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ANTECEDENTES GENERALES

INTRODUCCION

Debido a la entrada en vigencia en el afio de 2010, de la Ley General de Prevencién de Riesgos
en los Lugares de Trabajo, se intensifica y se debe valorar los riesgos tanto de salud de los
empleados, como de los posibles dafios a los bienes de la institucidn.

Por tal razén uno de los requisitos fundamentales es la elaboracién del Programa de Gestién de
Prevencion de Riesgos Ocupacionales de acuerdo a los Art. 8 y 35 de la Ley y reglamento
respectivamente, corresponde al empleador y al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional,
que en el contenido de este documento se abreviard, CSSO. la planificacién de un conjunto de
actividades, acciones y procedimientos tendientes a preservar la buena salud, seguridad, la vida
e integridad fisica de los empleados de las oficinas centrales de la Caja Mutual y ocupantes del
edificio de La Caja Mutual, ubicado en Boulevard Doctor Héctor Silva y Calle Guadalupe #156
Colonia Médica, San Salvador. Asi como de los Jefes de las Agencias Departamentales y
Auxiliares, Centro Cultural y Recreativo en San Miguel y otras dependencias, en las que existan
puestos de trabajo.

OBJETIVO

Asegurar la buena salud, seguridad e integridad fisica de los empleados de las oficinas centrales
y ocupantes del edificio, Agencias Departamentales y Centro Cultural y Recreativo de San
Miguel, ante situaciones de emergencia, y que en los puestos de trabajo se mantengan
condiciones controlables de riesgo, salvaguardando los bienes y propiedades, para lo cual se
incluye:

= Medidas de respuesta a emergencias.

= Responsables de implementacién durante emergencias.

=  Mecanismos de comunicaciones y alertas.

= Detalle de equipos y medios para responder a emergencias.

= Rutas de evacuacidn y puntos de reunidn.

= (alendarizacidn y registros de simulacros.

* Meétodos de revisién y actualizacién del Programa de Gestién de Prevencién de Riesgos
Ocupacionales.



MARCO LEGAL

Dando cumplimiento al Articulo 8, Titulo Il Gestidn de la Seguridad y Salud Ocupacional en los
Lugares de Trabajo de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y Art.
35 del Reglamento de la misma Ley.

APROBACION
El responsable de la aprobacidén del Plan es el empleador, a propuesta del CSSO.
MODIFICACIONES

El Programa de Gestidon de Prevencién de Riesgos Ocupacionales junto con los planos del
edificio y de instalaciones o lugares de presencia de los empleados de la Caja Mutual, serdn
actualizados anualmente.

GLOSARIO

Emergencia: Es la combinacidn imprevista de circunstancias que podran dar por resultado
peligro para la vida humana, dafio a la propiedad, los bienes y el medio ambiente.

Evacuacion: Es la accién de desalojar un local o edificio en que se ha declarado un incendio u
otro tipo de emergencia.

Ruta de Evacuacién: Camino expedito, continuo y seguro que desde cualquier punto habitable
de una edificacion conduzca a un lugar seguro.

Punto de Reunion: Lugar de encuentro donde se identifica el menor riesgo en caso emergencia.

Escape: Medio alternativo de salida, razonablemente seguro, complementario de las Rutas de
Evacuacion.

Zona de seguridad: Lugar de refugio temporal en un edificio construido en forma que ofrezca
un grado alto de seguridad frente al incendio u otra emergencia que se pueda presentar.

Zona vertical de seguridad: Espacio vertical de un edificio que desde el nivel superior hasta el
de la calle, permite a los usuarios protegerse contra los efectos del fuego, el humo, gases y
evacuar masiva y rapidamente el inmueble.

Escalera: Parte de una via de circulacién de un edificio, compuesta de una serie de peldafios o
escalones horizontales colocados a intervalos verticales iguales.

Flujo de ocupantes: cantidad de personas que pasan a través del ancho util de la Ruta
Evacuacidn, en la unidad de tiempo. Se expresa en personas [ minutos.
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Ruta habitual: Ruta de Evacuacién que se usa normalmente como via de ingreso y de salida en
los edificios en condiciones normales. Su tramo seguro puede estar estructurado como Zona
Vertical de Seguridad.

Incendio: Fuego descontrolado que provoca dafios a las instalaciones y puede lesionar a las
personas.

Amago de Incendio: Fuego descubierto y extinguido a tiempo.

Explosién: Fuego a mayor velocidad, produciendo rapida liberacion de energia, aumentando el
volumen de un cuerpo, mediante una transformacion fisica y quimica.

Sismo: Movimiento teldrico de intensidad variable debido a una liberacién de energia en las
placas tectdnicas.

Tipos de Emergencia:
De acuerdo con su origen, las emergencias se clasifican en tres grupos o categorias:
Origen Natural

= Terremotos (movimientos sismicos).
= Temporales de lluvia y/o vientos.

Origen Humano

= Artefacto explosivo.
= Asaltos.

Origen Técnico

= Incendio.
= Fugade gas.
= Fugade agua.

LA SALUD LABORAL

Se construye en un medio ambiente de trabajo adecuado, con condiciones de trabajo justas,
donde los trabajadores y trabajadoras puedan desarrollar una actividad con dignidad y donde
sea posible su participacion para la mejora de las condiciones de salud y seguridad

MEDICINA PREVENTIVA

La medicina preventiva comprende el conjunto de actividades dirigidas a la identificacion
precoz de los agentes no ocupacionales que puedan causar enfermedad y al control éptimo y
rehabilitacién integral del individuo afectado.



LA MEDICINA DEL TRABAJO

Estudia la enfermedad ocupacional cuyos efectos son generalmente irreversibles y con
frecuencia no se manifiesta inmediatamente después de la exposicion al riesgo sino que, en
muchos casos, los signos y sintomas aparecen después de varios afios.

PROTECCION AMBIENTAL

Es el conjunto de acciones orientadas a proteger el ecosistema de la actividad institucional y la
salud de los trabajadores mediante actividades de saneamiento basico.

HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Comprende las actividades de reconocimiento, evaluacidon y control de aquellos factores
ambientales que se generan en el lugar de trabajo y que pueden ocasionar enfermedades
profesionales (higiene industrial) o accidentes de trabajo (seguridad industrial).



1. MECANISMOS DE EVALUACION PERIODICA DEL PROGRAMA DE GESTION DE

PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES

Se realizaran evaluaciones, periddicas anuales al Programa de Gestién de Prevencién de
Riesgos Ocupacionales o cuando el Comité lo considere oportuno o por cambios en la
infraestructura y Estructura Organizativa

Medidas cuantitativas y cualitativas de alcance, apropiadas a las necesidades del
trabajo.

MEDIDAS CUANTITATIVAS

El reporte y registro de los accidentes de trabajo son de vital importancia para orientar
eficazmente las acciones de seguridad dentro de un programa planeado que permita el control
de las condiciones especificas y los actos que causan los accidentes.

Del andlisis de los resultados se hard su respectiva divulgacion, asi como su monitoreo.

Durante el primer o segundo semestre del afio se realizardn visitas por parte de los Miembros
del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional (CSSO) y/o Brigadas, con el objetivo de generar
un diagndstico de las instalaciones el cual serd analizado y reportado a la Administracién, para
que se tomen las medidas preventivas y correctivas correspondientes.

MEDIDAS CUALITATIVAS

Conceptos basicos de Medicina del trabajo:

LA SALUD LABORAL

Se construye en un medio ambiente de trabajo adecuado, con condiciones de trabajo justas,
donde los trabajadores y trabajadoras puedan desarrollar una actividad con dignidad y donde
sea posible su participacion para la mejora de las condiciones de salud y seguridad

MEDICINA PREVENTIVA

La medicina preventiva comprende el conjunto de actividades dirigidas a la identificacion
precoz de los agentes no ocupacionales que puedan causar enfermedad y al control éptimo y
rehabilitacién integral del individuo afectado.
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LA MEDICINA DEL TRABAJO

Estudia la enfermedad ocupacional cuyos efectos son generalmente irreversibles y con
frecuencia no se manifiesta inmediatamente después de la exposicion al riesgo sino que, en
muchos casos, los signos y sintomas aparecen después de varios afios.

PROTECCION AMBIENTAL

Es el conjunto de acciones orientadas a proteger el ecosistema de la actividad institucional y la
salud de los trabajadores mediante actividades de saneamiento basico.

HIGIENE'Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

Comprende las actividades de reconocimiento, evaluacidon y control de aquellos factores
ambientales que se generan en el lugar de trabajo y que pueden ocasionar enfermedades
profesionales (higiene industrial) o accidentes de trabajo (seguridad industrial).

De acuerdo con los conceptos anteriores se efectuaran las actividades siguientes:

Exdmenes médicos de pre-empleo y periddicos podrdn realizarse de acuerdo a la prescripcion
médica a la que tienen derecho los empleados por medio de la Clinica Médica de La Caja
Mutual.

Reubicaciones de puestos de trabajo de acuerdo a lo determinado por las instancias
correspondientes.

Vigilancia epidemioldgica de los accidentes.

Educacién y campafias de medicina preventiva y reciclaje

Gestionar la compra y colocacién de recipientes de acuerdo a los colores establecidos por
organismos que velan por la conservacién del medio ambiente, es decir para latas, vidrios,
papel, orgdnicos entre otros.

Monitorear el mantenimiento de un ambiente laboral seguro mediante el control de actos y
condiciones ambientales potencialmente peligrosas.

Verificar que el mobiliario tales como sillas ergondmicas y el equipo sea el adecuado para
realizar las actividades de oficina de todos los empleados de La Caja Mutual.

Realizar visitas a las instalaciones centrales, asi como a las agencias departamentales y al
Centro Cultural y Recreativo de San Miguel.
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Seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

Se efectuaran recorridos por las instalaciones de oficina central, en cada uno de los niveles del
edificio, asi como visitas a las agencias departamentales, y lugares donde tenemos presencia,
con el fin de constatar las condiciones de salud laboral e higiene industrial.

Medidas pro-activas que incluyan la verificaciéon de condiciones de seguridad y
salud ocupacional, asi como medidas preventivas y reactivas, a fin de mejorar las
condiciones de trabajo.

MEDIDAS PROACTIVAS

Del andlisis de la matriz de riesgos se extraeran las sugerencias, para la administracién, en el
sentido de recomendar las reparaciones o modificaciones en donde se detectan posibles
riesgos ocupacionales.

Verificar que la institucién cuente con lo siguiente: extintores, botiquin de primeros auxilios,
camillas, silla de ruedas, tablas para fracturas, férulas, y otros inherentes, alarmas auditivas.

Se realizar3 la calificacidn de dreas con posibles impactos de riesgos moderado y alto.

MEDIDAS REACTIVAS

Esta medida nos lleva a contar con las personas o compaferos que conozcan de primeros
auxilios, a fin de ayudar de buena forma en las emergencias o accidentes. Para lo cual cada afio
se deberd actualizar la informacién sobre el tema.

También se promoveran el nombramiento de personas encargadas del botiquin de cada uno de
los niveles del edificio. Asi como procurar que los jefes de agencia cuenten con este equipo y
con conocimientos de primeros auxilios.

Registro de los resultados de seguimiento y mediciéon para facilitar el analisis
subsiguiente de acciones preventivas y correctivas.

Se llevard una matriz de control de acuerdo al diagndstico y seguimiento a las medidas
preventivas y correctivas realizadas, segin ANEXO 1.

12



2. IDENTIFICACION, EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO PERMANENTE

DE LOS RIESGOS OCUPACIONALES

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS EXISTENTES.

Con el objeto de detectar los riesgos existentes generados por condiciones laborales, es
necesario implementar un programa de inspeccién de los puestos de trabajo, para lo cual se
implementara la siguiente guia:

1. Riesgos del ambiente de trabajo o microclima laboral

TIPO DE RIESGO Sl NO

éSe trabaja a temperaturas extremas?

¢éNiveles de luz inadecuados?

éVentilacién natural deficiente?

éHumedad relativa y lluvias?

éElectricidad atmosférica?

2. Riesgos contaminantes del ambiente de tipo fisico

TIPO DE RIESGO Sl NO

¢Ruido? (planta eléctrica, pulidoras, equipos de corte, equipos Neumaticos)

¢éVibraciones? (Martillos neumaticos, falla de maquinaria)

¢éElectricidad estatica? (Transmisores de energia)

¢Alta tensidon? (conexiones eléctricas)

¢Baja tensién? (Tableros de control)

¢Radiaciones ionizantes?

¢Radiaciones no ionizantes? (sol)

De tipo quimico ]
TIPO DE RIESGO — AEROSOLES SOLIDOS Sl NO
¢Polvos organicos? (ceramica)
¢éPolvos inorganicos? (Cemento)
¢Humos metalicos? (Madera)
¢Humos no metalicos? (Harinas)
¢Fibras? (Soldadura)

TIPO DE RIESGO — AEROSOLES LiQUIDOS SI NO
¢éNieblas? (Limpieza con vapor de agua)
¢Rocios? (Pintura)

De tipo bioldgico

TIPO DE RIESGO SI NO

Organismos microscépicos: Bacterias, virus, hongos , parasitos
Organismos macroscépicos: Piojos, garrapatas
Personas y animales enfermos o portadores sanos
Basuras
Vectores: Zancudos del paludismo, dengue, Leishmaniasis
Animales venenosos: Serpientes, alacranes
Vegetales toxicos o irritantes
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3. Riesgos productores de insalubridad locativa y ambiental deficiente

TIPO DE RIESGO

Sl

NO

¢Desechos y olores desagradables?

¢Acumulacién de basuras?

¢Productos perecederos o en mal estado?

¢Falta o mal estado de servicios sanitarios?

¢Alcantarillado faltante o en mal estado?

¢Lavatorios deteriorados y desaseados?

¢Elementos de aseo inexistente o inapropiado?

