajo en caso de una emergencia (primeros auxilios]

6. Conoce el extintor a utilizar de acuerdo al tipo de fuego que se genere (de 2 ejemplos)
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T3] Fecha:

FOR-PRO-DVI-03-01 Ficha de Control de visitantes en los lugares de trabajo

LIBRO DE CONTROL VEHICULAR

Encargado: Fecha:

Centro: Turno:

Nombr
Hora de e del
ingreso conduct
or

Observaciones

Observaciones:
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FOR-PRO-DVI-04-01 Ficha de control del uso de equipo de proteccién personal por parte de los empleados

FICHA DE CONTROL DEL EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL POR PARTE DE LOS EMPLEADOS

Nombre del trabajador:

Area:

Ha recibido capacitacion para

el uso del EPP:;

No

Cantidad de elementos:

Fecha de solicitud de

EPP:

Tipo de trabajo a

realizar:

EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL A SOLICITAR

NOMBRE

ESPECIFICACION

FECHA DE FIRMA DE
ENTREGA RECIBIDO

ESTADO

OBSERVACIONES:
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FOR-PRO-DVI-07-01 Solicitud para la Consulta y manejo de la Informacion

SOLICITUD PARA LA CONSULTA Y MANEJO DE LA INFORMACION DEL SGSSO

Datos del Solicitante Interno

Nombre y Apellido:
N2 de trabajador
Area que pertenece:

Cargo

Firma del Solicitante

Datos de Solicitante Externo

Nombre y Apellido
Numero de DUI

Teléfono

Correo Electrdnico

Institucion

Razén:

Firma del Solicitante

Documentacion Solicitada

Nombre del documento o
documentacién solicitado:

Cddigo

Tema a Consultar

Medio de préstamo

ow.,n

Marque con “x” la opcidn que desea

Correo Electrdnico Correo:

Préstamo de doc.
Digital

Fecha de Solicitud:
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T3] Fecha:

FOR-PRO-DVII-02-01 Ficha de Evaluacion de resultados del simulacro

FICHA DE EVALUACION DE RESULTADOS DEL SIMULACRO

Area:

Evaluador:

Tipo de Simulacro:

1. ANTES DEL SIMULACRO

Cumplimiento
Aspecto a Evaluar Observaciones
Sl NO

1.1 Organizacion y Funcionamiento

a. Se ha revisado el Plan de Emergencia por lo

menos una vez desde el ultimo simulacro

b. Existen encargados para emergencias (Brigadas,

responsables, etc.)

c. Se mantienen actualizados los mapas de

evacuaciony de riesgos

d. Existe la sefializacion en caso de Emergencia.

1.2 Equipamientoy Salubridad

a. Los equipos de emergencia se encuentran visibles

y al alcance de todos.

b. Existen botiquines de primero auxilios y en

buenas condiciones

c. Existen programas de mantenimiento de los

equipos en caso de emergencia.
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d. Existen extintores adecuados.

1.3 Capacitacion

a. Se ha recibido capacitacion continua respecto
a primeros auxilios, extintores y/o en general

para actuar en una emergencia

2. DURANTE SIMULACRO (DURANTE LA EMERGENCIA)

Cumplimiento .
Aspecto a Evaluar Observaciones
Sl NO

2.1 Actitud Asumida durante el simulacro de Evacuacion

a. Inicio del simulacro a la hora planeada

b. Existen una participacion activa y organizada

del personal para el desarrollo del simulacro.

c. Personal toma en forma seria la simulacion.

2.2 Desplazamiento de las personas durante el simulacro

a. Personal se desplazado en forma rapida y

ordenada

b. Se utilizé las rutas de escape sefialadas o

apropiadas.

c. Personal permanece en la zona(s) seguras

establecidas hasta el recibir otra indicacion.

