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RESUMEN

La tesis: “DISENO DE UN SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL APLICANDO LAS NORMAS IRAM 3800 EN LA
EMPRESA LA SERENDIPIA”. En el presente trabajo se analiza la situacién

actual de la Industria Maderera en el sector de Fontana en la empresa de aberturas
la Serendipia, se busca principalmente estudiar el desarrollo de la actividad de la
madera en la localidad, el estudio abarca informacién general como detallada de la

zona de estudio.

Fontana, comprendida entre los siguientes limites: al Norte Fontana Central, al Sur
Resistencia, al Este la Represa de Agua potable del Chaco, al Oeste la Avenida
Alvear y siendo parroquia Rural de la ciudad de Resistencia, aporta con el 5 % de la
produccion maderera de la Provincia del Chaco, Argentina aunque este porcentaje
no es significativo, su aporte contribuye econdmicamente a la zona de estudio la

que abarca 307 km®

La industria de la fabricacién de aberturas en el sector ha sufrido los mismos
problemas presentados a nivel nacional, tales como la prohibiciéon de la tala de
bosques a pesar de estar trabajando con maderas alternativas originarias de la zona
de estudio, el alto costo de exportacion y transporte de otras provincias del pais
todos estos factores y muchos mas han traido consigo el decaimiento del sector

productivo y la disminucidn de ingresos econdmicos al pais.

Informacion General, Evolucion de la Industria Maderera de la localidad de
Fontana, Analisis de la Situacion actual de la empresa la Serendipia, Relevamiento
Inicial de la empresa, Principio del Manual de Seguridad y Salud Ocupacional y
finalmente formular una propuesta técnica tanto para el beneficio actual como para
el futuro de los procedimientos a realizarse en la Industria antes mencionada, son

los puntos a tratar en el siguiente documento.
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ABSTRACT

Thesis: "DESIGN OF AN OCCUPATIONAL SAFETY AND HEALTH
STANDARDS APPLIED IN THE COMPANY IRAM 3800 serendipity." In this
paper analyzes the current status of the Timber Industry in the area of Fontana in
the business of opening the Serendipity is looking primarily to study the
development of the activity of wood in the locality, the study includes detailed

information such as the study area.

Fontana, between the following limits: Fontana North Central, Southern
Resistance, East Dam Chaco drinking water, west of Avenue Alvear and being
rural parish of the city of Resistencia, contributes to 5% of production timber of
the Province of Chaco, Argentina although this percentage is not significant, its

contribution contributes financially to the study area which covers 307 km?2.

The manufacturing industry openings in the sector has suffered the same
problems presented at the national level, such as a ban on logging in spite of
working with alternative timber originating in the study area, the high cost of
export and transport of other provinces all these factors and many more have

brought about the decline of the productive sector and declining incomes in the

country.

General Information, Evolution of the Timber Industry of the town of Fontana,
Current Situation Analysis of the undertaking, Serendipity, Home Survey
Company, Beginning of Manual of Safety and Occupational Health and finally
make a technical proposal for both the current benefit and the future of the
procedures performed in the above industries, are the items on the document

below.
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INTRODUCCION

Inglaterra fue el pais donde se inici6 la revolucion industrial y si bien cosecho las
ventajas de crear la industria, sufrié también primero sus consecuencias negativas
y mas graves, razon por la cual su legislacion en temas de seguridad tiene una
larga practica y es un importante lugar de referencia. Las distintas medidas y
ordenanzas generadas a los largo del tiempo, se codificaron en su Acta de Salud y
Seguridad en el Trabajo (HASAWA 1974) donde se expresa que es deber de los
empleadores hacia sus empleados asegurar condiciones de salud, seguridad y
bienestar en el trabajo tan lejos como sea razonablemente practico hacerlo.

El uso de la palabra razonable implica introducir una cultura del sentido comtn en
donde la ambigiiedad de muchas situaciones, permite a los seres humanos
encontrar un camino de accién adecuado frente a varias situaciones posibles. Es
en este camino que deben considerarse las acciones en esta materia; la capacidad
de juicio de la persona debe permitirle discernir en cada caso concreto qué se
puede hacer para prevenir accidentes y cumplir con la Normativa respetando el
espiritu de la Ley. En forma general se entiende que en toda organizacién fabril
para una acertada gestion de Seguridad, los empleadores deben brindar un lugar
de trabajo seguro y un sistema de trabajo confiable.

Para este cometido se debe contar con un personal que esté debidamente
entrenado y que sea competente. Para demostrar su consideracion hacia la
sociedad, la organizacién debe exhibir avisos a visitantes y vecinos, sobre las
tareas que se realizan y los riesgos que puedan afectarlos por lo que alli se hace.
Lugar y Sistema de trabajo seguro implica que tanto las instalaciones como los
meétodos de trabajo han sido elaborados no sélo pensando en fabricar el producto,
sino que se ha considerado también, si existen riesgos de accidentes que puedan
lastimar a las personas, dafiar las instalaciones o a la vecindad.

Contar con equipamiento adecuado desde el dngulo de la seguridad significa que
se ha examinado que las posibilidades de accidentes se han eliminado tanto

durante la operacién como en los momentos de reparacion o mantenimiento. Esto




significa contar con detectores de proximidad que detienen la maquina si detectan
alguna parte del cuerpo del operario en zona de peligro, por ejemplo si la mano
del operario se acerca peligrosamente a una prensa. Disponer de resguardos para
la proteccion de elementos de maquina en rotacién como poleas impidiendo

que una extremidad del cuerpo sea atrapada entre la polea y correa o que una
rotura de la correa la convierta en un proyectil, también que exista un dispositivo
que imposibilite abrir la cubierta de acceso a un equipo si la maquina esti
operando, etc. Se debe dar una permanente capacitacion en Evaluacion de Riesgos
Ocupacionales.

Decir que la planta es segura implica que se han delimitado zonas de paso entre
las dreas de equipos en operacion, zonas que estan a resguardo de proyecciones de
soldaduras o lugares de posible caida de los elementos que se estdn elaborando o
estan en proceso de distribucion. Habiendo establecido el significado de los
términos precedentes podemos decir que toda gestion de seguridad en la empresa
podemos considerarla perteneciente a las siguientes categorias:

* Evaluacion de Riesgos

* Eliminacién o Reduccién de los mismos.

El objetivo que se persigue corresponde a esta tltima, sin embargo para poder

lograrlo debemos inexorablemente realizar la primera.




CAPITULO |

1. RELEVAMIENTO Y REVISION INICIAL
1.1.DATOS DE LA ORGANIZACION

La empresa La Serendipia es una empresa donde se elabora aberturas de madera
entre otros. Su infraestructura estd compuesta de una nave, y de un sistema de
secado para la materia prima a procesarse ademds en su proceso consta de un
aserradero, sierras sinfin, escuadradoras, cepilladoras, garlopas, tupis, lijadoras,
tableros hidraulicos de armado, y herramientas manuales .

La produccion de la empresa estd sujeta a los requerimiento pos venta de sus
clientes, la politica que lleva adelante es satisfacer las més altas exigencias del

mercado.

RAZON SOCIAL

La organizacion se encuentra denominada en este momento como unipersonal a
nombre de La Serendipia de Lucia Irene Molas.

ACTIVIDAD DE LA ORGANIZACION

La actividad que la empresa La Serendipia se desempefia en la actualidad es en la
Industria manufacturera, esto podemos mencionar segin como consta en la

superintendencia de riesgos del trabajo SRT.

MISION

Entregar productos de alta calidad, creativos e innovadores, en el mercado local y
nacional, con tecnologias ecolégicas, en un ambiente laboral arménico,
promoviendo los valores de la comunidad y su historia.

VISION

Ser reconocidos local y nacionalmente como una empresa lider en aberturas,
escaleras, tiranterias y pisos en general; vanguardista e innovadora;
comprometidos con el medio ambiente, la comunidad, su historia y sus

trabajadores.




1.2.POLITICA DE LA EMPRESA RELACIONADAS CON CALIDAD

Para La Serendipia Calidad es satisfacer los requerimientos acordados con el
Cliente. Estamos convencidos de que s6lo mediante la provisién de productos
sobresalientes, €l cumplimiento de los plazos de entrega, control de costos y
esmerada atencién y servicio, se asegura la amplia satisfaccion del Cliente.
Sabemos que este grado de satisfaccion es decisivo para determinar nuestro éxito

empresarial futuro.

1.3.ANTECEDENTES.

La Serendipia de Lucia Irene Molas, empresa unipersonal, nace en 1992 con la
venta de madera dimensionada (sin procesamiento) realizando las actividades en
los fondos de su propio domicilio, ubicado en la ciudad de Resistencia. El
emprendimiento se desarrolla rapidamente y, al cabo de unos 3 afios, conduce a la
empresa a alquilar un aserradero ubicado en el Parque Industrial de la localidad de
Fontana incorporando servicio de aserrado y dimensionado de madera de
algarrobo con exclusividad. Su presencia en el mercado se afirma de la mano de
sus clientes, lo que lleva a la empresa a tomar la decision, en el afio 1998, de
adquirir la propiedad en la que actualmente desarrolla sus actividades, ubicada
sobre calle Garcia Merou 5.300 de la Localidad de Fontana. Alli continia con
aserrado y dimensionado de maderas y “accidentalmente” incorpora la carpinteria
industrial aceptando la oferta de un cliente importante de la ciudad de Corrientes
(la empresa SIDECOP) cuyo titular le cede la carpinteria que tenia en
funcionamiento, para trasladarla e instalarla en Fontana, a cambio de que la
Serendipia le provea de las aberturas necesarias. Posteriormente agrega la
produccién de tiranteria de madera y cepillado, iniciando un proceso de
modernizacion y desarrollo constante, incorporando maquinaria y mejorando la
infraestructura edilicia, la instalacion de fuerza motriz e iluminacion.

Se inicia luego en la producciéon de pisos y por ultimo incorpora 2 modernos
secaderos de madera con lo cual logra conformar una infraestructura productiva

“modelo en la zona” en la que actualmente fabrica como producto principal:




aberturas de madera construidas con hojas de algarrobo y marcos de maderas
duras: mora, guayacéan, urunday y como productos secundarios: en primer lugar,
tiranteria de maderas duras (urunday, mora, guayacan y, en menor medida, espina
corona) y, en segundo lugar, madera para escaleras y para pisos de parquet en las
mismas maderas que la tiranteria.

En resumen, en base a este constante proceso de desarrollo la empresa tiene hoy
una situacién caracterizada por: a) Infraestructura, equipamiento y procesos de
produccién tecnoldégicamente adecuados y organizados, b) Cuenta con 2
Secaderos de Madera de 7.500 pies de capacidad cada uno, c) dotacién de
personal capacitado y preparado para incorporar tecnologia y d) posee una
trayectoria comercial que la ha posicionado como un proveedor excelente en
calidad y cumplimiento. Esta situacion descripta en el parrafo anterior se traduce

en una situacion financiera y patrimonial a la fecha.

1.4. LOCALIZACION

La empresa La Serendipia se encuentra ubicada, sobre calle Garcia Merou 5.300
de la localidad de Fontana, en la ciudad de Resistencia de la Provincia del Chaco,
empresa dedicada a la construccion de aberturas de madera, cuenta entre otras
cosas, con un secadero de madera, tiranterias y pisos, etc. Siempre adaptada y
hecha a medida de las necesidades y preferencias de los clientes.

Fontana

Garcia Merou 5.300

Tel/Fax.03722 — 467113.




FONTANA

CEICADON JE PLANTA, RUTAS PROCESALES MAQUNAS Y ~ERSAMENTAS

MY ALVEAR

GARCIAMOREU 5300

ESTACION DEL TREN

RESISTENCIA

1.5. MERCADO

La Serendipia estd enfocada més en un mercado de las instituciones piblicas ya
que estas son una de las principales receptoras de sus productos y en otro
porcentaje no tan elevado pero si importante es al piblico en general satisfaciendo
las necesidades del cliente en sus respectivos pedidos.

El cambio de escala y la utilizacién de materia prima “seca” permitira la
comercializacién de los productos no s6lo a nivel local, sino también a nivel
nacional e internacional, tal vez esta sea la principal restriccion de la actividad
actualmente la imposibilidad de acceso a los grandes centros de consumo a
precios muy superiores a los locales dado que el “secado de la madera” le confiere

al producto final la “estabilidad dimensional” adecuada para evitar deformaciones.




1.6.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y DISTRIBUCION DE

PERSONAL

La Serendipia es una organizacioén unipersonal y conformada de origen netamente

familiar desde 1992 hasta la actualidad

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

- GERENCIA

SUPERVISION

1

1

1

1

ASERRADERO

CARPINTERIA

ARMADO

ACABADOS

FIG. 1 ORGANIGRAMA DE ESTRUCTURA MONOFUNCIONAL DE LA
SERENDIPIA

2. RELEVAMIENTO DE LA EMPRESA EN SYSO

2.1.Responsable de HST

La planta no cuenta con un encargado en seguridad e higiene aunque el encargado

de la empresa el Ingeniero Eleuterio Ibarra en el presente afio realiza el cursado de

la carrera en seguridad e higiene.

Cuando la empresa necesita la asistencia de un profesional, recurre a los servicios

del Ingeniero Manrique especializado en Seguridad e Higiene Industrial.




2.2.ART
2.2.1. Antecedentes

La Organizacion con razén social de Lucia Irene Molas (fabrica de aberturas,
secadero y aserradero “La Serendipia”) con C.U.LT 27-11512505-8, tiene su
domicilio fiscal en Garcia Merou 5300 de Fontana se encuentra trabajando con La
Segunda Aseguradora de Riesgos del Trabajo S.A. el mismo que su codigo de
A.R.T. es 0006-0, C.U.L.T es 30-68913348-3 y en estos momentos la empresa si
cumple con los requerimientos que la aseguradora de riesgos de trabajo le ha
solicitado e incluso ha sido inspeccionada por la Superintendencia de Riesgos de
Trabajo de la Nacién que lleva adjunta acta de Direccion de Trabajo N.- 287,
ambas con fecha 22/05/08. El contrato con La Segunda ART tiene vigencia desde
01/02/03 hasta la presente fecha asi de esta forma, se demuestra que el empleador
si cumple con todos los requisitos para fortalecer la seguridad de sus trabajadores.

2.2.2. Capacitaciones

Se lleva a cabo una capacitacion tedrica en todos los niveles de la empresa
(direccion, supervision y operativos), pero no se dejan registros de la misma.

Estas capacitaciones fueron dictadas por el Ing. Manrique un profesional de
Seguridad e Higiene que la empresa contrato para la mencionada capacitacion de
todo el personal, los temas tratados fueron seguridad de las méquinas, la correcta
manipulacion de las mismas, el uso adecuado de los EPP, etc.

Por otra parte la ART la Segunda también les ha capacitado a los empleadores en
diferentes aspectos como son el correcto uso de las herramientas, el manejo de los
matafuegos, la sefializacion existente y los riesgos que se encuentran presentes.

2.2.3. Uso de Equipos de Proteccion Personal

En la empresa La Serendipia todo el personal fue dotado de EPP, pero por la falta
de cultura y capacitacion permanente sobre los beneficios de usar los EPP, la
mayoria de los trabajadores no utilizan apropiadamente los implementos de
seguridad los cuales sirven para prevenir y reducir riesgos y enfermedades

ocupacionales en los trabajadores, pensando en reducir al maximo los accidentes e




incidentes se deja constancia en un documento, que a cada operario se entrega

todos los implementos necesarios para lograr este objetivo.

3. Indicadores

La empresa tiene los siguientes indicadores de ocurrencia de accidentes y
enfermedades ocupacionales reportados por la SRT y la ART la Segunda, donde
constan el numero de accidentes y el nimero de dias perdidos.
3.1.INDICADORES PROFESIONALES DE OCURRENCIA DE
ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

Fecha de Ocurrencia desde el 2009/01/01 al 2009/09/01 (244dias)

i s Cant.de Accidentes Dias Perdidos
Lesiones
= | <=1 [>]1 |s/Alta | Tota | C/Em | C/AR | Tota
0 (0 0 1 p- T 1
Leves 1 |3 3 1 8 43 93 136
Graves 0 (0 0 0 0 0 0 0
Mortales 010 0 0 0 0 0 0
Sin Clasificar 010 0 0 0 0 0 0
Totales 1 |3 3 1 8 43 93 136
Tipo de
Contingencia
Accid. In Itinere 010 0 0 0 0 0 0
Enf. Profesionales |0 |0 0 0 0 0 0 0
Accid. de Trabajo |1 |3 3 1 8 43 93 136
Totales 1 |3 3 1 8 43 93 136

3.2.SEGUN CRITERIO DE LA SRT.

Los indices son calculados para el periodo 2009/01/01 al 2009/09/01 y expresados

en un afio. No se consideran Accidentes In Itinere ni Accidentes s/baja laboral.

Indice de Incidencia: 698,09
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Indice de Perdida: 13562,8
4

Duracién Medias de las Bajas: 19,43

Indice de incidencia promedio de Ila -

actividad

Indice de incidencia promedio de la 143

actividad

3.3.SEGUN CRITERIO DE LA SEGUNDA A.R.T.

Los indices son calculados para el periodo 01/01/2009 al 09/01/2009 y expresados

en un afio. Se consideran Accidentes In Itinere y Accidentes s/baja laboral.

Indice de Incidencia: 797,81
indice de Perdida: 13562,84
Duraciéon Medias de las Bajas: 17

4. INFORMACION DE LA EMPRESA

LA SEGUNDA ART. SOCIEDAD ANONIMA

FECHA: 02/06/08 CONTRATO: 54018
AGRUPAMIENTO DE LOS DETALLES DE
INCUMPLIMIENTOS A LA NORMATIVA
VIGENTE

EMPRESAS GRUPO BASICO - INDUSTRIA ( BI)

Razoén Social: Molas Lucia Teléfono: 467113
N.-de C.U.T.: 27. 115125058
Denominacion de Establecimiento:

Domicilio del Establecimiento visitado: Garcia Merou 5300
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Localidad: Fontana C.P. 3514

Provincia: Chaco

Cantidad de trabajadores administrativos =~ ------ Cantidad de

trabajadores operativos: 16

Tipo de intervencion Normal (x)

Urgente ()

DESCRIPCION DEL RUBRO DONDE LA EMPRESA NO

RUBRO | CUMPLE CON LA NORMATIVA VIGENTE SI [NO [NC
Servicio de Higiene y Seguridad en el Trabajo - D. 1338/96 y

1 Modificaciones X

2 Maquinas, herramientas, elementos de trabajo - D. 351/79 X

3 Espacios de trabajo (orden y limpieza) - D. 351/79 X

4 Proteccidn contra incendios - D. 351/79 X

5 Almacenaje en general - D. 351/79 X

6 Uso y almacenaje de sustancias peligrosas - D. 351/79 X

7 Instalaciones Eléctricas. - D. 351/79 X

8 Aparatos sometidos a presion - D. 351/79 X
Equipos y elementos de personal y colectiva (E.P.P. y E.P.C.) D.

9 351/79 .4

10 [luminacion, sefializacion, demarcacion - D. 351/79 X

11 Condiciones higrotérmicas - D. 351/79 X

12 Radiaciones ionizantes y/o no ionizantes - D. 351/79 X

13 Instalaciones edilicias, incluido desagiies y sanitarios - D. 351/79  |x

14 Aparatos para izar, montacargas y ascensores - D. 351/79 X

15 Capacitacion y primeros auxilios - D. 351/79 X

16 Vehiculos industriales - D. 351/79 X
Contaminacién quimica (humos, gases, vapores, nieblas, polvos,

17 riesgo biologico, etc) - D. 351/79 X

18 Ruidos, ultrasonidos, vibraciones - D. 351/79 .4

19 Mantenimiento preventivo en general - D. 351/79
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RUBRO | RECOMENDACIONES

Se solicita realizar instalacion de interruptor diferencial en instalacion eléctrica, de la

7 parte de

proceso de la planta.