¢Ropa de trabajo deteriorada o sucia?

¢Comedores faltantes o antigénicos?

¢éVestuario faltante o antigénico?

éSuministro de agua desprotegido?

4. Riesgos productores de sobrecarga fisica de tipo disergonémico

TIPO DE RIESGO — POSICIONES INADECUADAS DEL CUERPO

Sl

NO

Sentado

De pies

Encorvado

Acostado

TIPO DE RIESGO — POSTURAS INADECUADAS DEL CUERPO

Sl

NO

Rotada

Flexionada

Extendida

Encogida

De tipo psicosocial

TIPO DE RIESGO - TIPO DE TRABAJO !

Sl

NO

Pesado estatico/dindamico

Leve estatico /dinamico

Moderado estatico/dinamico

TIPO DE RIESGO — ORGANIZACION DEL TRABAJO *

Sl

NO

¢Duracién de la jornada?

éRitmo répido o lento??

¢Distribucion del descanso?

¢Horas extras?

éIncentivos?

¢Trabajo Nocturno?

5. Riesgo psicosociales productores de sobrecarga psiquica

TIPO DE RIESGO

Sl

NO

¢Turnos rotativos?

¢Turnos nocturnos?
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' Aquellos factores de riesgo que causan en el trabajador importante fatiga muscular y ademds
desencadenan o agravan patologias osteomusculares, los cuales se caracterizan por no cumplir con las
normas de la ergonomia o por presentar situaciones de orden psicosocial, y sus relaciones sociales en el
ambito laboral y familiar




¢Tareas mondtonas?

¢ Tareas repetitivas?

¢Alta concentracion?

éInestabilidad laboral?

¢Exceso de actividad psiquica y responsabilidad?

éInseguridad laboral y extra laboral?

¢Alta decision?

¢Tareas fragmentadas?

éTareas sin valorar?

¢Autoritarismo?

éProcedimiento peligroso?

¢Relaciones interpersonales tensas?

6. Ri Juct e idad De ti shico

TIPO DE RIESGO

Sl

NO

éMotores primarios sin protecciones?

éMaquinas peligrosas y sin protecciones?

¢Herramientas defectuosas?

éTransmisidn de fuerzas sin protecciones?

éAparatos de izar operados inseguramente?

¢Vehiculos sin mantenimiento preventivo?

éSistemas de proteccion deficiente o faltante?

¢Sistemas de controles obstruidos?

¢Sistemas eléctricos en mal estado?

De tipo fisico — quimico

TIPO DE RIESGO

Sl

NO

éSustancias y materiales peligrosos, cortos circuitos causantes de incendios?

éSustancias y materiales peligrosos causantes de explosiones?

De tipo instalaciones y superficies de trabajo en mal estado

TIPO DE RIESGO

Sl

NO

Pisos

Paredes

Ventanales

Techos

Escalas

Andamios

Area de circulacién

Area de almacenamiento

Area de maquinas

Sistema de desaglies

Empresas vecinas peligrosas

Sistema eléctrico

De tipo procedimientos peligrosos

TIPO DE RIESGO

Sl

NO

¢Trabajos en altura?
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¢Trabajos en subsuelo?

¢Trabajos entre maquinas?

¢Trabajos en areas confinadas?

¢Trabajos en circuitos vivos?

éIncentivos inadecuados?

¢éSistemas de proteccion inadecuados o faltantes?
¢No uso de elementos de proteccién personal?

De tipo orden y aseo deficientes
TIPO DE RIESGO SI NO

¢Herramientas en lugar inadecuado?
éEspacios desorganizados?
éAlmacenamiento inadecuado?
¢Apilamiento desordenado?
éCosas inservibles?
éPasillos bloqueados?
¢Rincones sucios y atestados?
¢Estantes sobrecargados?
¢Cajones y recipientes muy llenos?
éObjetos fuera del sitio apropiado?

Las inspecciones se realizardn bajo los siguientes objetivos:

e Que todas las protecciones y avisos de riesgos se encuentren en los lugares adecuados.

e Todo material este adecuadamente almacenado y en lugares asignados.

e Todos los trabajadores estén cumpliendo con las politicas y reglas establecidas sobre
seguridad.

e Localizar e identificar los riesgos.

e Elestudioy propuesta de soluciones.

LA EVALUACION DE RIESGOS

La evaluacidn de los riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aquellos
riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacién necesaria por parte del CSSO,
a través de la FICHA DE EVALUACION DE RIESGOS (ANEXO 2), para que la administracién esté
en condiciones de tomar una decisién apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas
preventivas y correctivas.

Mediante la evaluacién de riesgos se ha de dar respuesta a: ¢es segura la situacién de trabajo
analizada?, este es un medio para decidir si es preciso adoptar medidas preventivas.

La evaluacidn inicial de riesgos debera hacerse en todos y cada uno de los puestos de trabajo

de la institucidn, teniendo en cuenta:
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a) Las condiciones de trabajo existentes o previstas.
b) La posibilidad de que el trabajador que lo ocupe sea especialmente sensible, por sus
caracteristicas personales o estado bioldgico conocido, a alguna de dichas condiciones.

Deberan volver a evaluarse los puestos de trabajo que puedan verse afectados por:

a) La eleccién de equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos, la introduccién de
nuevas tecnologias a la modificacion en el acondicionamiento de los lugares de trabajo.

b) El cambio en las condiciones de trabajo

¢) La incorporacién de un trabajador cuyas caracteristicas personales o estado biolégico
conocido los hagan especialmente sensible a las condiciones del puesto.

La evaluacién de riesgos debe ser un proceso dindmico.

Finalmente la evaluacidn de riesgos ejecutada por el CSSO quedard documentada reflejando
para cada puesto la evaluacidon que ponga de manifiesto la necesidad de tomar una medida
preventiva, se elaborard un informe que contendrd los siguientes datos:

a) Identificacién de puesto de trabajo

b) El riesgo o riesgos existentes

¢) Larelacién de trabajadores afectados

d) Resultado de la evaluacién y propuesta de las medidas preventivas procedentes
e) Referencia a los criterios y procedimientos de evaluacién utilizados, si procede

El CSSO elaborara un informe en el que se detallen los resultados de la evaluacién de los
Riesgos, que serd entregado a la administracion.

EL CONTROL DE RIESGOS

Se incluyen las practicas, los procedimientos y las herramientas preventivas que se tienen que
tener necesariamente establecidas e implantadas para mantener un control activo permanente
de los riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores que estan asociados a las
actividades de la Institucién, y que son identificados a través de las evaluaciones de riesgo
realizadas, ademas se deben tomar en cuenta las siguientes directrices:

1°  El control de riesgos es responsabilidad integral e inherente a las funciones de todos y
de cada uno de nuestros trabajadores, ya que el concepto, Seguridad, no es otra cosa que el
resultado del trabajo bien hecho a la primera, siempre.
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2° El control de riesgos jamas deberd desestimarse por tratar de alcanzar metas de
produccidn, ya que un accidente, ajeno a la gravedad que revista, afecta negativamente a
nuestros trabajadores, produccidn, calidad, costos operacionales e imagen institucional.

3° El Control de Riesgos debe lograrse mediante la aplicacion sistemdtica de métodos de
prevencién y control de riesgos operacionales y ambientales por parte de la supervisidn,
para garantizar el desarrollo normal de los procesos de trabajo. La planificacion de la
seguridad y control de riesgos en todo proceso, es compromiso y responsabilidad
prioritaria de la Administracién.

4° La responsabilidad de la supervisién deberad ser cumplida a través de la promocién
continua de las practicas de trabajo seguro, de la mantencién de la propiedad y de los
equipos en condiciones dptimas de trabajo.
5° Es responsabilidad de todo Jefe, investigar los accidentes en el drea de su competencia,
evaluar las causas reales que lo generan, siendo esencial que se informe los accidentes
(lesiones y dafios a la propiedad), con el objeto de evitar repeticiones.

De acuerdo a los riesgos identificados se utilizaran los siguientes controles:

e (Controles de Mantenimiento:

o Sobre la Fuente: Sustituir, Modificar, Aislar
o En el Ambiente: Filtrar, Diluir, Minimizar

e (Controles Administrativos y Equipos de Proteccidn Personal

o En el Trabajador: Reglamentos, pausas laborales, organizacién, Educacion
(Charlas), Control Médico.

ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE RIESGOS

e Inspecciones y revisiones de seguridad: Identificar las deficiencias en aspectos de seguridad y
el control de las medidas existentes para evitarlas.

e Mantenimiento preventivo: Revisiones de seguridad. Verificar y renovar los elementos clave en

la vida de una instalacién, equipos de trabajo, maquinaria a fin de evitar situaciones
inaceptables en seguridad.

18



Observaciones del trabajo: control de los trabajadores con el objetivo de verificar una
adecuada practica de las normas y drdenes establecidas.

Orden y limpieza de los lugares de trabajo: trazard las actuaciones en la empresa para
mantenerla ordenada y limpia y conseguir un ambiente agradable y finalmente un trabajo mds
eficiente y mas seguro.

Vigilancia de la salud de los trabajadores: necesaria para obtener informacién relevante
respecto a la adecuacion trabajador-puesto.

Control de riesgos higiénicos: eliminar o reducir los riesgos derivados del uso de estos
materiales.

Control de riesgos ergondmicos y psicosociales: intentar conseguir una armonizacién entre
eficacia funcional y bienestar humano (salud, seguridad, comodidad y satisfaccién).

Comunicacién de riesgos detectados y sugerencias de mejora: establecer mecanismos para
comunicar riesgos y deficiencias detectados por parte del trabajador (sobre todo los riesgos
graves e inminentes).

Seguimiento y control de las medidas correctoras: asegurar que la implantacién de las medidas
correctoras establecidas/ acordadas, es la adecuada, se siguen los plazos y se cumple con los
requisitos previstos.

Permisos para trabajos especiales: garantizar que trabajos en instalaciones o ambitos
peligrosos (riesgos de accidente con consecuencias graves), se realizan bajo condiciones
controladas.

Mapa de riesgos

Se formulara un mapa de riesgos, el cual, a través de un plano de las instalaciones de La Caja
Mutual, agencias departamentales y Centro Cultural y Recreativo de San Miguel, se localizaran
los riesgos laborales, con la finalidad de facilitar las medidas que se lleguen a adoptar para el
control de los riesgos existentes en cada puesto de trabajo.

19



3. INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO,
ENFERMEDADES PROFESIONALES Y SUCESOS PELIGROSOS DE LA CAJA

MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINISTERIO DE EDUCACION.

Este procedimiento tiene por objeto establecer la organizacién y metodologia a seguir para la
gestion y control de los accidentes e incidentes de trabajo, enfermedades profesionales y
sucesos peligrosos, tanto si se producen dafios personales o materiales, como si no llegan a
producirse, en las instalaciones donde se encuentren empleados de la Caja Mutual de los
Empleados del Ministerio de Educacién.

La investigacién de accidentes es una herramienta fundamental en el control de las condiciones
de trabajo, y permite obtener a la institucién una informacidn valiosisima para evitar accidentes
posteriores. En ningun caso esta investigacidn servirad para buscar culpables sino soluciones.

La Investigacion de Accidentes, desde el punto de vista de la prevencidn, se define como “La
técnica utilizada para el andlisis en profundidad de un accidente laboral acaecido, a fin de
conocer el desarrollo de los acontecimientos, determinar el porqué de lo sucedido e implantar
las medidas correctoras para eliminar las causas y evitar la repeticion del mismo accidente o
similares”.

La Caja extenderd la investigacion a todos los accidentes, incluidos aquellos que no hayan
ocasionado lesiones a los trabajadores expuestos, es decir ‘“‘accidentes blancos” o
“incidentes”.

En resumen, como norma general se analizardn todos los accidentes que ocurran en las
instalaciones de La Caja, independientemente de que sus consecuencias sean lesivas para los
trabajadores o no.

La investigacién del accidente se hara inmediatamente haya ocurrido, para poder recoger
informacién de primera mano, identificar al accidentado y a los testigos para conocer lo antes
posible las causas del accidente, de modo que se puedan establecer con prontitud las medidas
preventivas necesarias para evitar que el accidente se repita.

La Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, establece en el Art. 17,
literal c: “El Comité de Seguridad y Salud Ocupacional tendrd la funcién de Investigar
objetivamente las causas que motivaron los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias para evitar su repeticion; en
caso que el empleador no atienda las recomendaciones emitidas por el comité, cualquier
interesado podra informarlo a la Direccién General de Previsién Social, quien debera dirimir
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dicha controversia mediante la practica de la correspondiente inspeccién en el lugar de
trabajo”.

Para ello el jefe de la Unidad donde sucedié el accidente o incidente lo comunicard
inmediatamente al CSSO y debe llenar la HOJA DE NOTIFICACION DE ACCIDENTES O
INCIDENTES, (FORMULARIO 1A Y FORMULARIO 1B) que estard a disposicion de todos los
empleados en la Unidad de Recursos Humanos, entregando una copia al CSSO.

Por ello la investigacion de accidentes e incidentes se llevaran a cabo por el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional de La Caja Mutual, con el apoyo de los responsables directos de
las personas o del lugar donde ha ocurrido el hecho, u otro personal relacionado con el caso (el
propio accidentado o los testigos directos del accidente).

Dado que el objetivo principal y ultimo de toda investigacion es identificar las causas del
accidente y éstas suelen ser multiples, de distinta tipologia e interrelacionadas, es necesario
profundizar en el andlisis causal a fin de obtener de la investigacién la mejor y la mayor
informacién posible, de modo que se puedan establecer e implantar las medidas correctivas
necesarias para lograr la “no repeticion” del mismo accidente o similares.