2.3 Tiempo Empleado

a. Realizacion en el tiempo previsto

2.4 Sistema de Alarma

a. Sistema de alarma establecido funciona y se

escucha en toda la instalacion.
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Fecha:

3. DESPUES DEL SIMULACRO

Aspecto a Evaluar

Cumplimiento _
Observaciones

Sl NO

a. Se agradece la participacion y se reanudan las

actividades

b. Las funciones se desarrollaron de acuerdo a

lo planeado en los procedimientos establecidos.

c. El sistema de comunicacion de la emergencia

funciono.

4.CALIFICACION

4.1 Calificativo, Cuantitativo y Cualitativo

Aspecto a Evaluar

Cumplimiento

Observaciones
Sl NO

a. Total de Aspectos Cumplidos y No Cumplidos

Calificacion del simulacro:

TIEMPO DE SIMULACRO

Excelente

Muy Bueno

Anterior Mm/ss

Bueno

Regular

Actual

Deficiente

Cuales fueron las principales dificultades y limitaciones observadas al momento de la realizacion

del simulacro:
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RECOMENDACIONES DEL OBSERVADOR:
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FOR-PRO-DVII-05-01 Ficha de evaluacion de preparacion de respuesta en situaciones de emergencia

INSPECCION DE SENALIZACION DE SSO EN LOS LUGARES DE TRABAJO

Inspeccion #

Fecha:

Lugar de Inspeccion: Inspector:

INDICADORES

OBSERVACIONES

1. ¢Complementa la sefializacion
aplicada las necesarias medidas
de prevencién y proteccién en los

lugares de trabajo?

2. ¢Estan sefalizados en los
ambitos de trabajo las
prohibiciones, advertencias de
peligro y las medias obligatorias a

seguir?

3. (¢Estan  sefalizados los
almacenamientos de productos
guimicos generales, intermedios y
las zonas de utilizacion con
indicacion de su contenido y su
reactividad?

4. .Se emplean sefales
normalizadas en donde éstas son

necesarias?

5. ¢(Estan las sefales localizadas
en los lugares idoneos,
permitiendo su clara visualizacién

0 percepcion?
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6. ¢El tamafo de las sefales es
acorde con las distancias a la que

deben ser percibidas?

7. ¢ Estan bien delimitadas las vias
de circulacion y los d&mbitos fisicos
en donde es necesario evitar

obstrucciones e interferias?

8. ¢ Estan claramente identificadas
y sefializadas las tuberias por las

que circulan fluidos peligrosos?

9. ¢Se ha informado debidamente
del significado de todas las sefiales
utilizadas a todo el personal que
pueda estar afectado por las

mismas?

10. ¢La  sefalizacion  ante
emergencias facilita el acceso a
lugares seguros o la evacuacion
del personal, con suficientes

garantias?

Observaciones Adicionales:
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Fecha:

PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS (PRAE)

Fecha de recibido inspeccion:

Fecha en que se reviso:

Firmado:

RECOMENDACIONES AL CUESTIONARIO DE INSPECCION DE SENALIZACION

A continuacion se presentan las recomendaciones a las preguntas anteriores en caso de

gue las respuestas hubieran sido negativas:

1. La sefalizacion de seguridad debe complementar pero nunca sustituir a las medidas

técnicas y organizativas de prevencion.

2. Se deben aplicar, en los ambitos de trabajo en los que existan peligros que no han
podido ser eliminados, las sefales de prohibiciones, advertencias de peligro, obligaciones a

seguir y demas informaciones que sean necesarias.

3. Deben sefalizarse los tipos de productos, su peligrosidad e incompatibilidades con otros

productos quimicos en las diferentes zonas de almacenamiento de las plantas.
4. Asegurarse de que las sefales de seguridad utilizadas sean normalizadas.

5. Las sefiales estaran localizadas estratégicamente en lugares visibles, en los acceso s y
en los propios ambitos de trabajo, de tal forma que el personal perciba claramente toda la

informacion contenida en la propia sefializacion.

6. Las sefiales seran de tamafo y dimensiones tales que permitan su clara visibilidad

desde el punto mas lejano desde el que deban ser observadas. En el caso de las sefiales
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de evacuacion, éstas se instalaran de forma que, cuando se pierda la vision de una sefial,

debe ser visible la siguiente.