Continuar capacitando a través del plan de capacitacion en temas especificos, como
15 uso

adecuado de los EPP, sobre los riesgos existentes, uso correcto de las méaquinas de

aserradero

y carpinteria todo debe quedar en registro.

Recibido por la Empresa Firma de la A.R.T.

4.1.Descripcion del proceso productivo

La empresa la Serendipia para la fabricacion de sus productos, tiene un proceso el
cual comienza, desde la recepcion de materia prima de diferentes variedades de
madera las cuales son nativas o maderas alternativas, luego esta materia prima
pasa a ser transformada, mediante los medios disponibles en la planta,
maquinarias y herramientas adecuadas, obteniendo como producto final y de
calidad excelentes aberturas, portones, escalones, tiranterias, etc.

4.2.RELEVAMIENTO DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
a) Acopio de Materia Prima

La madera que ingresa a la fabrica, se recibe y se clasifica (por especie, largo,

didametro, etc.) y se coloca en lugares acondicionados al efecto.
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b) Aserraje

El tronco es cortado longitudinalmente en capas, obteniéndose tablones con
corteza. El espesor de los tablones se fija segun las necesidades de la carpinteria
(17, 1,57,2”, etc.). El corte se hace con una sierra sinfin de carro.

¢) Dimensionado

Se acomoda manualmente el tablon para el corte sobre los caballetes. Sobre él se
marcan con un estilete las piezas con las escuadras solicitadas por carpinteria. Se
realiza la operacion, y las piezas se agrupan por medida fija sobre tarimas, para

luego ser transportadas a la carpinteria o a las pilas de almacenaje.

d) garlopado

Se endereza la pieza en dos secciones: cara y canto. Es una operacién manual en
la que el operario apoya la pieza sobre la mesa de la garlopa y la va empujando
contra la cuchilla hasta lograr el objetivo en una o més pasadas.

e) Cepillado

Entre ambos rodillos de la cepilladora y de forma manual el operario introduce las
maderas ya garlopadas, obteniendo asi piezas de escuadradas en espesor y ancho.

- f) Despuntado

Se realiza con una maquina llamada escuadradora. A la pieza ya cepillada se le da
la escuadra faltante: largo exacto segun solicitud de lo que se esta fabricando.

g) Moldurado

Esta tarea se realiza con una maquina llamada Tupi. Esta consta de una mesa
donde se apoya el material y se desbasta a la madera mediante fresas, esta
operacion se realiza manualmente mediante un movimiento de traslacion que le da

la forma necesaria y requerida para tener un producto final.

h) Armado

Las piezas obtenidas del proceso anterior son trasladadas al sector de armado .En

este sector estd la mesa de armado. Hay una horizontal y una vertical que tienen
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pistones accionados neumaticamente y que actiian sobre las piezas a ensamblar a
modo de prensa. Sobre la mesa se arma el producto final, se encola, se regulan los
pistones horizontal y verticalmente y se prensa.

i) Lijado

Una vez sacada la abertura de la mesa de armado se pasa al proceso de lijado.
Este se puede hacer de dos maneras: Con lijadora de banda (tradicional) o con
lijadora de contacto (menos riesgos para el operario y mejor terminacién.)

i) Ajuste (escuadrado final)

Al producto obtenido se le da un ultimo encuadre para su colocacién dentro del
marco. Esta tarea se hace manualmente con la escuadradora. Asi ya esta preparada
la abertura para recibir los herrajes correspondientes.

k) Colocacion de herrajes

Una vez colocados los herrajes el producto est4 listo para ser entregado al cliente.

I) Lacado del producto

Como ultimo paso tenemos que al producto final le damos un terminado final
mediante una laca para resaltar un brillo en la madera.

4.3.Relevamiento de las Instalaciones

La empresa La Serendipia cuenta de con un &rea total de 4.840 m? la cual se
encuentra distribuida de la siguiente manera:

1. un galp6n con una 4rea aproximada de (21,70 m. x 66,00 m.), 1432,20 m2,

en su interior tenemos el area administrativa, de almacenamiento, de

mantenimiento, y de produccion.

2. En la parte posterior se encuentra las instalaciones de los 2 hornos

secadores de materia prima, su 4rea es de 53,28 m>2.

3. En la parte lateral derecha se encuentra los depdsitos de materia prima
procesada y sobrante de cortes realizados para la obtencion de la materia

prima.

4. En la parte lateral izquierda se encuentran el parqueadero y los bafios.
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La Serendipia utiliza un voltaje de 380 voltios, para el funcionamiento de las
maquinas en el édrea de produccion, administracion y mantenimiento. Las
instalaciones de energia eléctrica no son las recomendables, pero estan dentro de
los limites permitidos por la ART la Segunda, pero la empresa se encuentra en un
proceso de mejoramiento en lo que se refiere a la prevencion de riesgos electricos.
La empresa consta con un reservorio elevado de 16.000 litros de capacidad en
chapa de acero de 6 mm y revestido en su interior con pintura de agua, la cual
garantiza la calidad de agua que llega hasta las instalaciones, posterior al
reservorio tenemos instalaciones distribuidas de acuerdo a las necesidades de la
empresa.

El agua que llega a la planta esta dentro de los niveles permitidos aptos para el
consumo humano. Segun los estudios realizados por la ART, permite que el

estado de salud de los trabajadores sea optimo.

4.4. Las maquinas y los riesgos asociados

1. Escuadradora.- Es una maquina concebida por un superficie plana que hace
de base y otra que hace de guia, las cuales estan disefiadas para formar angulos
perfectamente definidos por el operador que brindan la posibilidad de realizar

cortes a 90 grados o al angulo predefinido a utilizarse.
1.1. Riesgo Identificado

En estd maquina si existe un nivel de riesgo considerable por lo cual los
trabajadores de la Serendipia consientes del riesgo, operan la maquina con las

seguridades pre establecidas por la empresa.
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2. Tupi.- Es una maquina de corte de alta revoluciéon que permite dar forma a la
madera segin el tipo de herramienta a ocupar y dependiendo del

requerimiento del producto con la cual estamos trabajando.
2.1.  Riesgo Identificado

Segun la ART este lugar de trabajo es el que mayor incidencia de accidentes
laborales ha tenido en la Serendipia, los accidentes han ido desde cortes hasta

amputaciones provocando con esto perdidas fisicas, econdmicas.

10/10/2009
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3. Sierra sin fin.- Maquina para practicar cortes en serie. Su uso es
particularmente sencillo y seguro, mientras sus funciones de trabajo son
innumerables. Con esta se ejecutan cortes curvos con mucha facilidad (cosa
imposible en una sierra circular de mesa), cortes en maderos de gran espesor.
Es menos peligrosa que la sierra de mesa, aun si la cinta se rompe ya que la
parte de la de esta que permanece descubierta es muy pequefia. De cualquier
manera es una herramienta de corte en movimiento y viene tratada con las

debidas precauciones.
3.1. Riesgo Identificado

El riesgo en la méaquina es permanente ya que el trabajador estd expuesto al
contacto con la cinta de corte lo cual puede producir amputaciones de sus

miembros superiores o lesiones mucho maés graves.

12410/2009

4. Garlopa.- La garlopa es una herramienta utilizada para rectificar listones o
tirantes de madera. Existen basicamente dos tipos de garlopa, la que estd

incluida dentro de una maquina a la que se denomina combinada, que por lo
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general cuenta con las funciones de escuadrar llevar a angulos precisos

distinto tipo de materiales.
4.1. Riesgo Identificado

El riesgo es considerable ya que el trabajador estd expuesto sus extremidades
superiores y por una mala manipulacidn de la operacion o que no este usando sus

debidos equipos de proteccion puede ocurrir un accidente o incidente.

10/10/2009

5. Prensa de armado.- Consiste en una maquina en que mediante valvulas
hidraulicas le ponen en correcta posicion y a ventanas y puertas de diferentes

medidas que se apoyan en una mesa de madera.
5.1.  Riesgo Identificado

En este puesto de trabajo no se considera un riesgo existe alto pero si se
recomienda que manipulen las maquinas personas que estén capacitadas y siempre

usen sus respectivos EPP.
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Sierra Canteadora.- Consiste en una sierra de corte, donde se puede facilmente
cambiar los espesores del corte a realizar, cada tabla debera salir recta, en las dos
aristas de la troza en proceso.

6. Lijadoras de banda.- Es ideal para lijar amplias superficies. Algunos
modelos vienen dotados de una bolsa para recoger el polvillo. Las bandas de
lija se compran de acuerdo a la medida de la lijadora y al igual que la lija por
granulacion. La lijadora se debe sujetar con las dos manos porque debido a su
movimiento se nos puede escapar de las manos, no se debe presionar hacia
abajo la presion solo debe ser ejercida por el propio peso de esta. Debemos
desplazarla uniformemente por toda la superficie para no crear baches y en

sentido de la veta para no rayar la superficie.
6.1. Riesgo Identificado

El riesgo mas visible es que no usan sus EPP para realizar esta operacién y como
podemos ver en la foto en las lijadoras se riegan particulas de madera muy
pequefias que no podemos ver a simple vista y no utilizan proteccion para las vias
respiratorias (mascarillas). Esto con el tiempo puede ocasionar enfermedades

ocupacionales y accidentes en el lugar de trabajo.
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Sierra sin fin de carro.- Méaquina para practicar cortes en serie. Ya que aqui
comienza el trabajo del procesamiento de la materia prima con el corte inicial
del tronco siempre como en toda maéquina se debe tener las debidas

precauciones.
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En esta maquina el riesgo es menor que las demds maquinas de corte porque la

mayor parte del proceso es realizada mediante con carro de la sierra pero siempre

7.1. Riesgo Identificado

como en todo puesto de trabajo es recomendable usar los EPP adecuados.

8. RELEVAMIENTO GENERAL DE RIESGOS LABORALES (Decreto N°

10/10/2009

351/79)

NO

CONDICIONES A CUMPLIR

SI

NO |NC

SERVICIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

(Dispone de servicio de Higiene y Seguridad?

(Posee documentacion actualizada sobre anélisis de riesgos

y medidas preventivas, en los puestos de trabajo?

(Posee un registro de analisis de accidentes e incidentes?

X

(Se designaron responsables para controlar su

cumplimiento?

a2



SERVICIO DE MEDICINA DEL TRABAJO

5 |¢Dispone del servicio de medicina del trabajo? X

5 |/Posee documentacion actualizada sobre acciones tales
como de educacién sanitaria, socorro, vacunacién vy
estudios de ausentismo por morbilidad?

7 |(Posee registros de vacunacién de todo el personal contra la
Hepatitis B?
HERRAMIENTAS

8 |¢Las herramientas estdn en estado de conservacién
adecuado? .

9 |;La empresa provee herramientas aptas y seguras? X

10 [;Las portatiles eléctricas poseen protecciones para evitar
riesgos ?

11 |¢Las neumaéticas e hidraulicas poseen valvulas de cierre
automatico al dejar de accionarla?
MAQUINAS

12 |;Tienen las maquinas y herramientas, protecciones para
evitar riesgos al trabajador? -

13 |;Tienen las méaquinas eléctricas, sistema de puesta a tierra? X

14 (;Estan identificadas conforme a normas IRAM todas las
partes de maquinas y equipos que en accionamiento puedan
causar dafio a los trabajadores?
ESPACIOS DE TRABAJO

15 |;Existe orden en el taller?

16 | ;Existe limpieza en el taller? X

17 |;Existen depdsito de residuos en los puestos de trabajo?

18 |Tienen las salientes y partes mdviles de maquinas y/o
instalaciones, sefializacion y/o proteccion?
PROTECCION CONTRA INCENDIOS

19 |;Existen medios o vias de escape adecuadas en caso de

incendio?
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(La cantidad de matafuegos es acorde a la carga de fuego?

21 |;Se registra el control de recargas y/o reparacion?

22 |;Se registra el control de prueba hidraulica de carros y/o
matafuegos?

23 |;Cuentan con habilitacién, los carros y/o matafuegos y
demas instalaciones para extincion?

24 |;El depdsito de combustibles cumple con la legislacién
vigente?

25 |;Se acredita la realizacion periddica de simulacros de
evacuacion?

26 |;Se disponen de estanterias o elementos equivalentes de
material no combustible o metalico?

27 |;(Se separan en forma alternada, las de materiales
combustibles con las no combustibles y las que puedan
reaccionar entre si?

ALMACENAIJE

28 |;Se almacenan los productos respetando la distancia
minima de 1 m entre la parte superior de las estibas y el
techo?

29 |;Los sistemas de almacenaje permiten una adecuada
circulacion?

30 |(En los almacenajes a granel, las estibas cuentan con
elementos de contencién?

ALMACENAIJE DE SUSTANCIAS PELIGROSAS

31 |[;Se encuentran separados los productos incompatibles?

32 |;Se identifican los productos riesgosos almacenados?

33 |/Se proveen elementos de proteccion adecuados al
personal?

34 |;Existen duchas de emergencia y/o lava ojos en los sectores
con productos peligrosos?

35 |;Existe un sistema para control de derrames de productos
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peligrosos?

SUSTANCIAS PELIGROSAS

36

(Su fabricacion y/o manipuleo cumplimenta la legislacion

vigente?

37

¢Las instalaciones y equipos se encuentran protegidos

contra el efecto corrosivo de las sustancias empleadas?

38

¢(Se fabrican, depositan o manipulan sustancias explosivas,
teniendo en cuenta lo reglamentado por Fabricaciones

Militares?

29

(Existen dispositivos de alarma acustico y visuales donde

se manipulen sustancias infectantes y/o contaminantes?

40

(Se ha sefializado y resguardado la zona o los elementos

afectados ante casos de derrame de sustancias corrosivas?

41

(Se ha evitado la acumulacién de desechos organicos en
estado de putrefaccion, e implementado la desinfeccién

correspondiente?

X

42

(Se confecciond un plan de seguridad para casos de

emergencia, y se colocd en lugar visible?

RIESGO ELECTRICO

43

(Estan todos los cableados eléctricos adecuadamente

contenidos?

44

(Los conectores eléctricos se encuentran en buen estado?

45

(Las instalaciones y equipos eléctricos cumplen con la

legislacion?

46

(Las tareas de mantenimiento son efectuadas por personal

capacitado y autorizado por la empresa?

47

(Se efectia y registra los resultados del mantenimiento de
las instalaciones, en base a programas confeccionados de

acuerdo a normas de seguridad?

48

(Los proyectos de instalaciones y equipos eléctricos de mas

de 1000 voltios cumplimentan con lo establecido en la
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legislacion vigente y estan aprobados por el responsable de

Higiene y Seguridad en el rubro de su competencia?

49

(Se adoptan las medidas de seguridad en locales donde se
manipule sustancias corrosivas, inflamables y/o explosivas

6 de alto riesgo y en locales hiimedos?

50

Se han adoptado las medidas para la proteccion contra

riesgos de contactos directos e indirectos?

51

(Se han adoptado medidas para eliminar la electricidad

estatica en todas las operaciones que pueda producirse?

22

(Posee instalacién para prevenir sobretensiones producidas

por descargas atmosféricas (pararrayos)?

53

(Poseen las instalaciones tomas a tierra independientes de

la instalada para descargas atmosféricas?

APARATOS SOMETIDOS A PRESION

54

(Se realizan los controles e inspecciones periddicas

establecidos?

33

¢Se han fijado las instrucciones detalladas con esquemas de

la instalacion, y los procedimientos operativos?

56

(Se protegen los hornos, calderas, etc., para evitar la accién

del calor?

57

(Estan los cilindros que contengan gases sometidos a

presién adecuadamente almacenados?

58

(Los restantes aparatos sometidos a presion, cuentan con

dispositivos de proteccion y seguridad?

59

(Cuenta el operador con la capacitacion y/o habilitacién

pertinente?

60

(Estéan aislados y convenientemente ventilados los aparatos
capaces de producir frio, con posibilidad de

desprendimiento de contaminantes?

EQUIPOS Y ELEMENTOS DE PROTECCION
PERSONAL (EPP)
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61

(Se provee a todos los trabajadores, de los elementos de
proteccion personal adecuados, acorde a los riesgos a los

que se hallan expuestos?

X

62

(Existen sefializaciones visibles en los puestos y/o lugares
de trabajo sobre la obligatoriedad del uso de los elementos

de proteccion personal?

X

63

(Se verifica la existencia de registros de entrega de los

EP.P.?

ILUMINACION Y COLOR

64

(Se cumple con los requisitos de iluminacion establecidos

en la legislacion vigente?

65

(Se ha instalado un sistema de iluminacién de emergencia,
en casos necesarios, acorde a los requerimientos de la

legislacion vigente?

66

(Se registran las mediciones en los puestos y/o lugares de

trabajo?

67

(Los niveles existentes cumplen con la legislacion vigente?

68

(Existe marcaciéon visible de pasillos, circulaciones de
transito y lugares de cruce donde circulen cargas

suspendidas y otros elementos de transporte?

69

(Se encuentran sefializados los caminos de evacuacion en
caso de peligro e indicadas las salidas normales y de

emergencia?

70

(Se encuentran identificadas las cafierias?

CONDICIONES HIGROTERMICAS

71

(El personal sometido a carga térmica, estd protegido

adecuadamente?

12

(Se registran las mediciones en los puestos y/o lugares de

trabajo?

73

¢Se adoptaron las correcciones en los puestos y/o lugares de

trabajo?
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RADIACIONES IONIZANTES Y NO IONIZANTES

74

(En caso de existir fuentes generadoras de radiaciones
ionizantes ( Ej. Rayos X en radiografias), los trabajadores y
las fuentes cuentan con la autorizacién del organismo

competente?

73

(Se encuentran habilitados los operadores y los equipos
generadores de radiaciones ionizantes ante el organismo

competente?

76

(En caso de existir fuentes generadoras de radiaciones no
ionizantes (Ej. Soldadura), que puedan generar dafios a los

trabajadores, estan éstos protegidos?

77

(Se registran las mediciones de microondas en los lugares

de trabajo?

PROVISION DE AGUA

78

(Existe provision de agua potable para el consumo e

higiene de los trabajadores?

79

¢Se registran los andlisis bacterioldgicos y fisicos quimicos

del agua de consumo humano con la frecuencia requerida?

80 [;Se ha evitado el consumo humano del agua para uso
industrial?

DESAGUES INDUSTRIALES

81 |;Se recogen y canalizan por conductos, impidiendo su libre
escurrimiento?

82 |(Se ha evitado el contacto de liquidos que puedan
reaccionar originando desprendimiento de gases toxicos 6
contaminantes?

83 |;Son evacuados los efluentes a plantas de tratamiento?

84 |;Se limpia periddicamente la planta de tratamiento, con las

precauciones necesarias de proteccion para el personal que

efectie estas tareas?