SISTEMA DE INVESTIGACION DEL ACCIDENTE

e Notificacion del accidente

Una vez que el accidente ha acontecido, y lo mas rapidamente posible, se comunicard el hecho
al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional y a la Unidad de Recursos Humanos, a través del
llenado de la HOJA DE ACCIDENTES O INCIDENTES (Formulario 1Ay 1B).

En cuanto a los accidentes de trabajo, podrian darse tres escenarios:

a. El trabajador(a) se lesiona en su lugar de trabajo: en este caso el jefe inmediato superior,
debe llenar el formulario 1A y el trabajador esta obligado a presentar la constancia de consulta
en las oficinas de Recursos Humanos, en las préximas setenta y dos horas posteriores al
evento. El formulario y la constancia deben recibirse por parte del encargado de Recursos
Humanos, los accidentes internos se deben reportar el mismo dia de ocurridos.

b. El trabajador(a) se lesiona durante el ejercicio de sus labores fuera de su sede de trabajo: en
este caso, el trabajador que sufrié el accidente, debe presentar en las Unidad de Recursos
Humanos, la constancia de consulta, en las préximas setenta y dos horas posteriores al evento,
ademads el jefe inmediato superior, debe llenar el formulario 1A. El formulario y la constancia
debe recibirlo el jefe de Recursos Humanos.

c. Sila persona lesionada es asegurado o visitante de la Caja Mutual, y el accidente ocurre en las
oficinas centrales, en agencias departamentales o Centro Cultural, el jefe del drea o agencias y
Centro Cultural, donde ocurrid el accidente debe llenar el formulario 1A, para el respectivo
registro y hacer llegar la copia respectiva al CSSO.
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Los incidentes ocurridos en las instalaciones de los lugares de trabajo, debe reportarlo Ia
jefatura al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, respectivo y este al empleador, mediante
el formulario 1B.

e Realizacién de informe de investigacion

Una vez que el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional ha recibido la notificacién del suceso,
se pondran en contacto con las personas responsables del departamento o servicio donde ha
ocurrido, con el accidentado y las personas presentes en el accidente, iniciando la toma de
todos los datos necesarios para el andlisis de los acontecimientos y proceder a la redaccién del
“INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE”.

Dicho informe recogerd los datos necesarios e imprescindibles para cumplir con la finalidad
para la que se realiza la investigacidn: identificar las causas de los accidentes y facilitar la mejora
de la planificacién y gestidn de la prevencién, en ningun caso buscara culpables.

Este informe reflejara como minimo los siguientes datos:

— Identificacion del accidentado (nombre y apellidos, edad, puesto de trabajo, experiencia en
el puesto).

— Lugar donde se produjo el accidente.
— Agente material causante (causas directas y causas indirectas del accidente).
— Lesiones o pérdidas materiales producidas.

— Incorporard la propuesta de medidas correctivas a implantar para que los riesgos queden
eliminados y no vuelva a ocurrir el accidente, o minimizar las consecuencias, en caso de que el
riesgo no pueda eliminarse por no haberse alcanzado el desarrollo técnico necesario para
poder controlarlo.

Todos estos datos estdn registrados en el “Modelo del Informe de investigacion de accidente e
incidentes de Trabajo para la Caja Mutual” (Anexo 4).

Una vez realizado el informe, éste se entregard a Gerencia, con las conclusiones obtenidas de la
investigacion y proponiendo las medidas correctivas para evitar su repeticion, siendo gerencia
quién debera designar al responsable de que dichas medidas se ejecuten.

e Analisis de la informacion

La informacién debe ser analizada por los miembros del Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional de La Caja Mutual, para la elaboracién de estrategias de prevencion.
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e Registro de accidentes e incidentes

Los resultados de la investigacion de incidentes, accidentes, enfermedades profesionales y
sucesos peligrosos seran registrados y archivados por el Comité y la Unidad de Recursos
Humanos como parte de la documentacidn relativa a prevencidn de riesgos laborales.

El Reglamento de Gestién de la Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo ordena en su
Art. 47 que el empleador debera cumplir las siguientes funciones:

» Proporcionar informacién general a los trabajadores o a sus representantes, cuando
sea necesario, acerca del sistema de registro, asegurando la integridad y veracidad de
la informacidén y su utilizacién para el establecimiento de medidas preventivas.

» Establecer mecanismos para que los trabajadores informen oportunamente sucesos
peligrosos.

» Conservar lainformacién de estos registros, al menos por un lapso de cinco afios

» Guardar la confidencialidad de los datos personales y médicos que posea, con respecto
a los trabajadores.

La no realizacién de la notificacidn, las investigaciones y el registro de accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales y sucesos peligros de parte del empleador estd considerado como
una infraccién leve como lo establece el Art. 78 N° 8 y 9 de la Ley General de Prevencién de
Riesgos en los Lugares de Trabajo.

La Caja Mutual registrard y archivard estos documentos en la Unidad de Recursos Humanos y
este registro estara a disposiciéon del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional ya que, la Ley
General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo en el Art. 17 literal ¢) faculta al
citado Comité para Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesarias
para evitar su repeticién; en caso que el empleador no atienda las recomendaciones emitidas
por el comité, cualquier interesado podrd informarlo a la Direccidn General de Previsién Social,
quien deberd dirimir dicha controversia mediante la practica de la correspondiente inspeccién
en el lugar de trabajo.

e Estadistica anual

La Unidad de Recursos Humanos elaborarda un informe de los datos estadisticos de la
accidentabilidad registrada dentro del afio correspondiente, que sera presentado a Gerencia
con copia al Comité de Seguridad y Salud de la Caja Mutual.

Esta Unidad debe tener conocimiento de todos los accidentes ocurridos en el ambito de La Caja
Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacién, para que no se produzcan desfases entre
los registrados y los investigados. Si se detectan desfases debera realizarse la investigacién en
este momento, lo que implica perdida de datos y de informacidn.
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e Indicadores de vigilancia

La vigilancia de accidentes de trabajo y prevencién de enfermedades profesionales debe
considerar los indicadores siguientes:

Indicador de accidente de trabajo (IAT)

1. IAT= Cantidad de accidentes

X100
Cantidad de trabajadores de la institucion
Indicador de prevalencia de enfermedad profesional (IPEP)
2. IPEP= Cantidad de enfermos
X100

Cantidad de Trabajadores de la Institucién

Nota: el diagndstico de enfermedades profesionales se hara en coordinacién con

Médicos del trabajo del Instituto Salvadorefio del Seguro Social “ISSS”.

INSTRUMENTOS E INSTRUCTIVO PARA LA VIGILANCIA DE ACCIDENTES DE
TRABAJO Y PREVENCION DE ENFERMEDADES PROFESIONALES

Instrumentos

El registro debe contar con los formularios siguientes: formulario 1A, para el registro de
accidentes de trabajo; el formulario 1B, registro de incidentes en el trabajo; el formulario 1C,
para identificaciéon de condiciones inseguras y actos inseguros; el formulario 2A, para registro
de prevalencia de enfermedades profesionales y el formulario 2B, para evaluar el indicador 2
prevalencia de enfermedades profesionales. (Anexo 3)
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Instructivo

En el anexo 3, se presenta el instructivo para llenado de los formularios para la vigilancia de
accidentes de trabajo y prevencién de enfermedades profesionales.

4. PLAN DE EMERGENCIAS Y EVACUACION

ORGANIZACION DE EMERGENCIA

La organizacion de emergencia para este edificio estard conformada por:
1. Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Brigada de Evacuacion

Brigada de Evaluacion de Riesgos y Extincion de Incendios

Brigada de Botiquines

Brigada de Primeros Auxilios

Brigada de Vigilancia

VIR AV

RESPONSABLES DEL PLAN DE EMERGENCIA

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Velar por la disponibilidad de los equipos y materiales para el correcto funcionamiento
del Plan.

= Contactar a las autoridades locales (Bomberos, PNC, COEN)

= Mantener actualizado anualmente el Plan.

= El Plan de Emergencia juntamente con el programa para la gestion de riesgos, debe ser
aprobado y divulgado, por la Administracion.

Brigada de Evacuacién

= Asumir la responsabilidad de coordinar las emergencias.
= (Conocery comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion.

= Supervisar y ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Emergencia y
Evacuacion.

= Dirigir la evacuacién de los diferentes niveles del Edificio de La Caja, hacia el Punto de
Reunién y Zona de Seguridad.

= Organizar simulacros.

= Entrenar al resto del personal y a los ocupantes del edificio.

Responsables: Rigoberto Pérez Campos (coordinador), Mario Ernesto Navas, Geovany Enrique
Mejia y Carlos Rafael Henriquez.
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Brigada de Evaluacién de Riesgos y Extincion de Incendios

= Conocery comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion.

= Revisar periddicamente las instalaciones.

= Ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Emergencia y Evacuacion.

= Conocer el funcionamiento de los equipos contra incendio y las instalaciones del
edificio.

= Entrenar al resto del personal y a los ocupantes del edificio.

Responsables: Oscar Fernando Portillo (coordinador), Victor Orantes, Marfa de Los Angeles
Panamefio y Francisco Javier Alfaro.

Brigada de Botiquines

= Conocery comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion

= Ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Emergencia y Evacuacion.
= Mantener actualizado y vigente los contenidos de los botiquines

= Responsabilizarse de la disponibilidad de los botiquines durante la emergencia.

Responsables: William Acevedo (coordinador), Jenny Elizabeth de Palencia y Jorge Alarcén.

Brigada de Primeros Auxilios

= Conocery comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion
= Ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Emergencia y Evacuacion.
= Brindar primeros auxilios durante la emergencia.

Responsables: Francisco Olmedo (coordinador), Maria Ester Cubas, Cecilia Medina de Castro y
Julia Marisol de Larreynaga.

Brigada de Vigilancia

= (Conocery comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion.

= Supervisar y ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Emergencia y
Evacuacidn y tener el control de total las personas evacuadas, trasladadas a centros
asistenciales o que se retiraron de las instalaciones de las oficinas centrales, agencias
departamentales y Centro Cultural, de La Caja.

* Retroalimentar la ejecucidn del Plan durante emergencias y/o simulacros.

Responsables: Abraham Gémez (coordinador), Stephany Gémez, Gloribel Ventura
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EQUIPAMIENTO DEL EDIFICIO PARA EMERGENCIAS

Esta seccién tiene como objetivo, informar a los ocupantes del inmueble, cudles son los
elementos y equipos que estan dispuestos para detectar y combatir emergencias. Esta etapa es
la denominada “antes de una emergencia”.

SISTEMAS DE COMUNICACION

Teléfonos

El edificio cuenta con un teléfono ubicado en la recepcién, el nimero de esta linea es 2132-4100.
El principal objetivo de esta linea es poder comunicarse con los organismos externos de
emergencia, en caso de cualquier problema que ocurra.

Megafono

En la oficina central, se cuenta con un megafono ubicado en Auditoria Interna, éste permite
comunicar a distancia que una emergencia estd en desarrollo y con ello dar orden de

evacuacion.

Teléfonos en caso de emergencia

Policia Nacional Civil - Emergencias: 911

ACES: 2231-5555
ANDA: 2244-2632
Bomberos: 2243-2054
CAESS: 2506-9000
OTIS (mantenimiento elevador) ;gzg_g:g
COEN - Proteccidn Civil: 2281-0888
Comandos de Salvamento: 2221-1310
Cruz Azul: 2271-4280
Cruz Roja: 2222-5155
Cruz Verde: 2242-5735
ISSS 2244-4777
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RUTAS DE EVACUACION

Zona Vertical de Seguridad

El edificio cuenta con una escalera principal. Esta cumple con las condiciones de ser una Zona
Vertical de Seguridad (ZVS), la cual recorre desde el cuarto nivel hasta el primero.

Cabe destacar que las puertas hacia la escalera, abren en el sentido correcto de la evacuacion.
Toda la ruta de evacuacion cuenta con luces de emergencia con baterias auto recargables.

; LUZ DE
i EMERGENCIA

Interior Zona Vertical de Seguridad

ZONAS DE SEGURIDAD

La evacuacidn se realizard de la siguiente manera: en cada nivel, los ocupantes se dirigiran por
el pasillo hasta la escalera principal, por donde bajaran hasta el primer piso, tomados del
pasamano por el lado derecho, para evitar accidentes por caidas. La bajada serd en silencio y en

orden.

La evacuacion siempre debe ser en direccién al Punto de Reunidn, que corresponde a la zona
mas segura identificada en las instalaciones y donde se agrupa al personal de La Caja.
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Punto de Reunién: El Punto de Reunién serd el centro del estacionamiento principal del
edificio. Una vez ahi, los miembros de la brigada de vigilancia, deberdn hacer un recuento de las
personas evacuadas, trasladadas a centros asistenciales o que se retiraron del Edificio de La
Caja.

Zona de Seguridad o de Menor Riesgo: La principal zona de seguridad del edificio es el Punto
de Reunidn, sin embargo se consideraran también el estacionamiento trasero y la zona de
carga y descarga. Una vez en la zona de seguridad, se procederd hacia el Punto de Reunidn.

NOTA:

Idealmente la Brigada de Evacuacion debe contar con un chaleco reflectante y con un
megdéfono (altavoz), para dar las indicaciones necesarias para la evacuacion.

Lo anteriormente descrito puede ser aplicable en todo caso de emergencia.

En caso de sismo, se sugiere aplicar la técnica del Tridangulo de la Vida durante el movimiento
teldrico.

EL TRIANGULO DE LA VIDA

Se debe ubicar a un costado de un mueble, escritorio o estructura de soporte y en posicidn
fetal cubriéndose la cabeza, hasta que paren los temblores (Si no hay muebles, protéjase
contra la pared interior y clbrase la cabeza y el cuello). Previo a esto, asegurese que no exista
algun elemento que pueda caer y golpearlo (monitores de computadores, impresoras,
productos, etc.). Permanezca en esta posicion hasta que cese el movimiento.