7. Las vias de circulacion, asi como los &ambitos fisicos en que es necesario evitar
interferencias, como los almacenamientos intermedios, el entorno/aparcamiento de equipos
de elevacién y transporte, los medios de extincién de incendios y las salidas de evacuacion,
estaran bien delimitados y sefalizados.

8. Las tuberias por las que circulan fluidos peligrosos estaran identificadas y sefializadas,
especialmente en las valvulas y puntos de regulacion y control a fin de evitar posibles

errores o confusiones.

9. Todo el personal afectado por la sefializacion de seguridad (personal con puesto de tra
bajo en zonas sefalizadas, personal de transito normal por las mismas, etc.) estara
debidamente informado del significado de las mismas, asi como de las actuaciones que

comporta su aplicacion.

10. La sefializaciébn de emergencia garantizara la informacion para el acceso a lugares

seguros y/o la evacuacién del personal, aunque se produzca el corte del suministro

eléctrico.
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FOR-PRO-EII-01-01 Ficha de Evaluacién del grado de cumplimiento de la normativa legal nacional en materia de SSO

FICHA DE EVALUACION DEL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA LEGAL NACIONAL
EN MATERIA DE SSO Y LA NORMATIVA OHSAS 18001;2007

Fecha Actual:

Ultima Fecha Evaluada:
Responsable Evaluacion:

N° NORMATIVA REQUISITOS A AREA %

LEGAL CUMPLIR AFECTADA | CUMPLIMIENTO | OBSERVACIONES
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FOR-PRO-EIII-01-01 Ficha de evaluacién del SGSSO

FICHA DE EVALUACION DEL SGSSO

Pagina 1 de
PERIODO DE EVALUACION

Desde: /

Resultado de Identificacion y Evaluacion de Riesgos INF-PRO-CI-01-01

Descripcién

Tipo

Area

Accidentabilidad de las Areas INF-PRO-DII-03-01

Area

Accidente

Seguimiento de Accidentabilidad Ocurridos INF-PRO-DVI-05-01

Area

Detalle

Incidentes Sucedidos INF-PRO-DVI-08-01

Detalle

Observaciones
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FOR-PRO-EIII-06-01 Ficha de la revisién de la efectividad, eficiencia y eficacia de las acciones preventivas y acciones correctivas

aplicadas al SGSSO

FICHA DE INDICADORES DE EFECTIVIDAD, EFICIENCIA Y EFICACIA DE ACCIONES CORRECTIVAS

Y PREVENTIVAS

Area

Supervisado

Indicador

Formula

Meta

Frecuencia

Responsable de
la medicién

Efectividad del
Cumplimiento
de Indicadores

Promedio del Valor
de los indicadores
obtenidos/
Promedio de Ia
meta propuesta

Aca determinara
gque % se tomara
como aceptable

Mensual, Trimestral
dependera de
como se haya
definido para su
verificacion en el
tiempo

Nombre del

designado

Eficiencia  de
las acciones
correctivas y
preventivas

# de AC que se
cumplieron en el
tiempo establecido
inicialmente / # de
AC levantadas

Aca determinara
que % se tomaréa
como aceptable

Mensual, Trimestral
dependera de
como se haya
definido para su
verificacion en el
tiempo

Nombre del

designado

Eficacia de las
Acciones
Correctivas

# de AC que se
repiten/ # AC
levantadas

Acéd determinara
gue % se tomara
como aceptable

Mensual, Trimestral
dependeréa de
céomo se haya
definido para su
verificacion en el
tiempo

Nombre del

designado

Observaciones:

620




Pagina: 52/55

Titulo del Documento: Formularios del Sistema de Gestion de Versidn: 01

Seguridad y Salud Ocupacional.