BANOS, VESTUARIOS Y COMEDORES
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85 |;Existen bafios aptos higiénicamente? X
86 |;Existen vestuarios aptos higiénicamente? X
87 |;Existen comedores aptos higiénicamente? X

88 |¢La cocina reune los requisitos establecidos? X

89 |;Los establecimientos temporarios cumplen con las
exigencias de la legislacion vigente? .
APARATOS PARA IZAR, MONTACARGAS Y
ASCENSORES

90 |;Se encuentra identificada la carga méaxima en dichos
equipos? X

91 |;Poseen parada de maximo nivel de sobrecarga en el
sistema de fuerza motriz? i

92 |;Se halla la alimentacion eléctrica del equipo en buenas
condiciones? -

93 |;Tienen los ganchos de izar traba de seguridad? X

94 |;Se registra el mantenimiento preventivo de estos equipos? X

95 |;Reciben los operadores instruccion respecto a la operacion
y uso correcto del equipo de izar? X

96 |;Los ascensores y montacargas cumplen los requisitos y
condiciones maximas de seguridad en lo relativo a la|X
construccion, instalacion y mantenimiento?

97 |(Los aparatos para izar, aparejos, puentes grua,
transportadores cumplen los requisitos y condiciones X
maximas de seguridad?

CONTAMINACION AMBIENTAL

98 |/ Se registran las mediciones en los puestos y/o lugares de
trabajo? x

99 |;Se adoptaron las correcciones en los puestos y/o lugares de
trabajo? x
RUIDOS

100|;Se registran las mediciones de nivel sonoro continuo|X
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equivalente en los puestos y/o lugares de trabajo?

101

(Se adoptaron las correcciones en los puestos y/o lugares de

trabajo?

ULTRASONIDOS E INFRASONIDOS

102|;Se registran las mediciones en los puestos y/o lugares de -
trabajo?
103|;Se adoptaron las correcciones en los puestos y/o lugares de "
trabajo?
VIBRACIONES
104(;Se registran las mediciones en los puestos y/o lugares de "
trabajo?
105|¢Se adoptaron las correcciones en los puestos y/o lugares de %
trabajo?
MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE LAS
MAQUINAS, EQUIPOS E  INSTALACIONES EN
GENERAL
106|;Posee programa de mantenimiento preventivo, en base a
razones de riesgos y otras situaciones similares, para
maquinas e instalaciones, tales como?:
107| Instalaciones eléctricas X
108| Aparatos para izar X
109|Cables de equipos para izar X
110|Ascensores y Montacargas X
111|Calderas y recipientes a presioén X
112|Equipos en los que se trabaje con material biopatogénico X
113|Equipos en los que se utilicen sustancias téxicas X
114|Circuito de gases anestésicos X

9. DATOS DEL PERSONAL

Los empleados de la fébrica son 13 permanentes, un contratado y un pasante, los

horarios de trabajo son de 7:00am hasta 12:00am con un cese de actividades entre
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las 9:45am y las 10:00 am para el desayuno. Durante la tarde el horario de trabajo

es de 14:00pm a 19:00pm, Una de las caracteristicas particulares, en la mayoria

del personal a nivel de operadores tiene solamente estudios primarios.

NOMINA DE TRABAJADORES DE LA SERENDIPIA

FECHA
NOMBRE DE DE
CUT EMPLEADO LUGAR |PUESTO QUE OCUPAN INGRESC
jefe de carpinteria-
20-13390321-7 | Gémez Miguel Adolfo |PLANTA |ESCUADRADORA 01/09/199¢
20-13309667-2 | Ruiz Dias Carlos Efrén |PLANTA |armador de carpinteria - TUPI 15/01/2001
20-14454177-5 | Wolczok Victor Hugo |PLANTA |mantenimiento 08/11/2002
20-13903280-3 | Soto Roberto Carlos PLANTA |corta con sierra sin fin 01/09/199¢
armador carpinteria colocador
20-17052732-2 | Cristaldo Antonio PLANTA |herrajes 01/04/199¢
20-24868758-5 | Galarza Américo Blas |PLANTA |machimbradora - GARLOPA 01/09/199¢
Galarza Alejandro
20-27449188-5 | Andrés PLANTA |armador aberturas - PRENSA 01/09/1997
20-17777463-5 | Santana Ramén PLANTA |canteador 01/08/199¢
Vallejos Jorge Martin | PLANTA |sereno 16/08/200z
23-08639287-9 | Zapata Jaime PLANTA |dimensiona cor/ sierra sin fin 01/09/1997
20-16378861-7 | Manuel Carlos PLANTA |corta con/ sierra sin fin 31/08/2002
Vallejos Miguel ayudante sierra de carro Y
20-23820987-1 | Antonio PLANTA |LIJADORA 06/09/199¢
armador y  lijador  encolador
20-18033754-8 | Baéz Lorenzo PLANTA |carpinteria 01/06/2007
20-30289823-6 |Dellamea Ariel Dario |PLANTA |ayudante sierra de carro 19/05/200¢
ayudante mantenimiento -
33988161 Jara Héctor Ramon PLANTA |LIJADORA 20/05/200¢&
20-33038328-4 |Ibarra Aranda Matias PLANTA |ayudante de mantenimiento 21/05/200¢&
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CAPITULO 11

10. DEFINICION DE POLITICAS DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

INTRODUCCION

En concordancia con el Articulos N° 24.557 de la Ley de Riesgos del Trabajo y
la Ley de Higiene y Seguridad en el Trabajo N° 19.587, se elabora el presente
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, para el area de carpinteria,
especificamente para las maquinas herramientas tupis de la empresa La

Serendipia, cuya primera version podran encontrar en el presente documento.

Este Sistema estd alineado con el Manual de Seguridad e Higiene de La
Serendipia. Adicionalmente el Sistema es complementado con los requerimientos

legales establecidos en la norma IRAM 3800.

Gracias de antemano, por su apoyo en el cumplimiento de las normas de La

Serendipia.

La Empresa La Serendipia brinda a sus trabajadores el apoyo gerencial requerido
con el fin de velar por el completo bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores ofreciendo lugares de trabajo seguros y adecuados; minimizando la
ocurrencia de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales para bien de la

empresa y de los trabajadores.
10.1. OBJETIVOS Y ALCANCE

10.1.1. OBJETIVOS
El presente SGSySO tiene como objetivos:
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a. Garantizar las condiciones de seguridad y salvaguardar la vida, integridad fisica
y el bienestar de los trabajadores, mediante la prevencion de los accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales.

b. Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en los trabajadores,
proveedores y todos aquellos que presenten servicios en relacion a la empresa, con
el fin de garantizar las condiciones de seguridad y salud ocupacional.

c. Propiciar el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad, salud y
medio ambiente de trabajo, a fin de evitar y prevenir dafios a la salud, a las
instalaciones, a los procesos, en las diferentes actividades ejecutadas facilitando la
identificacion de los peligros existentes, la evaluacion de riesgos e
implementacién de controles.

d. Proteger las instalaciones y propiedad de la empresa, con el objetivo de
garantizar la fuente de trabajo y mejora de la productividad.

e. Estimular y fomentar un mayor desarrollo de la conciencia de prevencion entre
los trabajadores, proveedores en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

Ocupacional.

10.1.2. ALCANCE
El alcance de este SGSySO se aplica a todas las actividades, y procedimientos que
se desarrollan en el 4rea de carpinteria, especificamente en la maquina
herramienta tupi de la empresa. El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional (SGSySO), establece las funciones y responsabilidades que con
relacion a la seguridad y salud ocupacional deben cumplir obligatoriamente todos
los trabajadores, proveedores, visitantes y otros cuando se encuentren en el 4rea

antes mencionada de nuestras instalaciones.
11. DEFINICIONES
¢ Programa de salud ocupacional de la empresa: Consiste en el

diagndstico, planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de las

distintas actividades tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud
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individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones, y que deben
ser desarrolladas en los sitios de trabajo en forma interdisciplinaria.
Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional: Forma parte del
sistema de gestién total que facilita la administracion de los riesgos de
seguridad y salud ocupacional asociados al negocio de la organizacién.
Incluye la estructura organizacional, actividades de planificacion,
responsabilidades, pricticas, procedimientos, procesos y recursos, para
desarrollar, implementar, cumplir, revisar y mantener la politica y
objetivos de seguridad y salud ocupacional.

Mejoramiento continuo: Proceso para fortalecer al sistema de gestion de
seguridad y salud ocupacional, con el propésito de lograr un mejoramiento
en el desempefio del mismo en concordancia con la politica de seguridad y
salud ocupacional de la organizacion.

Politica de salud ocupacional: son los lineamientos generales
establecidos por la direccion de la empresa, que orientan el curso de accion
de unos objetivos para determinar las caracteristicas y alcances del
programa de salud ocupacional.

Factor de riesgo: Llamado también peligro, se define como aquellos
objetos, instrumentos, instalaciones, acciones humanas, que encierran una
capacidad potencial de producir lesiones o dafios materiales y cuya
probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacién o control del
elemento agresivo. Ejemplo: contacto con el punto de operacién de una
maquina herramienta; proyecciéon de virutas, contacto o inhalacién de
gases y vapores.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad y las consecuencias de que ocurra
un evento peligroso especifico. Las medidas de prevencion y control tales
como proteccion de maquinaria, estandarizacion de procesos, sustitucién
de sustancias, suministro de elementos de proteccidon personal, tienen
como objetivo reducir el grado de riesgo.

Grado de riesgo (peligrosidad): Es un dato cuantitativo obtenido para
cada factor de riesgo detectado, que permite determinar y comparar la

agresividad de un factor de riesgo con respecto a los demas.
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%+ Condiciones de trabajo y de salud: Son el conjunto de factores
relacionados con las personas y sus acciones, los materiales utilizados, el
equipo o herramienta empleados y las condiciones ambientales, que

pueden afectar la salud de los trabajadores.

% Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién
organica, una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte.

% Enfermedad profesional: Todo estado patolégico permanente o temporal

que sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de

trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que se ha visto
obligado a trabajar y que haya sido determinado como enfermedad

profesional por el gobierno nacional.

12. LIDERAZGO, COMPROMISO Y POLITICA DE SEGURIDAD
Y SALUD OCUPACIONAL

12.1. LIDERAZGO Y COMPROMISO
La Gerencia General de La Serendipia se compromete:
a. A liderar y brindar los recursos para el desarrollo de todas las actividades en la
organizacion y para la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional a fin de lograr su éxito en la prevencion de incidentes y enfermedades
ocupacionales.
b. Asumir el compromiso de la prevencion de incidentes de trabajo y las
enfermedades ocupacionales, fomentando el deber de cada trabajador mediante el
estricto cumplimiento de disposiciones que contiene el presente SGSySO.
c. Proveer los recursos necesarios para mantener un ambiente de trabajo seguro y
saludable.
d. Establecer programas de seguridad y salud ocupacional definidos y medir el
desempefio en la seguridad y salud ocupacional, llevando a cabo las mejoras que

se justifiquen.
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e. Operar en concordancia con las practicas aceptables de la empresa y con pleno
cumplimiento de las leyes y reglamentos de seguridad y salud ocupacional.

f. Investigar las causas de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales e
incidentes y desarrollar acciones preventivas en forma efectiva.

g. Fomentar una cultura se inducird, entrenara, capacitara y formara a sus
trabajadores en el desempefio seguro y productivo de sus trabajadores.

h. Mantener un nivel de preparacion para actuar en casos de emergencias.

i. Exigir que los proveedores y contratistas cumplan con todas las normas

aplicables de seguridad y salud ocupacional.
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12.2.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

La Serendipia ha establecido su Politica de Seguridad y Salud Ocupacional, con el

respaldo de la Gerencia General, siendo sus compromisos los siguientes:

La Serendipia como empresa dedica a la actividad de aserradero y fabricacién de
aberturas, anexos, tiranterias y pisos, tiene como objetivo alcanzar un elevado nivel
de Seguridad y Salud Ocupacional para todos sus empleados y proveedores, siendo
la prevencion de lesiones personales, enfermedades ocupacionales, dafios a la
propiedad y perdidas en los procesos, la meta fundamental del Sistema de Seguridad
y Salud Ocupacional.

De acuerdo a lo anterior el compromiso de La Serendipia es:

v

v

v
v

Considerar la Seguridad y Salud Ocupacional como parte integral de los
procesos operativos y administrativos desarrollados dentro de nuestra
actividad maderera.

Contar con un Sistema de Seguridad Y Salud Ocupacional, basado en la
identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos.

Asegurar la existencia de controles para las actividades de alto riesgo.
Asegurar los controles de Salud Ocupacional, especialmente para lesiones y
ruidos.

Asegurar que todos los trabajadores y supervisores reciban la capacitacion
adecuada que les permita cumplir con sus obligaciones y responsabilidades
en Seguridad y Salud Ocupacional.

Mantener un proceso de mejora continua del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional por medio de la participacién de los
trabajadores y supervisores.

Cumplir con los requerimientos legales nacionales y otros requerimientos
aplicables a la Seguridad y Salud Ocupacional.

Fontana a 21 de junio del 2010
Ing. Eleuterio Ibarra
Gerente General
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13. MARCO LEGAL

Las Normas Internacionales.
CONVENIOS OIT

OSHAS 18001, OSHAS 18002.

Las Normas Regionales del Mercosur.

Declaracién Socio laboral del Mercosur

Salud y Seguridad en el Trabajo

Articulo 17. “Todo trabajador tiene el derecho a ejercer sus actividades en un ambiente
sano y seguro, que preserve su salud fisica y mental y estimule su desarrollo y
desempefio profesional. Los Estados Partes se comprometen a

formular, aplicar y actualizar, en forma permanente y en cooperacién con las
organizaciones de empleadores y de trabajadores, politicas y programas en materia de
salud y seguridad en el trabajo, con el fin de prevenir los accidentes

de trabajo y las enfermedades profesionales, promoviendo condiciones ambientales
propicias para el desarrollo de las actividades de los trabajadores”.

Las Normas Nacionales

La Constitucion Nacional.

Reglamentacion de la Ley 19.587, Aprobada por Decreto 351/79

La Ley N° 24.557 de Riesgos del Trabajo.

SERVICIO DE MEDICINA DEL TRABAJO (Ley 19.587 Aprobada por Decreto
351/79). Art 15.

Entrega de Elementos de Proteccion Personal (Ley 19.587 Aprobada por Decreto
351/79). Art 188.

CONTAMINACION AMBIENTAL (Ley 19.587 Aprobada por Decreto 351/79). Art
61.

Normas IRAM 3800 y 3801 sobre SGSSO. 1998
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14. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

14.1. DE LA EMPRESA

La Serendipia asume su responsabilidad en la organizacion del sistema de gestion
en seguridad y salud ocupacional, y garantiza el cumplimiento de todas las
obligaciones en seguridad y salud ocupacional, establecidos en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional, para lo cual:

a. La empresa sera responsable de la prevencion y conservacion del lugar de
trabajo asegurando de que este concluido, equipado y dirigido de manera que
suministre una adecuada proteccion a los trabajadores contra

incidentes que afecten su vida, salud e integridad fisica.

b. La empresa instruird a sus trabajadores respecto a los riesgos a que se
‘encuentren expuestos en las labores que realizan, adoptando las medidas
necesarias para evitar incidentes o enfermedades ocupacionales.

c. La empresa desarrolla acciones de sensibilizacion, capacitacion vy
entrenamientos destinados a promover el cumplimiento por los trabajadores de las
normas de seguridad y salud ocupacional.

d. La empresa proporcionara a sus trabajadores de los equipos de proteccion
personal de acuerdo a la actividad que realicen y dotard a la maquinaria de
resguardo y dispositivos de control necesario para evitar incidentes.

e. La empresa proveera en todos los niveles una cultura de prevenciéon de los
riesgos en el trabajo.

f. Dar facilidades y estimular al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional para el
cumplimiento de sus funciones.

g. Implementar las recomendaciones del Comité de seguridad y salud

ocupacional.
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14.2. DE LOS TRABAJADORES

Todo los trabajadores de la empresa cualquiera sea su relacion laboral (incluyendo
contratistas) estan obligados a cumplir las normas contenidas en este SGSySO vy

otras disposiciones complementarias.

En este sentido:

a. Los trabajadores haran uso adecuado de todos los resguardos dispositivos de
seguridad y otros medios suministrados de acuerdo con el SGSySO, para su
proteccion o las de las personas y obedeceran todas

las instrucciones de seguridad procedente o aprobada por la autoridad competente,
relacionada con el trabajo.

b. Deben informar a su jefe inmediato y estos a su vez a la Gerencia, de los
incidentes ocurridos por menores que sean.

c. Ningun trabajador intervendrd, cambiara desplazara, dafiard o destruira los
dispositivos de seguridad o aparatos destinados para su proteccion, o la de
terceros, ni cambiara los métodos o procedimientos adoptados por la empresa.

d. Mantener condiciones de orden y limpieza en todos los lugares y actividades.

e. Esta prohibido trabajar bajo el efecto de alcohol o estupefacientes.

f. Cumplir con los estdndares, procedimientos y practicas de trabajo seguro
establecidos dentro del sistema de gestion de seguridad y salud.

g. Ser responsables por su seguridad personal y la de sus compaifieros de trabajo.
h. Reportar de forma inmediata cualquier incidente.

i. Participar en la investigacion de los incidentes.

j- Utilizar correctamente las maquinas, equipos, herramientas y unidades de
transporte.

k. Participar activamente en toda capacitacion programada.
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14.3. DE LOS SUPERVISORES

Es obligacién del supervisor:

a. Asegurarse que todos los trabajadores cumplan con el Manual de Seguridad e
Higiene, liderando y predicando con el ejemplo.

b. Tomar toda precaucion razonable para proteger a los trabajadores, identificando
los peligros, evaluando y minimizando los riesgos.

c. Asegurarse de que los trabajadores cumplan con los estandares, procedimientos
escritos y practicas de trabajo seguro y usen adecuadamente el equipo de
proteccidn personal apropiado.

d. Informar a los trabajadores acerca de los peligros en el lugar de trabajo.

e. Investigar situaciones que un trabajador o un miembro del Comité de Seguridad
y Salud Ocupacional considere que son peligrosas.

f. Asegurarse que los trabajadores usen maquinas con guardas de proteccion
colocadas en su lugar.

g. Actuar inmediatamente sobre cualquier peligro que sea informado en el lugar
de trabajo.

h. Ser responsable por su seguridad y la de los trabajadores que laboran en el drea
de su mando.

i. Facilitar los primeros auxilios y la evacuacion del trabajador(es) lesionado(s), o
que esté en peligro.

j- Capacitar al personal en la utilizacion adecuada de los estiandares,

procedimientos y practicas de trabajo.

