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INTRODUCCION

La Administracion Nacional de Acueductos y Alcaifi@dos, ANDA, a través

de Gerencia de Recursos Humanos tiene como fureian por la salud de los
trabajadores y procurar un ambiente de trabajoreegagradable. Para lo cual
lleva acabo una serie de actividades encaminada&timear las acciones y

condiciones peligrosas en los Centros de Trabajo.

El presente Documento tiene como finalidad, dawreocer los procedimientos y
herramientas necesarias para la formacién de Cendiéé Seguridad, en las
diferentes Regiones y Planteles de Administraci@tidhal de Acueductos y
Alcantarillados (ANDA).

Se pretende que el documento sea una guia a eenpsrque formen parte de
los Comités, considerando que son los encargadeigitke por el cumplimiento

de las Normativas vigentes en materia de Segugd8dlud en los Centros de
Trabajo; basados en “Ley General de PrevencionidsgBs en los lugares de

trabajo y sus Reglamentos”.

Asimismo se detalla las principales actividades esadollar para el buen
funcionamiento de los Comités de Seguridad, lasoresabilidades y requisitos
minimos que deben cumplir cada miembro, de igualemalas definiciones y

objetivos de Comité de Seguridad.
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|. OBJETIVOS

I.I OBJETIVO GENERAL

Estimular en los Trabajadores y Jefaturas conaerd® Prevencion de
Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionalésterés por formar parte
de una estructura de Comisiones de Seguridad. popimnar a cada uno de los
miembros de los comités los conocimientos y tésnipara que promuevan una
cultura de seguridad. Con el propésito que cadaderlos integrantes, aprenda a
identificar las condiciones y acciones inseguras mueden ocasionar una lesién

fisica, dafios a la salud o pérdidas materiales.

[.II OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Crear y mantener activos Comités de SeguridadydSacupacional, en los

diferentes Planteles de la Institucion.

» Disminuir los Accidentes de Trabajo y EnfermedaBesfesionales a traves

de mejoras en las condiciones laborales.

» Lograr integracion de los trabajadores y jefatueas participacion de la

prevencion.

* Estimular a las Jefaturas para que den el apoyosaTtabajadores que

formaran parte de los Comités.

 Dirigir evacuacion de las instalaciones en caspatesidad.
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II. JUSTIFICACION DE LOS COMITES

Gerencia de Recursos Humanos, tomando en cuentauéd&s tendencias de
Seguridad Integral y en cumplimiento a Ley GendmlPrevencion de Riesgos
en los Lugares de Trabajo. Est4 creando los meunasiy/ herramientas que
facilite el desarrollo de nuevas técnicas en ek,amrocurando a su vez
proporcionar un ambiente sano y seguro para ldsjadores. Logrando asi
disminucién en el indice de accidentabilidad e deocia de enfermedades
profesionales, obteniendo de esta manera; redud®60ostos de operacion y

mantener o reducir los costos en conceptos de pri@aeguros.

Tomando como base los conceptos modernos, en kdsscse refleja que la
responsabilidad de evitar o minimizar las conseciasnde los accidentes
laborales o enfermedades profesionales. Corresp@nd®dos (Patrono y
trabajadores). Se detalla algunas de las multfplesones que le corresponden a

un Comité y los requisitos minimos necesarios faraar parte.

Ill. BASE LEGAL

El marco legal sobre el cual se fundamenta el Mashi€omités es el siguiente:

1. Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugdeeslrabajo,
Capitulo 11, Art. 13.

2. Caodigo de Trabajo, en Libro Tercero ,Titulo Il, @afo I, Articulo 315

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
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V. DEFINICIONES DE COMITES DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

“Grupo de empleadores 0 sus representantes, tdaafay trabajadoras o sus
representantes, encargados de participar en cagaait evaluacion, supervision,

promocién, difusién y asesoria para prevencioriedgos ocupacionalgs

IV.I IMPORTANCIA

Existe una razon para la creacion de estos orgasijsem los centros de trabajo
el riesgo es permanente mientras exista trabaja yinica manera de luchar
contra estos es vigilarlos de forma constante. &hi@ de Seguridad formado
por los mismos trabajadores, se encuentra en dondg favorables para
mantener dicha vigilancia, es decir que el objepreoseguido es mantener un

control continuo y permanente sobre las condicigngsciones inseguras.