Fecha:

FOR-PRO-EIV-01-01 Ficha de Auditoria Interna del SGSSO

FICHA DE VERIFICACION DE AUDITORIA ¥ S&LUD GCUPACIONAL

FOR=FRO=EIW=01-01

AELEMENTOS DEL SISTER A DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIDMAL
4.1 RECUISITOS GENERALES
4.2 POLITICAS DE PREVENCION DE RIESGOS LABDRALES

1. %0 DEnonada un manual dal 565 550

1. Eqtd dafinida la politics da presanciin da resgos lanarane .

3. Efta Inclulda danvtrg dal rmanual ko golithoa.

4 Inciuya la palitica un oompnamiEs da majora continua.

5. 50 Tenan pnoood Imbkantos da nevisidn ¢ actualRackdnda nolitas.

&, S anouantran anchivados os ranortes da neelsidn v actualizesdn da palithoas.
7. Ha sida comunicada & 0olithoa & toda s e U Demna .

43 PLANIFICACIDN
431 PlaniTieacion para las Hentificacidn da Paligros v la Bvaluatida y Contral da
RiREgaE.

1 Sa Dispand dalarooed Imlents Sars saluaciin o walaracidn da rasgo.

2. S dizsana da grocedinmiantas oara @l disafo o Imolrantaddn do alanas
T L

3. Exlatan graced imieants gara al dasarnalio ¢ la apicackdbn da aoohan e Oorne To Nk,

4, Bwgten oraced miantas fara e alanoralian da mate s de resgn.

5. Ewigtan aracadimiantos gate &l disafa do alanos da el 10 ote el b s .

S, Existan orocadimantis 2ara & aldaracidn da diagrama da Tidjs da grocesd.

A3 F Remyuieitos hegeles y otros.

DEoona da bos sigd e tes Doouman1as.

L Manual da Fracancidn da riesgos aooraies de las 50 02 naes.

I.Maormas OHSAS 183012007

3. Manual dal Sisema de gerkdn an saguridad v salud acugacional.

4, S diznona da procaed imiantos oara Mantilicar ¥ Tanar a0t a la Informacidn agal.

43 35 0bjathvat.

L Jojethaas documantados da gresancidn da resgos aoorales.

I, Ewistan andanolas da radniones fagllanes]al manos ana el afta) oaraa

astab acimianto da b jatheas.

3. ExEtean roaced imiantd fara aladorar o0 o de areneanodn da rleasgod aDorales.

A4 IMPLANTACION ¥ CPERACION

&.48.1 Estructurna v Responsabilided e

L Exlate una estrdod e Clara ¥ dafinida da) s Emama da geetkdn dawnd da e angan Zasikdn,
1. Efta Incuida al anganigrama dentrs dal rmanual dal sistemna de Geetdn y salud
rupasanal

3. Exlatan man Uabes adminlEtratheas gua delinan funciones, resaansabldades
autaridad dal carsonal dal SEtema da gesridn.

4, BEwista proced TN To Date alaDarar e Uabes sdemin S Tratheog.

]
Pagina lda3
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2.4 7 Formacion, Condiencia v Dompetbencia .
1. Cumoien S Dered Nad NS DoN 30 O SiEtemai Don Wos pertie S O WO i USRE
adminisbratnas.
. Existen orogramas de formaciin de persanal.
. Exisien negisind O caded e hanes neciokd 3% par bos mbemonas del Sishema.

2.4 3 Donsulta v Domun boac kdn ..

1. Se dizpone o un grocedim e mere e caneuta y el mane)a o & infanmaacian.

2 Ewishe e OenciE ER0rita O G DErticio@c b n o pErsona &N e desannad W neeEdn e
s W pnacedim benha Daire o gesthdn o ries pos.

4.4 4 Dasoume mtacdn .
1. Exishe un @LqQUEMSEraTion que desorios b eamenbe princioshe del debema da Gecthdn
W Eu brrbenrelar hAn.

245 Dombral de Daoumeentos y datas.

1. Ewigte un procedimbenta Dars & consu's ¢ & maneja de & infarmacidn.
2. [Enishe un onocedim beEnho DEire &) Carrbnal O WS Do En hos.