15. ORGANIZACION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

La Serendipia no cuenta con un Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
teniendo conocimiento de esto debemos formar uno con la autorizaciéon de su
Gerente Propietario, llegando a acuerdos adoptados para beneficio de la empresa

y todos los que en ella laboran.
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Buscando la mejora continua y la eficiencia en el Sistema de Gestion de
Seguridad y la Salud Ocupacional planteamos las siguientes responsabilidades

que debe cumplir dicho Comité de SGSySO:

El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional debera tener las siguientes

responsabilidades:

a. Asegurar que todos los trabajadores conozcan el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa.

b. Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud Ocupacional

c. Vigilar al cumplimiento del SGSySO.

d. Investigar las causas de todos los incidentes y de las enfermedades
ocupacionales que ocurran en el lugar de trabajo, emitiendo las recomendaciones
respectivas para evitar la repeticion de los mismos.

e. Verificar el cumplimiento de la implementacion de las recomendaciones, asi
como la eficacia de las mismas.

f. Hacer visitas de inspeccién periddica en las areas administrativas, areas
operativas, instalaciones, maquinaria y equipos en funcion de la seguridad y salud
ocupacional.

g. Hacer recomendaciones para el mejoramiento de las condiciones relacionadas
con la Seguridad y Salud ocupacional y verificar que se lleven a efecto las
medidas acordadas y evaluar su eficiencia.

h. Promover la participacion de todos los trabajadores en la prevencion de los
riesgos del trabajo, mediante la comunicacion eficaz, la participacion de los
trabajadores en la solucion de los problemas de seguridad, la

induccion, la capacitacion, el entrenamiento, concursos, simulacros, etc.

i. Evaluar las estadisticas de los incidentes y enfermedades ocupacionales
ocurridas en la empresa cuyo registro y evaluaciéon deben ser constantemente
actualizados por el area de seguridad y salud ocupacional de la empresa.

j- Asegurar que todos los trabajadores reciban una adecuada formaciéon sobre

seguridad y salud ocupacional.
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El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional debera tener las siguientes

funciones:

a. Hacer cumplir el Manual de Seguridad e Higiene, armonizando las actividades
de sus miembros, fomentando el trabajo en equipo.

b. Debera elaborar y presentar los reportes de los accidentes de trabajo, asi como
los informes de investigacion de cada accidente ocurrido y las medidas correctivas
adoptadas a la Gerencia de la Empresa.

c. Colaborara con los inspectores del trabajo de las Autoridad Competente y
fiscalizadores autorizados cuando efectiien inspecciones a la empresa.

d. El comité tiene caracter promotor, consultivo y de control en las actividades
orientadas a la prevencion de riesgos y proteccion de la salud de los trabajadores.
e. Propiciar la participacion activa de los trabajadores y la formacion de estos, con
miras a lograr una cultura preventiva de seguridad y salud ocupacional, y
promueve la resolucidon de los problemas de seguridad y salud generados en el
trabajo.

f. Garantizar que todos los trabajadores reciban formacién en seguridad,
instruccién y orientacion adecuada.

g. Hacer recomendaciones pertinentes para evitar la repeticion de accidentes.

h. Cuidar que todos los trabajadores conozcan los reglamentos, instrucciones,
avisos y demds material escrito o grafico relativo a la prevencion de los riesgos

laborales en la empresa.
15.1. ORGANIGRAMA DEL COMITE:
El organigrama es la presentacion grafica de la estructura organica del Comité de

la empresa, asi como para prever e implementar los posibles cambios La

Serendipia adopta el siguiente organigrama funcional para el Comité.
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16. OBJETIVOS CLAVES

Segun la informacion recopilada y emitida por la ART La Segunda de los rubros
en donde la empresa no estd cumpliendo con las normas vigentes, planteamos los
siguientes objetivos claves que vamos a tomar como referencia para reducir la tasa

de accidentes existentes en la maquina herramienta tupi:

a) Realizar una capacitaciéon y entrenamiento para el correcto uso de la
maquina herramienta tupi, poner en conocimiento los tipos de accidentes
que pueden traer por no usar adecuadamente, como actuar ante una

emergencia, etc.
b) Implementar un programa de capacitaciones de los riesgos electricos que

pueden estar sujetos los trabajadores en su puesto de trabajo y en la planta

en general, como actuar ante un riesgo eléctrico y precauciones a tomar.
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17. CUANTIFICAR EL OBJETIVO CLAVE

Para estos objetivos claves podemos cuantificar los resultados a través de los
siguientes indicadores que encontraremos en el manual de procedimientos en el
PH-1-F2 Evaluacion de Desempefio y con el PH-1-F3 registro de capacitacién y

entrenamiento.
18. PLAN DE CAPACITACION

En vista que la situacién en la empresa la Serendipia con relaciéon al manejo
adecuado del tupi no es idonea y esta ocasionando muchos accidentes

continuamente, proponemos un plan para mejorar esta deficiencia:

Este plan consta de una capacitacion al personal para el uso adecuado de maquina

de corte, TUPL.
18.1. Fundamentacion

Los constantes accidentes que ocurren en la empresa, se originan en el drea de
carpinteria, sobre todo cuando se manipulan piezas componentes de aberturas en
las maquinas cortante (tupi), con dafios directos en el operario que van desde
lesiones graves hasta amputaciones. En consecuencia trae aparejado los

desbalances en las lineas de produccién, econdmicas y legales.

Como primera accion es de fundamental importancia en llevar adelante medidas
concretas en el enfoque de este problema, con acciones directas sobre el operario
que manipulan estas maquinas, apuntando en concientizar y nivelar los
conocimientos adecuados y preventivos en el uso y mantenimientos de estas

herramientas de trabajo.
18.2. Objetivos
- Crear nuevos y mejores conocimientos sobre el correcto uso del TUPI.

- Reducir el indice de accidentes de trabajo ocurridos durante la utilizacion

del TUPL
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- Mejorar la relacion costo-beneficio de 1a empresa.
18.3. Metas

- Proporcionar seguridad en el uso de la maquinaria TUPI, a partir de la

primera capacitacion del personal.
- Reducir la siniestralidad en un 20%.
18.4. Lugar

El desarrollo de la capacitacion se realizara dentro del mismo ambito de trabajo,
adecuando un sector del mismo para la realizacion de las actividades teoricas y

précticas.
18.5. Actividades
Se aplicaran dos mddulos, el primero de base teorica y otra practica.
18.6. Tedrico
Con la utilizacion de herramientas audio-visuales, los temas que se trataran son:
1) Descripcidn de caracteristicas de la herramienta de corte, TUPL
2) Uso y mantenimiento adecuado del TUPI.
3) Accidentes ocasionados por el mal uso del TUPL
18.7. Practico

Utilizando como metodologia practica: “realizar la tarea” en la cual, el
supervisor y el profesional experto manipulan y operan las maquinas de corte

mientras el aprendiz observa el uso de las mismas.

Luego de esta demostracion cada operario deberd acondicionar la maquina y
operarla. A partir de alli, el supervisor y el profesional experto evaluaran el nivel
de manipulacién y tiempo concreto que se demora en cada caso. La evaluacion se
registrara en una escala que ird de bueno, regular y malo (de acuerdo a parametros

establecidos con anterioridad).
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Una vez realizada esta primera etapa practica, se llevara a cabo un seguimiento
por un tiempo de quinces dias y a partir de alli se repetiran las capacitaciones,

haciendo inca pi€ principalmente en la parte practica.

Finalmente se realizard un intercambio de ideas con respecto a qué les pareci6 la
experiencia y si consideran que la capacitacion ayudé o no a fortalecer la

confianza en el correcto uso de la maquina.

El gerente tomara casos especificos comparando estadisticas de afios anteriores

para verificar la efectividad o no del logro de nuestro objetivo.

19. IMPLEMENTAR EL PLAN DE CAPACITACION

19.1. RECURSOS:

» Financiero
Para gestionar la capacitacion sefialada se contemplaran recursos destinados
a gastos generales, por lo que se solicitard a la direcciéon de la empresa la

asignacion de partidas especiales destinadas a ese fin.

» Humano:
Se tienen dos poblaciones de caracteristicas diferentes, por lo cual se enfoca
el mismo tema adaptado a ellos.

e Gerente y supervisores

e Operarios

» Materiales.
Proyector, cafiéon, PC, DVD,
Permanente de la fabrica. Herramientas, maquina tupi, maderas

dimensionadas.
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19.2. ACTIVIDADES:

Tendran una duracién de tres dias de 4hs. Las que se dictaran en dos
modulos: uno de base tedrica y otro practico. La base tedrica orientada a dos
poblaciones en dias diferentes y la parte tedrica se desarrolla en el mismo dia

para ambos grupos.

19.3. TEORICO:

> Gerente y Supervisores.

Rastreo de ideas previas:

Realizaran un torbellino de ideas para extraer conocimientos previos

De desarrollo

Con ayuda de un retroproyector y una PC, se realiza:
= Descripcidn de la herramienta de corte (tupi)

= Uso correcto y mantenimiento

= Accidentes ocasionados por el mal uso

= Preguntas

» Operarios

Rastreo de ideas previas

e Testimonio de un damnificado por la herramienta tupi
De desarrollo

Con ayuda de un retroproyector y una PC, se realiza:

= Descripcion de la herramienta de corte (tupi)

= Uso correcto y mantenimiento

= Accidentes ocasionados por el mal uso

= FElemento de proteccion personal

= Preguntas
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19.4. PRACTICO:
Con los conocimientos tedricos se procede en el mismo puesto de trabajo a
aplicar los conceptos adquiridos, para ellos: Se utilizard como método de

aprendizaje el “realizar la tarea”, llevar a la practica los contenidos tedricos.

Primero un profesional experto y el supervisor acondicionaran y operaran la
maquina. Luego de esta demostracion, cada participante debera acondicionar la
maquina y operarla, teniendo en cuenta cada concepto en el cual el supervisor y el
profesional experto responderdn o seran los tutores del operario para aclarar
cualquier duda que puedan surgir en dicha tarea-

Para finalizar se hara un intercambio de ideas para que los involucrados expresen
su opinion respecto de la utilidad de la capacitacion, expresando y exponiendo sus
auto reflexion sobre posibles mas uso o desempefio incorrecto al operar la

maquina.

20. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes xx
, MIERCOLES VIERNES | SABADO
MODULOS | LUNES | MARTES JUEVES
XX XX X
’ Gerente y .
TEORICO ) operarios
supervisores
gerente,
PRACTICO supervisores
y operarios

21. EVALUACION:

La evaluacién también podemos verificarla mediante los indicadores y formatos

establecidos para el control de la capacitaciéon como son:
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El PH-1-F2 Evaluacién de Desempefio y con el PH-1-F3 registro de capacitacion

y entrenamiento.
21.1. Criterio de evaluaciéon
= Participacion en clase.
= Desempefio en los trabajos.
= Autocorreccion de malos habitos de trabajo.
21.2. Instrumento de evaluacion
» Acondicionamiento de la herramienta

» Correcta manipulacion de la tupi

22. REVISION

Posteriormente, dentro de la empresa se considerara el caso especifico
comparando los informes anuales de siniestralidad para verificar si se logrd

cumplir con los objetivos claves y las metas propuestas.

IMAGENES DEL TUPI
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CAPITULO III

PROPUESTA DE TESIS:

“DISENO DE UN SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL APLICANDO LAS NORMAS IRAM 3800 EN
LA EMPRESA LA SERENDIPIA”.




SISTEMA DE GESTION DE LA \*)"
GERENCIA SEGURIDAD Y SALUD L
TECNICA OCUPACIONAL LA SERENDIPIA
AREA DE MANUAL DE Ed. 01 . PA-1
DESARROLLO PROCEDIMIENTOS Rev. 00 | Pag.2de79
PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACIO
N
Recoleccién, emision y correccion de documentos PA-1
Revision de gestion PA-2
Auditorias internas PA-3

PA-1 RECOLECCION, EMISION Y CORECCION DE DOCUMENTOS
1 OBJETIVO

Describir como los procedimientos de la empresa y todo otro documento
pertinente al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional se
recopila, emiten y se corrigen. Todos los procedimientos son documentados
y controlados.

2 RESPONSABILIDADES

Las siguientes personas son responsables de la identificacion, recoleccion y
rectificacion de procedimientos, instrucciones y otros documentos segtin los
requerimientos de este procedimiento. Asi mismo, son responsables de
mantener actualizados los documentos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud Ocupacional a su cargo el Jefe Comité de Seguridad y
Salud Ocupacional y el coordinador de planta.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud es responsable de controlar la emisiéon
de los procedimientos.

3 FORMATO

Los procedimientos o secciones se redactaran de acuerdo al siguiente
formato:

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Parte Superior:
Responsable de la Gerencia Técnica.

El nombre del sistema “SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL".

Nombre del area.

Numero de la edicion.

Numero de la revision.

Numero de pagina.

Parte inferior:

Fecha de la emisién, de la revisién y la aprobacién.

Nombre del que autor, del revisor, y del que autorizd

Firma del autor, del revisor y de quien autorizé.

En el caso de los procedimientos, si se requiere, después del objetivo puede
hacerse una introduccién al procedimiento para dar explicacion adicional de
las actividades o aclaraciéon de términos o abreviaturas usadas en el
procedimiento. Registros y referencias pertinentes seran descritos al final de
cada procedimiento.

4 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

Todos los documentos dentro del SGSSO se escribirdn como parte del
sistema estructurado. Todo documento hara referencia de los cddigos,
reglas e instrucciones en que se base. Un documento no debera repetir la
informacién dada en otra parte del sistema. Todos los procedimientos se

escribiran usando las palabras "Debe" y "Tiene".

La numeracién de los procedimientos sera como se indica a continuacion:

Preparé Reviso Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Los procedimientos se identifican colocando las siglas del tipo de
procedimiento correspondiente, PA si es procedimiento administrativo, PH si
es procedimiento del talento humano, PT si es procedimiento técnico, y el
numero secuencial (ejemplo: PA-2).

Los formatos se identifican colocando la sigla del tipo de procedimiento, el
numero del procedimiento y la letra F seguida del niUmero secuencial del
formato. (Ejemplo: PA-2-F3, corresponde al Formato N° 3 del procedimiento
administrativo nimero 2).

Los anexos a los procedimientos se identifican colocando las siglas del tipo
de procedimiento correspondiente, el nimero secuencial del procedimiento,
la letra A y un nimero secuencial del anexo (ejemplo: PA-3-A1, anexo 1 del
procedimiento administrativo nimero 3).

Las Carpetas de archivos se identifican colocando la identificacion del
formato y el nombre del mismo (ejemplo: PA-2-F3 Actas de Reunion).

Nota: Todo anexo, lista de comprobacién o cualquier instrucciéon del Sistema
documentado que requiera archivarse o conservarse copia se le abrira una
carpeta, la cual se identificara acuerdo a este procedimiento.

5 RECOLECCION Y EMISION:

A fin de asegurar que los procedimientos e instrucciones reflejan la practica
actual de la empresa, los contenidos de los procedimientos se redactaran
con base en lo siguiente:

Las directrices de este procedimiento.

Documentacion existente con anterioridad.

Las notas preparadas por el personal directivo o el representante nombrado
que describe diversas rutinas o actividades.

Las notas provenientes de reuniones con el personal.
Todos los procedimientos y las instrucciones definiran claramente la tarea

pertinente. EIl responsable debe ser una persona calificada. Cuando esté
listo el borrador, se remitira al Gerente - Propietario para la aprobacion antes

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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de emitirlo. La copia principal sera firmada por la persona pertinente para
indicar que estd de acuerdo con el procedimiento escrito. Todo nuevo
procedimiento se emitird junto con una lista actualizada del archivo y un
memorando de transmision. Los procedimientos se emitiran sobre la base
"necesidad de saber" y el nimero de copias en cada area sera tal que cada
persona tendra acceso a una copia cuando la requiera. La copia principal de
cada procedimiento y sus modificaciones aprobadas seran archivadas y
guardadas por el Jefe Comité de Seguridad y Salud. No pueden distribuirse
copias de los procedimientos fuera de la compaiiia. Las listas de chequeo
deben completarse usando las silabas Si, No, N/A (No Aplica). En ningin
momento se usaran marcas.

6 CORRECCION

Cuando se requiere una revisién o cambio de una seccién o procedimiento
se debe hacer en coordinaciéon con el Jefe Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional. Cuando se rectifique un documento su fecha de revision se
cambiara y la autorizara el Gerente de la empresa. La copia principal se
quitara del archivo, se marcara como obsoleta y se guardara en el archivo de
correcciones de procedimientos. A fin de asegurar que los cambios sean
facilmente identificados se debe resaltar el area que se cambié colocandolo
en Cursiva. Cuando se agrega informacion las palabras afadidas van en
cursiva. Cuando se quita informacién, y esta no es reemplazada por una
nueva, se coloca todo el parrafo afectado en cursiva. Solamente se
identifican los cambios mas recientes. Detalles breves de las correcciones,

Junto con los procedimientos y la fecha de revision se registrara en el
formato “Registro de correcciones” PA-1-F1.

7 RECIBO

Cuando se reciben documentos nuevos o corregidos el receptor debera:
Quitar del archivo las paginas cambiadas y destruirlas.

Insertar las nuevas o las corregidas y actualizar la lista de corregidas.
Firmar y devolver la correccién con un memorando de transmision.

8 MEJORA CONTINUA

Preparo Reviso Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Cuando una persona identifica la necesidad de un nuevo procedimiento o la
correccion de un documento, debe comunicarlo por escrito a la persona
encargada que corresponda (ver numeral 2 de este procedimiento) o
mediante las reuniones de seguridad de la organizacion.

9 REGISTRO/REFERENCIAS

Registro de correcciones PA-1-F1
Memorando de transmision PA-1-F2

REGISTRO DE CORRECCIONES

INSTRUCCIONES:

1. Archive el documento nuevo o corregido en la seccién correspondiente.
2. Debe retirar y destruir los documentos obsoletos. No deben existir
documentos repetidos.

3. Registre las correcciones realizadas, agregue el nombre, fecha y firme
con sus iniciales.

4. Informe a todos los trabajadores involucrados sobre la correccion.

5. Obtenga la firma en el memorando de transmision de los empleados
involucrados y regrese una copia al Jefe Comité de Seguridad y Salud.

PA-1-F1 REGISTRO DE CORRECCIONES

No.
SECCION TITULO ULTIMA FIRMA FECHA
REVISION
Preparé Revisé Aprobo
Fecha:
Nombre:
Firma:
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Hoja No.

PA-1-F2 MEMORANDO DE TRANSMISION N°

DEPARTAMENTO

FECHA

JEFE

Sirvase efectuar todas las correcciones segun la siguiente lista e informe a
todos los trabajadores segun corresponda.

[ SECCION | TITULO [ REV |
Preparé Reviso Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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NO

Los siguientes son los nombres y firmas de los empleados informados:

Esta pagina debe ser archivada por un afo: Enviar copia al Jefe Unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Jefe Jefe Comité de Seguridad y Salud

Todos los empleados han sido informados. Fecha:
Se han efectuado las correcciones. Fecha:

PA-2 REVISION DE GESTION
1 OBJETIVO

Este procedimiento describe las actividades requeridas para efectuar
revisiones perioédicas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional.

2 RESPONSABILIDADES

El Coordinador del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional es
responsable de orientar las reuniones de revisién de gestion. El Secretario
del Comité es el responsable de asegurar que las reuniones de revision de
gestion se efectuen tan pronto como sea factible.

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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3 DETALLE

La revision del SGSSO tendra lugar por lo menos cada mes. Las reuniones
de revision de gestion se llevaran a cabo con el comité en pleno. El propédsito
de una reunion de revision de gestion es evaluar la eficiencia del SGSSO vy
recomendar cambios destinados para mejorar esa eficiencia. En cada
reunion de revision de gestién se debe llevar una minuta de la reunion
indicando las acciones requeridas. La agenda y la fecha para la reunion
seran sugeridas por el Jefe Comité de Seguridad y Salud y aprobadas por el
Presidente. Se enviaran circulares a todos los participantes. La agenda para
la reunion de revision de gestion incluird, pero no se limitara a:

Aprobacién del acta de la reunién anterior.
El andlisis de accidentes e incidentes.
Resultados de auditorias internas.

Cambios en la organizacion.

Eficiencia de los métodos de entrenamiento.

Cambios en las convenciones y legislaciones.
Identificacion de nuevos planes, procedimientos o instrucciones.

La eficiencia del SGSSO y cualquier cambio sugerido.

La Agenda de la reunion de revisidbn de gestion sera aprobada por el
Presidente y enviada a todo el personal involucrado. Las reuniones de
revision de gestion del SGSSO pueden realizarse antes del mes, si son
solicitadas por el Presidente o por el Jefe Comité de Seguridad y Salud o
cuando ocurra un accidente grave.