Cuando un edificio colapsa, el peso del techo cae sobre los objetos o muebles aplastandolos,
pero queda un espacio vacio justo al lado de ellos. Este espacio es el que se llama "Tridngulo de
Vida". Cuando mds grande el objeto, cuanto mas pesado y fuerte sea, menos se va a
compactar.

Cuanto menos el objeto se compacte por el peso, mayor es el espacio vacio o agujero al lado
del mismo, mayor es la posibilidad de que la persona que estd usando ese espacio vacio no sea
lastimada en lo absoluto.
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EQUIPOS DE EXTINCION DE FUEGO

Extintores Portatiles:

El edificio cuenta con Extintores de Polvo Quimico Seco (PQS), para combatir fuegos Clases A,
By C. ubicados en pasillos, Archivo Institucional y Sala de Sesiones del Consejo Directivo.

Hay extintores de CO2, para combatir fuegos Clases B y C. Estos se ubican en el Cuarto
Eléctrico y Cuarto de Servers. Estos se caracterizan por minimizar el dafio a equipos eléctricos
al ser utilizados.

Clases de Fuego:

e Fuegos Clase A, corresponden a fuegos que involucran maderas, papel,
cortinas y algunos plasticos. Este fuego se caracteriza por dejar residuos
carbdnicos.

e Fuegos Clase B, son producidos por liquidos y gases inflamables
derivados del petrdleo, solventes, bencinas, aceites, grasas y pinturas, que se
caracterizan por no dejar residuos.

e Fuegos Clase C, son aquellos que comprometen equipos o materiales
energizados eléctricamente.

Se recomienda memorizar la ubicacién de estos equipos y conocer la forma de operacién a
través de las instrucciones de uso.

Instrucciones de Uso:

1. Retire el Extintor de su posicidn y dirijase a la zona comprometida por las [lamas.
Sosténgalo verticalmente y tire el pasador desde el anillo.
Presione la palanca o percutor.
Dirija el chorro del agente extintor a la base del fuego, en forma de abanico.
Idealmente actue siempre en pareja y con al menos dos Extintores.
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MODO DE USO CORRECTO DEL MATAFUEGO (fL)

* fisis | et &
ATAQUE EL FUEGO EN DIRECCION DEL VIENTO.
VIENT( VIENT(

EN SUPERFICIES LiQUIDAS COMIENCE APAGANDO
EL FUEGO POR LA BASE Y LA PARTE DELANTERA \Sg\) (l\}
DEL MISMO. :
* AL COMBATIR FUEGOS EN DERRAMES EMPIECE A #\\ ) @
EXTINGUIR DESDE ARRIBA HACIA ABAJO. W\VM) (N 3 m

)
ES PREFERIBLE USAR VARIOS EXTINTORES AL % :
MISMO TIEMPO QUE EMPLEARLOS UNO TRAS /) ! ‘;"/\); ("‘% Y ”

OTRO.
2 , o~

ESTE ATENTO A UNA POSIBLE REINICIACION DEL A.?'\ < (( i) o 0.33‘

FUEGO, NO ABANDONE EL LUGAR HASTA QUE EL ™= ¢ () ) Y S

FUEGO NO ESTE COMPLETAMENTE APAGADO. h < R ]

OTROS EQUIPOS Y SISTEMAS

Tablero General Eléctrico

El Tablero General Eléctrico se encuentra ubicado en el primer nivel en un cuarto exclusivo para
este efecto. Cabe destacar que desde este Tablero, se puede realizar el corte total de energia
eléctrica del edificio.

Este procedimiento debe efectuarse toda vez que se produzca una evacuacién total de Ia
edificacién. Para realizar esta operacién -previa orden del coordinador de la Brigada de
Evacuacion o quien lo reemplace- el auxiliar de mantenimiento deberd bajar los comandos o
interruptores que correspondan.

Esta operacidon se ejecuta inmediatamente declarada la emergencia, antes de comenzar el
control del fuego con agua, y tiene como finalidad, eliminar fuentes de energia o calor que no
sean necesarias, 0 que pongan en riesgo la seguridad de los ocupantes y que ademds no
interfieran en el proceso de evacuacion.
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Es menester que para realizar esta operacidn, la persona que la ejecute cuente con equipo de
proteccién personal adecuada (al menos zapatos de seguridad con planta de goma y guantes
dieléctricos), un sistema de comunicacién radial, una linterna y un extintor portétil de CO2.

Se debe sefialar sin embargo, que la identificacién de los comandos del Tablero, debe ser
realizada por el encargado del Mantenimiento Eléctrico del edificio.

Al realizar el corte general del edificio, el coordinador de la Brigada de Evacuacién o quien lo
reemplace, deberd informar de esta situacidn, al oficial o voluntario de Bomberos a cargo del
acto, por lo que es de vital importancia, que entre al lugar el Cuerpo de Bomberos, que todos
los ocupantes hayan sido completamente evacuados.

PLAN DE CONTINGENCIAS CONTRA FUEGO CAUSADOS POR DESPERFECTOS EN
. EQUIPOS INFORMATICOS.

Nuestra institucién cuenta con 2 tipos de anti fuegos (extintores) los de Gas Carbdnico y los de
Espuma; en caso de que un equipo falle y produzca un incendio se utiliza los anti fuegos de Gas
Carbdnico y en las dreas donde hay concentracién de papel se utilizan los de Espuma.

GAS CARBONICO

MATERIAL VS ANTIFUEGO (CO2) ESPUMA AGUA

PAPEL, MADERA

Este tipo de material
Excelente

que deja brasa apaga solamente

Sofoca Enfria y empapa
en la superficie

0 ceniza requiere un
apaga totalmente

agente que moje o enfrie.

Excelente
no deja residuos, no Conduce la
EQUIPAMIENTO dafia el electricidad y Conductora de
ademds dafa el electricidad.

ELECTRICO equipamiento y no _
es conductor de equipo.

electricidad
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PLAN DE CONTINGENCIA EN CASO DE DESASTRE TOTAL DE SERVIDOR PRINCIPAL.

Debe entenderse por desastre total aquel evento que deje inservible el Servidor Principal de la
Institucién, como puede ser un fallo interno, fallo causado por una sobre carga eléctrica, un
desastre natural (terremoto), etc.

En casos como este el procedimiento a seguir es:

1. Contratar en forma inmediata un outsourcing, que nos proporcione un servidor con
similares caracteristicas, temporalmente mientras se hacen las gestiones de cobro del
seguro.

2. Instalacién del Sistema Operativo y de la Aplicacién de Seguros Institucional en el nuevo
servidor.

3. Restauracién de la copia de seguridad en el nuevo servidor, la cual contiene informacién de
la Base de Datos.

4. Poner en produccion el Sistema de Seguros Institucional en el nuevo Servidor.

PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

A continuacién se indica los distintos procedimientos que deben realizarse de acuerdo a los
diferentes tipos de emergencia.

EVACUACION PARCIAL

Esta se desarrollard sélo cuando la emergencia sea detectada oportunamente y sélo requiera la
evacuacién del nivel afectado y ademads por seguridad y procedimiento, el inmediatamente
superior e inferior, hasta el primer nivel u otra dependencia del edificio, sin que esta sea
necesariamente, la Zona de Seguridad. Las instrucciones seran impartidas a los niveles
afectados via teléfono o a través del medio de comunicacién que a la fecha de aprobacién del
presente plan, haya incorporado la Administracién, comunicando claramente a las personas el
lugar preciso hacia donde deben evacuar, dependiendo de las condiciones de la emergencia.
Este procedimiento de emergencia, es producto generalmente de una inundacion local o un
foco de fuego controlado inmediatamente.

EVACUACION TOTAL

Se realizara cuando la situacién de emergencia sea de gran envergadura (incendio, declarado,
llamas violentas hacia el exterior o interior del edificio, presencia de humo de dreas comunes y
peligro inminente de propagacién por aberturas propias del edificio, como la de los ascensores
por ejemplo), o ponga en riesgo la seguridad de las personas.

34



En dicho caso se procederd a evacuar totalmente el edificio, siguiendo las instrucciones
establecidas en este Plan de Emergencia y Evacuacién (orden de evacuacion).

ORDEN DE EVACUACION

Una vez declarada la emergencia, los miembros del Comité y la Brigada de Evacuacién, podran
dar la orden para la evacuacion del edificio (a viva voz y/o por medio de las alarmas
establecidas, y via teléfono a la Brigada de Evacuacidn u oficinas mds comprometidas). En toda
evacuacion se debe dar prioridad al nivel afectado, al inmediatamente superior e inferior, para
luego continuar con los superiores y terminar con los niveles inferiores.

INICIO DE LA EVACUACION

= Al oir alarma u orden de evacuacidén conserve la calma y no salga corriendo.
= Interrumpa completamente sus actividades.
= Siga solo las instrucciones de la Brigada de Evacuacion

Al iniciar la evacuacion, las personas deberan seguir los siguientes pasos:

= Paralizar sus actividades.

= Desenchufar o cortar la energia eléctrica de todo artefacto o equipo que esté en
funcionamiento.

= Dirigirse con calma y sin precipitarse hacia la Ruta de Evacuacidn, hasta el Punto de
Reunién sefialado, siguiendo las instrucciones de los miembros de la Brigada de
Evacuacidn si estos se encuentran presentes.

* Una vez reunidos en la Zona de Seguridad, se procederd a hacer el recuento de las
personas, por parte de los Jefes de Unidad quienes reportaran a los miembros de la
Brigada de Evacuacion.

PROCESO DE EVACUACION

Dada la orden de evacuacion se debera cumplir el siguiente procedimiento:

1. Identificar los miembros de la Brigada de Evacuacion con un chaleco refractante.

2. LaBrigada de Evacuacion estara a cargo de la evacuacion.

3. Lasacciones de evacuacion estdn determinadas segtn el tipo de siniestro.

4. Deberan seguir las instrucciones del Coordinador de la Brigada de Evacuacion.

5. Mantenga siempre la calma.

6. Ayude a salir a personas de la tercera edad, nifios o personas con capacidades
especiales.

7. Baje por las escaleras, usando el lado derecho.

8. Desplacese gateando si existe humo en la ruta de evacuacion.
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9. Camine en silencio.

10. No corra.

11. Evite formar aglomeraciones.

12. Antes de abrir una puerta, sienta su temperatura en la parte superior, para saber si hay
una fuerte presidn de calor en la dependencia a la cual se va a trasladar.

13. Permanezca en la Zona de Seguridad.

14. Nunca regrese a menos que reciba una instruccion.

Si alguna persona se negase a abandonar el recinto, se le tratard de explicar brevemente la
situacién informandole del riesgo al cual se expone. Si aun asi no desea evacuar, una vez en el
primer nivel, se le dard aviso al Coordinador de la Brigada de Evacuacion, quien evaluara si es
posible enviar a miembros de su personal para evacuar a la persona. Si esto no es posible, dara
aviso a Bomberos, para que estos se hagan cargo de la situacion.

Si la persona no desea bajar porque el panico no le permite reaccionar, el coordinador de la
Brigada de Evacuacion deberd designar a dos personas para que estas le den confianza y
acompafien mientras bajan las escaleras y se dirijan a la Zona de Seguridad. Luego debera ser
chequeada por personal de salud.

Los miembros de la Brigada de Evacuacion deberan considerar las siguientes acciones:

= Ponerse inmediatamente a disposicion del Coordinador de la Brigada de Evacuacion.
= (Calmar al resto de la gente.

= Esperar lallegada de Servicios Emergencia

= Organizar las filas en caso de evacuacion.

= Colaborar en la extincién en caso de fuegos.

* Examinar recintos cerrados para asegurarse que todos hayan salido.

= Cerrar puertas y ventanas.

En Caso de Lesionados:

Los miembros de la Brigada de Evacuacion informardn con la mayor prontitud posible al
coordinador de la Brigada, cuando tengan algun lesionado o persona atrapada.

El coordinador de Brigada, basado en la informacidn recibida, establecerd la conveniencia de
disponer el traslado del o los lesionados, o de mantenerlos en la Zona de Seguridad.

Acciones posteriores a la evacuacién:

No se debe retornar al edificio hasta que el coordinador de la Brigada de Evacuacion de la
respectiva orden. Al retornar a su oficina, los ocupantes efectuaran un reconocimiento de su
dependencia e informardn a la Administracidn respecto de novedades y dafios existentes.

PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE LESIONES

Muchas veces nos hemos encontrado con este tipo de problemas y por factores psicoldgicos,
siempre procedemos de manera apresurada y a veces desechando muchos de los
procedimientos que nos ensefiaron en algun curso de atencidn.
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La forma de tratar a los accidentados sera de la siguiente manera:

QUEMADURA

Sintomas: Dolor intenso en la zona afectada, con enrojecimiento de la piel o pérdida de ella.
Tratamiento: Retirar la ropa que no estd adherida. Aislar la zona afectada y lavarla con
abundante agua. No usar ninguna clase de cremas o pomadas. Cubrir con pafio limpio o apdsito
estéril.

Trasladar a centro asistencial

FRACTURA EXPUESTA

Sintomas: dolor intenso, hueso expuesto al aire, sangrado.

Tratamiento: Comprimir el sitio de la hemorragia suavemente con un pafio limpio o apdsito
estéril. No estirar el miembro e inmovilizarlo en la misma posicién. Controlar pulso.

Por ninglin motivo tratar de introducir el hueso.

Trasladar a centro asistencial

LUXACION (DISLOCACION)

Sintomas: Dolor local, hueso fuera de su posicién normal, hinchazdn, pérdida de la movilidad
de la extremidad en comparacidén con la sana.

Tratamiento: Inmovilizar la extremidad con tablillas o cartén duro. Vendar y proteger la piel.
Debe ser evaluado por un médico. Aplicar hielo en la zona afectada.

Trasladar a centro asistencial

HERIDA

Ruptura de la piel, sangrado y dolor.
Tratamiento: Cubrir con pafo limpio o apdsito estéril. Comprimir en forma directa en caso de
hemorragia.