2. Inendistencis de daoumentas v datas obsawtos.

4.4 .5 Conmtral de Operacianes.
1 Exishe un pnocedimbamta pera & ectanbecimbenta y Snicachan de ndicad ones Daira &
fa [y g la Faba e tala s

4.4.7 Prewencidn y Respuerta en S0 de emengenda.

1 Exishe un DROErEMaE e lE Do nc etz bin & Irrnoiucrambenho chel DereonEl &N preencian
o rend Enanal.

. Enihn |0 TR T 3R N TR .

. Eaisten una Ueta o werithoaoion e & guinas de emenpEncia.

Exishen evioencias O nesZechan O SIMUSInas.

. Existen gnoced menioE Dare E i ToRE U hn d DanEn O8 EmangenciE.

Extan ancnivadas has ne Borbes O Sl TUd SN &n DU honas de peigna.

. Eigben orocedmbeTtos Dera E onechdn da origedas da saguridsd.

(=

(=]

o LI T LU
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4.5 VERIFICACION ¥ ACCION CORRECTOR A
4.5.1 Medicion y supervision del rendimienta.

1 Exizan Indicadonas cualitathaas y cuan titatos gua indiguan a
Lncanamiants dal 25T,

2. 54 manan b0 vt da indicad ores da gertidn.

3.5 Tanan archivados s recutedos da Mvastigacidn da incidantes.

4,50 Tane anc Wados el evalua o nes ¥ vaa rallEn da rlasga.

4.5.2 Investigacion de Incidentes, no mnfarmidad, accidn @mrrectiva y accidn preventiva.

150 disnana da proced Imiantos da INEStigacian ¢ SCtuacidn ¥ SCTUSCn an casa da 43 | BMTED
oo T :

2.50 siguan ek rmed i ek aftan e ida oara cornaglr ng oonformid adas. 1

3. Lag aochones COrnalTivas  DRERENTIVES QU S8 eETab eoE N Siguan un groce s
da sagdimEnTa.

4.5 4 Cantral de los Registros.

Exlaan documantasin da lo sigulanta:

. Ragietra da formatin da parsanal.

. Aagkrra da evaluatidn v Wekaratidn da ragecnas.

rlareng da auditariss dal Stema da gestidn an seagurikdad ¢ salud scupaianal.
el da el En Tes.

Lrforma da saguinmiantd & Inod anTes.

Lrloreng o rad NG S S000e BraEnc AN da rRsgos Do rales.

rforra da Sinulainas de TREDUSEEE & aTaTgan e,

. RawiElanes raallzadas por ke alta dineccidn.

[LURNE T VR UL S CER R

4.5.5 Auditorias,

1. Existan Procedimiantds da auditaris Intarna.
Z. Exigan Frogramas 2lanas v sEtemas da warficadon adecuados oama raalZar dna
auditoria.

4.6 REVISION POR LA DIRECCIGN.
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6 Seguridad y Salud Ocupacional.

ISRI

Fecha:

Auditor:

Los Rangos de punteo son los siguientes
Rango Criterio
90-100 Excelente cumplimiento de los requisitos OHSAS 18001; 2007
80-89 Buen Cumplimiento de los requisitos de OHSAS
Debe mejorar en el cumplimiento de los requisitos de OHSAS 18001;
2007
Menor a 70 | Incumplimiento de los requisitos de OHSAS 18001; 2007

70-79

Resumen De Calificacion Parcial Por Requerimientos Del Sistema

Requerimiento Revisado Calificacion
Politica de prevencién de Riesgos Laborales
Planificacion

Implantacion y Operacion

Verificacion y Accion

Revisién por la Direccién

Calificacion parcial del sistema

Firma Auditor
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INFORMES Y REPORTES
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestion de Seguridad y .,

. Version: 01
Salud Ocupacional.