Prepard Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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4 REGISTRO/REFERENCIAS
Agenda de reunién PA-2-F1
Acta de reunion PA-2-F2

PA-2-F1 AGENDA DE REUNION

0 REVISION DE GESTIO

0 COMITE SSO

0 OTRA
PARTICIPANTES:
CITADOS POR:
LUGAR, FECHA Y HORA
AGENDA:
FIRMA PRESIDENTE
Preparé Revisé Aprobé
Fecha:
Nombre:

Firma:
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PA-2-F2 ACTA DE REUNION

FECHA:

0O REVISION DE GESTION

0 OTRA

O COMITE SSO

LUGAR:

Moderador
Tomador de notas :

Participantes

Objetivo de la reunion:

Acta y Plan de Accién:

[tem N° | Temas tratados, resultados,

Medidas

Implantacion de medidas
¢, Quién en qué plazo?

La implementacién exitosa de las medidas sera verificada por

Presidente Secretario
Preparé Reviso Aprobo
Fecha:
Nombre:
Firma:
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PA-3 AUDITORIAS INTERNAS
1 OBJETIVO

Este procedimiento reglamenta las responsabilidades y pasos secuenciales
al planificar, ejecutar y revisar la efectividad de las auditorias internas al
Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud Ocupacional.

El propésito de una auditoria es identificar incumplimientos con los
procedimientos e instrucciones de trabajo asi como evaluar la necesidad de
mejoramientos y acciones correctivas. Los riesgos a la seguridad vy
deficiencias en particular deben ser reconocidos a tiempo y eliminados
efectivamente.

Con este procedimiento, por una parte el Auditor recibe una guia sistematica
y por otra, el Jefe y personal del area auditada es informado acerca del
procedimiento estandar para una auditoria. De este modo, las preguntas que
aparezcan pueden ser discutidas objetivamente y en buena cooperacion
entre auditores y auditadas.

2 RESPONSABILIDADES

El Gerente es responsable de proveer los recursos necesarios para llevar a
cabo las auditorias internas al SGSSO.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud es responsable de la elaboracion y
ejecucion de un programa anual de auditorias. Después de la auditoria, es
responsable de la evaluacion final de los resultados y de las acciones
correctivas planeadas.

Los Auditores seran nombrados por el Gerente, quien se asegurara que
sean personas idoneas y ajenas al area auditada.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud es responsable de asegurar que todos
los items de una auditoria son efectivamente desarrollados.

El Auditor es responsable de desarrollar las auditorias de una manera
objetiva, reportar las no conformidades, presentar los informes respectivos y
acordar con el Jefe de area auditada, las acciones correctivas a tomar.
También es responsable de preparar y planificar la auditoria.

Preparo Reviso Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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El Auditor estad autorizado para ejecutar las auditorias de acuerdo a este
procedimiento. Tiene la autoridad de interrogar a todos los empleados
(incluso aquellos en niveles gerenciales) de un area auditada y de observar
la ejecucién de las actividades que audita.

Los Jefes de area, son responsables de que el personal a su mando apoye a
los auditores. Todos los empleados (incluso aquellos a nivel gerencial) estan
obligados a contestar las preguntas del auditor y a mostrar los documentos
requeridos o relevantes.

Los empleados afectados por acciones correctivas estan obligados a llevar a
cabo las medidas decididas dentro del plazo establecido y de una manera
adecuada de modo que los incumplimientos y deficiencias identificadas sean
efectivamente eliminados.

El personal nombrado en el formato PA-3-F1 es responsable de realizar las
auditorias internas acuerdo al programa.

El auditor debera evaluar el grado de comprension del SGSSO vy aplicacién
de la politica SSO de la empresa, por medio de entrevistas a todo el
personal involucrado en el SGSSO y dejara registro de los resultados en los
informes de las auditorias.

3 DETALLE

3.1 Seleccion de auditores

Al seleccionar los Auditores se debe tener en cuenta los siguientes
parametros:

Tenga experiencia practica en seguridad y salud en el trabajo.
Tenga conocimiento del SGSSO de la compaiiia.

Conozca las normas legales vigentes en SSO de la Republica de Argentina.
Posea una marcada conciencia de aspectos de seguridad y medio ambiente.

Preparé Revisd Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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3.2 Planeacion de auditorias

3.2.1 Determinacion de las areas a ser auditadas.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud realiza un examen para determinar las
secciones del SGSSO y los procedimientos asociados que deben ser
particularmente considerados. En este examen se determinan los intervalos
de auditorias. Una auditoria completa (todos los elementos del sistema)
debe ser efectuada al menos una vez al afio para cada area o proceso.

3.2.2 Programa de Auditorias.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud en Diciembre de cada afio, debe
presentar un programa para las auditorias internas de seguridad del afio
siguiente. Este programa incluira todas las areas y las actividades que se
relacionan con la seguridad en los procesos de la empresa y los auditores a
cargo. Este programa incluira:

Areas a ser auditadas.
Fechas de las auditorias.

Las areas que presenten problemas deben ser auditadas con mayor
frecuencia a la establecida en el programa, este ajuste lo autoriza el Jefe
Comité de Seguridad y Salud.

El Auditor tendra acceso a toda la documentacion necesaria. Si es posible,
se le suministrara por lo menos con dos semanas de anterioridad a la fecha
de la revision.

Antes de la auditoria todo el personal involucrado debe ser notificado sobre
el lugar y fecha de la auditoria.

Al comienzo de la auditoria, el auditor explicara el alcance de la revisién y el
método de reportes. La revision se efectuard usando las listas de
comprobacion preparadas con anterioridad.

El auditor debera informar notas de situaciones sub estandar. Las
observaciones pueden también indicar riesgos potenciales al SGSSO.

Preparo Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Cualquier situacién sub estandar reportada debe ser notificada y luego
firmada por la persona responsable del area auditada.

El auditor debe notificar al Jefe de area el término de la auditoria, presentar
un resumen de las conclusiones y acordar las acciones correctivas a tomar.

El auditor debe entregar el informe de la auditoria maximo 15 dias después
de la revision. El original se enviara al Jefe Comité de Seguridad y Salud con
una copia a la persona responsable del area auditada.

Auditorias de seguimiento: Son auditorias que se hacen fuera del programa
en casos de situaciones sub estandar graves y a discrecion del Jefe Comité
de Seguridad y Salud. '

En casos de condiciones sub estandar menores la persona responsable por
el area auditada puede tomar la accién correctiva apropiada e informar que
fue efectiva, para considerar cerrado el caso.

3.2.3 Preparacion de las auditorias.
El Auditor debera:

Determinar el tipo de auditoria a realizar, si es programada, no programada
o de seguimiento.

Determinar el objetivo de la auditoria por ejemplo: Identificar los elementos
del SGSSO a ser auditados, tales como procedimientos SSO, preparacion
para emergencias, mantenimiento de equipos criticos, o si se van a auditar
todos los elementos del SGSSO.

Determinar los recursos requeridos por ejemplo: Documentacion requerida
para conducir la auditoria. Recurso humano necesario para realizar la
auditoria.

Identificar el &rea o elemento de gestién a ser auditado.
Identificar los requerimientos legales, como pueden ser los elementos

documentados especificos del SGSSO de la empresa, Informar a las
personas involucradas del area a auditar.

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Preparar un plan de auditoria, incluyendo el uso de cuestionario y listas de
comprobacion que considere necesarios.

3.2.4 Planificacion de las fechas.

El Auditor llamara a las personas responsables de las areas auditadas por lo
menos tres semanas antes de la fecha en que la auditoria esta programada
y acordara la fecha de revision. El programa indicara el mes (pero no el dia)
en que se llevara a cabo la auditoria. El programa de auditoria se publicara y
enviara a todas las areas para que tengan pleno conocimiento de ello.

3.2.5 Estudio de informes de auditorias anteriores.
El auditor reune los siguientes registros y los estudia:
Informes de las ultimas auditorias.

Registros de accidentes, incidentes, situaciones sub estandar y quejas
respecto a esta area.

Registros de acciones correctivas implementadas.

Estos documentos permiten al auditor identificar posibles puntos débiles y
zonas del area con problemas, para colocar items adecuados a la lista de
auditorias.

3.2.6 Auditorias no programadas.

Incumplimientos numerosos, accidentes o problemas mayores pueden
requerir que se efectuen auditorias no programadas. Su ejecucién se
registra en el programa de auditorias y puede alterar el intervalo hasta la
proxima auditoria programada. Las auditorias no programadas siempre
tienen prioridad sobre las auditorias regulares.

3.2.7 Preparacion del cuestionario.

Los cuestionarios son una herramienta importante para la ejecucion de una
auditoria. Sirven de guia al auditor durante las entrevistas y para el registro
de respuestas y hechos.

Preparé Reviso Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Disefio del Cuestionario. El auditor lo elabora antes de la auditoria. Se
revisan listas existentes, las cuales son adaptadas individualmente a las
areas o procesos a ser auditados.

En esta fase, el auditor debe tener en cuenta los siguientes puntos:
Autoridad y responsabilidad de los auditados.

Familiarizacion con los procesos y procedimientos.

Documentacién correcta.

Conocimiento e implementacion de requerimientos especiales de
seguridad y salud en el trabajo (Ej.: OSHAS 18001, OSHAS 18002,
Normas en SSO Argentinas vigentes, IRAM 3800, IRAM 3001).

Susceptibilidad a fallas de los procesos, cuellos de botella y "friccion"
(particularmente en comunicaciones).

Disponibilidad y estado de los medios operativos y del equipo de seguridad.
3.2.8 Control y cambios de cuestionarios.

Los cuestionarios son documentos controlados del SGSSO y deben ser
marcados como tales. Los auditores deberan perfeccionarlos continuamente
en el curso de sus investigaciones, de manera que se vuelvan cada vez mas
adecuados. Por supuesto que el auditor puede hacer preguntas adicionales.
Los cuestionarios deberan tener espacios u hojas en blanco para
documentar las respuestas.

3.2.9 Secuencia de la auditoria.

Al inicio de la entrevista el auditor debe explicar los objetivos del
interrogatorio y aclarar la importancia de dar respuestas completas vy
veraces.

3.2.9.1 Reunion inicial.

La Auditoria comienza con una entrevista e interrogatorio al Jefe de area. El
auditor acuerda:

Preparé Revisé Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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El programa.

Personas a ser entrevistadas.

Lugares a ser inspeccionados.

3.2.9.2 Interrogatorio de empleados.

El interrogatorio nunca debe ocurrir en presencia del Jefe de area u otro
personal administrativo, los empleados interrogados deben tener la
oportunidad de hablar libremente y sin restriccion de mostrar actividades y
de presentar documentos y equipos.

La Auditoria consiste en:

Interrogar a los empleados con base en los cuestionarios y registrar sus
respuestas.

Hacer que los empleados demuestren sus actividades proveyendo asi
evidencia visual de que estan cumpliendo los requerimientos.

Simular situaciones (verbalmente o realmente), y observar la reaccion de los
empleados.

Hacer que los empleados muestren papeles y medios operativos y evaluar
estos.
Interrogatorio:

El auditor elige preguntas abiertas y en lo posible, funcionales y objetivas,
escucha atentamente y pregunta en caso de dudas. El auditor no hace
juicios inmediatos ni se permite ser envuelto en discusiones.

Registra las respuestas en el cuestionario. Solo se deben registrar hechos y
eventos reales.

Preparé Revisé Aprobé
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Firma:
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Observacion:

El auditor puede solicitar a los empleados efectuar ciertas actividades y
explicarlas.

Simulacion:

Se puede simular una situacién especial de forma verbal o alterando las
condiciones (simulacién practica)) para observar la reaccion de los
empleados ante ciertas situaciones ejemplo:

Simulacion verbal: “Imaginese que usted ve un fuego en el tablero eléctrico.
¢ Qué hace usted en este caso?”.

Simulacion practica: “Ahora voy a acostar el extintor simulando que esta
descargado. ;Qué hace usted en este caso?”.

Atencion: Las simulaciones practicas deben coordinarse previamente con el
Jefe de area. No deben poner en peligro la seguridad ni interferir las
operaciones.

Documentos y medios operacionales:

Parte de la auditoria es la inspeccion al SGSSO y otros documentos del
sistema (por ejemplo: manuales, instrucciones de uso, etc.). El auditor
verifica si los documentos estan actualizados y completos. En caso de
incumplimientos, el auditor puede pedir, para clarificacién, que se hagan
copias como documentos de respaldo al informe de la auditoria. También
debe verificar si los empleados estan familiarizados con el SGSSO.

3.2.10 Evaluacion de respuestas.
Si el auditor identifica riesgos existentes, fallas, incumplimiento de leyes o

reglamentos, o si el procedimiento parece ser inseguro, debe ser negativa.
Para cada punto negativo se debe iniciar una accion correctiva.

Preparé Revisé Aprobo
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Firma:
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3.2.11 INFORME DE AUDITORIA.

3.2.11.1 Preparacion de Informe de auditoria.

El auditor tiene dos semanas para preparar el informe basado en las
respuestas y puntos establecidos en los cuestionarios y en los apuntes
personales. El informe de auditoria debera producir los siguientes
resultados:

Registrar la condicién actual.

Identificar las situaciones sub estandar.

Identificar los riesgos y zonas problematicas.

Recomendaciones para acciones correctivas.

3.2.11.2Reunioén Final

La auditoria termina con la reunién final. Los participantes son normalmente
aquellos de la reunion inicial. El auditor presenta el informe verbal y clarifica
cualquier pregunta que quede. El Jefe de area es enterado del informe.
Pueden hacer comentarios escritos acerca de las situaciones sub estandar.
3.2.12 Evaluacion de la auditoria.

El auditor envia el informe al Jefe Comité de Seguridad y Salud, quien
evalua su contenido. El Jefe Comité de Seguridad y Salud presenta el
informe a la Gerencia (ampliando con su propia evaluacion en relaciéon a la
mejoras a la seguridad y proteccion del medio ambiente). La Gerencia
discute y evalia los resultados conjuntamente con el Jefe Comité de

Seguridad y Salud.

3.3 REGISTRO/REFERENCIAS

Nombramiento de auditores internos PA-3-F1
Programa de auditorias PA-3-F2
Matriz de auditorias PA-3-F3
Preparaciéon de auditorias PA-3-F4
Preparé Revisé Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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Plan de auditorias PA-3-F5
Informe de auditorias PA-3-F6

NOMBRAMIENTO DE AUDITORES INTERNOS

Por la presente se nombran las siguientes personas como auditores internos
de La Serendipia. Ellos estan autorizados para efectuar auditorias en las
areas mencionadas, interrogar empleados, inspeccionar registros y a

mantenerlos como copia a su requerimiento.

PA-3-F1

NOMBRE CARGO AREA DE AUDITORIA

Preparé Revisé

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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PA-3-F2 PROGRAMA DE AUDITORIAS
Ano 2010
Area mes 1 12 |3 |4 |5 (6 |7 [8 |9 |10 (11 [12
Intervalo
Mes X X
SMA 6 Auditor A A
Inform X X
e
Mes |[X X
£CSS0 6 Auditor|B B
Inform X X
e
Mes X X
RRHH 6 Auditor C C
Inform X X
e
Mes X X
Puestode |6 Auditor D D
trabajo critico
(TUPI) Inform X X
e
Mes
6 Auditor]
Inform
e
A B C D
. Goémez Soto Ibarra Aranda .
AR Miguel Adolfo |Roberto Carlos [Matias SIELEn [afs
Prepard Revisd Aprobé
Fecha:
Nombre:

Firma:
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Intervalo: en meses

Mes: de la auditoria

Auditor: letra del Audito r.

Informe: No. del informe de auditoria

Claves para completar la programacion:

X - Auditoria programada

satisfactoriamente.

Y-Auditoria No programada

Z - Auditoria reprogramada

AR- Auditoria realizada y terminada

Ninguna accion correctiva recomendada o

efectuada satisfactoriamente.

ARA- Auditoria realizada con acciones
correctivas recomendadas.

Preparé Reviso

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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PA-3-F3 MATRIZ DE AUDITORIAS

Los elementos del sistema marcados con una X deben ser verificados por
auditorias internas en las areas.

<
O
E ®) I
o 7)) I <
ELEMENTO b 8| E| 2
1 General X X
2 |Politica X X X X
3 |Responsabilidades y autoridad X X X X
4 |Jefe Comité de Seguridad y X
Salud
6 |Recursos y personal X X X X
8 |Alistamiento para emergencias X X X X
9 |Situaciones sub estandar X X X X
10 |Mantenimiento X
11 |Documentacion X X X X
12 |Auditorias y revisiones X X
Preparé Revisé Aprobé
Fecha:
Nombre:

Firma:
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PA-3-F4 PREPARACION DE AUDITORIAS
PA-3-F5 PLAN DE AUDITORIAS
AREA: AUDITORIA Ne: FECHA:
AUDITOR: AUDITADO:
PROPOSITO: OBJETIVO: [
ELEMENTOS DEL SISTEMA A SER AUDITADO RECURSOS REQUERIDOS
PERSONAS A AUDITAR (INFORMARLAS)
PREPARACION DEL PLAN DE AUDITORIA
FIRMA AUDITOR
Preparo Reviso Aprobé
Fecha:
Nombre:

Firma:
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AREA: AUDITORIA N°:  [FECHA:
AUDITOR: AUDITADO:
REUNION DE APERTURA
EMPIEZA: TERMINA:
ASISTENTES:
DETALLES:

S| VA A AUDITAR MAS DE UN ELEMENTO DEL CODIGO, PROGRAMAR LOS TIEMPOS PARA CADA

ELEMENTO:

REUNION DE CIERRE

EMPIEZA:

TERMINA:

ASISTENTES:

DETALLES:

Preparé Revisé

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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PA-3-F6

INFORME DE AUDITORIAS

AREA:

REPORTE DE AUDITORIA N°

ELEMENTOS DEL SGSSO AUDITADOS:

FECHA:

SITUACIONES SUBESTANDAR

FIRMA AUDITOR

FIRMA AUDITADO

ACCION CORRECTIVA:

ACCION INMEDIATA:

ACCION FUTURA:

FIRMA AUDITOR

FIRMA AUDITADO

PLAZO EJECUCION / FECHA

VERIFICACION ACCION CORRECTIVA:

ACCION CORRECTIVA REALIZADA:

AUDITOR

RESPONSABLE PREVENCION RIESGOS

FECHA

DISTRIBUCION DE ESTE DOCUMENTO:

GERENCIA

RESPONSABLE PREVENCION RIESGOS

JEFE AREA

Preparé

Revisé

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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PROCEDIMIENTOS DEL TALENTO HUMANO

IDENTIFICACIO
PROCEDIMIENTO N
Contratacion y entrenamiento del personal PH-1

PH-1 CONTRATACION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL
1 OBJETIVO

Este procedimiento define las actividades y controles necesarios para la
contratacion de personal apropiado para la empresa, la familiarizaciéon con
sus deberes e identificar y dirigir cualquier entrenamiento necesario.

2 RESPONSABILIDADES

Cada jefe de planta es responsable de identificar las necesidades de
entrenamiento de sus trabajadores y verificar su cumplimiento.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud es responsable de identificar las
necesidades de entrenamiento de los trabajadores y de autorizar y emitir la
matriz de capacitacion.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud es responsable de asegurar, antes del
ingreso, que el personal disponible para reemplazos esté capacitado, posea
los certificados y requisitos necesarios exigidos por el cargo a ocupar y que
estén médicamente aptos.

La persona encargada de RRHH es responsable de mantener archivos del
personal y verificar su validez.

3 DETALLE

Cada trabajador, antes de ser contratado, debe completar la documentacién
requerida por el area administrativa y se deben realizar los examenes pre
ocupacionales de acuerdo al puesto de trabajo a ocupar y cursos en SSO
exigibles para su cargo. Estos documentos seran revisados por la persona
encargada de RRHH y guardados en el archivo personal del trabajador.

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Con anterioridad a ser asignado a un puesto de trabajo de la empresa por
primera vez, todo trabajador debe recibir una copia de la politica de
seguridad y salud ocupacional y una copia del reglamento interno de
seguridad y salud ocupacional. Una vez leidos se firmaran tanto el formato
de induccién como el desprendible del reglamento interno de SSO y se
devolveran al Jefe Comité de Seguridad y Salud.

4 DESEMPENO

El Jefe de planta, o su designado, llenara un formato de evaluacién por cada
trabajador cada tres meses. La evaluacion detallara el desempefio y
entrenamiento requerido y el dado.

5 CAPACITACION

Cuando se identifique la necesidad de dar instruccion individual a un
trabajador en lo referente al trabajo y los requerimientos de seguridad el jefe
de planta, o su designado, se encargara de suministrarla. Un registro se
mantendra en el archivo de capacitacion.

El Jefe Comité de Seguridad y Salud debe revisar cada solicitud de
entrenamiento recibida. Si el trabajador requiere una capacitacién que no se
puede dar en la empresa, el Jefe Comité de Seguridad y Salud debe
coordinar que la capacitacion sea dada por una entidad debidamente
registrada ante el CISST. Copias de los certificados de aprobacioén de los
cursos de capacitacion de archivaran en las respectivas hojas de vida.

Todos los Gerentes, Jefes de planta y Supervisores, antes de trabajar por
primera vez en la empresa, deben recibir una induccién en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional de La Serendipia. Después
deben regresar cada afio para actualizarse. Los registros de estas visitas los
mantendra el Jefe Comité de Seguridad y Salud.

6 REGISTROS/REFERENCIAS

Certificados de Aprobacion de Cursos SSO (ver

hojas de vida) IDENTIFICACION

Certificado de la informacioén y formacién recibida PH-1-F1

por los trabajadores

Formato de evaluacion PH-1-F2
Preparo Reviso Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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Registro de capacitacion y entrenamiento

PH-1-F3

Registro de recibo del Reglamento Interno de SSO

PH-1-F4

PH-1-F1

CERTIFICADO DE LA INFORMACION

Y FORMACION RECIBIDA POR LOS TRABAJADORES

Puesto de trabajo:

Tareas:

Informacién general de la empresa

Generalidades

Flujo de procesos

Estructura humana

Jefe inmediato

Informacion inicial de riesgos y medidas preventivas

Politica de seguridad y salud de la empresa.

Organizacion de la prevencion en el centro de trabajo. Funciones y responsabilidades
de mandos y trabajadores, asi como de las personas y 6rganos formales (Coordinador
de seguridad y salud, Jefe servicio médico de empresa y Comité de seguridad y salud

en el trabajo) con funciones especificas en prevencion.

Riesgos generales de la actividad y medidas de prevencion.

Normas generales de prevencion de riesgos laborales del centro de trabajo.

Plan de emergencia.

Tiempo dedicado a la accion:

Responsable de la accién formativa:

Fecha: Nombre/ Firma/ Trabajador:
Preparo Revisé Aprobé
Fecha:
Nombre:
Firma:
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PH-1-F2 EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre del trabajador:

Area:

Cargo: | Fecha:

NOTA: Considere solo el desempeio actual del empleado en su funcion.

OPTIMO

SATISFACTORIO

NECESITA MEJORAR

Produccién: Volumen y
cantidad de trabajo
ejecutados normalmente

Sobrepasa siempre las
exigencias muy rapido

Satisface las exigencias

A veces esta por debajo
de las exigencias

Calidad: exactitud,
esmero y orden en el
trabajo ejecutado

Siempre superior,
excepcionalmente exacto
en el trabajo

Siempre es satisfactorio,
es bastante cuidadoso en
el trabajo

Es parcialmente
satisfactorio a veces
comete errores

Conocimiento del
trabajo: grado de
conocimiento del trabajo

Conoce todo lo necesario
y aumenta siempre sus
conocimientos

Tiene suficiente
conocimiento del trabajo

Conoce parcialmente el
trabajo. Necesita
entrenamiento

Cooperacioén: actitud
hacia la empresa, la
jefatura y los comparieros
de trabajo

Posee excelente espiritu
de colaboracion. Es
decidido

Se desempenia bien en el
trabajo de equipo procura
colaborar

No demuestra buena
voluntad. Solo colabora
cuando es muy necesario

Caracteristicas individuales: Considere solo las caracteristicas individuales del evaluado y su comportamiento
funcional dentro y fuera de su cargo.

Comprension de
situaciones: grado con
que capta la esencia de un
problema, capacidad de
asociar situaciones y
aprender de ellas

Tiene buena capacidad de
intuicién y percepcion

Tiene capacidad de
intuicion y percepcién
satisfactorias

Tiene poca capacidad de
intuicion y percepcion

Creatividad:
ingeniosidad, capacidad
de crear ideas y proyectos

Tiene siempre ideas
optimas: es creativo y
original

Algunas veces tiene
buenas ideas y proyectos

Levemente, rutinario, tiene
pocas ideas propias

Capacidad de
realizacion: capacidad de
llevar a efecto ideas y

Optima capacidad de
concretar ideas nuevas

Realiza y concreta ideas
nuevas con habilidad

Tiene cierta dificultad para
concretar nuevos

proyectos propios o ajenos satisfactoria proyectos
Observaciones:
Evaluado Evaluador Jefe de planta
Preparé Reviso Aprobo
Fecha:
Nombre:
Firma:
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PH-1-F3 REGISTRO DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO
HORAS: FECHA/ HORA INICIO: FECHA/ HORA TERMINO:
LUGAR:
TEMA:
DESCRIPCION Y OBJETIVO:
OBSERVACIONES:
ASISTENTES
CEDULA
NOMBRE IDENTIDAD FIRMA
FIRMA FIRMA
NOMBRE NOMBRE
. CARGO Jefe Unidad de Seguridad y
COMPANIA Salud
DICTADO POR REVISADO Y APROBADO POR
Preparo Reviso Aprobo
Fecha:
Nombre:
Firma:
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PH-1-F4 RECIBO REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y

SALUD

He recibido, leido y comprendido la Politca de Seguridad y Salud
Ocupacional y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional de

la empresa, los cuales me comprometo a cumplir cabalmente.

NOMBRE

CARGO

FECHA

AREA

FIRMA

Este volante debe ser desprendido y entregado al Jefe Comité de Seguridad
y Salud para su respectivo archivo.

Preparo Revisé

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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PROCEDIMIENTOS TECNICOS

IDENTIFICACIO
PROCEDIMIENTO N
Investigacién de accidentes/ incidentes PT-1
Senalizacién de seguridad PT-2
Evaluacién de riesgos laborales PT-3

PT-1 INVESTIGACION, REPORTE Y ANALISIS DE ACCIDENTES -

INCIDENTES

1 OBJETIVO

Analizar las causas de los accidentes a fin de implementar los correctivos
necesarios y evitar la ocurrencia de hechos similares.

2 ALCANCE

Se investigara y registrara:

Todo accidente de accion de incapacidad.

Todo accidente con lesiones menores.

Todo incidente con pérdidas.

3 EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 DEFINICIONES

ACCIDENTE:

Es todo hecho repentino e involuntario que causa lesiones a las personas

involucradas y puede o no involucrar dafos a la propiedad.

Preparé Reviso

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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INCIDENTE:

Es todo hecho repentino e involuntario que causa dafios a la planta fisica,
las maquinas, los equipos o las herramientas, pero que no ocasiona lesiones
a las personas.

INCAPACIDAD MEDICA:

Es la consecuencia del accidente que incapacita a la persona en sus
condiciones fisicas, somaticas o mentales, generando ausentismo laboral de
por lo menos un dia.

LESION LEVE:

Es una lesion que para su tratamiento solo requiere de primeros auxilios.
ENFERMEDAD OCUPACIONAL:

Es una afeccion aguda o crénica, causada de una manera directa por el
ejercicio de la labor o trabajo que realiza la persona, y que produce
incapacidad.

RIESGO:

Probabilidad de que ocurra un evento inesperado.

ACTOS SUBESTANDAR:

Son los actos que realiza una persona dentro del trabajo y que pueden
causar un incidente o accidente.

CONDICIONES SUBESTANDAR:

Son las condiciones fisicas presentes en el ambiente de trabajo que pueden
dar origen a un incidente o accidente.

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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3.2 EVENTOS QUE DEBEN SER INFORMADOS, INVESTIGADOS Y
REPORTADOS

3.2.1 ACCIDENTES

Accidentes que causen la muerte de trabajadores de la empresa, incluyendo
temporales y contratistas, o la muerte de otras personas en accidentes
relacionados con el desarrollo de los procesos productivos o en la
movilizacion directa de la casa del trabajador al centro de operaciéon y
viceversa.

Accidentes que causen lesiones con incapacidad médica a los trabajadores
de la empresa, incluyendo temporales y contratistas.

Los accidentes ocurridos a trabajadores de la empresa deberan ser
reportados a Superintendencia de Riesgos del Trabajo (SRT), en un plazo
no mayor de 8 dias. Los accidentes deberan registrarse en las estadisticas
de indicadores de frecuencia y gravedad.

3.2.2 INCIDENTES

Incidentes que causen dafios a las maquinas, equipos, instalaciones y
edificios o paradas de produccion.

No requieren ser reportados ante la autoridad competente, pero el Jefe del
Comité de Seguridad y Salud debe llevar un registro interno de estadisticas
de incidentes por areas.

3.3 DESARROLLO PARA INFORMAR

3.3.1 INFORMACION INICIAL INMEDIATA

El supervisor del area afectada debera informar todos los
accidentes/incidentes de forma inmediata al Jefe del Comité de Seguridad y
Salud.

En caso de no obtener comunicacién con dicha persona se informara al
Gerente.

Preparé Revisé Aproboé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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3.3.2 INFORMACION POSTERIOR

Enterado de los acontecimientos el Jefe del Comité de Seguridad y Salud
procedera a realizar la investigacion del suceso utilizando el formato PT-1-
F1, dejando copia de la investigacién en los archivos pertinentes.

En caso de accidentes con incapacidad, se adjuntara copia del formato PT-
1-F1 al reporte de accidentes de la SRT.

3.4 GENERALIDADES PARA LA INVESTIGACION
El criterio para la investigacién de todo accidente/incidente debe ser el de
establecer con la mayor exactitud y veracidad posible como ocurrieron los

hechos, a fin de identificar las causas que permitieron su ocurrencia y tomar
medidas correctivas para evitar su repeticion.

Se mantendra el lugar donde ocurrieron los hechos tal cual estaba, hasta
tanto no se realice la investigacion y se recojan las evidencias suficientes.

En especial en caso de accidentes o en los que se espera una investigacion
por parte de las Autoridades, ART, etc.

En toda investigacién, debera tratarse de mantener la mayor cantidad
posible de evidencias (fotos, elementos, etc.).

3.5 DESARROLLO PARA LA INVESTIGACION

Para realizar la investigacion, es importante tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Obtener una imagen general; vea el lugar en que ocurrieron los hechos,
elementos o equipos involucrados.

Conserve las evidencias.

El estado de maquinas y equipos o como quedaron elementos u objetos, son
importante para indicar como ocurrié el hecho.

Preparé Revisé Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Sea minucioso en la observacion, si es necesario haga croquis o tome
fotografias, guarde cuidadosamente cualquier evidencia que usted cree que
puede ser importante para la investigacion.

Entreviste a las personas directamente involucradas en el hecho o a los
testigos presenciales del mismo.

Haga la entrevista en forma individual, a fin de evitar que otras personas
influyan sobre la opinién o version del entrevistado.

Haga que el entrevistado se sienta comodo. Trate de establecer confianza
con él. Hagale saber que el objetivo de la investigacion es establecer cuales
fueron las causas del accidente/incidente, no el de buscar culpables.

Haga las preguntas necesarias, en el momento oportuno. El exceso de
preguntas puede ocasionar que el entrevistado se ponga a la defensiva,
omitiendo informacién que puede ser valiosa.

Logre una version individual. Evite seguir lo que usted cree que ocurrid,
interrumpa al entrevistado lo menos posible y evite comentarios sobre el
porqué o como usted piensa ocurrieron los hechos.

Repita el relato. Una vez finalizada la narracion de los hechos por parte del
entrevistado, repitalos a fin de verificar si lo que entendio, fue lo que el
entrevistado quiso decir. Termine la entrevista en forma positiva. Si la
entrevista ha servido para aclarar los hechos, hagalo saber a la persona.

Exprese su agradecimiento e indiquele lo importante de su informacién para
evitar la ocurrencia de hechos similares. Animelo para que hable con usted
si él averigua o recuerda hechos importantes, relacionados con la ocurrencia
del accidente/incidente.

3.6 DETERMINACION DE CAUSAS
Las causas deben ser siempre factores, hechos o circunstancias realmente

existentes, por lo que solo pueden aceptarse como tales los hechos
demostrados y nunca los motivos o juicios apoyados en suposiciones.

Preparé Reviso6 Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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3.7 DETERMINACION DE MEDIDAS CORRECTIVAS

Ocurrido un accidente/incidente y establecidas sus causas, se procedera a
adoptar medidas correctivas que eviten la repeticion de hechos similares.

Las medidas correctivas se tomaran inmediatamente y se decidiran entre el
Jefe Unidad de Seguridad y Salud y el Comité de SST. Estas se informaran
al Supervisor del area donde ocurrié el accidente, para que los apliques,
teniendo en cuenta las siguientes consideraciones:

Deben controlar o anular tanto las causas directas como las indirectas.
Deben ser logicas y aplicables.

Las medidas tomadas seran de caracter definitivo; se evitara tomar
medidas provisionales, por mas que la brevedad del caso asi lo requiera.

4 RESPONSABILIDAD
El Gerente es el directo responsable de asegurar el cumplimiento del

presente procedimiento.

El Jefe del Comité de Seguridad y Salud sera el encargado de realizar la
investigacion del accidente/ incidente. Mantendra el archivo de los formatos
de investigacion de accidentes/ incidentes.

El médico colaborara en la investigacion del accidente/ incidente.

5 REGISTROS/REFERENCIAS

| Ficha de investigacion de accidentes - incidentes | PT-1-F1
Preparé Revisé Aprobé
Fecha:
Nombre:
Firma:
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PT-1-F1
FICHA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES/ INCIDENTES
AREA:
REALIZADO POR: [ FECHA:
ACCIDENTE | | INCIDENTE | |
DATOS DEL TRABAJADOR INVOLUCRADO
NOMBRE:
CARGO:

ANTIGUEDAD: EN LA EMPRESA (MESES) EN EL PUESTO (MESES)

DATOS DEL EVENTO

FECHA: | HORA:
TESTIGOS:

ESTABA EN SU PUESTO: Si NO
ERA SU TRABAJO HABITUAL: Si NO

FORMA EN QUE SE PRODUJO:

AGENTE MATERIAL:

PARTE DEL AGENTE:

DATOS DE LA INVESTIGACION

FECHA

PERSONAS ENTREVISTADAS:

DESCRIPCION DEL ACCIDENTE:

CAUSAS DEL ACCIDENTE

Descripcion literal de las principales causas determinantes del accidente (Ver andlisis causal).

ANALISIS CAUSAL

INMEDIATAS (CONDICIONES) INMEDIATAS BASICAS DEFICIT DE
(ACTOS) FACTORES TRAB. GESTION
1.Proteccion y resguardos 15. Operar equipos 34. Supervision 48. Normas de
inadecuados sin autorizacioén deficiente gestion
administrativas
Preparé Reviso Aprobé
Fecha:
Nombre:

Firma:
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2. EPP inadecuados 16. No senalar o 35. Relaciones 49. Procedimientos
advertir conflictivas de gestion
administrativa
3. Herramientas o equipos 17. Falla en asegurar | 36. Asignacion de 50. Normas de
defectuosos adecuadamente responsabilidades gestion técnicas
4. Espacio limitado 18. Retirar los 37. Delegacion 51. Procedimientos
dispositivos de insuficiente de gestion técnicas
seguridad
5. Advertencias insuficientes 19. Usar equipo 38. Definiciéon 52. Normas de
defectuoso inadecuada de gestion del talento
politicas humano
6. Peligro de explosion 20. Usar los equipos | 39. Programacion de | 53. Procedimientos

de manera incorrecta | trabajo insuficiente de gestion del
talento humano

7. Orden y limpieza deficientes | 21. Instalar carga de | 40. Instrucciones

manera incorrecta insuficientes
8. Condiciones ambientales 22. Almacenar de 41. Entrega
peligrosas manera incorrecta insuficiente de
documentos
9. Exposicién al ruido 23. Levantar en forma | 42. Falta de
incorrecta conocimiento del
trabajo por supervisor
10. Exposicién a radiaciones 29. Hacer bromas 43. Ubicacion
pesadas inadecuada del
trabajador
11. Altas temperaturas 30: Trabajar bajo 44. Medicion
influencia de drogas | deficiente del
desempeio
12. lluminacion deficiente 31. Hacer 45. Ingenieria
mantenimiento inadecuada
mientras esta
operando
13. Ventilacion insuficiente 32. No usar EPP 46. Mantenimiento
deficiente
14. Oftros 33. Otros 47. Herramientas
inadecuadas
ARBOL CAUSAL

Indicar las causas mas significativas. Ordenar en forma secuencial las causas y actos que provocaron
el accidente/incidente.

MEDIDAS PREVENTIVAS PROPUESTAS

MEDIDAS RESPONSABLE PLAZO
FINALIZACION

Preparo Revisé Aprobé
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Firma:
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FIRMA'Y NOMBRE DEL
RESPONSABLE PREVENCION RIESGOS

FIRMA'Y NOMBRE DEL

GERENTE

PT-2 SENALIZACION DE SEGURIDAD

1 OBJETIVO

Establecer el sistema de sefalizacion de seguridad y salud de la empresa.

2 ALCANCE

Toda la senalizacién de seguridad establecida con el fin de alertar de los
riesgos o condiciones peligrosas que no se hayan podido evitar.

Preparé Revisé

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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3 EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO
3.1 DEFINICIONES

COLOR DE SEGURIDAD:
Es un color de propiedades colorimétricas y/o fotométricas especificadas, al
cual se asigna un significado de seguridad y es normado.

SIMBOLO DE SEGURIDAD:
Es cualquiera de los simbolos o imagenes graficas usadas en la sefal de
seguridad, debidamente normados.

SENAL DE SEGURIDAD:

Es aquella que transmite un mensaje de seguridad en un caso particular,
obtenida a base de la combinacion de una forma geométrica, un color y un
simbolo de seguridad. La sefal de seguridad puede también incluir texto
(palabras, letras o nimeros).

COLOR DE CONTRASTE:
Color usado en las senales de seguridad para resaltar los simbolos
utilizados.

3.2 GENERALIDADES

Cuando a raiz de alguna técnica preventiva o por obligacion legal o
normativa se establezca la necesidad de sefalizar un riesgo o una condicion
peligrosa, se seguira lo dispuesto en la norma IRAM 10005.

3.3 COLORES DE SEGURIDAD Y SIGNIFICADO
Se utilizaran unicamente los descritos en la siguiente tabla, para cada uso o

aplicaciéon dada, quedando expresamente prohibido el uso de colores o
simbolos adicionales, tales como logotipos o colores de la empresa:

Preparé Reviso Aprobé
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Nombre:
Firma:
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FIGURA N
COLOR SIGNIFICADO CONTRASTE GEOMETRICA SENALES
Fondo blanco, circulo y
Alto ; barra inclinada c|j'oja. El
L Blanco simbolo de seguridad sera
Prohibicion negro, colocagdo en el

PROHIBIDO FUMAR

centro de la sefal.

Amarillo

Atencién
Cuidado
Peligro

Negro

Materiales
inflamables

Fondo amarillo, franja
triangular negra. El simbolo
de seguridad sera negro y
estara colocado en el
centro de la sefal.

Seguridad

Blanco

Fondo verde, simbolo o
texto de seguridad en
blanco y colocado en el
centro de la sefal. La sefal
debe ser un cuadrado o
rectangulo.

Accién obligada
Informacién

Blanco

Fondo azul. El simbolo o el
texto seran blancos vy
colocados en el centro de
la seal.

El color azul se considera
color de seguridad soélo
cuando se utiliza en
conjunto con un circulo.

4 RESPONSABILIDAD

El Gerente es el directo responsable de asegurar

presente procedimiento.

El Jefe de planta sera el encargado de verificar que se cumpla lo dispuesto

en la senalizacion.

el cumplimiento del

El Jefe del Comité de Seguridad y Salud planificara la capacitacion.

Preparo

Reviso

Aprobo

Fecha:

Nombre:

Firma:




SISTEMA DE GESTION DE LA \i”'
GERENCIA SEGURIDAD Y SALUD ‘L

=

TECNICA OCUPACIONAL LA SERENDIPIA
AREA DE MANUAL DE Ed. 01 ~ PA-1
DESARROLLO PROCEDIMIENTOS Rev. 00 Pag. 45 de 79

Los colaboradores cumpliran con lo estipulado en la sehnalizacion de
seguridad y salud ocupacional colocada en los centros de operacion de la
empresa.

5 REGISTROS/REFERENCIAS

| Normativa de seguridad industrial norma IRAM 10005

3.1 PERIODICIDAD

Una vez realizada la evaluacion inicial de riesgos, ésta debera ser revisada
anualmente, salvo que a criterio del Comité SST se decida una frecuencia
menor. Independientemente de la periodicidad establecida se revisara la
evaluacion de riesgos cuando se produzcan cambios en las sustancias
quimicas empleadas, en la maquinaria, en las herramientas de trabajo o en
los procesos productivos.

3.2 DEFINICIONES

CONDICIONES SUBESTANDAR: Aquellas que se encuentran fuera de la
norma o procedimiento y que podrian ocasionar un accidente de trabajo.

PELIGROS: Fuente potencial de dano.
RIESGO: Es la probabilidad de que ocurra un suceso.
FACTOR DE RIESGO: Es lo que permite que se materialice el riesgo.

IDENTIFICACION DE PELIGROS: Proceso por el que se reconoce la
existencia de un peligro y se definen sus caracteristicas.

EVALUACION DEL RIESGO: Proceso por el que se obtienen los datos
precisos para que la empresa pueda tomar decisiones sobre adoptar
medidas correctivas y decidir las medidas mas eficaces sobre la seguridad y
salud de los trabajadores.

PUESTO DE TRABAJO: Conjunto de operaciones efectuadas por cada
trabajador durante su jornada laboral.

Preparé Revisé Aprobo
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SEVERIDAD DEL RIESGO: Gravedad de las consecuencias del mismo.
Para determinar la potencial gravedad se consideraran las partes del cuerpo
que puedan verse afectadas y la propia naturaleza del dafo, pudiendo ser
ésta Ligeramente danino, dafino o extremadamente dafino.

EXTREMADAMENTE DANINO. Amputaciones, fracturas mayores,
intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones fatales, cancer y otras
enfermedades crénicas que acorten severamente la vida.

DANINO. Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes,
fracturas menores, sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo -
esqueléticos, enfermedad que conduce a una incapacidad menor, entre
otras.

LIGERAMENTE DANINO. Dafos superficiales (cortes y magulladuras
pequenas, irritacion de los ojos por polvo, etc), Molestias e irritacion (dolor
de cabeza, disconfort, etc), entre otras..

PROBABILIDAD DEL RIESGO: Mide la probabilidad de materializacion del
dafo en presencia del riesgo. El criterio a seguir sera:

PROBABILIDAD ALTA: El dafo se materializara siempre o casi siempre.
PROBABILIDAD MEDIA: El dafio se materializara en algunas ocasiones.
PROBABILIDAD BAJA: El daifio se materializara raras veces.

3.3 METODOLOGIA

Se realizara una visita a cada area o puesto de trabajo a evaluar,
identificando y registrando los factores de riesgo encontrados. Si la gerencia
o administraciéon de la operacién ve conveniente que la valoracion de riegos
sea realizada por expertos externos se procedera a contratarlos de los
proveedores calificados que tiene la compaiia.

3.3.1 Identificacion de factores de riesgos

Identificara todos los factores de riesgos existentes en cada puesto de
trabajo, empleando a modo de lista de comprobacién, la clasificacion que se
detalla en PT-3-A1.

Preparo Revisé Aprobé
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3.3.2 Evaluacion del riesgo

Cada riesgo se valorara por separado empleando el formato PT-3-F1 de
evaluacion de riesgos: Area / Instalacién o Puesto de trabajo: se identificara
el puesto de trabajo correspondiente indicando el nimero de orden que se le
haya asignado. Trabajadores expuestos: se indicara el nimero total de
trabajadores expuestos al riesgo. Identificacion de riesgos: se especificaran
todos los riesgos que se hayan identificado.

3.3.3 Valoracion del riesgo
Se distinguira entre los riesgos evaluados por medicién o estimacion. Esta

sera en funcion de la severidad y probabilidad del riesgo, de acuerdo con las
combinaciones siguientes:

Consecuencias

Ligeramente - Extremadamente
Dafi Danino -
anino D Danino
LD ED

Riesgo tolerable
TO

Riesgo importante
TO |

Probabilidad

Riesgo importante Riesgo intolerable
| L\

3.3.4 Medidas de control propuestas
3.3.4.1 Preventivas

Se haran constar en el formato PT-3-F2 las medidas preventivas apropiadas,
de los riesgos evaluados como importantes y moderados, para: evitar,
reducir y controlar colectiva e individualmente cada uno de los riesgos
indicados; asi como los controles periédicos de condiciones de trabajo y
vigilancia de salud que correspondan. Los riesgos evaluados como

Preparé Revisé Aprobé
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intolerables deben ser inmediatamente controlados con una accién

correctiva.
3.3.4.2 Correctivas

Se haréa constar en el formato PT-3-F3 el plan de accion para los riesgos que

no pudieron ser controlados con las medidas preventivas.
3.3.5 Estimacion del riesgo

En funcién de la valoracion del riesgo obtenida, se asignara una prioridad de

actuacion segun el siguiente criterio:

Accion y temporizacién

No se requiere accion especifica.

No se necesita mejorar la accién preventiva. Sin embargo
se deben considerar soluciones mas rentables o mejoras
que no supongan una carga econémica importante. Se
requieren 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 esta asociado con
consecuencias extremadamente dafinas, se precisara
una accién 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 comenzarse el trabajo hasta que se haya
reducido el riesgo. Puede que se precisen recursos
nlelelie=lsi=l considerables para controlar el riesgo. Cuando el riesgo
)] corresponde a un trabajo que se esta realizando, debe
remediarse el problema en un tiempo inferior al de los
riesgos moderados.
No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se
reduzca el riesgo. Si no es posible reducir el riesgo,
| incluso con recursos ilimitados, debe prohibirse el trabajo.

Tolerable
(TO)

Intolerable
(IN)

Preparé Revisé Aprobé
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3.3.6 Prioridad de actuacion

Riesgo Intolerable | Acciéon inmediata
Riesgo importante | Prioridad 1
Riesgo moderado | Prioridad 2
Riesgo tolerable | Prioridad 3
Riesgo trivial Prioridad 4

Fecha de ejecucion. Se indicara la fecha prevista para la aplicaciéon de la
medida correctiva. Si se trata de controles periédicos, se indicara la
periodicidad del mismo.

Fecha y firma. Se hara constar la fecha de la verificacion de la efectividad de
la medida correctiva implementada y el nombre de la persona responsable.

3.3.7 Clasificacion de los riesgos
Los riesgos se clasificaran de la siguiente manera:

Fisicos: lluminacion, ruido, temperatura, humedad relativa, estrés térmico,
vibracién, radiacion (ionizante o no), electricidad, incendio o explosion.

Mecanicos: Golpes, caidas, cortes, atrapamiento, mecanismos en
movimiento, trabajos en altura, techos, pisos, plataformas, escaleras, etc.

Quimicos: Polvos, neblinas, humos metalicos, gases y vapores.

Ergonémicos: Movimientos repetitivos, arrastre o empuje de pesos,
levantamiento manual de pesos, posturas inadecuadas, sillas, escritorios,
pantallas de visualizacién de datos (PVD).

Biolégicos: Virus, bacterias, hongos, vectores, animales ponzofiosos, ataque
de animales, plantas y frutos venenosos.

Psicosocial: Estrés laboral, acoso, discriminacion, jornada laboral, turno de
trabajo, velocidad del proceso, remuneracion, gratificaciones, descanso, etc.

3.3.8 Revision del plan de trabajo
Con los resultados obtenidos de la evaluacion se debera:

Analizar que las medidas preventivas o correctivas no introduzcan nuevos
riesgos. Constatar que las medidas preventivas o correctivas conduzcan
realmente a unos determinados niveles de riesgo que se consideren
tolerables o triviales en todos los puestos de trabajo. Recabar la opinion de
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todos los trabajadores afectados sobre la necesidad y eficacia de las
medidas preventivas o correctivas recogidas en el plan.

3.3.9 Mapa de riesgos

Se identificara en un plano las areas de la empresa y las sombras de
maquinas. En la elaboracién del mapa de riesgo se usara la codificacion de
colores y simbolos propuesta:

SIMBOLO SIGNIFICADO SIMBOLO SIGNIFICADO

lluminacién

inadecuada Uso PVD

Contacto eléctrico

Caida a distinto nivel .
directo

Explosién Ruido

Levantamiento de

Atrapamiento
pesos

B 2D > [2

> L3> B> [ [

Mgimienias Quimico, toxico
repetitivos \
Incendio Contacto térmico
Golpes Vibracion
Preparo Revisé Aproboé
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Proyeccién de Radiaciéon no
particulas ionizante
Deslumbramiento Cortes

Desplome

Atrapamiento por
vuelco de maquina

Atrapamiento entre
objetos

Vectores

Condiciones termo

higrométricas
inadecuadas

Choque de objetos
desprendidos

> EEERE

Carga fisica —
Posturas

1> (B> B> (1> B>

Caida al agua

Se colocara el mapa de riesgos en un sitio visible y de alta circulacion de
personal, tales como el comedor, pasillos de acceso, ingreso a la planta, etc.
El mapa sera actualizado cada vez que se actualice la evaluacion de riesgos

de la empresa.

4 RESPONSABILIDAD

El Gerente es el directo responsable de asegurar el cumplimiento del
presente procedimiento.

El Jefe del Comité de Seguridad y Salud en conjunto con el Medico seran los
encargados de realizar la evaluacion de riesgos y de tomar las acciones

correctivas del caso.

El Jefe del Comité de Seguridad y Salud mantendra el archivo de la

evaluacion.

Preparé

Revisd

Aprobé
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5 ANEXOS
Lista no exhaustiva de riesgos PT-3-A1
Evaluacion de riesgos PT-3-F1
Medidas preventivas propuestas PT-3-F2
Medidas correctivas PT-3-F3
PT-3-A1 LISTA NO EXHAUSTIVA DE FACTORES DE RIESGO
Ndm Factores de Riesgo Descripcion
1 Caida de personas a Caidas desde alturas (edificios, maquinas,
diferente nivel vehiculos..) como en profundidades
(excavaciones, oberturas en el suelo).

2 Caidas de personas al Caidas en lugares de paso o superficies de

mismo nivel trabajo y caidas sobre o contra objetos.

3 Caida de objetos por Caidas de edificios, andamios, escaleras, y

desplome hundimientos.

4 Caida de objetos por Caidas de herramientas, materiales, sobre

manipulacién un trabajador, siempre que el accidentado
sea la misma persona a la cual le ha caido
el objeto que estaba manipulando.

5 Caida de objetos Caidas de herramientas, materiales sobre

desprendidos un trabajador, siempre que éste no los
estuviere manipulando.

6 Pisada sobre objetos Incluye los accidentes que dan lugar a
lesiones como consecuencia de pisadas
sobre objetos cortantes y punzantes.

7 Golpes contra objetos El trabajador que se golpea contra algo que

inmoviles no estaba en movimiento

8 Golpes contra elementos El trabajador se golpea contra elementos

moviles méviles (maquinas e instalaciones)

9 Golpes por objetos o El trabajador es lesionado por un objeto o
herramienta que se mueve por fuerzas
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herramientas diferentes a la gravedad (martillazo).
10 Proyeccion de fragmentos o | Comprende los accidentes por proyeccion
particulas de particulas
11 Atrapamiento por entre Elementos de magquinas, diversos
objetos materiales, etc.
12 Atrapamiento por vuelco de |Vuelcos de tractores, vehiculos que
materiales aprisionan al trabajador
13 Sobreesfuerzos Utilizaciéon de cargas o por movimientos mal
realizados
14 Temperaturas extremas Alteraciones fisiolégicas por exposicion a
mucho frio o calor.
15 Contactos térmicos Temperaturas extremas que entran en
contacto los objetos o elementos.
16 Contactos eléctricos Generados por la electricidad
17 Inhalacién o ingestién de Atmoésfera toxica o ingestion de productos
sustancias toxicas toxicos.
18 Contacto con sustancias Contactos con sustancias y productos que
causticas y/o corrosivas dan lugar a lesiones externas
19 Radiaciones lonizantes y no ionizantes
20 Explosiones Causada por la onda explosiva
21 Incendios Efectos del fuego o sus consecuencias
22 Causadas por seres vivos Causados directamente por personas o
seres vivos como agresiones, mordeduras,
etc.
23 Atropellos, golpes y choques | Atropellos de personas por vehiculos
contra vehiculos
24 Accidentes de transito Dentro del horario laboral
25 Causas naturales Sufridos en el ambiente de trabajo (infarto,
etc.)
26 Otros Cualquier otra forma de accidente no
incluida en los apartados anteriores
Tipo de enfermedad Descripcién
profesional
Preparé Revisé Aprobé
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27 Agentes quimicos Estan constituidos por materia inerte (no
viva) y pueden estar presentes en el aire en
forma de polvo, gas, vapor, humo, niebla,
etc.)

28 Agentes fisicos Estan constituidos por diversas
manifestaciones energéticas como ruido,
vibraciones, radiaciones ionizantes,
radiaciones térmicas, etc.

29 Agentes biolégicos Estan constituidos por seres vivos como
virus, bacterias, hongos o parasitos.

30 Otras circunstancias Cualquier otra enfermedad no incluida en
los apartados anteriores
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1 PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACIO
N

Inspeccidn de seguridad, orden y limpieza PS-1

Inspeccion de elementos de proteccion personal PS-2

Emergencias médicas PS-5

SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA
1 OBJETIVO

Establecer el proceso de inspecciones con el fin de poder evaluar las
condiciones de seguridad, orden y limpieza, con vista a su mejora continua.

2 ALCANCE

Se aplica a todas las areas y puestos de trabajo de la finca.

3 EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 PERIODICIDAD

La inspeccidn de seguridad, orden y limpieza se la realizara trimestralmente.
3.2 DEFINICIONES

LOCALES

Todas las instalaciones de la empresa. Ejemplo: talleres, areas de

produccion, areas de administracion, etc.

SUELOS Y PASILLOS
Referido a todas las superficies de trabajo

MAQUINARIA / EQUIPOS / HERRAMIENTAS
Referido a los equipos, accesorios y herramientas utilizados para una
determinada labor

Preparé Reviso Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (EPP)
Accesorios utilizados para proteger a los trabajadores de los peligros
asociados con su labor o tarea asignada.

RESIDUOS:
Desperdicios originados de la actividad productiva o de una tarea especifica.

BODEGA:
Espacio fisico donde se almacenan materiales o productos mediante un
orden establecido.

3.3 METODOLOGIA

Se verificard por medio del formato PS-3-F1 las condiciones de orden y
limpieza de las areas y de los puestos de trabajo.

4 RESPONSABILIDAD

. EIl Gerente es el directo responsable de asegurar el cumplimiento del
presente procedimiento.

- El Supervisor del area sera el encargado de realizar la inspeccion y de
tomar las acciones correctivas del caso.

« EI Jefe Unidad de Seguridad y Salud mantendra el archivo de la

inspeccion.

. Los trabajadores deberan mantener a todo momento las condiciones de
seguridad, orden y limpieza de su puesto de trabajo y area de influencia.

Prepard Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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5 REGISTROS/REFERENCIAS

| Inspeccién de orden y limpieza | PS-1-F1

INSPECCION ORDEN Y LIMPIEZA

AREA:
REALIZADO POR: FECHA:
Puntos de inspeccién Si | No [ N/A
Locales
Las escaleras y plataformas estan limpias, en buen estado y libres de obstaculos
Las paredes estan limpias y en buen estado
Las ventanas y tragaluces estan limpios sin impedir la entrada de luz natural
El sistema de iluminacién estd mantenido de forma eficiente y limpia
Las sefales de seguridad estan visibles y correctamente distribuidas
Los extintores estan en su lugar de ubicacion y visibles
Suelos y pasillos
Los suelos estan limpios, secos, sin desperdicios, ni material innecesario
Las vias de circulacion de personas y vehiculos estan diferenciadas y
sefalizadas (sefalizacion horizontal)
Los pasillos y zonas de transito estan libres de obstaculos
Almacenaje
Las areas de almacenamiento y deposicion de materiales estan sefializadas
Los materiales y sustancias almacenadas se encuentran correctamente
identificadas
Los materiales estan apilados en su sitio sin invadir zonas de paso
Los materiales se apilan o cargan de manera segura, limpia y ordenada
Maquinaria y equipos
Se encuentran limpios y libres en su entorno de todo material innecesario
Se encuentran libres de filtraciones innecesarias de aceites y grasas
Preparo Reviso Aprobé
Fecha:
Nombre:

Firma:
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Poseen las protecciones adecuadas, guardas y los dispositivos de seguridad en
funcionamiento

Herramientas

Estan almacenadas en cajas o paneles adecuados donde cada herramienta
tiene su lugar

Se guardan limpias de aceite y grasa

Las eléctricas tienen el cableado y las conexiones en buen estado

Estan en condiciones seguras para el trabajo, no defectuosas u oxidadas

Elementos de proteccion personal y ropa de trabajo

Se guardan en los lugares especificos de uso personalizado (armarios)

Cuando son desechables, se depositan en los contenedores adecuados

Desechos

Los contenedores estan colocados préximos y accesibles a los lugares de
trabajo

Estan claramente identificados los contenedores de desechos especiales

Los desechos inflamables se colocan en bidones metalicos cerrados

Los desechos incompatibles se recogen en contenedores separados

Se evita el rebose de los contenedores

La zona alrededor de los contenedores de desechos esta limpia

Existen los medios de limpieza a disposicion del personal del area

OBSERVACIONES

Firma del Inspector Firma del Jefe Unidad de Seguridad y Salud
Preparé Reviso Aprobo
Fecha:
Nombre:
Firma:
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ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL
1 OBJETIVO.

Establecer el método de eleccién, suministro, uso y mantenimiento de los
elementos de proteccion personal.

2 ALCANCE

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.

3 EXPOSICION DEL PROCEDIMIENTO

3.1 PERIODICIDAD

. La inspeccidon de elementos de proteccién personal se la realizara
mensualmente usando el formato PS-2-F1.

« EIl protocolo de evaluacion de peligro se lo realizard anualmente o
cuando las condiciones del puesto de trabajo o el proceso cambien. Se
utilizara el formato PS-2-F2.

3.2 DEFINICIONES

ELEMENTO DE PROTECCION PERSONAL (EPP)

Son los elementos especificos destinados a ser utilizados adecuadamente

por el trabajador para que le protejan de uno o varios riesgos que puedan

amenazar su seguridad o salud en el trabajo.

CASCO DE SEGURIDAD

Es un elemento protector de la cabeza compuesta por una copa y un arnés.

Preparé Reviso Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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GUANTES

Es el elemento de proteccion destinado a proteger la mano y la mufieca de
cortes o abrasiones.

CALZADO DE SEGURIDAD

Elemento de proteccién destinado a resguardar los pies y tobillos de los
trabajadores, de los peligros a que puedan estar expuestos, dependiendo de

la labor o tarea asignada.

GAFA DE SEGURIDAD

Elemento disefiado para proteger a los ojos de objetos que saltan a gran

velocidad.

MONOGAFA

Elemento destinado a proteger a los ojos del trabajador de salpicaduras,

neblinas y particulas en suspension.

TAPON AUDITIVO U OREJERA

Elemento, que utilizado de acuerdo a las instrucciones del fabricante, es

disefiado para proteger los oidos del trabajador del ruido circundante.

ARNES Y LINEA DE VIDA

Elemento disefiado para ofrecer proteccion a los trabajadores en caso de

caida durante trabajos en altura.

3.3 METODOLOGIA

3.3.1 Localizacion del riesgo

Preparé Reviso

Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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Se deberan identificar los riesgos concretos que afectan al puesto de trabajo
y que no se puedan evitar. Por ejemplo a través de las inspecciones de
seguridad y de la evaluacién de riesgos.

3.3.2 Eleccion del elemento de proteccion personal

e Los elementos de proteccion personal son diversos segun la parte del
cuerpo que se desea proteger; esta proteccion va desde la cabeza hasta
los pies de acuerdo al riesgo existente.

e Los criterios para elegir los elementos de proteccién personal son:

¢ El peligro: la intensidad y tipo de riesgo al que se vera expuesto el
trabajador.

¢ La funcionalidad: Tipos especiales de elementos de acuerdo con labores
especificas.

¢ La calidad: Normas técnicas y calidad de materiales utilizados para su
elaboracion.

¢ Otros: Mantenimiento y vida util de los elementos de proteccion personal

e Toda area que requiera del uso de un elemento de protecciéon personal
debera estar debidamente sefalizada, acorde al procedimiento PT-2, a
fin de que el personal esté enterado de la condicién.

e Antes de iniciar su trabajo tenga presente:

¢ El tipo de elementos de proteccion que necesita segun la actividad por

desarrollar.

¢ ElI momento en que debe usarlos.

Preparé Reviso Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Las limitaciones de estos elementos.

Los cuidados que se deben tener al utilizarlos.
La vida util de cada elemento.

La forma en que se deben guardar.

De acuerdo con la labor que desempefie utilice la siguiente proteccion:

Proteccion visual / facial si trabaja con:
Quimicos en estado liquido.

Gases peligrosos.

Particulas mezcladas con el aire.

Energia radiante peligrosa.

Proteccién de la cabeza si trabaja en sitios donde corra riesgo de:

Ser lastimado por objetos que pueden caer.

Ser alcanzado por cables eléctricos energizados.

Estar expuestos a rayos solares.

Estar expuestos a altas concentraciones de material acumulado.

¢ Proteccion de las manos y extremidades superiores cuando este
¢ expuesto a peligros como:

Manipulacién de sustancias y mezclas.
Cortaduras y abrasiones.

Quemaduras por sustancias quimicas y energia eléctrica

Preparo Reviso Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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Enfermedades infectocontagiosas.
Absorcién de sustancias peligrosas.

Temperaturas extremas (frio o calor).

¢ Proteccion en los pies y miembros inferiores cuando corra riesgo de:
Caida de objetos pesados o punzantes.

Pisar un objeto punzante que le perfore la suela del zapato.

Caidas por causa del disefio o estado de los pisos.

Humedad constante del piso.

Trabajos sobre superficies calientes.

Cortaduras, raspaduras y quemaduras en las piernas.

Manejo de energia eléctrica.

¢ Proteccion auditiva cuando:

Los sonidos en su puesto de trabajo son irritantes.

Tiene que gritar para ser escuchado a menos de un metro de distancia.
Existan avisos que indiquen el uso de proteccion para los oidos.

El nivel del sonido sobrepasa el limite permisible de acuerdo al tiempo de
exposicion.

Se presentan intervalos cortos de sonido que pueden afectar el sistema
auditivo (ruido intermitente).

¢ Proteccion respiratoria cuando esta expuesto a:

Material en particulas (polvo, fibras).

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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= (Gases y vapores.

= Humos, neblinas, rocios.

¢ Proteccién abdominal en caso de:

= Exposiciéon del abdomen con materiales punzantes u otros elementos.
= Proteccion contra caidas en caso de:

= Trabajos a mas de 3 m de altura.

3.3.3 Normalizacion interna de uso

. Se debe determinar a través del Mapa de Riesgos en qué areas de la
empresa se debe usar el EPP.

. Observar las instrucciones de uso y cuidado de los EPP.

. Observar las limitaciones de seguridad que presentan los EPP.

« Determinar el tiempo de vida util de los EPP, de acuerdo al puesto de
trabajo y tiempo de exposicidn, a fin de establecer la rotacion adecuada.

3.3.4 Distribucion del Elemento de Proteccion Personal

Estan destinados a uso personal. Se registrara:

. Fechade entrega

. Fecha de las reposiciones

. Tipode EPP

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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3.3.5 Utilizacion y mantenimiento

La utilizacién, el almacenamiento, el mantenimiento, la limpieza, la
desinfecciéon cuando proceda y la reparacion de los elementos de proteccion
personal y ropa de trabajo deberan efectuarse de acuerdo con las
especificaciones del fabricante.

4 NORMAS GENERALES DE USO

e Asegurarse de que el EPP es adecuado frente al riesgo y a las
consecuencias de las que protege.

e Usar obligatoriamente el EPP para los trabajos en que asi se haya
establecido.

e Colocar y ajustar correctamente el EPP siguiendo las instrucciones
correspondientes.

e Comprobar el entorno en que se va a utilizar.

e Tener en cuenta las limitaciones que presenta y utilizarlo Unicamente
cuando sea adecuado.

e Llevarlo puesto mientras se esté expuesto al riesgo y en las zonas en
que esté establecida la obligatoriedad de uso.

e Controlar su correcto estado. La eficacia del EPP depende en gran
medida de su adecuado mantenimiento y limpieza o desinfeccion. Por
ello su cuidado debera hacerse siguiendo las instrucciones del fabricante.

e Guardar el EPP en un lugar limpio y seco y dentro de un recipiente
adecuado.

e Ante un posible deterioro o agotamiento de su eficacia, entregarlo a su
jefe inmediato para su reposiciéon inmediata.

Preparé Revisod Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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5 RESPONSABILIDAD

e El Gerente es el directo responsable de asegurar el cumplimiento del
presente procedimiento.

e EIl supervisor de area sera el encargado de realizar la inspeccién y de
tomar las acciones correctivas del caso.

e El Jefe Unidad de Seguridad y Salud mantendra el archivo de la
inspeccion y el inventario de EPP de acuerdo a las necesidades de las
plantas.

e La persona encargada de compras debe realizar la adquisicién de los
EPP verificando que estos cumplan con los requerimientos de calidad y
normas técnicas que apliquen.

6 REGISTROS/REFERENCIAS

Inspeccion de elementos de proteccion personal PS-2-F1
Protocolo de evaluacion de peligro PS-2-F2
Senalizacion de seguridad PT-2

INSPECCION ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

AREA:
REALIZADO POR: FECHA:

Puntos de inspeccion Si | No [ N/A

Se utilizan gafas de seguridad o mascaras de cara completa donde
existe el riesgo de particulas voladoras o quimicos que se absorben por
la piel

Se utilizan todo el tiempo gafas de seguridad donde exista el riesgo de
lesiones a los ojos como punciones, abrasiones, contusiones o
quemaduras

En caso de requerirse gafas de seguridad, los trabajadores que utilizan
lentes o lentes de contacto en los ambientes de trabajo utilizan mono
gafas

Preparé Reviso Aprobé

Fecha:
Nombre:
Firma:
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Los trabajadores que van a realizar trabajos en donde se puedan cortar
utilizan guantes, mandiles u otros implementos de proteccion

Se utiliza casco de seguridad en areas donde puedan caer objetos, haber
golpes en la cabeza o tener contacto con cables energizados

Se utiliza proteccion en los pies (botas, zapatos) en donde exista el
riesgo de lesiones por superficies calientes, corrosivos, venenos, objetos
que puedan caer o materiales puntiagudos

Se utiliza proteccion respiratoria en las areas donde existe particulas,
vapores o gases

Los equipos de proteccion personal son mantenidos y desinfectados, y
siempre estan listos para ser usados

Se tienen lavaojos y duchas de emergencia en areas donde se manejen
productos quimicos y estan listas para su uso

Para realizar trabajos en altura se cuenta con arnés y linea de vida

Se tienen equipos especiales para realizar trabajos eléctricos como
guantes dieléctricos, moquetas, zapatos dieléctricos, etc.

Se utilizan orejeras o tapones auditivos en areas donde se excedan los
85 dB A de ruido, para una jornada de trabajo de 8 horas.

OBSERVACIONES
Inspector Jefe Unidad de Seguridad y Salud
Preparé Reviso Aprobd
Fecha:
Nombre:
Firma:
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PROTOCOLO DE EVALUACION DE PELIGRO

AREA:

PUESTO DE TRABAJO:

REALIZADO POR: | FECHA:

Evaluacion

Si*

No

PROTECCION SOBRE CABEZA

¢ Existe el riesgo potencial de sufrir lesiones causadas por objetos que caen?

¢Hay obstaculos/ obstrucciones bajos o atravesados en las superficies para caminar/ trabajar, los
cuales puedan golpear a un empleado?

Se esta realizando un trabajo sobre cabeza el cual puede resultar en caida de materiales/
escombro/ equipo?

¢Hay riesgo de contacto con la cabeza con cables energizados?

¢Hay algin equipo en movimiento, el cual puede golpear a un empleado desde arriba?

PROTECCION DE OJOS Y CARA

¢Se va ha realizar un trabajo el cual es probable que produzca particulas voladoras? (viruta de
metal, astillas, rocas, etc.)

¢Existen quimicos liquidos, causticos, acidos o gases/ vapores que puedan salpicar o que se
puedan emitir durante el trabajo?

¢ Existe la posibilidad de que el trabajo produzca radiacion de luz peligrosa mientras se realiza?

PROTECCION DE PIES

¢Existe la posibilidad de que se causen heridas en los pies debido a objetos que caen o que
ruedan?

¢ Existe el peligro de que penetren objetos por la suela?

¢Existe la posibilidad de que se causen heridas en los pies debido a golpes por herramientas o
equipos?

¢Estan los pies de los trabajadores expuestos a potenciales riesgos eléctricos?

PROTECCION DE MANOS

¢Existe la posibilidad de que se absorban sustancias nocivas a través de la piel? (gas, aceite,
quimicos, metales?

¢ Existe la posibilidad de que se sufran cortaduras, laceraciones, abrasiones o pinchazos?

Preparé Revisé Aprobé

Fecha:

Nombre:

Firma:
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¢ Existe la posibilidad de sufrir quemaduras térmicas o quimicas o temperaturas extremas nocivas?

PROTECCION RESPIRATORIA

¢Existe la posibilidad de que el area de trabajo tenga una atmésfera contaminada con particulas o
gases y vapores?

¢ Existe la posibilidad de que haya aspiracion de patdégenos transmitidos por el aire?

PROTECCION AUDITIVA

¢ Existe un nivel de ruido por encima del limite maximo permisible teniendo en cuenta el tiempo de
exposiciéon?

¢ Existe en el area ruidos de impacto?

OBSERVACIONES

Inspector Jefe Unidad de Seguridad y Salud

EMERGENCIAS MEDICAS
1 OBJETIVO

Proveer pautas para suministrar los primeros auxilios a un lesionado
mientras llega ayuda profesional.

2 PERSONAS RESPONSABLES

El primer responsable del cumplimiento de los procedimientos es la alta
Direccion de la compania, quien dara atribuciones a las siguientes personas
encargadas de que se cumplan las instrucciones y procedimientos.

Preparé Revisé Aprobo

Fecha:
Nombre:
Firma:
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e El Jefe de Produccibn como responsable de la organizacion y
cumplimiento de las obligaciones contenidas en este procedimiento.

e El Jefe de planta como directo responsable de la ejecucion de la tarea y
de su grupo de trabajo.

3 DESARROLLO

El presente procedimiento es una guia con las indicaciones generales a
tener en cuenta para prestar correctamente los primeros auxilios. De
cualquier forma la experiencia en esta area sera de vital importancia por lo
que si desconoce del todo como aplicar los primeros auxilios debera
abstenerse y lograr encontrar ayuda capacitada.

No improvise en el momento de la tragedia. Siempre recuerde los siguientes
aspectos antes de suministrar los primeros auxilios:

e Reconozca sus limites: No ponga en peligro a la persona lesionada.

e Actue solo si tiene seguridad de lo que va ha hacer. Un primer auxilio
inadecuado puede contribuir a empeorar al lesionado.

e Actue con responsabilidad.

e Trate de mantenerse sereno. Esto ayuda a la victima.

Reconozca al lesionado urgente por la alteracién de una de sus funciones
vitales (respiracion, circulaciéon) y/o de uno de los sistemas funcionales de la
conciencia o internos.

Antes de practicar cualquier procedimiento a la persona lesionada, tenga
presente que debe protegerse y proteger a la victima de la presencia de

infecciones. Si no tiene a disposicion todos los elementos de proteccion en el

lugar del accidente, trate de protegerse (lo) con lo que tenga a mano. Las
normas universales de bioseguridad son:
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e Siempre que realice una curacion, utilice elementos de proteccién como
guantes, tapabocas, anteojos, mascarillas o delantales impermeables con
el fin de impedir el contacto directo con sangre, saliva u otros fluidos
corporales.

e Antes de practicar el primer auxilio, el auxiliador debe cubrir cualquier
herida que tenga en sus manos.

e Cuando deseche material corto punzante como jeringas o bisturi,
depositelos en recipientes herméticos y resistentes a punciones. Si se
trata de agujas, ddblelas y nunca las reinserte en sus capuchas después
que se han utilizado.

e Cuando deba suministrar respiracion artificial, utilice en lo posible
mascarillas.

e Siempre que realice un procedimiento lavese las manos antes y después
de efectuarlo.

e Sise trata de una mujer embarazada, extreme las medidas anteriores.

La funcién basica del equipo de primeros auxilios es prestar la atencion de
emergencia, en cada una de las areas e la empresa, entre tanto hay acceso
a asistencia profesional para las victimas. El objetivo de esas medidas
iniciales se resume en:

e Recuperar y mantener las funciones vitales.

e Aliviar el dolor y tranquilizar el lesionado.

e Prevenir complicaciones.

e Vigilar adecuadamente.

e Trasladarlo en las mejores condiciones posibles.
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Acciones a tener en cuenta antes del siniestro:

e Mantener dotados y disponibles los botiquines de primeros auxilios. Ver
PS-8-A1 y PS-8-A2.

e Mantenerse entrenado de manera permanente, mediante la participacion
en simulacros y otros cursos/ talleres que permitan el desarrollo de
habilidades.

Acciones a tener en cuenta durante el siniestro:

e Cuando se presenta un accidente con varias victimas, prestar los
primeros auxilios en orden de prioridad segun la gravedad. Para
determinarlo actue en el siguiente orden:

1. Victimas con sangrado abundante.
2. No presentan sefales de vida (aparentemente muertos).

3. Quemados graves.
4. Lesionados con signos de fracturas.
5. Lesiones leves.

e Determine los posibles peligros en el lugar del accidente y ubique la
victima en un lugar seguro.

o Afloje la ropa del lesionado y compruebe si tiene libres las vias
respiratorias, evitando movimientos innecesarios que pudieran complicar
la situacion.

e Coloque el lesionado en posicidon lateral para evitar la acumulaciéon de
vomito 0 moco en las vias respiratorias.

¢ No lo obligue a moverse, en especial si sospecha fracturas.

e Cubralo para evitar enfriamiento (hipotermia).
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e Proporcionele seguridad emocional y fisica. No haga comentarios sobre
su estado de salud, especialmente si esta inconsciente.

e Nunca suministre licor.
e Remita a los lesionados que asi lo requieran.

e Reporte al coordinador de la brigada la identificacion de las personas
atendidas.

e Colabore con el servicio médico socorrista.

El consumo del botiquin se debera controlar de acuerdo al Formato PS-8-F1.

4 REGISTROS/REFERENCIAS A OTRAS SECCIONES

Botiquin Industrial. PS-3-A1
Advertencias sobre el uso del botiquin industrial. |PS-3-A2
Hoja de control del botiquin. PS-3-F1
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BOTIQUIN INDUSTRIAL

Recomendacién de elementos que debe contener el botiquin de primeros
auxilios.

CANTIDAD DESCRIPCION
PARA CURACIONES
1 Frasco de antiséptico (Tintura de yodo o Mercurio cromo)
1 Rollo de gaza
1 Rollo de esparadrapo
1 Paquete de algodon
1 Caja de curitas adhesivas
1 Frasco de suero fisiolégico
2 Paquetes de aplicadores
2 Vendas elasticas
Varios Par de guantes quirurgicos desechables
RESUCITACION CARDIOPULMONAR
1 Careta para maniobras de resucitacion respiratoria
Varios Guantes quirurgicos desechables
MEDICAMENTOS
20 Unidades de analgésico
1 Caja de antiespasmadicos
20 Tabletas anti diarreicas
20 Tabletas para el dolor estomacal.
20 Tabletas antigripales
1 Caja de relajantes musculares
1 Tarro de 200 gr de sulfaplata (para quemaduras)
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Es responsabilidad del encargado del botiquin verificar y complementar la
dotacion de todos los elementos mensualmente, asi como velar por el uso
adecuado de los mismos.

ADVERTENCIAS SOBRE EL USO DEL BOTIQUIN INDUSTRIAL
1. Los medicamentos y los elementos del botiquin alivian, protegen y dan
tiempo mientras llega el médico o se lleva el paciente a un centro
hospitalario.
2. Todo medicamento es peligroso si se emplea mal.

3. El botiquin debe colocarse en un sitio alejado de los nifos.

4. Muchas veces es mas util una accion a tiempo que un medicamento. Ej.
Hacer presion en una herida.

5. Los medicamentos recetados por un médico para una enfermedad en
especial deben guardarse aparte.

6. Las mujeres embarazadas solo pueden tomar medicamentos formulados
por el médico.

7. Es necesario asignar una persona por planta para que controle el uso del
botiquin y su medicacion.

Cada vez que se haga uso del contenido del botiquin, debe registrarse en la
‘Hoja de Control del Botiquin”, formato PS-8-F1, que debe tener el
responsable del mismo, en el que se consignan: dia, hora, nombre completo,
cargo causa, tipo de medicamento, niumero de dosis.
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