INSOLACION

Sintomas: piel caliente, seca y enrojecida, dolor de cabeza.

Tratamiento: llevar a lugar fresco, reducir la temperatura del cuerpo con pafios humedos, en
axilas, abdomen y frente, levantar la cabeza. No dar estimulantes, proporcionar liquidos (agua)
Trasladar a centro asistencial.

FRACTURA DE CRANEO

Sintomas: Posible hemorragia o salida de liquido cefalorraquideo por nariz, boca u oidos,
pupilas desiguales, respiracion irregular, pulso lento. Puede haber compromiso de conciencia.
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Tratamiento: Mantener sentado, manteniendo abrigada la persona. Nunca dar liquidos ni
estimulantes. Controlar pulso y respiracion.
Trasladar a centro asistencial.

SHOCK

Sintomas: Rostro palido, respiracion débil, pulso rapido, puede estar inconsciente y/o tener la
piel fria y himeda.

Tratamiento: Mantener abrigado y las piernas en alto, facilitar la respiracién extendiendo el
cuello (siempre que exista sospecha de trauma).

CUERPO EXTRANO OCULAR

Sintomas: Sensacion de cuerpo extrafio, lagrimeo, ojo rojo, dolor, dificultas para abrir el ojo.
Tratamiento: Cubrir sin restregar ni presionar el ojo. Acuda al centro asistencial para efectuar el
procedimiento que corresponda.

INTOXICACION ALCOHOLICA

Sintomas: Inconsciencia, rostro sonrojado e hinchado, piel fria y himeda.
Tratamiento: mantener abrigado, facilitar la respiracion, controlar signos vitales.
Trasladar a centro asistencial

HEMORRAGIA VENOSA

Sintomas: La sangre sale en forma continua, su color es rojo oscuro.

Tratamiento: Presionar con la mano o dedos con pafio limpio o apdsito, en forma directa en el
punto de sangrado. No usar torniquete. Vendar la herida con pafio limpio y elevar el miembro
afectado.

HEMORRAGIA ARTERIAL

Sintomas: La sangre sale a borbotones (pulsatil) o su color es rojo vivo brillante.

Tratamiento: Presionar con la mano o dedos utilizando un pafio limpio directamente en el
punto de sangrado. No usar torniquete. Vendar la herida con pafio limpio y elevar el mimbro
afectado. Trasladar de inmediato a centro asistencial.

SHOCK ELECTRICO

Alerte inmediatamente a la Cruz Roja, es decir, al servicio de ambulancia.

Sintomas: Ausencia de respiracion, pérdida de conciencia, quemaduras en el punto de
contacto, perdida de pulso.

Tratamiento: Desconectar la energia eléctrica para aislar a la persona de shock, despejar la via
respiratoria (retirando la prétesis dental y/o cuerpos extranos), colocar la cabeza hacia atrés
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para que la lengua no obstruya la garganta. Comenzar con la respiracidn artificial si es necesario
y dar masaje cardiaco si hay pérdida de pulso.
Trasladar a centro asistencial.

Recuerde siempre utilizar sus elementos de proteccién personal (guantes de latex).

En el caso de ser un paciente victima de un trauma (presumible lesién en la médula espinal), el
procedimiento de inmovilizacién y traslado al centro asistencial es obligatorio. Los unicos
habilitados para dejar sin efecto este procedimiento son los Médicos. Si el paciente no quiere
ser trasladado, no lo obligue, con amabilidad trate de convencerlo.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIOS O EXPLOSIONES

Al oir Alarma de Incendio

= (Conserve la calma; es posible que el sonido de un timbre de alarma de incendio se deba
a un problema técnico o activacién involuntaria.

* El sonido de una alarma de incendio significa una anomalia existente al interior de un
area comun, por lo que es fundamental determinar a la brevedad posible, el punto
exacto donde se produjo la activacién del detector de humo o pulsador.

= Sila alarma se debe a un principio de incendio, la persona que descubre el fuego
deberj, si es posible, tratar de controlarlo por medio del uso de un extintor y alertar al
personal del edificio o cualquier ocupante que se encuentre cerca.

= Apague equipos eléctricos.

= (Cierre puertas, ventanas y/o cualquier acceso de corrientes de aire.

= Procure calmar a los que estdn nerviosos.

= El coordinador de la Brigada de Extincion de Incendios o quien lo reemplace llamara al
cuerpo de Bomberos al teléfono 2243-2054.

= Recuerde no usar ascensores

DISPOSICIONES GENERALES EN CASO DE INCENDIO

* Los miembros de la brigada de Extincidn de Incendio mantendran informado al
coordinador de la Brigada sobre la situacién de sus pisos, hasta el momento antes de
iniciar la evacuacion.

= Los miembros de la brigada de Evacuacién haran una revision completa de los niveles
antes de abandonarlo para asegurarse que no haya quedado ninguna persona rezagada
(deben revisarse bafios u otros sectores donde pueda esconderse la gente).

= Los miembros de la brigada de Evacuacidn, antes de salir a las escaleras, comprobaran
el estado de las Rutas de Escape y que el ambiente sea favorable para poder utilizarlas
en forma segura. En caso de que no puedan ser utilizadas las escaleras de evacuacion,
debera adoptarse el procedimiento de Atrapamiento en Caso de Incendio, que serd
descrito a continuacién.

= Al momento de ir evacuando siempre se debe ir cerrando puertas y ventanas para
retardar la accion del fuego.

COORDINACION CON BOMBEROS

Cuando llame a Bomberos establezca claramente lo siguiente:
= Llame al 2243-2054.
= Entregue una breve evaluacién de lo que esta sucediendo.
= Indique sunombrey cargo.
= Direccidn del edificio indicando sus calles mds cercanas.
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= Indicar el N° telefénico desde el cual esta llamando.
= (Colgar inmediatamente el teléfono y no ocuparlo hasta que reciba la llamada devuelta
de Bomberos confirmando el envio de los carros.

Mientras espera a Bomberos
= (Conserve su propia calmay la del resto.
= Designe a alguien para que espere en la calle la llegada de Bomberos.
= Trate mientras de controlar el amago. El control del fuego no debe continuar hasta el
punto en que peligra la integridad fisica de la persona que lo intenta.
= Si es necesario realice el procedimiento de evacuacidon segun lo dispuesto en este
documento.

Cuando Llegue Bomberos
= Debe informarle calmadamente la situacion.
= Acompafielo al lugar del incendio.
= Acate las instrucciones de Bomberos y no trate de colaborar por su propia iniciativa.

Recomendaciones Generales

= No se debe correr; los desplazamientos deben ser rapidos y en el silencio.

= Los ocupantes no deben regresarse por ningin motivo.

= Mantener la calma, ya que asi se puede evitar la posibilidad del panico colectivo.

* Siga las instrucciones del coordinador de la brigada de Evacuacidn; no actte por cuenta
propia.

= Dirijase al Punto de Reunidn; no se quede en otro sitio que no corresponda.

= Los miembros de la brigada de Evacuacidn deben tener presente que en el momento
que se dé la orden de desocupar su dependencia, se puede dar el caso que el tramo de
las escaleras esté siendo ocupado en el desplazamiento de los ocupantes de los pisos
superiores, por lo que se debe esperar un lapso de tiempo prudente para iniciar su
recorrido o chequear visualmente la caja escala antes de iniciar el proceso de
evacuacion.

= No se permitird la entrada ni salida de ningiin automdvil mientras dure la etapa critica.

Lo anterior tiene los siguientes propdsitos:
= Que no se abran repentinamente las puertas de emergencia y no sea interrumpido al
avance de las personas de los pisos superiores.
= Que el trafico de las personas sea expedito sin sufrir contratiempos que puedan derivar
en accidentes.
= Quelos grupos de personas sean guiados en forma compacta y ordenada hasta llegar al
Punto de Reunidn.

Atrapamiento en Caso de Incendio

En caso de atrapamiento, se deben seguir las siguientes instrucciones:
= (Cierre las puertas de su dependencia.
= Acumule toda el agua que sea posible.
= Moje toallas y colédquelas por dentro para sellar las junturas.
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= Retire las cortinas y otros materiales combustibles de la cercania de ventanas vy
balcones. Trate de destacar su presencia desde la ventana. Llame a la consejeria o a
Bomberos para indicarles donde se encuentra, aunque ellos ya hayan llegado.

= Mantenga la calma, el rescate puede llegar en unos momentos.

= Si debe abandonar las dependencias, recuerde palpar las puertas antes de abrirlas. A
medida que avanza cierre puertas a su paso.

= Siencuentra un extintor en su camino llévelo consigo.

= Si el sector es invadido por el humo, arrdstrese tan cerca del suelo como sea posible
recomenddndose proveerse de una toalla mojada o pafiuelo para cubrir la boca y nariz.

= Sisu vestimenta se prendiera con fuego jNo corra!, Déjese caer al piso y comience a
rodar una y otra vez hasta sofocar las llamas, cibrase el rostro con las manos.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO O TEMBLOR

= Recuerde que el edificio se pensd a prueba de terremotos.

= Mantenga la calmay trasmitasela a los demds ocupantes.

= Ayudar a menores, ancianos y discapacitados llevandolos a un lugar seguro.

= No se traslade internamente, ubiquese en un lugar de mayor seguridad, siguiendo las
recomendaciones del tridngulo de vida.

= Sjfuera necesario evacuar se avisard oportunamente.

= Aléjese de ventanas y elementos colgantes.

= Aléjese de lugares donde existan objetos en altura, que pudieran caer.

= Si alguna persona se encuentra en otro piso, quedard sujeto a las instrucciones del
miembro de brigada de Evacuacién del nivel en que se encuentra.

= Apague equipos eléctricos y artefactos a gas. Aléjese de cables cortados ya que pueden
estar energizados.

= Sj ha habido derrumbes y hay personas lesionadas, pida la presencia de personas que
puedan prestar primeros auxilios y para que sean trasladados para su Atencién Médica.

= Recuerde no utilizar el ascensor, ya que podria haber sufrido algin desperfecto
debido al sismo. Espere la autorizacidén por parte de la administracién para volver a
utilizarlo normalmente.

RIESGOS EN ASCENSORES

Al quedar atrapado al interior de un ascensor sucede principalmente, por un corte de energia o
falla eléctrica, por una sobrecarga del ascensor o bien por una falta de mantencidén segun las
disposiciones del fabricante. Atascado

Al respecto y en caso de verse atrapado en un ascensor, se debe actuar de la siguiente forma:
= Presione el botdn de alarma.
= Sino lo escuchan pida ayuda mediante un teléfono celular.
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Mantenga la calma y espere instrucciones.

Si hay otras personas, trasmitales calma y sentido del humor.

Si una persona sufre de claustrofobia, informe de esta situacién de inmediato. No
olvide que la operacién de rescate puede durar varios minutos.

No fume en la cabina mientras se encuentre atrapado.

En relacidon a la Administracion:

Una vez detectada la emergencia, deberd mantenerse siempre contacto a través de
alguien de la Administracién o de confianza del afectado (por fuera del ascensor y en el
piso mds cercano), para que este no tenga la sensacién de abandono o soledad y para
que lo distraigan por medio una conversacion liviana, mientras se ejecutan las labores
derescate.

Capacite periddicamente al personal de servicio, respecto de los procedimientos a
seguir en caso de atrapamiento y como realizar el rescate.

Si no es posible realizar el rescate, no se tiene la capacitacion o confianza necesaria, ha
pasado mucho tiempo (mas de 15 minutos), o exista en el interior del ascensor una
embarazada o alguien de edad avanzada, con problemas cardiacos o con un cuadro de
desesperacién evidente, llame inmediatamente al personal de mantenimiento del
elevador y/o al cuerpo de Bomberos, para que ellos realicen el rescate.

Si en la cabina donde se encuentran personas atrapadas hay presencia de humo o gases, llame
de inmediato a la empresa de mantenimiento del elevador al teléfono 7039-4872; 2263-6847

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INUNDACION

Considerando la ubicacién geografica del edificio, se estima improbable que pueda presentarse
este riesgo, como consecuencia de fenédmenos naturales.

En cambio, podria ocurrir una falla en el sistema sanitario, que segtin su magnitud afecte el libre
desplazamiento de las personas y normal funcionamiento del establecimiento y sus
instalaciones.

En este sentido se plantean las siguientes recomendaciones:

Cortar el suministro eléctrico de las zonas afectadas.

Cortar el suministro de agua potable, en el sector en que se registra la inundacion.

El personal del edificio deberd comunicarse en forma inmediata con el auxiliar de
mantenimiento y/o con una empresa para realizar las reparaciones.

Ubicar en altura objetos, insumos y otros, que pudiesen ser afectados por el contacto
con el agua.

EN CASO DE AVISO DE AMENAZA DE BOMBA O ARTEFACTO EXPLOSIVO

Generalmente las acciones terroristas son comunicadas a través de llamadas telefénicas en que
se avisa que ha sido colocada una bomba. Recepcidén debe tener especial cuidado al recibir



paquetes que sean sospechosos o que inspiren desconfianza ya que éstos podrian contener
una bomba o cualquier aparato explosivo.
En caso de que se reciba alguna llamada externa acerca de la supuesta instalacién de una
bomba o aparato explosivo, se debera comunicar de inmediato al coordinador de la brigada de
Evacuacién a cargo o a quien lo reemplace para que ésta determine el momento de la
evacuacion. En todo caso se debera avisar al 911 para que el personal especializado verifique la
existencia real de explosivos.
En caso de una explosién, se recomienda seguir las siguientes instrucciones:

= Verificar la existencia de lesionados.

= De existir algun lesionado, recurrir a los servicios médicos mds cercanos.

= Verificar dafios estructurales en los sistemas sanitarios y las instalaciones eléctricas.

= Evaluar los dafios en los sistemas antes indicados, a objeto de cortar el suministro en

los que se consideren necesarios.
= Aislar la zona dafiada.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ASALTO

= (Conserve la calma y permanezca atento ante situaciones que podria usar en su favor,
como comunicarse via telefdnica, o al conversar con algin ocupante dar a conocer la
anomalia mediante sefias o guifios, etc.

= No trate de luchar ni de resistir fisicamente ya que a pesar de la apariencia razonable
que superficialmente puedan mostrar los asaltantes, no se debe esperar de éstos un
comportamiento normal, ya que sus reacciones pueden ser muy violentas.

= Cumpla con las instrucciones que le den, de la mejor forma posible.

= Registre mentalmente sobre las caracteristicas de los asaltantes, contextura, altura,
edad, pelo, ojos, caracteristicas de la voz, nombres, pseuddnimos, etc.

= No los provoque, pueden ser emocionalmente inestables y reaccionar en forma
irracional.

Posterior al asalto llame al 911.

ACTIVIDADES DESPUES DE LA EMERGENCIA

* No debe retornarse al interior del lugar hasta no estar seguros, que en el caso de un
incendio, este se haya extinguido por completo. Quien indicara al coordinador de la
Brigada de Evacuacion si es posible volver a ingresar al edificio en general y al piso (s)
afectado (s) en particular, es el Oficial o voluntario a cargo de Bomberos. Sélo cuando
este asi lo determine, se podra volver al interior del recinto.

= En caso de sismo, sélo podran habilitarse las dependencias, si Bomberos asi lo autoriza,
0 en ausencia de ellos, hasta que el personal de Administracién, en conjunto con el
coordinador de la Brigada de Evacuacion, hayan revisado prolijamente las instalaciones
y no existan evidencias o riesgo de caida o desprendimiento de materiales y/o dafios en
sistemas de alimentacion sanitaria, eléctrica o de otro tipo.
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= Luego de la revisidn, se habilitaran los ascensores y el suministro normal eléctrico (en la
medida de que se encuentren en perfecto estado y no hayan sido la causa del incendio
o hayan resultado danados a consecuencia de él).

= El coordinador de la Brigada de Evacuacién, informara a los miembros de la brigada de
Evacuacién en la Zona de Seguridad, que es posible reingresar al edificio a desarrollar
las actividades normales.

= Los de la brigada de Evacuacién deben procurar que los ocupantes lo hagan en forma
ordenada y en silencio. El personal se dirigird por piso, desde la Zona de Seguridad
hasta el lobby principal, para tomar los ascensores.

= Primero ingresaran los pisos superiores y luego los inferiores. Este orden debe ser por
piso, no debiéndose juntar en el lobby principal dos 0 mas pisos.

= Al término de una emergencia o ejercicio programado, los miembros de la brigada de
Evacuacién y Vigilancia elaboraran un informe indicando en él, los comentarios o
sugerencias y remitiéndolo a la Administracion del edificio, con el fin de subsanar las
posibles anomalias que pudiesen haber presentado.

= (Cadavez que se haga necesario, es decir de cualquier practica, ejercicio programado de
evacuacién o emergencias presentadas, serd conveniente repasar el contenido del
presente documento a objeto de que todos los usuarios del edificio estén interiorizados
de los detalles que conforman este Plan de Emergencia y Evacuacién y garantizar con
ello una adecuada comprensién y una correcta coordinacion.

= El plan incluird dos ejercicios de evacuacidn con la participacidon de todas las unidades,
posterior a la implementacidn.

CONCLUSIONES

= Todos los ocupantes del edificio deben estar en conocimiento de la ubicacién de los
sistemas de proteccidn, extincidn, alarmas y comunicaciones. Si usted no lo sabe,
solicite que una persona idénea le instruya al respecto.

= Se debe tener presente que la evacuacién siempre debe realizarse hacia la planta baja,
hacia el Punto de Reunién.

= El resultado de una evacuacidon dependera en gran parte de la cooperacién de los
usuarios para con los miembros de la brigada de Evacuacion, por lo que deberan
mantener el orden y dar cumplimiento a las instrucciones.

= Los miembros de la brigada de Evacuacion deben dar las instrucciones en forma claray
precisa; cualquier duda puede tener una incidencia negativa en las operaciones.
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La evacuacidn se efectuara a partir del nivel afectado y luego por los niveles
inmediatamente superiores e inferiores, para seguidamente continuar con los demas
de acuerdo a las condiciones imperantes.

Los miembros de la brigada de Evacuacién deben procurar que los grupos se
mantengan compactados hasta la llegada a la Zona de Seguridad.

Una vez reunidos la Comunidad en la Zona de Seguridad, los jefes de unidad deberan
hacer un recuento de las personas que se encuentren a su cargo e informar a la brigada
de Evacuacidn sobre aquellos ocupantes que se encontraban ausentes al momento de
producirse la emergencia.

Es importante sefialar que este Plan de Emergencia y evacuacidn estd elaborado en
base a la situaciéon actual del edificio.
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5. ENTRENAMIENTO DE MANERA TEORICA Y PRACTICA, EN FORMA
INDUCTORA Y PERMANENTE A LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS
SOBRE SUS COMPETENCIAS, TECNICAS Y RIESGOS ESPECIFICOS DE SU

PUESTO DE TRABAJO, ASi COMO SOBRE LOS RIESGOS OCUPACIONALES
GENERALES DE LA EMPRESA, QUE LE PUEDAN AFECTAR.

Se realizaran capacitaciones a los empleados de la institucién por medio de presentaciones
expositivas de forma tedrica y prdctica para concientizar a cada uno de ellos en los diferentes
tipos de riesgos y asi prevenir posibles accidentes, incidentes y enfermedades profesionales.

Las capacitaciones se realizaran de acuerdo a los riesgos identificados en la Matriz de Riesgos
elaborada por el Comité.

Estas se realizaran por medio de los miembros que componen el Comité o profesionales
invitados conocedores de la materia a capacitar.

Se impartirdn charlas eventuales de una duracidn de cinco minutos antes del inicio de las
labores o después de la hora de entrada.

6. ESTABLECIMIENTO DEL PROGRAMA DE EXAMENES MEDICOS Y ATENCION

DE PRIMEROS AUXILIOS EN EL LUGAR DEL TRABAJO.

El CSSO propondrd un programa de examenes médicos se realizara una vez al afio, esto con el
apoyo de un médico interno o externo, el cual indique los tipos de examenes a realizarse.

Estos examenes deberdn de ser solicitados por el CSSO, dependiendo de los riesgos
identificados, los resultados obtenidos de estos examenes se utilizaran para realizar cuadros
estadisticos y asi prevenir complicaciones mayores de enfermedades profesionales y comunes.

Los resultados de estos exdmenes deben entregarse a los trabajadores en original,
conservando el empleador, copias para agregarlas al documento que contiene el Programa de
Gestidn, segun lo establecido en el Art. 63 de la Ley General de Prevencion de Riesgos en los
Lugares de Trabajo y Art. 52 de su Reglamento.

Ademas implicard la organizacion para la atencién de primeros auxilios, estableciendo métodos
y técnicas con la utilizacion de los medios disponibles que sean adecuados, asi como las
funciones y responsabilidades, de tal manera que se adapte al lugar de trabajo.
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7. ESTABLECIMIENTO DE PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS SOBRE CONSUMO
DE ALCOHOL Y DROGAS, PREVENCION DE INFECCIONES DE TRASMISION

SEXUAL, VIH/SIDA, SALUD MENTAL Y SALUD REPRODUCTIVA.

Los programas complementarios, deberdn establecer medidas educativas y de sensibilizacién a
los trabajadores para evitar el consumo de alcohol y drogas, a efecto de evitar dafios en los
trabajadores y alteraciones en la organizacién de trabajo. Asimismo, incluird las acciones de
capacitacién dirigidas al personal sobre los principios y procedimientos para prevenir las
infecciones de transmisidn sexual, incluida el VIH/SIDA, y transmitir principios bdsicos relativos
a salud mental y reproductiva.

8. PLANIFICACION DE REUNIONES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

CALENDARIZACION DE REUNIONES MENSUALES DEL COMITE DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Fecha Hora Lugar

11/01/2013 | 8:30am - 10:30am | Oficina de Informacién y Respuesta
01/02/2013 | 8:30am - 10:30am | Oficina de Informacién y Respuesta
01/03/2013 | 8:30am - 10:30am | Oficina de Informacién y Respuesta
09/04/2013 | 8:30am - 10:30am | Sala de Sesiones de Consejo Directivo
09/05/2013 | 8:30am - 10:30am | Sala de Sesiones de Consejo Directivo
07/06/2013 | 8:30am - 10:30am | Sala de reuniones habilitada
05/07/2013 | 8:30am - 10:30am | Sala de reuniones habilitada
16/08/2013 | 8:30am - 10:30am | Sala de reuniones habilitada
06/09/2013 | 8:30am - 10:30am |Sala de reuniones habilitada
04/10/2013 | 8:30am - 10:30am | Sala de reuniones habilitada
01/11/2013 | 8:30am - 10:30am |Sala de reuniones habilitada
06/12/2013 | 8:30am - 10:30am | Sala de reuniones habilitada
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9. PROGRAMA DE DIFUSION Y PROMOCION DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS

La Politica de Seguridad y Salud Ocupacional, asi como la invitacidn a participar en las
actividades de prevencidn que realice el Comité se colocardn en lugares visibles para los
trabajadores y trabajadoras, y deberan ser comprensibles. Seran divulgadas a través de medios
masivos como lo son el correo electrénico institucional.

Se colocardn carteles alusivos u otros medios de informacién, a fin de difundir consejos y
advertencias de seguridad, de prevencidn de riesgos y demds actividades que promocionen la
tematica, y La informacidn a través de manuales e instructivos acerca de los riesgos a los que
estan expuestos todos los trabajadores del lugar de trabajo.

Colocacién de carteles, avisos impresos o por medios electrénicos alusivos para difundir
medidas de prevencién. (ANEXO 5)

Divulgar manuales e instructivos de riesgos en cada uno de los lugares de trabajo, utilizando
los medios masivos de comunicacidn institucionales como por ejemplo: correo electrénico,
cartelera y pagina web entre otros, a todos los empleados de la institucidn.

10. FORMULACION DE PROGRAMAS PREVENTIVOS, Y DE SENSIBILIZACION
SOBRE VIOLENCIA HACIA LAS MUJERES, ACOSO SEXUAL Y DEMAS RIESGOS

PSICOSOCIALES.

El CSSO utilizard el Método ISTAS 21 (ANEXO 6), para la Prevencién de los Riesgos
Psicosociales.

El Istas21 es un instrumento de evaluacién orientado a la prevencién. Identifica y localiza los
riesgos psicosociales y facilita el disefio e implementacion de medidas preventivas. Los
resultados de la aplicacién del Istas21 deben ser considerados como oportunidades para la
identificacién de aspectos a mejorar de la organizacién del trabajo. La evaluacion de riesgos es
un paso previo para llegar a una prevencién racional y efectiva.

El estrés, la ansiedad, la depresion, diversos trastornos psicosomaticos, trastornos
cardiovasculares, la Ulcera de estdmago, trastornos inmunitarios, alérgicos o las contracturas y
el dolor de espalda pueden ser debidos a la exposicidn a riesgos psicosociales en el trabajo.

Los riesgos psicosociales son caracteristicas de las condiciones de trabajo y, concretamente, de
la organizacion del trabajo nocivas para la salud. Existen cuatro grandes grupos de riesgos
psicosociales que puedes identificar en tu puesto de trabajo con este cuestionario:
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m El exceso de exigencias psicoldgicas del trabajo: hay que trabajar rapido o de forma irregular,
el trabajo requiere que escondamos los sentimientos. (Apartado 1 del cuestionario).

mlLa falta de control sobre los contenidos y las condiciones de trabajo y de posibilidades de
desarrollo: no tenemos influencia ni margen de autonomia en la forma de realizar nuestro
trabajo, el trabajo no da posibilidades para aplicar nuestras habilidades y conocimientos o no
tiene sentido, no podemos adaptar el horario a las necesidades familiares. (Apartado 2 del
cuestionario).

mlLa falta de apoyo social, de calidad de liderazgo, de previsibilidad o de claridad de rol en el
trabajo: cuando hay que trabajar aisladamente, sin apoyo de los superiores o compaferos y
companieras, con las tareas mal definidas o sin la informacién adecuada y a tiempo. (Apartado 4
del cuestionario).

mlLas escasas compensaciones del trabajo: falta de respeto, inseguridad contractual, cambio de
puesto o servicio contra nuestra voluntad, trato injusto. (Apartados 3 y 6 del cuestionario).
Ademds, existe otro factor que afecta la salud: la doble presencia (apartado 5 del cuestionario).

La mayoria de mujeres trabajadoras realizan la mayor parte del trabajo doméstico y familiar, lo
que implica una doble carga de trabajo si lo comparamos con los hombres. Ademas, el trabajo
familiar y doméstico implica exigencias que deben asumirse de forma simultdnea a las del
trabajo remunerado, y la organizacion de éste dificulta o facilita la compatibilizacién de ambos.

INSTRUCCIONES

Este instrumento estd disefiado para identificar y medir la exposicién a seis grandes grupos de
factores de riesgo para la salud de naturaleza psicosocial en el trabajo. El uso de este
cuestionario es inmediato y para ello no se necesita mas apoyo que un lapiz o un boligrafo.

Se trata de un cuestionario andnimo. El cuestionario no contiene cédigos de identificacion de la
persona que responde. En cualquier caso, la informacién que contiene es confidencial.

La contestaciodn del cuestionario es individual, es un cuestionario que contesta cada trabajador
pero no evalta al individuo sino a la organizacién del trabajo. No hay aparato que mida las
caracteristicas que puede tomar la organizacion del trabajo, ademas quien mejor conoce su
trabajo es sin duda quien lo realiza, mds adn si esta misma persona es la que sufre sus
consecuencias.

Las preguntas deben ser contestadas sinceramente, sin previa consulta ni debate con nadie.
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ANEXOS

ANEXO 1

EVALUACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS

OCUPACIONALES

Elementos Basicos

Responsable
de ejecucién

Fecha de
Ejecucion

Resultados
Obtenidos

Acciones
Preventivas

Acciones
Correctivas

Fecha de
seguimiento

Resultados

1. Identificacién, evaluacién,
control y seguimiento de los
riegos ocupacionales

2. Registro de Accidentes,
enfermedades profesionales
y sucesos peligrosos.

3. Implementacién de Plan de
Emergencia y evacuacion.

4. Entrenamiento tedrico y
practico de los empleados
sobre los riesgos
ocupacionales

5. Programa de exdmenes
médicos y atencidn de
primeros auxilios

6. Programas
complementarios sobre
consumo de alcohol y
drogas, prevencion de
infecciones de transmisién
sexual, VIH/SIDA, salud
mental y salud reproductiva

7. Planificaciéon de
actividades y reuniones del
CSSO

8. Programa de Difusién y
promocidn de actividades
preventivas en los lugares de
trabajo.

9. Programas preventivos y
de sensibilizacidn sobre
violencia hacia las mujeres,
acoso sexual y demas riesgos
psicosociales.

Nota: Se debe analizar cada una de las actividades que contiene cada elemento bdsico del Programa de

Gestidn de Prevencidn de Riesgos.
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ANEXO 2

CAJA
ML

FICHA DE EVALUACION DE RIESGOS

Datos Identificativos Inicial [ ] Revisada[ | Hoja 1 de
Empresa:
Puesto:
Fecha:
. e Peligros Probabilidad) Seweridad Valor del Medidas prewventivas Medidas Prewventivas Respo_ns_able de Tiempo de
Riesgos Identificados dentificada . imol das dadas Seguimientoy ) -
Identificados BImMm|AlLD|D|ED Riesgo implementa Recomen Control Ejecucion

Caida al mismo nivel

Caida a distinto nivel

Derrumbe

Desplome (de objetos)

Caida de objetos por
manipulacion manual

Pisadas sobre Objetos

Choque contra objetos
inméviles

Choque contra objetos
mdviles

Golpe por objetos
mdviles (comprendidos
los fragmentos
volantes y las
particulas)

Atrapamiento por un
objeto

Atrapado entre un
objeto inmévil y un
objeto movil

Atrapado entre dos
objetos moviles (a
excepcion de los
objetos volantes o que

caen)

Valoracion del Riesgo:  RT: Riesgo Trivial RTO: Riesgo Tolerable RMO: Riesgo Moderado RI: Riesgo Importante RIN: Riesgo Intolerable
Probabilidad: B: Baja M: Media A: Alta

Seweridad: LD: Ligeramente Dafiino D: Dafiino  ED: Extremandamente Dafiino




CAJA
MUTUAL

FICHA DE EVALUACION DERIESGOS

Datos Identificativos
Empresa:

Puesto:

Fecha:

Inicial

[ ] Revisada[ ]

Hoja 2 de

Riesgos Identificados

Peligros
Identificados

Probabilidad| Seweridad

B

M

A |LD[ D |ED

Valor del
Riesgo

Medidas prewventivas
implementadas

Medidas Prewventivas
Recomendadas

Responsable de
Seguimientoy

Tiempo de
Ejecucion

Esfuerzos fisicos
excesivos al levantar
objetos

Esfuerzos fisicos
excesivois al empujar
objetos o tirar de ellos

Esfuerzos fisicos
excesivos al manejar o
lanzar objetos

Falsos Movimientos

Bxposicion al calor (de
la atmdsfera o el
ambiente de trabajo)

Bxposicion al frio (de la
atmésfera o el
ambiente de trabajo)

Contacto con
sustancias u objetos
calientes

Contacto con
sustancias u objetos
muy frios

Exposicién a contactos
eléctricos

Incendios

Accidentes de trafico o
transito

Condiciones
Ergonomicas

Riesgos Psicosociales

Valoracién del Riesgo:

RT: Riesgo Trivial

RTO: Riesgo Tolerable

RMO: Riesgo Moderado

RI: Riesgo Importante

RIN: Riesgo Intolerable

Probabilidad:

B: Baja

M: Media

A: Alta

Seweridad:

LD: Ligeramente Dafiino D: Dafino

ED: Extremandamente Dafiino




MATRIZ DE RIESGOS

METODO: GUIA - INSHT

PROBABILIDAD (P)

La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar, desde baja hasta alta, con el siguiente criterio:

* Probabilidad alta (A): El dafio ocurrird siempre o casi siempre

* Probabilidad media (M): El dafio ocurrira en algunas ocasiones

* Probabilidad baja (B): El dafio ocurrird raras veces

CONSECUENCIAS O SEVERIDAD (C)

Para determinar la potencial severidad del dafio, debe considerarse:

a) partes del cuerpo que se veran afectadas

b) naturaleza del dafo, graduandolo desde ligeramente dafino a extremadamente dafino.

Ejemplos de ligeramente daiiino (LD):

* Dafios superficiales: cortes y magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por polvo. ¢ Molestias e
irritacion, por ejemplo: dolor de cabeza, disconfort.

Ejemplos de daiino (D):
¢ Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas menores.

e Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo-esqueléticos, enfermedad que conduce a una
incapacidad menor.

Ejemplos de extremadamente daiino:

¢ Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones mdultiples, lesiones fatales.



Riesgo Bajo

Niveles de riesgo
Consecuencias
Ligeramente Daiiino Extremadamente
Daiiino Daiiino
LD D ED
Baja Riesgo trivial Riesgo tolerable
B T
Probabilidad Media Riesgo tolerable
M TO
Alta
A
Riesgo Acciony temporizacion
Trivial (T) No se requiere accion especifica
Tolerable (TO) No se necesita mejorar la accion preventiva. Sin embargo
se deben considerar soluciones mas rentables o mejoras
que No supongan una carga economica importante.
Se requieren comprobaciones periodicas para asequrar
que se mantiene la eficacia de las medidas de control.
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ANEXO 3

INSTRUMENTOS E INSTRUCTIVO PARA LA VIGILANCIA DE ACCIDENTES DE TRABAJO Y

PREVENCION DE ENFERMEDADES PROFESIONALES

Caja Mutual de los Empleados del MINED

hora: fecha:
Persona que registra la Informacion:
Formulario 1A
Registro de accidentes de trabajo
Institucion:
Accidente: Con lesiones | Con lesiones Con lesiones
leves_ graves: maortales_ _
Fecha de ocurrencia:
Causas: condicion insegura (descripcion):
Accion insegura (descripcion):
Personas lesionadas
Mombre Ohservaciones Edad Sexo | Tipo de lesion Acciones tomadas
i (anos ineio
especiales de |a cunphdos) (descripcion breve)

victima

Mota: cuando el accidente tenga como causa principal una accion insegura, ubicar en |a tabla en la primera casilla ala

persona que provoco la accion.

Cbeservaciones, comentarios:

Fecha del reporta:

Persona que reporta;




INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO 1A

¢Como se llena el instrumento?

La jefatura debe dar aviso del accidente a los miembros del CSSO, para que llenen el reporte de
accidente. El formulario se llena en duplicado. El original se envia la Unidad de Recursos Humanos, una
copia para el Comité (que deberd investigar el caso y reportar al Ministerio de Trabajo y Previsién
Social) y otra copia a la persona o jefatura que dio aviso.

Instrucciones para el llenado del formulario

Institucion: Escribir el nombre de la institucién o agencia departamental donde sucedid el accidente.

Accidente: describir el accidente brevemente. Ejemplo: caida de aparato de aire acondicionado en
oficina de trabajo.

Accidente de trabajo con lesiones leves: (escribir cantidad de victimas segun lesién). Es aquel que da
lugar a una lesién pero que en principio no hacen ausentarse al trabajador de su trabajo. También se
consideran accidentes leves aquellos que aunque produzcan ausencia temporal en el trabajador, no
producen ningun tipo de secuela.

Con lesiones graves: (escribir cantidad de victimas segun lesién). Es aquel que provoca una lesién de
tipo permanente en el trabajador.

Con lesiones mortales: (escribir cantidad de victimas segun lesién). Es el accidente muy grave que trae
consigo la muerte del trabajador.

Fecha de ocurrencia: escribir fecha y hora de ocurrencia del accidente.

Causas:
e Condicién insegura: describir la condicidn ambiental que ocasiond el accidente.
e Accién insegura: describir la accidn personal que ocasiond el accidente.
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Para ambas causas habra que especificar la reincidencia en la ocurrencia del accidente.

Personas lesionadas: describir la situacién de personas lesionadas. Primero anotar el nombre de la
persona o personas que provocaron el accidente (cuando se haya dado por una accién insegura),
después el nombre de las victimas. Describir el tipo de lesidn y regién corporal afectada. En las
acciones tomadas se debe describir brevemente la atenciéon inmediata brindada a las personas
lesionadas. En caso de que el accidente se haya provocado por una condicién insegura, anotar el
nombre de las victimas en forma arbitraria.

Observaciones especiales de la victima: anotar cualquier condicidn especial de la victima. Por ejemplo:
mujer embarazada, hombre con discapacidad, u otra informacidn.

Edad: escribir afios cumplidos. Sexo: segun lo requiera el entrevistado.

Tipo de lesion: anotar brevemente el tipo de lesién, quemada, traumatismo y el miembro o regién del
cuerpo afectada.

Acciones tomadas: anotar la atencidon inmediata que se le dio a la victima.
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Caja Mutual de los Empleados del MINED

hora: fecha:

Fersona que registra la Informacion:

Formulario1B
Registro de incidentes en el trabajo

Institucion:

Incidente (accidente blanco):

Fecha y hora de ocurrencia:

Personas involucradas

Edad Sexo Lugar de trabajo

Nombre {afios
cumplidos )




Instructivo para llenar formulario 1B

La jefatura debe dar aviso del incidente a los miembros del CSSO, para que llenen el reporte de
incidente. El formulario correspondiente a este instructivo, se llena en duplicado. El original quedara en
el archivo del CSSO, para busqueda de medidas correctivas y la copia quedara en la jefatura que dio
aviso. Se llenard cuando no haya victimas.

Instrucciones para el llenado del formulario

Institucidn: anotar el nombre de la Institucion: Caja Mutual/Edificio Central o Agencia Departamental.

Incidente (accidente blanco): describir brevemente el incidente.

Es aquel accidente en el que no ha habido lesiones, aunque hayan existido pérdidas materiales.

Fecha y hora de ocurrencia: escribir la fecha y hora de ocurrencia del evento.

Personas involucradas: identificar a las personas involucradas en el orden siguiente: primero personas
que provocaron el incidente, en segunda instancia se describe a las otras personas involucradas. Es
recomendable identificar el nombre, edad y sexo. Describir también con claridad la dependencia y
lugar exacto de trabajo. En caso de que hubiera personal externo involucrado también debe
describirse claramente su lugar de trabajo.
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Caja Mutual de los Empleados del MINED

hora: fecha:

Persona que registra la Informacion:

Formulario 1C
Identificacion de condiciones inseguras y actos inseguros

Identificacion de las condiciones inseguras:

Identificacion de actos insequros:




Medidas de prevencion para las condiciones inseguras:

Medidas de prevencion para los actos inseguros:

Fecha del reporte:
Persona que reporta:




Instructivo para llenar el formulario 1C

El formulario 1C, lo llenan los miembros del CSSO, posterior a accidentes e incidentes de trabajo. Para
su llenado es recomendable investigar a profundidad las acciones y condiciones inseguras que
provocaron la situacién.

Instrucciones para el llenado del formulario

v

Identificacién de las condiciones inseguras: mediante observacion directa identificar las
condiciones inseguras, si es necesario se pueden hacer entrevistas con personas que
presenciaron el accidente o incidente.

Identificacién de actos inseguros: mediante observacidn directa identificar los actos inseguros
de los trabajadores, si es necesario se pueden hacer entrevistas a trabajadores en su campo de
accion.

Medidas de prevencién para las condiciones inseguras: escribir las medidas recomendadas
para superar las condiciones inseguras.

Medidas de prevencién para los actos inseguros: escribir las medidas recomendadas para
superar los actos inseguros.
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Caja Mutual de los Empleados del MINED

hora: fecha: i

Persona que registra la Informacion:

Formulario 2A
Prevalencia de enfermedades profesionales

Nombre Edad |Sexo |Enfermedad profesional
(afios
cumplidos)

Nota: el diagnostico de enfermedades profesionales se hara en coordinacion con médicos
del trabajo del ISSS.

Medidas de prevencién y control:

Fecha del reporte:

Persona que reporta:




Instructivo para llenar formulario 2A

El formulario que corresponde a este instructivo, lo llena el CSSO para evaluar el indicador. Su llenado
requiere del apoyo del Médicos del trabajo del ISSS.

Instrucciones para el llenado del formulario

Nombre: escribir el nombre de la persona que padece enfermedad profesional, segtin reporte del ISSS.

Edad: escribir la edad de la persona.

Sexo: escribir el sexo.

Enfermedad profesional: describir la enfermedad profesional, reportada por el ISSS.
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Caja Mutual de los Empleados del MINED

| hora: fecha:

Persona que registra la Informacion:

Formulario 2B
Evaluacion de la prevalencia de enfermedades profesionales

Columna A Columna B Columna C
Cantidad de enfermos Cantidad de trabajadores | Porcentaje obtenido
con enfermedades de la institucion

profesionales reportados

por el ISSS

Instructivo para llenar el formulario 2B

El formulario que corresponde al instructivo, lo llena el CSSO, para evaluar las enfermedades
profesionales reportadas por el ISSS.

Instrucciones para el llenado del formulario

e Enlacolumna A, anotar la cantidad de enfermos profesionales reportados por el ISSS.

e En la columna B, anotar la cantidad de trabajadores de la institucion, escribir la cantidad de
trabajadores de ambos sexos.

® Enla columna C, anotar el porcentaje, el que se obtendra dividiendo la cantidad de la columna

A, entre la cantidad de la columna B, multiplicada por 100.
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ANEXO 4.

INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO
INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO

IDENTIFICACION:
INforme NO (REFERENCIA ). ot iiiie ittt e it e e e e ee et et sasataseasesanntantnnassansaseneensnnnans
Fecha de realizacion del INfOrME: ... i s s e e e e s e e e e s aea e e enennees
DATOS DEL PERSONAL QUE INTERVIENE EN LA INVESTIGACION:
PERSONAL QUE COLABORA EN LA INVESTIGACION: ...t e ee e e e e e e e e e

TECNICO QUE LA REALIZA: ...oooiieiieeeeeee e e ettt ee e e e e e e e e e ea e e e ee e e e e e nnsseeeaeeaee e nnsnnneees
PERSONAS ENTREVISTADAS Y CARGOS . ... e re e ea e e

DATOS DEL LUGAR DE TRABAJO (CENTRO, DPTO., SERVICIO, UNIDAD O SECCION):

INOMBRE: ... ettt e ee e e eee e e eeeeeeeeeeseseeseees s eseeeseeneeeee et ene s s eeeseneseeseemsee et eeseen s een e

] 23 (oYt (0] N OO UTRTRTRTOS

DIRECCION: ouvivtiieiet st seeess s eeaes et ss st st s b et sttt st tas s a bbb ettt eba et sttt ettt assmrnsass

LOCALIDAD / PROVINCIA? ...t e e ee e ee st es s eeeens e en e ee s s eeeeeas
DATOS DEL ACCIDENTADO:

NOMBRE Y APELLIDOS: .....cveeeeeeeeeeeseeeeeeeeees e ees s ee s e et ese s et enes e e emseeesee s e neenas

e O B I T [
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: ©..viuvieieeecueeteeecee et eaess s eaa et aeseeseeaesseasenaasaesssneseeseenessannenas
CATEGORIA PROFESIONAL: ....cocvevivsieseciete s esassssssssssassessssss st sess st sassesessssssssssnsssnsssesssnns
TIPO DE JORNADA LABORAL: ....coeiiiitiiietiieeiietiieisieaesens e ns s s s s s s s
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DESCRIPCION DEL ACCIDENTE:
FECHA DEL ACCIDENTE: ...utvtetetieteeeestsesssessestsssasssstessessasassssssssssssssessesstsssssssssssssssesnssssssssnsans
HORA DEL ACCIDENTE: w.vttuveeetetiseeeeessiesseessesssssssssstesssssssssssssssssssssssssasssesessssssssssessssssesssssssens
DIA DE LA SEMANA: ..ottt ete et tete st ste e tsass st st st saess s tssess st s st stet st sea s stesessstets st saesssenassseens
HORA DEL TRABAJO: .ooveitiieeeteeiseeeeestsee s esestsssasss st ssesssssasssssssssassssstssssesssssstssasssanssssesssssens
LUGAR EXACTO DEL ACCIDENTE: ..ucvuvieeeesiestsesesssstessessssesssssssssssssssssessssssssssssssssssssnssssssssssens



CONSECUENCIAS:

ACCIDENTE CON BAJA:

Tipo de 18SION / Gravedad: ......ceeeiiiiiiieiieieeiee s e e e rrre e e e re e e e e e e e anae e e e e e e ennraaeeeennns
Fecha de baja / fecha de alta: ... e
ACCIDENTE SIN BAJA:

Tipo de 1IN / gravedad: ......ceeeiiiieie e s e e e e e e e e e a e e e e ae e e e
MUERTE: ... oo e e e e e e e e e e e s e e eeeeee s s s sne s aeeeeeess e nnnnsaaneeeeesannnnnes
DANOS MATERIALES:

Instalacion 0 equIPo afeCtado: .........uviiiiiee e e e e e

(@01 =TT g {2 = o [0 1SRRI
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ANEXO 5

CARTELES, AVISOS IMPRESOS O POR MEDIO ELECTRONICO ALUSIVOS, PARA DIFUNDIR
MEDIDAS DE PREVENCION

PUNTO DE
REIUINION
USE EL PRECAUCION
PASA MANOS SUELO
RESBALADIZO
A A _@m‘m
PELIGRO IPELIGRO!
DE MATERIAL susnucl



SIGNIFICADO COLORES SERAL
CE LA SIMBOLO OE
SERAL samxo | scaumown | oanasre|  SEGUWIDAD
OISTINTO NVEL NeGRO | amannio | meGRo A
CROAS
ALTA SR SI0N NOGRO | avmsinio | nocao
TEMPERATURA .I! NESHD | e | MO0
D
SRR S l i neeeo | aucniio | ssano
2
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LIQUIDO INFLAMABLE

PROHIBIDO EL
PASO DE
VEHICULOS

FUERA DE
SERVICIO

ZONA DE
[RESIDUOS]

SALIDA DE EMERGENCIA

RRRRRR
EVACUACION
EVACUATION

RRRRR

SOLO
PERSONAL
AUTORIZADO
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ESTACIONAMIENTO
DE MOTOS

ENTRADA

RUTA DE )
EVACUACION



ANEXO 6

METODO ISTAS 21, PARA PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

INDICACIONES: Por favor, lee detenidamente todas las preguntas y elige, con sinceridad para cada

una de ellas, la respuesta que consideres mas adecuada.

APARTADO 1
ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

PREGUNTAS RESPUESTAS

Muchas | Algunas | S6lo

Siempre l Nunca
veces veces alguna
vez
1. (Tienes que trabajar 4 3 > 1 0

muy rapido?

¢La distribucién de
tareas esirregulary
provoca que se te

acumule el trabajo?

(Tienes tiempo de

llevar al dia tu trabajo?

¢{Te cuesta olvidar los

problemas del trabajo?

¢Tu trabajo en general
5. es desgastador | 4 3 2 1 0]

emocionalmente?
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({Tu  trabajo requiere
que escondas | 4 3 2 1 0
6. . 5
emociones?
SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 1a6= | .cccconvvrvvnnne. puntos

APARTADO 2

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

PREGUNTAS RESPUESTAS
Siempre Muchas | Algunas | Sélo Nunca
veces veces alguna
vez
7 . . .
;Tienes influencia sobre la
cantidad de trabajo que se te | 4 3 2 1 0
asigna?
8 . S
¢Se tiene en cuenta tu opinidn
4 3 2 1 0
cuando se te asignan tareas?
9 . . .
¢Tienes influencia sobre el
orden en el que realizas las | 4 3 2 1 0
tareas?
10 S
¢Puedes decidir cuando hacen 4 3 2 1 0
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un descanso?

11 . . ,
Si tienes algin  asunto

personal o familiar, ¢puedes
dejar tu puesto de trabajo al | 4 3 2
menos una hora si tener que

pedir un permiso especial?

12 . .
¢Tu trabajo requiere que

tengas iniciativa?

13 . .
¢Tu trabajo permite que

aprendas cosas nuevas?

14 . .
¢ Te sientes comprometido con

tu profesion?

15 . .
¢ Tienen sentido tus tareas? 4 3 2

16 .
¢Hablas con entusiasmo de tu

empresa a otras personas?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 7 a 16 =

puntos

75




APARTADO 3

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

En

PREGUNTAS

estos momentos,

cestas preocupado/a ...

17

18

19

Por lo dificil que
seria encontrar otro
trabajo en el caso
de que te quedaras

en paro?

Por si te cambian de
tareas contra tu

voluntad?

Por si te varian el
salario (que notelo
actualicen, que te lo
bajen, que
introduzcan el
salario variables,

que te paguen en

Muy

preocupad |preocupad

o

Bastante

(0]
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RESPUESTAS
Mas o
Poco
menos
preocupad |Nada preocupado
preocupad
o
o
2 1 0
2 1 0
2 1 0



especie, etc.)?

20 Por si te cambian el

horario (turno, dias

de la semana, horas 4 3 2 1 0
de entrada y salida)
contra tu voluntad?
SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS ALAS PREGUNTAS 17320= | ceverenerrenene punt
0s
APARTADO 4
ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:
PREGUNTAS RESPUESTAS
Siempre | Muchas | Algunas | Sdlo Nunca
veces veces alguna
vez
21
(Sabes  exactamente
qué margen de
o 4 3 2 1 0
autonomia tienes en tu
trabajo?
22 |
¢Sabes  exactamente 4 3 > 1 0

qué tareas son de tu
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23

24

25

26

27

28

29

responsabilidad?

¢En tu empresa se te
informa con suficiente
antelaciéon  de los
cambios que pueden

afectar tu futuro??

¢Puedes decidir cuando

hacen un descanso?

¢Recibes toda la
informacion que
necesitas para realizar

bien tu trabajo?

(Recibes ayuda y apoyo
de tus compafieras o

compaferos?

{Tu puesto de trabajo
se encuentra aislado
del de tus

compaferos/as?

En el trabajo (sientes
que formas arte de un

grupo?

(Tus  actuales jefes
inmediatos planifican

bien el trabajo?
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30 (Tus  actuales jefes

inmediatos se
comunican bien con los 4 3 2 1 o}
trabajadores y

trabajadoras?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 21230 = | weeceveeeerrnenas puntos

APARTADO 5

ESTE APARTADO ESTA DISENADO PARA PERSONAS TRABAJADORAS
QUE CONVIVAN CON ALGUIEN (PAREJA, HIJOS, PADRES....)

SIVIVES SOLO O SOLA, NO LO CONTESTES, PASA DIRECTAMENTE AL APARTADO 6

PREGUNTA RESPUESTAS

3 ¢Qué parte del trabajo familiar y doméstico haces tu?

Soy la/el principal responsable y hago la mayor parte de las tareas familiares y domésticas 4
Hago mds o menos la mitad de las tareas familiares y domésticas 3
Hago mds o menos una cuarta parte de las tarea familiares y domésticas 2
Sélo hago tareas muy puntuales 1
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No hago ninguna o casi ninguna de estas tareas

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

32

33

34

PREGUNTAS

Si faltas algin dia de
casa, ¢las tareas
domésticas que
realizas se quedan sin

hacer?

Cuando estds en Ia
empresa, ;piensas en
las tareas domésticas y

familiares?

¢Hay momentos en los
que necesitarias estar
en la empresay en casa

alavez?

Siempre

RESPUESTAS

Muchas | Algunas | Sélo Nunca
veces veces alguna

vez

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 31234= | weeveveeeerennnas puntos
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APARTADO 6

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:

PREGUNTAS

35.

36.

37.

Mis superiores me dan el

reconocimiento que
merezco
En las situaciones

dificiles en el trabajo
recibo el apoyo

necesario

Si pienso en todo el
trabajo y esfuerzo que
he realizado, el
reconocimiento que
recibo en mi trabajo me

parece adecuado

RESPUESTAS
Siempre | Muchas
veces
4 3
4 3
4 3

Algunas

veces

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 35 a 37 =
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CORRECCION DE LA PRUEBA

1. Anotar los puntos obtenidos en cada apartado en la columna “Tu puntuacién” de Ila

siguiente tabla.

2. Comparar la puntuacion en cada uno de los apartados con los intervalos de puntuaciones

que hay en las tres columnas de la derecha, verde, amarillo y rojo, y subraya el intervalo

que incluya tu puntuacion.

3. Comprobar en qué situacion de exposicién (verde, amarillo o rojo) a las 6 dimensiones

psicosociales se encuentra el tu puesto de trabajo:

Puntuaciones para la poblacion
ocupada de referencia

=
2
£
2
Apartado | Dimension psicosocial = Verde Amarillo Rojo
1 Exinenciaz psicolfyicas Dellaf Defall | Della
2 Trabajo achivo v posibilidades de
desamollo frfuencia, desarrollo de Dedla2b [ Defadl | De2lal
hahilidades, control zobre loz iempoz)
3 Iz uri dad Delal De?af | Debhalb
4 Apoyo social v calidad de liderazgo Dedla2d [ Dedfald | Dedial
5 Dioble prezencia Dellal Dedakb Defalh
& Estitna Delhald | Deldall | Delllal I

INTERPRETACION DE RESULTADOS

VERDE: Nivel de exposicién psicosocial mas favorable para la salud.

Nivel de exposicion psicosocial intermedio

ROJO: Nivel de exposicidn psicosocial mas desfavorable para la salud.
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ANEXO 7

CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES 2013

ACTIVIDADES

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEM.

OCTUB.

NOVIEMB.

DICIEM .

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

SEMANA

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

2

3

RESPONSAB
LE

REUNION DE COMITE
DE SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL DE LA
CAJA MUTUAL

Csso

DIVULGACION DEL
PLAN DE COMITEDE
SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL A LOS
EMPLEADOS DE LA
CAJA

Csso

CHARLAS DE
EDUCACION
COMPLEMENTARIA

Csso

PROGRAMAS
PREVENTIVOS

Ccsso

DIFUSION Y
ACTIVIDADES
PREVENTIVAS EN
LOS LUGARES DE
TRABAJO

Csso

ENTRENAMIENTO
TEORICO Y
PRACTICO SOBRE
sus
COMPETENCIAS,
TECNICAS Y
RIESGOS
ESPECIFICOS.

csso

VIDEO DE
SIMULACRO DE
DESASTRES Y
CAPACITACION
TEORICA

Ccsso

SIMULACRO DE
EVACUACION

Ccsso

IDENTIFICACION DE
RIESGOS
OCUPACIONALES

Ccsso

EVALUACION DE
RIESGOS
OCUPACIONALES

Csso

PROGRAMA DE
EXAMENES MEDICOS

Ccsso