Fecha:

INF-PRO-CI-01-00 Informe de resultado de identificacion y evaluacion de Riesgos

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

INFORME DE RESULTADO DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

jJanto, 77-,‘,
g O

Instituto xm-cmn'oimw:mon Integral

Puesto

Indicador de Riesgo

Tipo de Riesgo

Clasificacion del Riesgo
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
6 £ Salud Ocupacional. Versién: 01

ISRI

INF-PRO-DIII-01-01 Comunicado de Politica, Misién, Visién y Objetivos del SGSSO

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

COMUNICADO DE LA POLITICA, MISION, VISION Y OBJETIVOS DE SGSSO

POLITICAS DEL SGSSO

MISION

VISION

OBJETIVOS DE SGSSO
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DIII-01-02 Informe de Accidentabilidad de las sub-areas operativas

idortog 7.

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL é gé
(3
o

Informe De Accidentabilidad De Las Areas (INF-PRO-DIII-01-02)

Nombre de la Persona Fecha de Diadela Hora del Areaalaque
Accidente Semana Accidente pertenece

iacion togral

Causo Baja Recaida
S | NO | S [NO |

Lugar de Lesién Extremidades Observaciones

Brazo Derecho

Brazo Izquierdo
Pierna Derecha

Pierna Izquierda

Cabeza

Tronco
Otros
Naturaleza de la Lesidon Observaciones

Trabajo Habitual Trabajo adecuado Enviado a Domicilio Centro Hospitalario
SI SI SI Sl

NO NO NO NO
Asistido por: Fecha de Asistencia: Hora de Asistencia

Breve descripcion del Accidente

Testigos del Accidente

Andlisis de las Causas del Accidente

Propuesta de Medidas Preventivas
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Salud Ocupacional. Versién: o1

Fecha:

INF-PRO-DIII-02-01 Comunicado a contratistas y personas que visiten las instalaciones sobre la Politica, Misién, Vision y Objetivos del SGSSO, y
aspectos a seguir de SSO

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

COMUNICADO A PERSONAS QUE VISITEN LAS INSTALACIONES SOBRE LA POLITICA, MISION, VISION
Y OBJETIVOS DEL SGSSO,

POLITICAS DEL SGSSO

MISION

VISION

OBJETIVOS DE SGSSO
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. Version: 01
Salud Ocupacional.
Fecha:

INF-PRO-DIII-03-01 Publicacién de Informes y Reportes del SGSSO

iJanto, r,"(
UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL g

(k)

I3R!

Persona o Dependencia
Responsable

PUBLICACION DE INFORMES Y REPORTES DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCPACIONAL

Tipo de Copia del Informe o Reporte Persona o
Dependencia

Solicitante

Codigo del Informe o Nombre del Informe
Reporte o Reporte Copia Controlada Copia No Controlada
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DIV-01-01 Informe al personal de los resultados y/o acuerdos producto de la participacion y consulta realizada

INFORME AL PERSONAL DE LOS RESULTADOS Y/O ACUERDOS PRODUCTO DE LA
PARTICIPACION Y CONSULTA REALIZADA

Personal Convocado Personal Asistente Firmas del personal
1. 1.

2. 2.

n

Puntos tratados

n

Puntos Acordados

Fecha de Reunion

Fecha de la préxima reunion
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g Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
6 Salud Ocupacional.

ISRI

Pagina: 8/23

Version: o1

Fecha:

INF-PRO-DV-01-01 Informe de Modificaciones realizadas al SGSSO

INFORME DE MODIFICACIONES REALIZADAS A DOCUMENTOS DEL SGSSO

HOJA DE REGISTRO

Cadigo
Documento

Revision

Descripcion de la
Modificacion

Area a la que
Pertenece el
Documento

Version

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Q Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DV-02-01 Informe de Aprobacion de Documentos del SGSSO

INFORME DE APROBACION DE DOCUMENTOS DEL SGSSO

HOJA DE REGISTRO

APROBACION

Versién | Fecha | Vigencia Tipo de Documento Area de Dependencia | Tipo de Control

Aprobado del Documento del Documento

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Q Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DVI-04-01 Informe de la inspeccion del uso de los equipos de proteccion personal por parte de los empleados