V. PRINCIPALES ACCIONES DE LOS COMITES DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

1. Educacion de los trabajadores sobre los riesgos propios dieio0
observando las acciones inseguras y recomendanaalaséde trabajo mas

eficaces y seguros.

2. Inspeccidénperiddica de los sitios de trabajo con el propodé@aletectar las
condiciones mecanicas y fisicas inseguras, camlcesoducir un accidente
de trabajo. A fin de recomendar medidas correctilasaracter técnico, para

controlar tales riesgos.
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3. Investigacion de

A- Los accidentes de trabajo con miras a determin@ usas Yy
recomendar medidas tendientes a su eliminaciona pavitar su
repeticion o la ocurrencia de accidentes similgiid¢s.es la busqueda de
culpables).

B- Las condiciones del medio de trabajo en busquedardificacion de
aquellas capaces de producir o contribuir al padeato de una
enfermedad profesional, asi como aquellas que ywefectos puedan
agudizar las secuelas de patologias ya existentes.

C- Nuevas técnicas de prevencion.

D- La aplicacion de ergonomia.

4. Vigilancia del cumplimiento de las Leyes y Reglamentos erenaatle
prevencion de riesgos laborales y las Normas iagersobre seguridad
ocupacional de la empresa. Asi como del cumplimiente las
recomendaciones hechas por el Comité de Seguridga@ud Ocupacional
en lo relacionado al tema. Cuando un Comité secdedi considerar
Unicamente los aspectos peligros de los lugarésatajo, suele suceder que
la labor del comité pierde el interés. En cambiwvidglancia de las acciones
inseguras de los trabajadores y el cumplimient@asl€ondiciones por parte

del patrono, siempre requiere su atencion y cuidado

VI. LINEAMIENTOS PARA FORMACION DE
COMITES DE SEGURIDAD

1. Los Comités deberan estar formados por persondifdeentes areas de la
Institucion, considerando tanto las administrativesnicas y operativas.
Con la finalidad de considerar los diversos pudi®gista, en lo referente a
las medidas de Seguridad y Salud Ocupacional.

2. Se debe formar Comités en los diferentes Plantidelas Regiones en los

cuales existan 15 o mas trabajadores.
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3. Deben los Comités estar integrados de acuerdaeyleb0% nombrados por
el patrono y 50% por eleccion de los trabajadorgsedos cuales estara un
representante del sindicato mayoritario.

4. Las Jefaturas designaran a los Delegados Patrotedegersonas que sean
elegidas se les informara y capacitara sobre sosidnes dentro del
Comité, dicha capacitacion sera impartida por tamidel Ministerio de
Trabajo, como primera instancia y se debera coatina través de
Instituciones externas acreditadas por el Ministede Trabajo o con
recursos propio.

5. Entre los Delegados del patrono se consideraranipgagrar los comités, en
los Planteles Regionales y Edificio Ex IVU, a loabjadores sociales y
personal de las clinicas empresariales (Médicosfermeras/os), sin que
esto impida que puedan ser elegidos por los trdbaga (quedando claro
que en el comité dnicamente podran ser representintuna de las dos
partes).

6. El Delegado de Prevencion debe integrar los comités

7. Los representantes de los trabajadores, serardetegior los mismos en
forma democratica con mano alzada, quedando caistde la misma en
acta la cual contendra: Nombre, Numero de DUImdide los asistentes.

8. El Sindicato notificara a la Gerencia de Recursambhos, los nombres de
sus representante en cada uno de los Comités care canstituidos,
mediante nota debidamente firmada por su Secretaneral.

9. Al tener los candidatos a integrar los Comités,eagiara por parte de
ANDA, una solicitud para su capacitacion al Minisiede Trabajo; ya
capacitados cada uno de los trabajadores, se mm@cada integracion del
Comité designando a cada uno la posicién que oanpar el mismo.

10. La designacion de los puestos en el Comité serdopamismos miembros,
tomando en consideracion las aptitudes de cadaeetos.

11. Una vez electo el Comité se procedera a informarRireccion General de

Prevision Social y Empleo del Ministerio de TrabgjBrevision Social; con

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
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la finalidad de que los miembros tengan su credénccomo Comité
Institucional.

12. Cada Miembro tendra la responsabilidad de velagymrse cumplan las
Normas de Seguridad dentro de su area de accion.

13. Sera obligacion de cada Comité la elaboracion tkh Be accion anual,
programa de gestion de la prevencion y todas lagdades que les asigna
la Ley.

14. Los miembros de los Comités duraran en sus camgpguodo de dos afos.

VIl. APOYO AL COMITE

El éxito de los Comités de Seguridad y Salud Odopat en los Centros de
Trabajo, depende en gran manera del apoyo queisgebpor parte de las

Gerencias y Mandos Medios.

Para que la labor del Comité sea efectiva, se e dlar importancia que se
merece, el apoyo necesario asi como el conced@téa cautoridad a sus
miembros. Para que los trabajadores respeten gratzg recomendaciones que
de ellos emanen, de igual forma la Institucion debmar en cuenta las
recomendaciones que en materia de Seguridad y &adugdacional se emitan
por parte del Comité. Sometiéndolas a consideraciaprobacion; aquellas que

sean viables desde el punto de vista técnico, delsar ejecutadas a brevedad.

= A pesar de que exista el Departamento de Biengst&eguridad
Ocupacional, responsable de Gestion en materiaederifiad y Salud
Ocupacional Institucional. Los Comités ocuparanspuemportante en
planificacién de la Prevencién de Accidentes déajay Enfermedades

Profesionales, tomando enonsideracion que éstos combinan el
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conocimiento y experiencias de los trabajadoresuamto a sus puestos

de trabajo. (Multidisciplinario)

La Direccion Superior de la Institucion, deberdrins a los Jefes de cada Plantel

para que apoyen en la formacion de los Comitégspondiente.

VIIl. ESTRUCTURA DEL COMITE

Los Comités estaran formados de la siguiente manera

% Un Presidente

% Un Secretario

% Vocales

El Presidente o Coordinador se elegira de engéMiembros del Comité y sera
el encargado de convocar en forma extraordinariuaiones de acuerdo a las
necesidades.

Los Comités deben ser integrados por representpatesnales, representantes

de los trabajadores y por representante del &Gitali

IX. REQUISITOS MINIMOS PARA FORMAR PARTE
DEL COMITE

Ser mayor de edad.
Tener como minimo un afo de prestar los servicladmstitucion.

Ser trabajador permanente.

P 0D

El representante de los trabajadores no debe s@eato de confianza del

Patrono.

o1

La participacion en el Comité debe ser voluntaria.
6. Tener vocacion de servicio y deseos de colaboramggorar las condiciones

de Seguridad.

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
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7. El periodo para el cual son elegidos los Miembrels@Gbmité, ser4 de dos
afnos.

8. Presidencia de los Comités, se alternaran en meridé un afo, entre los
vocales, exceptuando al secretario(a) que se mtigdos afos.

9. La persona con funciones de Delegado de Prevernbéfig poseer formacion

en el area o ser capacitado.

X. FUNCIONES DEL COMITE

Las funciones basicas de todo Comité €vear y Mantener un interés vivo

en la prevencién de Accidentes y Enfermedades Prgienales, entre las

funciones mas importantes se pueden mencionar:

l. Formular recomendaciones de prevencion de accelgnenfermedades
profesionales.

I. Identificar e informar sobre condiciones y accion@sseguras,
determinando las acciones a seguir para contrslarla

lll.  Cooperar para obtener resultados poniendo en @aactias
recomendaciones aprobadas por la Gerencia en aaterihigiene y
seguridad ocupacional.

IV. Ensefar la prevencion de accidentes al personda daestitucion que
pertenezca a su area de gestion.

V. Gestionar para el personal capacitaciones en eh Ale Seguridad e
Higiene Ocupacional.

VI. Llevar registro de los accidentes de trabajo, a®mhcc realizar la
correspondiente investigacion. (formatos 2 y 3)

VIl.  Monitorear el cumplimiento de Normas de Seguridant parte del
personal y gestionar el aprovisionamiento de eguig® proteccidon por

parte de la Institucion. (actividad inherente aldgado de Prevencion)

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 10



M) ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
‘ GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

ANm DEPTO. BIENESTAR Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Agua para todos

VIIl. Realizar Inspecciones (Programadas, no programagasrales y de

areas criticas)

Evaluar los avances del Programa de Prevencionielgyés Laborales
Dentro de los Planes de accidn a ejecutar se deistderar al Personal de
las Areas Operativas y Administrativas como tamindraestructura.
Desarrollar evaluaciones y recomendaciones sohlyeisidion de EPP y

Su uso por parte de los trabajadores segun riesgos.

XI. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Presidente(a):

Convocar reuniones extraordinarias y presidir éssames.

Someter los asuntos a votacion.

Redactar y firmar conjuntamente con el Secretasatuerdos.

Asignar a los Miembros sus funciones y actividgoksodicas.

Coordinar las labores de prevencion e inspecciames las Autoridades
Internas

Velar por el cumplimiento de las funciones del Gémi

Representar al Comité en diferentes Actos.

Revisar Actas anteriores

Participar en reuniones del Comité de Seguridad p&wonal

Interinstitucional

Secretario(a):

* Realizar convocatorias a reuniones ordinarias.
« Elaborar y firmar las Actas.
* Redactar y firmar los Acuerdos conjuntamente ¢diresidente.

« Atender correspondencia.

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL =
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Recibir por parte del area de Recursos Humana®pestes de accidentes
de trabajo y proceder a su registro.

Informar todos los Accidentes de Trabajo al Depaetsto de Bienestar y
Seguridad Ocupacional

Redactar Informe Anual de Labores.

Llevar archivos.

Puede asumir los deberes del Presidente.

Informar sobre el estado de las recomendacionesi@ms

Esta designacion es de caracter permanente, duearitabajador este

laborando en la Region, Departamento o en la bxsdin.

Vocales:

Informar sobre conductas y condiciones peligrosas.
Asistir a todas las Reuniones.

Contribuir con ideas y sugerencias.

Trabajar segun las Normas de Seguridad establecidas
Influenciar a otros para que trabajen con Segdrida
Efectuar inspecciones.

Promover camparias y concursos.

Delegados de Prevencion:

Sera responsable de la gestidon en seguridad y salyshcional, procurando:

Colaborar con la empresa en las acciones preventiva

Promover y fomentar la cooperacion de los trabagsl@n la aplicacion de
normas sobre prevencion de riesgos laborales

Ejercer vigilancia y control sobre el cumplimierde normas en materia de

prevencion

« Acompafiar a técnicos del Ministerio de Trabajo \ew&ién Social, en

inspecciones de caracter preventivos

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 12
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» Proponer a Direccion, medidas de caracter preventn el objeto de mejorar el

nivel de proteccion en seguridad y salud ocupationa

Suplentes:

Para los representantes de los trabajadores seaal€ps suplentes, los cuales
deberan ser capacitados por el Ministerio de Toabhjgual que los miembros

propietarios, pero no formaran parte activa del @en funciones; tomando en
consideracion la estructura del mismo (50% de @adite), estos estaran listos a
sustituir a miembro cuando por cualquier causa rdelmejar un espacio

disponible en el Comité.

XIl. LINEAMIENTOS PARA LAS REUNIONES DEL
COMITE

1. Los Miembros del Comité se reuniran por lo menaswer al mes
La invitacion a las reuniones, sera por la sedeetasecretario del Comité.
3. Los Puntos a tratar seran:
* Problemas
* Evaluar los avances del Programa de Prevencionieky®s Laborales.
Dentro de los Planes de accién a ejecutar se detséderar al Personal de
las Areas Operativas y Administrativas como tamiaénfraestructura.

4. En caso de Reuniones extraordinarias o fuera dgrgr@acion sera el
Presidente quién se encargara de girar las regagativitaciones.

5. Es recomendable que las Gerencias de cada 6rRegi involucren
activamente en las acciones de los Comités de @aguiproporcionandoles
las facilidades para cada reunion asi como briegdal apoyo para ejecutar
dichas acciones; concluida reunion se procedetanarl el acta respectiva
(formato No.1)

6. Al término de cada Reunion se fijara fecha en kal se efectuara proxima

Reunion, de esta manera cada Miembro podra plangigs actividades

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 1B
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Xlll. RESPONSABLES DE APLICACION.

Seran responsables de su aplicacion:
- Las Gerencias Regionales de ANDA.
- Gerencia de Recursos Humanos

XIV. SEGUIMIENTO

- Las éareas de Recursos Humanos de cada Region d& AND
- El Departamento de Bienestar y Seguridad Ocupakipara Edificio
Central y Zona Norte de ANDA

XV. VIGENCIA

A partir de la aprobacion por Junta de Gobierno

XVI. AUTORIZACION

Por Junta de Gobierno segun punto de acta No.isierd de fecha seis de junio de
2013
Acuerdo Ref: SO-060613-5.2

XVIl. ANEXOS

San Salvador, junio de 2013

MANUAL DE COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL 14
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FORMATO N° 1

ACTA DE REUNION DEL COMITE DE SEGURIDAD

FECHA HORA
ASISTENTES:

No. Nombre Firma
1.

2.

3.

4

5.

6.

COMPROMISOS:

© © N O g bk~ wdNEDNMPRE

AN
©

PROXIMA REUNION
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FORMATO N° 2

REGISTRO Y NOTIFICACION DE ACCIDENTE

DMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPTO. BIENESTAR Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

No.

| - Datos del Patrono

ANDA

Actividad Econdmica

Servicios

Numero patrnal ISS¢

NIT:

NUP:

Direccion / Dependencia

Departamento

Municipio

TEL. Contacto

Correo Electrénic

DATOS DEL ACCIDENTADC

Nombre del Empleado

DULI:

Sexo

Edad

Direccion de viviend

Teléfonc

Nacionalidad

Area a la que pertenece

Cargo que desempeiia

— DATOS DEL ACCIDENTE

Lugar preciso del accident
Direccion exacta:

e

Gravedad del Accidente

Fecha y hora del accide

Descripcion del accidente

IV- CLASIFICACION DEL ACCIDENTE

Forma de accidente

Agente material

Tipo de lesio

Parte del cuerpo lesiona

V — ATENCION MEDICA

Se Dbrindaron primerg

sS|

auxilios en el lugar

NO

Recibi6 atencién médica

Sl

NO

Centro de atencion medic

A

VI - DATOS DEL NOTIFICADOF

Nombre complet

Cargo DUI:
Fechay hora de Firma:
notificacion.
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C

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
DEPTO. BIENESTAR Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

DMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS

ANDA

Agua para todos

FORMATO N° 3

HOJA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO

A - DATOS DEL ACCIDENTADO

Nombre del Empleado

DUI: Cdédigo Empleac
Sex( Edac

Direccién de vivienda

Teléfono

Nacionalidad

Area a la que pertenece

Carco que desempe

Jefe Inmedial

B — DATOS DEL ACCIDENTE

Lugar preciso del accidente
Direccion exacta

Clase 1:

Clase 2: | Clase 3:

Gravedad del Accidente Clase 4.

Incidente

Fecha y hora del accidente

Descripcion de la actividad
desarrollada al momento
del accidente:

C- CLASIFICACION DEL ACCIDENTE

Tipo o forma del accidente

Agente material involucrad

Tipo de lesion

Parte del cuerpo lesionada:

D - ATENCION MEDICA

Primeros auxilioin-situ | S | NO

| Recibi6 atencion medic |

Centro de atencion medica

E — COMENTARIOS SOBRE EL ACCIDENTE

Nombre completo

Cargc

Relacién con el accidentado| Accidentad:

Cabdigo

Tenia puesto el EPP

Se le ha dotado de EPP

Tenian EPC

Se le ha dotado de E

Comentario sobre el
accidente:
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M) ADMINISTRACION NACIONAL DE ACUEDUCTOS Y ALCANTARILLADOS
‘ GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
ANm DEPTO. BIENESTAR Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Agua para todos

Nombre complet

Cargc

Relacién con el accidentado Cadigo:

Comentario sobre el
accidente:

Nombre completo

Cargo

Relacion con el accidentado Codigo:

Comentario sobre el

accidente:

Realizaron Investigaci 1) Cddigo
2) Cadigo:

Cargo Fecha:

Comentario sobre el

accidente:

Medidas a recomendadas para
prevenir recurrencia.

Firma 1 Firma 2

Clasificacion de accidentes:

1.-Muerte o incapacidad total permanente 2.-Inddpdcparcial permanente
3.-Temporal: total o parcial 4.-Sin lesion sdiiios materiales
Incidente.- sin lesion ni dafios materiales
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