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Informe De La Inspeccién Del Uso De Los EPP Por Parte De Los
Empleados

Area

Nombre del Empleado

Inspector

Equipo Asignado

ASPECTOS EVALUADOS
- Andlisis sobre Uso del Equipo de Proteccion Personal

Observaciones:

- Andlisis sobre estado Actual de Equipo

Observaciones:

- Otros

Observaciones
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y .,
. Version: 01
Salud Ocupacional.
Fecha:

INF-PRO-DVI-05-01 Informe del seguimiento de accidentes ocurridos al personal

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Informe Del Seguimiento De Los Incidentes Ocurridos Al Personal

Area

Riesgo/Deficiencias | Responsable Inmediato Observacion Accion Recomendada Encargado de Cumplimiento

Observaciones:
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6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DVI-08-01 Informe de investigacion y andlisis de incidentes sucedidos

INFORME DE INVESTIGACION Y ANALISIS DE INCIDENTES SUCEDIDOS

Fecha: / /
INCIDENTES A EMPLEADOS

Nombre del Jefe Inmediato

Nombre del Area

Nombre Completo

Incidente dentro del

Cadigo Interno
CAASZ:

Direccion de Residencia

Cargo: Sexo

Nombre Completo Sexo

Nombre del Area

Direccion personal

Razo6n de la Visita

Teléfono Celular

DATOS DEL ACCIDENTE

Fecha del
Acontecimiento /

Lugar donde Ocurrio el Incidente

Descripcion del Incidente

Nombre de la maquina/vehiculo/herramienta /objeto que se relacioné con el accidente:

Tipo de Lesion
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DVII-02-01 Informe de la Evaluacién del Simulacro

INFORME DE EVALUACION DEL SIMULACRO

Fecha:
/

% de
ASPECTOS EVALUADOS Cumpli ANALISIS

miento

1. ANTES DEL SIMULACRO

1.1 Organizacion y Funcionamiento

1.2Equipamiento y Salubridad

1.3 Capacitacion

2. DURANTE EL SIMULACRO

2.1 Actitud Asumida durante el simulacro de Evacuacion

2.2 Desplazamiento de las personas durante el simulacro

2.3 Tiempo empleado

2.4 Sistema de alarma

3. DESPUES DEL SIMULACRO

3.1 Actuacién del personal

Calificacidn cuantitativa:

(Muy bueno/bueno/regular/deficiente)

Observaciones:
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DVII-04-01 Informe de Integrantes de Brigadas de Emergencia

INFORME DE INTEGRANTES DE BRIGADAS DE EMERGENCIA

Elaboro: Fecha:

Reviso: /

Listado de Miembros

Nombre Cargo Lugar de Trabajo
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Q Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-DVII-05-01 Informe de evaluacion a la preparacién de respuesta en situaciones de emergencia

INFORME DE EVALUACION A LA PREPARACION DE RESPUESTA EN
SITUACIONES DE EMERGENCIA

Fecha:

Aspectos importantes a Resaltar de la Inspeccion de la Preparacion de Respuesta Ante

Emergencia;

Aspectos importantes de la revision
Lugar de Inspeccién del equipo de respuesta ante

Emergencia

Elaboro:
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6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-EI-02-01 Informe de resultado de indicadores aplicados al SGSSO

INFORME DE RESULTADO DE INDICADORES APLICADOS AL SGSSO

Pagina 1 de
Fecha: / /

PERIODO DE GESTION

Desde: / /

INDICADORES DE EFECTIVIDAD
Indicador Valor Actual Valor Anterior

INDICADORES DE EFICIENCIA
Indicador Valor Actual Valor Anterior

INDICADORES DE EFICACIA
Indicador Valor Actual Valor Anterior

Realizado por: Recibido por:
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Q Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-EIII-01-01 Informe De Evaluacién Del SGSSO.

INFORME DE EVALUACION DE SGSSO

Pagina 1 de Fecha:

Area:

Factor de Riesgo/Mejora:

Propuesta de Solucioén:

Recursos Necesarios:

Descripcion La Solucién:

Fecha Limite de Implantacion:

Observaciones:

REALIZADO POR: FIRMA:
ESPACIO PARA EL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION Y OPERACION

Observaciones Complementarias:

Visto Bueno

AUTORIZA:
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6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

Fecha:

ANEXO DE PROPUESTA DE SOLUCION

Descripcion de cambios realizados:

Observaciones:

Realizado por:

ESPACIO PARA EL SUBSISTEMA DE PLANIFICACION Y OPERACION

Observaciones complementarias:

Visto bueno

Autoriza:
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6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-EINI-02-01 Informe De No Conformidades Del SGSSO

INFORME DE NO CONFORMIDADES DEL SGSSO

Fecha: / /

Detalle No Conformidad Detectada Observacion

Observaciones Adicionales.

NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA Y ACCION PREVENTIVA

Realizado por:
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
6 Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

INF-PRO-EINI-05-01 Informe De Las Acciones Correctivas Y Preventivas Aplicadas Al SGSSO

INFORME DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS APLICADAS AL Correctiva
SGSSO Preventiva

Tema/Adjunto: Revision:

Fecha inicio:

Realizado por:

1. Personas que participan en el accion y coordinador:

2. Descripcion del problema que se quiere eliminar o evitar:

3. Acciones precedentes o primeras acciones adoptadas:

4. Causa(s) que genera el problema:

5. Soluciones que atacan la causa del problema, posibles acciones:

6. Acciones correctivas/preventivas finalmente realizadas, incluyendo fechas:

7. Acciones que se efectuaran para verificar la eficiencia de las soluciones implantadas, fechas y
responsables:

8. Resultados obtenidos, conclusion del expediente:

Observacion:
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ISRI Fecha:

INF-PRO-EIV-01-01 Informe De La Auditoria Del SGSSO

INFORME DE LA AUDITORIA DEL SGSSO

Auditoria NUmero Fecha Auditor

Obijetivos de la Auditoria:

Fecha de las Auditoria;

Auditores:

Areas Auditadas:

Normas de Referencia:

Eficacia del sistema para el cumplimiento de los requisitos de la norma y documentos:

Descripcion de las no conformidades encontradas:

Firma del Auditor Responsable:
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Titulo del Documento: Informes del Sistema de Gestidn de Seguridad y
Q Salud Ocupacional. Versién: o1

ISRI Fecha:

REP-PRO-DVI-05-01 Reporte de Acciones Inseguras

REPORTE DE ACCIONES INSEGURAS

Obijetivo: reportar las acciones inseguras a las autoridades en Seguridad y salud ocupacional para
que sea resuelto con el fin de eliminar/reducir/controlar el riesgo que representa.

Lugar:
Fecha del reporte:

TIPO DE ACCION

No uso de EPP disponible

Mal uso de herramientas

Mal uso del equipo o mobiliario
Suprimir procedimientos
establecidos

No acatar recomendaciones

OTRO, Especifique:

JUSTIFICACION DADA POR EL EMPLEADO

Distraccion o descuido
Falta de conocimiento de la tarea
Subestimacion del riesgo

OTRO, Especifique:
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ISRI Fecha:

REP-PRO-DVI-05-02 Reporte de Condiciones Inseguras

REPORTE DE CONDICIONES INSEGURAS

CODIGO: FOR-RCI-CAA-13 SUBSISTEMA: OPERACION

Lugar:
Fecha del reporte:
TIPO DE CONDICION

INSTALACIONES INSEGURAS

Ventanas

Puertas

Sillas
Mesas/escritorios
Paredes

Techo

Suelo

Luminarias
Instalaciones eléctricas
OTRO,
Especifique:

EQUIPO O HERRAMIENTA INSEGURA

Contenedores
Equipo medico
Equipo eléctrico
Escaleras

OTRO, Especifique:

FALTA DE EPP DISPONIBLE

Guantes

Mascarilla
Gavachones

Cinturdn para espalda
Careta

Gorro

OTRO, Especifique:




