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ANTECEDENTES GENERALES

INTRODUCCION

El Programa de Gestion de Prevencian de Riesgos Ocupacionales del Comite de Seguridad y Salud
Orcupacional de La Caja Mutual de los Empleados del MINED, en cumplimiento a la Ley General de
Prevencian de Riesgos en los Lugares de Trabajo, vigente a partir del ano 2010, contempla los
elermentos basicos para el ratamiento de los aspectos relacionados con la seguridad, la salubridad,
la higiene, la prevencion de enfermedades y |os diferentes tipos de riesgos.

La elaboracion del Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales de acuerdo a
los Art, 8 y 35 de la Ley y reglamento respectivamente, corresponde & empleador y al Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional, que en el contenido de este documento se abreviara C550,
contiene la planificacion de un conjunto de actividades, acciones y procedimientos destinados a
preservar la buena salud, segundad, la vida e integridad fisica de los empleados de |a oficina central
de la Caja Mutual y ocupantes del edificio de La Caja Mutual, ubicado en Boulevard Doctor Hector
Silva y Calle Guadalupe #156, Colonia Médica, San Salvador

OBJETIVO

Implementar el Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ccupacionales para prormaver &
buena salud, sequridad e integridad fisica de los empleados de la oficina central y ocupantes del
edificio, ante situaciones de emergencia, manteniendo cendiciones controlables de riesgo,
salvaguardanda los bienes y propiedades, para [0 Cual se incluye:

» Medidas de respuesta a emergencias,

»  Designacion de brigadas de apoyo durante emergencias.

= Mecanismos de comunicacion y alertas.

= Detalle de equipos y medios para resporider a emergencias,

=  Rutas de evacuacion y puntos de reunican,

= Calendanzacion y registros de simulacros.

= Establecer programas de capacitacion para todo el personal de La Caja

=  Metodos de revision y actualizacion del Programa de Gesticon de Prevencion de Riesgos
Ocupaclonales.

= Medidas para la prevenci6n de contagios por COVID 19, dentro de las instalaciones de La Caja.

MARCO LEGAL

Ley General de Prevencicn de Riesgos en los Lugares de Trabajo, Articulo 8, Titulo |l Gestidn de la
seguridad y Salud Ocupacional en los Lugares de Trabajo y Art, 35 del Reglamento de la misma Ley.

APROBACION
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El responsable de la aprobacidn del Plan es el empleador, a propuesta del C550.

MODIFICACIONES

El Programa de Gestion de Prevencion de Riesgos Ocupacionales de La Caja, sera actualizado
anualmente durante los dos primeros meses del afo (Art. 56 Reglamento de Gestion de la
Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajol.

GLOSARIO

Amago de Incendio: Fuego descubierto y extinguido a tiempo.

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

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

Escape: Medio alternativo de salida, razonablemente seguro, complementaric de las Rulas de
Evacuacion,

Evacuacién: Es la accion de desalajar un local o edificio en gue se ha declarado un incendio u otro
tipo de emergencia

Explosidn: Fuego a mayor velocidad, produciendo rapida liberacion de energia, aumentandao el
volurnen de un cuerpa, mediante una transformacion fisica y quirnica.

Flujo de ocupantes: cantidad de personas que pasan a través del ancho Util de la Ruta Evacuacian,
en la unidad de tiempo. Se expresa en personas ./ minutos,

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

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

Ruta de Evacuacion: Camino expedito, continuo v seguro gue desde cualquier punto habitable de
una edificacion conduzca a un lugar sequro.

Ruta habitual; Ruta de Evacuacion que se usa normalmente como via de ingreso v de salida en los
edificios en condiciones normales Su tramo seguro puede estar estructurado comao Zona Vertical
de Seguridad

Sismo: Movimiento teldrico de intensidad variable debido a una liberacian de energia en las placas
tectonicas,
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Zona de seguridad: Lugar de refugio temporal en un edificio construido en forma gue ofrezca un
grado alto de seguridad frente al incendio u ofra 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 inmusble.

Tipos de Emergencia:

[¥e acuerdo con su origen, las emergencias se clasifican en tres grupos o caltegorias

Crigen Natural
=  Terremotos [movimigntos sismicos)
=  Temporales de lluvia y/o vientos.
Origen Humano
= Artefacto explosivo,

= Asaltos,
Origen Técnico
s |ncendic

* fuga de agua
= Corocircuito electrico.
» Inundaciones

Evaluacién de riesgo; Proceso general que consiste en estimar la magnitud del nesgo y decidir si
el riesgo es 0 no tolerable

Higiene y seguridad industrial: Cormprende las actividades de reconocimiento, evaluacion 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
industriall.

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 riesga,
sino que, en muchos casos, 1os signaos y sintomas aparecen despugs de varios anos

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 dingidas a la
identificacion precoz de los agentes no acupacionales que puedan causar enfermedad y al contrel
Gptimo y rehabilitacion integral del individuo afectado.

Proteccion ambiental: Es el conjunto de acciones orientadas a proteger el ecosistema de la
actividad Institucional v la salud de los trabajadares medianie actividades de sangarmignto basico.

Puesto de trabajo: Rol especifico gue una persona ccupa dentro de la institucion

9
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Riesgo bicldgico: Es la posible esposicién a microorganismos gue puedan dar lugar a
enfermedades, motivada por la actividad laboral 5u transmision puede ser por via respirataria,
digesiiva, sanguinea, plel o mucosas,

Riesgo laboral: Peligros existentes en nuestra tarea laboral o en nuestro propio entomo o lugar de
trabajo. que puede provocar accidentes o cualguier tipo de siniestros gue, a su vez, sean factores
que puedan provocarnos heridas, dafios fisicos o psicolégicos, traumatismas, elc. Sea cual sea su
posible efecto, siempre es negativo para nuestra salud

Riesgos psicosociales: Todas las situaciones y condiciones del trabajo que se relacionan con &l
tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucion de la tarea, los cuales tienen la
capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica y/o social) del
trabajador y sus condiciones de trabajo.

Elemento 1: MECANISMOS DE EVALUACION
PERIODICA DEL PROGRAMA DE GESTION DE
PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES

5e realizaran evaluaciones periddicas anuales al Programa de Gestion de Prevencidn de Riesgos

Qcupacionales a 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

Metodologla Cuantitativa

Hace referencia al conjunto de metodos o técnicas que se emplean para determinar la cantidad de
un fenameno.

* El reporte y registro de los accidentes de trabajo son de vilal 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 analisis de los resultados se hara su respectiva divulgacion, asi como su monitoreo.

* Durante el afo se realizaran visitals) por parte de los Miembros del C550 y/o Brigadas a las
instalaciones de La Caja, con el objetivo de generar un diagnastico de las instalaciones el
cual serda analizado y reportado a la Administracion, para que se tomen las medidas
preventivas y correctivas correspondientas.

MEDIDAS CUALITATIVAS

110
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Se refiere al conjunto de métodos o técnicas que buscan hacer comprensible un fenomeno, Se
centra en averiguar lo que es unico y especifico en un contexto determinado.

Es un recurso cientifico que debemos aprovechar para comprender aquellos aspectos que se
encuentran en el mundo subjetivo de las personas, explorando expeclativas y sentimientos, v
explicanda el porqué de los comportamientos y actitudes.

Puede ser aplicada de manera exclusiva en todas las fases de la intervencion psicosocial, otras
veces, puede utilizarse en una etapa preliminar a la evaluacion de riesgos, para cornprender mejor
una determinada situacién. Los resultados de esta etapa preliminar ayudaran a orientar mejor la
intervencion. Asi, por ejemplo, en el proceso de eleccion del métado o metodos de evaluacion de
riesgos psicosociales, las técnicas cualitativas pueden ayudar a identificar los riesgos que deben
canternplarse.

En este sentido, el estudio cualitativo ha proporcionado informacion de las areas O lactores
psicosociales que ‘a prior® constituyen un riesgo para las personas de ia Organizacion y ha
permitido estimar el nivel de prioridad en la actuacion sobre dicho factor,

A continuacion, se presentan algunas de las técnicas cualitativas mas utilizadas en prevencian de
riesgos laborales

Observacion directa

Es una técnica de investigacion basada en ver, abservar y registrar los hechos y compartamientos
de interés para la evaluacion psicosocial.

Para su aplicacion, se realiza una planificacion de como va a ser la observacion, concretando como,
donde, cuando y qué vamos a observar. Ademas, debemos tener prevista la forma de medir ©
recoger la informacion, evitando los juicios o interpretaciones de lo que sucede.

Entrevista semi-estructurada

Se trata de una conversacion con un propdsito prefijado, entre guien realiza la entrevista y el
entrevistado o entrevistada, dejandole hablar a este Ultimo libremente, que se exprese en sus
prapios términos, que hable de lo suyo, que categorice sus opiniones, ideas, experencias y
sentimientos, Interrumpiendo lo menos posible, pero sin perder de vista el objetivo perseguido, que
ayuda a reconducir el didlogo cuando éste se agota o se aleja de los objetivos del estudio.

De acuerdo con los conceptos anteriores se recomendard la gestion de las actividades siguientes
s Examenes medicos de acuerdo a los riesgos identificados en evaluacion de riesgos por

puesio de trabajo,

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

+  Vigilancia de los accidentes

* Educacion y campanas de medicina preventiva

. Monitorear el mantenimiento de un ambiente laboral seguro, observando la accitn insegura
y recomendar metodos para superarlas

11
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= Vantficar que el mobiliario, tales como sillas ergondmicas y el equipo sea el adecuado para
realizar las actividades de oficina de todos las empleados de la Caja Mutual.

. Realizar recorridos en las instalaciones centrales para el cumplimiento de medidas
preventivas para evitar infecciones con Covid-19.

Las medidas cualitativas y las cuantitativas parten de diferentes concepciones y tratan de dar
respuestas diferentes a un mismo hecho, por tanto, en ocasiones, estard mas indicado utilizar una
metodologla que otra vy, otras veces, sera Ul utilizarlas de forma combinada.

SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

El C5S0 realizara al menocs una vee al ano un analisis gue incluye la evaluacion de objelivos v
resultados, para generar las observaciones, recomendaciones e Informes a la administracion,

Se electuaran recorridos por las instalaciones de oficina central, en cada uno de los niveles: del
edificio, con el fin de constatar las condiciones de salud laboral e higiene ocupacional.

MEDIDAS PRO-ACTIVAS QUE INCLUYAN LA VERIFICACION DE
CONDICIONES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, ASi como
MEDIDAS PREVENTIVAS Y REACTIVAS, A FIN DE MEJORAR LAS
CONDICIONES DE TRABAJO.

MEDIDAS PROACTIVAS

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

Verificar que |la Oficina Central cuente con lo siguiente; extintores, botiquin de pnmeros auxilios,
silla de ruedas, tablas para fracturas, férulas y otros inherentes y alarmas auditivas.

5 realizara la calificacion de areas con posibles iImpactos de riesgos moderado y alto,

MEDIDAS REACTIVAS

» Fsta medida nos lleva a contar con las personas o empleados que canozcan de primeras auxilios,
a fin de ayudar de buena forma en las ermergencias o accidentes. Para lo cual se debera actualizar
la informaciaon sobre el tema, cada vez gue sea electo el nuevo Comitg.!

! goagiin of Art. 20 del Reglamento de Gestidn de s Provencitn de fiesgas en los lugares de Trabajo,
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e Se recomendara el nombramiento de la persona encargada del botiquin de primeros auxilios.

REGISTRO DE LOS RESULTADOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION PARA
FACILITAR EL ANALISIS SUBSIGUIENTE DE ACCIONES PREVENTIVAS
Y CORRECTIVAS.

Se llevara una matriz de control de acuerdo al diagndstico y seguimiento a las medidas preventivas
y correctivas realizadas, segun AMEXC) ]

Elemento 2: IDENTIFICACION, EVALUACION,
CONTROL Y SEGUIMIENTO PERMANENTE DE LOS
RIESGOS OCUPACIONALES, DETERMINANDO LOS
PUESTOS DE TRABAJO QUE REPRESENTAN
RIESGOS PARA LA SALUD DE LOS TRABAJADORES
Y TRABAJADORAS, ACTUANDO EN SU
ELIMINACION Y ADAPTACION DE  LAS
CONDICIONES DE TRABAJO, DEBIENDO HACER
ESPECIAL ENFASIS EN LA PROTECCION DE LA
SALUD REPRODUCTIVA, PRINCIPALMENTE
DURANTE EL EMBARAZO, EL POST-PARTO Y LA
LACTANCIA.

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS EXISTENTES.

Con el objeto de detectar los riesgos existentes generados por condiciones laborales, es necesario
implementar un programa de identificacion de riesgos de los puestos de trabajo, para 1o cual se
implementara la guia, segun ANEXO 27

Las inspecciones se realizaran bajo los siguientes objetivos

s (e todas las protecciones y avisos de riesgos se encuentren en los |ugares adecuados

e Todo material este adecuadamente almacenado y en lugares asignados

« Todos los trabajadores estén cumpliendo con las politicas y reglas establecidas sobre
sequridac)

« Localizar e identificar 105 resgos

s El estudio y propuesta de soluciones

L Segdn el Are, 45 del Reglamento de Gestidn di la Prevencdn de Riesgos en los Lugaros de Trabaja
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LA EVALUACION DE RIESGOS

La evaluacion de |os riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la magnitud de aguellos
rliesgos gue no hayan podido evitarse, obteniendo la infarmacion necesana por parte del €550, a
través de la FICHA DE EVALUACION DE RIESGOS (ANEXO 3), para que la administracion esté en
condiciones de tomar una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas
¥ correctivas

Mediante la evaluacidn de riesgos se ha de dar respuesta a jes sequra la situacion de trabajo
analizada?, este es un medio para decidir si es preciso adoptar medidas preventivas.

La evaluacion inicial de riesgos debera hacerse en todos y cada uno de los puestos de trabajo de la
institucicn, teniendo en cuenta:

a) Las condiclones de trabajo existentes o previstas.

b} La posibilidad de que el trabajador que lo ocupe sea especialmente sensible, por sus
caracteristicas personales o estado blolégico conocide, a alguna de dichas condiciones.

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

al La eleccidn de equipos de trabajo, sustancias ¢ preparados quimicas, la introduccidin de
nuevas tecnologias a la modificacion en el acondicionamiento de los lugares de trabajo

bl El cambio en las condiciones de trabajo:

c) La incorporacion de un trabajador cuyas caracteristicas personales o estado biolégico
conocido los hagan especlalmente sensible a las condiciones del puesto.

La evaluacion de nesgos debe ser un proceso dinamico.

Finalmente, la evaluacion de riesgos ejecutada por el CS5C quedara documentada refiejando para
cada puesto [a evaluacion gue ponga de manifiesto la necesidad de tomar una medida preventiva,
s@ elabarard un informe que contendra los siguientes datos,

al ldentificacion de puesto de trabajo.

b} Elriesgo o riesgos existentes,

c} Lareflacion de trabajadores afectados.

d} Resultado de la evaluacion y propuesta de las medidas preventivas procedentes.
el Referencia a los criterios y procedimientos de evaluacion utilizados, sl procede

EL C550 elaborara un informe en el que se detallen los resultados de la evaluacion de los Riesgos,
que sera entregado a la administracion,

EL CONTROL DE RIESGOS
Se incluyen las practicas, los procedimientos y las herramientas preventivas gque deben ser
establecidas e implantadas para mantener un control activo permanente de [os riesgos para la
sequridad y salud de los trabajadores que estan asociados a las actividades de la Institucion, v que
14
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son identificados a través de las evaluaciones de riesgo realizadas. ademas se deben tomar en
cuenta las siguientes directrices

1* El control de riesgos &s responsabilidad integral & inherente a las funciones de todos y de
cada uno de nuestros trabajadores, va que el concepto, Segundad, no es otra cosa gue el
resultado del trabajo bien hecho a la primera oportunidad

2° El control de riesgos jamas deberd desestimarse por tratar de alcanzar metas de
produccién, ya que un accidente, ajeno a la gravedad que, revista, afecta negativamente a
nuestros trabajadores, produccion, calidad, costos operacionales € iImagen institucional

3° El control de riesgos debe lograrse mediante la aplicacion sistematica de meétodos de
prevencion y control de riesgos operacionales y ambientales mediante la supervision, para
garantizar el desarrollo normal de los procesos de trabajo. La planificacion de la segundad y
control de nesgos en todo proceso, es compromiso y responsabilidad prioritaria de la
Administracion.

4® Laresponsabilidad de |a supervision debera ser cumplida a través de la promocion continua
de las practicas de trabajo sequro, del mantenimiento de ia propledad y de |los equipos en
condiciones Gptimas 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 v dafos a la propiedad) a la Unidad de Desarrollo Humano y al CS50, con el objeto
de evitar repeticiones.

De acuerdo a los riesgos identificados se utilizardn los siguientes controles:
s  Coniroles de Mantepimiento:
o Sabre la Fuente, sustituir, modificar, aislar,
okEn el Ambiente: filtrar, diluir, minimizar.

s Controles Administrativos y Equipos de Proteccion Personal

ofn el Trabajader. Reglamentos, pausas laborales, organizacion, Educacion (Charlas),
Control Médico

ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE RIESGOS

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

3 Art66 de la Ley General de Prevencidn de Riosgos en los Lugares de Trabajo
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Mantenimiento preventivo: Revisiones de sequridad. Verificar y renovar los elementos clave en la
vida de una instalacion, equipos de trabajo, maguinaria a fin de evitar situaciones inaceptables en
seguridad

Observaciones del trabajo. control de los trabajadores con el objetive de verificar una adecuada
priactica de las normas y ordenes establecidas.

Orden y limpieza de los lugares de trabajo: trazara |as actuaciones en |a ermpresa para manteneria
ordenada v limpia y conseguir un ambiente agradable y finalmente un trabajo mas eficiente y ras
seguro

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

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

Control de riesgos ergonomicos y psicosociales: intentar conseguir una armonizacicn entre
eficacia funcional y bienestar hurmano (salud, seguridad, comodidad y satisfaccién).

Comunicacion de riesgos detectados y sugerencias de mejora: establecer mecanismos para
comunicar riesgos vy deficiencias datectados por parte del trabajador {sobre todao los riesgos graves
g inminentes),

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

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

MAPA DE RIESGOS

Se formulara un rhapa de riesgos, el cual, a través de un plano de las instalaciones del edificio de
oficinas de la Caja Mutual, 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.

Elemento 3¢ REGISTRO ACTUALIZADO DE

ACCIDENTES, ENFERMEDADES PROFESIONALES
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Y SUCESOS PELIGROSOS, A FIN DE INVESTIGAR
SI ESTOS ESTAN VINCULADOS CON EL
DESEMPENO DEL TRABAJO Y TOMAR LAS
CORRESPONDIENTES MEDIDAS PREVENTIVAS.

Este procedimiento tiene por objeto establecer la organizacion y metodologia a seguir para a
gestitn y control de los accidentes e incidentes de trabajo, enferrmedades profesionales y SuCesos
peligrosos, tanto si se producen dafios personales o materiales, como si no llegan a producirse, en
las instalaciones donde se encueantran,

La investigacion de accidentes es una herramienta fundamental en el control de las condiciones de
trabajo, y permite a la institucion obtener informacion valiosisima para evitar accidentes posteriores
En ningan caso esta investigacion servira para buscar culpables sino soluciones

La Investigacion de Accidentes, desde el punto de vista de la prevencion, se define como "La tecnica
utiizada para el analisis 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
carrectoras para eliminar las causas y evitar |a repeticion del mismo accidente o similares”

El Comité extendera la investigacion a todos los accidentes, incluidos aquellos gue no hayan
acasionado lesiones a los trabajadores expuestos, es decir “accidentes blancos” o ‘incidentes’

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

La investigacion del accidente se hara inmediatamente haya ocurrido, para poder recoger
infarmacion 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 Prevencian de Riesgos en los Lugares de Trabajo, establece en el At 17, literal
. “El €SS0 tendra la funcion de Investigar objetivamente las causas que motivaron los accidentes
de trabajo y las enfermedades profesionales, proponiendo las medidas de seguridad necesanas para
evitar su repeticion; en caso gue el empleador no atienda las recomendaciones emitidas por el
comité, cualgquier interesado podrd informario a la Direccion General de Prevision Social, quien
debera diririr dicha controversia mediante la practica de la correspondiente inspeccion en el lugar
de trabajo”

Para ello el jefe de la Unidad donde sucedi¢ el accidente o incidente lo comunicara
inmediatarnente al C550 y debe lenar la HOJA DE NOTIFICACION DE ACCIDENTES O
INCIDENTES, (FORMULARIO 1A ¥ FORMULARIO 18) que estara a disposicion de todos los
ermpleados en la Unidad de Desarrollo Hurmano, entregando una copia al C550
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Por ello la investigacidn de accidentes e incidentes se llevaran a cabo por el C550, con el apoyo
de los responsables directos de las persanas o del lugar donde ha ocurrida el hecho, u otro persornal
relacionado con el caso (el propio accidentado o los testigos directos del accidente).

Dado gue el ebjetivo principal y Gltimo de toda investigacion es identificar las causas del accidente
y estas suelen ser multiples, de distinta tipologla e interrelacionadas, es necesario profundizar en el
analisis causal a fin de obtener de la investigacion la mejor y la mayor informacion posible, de modo
gque se puedan establecer e implantar las medidas correctivas necesarias para legrar la 'no
repeticion” del mismo accidente o similares,

SISTEMA DE INVESTIGACION DEL ACCIDENTE

s PMotificacidn del accidente

Una vez que el accidente ha acontecido, y lo mas rapidamente posible, se comunicara el hecho al
CSS0 vy a la Unidad de Desarrollo Humano, a través del llenado de la HOJA DE ACCIDENTES ©
INCIDENTES (Formulario 1A y 1B).

Er cuanto a los accidentes de trabajo, podrian darse tres escenarios

a. El trabajador(a) se |esiona en su lugar de trabajo. en este caso €l jefe inmediato superior, debe
llenar el formulario 1A v el trabajador esta obligado a presentar la constancia de consulta medica
en |as oficinas de Desarrollo Humano, en las proximas setenta y das horas posteriores al evento. El
formulario y |la constancia deben recibirse por parte del encargado de Desarrollo Hurmano, 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 esle
caso, el trabajador que sulrio el accidente, debe presentar en la Unidad de Desarrollo Humano, |a
constancia de-consulta medica, en las proximas setenta y dos horas posteriores al evento, ademas
el jefe inmediato superior, debe llenar el formulario LA El formulano y la constancia debe recibirlo
el jefe de Desarrallo Humano.

c. Si la persona lesionada es visitanle de la Caja Mutual, v el accidente ocurre en |as oficings
centrales, el jefe del drea, donde ocurrid el accidente debe llenar el formulario LA, para el respectivo
registro y hacer llegar la copla respectiva al C550),

Los incidentes ocurridos en las instalaciones de los lugares de lrabajo, debe reportario la jefatura al
850, respectivo y este al empleador, mediante el formulario 1B

s Realizacion de informe de investigacion

Una ver gue el C550 ha recibido la notificacion del suceso, se pondran en contacto con las
personas responsables del departamenito o servicio donde ha ocurrido, con el accidentado y las
personas presentes en el accidente, iniciando [a toma de todos los datos necesarios para el analisis
de los acontecimientos y proceder a la redaccion del ‘INFORME DE INVESTIGACION DE

ACCIDENTE”,
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Dichio informe recogera los datos necesarios e imprescindibles para cumplir con (a finalidad para
la que se realiza la investigacion: identificar las causas de los accidentes y facilitar la mejora de |a
planificacion y gestion de la prevencion, en ningun caso buscara culpables

Este informe reflejara como minima los siguigntes datos:

— |dentificacion del accidentado (nombre y apellidoas, edad, puesto de trabajo, experiencia en el
puestal,

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

— Incorporard la propuesta de medidas correctivas a implantar para que los riesgos gueden
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
controlado.

Todos estos datos estdn registrados en el “Modelo del Informe de investigacion de accidente e
incidentes de Trabajo para la Caja Mutual” (Apexo 5

Una vez realizado el informe, éste se entregara a Gerencia, con las conclusiones obtenidas de la
investigacién y proponiendo las medidas correctivas para evitar su repeticion, siendo Gerencia
guién debera designar al responsable de gue dichas medidas se ejecuten

e Andlisis de la informacion

La informacian debe ser analizada por los miembros del C550 de la Caja Mutual, para la elaboracidn
de estrategias de prevencidn

* Registro de accidentes e incidentes

Los resultados de la investigacion de incidentes, accidentes, enfermedades profesianales y sUCesos
peligrosos seran registrados y archivados por el Comite y la Unidad de Desarrollo Humano como
parte de la documentacion relativa a prevencian de riesgos laborales.

El Reglamento de Gestidn de |4 Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo ordena en su Art
47 que el empleador debera cumplir las siguientes funciones

¥ Proparcionar informacidn general a |os trabajadores © a sus representantes, cuando sea
necesario, acerca del sisterma de registro, asegurando la integridad y veracidad de la
inforrmacian y su utilizacion para el establecimiento de medidas preventivas.

¥ Establecer mecanismos para gue los trabajadores informen oportunarmente Sucesos

peligrosos
* Conservarla informacion de estos registros, al rmenos por un lapso de cinco anos
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¥ Guardar la confidencialidad de los datos personales y medicos que posea, con respeclo a
o5 trabajadores

La no realizacion de la notificacion, las investigaciones y el registro de accidentes de trabajo,
enfermedades profesionales y sucesos peligrosos de parte del empleador esta considerada como
unainfraccian leve como lo establece el Art. 78 N° 8 y 9 de |a Ley General de Prevencion de Riesgos

en los Lugares de Trabajo

La Caja Mutual registrara y archivara estos docurmentos en la Unidad de Desarrollo Humano y este
registro estara a disposicion del TS50 ya que, la Ley General de Prevencion de Riesgos en os
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 necesanas para evitar su repeticicn, en caso que el empleador no atienda las
recomendaciones emitidas por el comité, cusiquier interesado podrd informarlo a la Direccion
General de Prevision Social, quien debera dirimir dicha controversia mediante la practica de |a
correspondiente inspeccion en el lugar de trabajo

e Estadistica anual

La Uinidad de Desarrollo Humano elaborard un informe de los datos estadisticos cde la
accidentabilidad registrada dentro del afic 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 ocurrides en el ambito de la Caja
Mutual de los Empleados del Ministerio de Educacion, para gue no se produzcan desfases entre los
registrados v los investigados. Si se detectan desfases deberd realizarse la investigacion en este
momento, lo que implica perdida de datos y de Informacion

« |ndicadores de vigilancia

La vigilancia de accidentes de trabajo y prevencion de enfermedades profesionales debe
considerar los Indicadares siguientes

Indicador de accidente de trabajo (IAT)

LIAT= Cantidad de accidentes X 100

Cantidad de trabajadores de la institucion

Indicador de prevalencia de enfermedad profesional (IPEP)

2. IPEP= Cantidad de enfermaos
X 100

Cantidad de |rabajadores de fa Institu
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Nota: el diagnostico de enfermedades profesionales se hara en coordinacion con
Médicos del trabajo del Instituto Salvadorerio del Sequro Social "S55,

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

Instrumentos

Fl registro debe contar con fos formularios siguientes: formulario 14, para el registro de accidentes
de trabajo. el formulario 1B, registro de incidentes en el trabajo; el forrmutario 1C, para identificacion
de condiciones inseguras y actos insequros; el formulario 2A, para regisiro de prevalencia de
enfermedades profesionales y el formulario 2B, para evaluar el indicador ¢ prevalencia de
enfermedades profesionales. (ANEXO 4)

Instructivo

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

Elemento 4: PLAN DE EMERGENCIA Y
EVACUACION

ORGANIZACION DE EMERGENCIA

La organizacian de emergencia para este edificio estara conformada por.
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional,

Brigada de Evacuacion

Brigada de Evaluacidn de Riesgos y Extincion de Incendios.
Brigada de Primeros Auxilios.

Brigada de Vigilancia

Brigada de Emergencia Sanitaria

oy Un B

RESPONSABLES DEL PLAN DE EMERGENCIA

COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Responsabilidades:
= Velar por la disponibilidad de los equipos y materiales para el correcto funcionamiento del
Plan,
= Cortactar a las autondades locales (Romberas, PNC, Prateccian Civil, etc)
=  Mantener actualizado anualmente &l Plar,
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= El Plan de Emergencia juntamente con el programa para la gestion de riesgos, debe ser
aprebado y divulgado por la Gerencia

Responsabilidades:

= Asumir la responsabilidad de coordinar la emergencia de evacuacion

»  Conocer y comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion.

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

= Dingir la evacuacion de los diferentes niveles del Edificio de La Caja, hacia el Punto de
Reunién y Zona de Sequridad.

=  (Organizar simulacros de evacuacion

»  Entrenar al resto del personal y a los ocupantas del edificio.

Responsables:
e Oscar Fernando Portillo Silva (Coordinador)
o Melvin Oswaldo Reyes Pineda (Responsable Nivel 3)
s Manuel de Jests Navarro Lopez (Responsable nivel 2)
s Antonio Abraham Gomez Naves (Responsabie nivel 1)

Brigad Evaligcidnde Bi Extincion de i
Responsabilidades:
* Conocer y comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion
» Revisar pericdicamente las instalaclones.
= Ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Emergencia y Evacuacion
=  Cenocer el funcionamiento de los equipos contra incendio y las instalaciones del edificio.
= Entrenar al resto del personal y a los ocupantes del edificio

Responisables:
e Walter Edgardo Funes Callejas (Coordinador)
* David Alexander Aparicio Mancia (Responsable nivel 5)
» Hector Antonio Guardado Canjura (Responsable nivel 2)
» Francisco Javier Alfaro Lira (Responsable nivel 1)

- P Auxill

Responsabilidades;
* Conacer y comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion
*  Mantener actualizado y vigente los contenidas de los botiquines.
» Ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Emergencia y Evacuacion
= Bnndar primeros auxilios durante la emergencia

Responsables:
s |nés Margarita Ortez Sanchez (Coordinadora)
* Julia Marisol Martinez de Larreynaga (Responsable nivel 3)
* Sandra Janeth Barahona de Huezo (Responsable nivel 2)
» Raul Gutierrez Quijada (Responsable nivel 1)
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Responsabilidades:
= Conocer y comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion.
= Supervisar y venficar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el Plan de
Emergencia y Evacuacion,
» Tener el control de total las personas evacuadas, trasladadas a centros asisienciales o que
se retiraron de las instalaciones de las oficinas centrales de La Caja durante emergencia.
= Retroalimentar la ejecucian del Plan durante emergencias y/o simulacros.

Responsables:

Anabel Saral Batres Reyes (Coordinadora)

Stephany Elizabeth Gomez de Palma (Responsable nivel 3)
Jenny Elizabeth Lopez de Palencia (Responsable nivel 2},
Cecilia Maria Medina de Castro (Responsable nivel 1)

Responsabilidades:
» Conocer y comprender el Plan de Emergencia y Evacuacion
»  Ejecutar los procedimientos establecidos en el Plan de Ermergencia y Evacuacion,
= Dar seguimiento al cumplimiento de las medidas sanitarias autorizadas por 13
Adrministracion

Responsables:
= (Cabriela Marla lraheta Miranda (Coordinadora)
s Mayra Estela Benitez Benavides (Responsable nivel 3).
e Laura Margarita Jiménez Galvez (Responsable nivel 2).
e Mario Ernesto Navas Aguilar (Responsable nivel 1)

EQUIPAMIENTO DEL EDIFICIO PARA EMERGENCIAS

Esta seccion tiene coma objetivo, informar a los ocupantes del inmueble, cudles son los elementos
y equipos que estan dispuestos para detectar y combatir emergencias. Esta elapa es la denominada
"antes de una emergericia’

SISTEMAS DE COMUNICACION

Teléfonos

El edilicio cuenta con un teléfono ubicado en la recepcion, el ndmero de esta linea es 2132-4100.
El principal objetivo de esta linea es poder comunicarse con los organismas externos de
emergencia, en caso de cualgquier problema que ocurra

. 23
Autorizado por: Consejo Directivo
- wActa N° 126 punto 5.b.3
Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022,




PROGRAMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES 2022

Teléfonos en caso de emergencia
Sisterna de Emergencias Medicas 152
Policia Nacional Civil - 9

1
Emergencias
ANDA 2244-2632
2221-2163
Bomberos emergencia o0
913
CAESS. 2506-9000
ELEVADORES DE CENTRO
AMERICA (mantenimiento 7299-1956
elevador)
Cruz Roja 2222-5155

Alarmas de emergencia
En la oficina central, se cuenta con alarmas de emergencia en cada nivel que se activan

manualmente, siendo responsables los miembros de las brigadas correspondientes su activacion
en caso de emeargencia

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 {Z2V5), 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,
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ZONAS DE SEGURIDAD

La evacuacion se realizara de la sigulente rmanera; 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 sera en silencio y en orden

| a evacuacion siempre debe ser en direccion al Punto de Reunién, que corresponde ala zona Imas
seqgura identificada en las instalaciones y donde se agrupa al personal de La Caja

Punto de Reunién: El Punto de Reunidn sera el centro del estacianamiento principal del edificio
Una vez ahl, los miembros de la brigada de vigilancia, deberan hacer un recuenio de las personas
evacuadas. trasladadas a centros asistenciales o que se retiraron del Edificio de La Caja

Zona de Seguridad o de Menor Riesge: La principal zona de segundad del edificio es el Punto de
Reunion, sin embargo se consideraran tambien el estacionamiento trasero y la zona de carga y
descarga Una vez en la zona de seguridad, se procederd hacia el Punto de Reunien

MOTA

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

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

En caso de sismo, se suglere aplicar la técnica del Triangulo de fa Vida durante el movimiento
telunco

EL TRIANGULO DE LA VIDA

Se debe ubicar @ un costado de un mueble, escritorio o estructura de soparle y en pasician fetal
cubiriéndose la cabeza, hasta que paren los temblores (S no hay muebles, protélase contra la pared
interior y cubrase la cabeza y el cuells). Previo a esto, asegurese gue no exista algun elemento que
pueda caer y golpearlo (menitores de computadores, IMpresoras. productos, etc ). Permanezca en
esta posician hasta que cese el movimiento
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Cuando un edificio colapsa, el peso del techo cae sobre los objetos © muebles aplastandolos, pero
queda un espacio vacio justo al lado de ellos. Este espacio es el que se llama "Triangulo de Vida®
Cuando mas grande el objeto, cuanto mas pesado y fuerte sea, menos se va a compactar,
Cuanta menas el abjelo 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

N

Triangulo -.I £
devida
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Zona de Seguridad
Estacionamiento Trasero

EQUIPOS DE EXTINCION DE FUEGO

Extintores Portatiles:

El edificio cuenta con Extintores de Polvo Quimico Sece (PQS), para combatir fuegos Clases A, B
y C. ubicados en todos las pasillos

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

Clases de Fuego

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

« Fuegos Clase B, son preducidos por liguidos y gases Inflamables
derivados del petroleo, solventes, bencinas, aceites. grasas y piniuras,
que se caracterizan por no dejar residucs

s Fuegos Clase C, son aguellos gue comprometen equipos ©
materiales energizados electricamente

Se recomienda meamorizar la ubicacion de eslos equipos Y conocel
la forma de operacion a través de las instrucciongs de uso.

Instrucciones de Uso:
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Retire el Extintor de su pasicion y dirfjase a la zona comprometida por las llamas
Sosténgalo verticalmente y tire el pasador desde el anllio

Presione la palanca o percutor,

Dirlja el chorro del agente extintor a la base del fuego, en forma de abanico
Idealmente actle siempre en pareja y con al menos dos Extintores

N Bl B e

EIIIHHEL‘}TEI ERRONEDO

e g4
52 o

Y ATAQUE EL FUEGO EN DIRECCION DEL VIENTO. e, e 2
f EN SUPERFICIES LIQUIDAS COMIENCE APAGANDO "

EL FUEGO POR LA BASE Y LA PARTE DELANTERA m 5

DEL MISMO, ﬂ_

AL COMBATIR FUEGOS EN DERRAMES EMPIECE A

EXTINGUIR DESDE ARRIBA HACIA ABAJO. o

ES PREFERIBLE USAR VARIOS EXTINTORES AL

EITERHQ TIEMPO QUE EMPLEARLOS UNG TRAS f

e _

*.ESTE ATENTO A UNA POSIBLE REINICIACION DEL
FUEGO, NO ABANDONE EL LUGAR HASTA QUE EL
FUEGO NO ESTE COMPLETAMENTE APAGADO.

|OTROS EQUIPOS Y SISTEMAS

Tablera 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
electrica del edificio

Este procedimienta debe efectuarse toda vez que se produzca una evacuacion total de la
edificacidn Para realizar esta operacidon -previa orden del coordinador de la Brigada de
Evacuacién o quien lo reemplace- el auxiliar de mantenimiente debera bajar los comandos o

intarruplares que correspondan

Esta operacion se ejecuta inmediatamente declarada la emergencia, antes de comenzar el control
del fuege con agua, y tiene coma finalidad, eliminar fuentes de energia o calor que no sean
necasarias, o que pongan-en riesgoe la seguridad de los ocupantes y que ademas no interfieran en
el proceso de evacuacion
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Es menester que para realizar esta operacion, la persona que la ejecute cuente con equipo de
proteccion personal adecuada (al menos zapatos de seguridad con planta de goma y guantes
dieléctricos), un sistema de comunicacian radial, una linterna y un extintor portatil de o2,

Sa debe sefialar sin embargo, que la identificacion de los comandos del Tablero, debe ser realizada

por el encargado del Mantenimiento Eléctnco del edificio

Al realizar el corte general del edlficio, el coordinador de la Brigada de Evacuacion o quien o
reemplace, deberd informar de esta situacidn, al oficial o voluntario de Bomberos a cargo del acto.
por lo gue es de vital Importancia, que entre al lugar el Cuerpo de Bomberos, que todos los

ocupantes hayan sido completamente evacuados

(BLAN DE CONTINGENCIAS CONTRA FUEGO CAUSADOS POR DESPERFECTOS
EN EQUIPOS INFORMATICOS.

Nuestra institucion cuenta con 3 tipos de anti fuegos (extintores) los de Gas Carbonico, agua y los
de Espumia, en caso de que un equipo falle y produzca un incendio se utiliza los anti fuegos de
Gas Carbonico y en las dreas donde hay concentracion de papel se utilizan los de Espuma.

MATERIAL VS ANTIFUEGO | GAS CARBONICO | popyya AGUA
(CC2)
PAPEL, MADERA
Excelente
Este tipo de material que deja | Apaga solamente en -
brasa o ceniza requiere un la superficie i Enfria y empapa
agente que moje o enfrie. apaga lotalmente
Excelente
Conduce |a
No deja residuos, no | electricidad y Conductora de
EQUIPAMIENTO ELECTRICO [dana el equipamientol ademas dana el electricidad.
y no es conductor de equipo.
electricidad

PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

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

EVACUACION PARCIAL
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Esta se desarrollara solo cuando la emergencia sea detectada oportunamente y solo requiera la
evacuacion del nivel afectado y ademas por seguridad y procedimiento, el inmediatamente superior
e inferior, hasta el prirmer nivel u otra dependencia del edificio, sin que esta sea necesanamente, la
Zona de Seguridad. Las Instrucciones seran impartidas a los niveles afectados via teléfono © a traves
del medio de cormunicacion gue a la fecha de aprobacion del presente plan, haya incorporado la
Administracion, 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 iInmediatamente.

EVACUACION TOTAL

Se realizara cuando la situacidn de emergencia sea de gran envergadura (incendio, declarado,
larmas violentas hacia el exterior o Inlerior del edificio, presencia de humao de areas comunes y
peligro inminente de propagacian por aberturas propias del edificio, comao la de los ascensares por
ejemplo). o ponga en riesgo la seguridad de las personas

En dicho caso se procederd a evacuar totalmente el edificio, sigulendo las instrucciones
establecidas en aste Plan de Ermergencia y Evacuacion (orden de evacuacion).

ORDEN DE EVACUACION

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

[INICIO DE LA EVACUACION

= Al oir alarma u arden de evacuacion conserve la calma y no salga cornendo
"  |nterrumpa completamente sus actividades.
*  5Siga solo |las instrucciones de la Brigada de Evacuacion

Al iniclar la evacuacian, las personas deberan seguir los siguientes pasos:

*  Paralizar sus actividades
» Desenchufar o cortar la energia eléctrica de todo artelacto o equipo gue esté en

funcianarmiento
»  Dirigirse con calma y sin precipitarse hacia la Ruta de Evacuacidn, hasta el Punto de Reunion
sefalado, siguiendo las instrucciones de los miembros de la Brigada de Evacuacion si estos

se encuentran presentes,
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» Una vez reunidos en la Zona de Seguridad, se procedera a hacer el recuento de las
personas, por parte de los Jefes de Unidad quienes reportaran a los miembros de |a Brigada
de Evacuacion,

PROCESO DE EVACUACION

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

Identificar los miembros de la Brigada de Evacuacion con un chaleco refractante,

La Brigada de Evacuacion estard a cargo de la evacuacian,

Las acclones de evacuacion estan determinadas segln el tipo de siniestro.

Deberdn seguir las instrucciones del Coordinador de la Brigada de Evacuacion

Mantenga siermpre la calma

Ayude a salir a personas de la tercera edad, nifios o personas con capacidades especiales
Baje por las escaleras, usando el lado derecho

Desplacese gateando s existe hurmao en la ruta de evacuacion.

Camine en silencio,

No corra

Evite formar aglomeraciones,

Antes de abrir una puerta, sienta su termperatura en (a parte superior, para saber si hay una
fuerte presian de calor en a dependencia a la cual se va a lrasladar.

13 Permanezca en la Zona de Seguridad

14 Nunca regrese a menos que reciba una instruccion

CEORNOT AWM

—-
i

Sialguna persona se negase a abandonar el recinto, se le tratara de explicar brevemente la situacion
informandole del riesgo al cual se expone. Si aun asl no desea evacuar, una vez en el primer nivel,
se le dara aviso al Coordinador de 1a Brigada de Evacuacion, quien evaluara si es posible enviar a
miembros de su personal para evacuar a la persona. 5i esto no es posible, dara avist a Bomberos,
para gue estos se hagan cargo de la situacion

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

Los miembros de |3 Brigada de Evacuacion deberdn considerar las siguientes acciones

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

»  Esperar |a llegada de Servicios Emergencia

= Organizar las las en caso de evacuacion.

»  Colaborar en la extincion 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 informaran con la mayor prontitud posible al
coordinador de la Brigada de Primeros Auxilios, cuando tengan algun lesionado o persena atrapada.
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El coardinador de Brigada, basado en la informacion recibida, establecera la conveniencia de
dispener el traslado del o los lesionados, o de mantenerlos en la Zona de Seguridad.

Acciones posteriores a la evacuacion

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 Administracion respecto de novedades y darios existentes.

PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO DE LESIONES

Muchas veces nos hermos encontrado con este tipo de problemas y por factores psicologicos,
siempre procedemos de manera apresurada y a veces desechando muchos de los procedimientos
fue nas ensefiaron en algln curso de atencion

La forma de iratar a los accidentados serd de la sigulente manera:

QUEMADURA

Sintomas: Dolor intenso en la zona afectada, con enrgjecimianto de |a piel o pérdida de ella.
Tratamiento: Retirar |a ropa que no esta adherida. Aislar la zona afectada y lavarla con abundante
agua. No usar ninguna clase de cremas o pornadas, Cubrir con pano limpio o aposito esteril
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 aposito estéril.
No estirar el miembro e inmovilizarlo en la misma posicion. Controlar pulso.

Por ningin motivo tratar de introducir el hueso

Trasladar a centro asistencial

LUXACION (DISLOCACION)

Sintomas: Dolor local, hueso fuera de su posicion normal, hinchazon, pérdida de la movilidad de
la extremidad en comparacion con la sana,

Tratamiento: Inmovilizar la extrernidad con tablillas o carton duro. Vendar y proteger 1a piel. Debe
ser evaluado por un medico. Aplicar hielo en la zona afectada,

Trasladar a centro asistencial

HERIDA

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

hemaorragia,
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INSOLACION

Sintomas; piel caliente, seca y enrgjecida, dolor de cabeza.

Tratamiento: llevar a lugar fresco, reducir la temperatura del cuerpo con panios humedos, en axilas,
abdomen y frente, levantar la cabeza. No dar estimulantes, proporcionar liquidos (agual

Trasladar a centro asistencial

FRACTURA DE CRANEO

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

Trasladar a centro asistencial

SHOCK

Sintomas: Rostro palido, respiracian debil, pulso rapide, puede estar inconsciente y/o tener la piel
fria v humeda.

Tratamiento: Mantener abrigado y las piernas en alto, facilitar la respiracion extendiendo el cuello
[siermpre que exista sospecha de traurmal,

CUERPO EXTRANO OCULAR

Sintomas: Sensacion de cuerpo extrano, lagrimeo, ajo 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 sanrojado e hinchado, piel fria y humeda
Tratamiento: raniener abrigado, facilitar |a 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 ta mano o dedos con pano limpio o aposito, en forma directa en el
punto de sangrado No usar torniquete. Vendar la henda con paio limplo y elevar el miembro
afectado,

HEMORRAGIA ARTERIAL
Sintormas: La sangre sale a borbotones (pulsatil) o su color es rojo vivo brillante.
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Tratamiento: Presionar cen la mano o dedos utilizando un pafio limpio directamente en el punto
de sangrado. No usar tormiguete. Vendar 1a 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.

Sintornas: Ausencia de respiracion, pérdida de conciencia, quemaduras en el punto de contacta,
perdida de pulso

Tratamiento: Desconectar la energla eléctrica para aislar a la persona de shock, despejar la via
respiratoria (retirando la pratesis dental y/o cuerpos extranos), colocar la cabeza hacia atrds para
gue [a lengua no obstruya la garganta. Comenzar con la resgiracion artificial si s necesario y dar
masaje cardiaco si hay pérdida de pulso.

v Trasladar a centro asistencial

¥ Recuerde siempre ulilizar sus elementos de proteccion personal (guantes de latex).

+ Enelcaso de ser un paciente victima de un trauma (presumible lesién en la médula espinal),
el procedimiento de inmaovilizacion 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 ebligue, con amabilidad trate de convencerlo.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIOS © 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 proeblema técnico o activacion involuntaria

* [l sonido de una alarma de incendio significa una anomalia existente al interior de un area

comun, por loque es fundamental determinar a la brevedad posible, el punto exacto donde
se produjo la activacion del detector de humo o pulsador,

* §jla alarma se debe a un principio de incendio, |a persona que descubre el fuego debera,
si es posible, tratar de controlaro por medio del uso de un extintor y alertar al personal del
edificio o cualguier ccupante que se encuentre cerca
Apague equipos electricos,

Cierre puertas, ventanas y/o cualguier acceso de corrientes de aire.

Procure calmar a los que estan nervioses.

El coordinador de |a Brigada de Extincién de Incendios o queen lo reemplace lamara al
cuerpo de Bormberos al telétono 2243-2054.

* Recuerde no usar ascensores

DISPOSICIONES GENERALES EN CASO DE INCENDIO

* los miembros de la brigada de Extincién de Incendio mantendran informado. al
coordinador de la Brigada sobre la situacion de sus pisos, hasta el momento antes de iniciar
la evacuacion
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Los miembros de la brigada de Evacuacion hardn 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 3 gentel

Los miembros de la brigada de Evacuacian, antes de salir a las escaleras, comprobaran el
estado de las Rutas de Escape y que el ambiente sea favorable para poder utllizarlas en
forma segura. En caso de que no puedan ser utilizadas las escaleras de evacuacian, debera
adoptarse el procedimiento de Atrapamiento en Caso de Incendio, que seré descrito a
continuacion

Al momenta 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 sigulente:

Llame al 2243-2054.

Entregue una breve evaluacion de lo que esta sucediendo.

Indigue su nombre y cargo,

Direccion del edificio indicanda sus calles mas cercanas.

Indicar el N? telefonico desde el cual esta llamando

Colgar inmediatamente el telefono y no ocuparlo hasta que reciba la llamada devuelta de
Bomberos cenfirmando el envio de los carras.

Mientras espera a Bormberas

Conserve su propla calma y la del resto.

Designie a alguien para que espere en la calle |3 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 |o intenta

Si es necesario realice el procedimiento de evacuacion segun lo dispuesto en este
documento,

Cuando Llegue Bomberos

Debe informarle calmadarnente la situacion
Acompanelo al lugar del incendio,
Acate las instrucciones de Bormberos y no trate de colaborar por su propia iniciativa

Hecomendaciones Generales

Autorizado por: Consejo Directivo
Acta N° 126 punto 5.b.3
Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022.

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

Los ocupantes no deben regresarse por ningun motivo.

Mantener la calma, ya que asi 5e puede evitar la posibilidad del panico colectivo.

Siga las instrucciones del coordinador de |a brigada de Evacuacion, no actue por cuenta
propia

Dirijase al Purito de Reunién, no se quede en otro sitio que no corresponda,

Los miembros de la brigada de Evacuacian deben tener presente que en el momento que
se de la orden de desocupar su dependencia, se puede dar el caso gue el lramo de las
escaleras esté siendo ocupado en el desplazamiento de los ocupantes de los pisos
superiares, por lo que se debe esperar un lapso de tiempo prudente para iniciar su recorrido
o chequear visualrente [a caja escala antes de iniciar el proceso de evacuacion

Mo se permitird la entrada ni salida de ningun autormnowvil mientras dure la etapa critica
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Lo anterior tiene los siguientes propdsitos:

Cue no se abran repentinamente las puertas de ermergencia y no sea interrumpido al
avance de las personas de los pisos superiores

Clue el trafico de las personas sea expedito sin sufrir contratiempaos que puedan derivar en
accidentes.

Clue los grupos de personas sean gulados en forma compacta y ordenada hasta llegar al
Punto de Reunidn,

Atrapamiento en Caso de Incendio
En caso de atrapamiento, se deben seguir |as siguientes instrucciones:

Cierre las puertas de su dependencia

Acurmule toda el agua que sea posible

Maoije toallas v cologuelas por dentro para sellar |as Junturas.

Retire las cortinas y otros materiales combustibles de la cercania de ventanas y 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 momeantos,

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

Si encuentra un extintor en su camine |lévelo consigo.

5i el sector es invadido por el humo, arrastrese tan cerca del suelo como sea posible
recomendandose proveerse de una toalla mojada o pafivelo para cubrir la boca y nariz.

Si su vestimenta se prendiera can fuego (No corral, Déjese caer al piso y comience a rodar
una y otra vez hasta sofocar las llarmas, cubrase el rostro con las manos

PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO O TEMBLOR

Recuerde que el edificio se penso a prueba de lerremotos

Manienga la calma vy trasmitasela a los dernas ocupantes.

Ayudar a menores, ancianas y discapacitados llevdndolos a un lugar segura.

Mo se traslade internamente, ubiquese en un lugar de mayor seguridad, siguiendo las
recomendaciones del triangulo de vida.

Si fuera necesano evacuar se avisarta oportunameante.

Aléjese de ventanas y elernentos colgantes

Algjese de lugares donde existan cbjetos en altura, que pudieran caer

Si alguna persona se encuentra én otro piso, quedara sujetaa las instrucciones del miembro
de brigada de Evacuacion del nivel en gue se encuentra,

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

Si ha habido derrumbes y hay personas lesionadas, pida la presencia de personas gue
puedan prestar primercs auxilios y para que sean trasladados para su Atencion Medica.
Recuerde no utilizar el ascensor, ya que podria haber sufrido algan desperfecto debido
al sismo. Espere la autorizacién por parte de la administracion para volver a utllizarlo
normalmente,

RIESGQOS EN ASCENSORES

Autorizado por: Consejo Directivo
Acta N® 126 punto 5.b.3
Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022.
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Al quedar atrapado al interior de un ascensor sucede principalmente, par un corte de engrgia o falla
electrica, por una sobrecarga del ascensor o bien por una falta de mantencion segun las
disposiciones del fabricante. Atascado

Al respecto v en caso de verse atrapado en un ascensor, se debe actuar de fa sigulente forma
= Presione el botén de alarma.
= Sinoloescuchan pida ayuda mediante un teléfono celular
=  Mantenga la calma y espere Instrucciones.
= 5 hay otras personas, trasmitales calma y sentido de! humor.
= 5 una persona sufre de claustrofobia, Informe de esta sitvacion de inmediato. No olvide
que la operacion de rescate puede durar varios minutas,
= Nofume en la cabina mientras se encuentre atrapado.

En relacion a la Administracion
= Unavez detectada la emergencia, debera mantenerse siempre contacto a través de alguien
de la Administracion o de confianza del afectado (por fuera del ascensar y en el piso mas
cercano), para que este no tenga la sensacion de abandono o soledad y para que lo
distraigan por medio una conversacion liviana, mientras se gjecutan las labores de rescate.
= Capacite periddicamente al personal de servicio, respecto de los procedimientos a seguir
en caso de atrapamiento y como realizar el rescate
= 5| 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 intenor del ascensor una
ernbarazada o algulen de edad avanzada, con problemas cardiacos © con un cuadro de
desesperacion evidente, llame inmediatamente al personal de mantenirmiento del elevador
y/o al cuerpo de Bomberos, para que ellos realicen el rescate
51 en la cabina donde se encuentran personas atrapadas hay presencia de humo o gases, llarme de
inmediato a la ermpresa de mantenimiento del elevador al teléfono 7299-1956,

PROCEDIMIENTO EN CASO DE INUNDACION

Considerando la ubicacion geografica del edificio, se estima imprfobable que pueda presentarse
este rigsgo, como consecuencia de fendomenos naturales.

En cambio, podria ocurrir una falla en el sisterma sanitanio. que seqan su magnitud afecte el libre
desplazamiento de las personas y normal funcionamignto del establecimiento y sus instalaciones.

En este sentido se plantean las sigulentes recomendaciones:
=  Cortar el suministro eléctrica de las zonas afectadas.
= Cortar el suministro de agua potable, en el sector en que se registra |a inundacion,
= El personal del edificioc debera comunicarse en forma inmediata con el auxiliar de
mantenimiento y/o con una empresa para realizar [as repaaciones.
= Ubicar en altura objetos, insumaos y olros, que pudiesen ser afectades por el contacto con
el agua.

EN CASO DE AVISO DE AMENAZA DE BOMBA O ARTEFACTO
EXPLOSIVO
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Generalmente las acciones lerroristas son comunicadas a través de lamadas telefénicas en gue se
avisa que ha sido colocada una bomba. Recepcion debe tener especial cuidado al recibir pagquetes
que sean sospechosos o que inspiren desconfianza ya que estos podrian contener una bomba o
cualquier aparalo explosivo
En caso de que se reciba alguna llamada externa acerca de la supuesta instalacion de una bomba
0 aparato explosivo, se debera comunicar de inmediato al coordinador de la brigada de Evacuacian
a cargo o a quien lo reemplace para que ésta determine el momento de la evacuacion. En lodo
caso se debera avisar al 911 para que el personal especializado verifique la existencia real de
explosivos,
En caso de una explosion, se recomienda seguir las siguientes instrucciones:

= \Verificar la existencia de lesionados.

= [e existir algan lesionado, recurrir a los servicios médicos mas cercanos.

= \erificar dafios estructurales en los sistemas sanitarios y |as instalaciones eléctricas

= Evaluar los dafios en los sistermas antes indicados, a cbjeto de cortar el suministro en los

que se consideren necesarios
= Aislar la zona dafiada.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ASALTO

s  Conserve la calma y permanezca atento ante situaciones que podria usar en su favor, como
cormunicarse via lelefdnica, g al conversar con algun ocupante dar a conocer la anomalla
rmediante sefas o guifos, etc

* No trate de luchar ni de resistir fisicamente ya que a pesar de la apariencia razonable gue
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.

» Reagistre mentalmente sobre las caracteristicas de los asaltantes, contextura, altura, edad,
pelo, gjos, caracteristicas de la voz, nombres, pseudonimos, etc.

= Nolos provogue, 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 pasible volver a ingresar al edificio en general y al piso (s) afectado (s)
en particular, es el Oficial o voluntaric a cargo de Bomberos. 50lo cuando este asi lo
determine, se podra volver al interior del recinto.

* En caso de sismo, solo podran habilitarse |as dependencias, si Bornberos asi lo autoriza, o
en ausencia de ellos, hasta que el personal de Administracion, 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 danos en
sistermnas de alimentacion sanitaria, eléctrica o de otro tipo.

* Luego de la revision, se habilitaran los ascensores y el suministro normal eléctrico (en |3
medida de gue se encuentren en perfecto estado y no hayan sido la causa del incendio ©
hayan resultado dafiados a consecuencia de el),

38
Autorizado por; Consejo Directivo
Acta N°® 126 punto 5.b.3
Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022,




PAOGRAMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS OCUPACIONALES 2022 _

» [l coordinador de la Brigada de Evacuacion, informara a [os miembros de fa brigada deé
Evacuacion 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 farma
ordenada y en silencio. El personal se dirigira por piso, desde [a Zona de Seguridad hasta el
lebby principal, para tomar los ascensores

®=  Primero ingresaran los pisos superiores y luego los inferiores. Este orden debe ser por plso,
no debiendose juntar en el lobby principal dos o mas pisos.

= Al términgc de una emergencia o ejerciclo programado, los miembros de la brigada de
Evacuacion y Vigillancia elaboraran un informe indlcando en él los comentarios o
sugerencias ¥ remitiendolo a la Administracion del edificio, con el fin de subsanar las
posibles anomalias gue pudiesen haber presentado;

= (Cada vez que se haga necesario, es decir de cualquier practica, ejercicio prograrmado de
evacuacian o emergencias presentadas, serda convenlente repasar el contenido del
presente documento a objeto de que todos los usuarios del edificio esteén Interiornzados de
los detalles gue conforman este Plan de Emergencla y Evacvacion y garantizar can ello una
adecuada comprension y una correcta coordinacion

= ki plan incluira dos ejerciclos de evacuacion con la participacion de todas fas unidades,
posterior a la implementacion

CONCLUSIONES

»  Todos los ccupantes del edificio deben estar en conocimiente de la ubicacién de los
sistermas de proteccidn, extincidn, alarmas y comunicaciones. 51 usted no lo sabe, solicite
que una persona idanea le Instruya al respecto.

= Sedebe tener presente que la evacuacion siempre debe realizarse hacia la planta baja, hacia
el Punto de Reuriian,

=  Elresultado de una evacuacion dependerd en gran parte de la cooperacion de los usuarios
para con los miembros de la brigada de Evacuacion, par lo qgue deberan mantener el arden
y dar cumplimiento a las instrucciones
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* Los miembros de |la brigada de Evacuacion deben dar las instrucciones en forma clara y
precisa; cualguier duda puede tener una incidencia negativa en [as cperaciones.

s |la evacuacidn se efectuard a partir del nivel afectado v luego por los niveles
inmediatamente superiores e nferiores, para seguidamente continuar con los demas de
acuerdo a las condiciones imperantes

= |os miembros de la brigada de Evacuacion deben procurar que los grupos se mantengan
compactados hasta la llegada a la Zona de Seguridad

*  Unavez 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 € Informar a la brigada de
Evacuacidn sobre aquelles ocupantes gque Se encontraban ausentes al momento de
producirse la emergencla

= Fsimportante sefialar que este Plan de Emergencia y evacuacion esta elaborado en base a
la situacion actual del edificio.

1. 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, AS| COMO
SOBRE LOS RIESGOS OCUPACIONALES GENERALES DE LA
EMPRESA, QUE LE PUEDAN AFECTAR.

Se realizardn capacitaciones a los empleados de la institucion por medio de presentaciones
expositivas de forma tedrica y practica para concientizar a cada uno de ellos en los diferentes tipos
de riesgos y asi prevenir pasibles accidentes, incidentes y enfermedades profesionales

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

Estas se realizaran por medio de los miembros que componen el Cormité o profesionales Invitados
conocedores de |a matena a capacitar

Se impartiran charlas eventuales de una duracién de cinco minutos antes del inicio de las labores
o despuds de la hora de entrada

2. ESTABLECIMIENTO DEL PROGRAMA DE EXAMENES MEDICOS Y
ATENCION DE PRIMEROS AUXILIOS EN EL LUGAR DEL TRABAJO,
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El CS5C propondréd un programa de examenes medicos se realizara una vez al ano, esto con el
apoyo de un médico interno o externo, el cual indique los tipos de examenes a realizarse

Fstos examenes deberan de ser solicitados por el £550, dependiendo de los riesgos identificados,
los resultados obtenidos de estos examenes se utilizaran para realizar cuadros estadisticos y asi
prevenir complicaciones mayares de enfermedades profesionales y comunes

Los resultados de estos examenes deben entregarse a los trabajadores en original, conservando el
empleador, copias para agregarlas al documento que contiene el Pragrama de Gestion, segun lo
establecido en el Art. 63 de la Ley General de Prevencion de Riesgos en |os Lugares de Trabajo y
Art 52 de su Reglarmento

Adernas implicara la organizacién para la atencion de prirmeros auxlios, estableciendo metodos y
técnicas con la utilizacion de los medios disponibles que sean adecuados, asi coma las funciones
y responsabilidades, de tal manera que se adapte al lugar de trabajo

3. 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, deberan establecer medidas educativas y de sensibitizacion a los
\rabajadiores para evitar €l consumo de alcohiol y drogas, a efecto de evitar dafos en los trabajadores
y alteraciones en la organizacién de trabajo. Asimismo, incluird las acciones de capacitacion
dirigidas al personal sobre los principios y procedimientos para prevenir las Infecciones de
transrrision sexual, incluida el VIH/SIDA, y transmitir principios basicos relativos a salud mental y
reproductiva

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

Fechas estimadas Lugar
25/01/2022 Sala de reuniones disponible
17/02/2022 Sala de reuniones dispoenible
17/03/2022 Sala de reuniones disponible
14/04/2022 Sala de reuniones disponible
19/05/2022 Sala de reunianes disponible
16/06/2022 Sala de reuniones disponible
14/07/2022 Sala de reuniones dispanible

41

Autorizado por: Consejo Directivo
Acta N° 126 punto 5.b.3
Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022.




e em————

18/08/2022 Sala de reuniones disponible
18/09/2022 Sala de reuniones disponible
15/10/2022 Sala de reuniones disponible
20/11/2022 Sala de reuniones disponible
15/12/2022 Sala de reuniones disponible

PROGRAMA DE DIFUSION Y PROMOCION DE ACTIVIDADES
PREVENTIVAS

La Politica de Seguridad y Salud Ocupacional, asi como la invitacion a participar en las actividades
de prevencion que realice el Comité se colocaran en lugares visibles para los trabajadores vy
trabajadoras, ¥ deberan ser comprensibles. Seran divulgadas a traves de medios masivos como lo
san el correo electrénico institucional

Se colocaran carteles alusives u otros medios de informacion, a fin de difundir consejos v
advertencias de seguridad, de prevencion de riesgos y demas actividades que promocionen la
termatica, y La inforrmacion a través de manuales e instructivos acerca de los riesgos a los que estan
expuestos todos los trabajadores del lugar de trabajo. (ANEXO 5)

Divulgar manuales e instructivos de riesgos en cada uno de los lugares de trabajo, utilizando los
medios masivos de comunicacion institucionales come por ejemplo. correo electronico, cartelera
¥ pagina web entre otros, a todos los empleados de la Institucion

sctiyid e O Ui
Estas actividades son consideradas como parte del apoyo al sisterma de seguridad de la empresa

para crear un ambiente saludable y agradable que permita desarrollar las actividades en condiciones
sequras, para la prevencion de rigsgos de accidentes y dafios a la salud y medio ambiente

Orden y limpieza: cansiderado como una actividad de apoyo al sisterna de seguridad de la empresa,
cada oficina o planta tiene responsabilidad directa de mantener y preservar el orden dentro de su
area de trabajo,

Plan d : Periodi ol ; Bl foie ot Sl okt

Las Inspecciones de sequridad son la herramienta fundamental para detectar actos y condiciones
inseguras Estas inspecciones se realizaran periodicamente en lodas las instalaciones

CALENDARIZACION DE FORMACION TEORICA PRACTICA

MES CAPACITACION BASE LEGAL
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Decreto MBS, Reglamenta Gensral de
sy o5 Luga
Socializacion de Programa de Gestian :::;:;';'ﬂ; rmlgl ; 1; E':L_;”' Em:zs g:
e Prevencion oe Riesgos en los Lugares oe
Trabajo Art 15
Factores de riesgds ergondmicos ey General de Prévercion de Riesgos én
i ¥ ]
el Primeros  Auxiios ¥ reamimacion | 195 Lugares oe Trabajo. Art 8, numeral 6
cardiopulmonar
st o i e SR i ey Ley General de Prevencion de Rizsgos en
MAYO genets| de prevencion de riesgos| o Lugares de Trabaa Art B, numeral 7
laborales en |os lugares de trabajo
Decroto N°89  Reglamento General de
JUMIO Educacidn linanciera Prevencion de Riesgos en |os Lugares de
Trabajo. At 276 y 279 Medidas
Ley Ganaral de Prevencion de Riesgos en
i 1
i tednRna st SrC) los Lugares de Trabajo Art. 8, numerat 10
y Ley General de Prevencicn de Riesgos en
AGOSTO Rigsgos pecosociaies. loss Lugares de Trabajo Art. B, numeral 6
Decrelo N*BY. Reglamento Gensral de
SEPTIEMBRE | Mangpo del estrés Prevencion deé Riesgos en |os Lugares de
Trabajo. Art 276 v 279 Medidas
OCTLIBRE Frevencidn cantra gl cancer de marma 1‘:;" LE;;:?;ETI:ELMALTEWMH;?:?: 56!”
NOVIEMBRE Ley especial integtal para una vida libre de | Ley General de Prevencion de Riesgas en
ol ¥ | viclencia pata las mujeres lss Lugares de Trabajo Arl B, numeara! 10

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

El CSSO utilizars el Método ISTAS 21 (AMEXO B). para la Prevencion de los Riesgos Psicosociales

Fl Istas21 es un instrumento de evaluacion orientado a la prevencion. |dentifica y localiza los riesgos
psicosociales y facilita el disefio e implermentacion de medidas preventivas, Los resultados de la
aplicacion del Istas?] deben ser considerados como oportunidades para la identificacion de
aspectos a mejorar de la organizacion del trabajo. La evaluacion de rigsgos es un paso previo para
llegar a una prevencidn racional y efectiva,

INSTRUCCIONES

Este instrumento esta disenado para identificar y medir la exposicién a seis grandes grupos de
factores de riesgo para la salud de naturaleza psicosocial en el trabajo Bl uso de este cuestionario
es inmediato y para ello no se necesita mas apoyo que un lapiz o un baligrafo,

Se trata de un cuestionario ananimo. El cuestionario no contiene cadigos de |dentificacion de la
perscna que responde. En cualquier caso, la informacion gue contiene es confidencial
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La contestacian del cuestionario es individual, es un cuestionario que contesta cada trabajador pero
ro evalia al individuo sino a la crganizacian del trabajo. No hay aparato gue mida las caracleristicas
gue puede tomar la organizacion del trabajo, adernas quien mejor conoce su trabajo es sin duda
quien lo realiza, rmdas aln sl esta misma persona es la gue sufre sus consecuencias

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

ANEXO 1

OCUPACIOMALES

EVALUACION DEL PROGRAMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS

Elermenios Basicos

Responsahle
de
BELUCHON

Fecha de
fjecucian

Resultados
Ciistenidas

Acciones
Preveanivas

Acciones
Comractivas

Fecha da
SequIrmierto

Resultados

Identificacion, evaluacion, control y
seguimiento de los riegos
ocupacionales

Registro de Accidentes,
enfermedades profesionales y
sucesos peligrosos

Implementacion de Plan de
Ermergencia y evacuacion,

Entrenamignto tedrico y practico
de los empleados sobre (08 riesgos
oCupacionales

Programa de examenss medicos v
atencion de primeras auxilios

Programas complementarios
sobre consumo ge alcohol ¥
drogas, prevencian de infecciones
de transmisiaon sexual, VIH/SIDA,
salud mental y salud reproductiva

Planificacion de actividades y
reuniones del C550

Programa de Difusion y
promocian de actividades
preventivas en las lugares de
trabajo

Pragramas preventivos y de
sensiplizacion sobre vialencia
hacla las mujeres, acoso sexual y
demas riesgos peicosociales

hota: Se debe analizar cada una de las actividades que contiene cada elemento basico del
Prograrma de Gestion de Prevencion de Riesgos
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ANEXO 2

CUESTIONARIO PARA LA IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO EN LOS PUESTOS DE
TRABAJO DE LA CAJA MUTUAL DE LOS EMPLEADOS DEL MINED

El contenido de esta encuesta es confidencial y serd manejado exclusivamente por el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional, por lo que el anonimato estad garantizado. Su colaboracion, que le
agradecernos, nos ayudara a proponer las medidas preventivas que puedan garantizar unas adecuadas
condiciones de trabajo en nuestro entorno laboral

Nombre del puesto. L T P Lo
FEERE: 000 0 ot e e

INDICACIONES:
» Las prequnlas gue se realizan a continuacion se refieren a su puesto de trabajo
»  Marque la respuesta que considere correcta: 51, NO, N/S [No sabe), N/P (No procede)
» Lacolumna de la derecha es para efectuar las observaciones opoarlunas, en su caso.

DISENO DEL PUESTO SI NO N/S N/P OBSERVACIONES

AMtura de la superficie de trabajo (mesa, escrilorio, etc)
1 | inadecuada para el tipo de tarea o para las dimensiones del
trabajador

Espacio de trabajo (sobre la superficie, debajo de ella o en el
entorng) insuficiente o inadecuado

El espacio disponible debajo de la superficie de trabajo es
suficiente para permitirle una posicion comaoda

Su silla de trabaja le permite una posicion estable (exenta de
4 | desplazamientos inveluntarios, balanceos, riesgo de caidas,
ete )

5 | El disefic det puesto dificulta una postura de trabajo comaoda

Trabajo de situacidn de aislamiznto o confinarmiento
laungue sea esporadicamente)

Zona de trabajo y lugares de paso dificultados por exceso de
cbjetos

CONDICIONES AMBIENTALES S| NO N/S N/P OBSERVACIONES

Temperatura inadecuada debido a fa Inexistencia de un
sistermna de climatizacion aproplado.
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9 | Comentes de aire que producen molestias

Ruldas ambierates molestos o que provocan dificultad en
la concentracian para la realizacion del trabajo

Insuficiente luminacicn en su puesto de trabajo o entomo
latroral

Existen reflejos o desiumbramientos molestos en el puesto
de trabajo o su entorno

13 | Percibe molestias frecuentes en (05 Ojos

12

Caso de existir ventanas, (Dispone de persianas, cortinas,
14 | etc, mediante |os cuales pueda usted atenuar eficarmente |a
luz del dia gue llega a su puesto de traba|o?

Problemas atribuibles a la luz solar {deslumbramientos.
reflejos, calor excesivo, etc)

INCENDIGS O EXPLOSIONES S| NO | NIS|N/P| OBSERVACIONES

15

Existen elementos de lucha contra el fuego (extintores,
16 | mangueras, mantas, etc.] y san insuficientes, estan lejanos
o en malas condiciones?

JConoce como utilizar los elementos de lucha contra el

e

TRABAJOS CON PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS | SI|NO | N/S|N/P| OBSERVACIONES

18 | Paritalla mal situada y sin posibilidad de reuticacion

15 | (Tiene apayo para €l antebrazo mientras se usa el teclado

20 | jResulta comoedeo el manejo del raton?

(Tiene espacio en la mesa para distribuir el equipo
21 | necesaria lordenadar, dacumentos, teclado, teléfong,
etc )?

¢Percibe molestias frecuentes en la vista, espalda, MUnecas,

o cabeza, etc ?, Especifigue

CARGA FISICA Y MANIPULACION MANUAL DE CARGAS SIINO [ N/S|N/P| OBSERVACIONES

(Maripula habltualments, cargas pesadas, grandes,

= volurmingsas, dificil de sujetar?

¢Realiza esfuerzos fisicos importantes, bruscos o en

4 :
£ posiciones inestables?

(El espacio donde realiza este esfuerzo as insuficiente.
25 |rreguiar, resbaladizo, en desnivel, a una altura incarrecta o
en candiciones ambientales o de lluminacion inadecuadas’

;5u actividad requiere un esfuerzo fisico frecuente,
26 | prolongado, con perioda insuficlents de recuperacién o a
L ritrrio impuesto y que no puede modular?
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27 | Al final |a jornada, jse siente muy cansado?

OTROS FACTORES ERGONOMICOS SLINO | N/S|IN/P | OBSERVACIONES

Posturas de trabajo forzadas de manera habllual o
prolongada

29 | Mowimiento repetitiva de brazos/manos/munecas
30 | Posturas de pie protongadas

Trabajo sedentario | Permanecer de & a 8 horas en un
escrtonol

32 | Trabajos con altas exigencias visuales

FORMACION SI|{NO|N/S|N/P| OBSERVACIONES

28

n

ALe ha facilitado fa institucion una fomacian especifica

3 para la larea que realiza en la actualidad?

¢Le ha propercionada la institucion infarmacion sobre la
34 | forma de utilizar correclamente el equipo y mobiliario
exlstente en su puesto de trabajo?

¢+ Recibe capacitacion constante sobre tematica relacionada
al dgrea donde se desempena?

FACTORES PSICOSOCIALES SI|NO[N/S|N/P| OBSERVACIONES

35

iSU trabajo se basa en el tratamiento de informacion
36 |{trabajos  administrativos, control de  procesos
autormatizados. informatica, etc )?

¢El nivel de atencidn y concentracion requerido para la
gjecucian de sus actividades es elevado?

38 | j5u trabajo es monatona?
30 | jRealiza tareas muy repetitivas?

32

JLos errores u otros incidentes que pueden presentarse en

4
Y suU puesto de trabajo tenen consecuencias graves?

41 | jEl ritmo de su actividad de trabajo es alto?

42 1 iLos periodos de descanso de su trabajo son suficientes?

ila infarmacidn que se le propaorciona sobre sus funciones,
43 | responsabilidades, compelencias, métodos de trabajo, elc
es insuficiente?

¢Eg dificil realizar su trabajo por no disponer de suficientes
A4 | recursos, basarse en instrucciones incompatibles o con las
que no estd de acuerdo?

45 | 5Su situacion laboral es inestable?

iCarece de posibilidades de formacidn inicial, continua o no
acarde con las tareas gue realiza. 7

46
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47 | ;Tiene dificultad de ascender en su ambito de trabajo. 7

¢El trabajo gue realiza habitualmente, |2 produce
48 | situaciones de sobrecarga y de fatiga mental. visual &
postural?

/La organizacion del tiempo de trabajo (horarios,

49 {
vacaciones, etc ) le provoca malestar, 7

50 | jLa repetitividad de |a tarea le provoca insatisfaccian. 7

51 ¢Las relaciones entre companaros y/o jefes san
insatisfactarias, 7

52 | iCarece de autonomia para realizar su rabajo 4

53 | ;52 siente usted y el trabajo gue efectls infravalorado. 7

54 | ,5e siente discnminado en su entarno laboral ?

5 producen situaciones que impliquen violencia psiquica
o fisica por cualguler motiva, 7

55

(S utilizar medios formales para transmitir informacion y

i comunicacion a todos los empleados. 7

iSe han presentado algunas de las sigulentes situaciones
generando estrés Jornada Laboral excesiva, trabajos no
planificacdos o imprevistos, trabajos que requieren otra
cualificacion. Senalelas puntualmente. 7

af

Relaciones entre los trabajadares inadecuadas: Inadecuado
reparto de las actividades, falta de coordinacion de las

58 | tareas, Inadecuado trabajo en equipo, conflictos entre
compafieros, actitud negativa hacia el/la jefe. (Sefadlelas
puntualmente]

SEMSIBILIDADES ESPECIALES SHING | N/S|WN/P| OBSERVACIONES

Su estado fisico o biologico (embarazo, alergia, minusvalia,
58 | enfermedad. patologla previa, aptitud fisica, etc) presenta
prablemas con las condiciones del puesto de traba|o
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Senale en este espacio cualguier otra observacion gue considere oportuno, relativa al presente cuestionario
oa sus condiciones de trabajo
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ANEXO 2

g, CAJA

i IMUTUAL

Ln Dok A R RapE. . .

FICHA DE EVALUACION DE RIESGOS

Datos Identificativos Inicial [ | Revisada [ ] Hojalde
Empresa
Puesto:
Fecha:

Respons able de

Peligras P‘rntnﬂljchti Severldad
Seguimiento ¥

Valor del Medidas preventivas Medikas Preventivas
4 lin| p|Ep| Riesgo Implementadas Recomendadas

Tiempo de
Ejecuciin

Riesgos Identificados

Coida al mismo nivel

Cada a distmto mvel

Drermimbe

Dies plome (de objetos)

Caidn de objetos por
manipilacion manual

Pis adas sobre Objetos

Choque contm abjetos
mmoviles

Choque contra objetos
maviles

Golpe por objetos
mdviles (comprendidos
los fragmentos
volantes ¥ las

particulas )

Alrapamiento porun
objeto

Atrapnde entre un
albjeto mmovil y un
objeto mav il

Atrapado enfre dos
objetos moviles (a
excepcion de los
objetos volantes o que
caen)

Valoracion

pE[ =l

del Riesgo:  RT:Riesgo Tovial RTO: Riesgo Tolemble RMO: Biesgo Modemdo RE: Riesgo Imponante RIN: Riesgo Intolemable
d B:Baja M: Media  A:Alla

LD: Lizeramente Daiine  D: Dafiine  ED: Bxrenandamente Dafiine




CAIA
MUTLAL

La prateccién a los luyos
FICHA DEEVALUACION DE RIFS GOS

Datos Identificativos Imicial D Rﬂl’nlhlj Hoja 2de
Empresa:
Puesto:
Fecha:

Biesem B Peligros Probahilidad Severidul Valor del Medide preventivis Meihibn Proventivas Respoasable de

Ticmpo de

Esfuermns fisicos
cxceswvos al kevantar

obietos

Esfuermos fiscos
excesivors al empujar
objctos o timr de ellos

Esfucrns fisicos
excesvos al manejar o
lanzar objetos

Falsos Movimentios

Exposicion al calor (de
l atmisfcm o el
ambicute de trabajo)

Exposicim al frio (de I
atmbsfem o el
ambicnie de trabajo)

Contactio comn
sustancis uobjelos
calientes

Contacto con
suslancias u objetos

RT: Riesgo Trivaal RTO: Ricsgo Tolomble RMO: Ricspo Modemdo RE Rxcsgo Importanic RIN: Riesgo Intolerable

B:Baja M Medin Az Alla




MATRIZ DE RIESGOS

METODO: GUIA - INSHT

PROBABILIDAD (P)

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

s Probabilidad alta (A) El dafio ocurrira siempre o casl siempre
« Probabilidad media (M). El dafio ocurrird en algunas ocasiones

« Probabilidad baja (B). El dafic ocurrira raras veces

CONSECUENCIAS O SEVERIDAD (C)
Para deterrminar la potencial severidad del dafo, debe considerarse
al partes del cuerpo que se veran afectadas

b) naturaleza de! dafio, gradudndolo desde ligeramente dafino a extrernadamente danino.

Eiemplos de ligeramente dafino (LD):

« Dafios superficiales: cortes y magulladuras pequerias, irmitacion de (os 0jos por polvo. » Molestias
e irritacion, por ejemplo: dolor de cabeza, disconfort

« Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras Importantes, fracturas menaores.

« Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo-esqueleticos, enfermedad que conduce a una
incapacidad menaor.

o s
R




« Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones fatales

CONSECUENCIAS
LIGERAMENTE DARINO (LD) DANING (D) EXTREMADAMENTE DARINO (ED)

FROEAGILIDAD

Autorizado por: Consejo Directivo
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Riesgo Accién y temporizacién
Trivial (T) Mo se requiers accion especifica
Talerable (TO} No se necesita mejorar |a accién preventiva. Sin embargo
se deben considerar soluciones mas rentables o mejoras
g:amnip_mmuna a econdmica importante,
requieren comprobaciones periddicas para asequrar

que se mantene la eficacia de las medidas de control,

Autorizado por: Consejo Directivo
Acta N°® 126 punto 5.b.3

n

Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022.
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ANEXO 4

Instrumentos e instructivo para la vigilancia de accidentes de trabajo y
prevencién de enfermedades profesionales

Caja Mutual de los Empleados del MINED
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Departamento: Jhora: Jfecha;
Persona que registra la Informacién:

Formulario 1A
Registro de accidentes de trabajo

Institucion:
Accidente: Con leslones | Con lesiones Con lesiones
leves,_ _ graves; mortales:__ _
Fecha de ocurencia:

Causas; condicion insegura (descripcion);

Accidn insegura (descripcion):

Personas lesionadas

Nombre Observaciones Edad Sexo | Tipo de lesion Acciones tomadas
especiales de la (afics (descripcidn breve)
victima Sy

Nota: cuando e accidente tenga como causa principal una accidn insegura, ubicar en la tabla en la primera casilla afa
persona que provocd la accidn.

Ohservaciones, comentarios:

Fecha del repore:
Persona que reporta;

INSTRUCTIVO PARA LLENADO DEL FORMULARIO 1A

;Cémo se llena el instrumento?

Autorizado por: Consejo Directivo
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La jefatura debe dar aviso del accidente a los miembros del CS50, para que llenen el reporte de
accidente. El formulario se llena en duplicade. El original se envia la Unidad de Desarrollo
Humano, una copia para el Comité (que deberd investigar el caso y reportar al Ministerio de
Trabajo y Prevision Social) y otra copia a la persona o jefatura gue dio aviso

Instrucciones para el llenado del formulario

Institucian: Escribir el nombre de la institucién o agencia departamental donde sucedio 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 lesion). Es aguel
que da lugar a una lesion pero que en principio no hacen ausentarse al trabajador de su trabajo.
También se consideran accidentes leves aguellos gue aungue produzcan ausencia temporal en
el trabajador, no producen ningun tipo de secuela.

Con lesiones graves: (escribir cantidad de victimas segun lesion), Es aguel que provoca una
lesitn de tipo permanente en el trabajador.

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

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

Causas:
+ Condicion insegura; describir la condicion ambiental que ocasiono el accidente.,

s Accion insegura: describir la accion personal que ocasiond el accidente,

Para ambas causas habra que especificar |a reincidencia en la ocurrencia del accidente.
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Personas lesionadas: describir la situacion de personas lesionadas. Primero anotar el nombre de
la persona o personas que provocaron el accidente (cuando se haya dado por una accion
inseqgural, después el nombre de las victimas Describir el tipo de lesion y region corporal afectada.
En las acciones tormadas se debe describir brevemente la atencion inmediata brindada a las
personas lesionadas. En caso de que el accidente se haya provocado por una condicion insegura,
anotar el nombre de las victimas en forma arbitraria.

Observaciones especiales de la victima: anotar cualquier condicion especial de la victima, Por
ejermplo: mujer embarazada, hombre con discapacidad, u otra informacion.

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

Tipo de lesidn: anotar brevemente el tipo de lesian, guernada, traumatismo y el miembro o
region del cuerpo afectada.

Acciones tomadas: anotar la atencion inmediata que se le dio ala vichima.
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Caja Mutual de los Empleados del MINED

Departamento: Jhora: fecha:

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)

Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022.




Instructivo para llenar formulario 18

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 onginal
quedara en el archivo del CSSO, para busqueda de medidas correctivas y la copia guedara en la
jefatura que dio aviso. Se llenara cuando no haya victimas

Instrucciones para el llenado del formulario

Institucion: anotar el nombre de la Institucién. Caja Mutal/tdificio Central o Agencia
Drepartamental.

Incidente laccidente blanco): describir brevemente el incidente.

Es aquel accidente en el que no ha habido lesiones, aungue hayan existido perdidas 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 sequnda instancia se describe a las otras personas
involucradas, Es recomendable identificar el nombre, edad y sexo. Describir tambien 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
Departamento: hora: fecha: .

Formulario 1C
Identificacién de condiciones inseguras y actos inseguros

Identificacién de las condiciones inseguras:

Identificacion de actos inseguros:




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, o llenan los miembros del CS50, posterior a accidentes e incidentes de trabajo.
Para su llenado es recomendable investigar a profundidad las acciones y condiciones inseguras
que provocaron la situacian,

Instrucciones para el llenado del formulario

v |dentificacion de las condiciones inseguras: mediante observacion directa identificar las
condiciones inseguras, si 85 necesario se pueden hacer entrevistas con personas que
presenciaron el accidente o incidente.

v |dentificacion de actos inseguros: mediante observacian directa identificar los actos
insequros de los trabajadores, si es necesario se pueden hacer entrevistas a trabajadores
€n su campo de accion

v Medidas de prevencién para las condiciones inseguras: escribir las medidas
recomendadas para superar |as condiciones Inseguras

v Medidas de prevencion para los actos inseguros: escribir las medidas recomendadas
para superar los actos inseguros.

fl
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Caja Mutual de los Empleados del MINED
Departamento: Jhora: fecha:

Percnna nie renictra la Infarmarifon-

Formulario 2A
Prevalencia de enfermedades profesionales

Nombre Edad |Sexo [|Enfermedad profesional

(afios
cumplidos)

Nota: el diagnéstico de enfermedades profesionales se hard en coordinacion con medicos
del trabajo del ISSS.

Medidas de prevencion y control:

Fecha del reporte:

Persona que reporta:




Instructivo para llenar formulario 2A

El formulano que corresponde a este instructivo, lo llena el CS50 para evaluar el indicador. 5u
llenado requiere del apoyo del Médicos del trabajo del 1555,

Instrucciones para el llenado del formulario

Mombre: escribir el nombre de la persona que padece enfermedad profesional, segun reporte
del I555.

Edad: escribir la edad de la persona.

Sexo: escribir el sexo.

Enfermedad profesional: describir la enfermedad profesional, reportada por el 1555,

33}
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Caja Mutual de los Empleados del MINED

| hora: fecha; :
Persona que registra la Informacion:

Formulario 2B
Evaluacién 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 1555

Instrucciones para €l llenado del formulario

Enla columna A, anotar la cantidad de enfermos profesionales reportados por el 1555,
En la columna B, anotar la cantidad de trabajadores de la institucion, escribir la cantidad
de trabajadores de ambos SExXos

e En la 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 5
INFORME DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES DE TRABAJO

IDENTIFICACION:
InformeNO (REFERENCIAY: ..o
Fetha de realizaciin o8l INTOFIMIBT . iiviisiinmiimsmsisidiimmmaneastimnsss i shss s Gsas A arawerria
DATOS DEL PERSONAL QUE INTERVIENE EN LA INVEST IGACION:

PERSONAL QUE COLABORA EN LA INVESTIGACION: ....cvvurirensensrasserssssssssnssnsasssssssssasssrsnsssssnss

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

TECHICE OUE EA BRALIZRY s s mntissiim i S st sarest e i
PERSONAS ENTREVISTADAS Y CARGOS! ..v.eveersesussssesssssssssssssssssessesssesssssssassssasasssssssssnssesns

............................................................................................................................................

FECHA DE LA INVESTIGACION: ....vvoomvsssmeessrsnssssnsssssssssnsessens T Y e
DATOS DEL LUGAR DE TRABAJO (CENTRO, DPTO., SERVICIO, UNIDAD O SECCION):

NOBRBBE: ..o s s e v o e
BT IR i A AN A N R P A sty
DIRECCION: ..vuvevrionssessasssessssvessessessarursssssssesssssssssessessressinsanmossessenssssaes W— .
LOCALIDAD / PROVINCIA: ...vucussresmusssssessessenssssssasssssssssssassssssssssssnsssssses e

DATOS DEL ACCIDENTADO:

NOMBRE Y APEELIODSE  cociiisiiosimssiianssmaadiissmssisssaomm s o sy s ains
BEMARYY i s AR A R R AR i
PUESTDY DB TRABAIY: . csisiiasenioisisisssisarmnss ssssrasbntsrssessassussiaissssnsaaing W T —
ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: .....vevueureresenssssnsssssensarssssssssssssansssssssusssesssnssssssassssssassensennenssnsans
CATEGORTA PROFESIONAL: 1ovvuvvverrermssressemsessesssssssssasessessanns R T

TP D JORINADA LABORALS i it i s s i i s o oA oy s i
b

Autorizado por: Consejo Directivo
Acta N° 126 punto 5.b.3
Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022.




DESCRIPCION DEL ACCIDENTE:
FECHA DEL ACCIDENTE: 1evererusssersrsessusssrensrssassansasnarssssnssessss sresassnsasssnsssusssssessasssassssessassssssssens
HORA DELACCIDENTE « oo rsiiion et s u o ap s o e o e s
DIA DE LA SEMANA! ...ovuiieireserssnissiusssssenssssssessassssrsssassansme sses seensassasssnssss eats snsasnasasusssssesssses
HOBA DEL TRRBAIOE - s i s s o e v e s ks
LUGAR EXACTO DEL ACCIDENTE: ©vevouivereseressanssesssessesssessasssssssnssrassessssssasessassessssssssssssssasass

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................................................

¢ES UNA TAREA HABITUAL PARA SU PUESTO?:! .....mmmrismissmnmmassmmnniimssimanms mssisnnsess s
DESCRIPCION CEARN DEL ACCIDENTE: iosiicinsussvsssisissssiisssssasssmisissssis s e iossninesion

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................................................
lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

CAUSA BASICAS (motivos de que existan los actos y condiciones inseguras): .........ueissenss
ACCIONES CORRECTORAS PROPUESTAS: ..vievvsressssasssnsssstisrssransisnsnnsasasasunsasansassnssssans .

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................
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CONSECUENCIAS:
ACCIDENTE CON BAJA:
THDO R IBSION [ GEANVIBHIRY .civineiasvinsis s s oo bmAAsb i 4R SRS AR SR FATAA SN SRR FESBATSA AN
Fecha de Daja [ Techa 08 Al .. iveiumiissinnsmssinivieiiiimines iamavsimsissritsssias i saini
ACCIDENTE SIN BAJA:
Tipo de lesidn [ gravedad: ...........ccccvirmreeesiinrnrinessssinens
IMRIEIRTES 1o comisnsosnrunomsansnsvosmssmemias s dom s e LSS LAY SRS SO N RS SRS SRS SO G99
DANOS MATERIALES:
FSLALSCION O SADE BEFEIOIT .« sisim 555wk sansbis i ssnaT s AR5 A Ias NP OB AT PR RS ARSYANGRO R A a RS
COSEE SOFONITIRONT o1astassinaisssnsiliarsabindutsnciiies hivtansirassioubiisi s eor R P A R e T SO o
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ANEXO 6
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SALIDA DE EMERGENCIA

l

REUNION

ESTACIE}HAHIEHTG]
DE MOTOS

FUERADE |2 -‘ﬁ
SERVICIO
RUTA DE EVACUACGION PERSONAL

AUTORIZADO

ENTRADA

[ ZONA DE ]

RESIDUOS
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ANEXO 7

{QUE SON Y POR QUE DEBEMOS EVALUAR LOS FACTORES PSICOSOCIALES?

El estrés, la ansiedad, la depresion, trastornos cardiovasculares, la Ulcera de estomago, trastormocs
inmunitarios, alérgicos o las contracturas y el dolor de espalda pueden ser debidos a la exposicion
a riesgos psicosoclales en el trabajo. Los riesgos psicosociales son caracteristicas de las
condiciones de trabajo y, concretamente, de la organizacion del trabajo, nocivas para la salud.
Este cuestionario incluye seis grandes arupos de riesgos psicosociales en el trabajo

1) Las exigencias psicologicas: se refieren al volurmen de trabajo en relacion al tiempo dispenible
para realizarlo y a la transferencia de sentimientos en el trabajo (APARTADO 1 del cuestionario).

2) La doble presencia: se refiere a la necesidad de responder simultaneamente a las demandas
del empleo y del trabajo doméstico vy familiar (APARTADO 5 del cuestionario).

3) El control sobre el trabajo: se refiere al margen de autonomia en la forma de realizar el trabajo
y a las posibilidades que se dan de aplicar habilidades y conocimientos y desarrollarlos
{APARTADO 2 del cuestionaric).

4) El apoyo social y la calidad de liderazgo: tienen que ver con el apoyo de los supenores o
companeros y compafieras en |a realizacion del trabajo, con la definicion de tareas, o la recepcion
de informacion adecuada y a tiempo (APARTADO 4 del cuestionario).

5) La estima: se refiere al trato como profesional y persona, al reconocimiento y al respeto que
obtenemos en relacion al esfuerzo que realizamos en el trabajo (APARTADOS 6 del cuestianario).

6) Insequridad sobre el futuro se refiere a la preocupacion por los cambios de condiciones de
trabajo no deseados o la pérdida del empleo (APARTADO 3 del cuestionario)

Las resultados obtenidos te permitirdn conocer si tus condiciones de trabajo pueden ocasionarte
exposiciones a factores de riesgo para la salud de naturaleza psicosocial que tienen su orngen en
la organizacion del trabajo.

S| te encuentras en Uno o varios grupos de riesgos en el intervalo desfavorable, ello podria tener
consecuencias negativas en tu salud en el futuro o ya puedan estar produciendote, malestar fisico
o mental que puede ser evitado.

La defensa de tu salud en el trabajo constituye uno de tus derechos fundamentales y esta
protegido por la Ley. La institucidn tiene la obligacion de garantizar que tus condiciones de trabajo
sean saludables.

Autorizado por: Consejo Directivo
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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 UMNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS:
RESPUESTAS
PR P Muchas Algunas Sdito R
P veces veces alguna
VEZ
Ly ,{_TiE‘ﬂES que tfabﬂ]ar 4 3 2 1 0
muy rapido?
P ;La distribucion de tareas es
irregular v provoca que se te 4 3 2 i 0
acurmule el trabajo?
i Tienes tiempo de llevar al
o P " 4 3 2 1 0
dia tu trabajo?
A ¢ Te cuesta olvidar los
4 i 2 1 ]
problemas del trabajo?
5. ¢Tu trabajo en general es
desgastador 4 3 2 1 0
emaclonalmente?
Tu tabajo requiere e
¢ o abVIOS. e 4 3 2 1 0
5 escondas emociongs?
SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS1a b = L ,puntos
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APARTADO 2

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

RESPUESTAS
PREG
WNTAS S Muchas Algunas Sdlo Kl
P veCes veces alguna
vez
7 iTienes influencia sobre (a
cantidad de trabajo gque se e 4 3 2 1 4]
asigra?
8 ¢5e tiene en cuenta tu opinian
4 3 2 1 0
cuando se te asignan tareas?
9 (Tienes influencia sobre el
orden en el gue realizas las 4 3 2 1 0
tareas?
1o | ¢Puedes decidir cuando hacer
4 3 2 1 0
un-descanso?
11 S tenes  algun  asunta
personal o familiar, ;puedes
dejar tu puesto de trabajo al 4 3 2 1 8]
menos una hora sin tener gque
pedir un permiso especial?
;Tu  trabajo  reguiere  que
o 4 3 2 1 0
tengas iniciativa?
75
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;Tu trabajo  permite que
-l 4 3 2 1 0
aprendas cosas nuevas?
Te sientes comprometido
¢
14 4 3 2 | 0
con tu profesion?
15 | ¢Tienen sentido tus tareas? i 3 2 1 o
sHablas con entusiasmo de tu
[ 4 3 2 1 0
empresa a otras personas?
SLMA LOS CODIGOS DF TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 7a 16 = puntos
APARTADO 3
ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA LINA DE LAS SIGUIENTES PREGLINTAS:
PREGUNTAS RESPUESTAS
Muy Bastante Mis o Poco Mada
preocupa preocupa menos preocu preccu
En estos momentos
¥ ado
jestas preocupadola ... i e nfegguﬂa pado P
17 Por lo dificil que seria encontrar
otro trabajo en el caso de un e 5 g 1 0
despido?
Por si te camblan de tareas
18 4 3 2 1 0
contra tu voluntad?
1g | Por si te varian el salario (que
no te lo actualicen, que te lo - 3 2 1 8]
bajen, etc)?

Autorizado por: Consejo Directivo
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20

Por si te cambian el horarno
(dias de la semana, horas de
entrada y salidal contra U

voluntad?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 172 20 =

..... puUntos

APARTADO 4

ELIGE UNA SOLA RESPUESTA PARA CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

PREGUINTAS

RESPUESTAS

Seemp

re

Much
a5

VEeces

Aloyun
a5

veces

Solo
alguna

VEZ

Munca

21

iSabes exactamente que

margen de autonomia henes

en tu trabajo?

22 ;Sabes exactamente que 4 3 2 1 0
tareas son de tu

responsabilidad?

23 AEn la institucion se ta informa 4 3 2 1 0
con suficiente antelacion de
los cambios que pueden

afectar tu futuro?

24 ¢Puedes decidir cuando hacer 4 3 2 1 0

un descanso?

Autorizado por: Consejo Directivo
Acta N°® 126 punto 5.b.3
Vigencia: a partir del 03 de junio de 2022.




25 (Recibes toda la informacion 4 3 2 1 ]

que necesitas para realizar

bien tu trabajo?
26 (Recibes ayuda y apoyo de tus 4 3 2 1 0

companeras o companeros?

iTu puesta de trabajo se 4 3 2 1 a
= encuentra aistado del de tus

companeros/as?

En =&l trabajo jsientes que 4 % 2 1 0
28

formas parte de un grupo?

i Tus actuales jefes inmediatos 4 3 i 1 4]
Fa:

planifican bien el trabajo?

(Tus actuales jefes inmediatos 4 3 2 1 #
30 se comunican bien con los

trabajadaores y trabajadoras?

SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS21a30= | .. puntos
APARTADO &

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

SI VIVES SOLO O SOLA, NO LO CONTESTES, PASA DIRECTAMENTE AL APARTADO &

PREGUNTA RESPUESTAS

21 (Que parte del trabajo familiar y doméstico haces tu?
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Soy lalel principal responsable y hago la mayor parte de las tareas familiares vy 4
domesticas

Hago mas o menos la mitad de las tareas familiares y domesticas 3
Hago mas o menos una cuarta parte de las tarea familiares y domesticas 2
Solo hago tareas muy puntuales 1
Mo hago ninguna o casi ninguna de estas tareas 0

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

RESPUESTAS
PREGLNTAS 3 Muchas Algunas Solo it
iempre unca
4 veces veces alguna
Vez
32 Si faltas algun dia de casa. ¢las
tareas domeésticas cue realizas 4 3 2 1 4]
se guedan sin hacer?
33 Cuando estds en la institucion,
i plensas en las  tareas 4 3 2 1 a
domésticas y familiares?
%4 (Hay momentos en los gue
necesilarias  estar en la 4 3 2 1 0
institucion y en casa a la vez?
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SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS 31 a 34 = IR 7 b1 (e

APARTADO 6

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

RESPUESTAS
Much 6l
PREGUNTAS Siempr Alguna o Nunc
as
e 5 Veces alguna a
veces vez
Mis superiores me dan el
35 P _ 4 3 2 i o
reconocimiento que merezeo
i En las situaciones dificites en el
trabajc recbo el apoyo 4 . 2 1 o
necesario
27 5l pienso en todo el trabajo y
esfuerzo que he realizado, &l
4 3 2 1 0
reconocimiento gue recibo en
mi trabajo me parece adecuado
SUMA LOS CODIGOS DE TUS RESPUESTAS A LAS PREGUNTAS35 a37 = | puntas

CORRECCION DE LA PRUEBA

1 Anotar los puntos obtenidos en cada apartado en la columna “Tu puntuacion® de la siguiente

tabla
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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, ¥ subraya el intervalo que
incluya tu puntuacian

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

psicosociales se encuentra el tu puesto de trabajo.

PUNTUACION PARA LA POBLACION

DIMENSION TU
OCUPADA DE REFERENCIA
APARTADO PSICOS0OCIAL PUNTUACION VERDE | AMARILLO ROJO
1 Exigencias Psicologicas DeDa7 De #all Della24
Trabajo Activo y
posibilidades de
3 desarrolla (influencia, De a0 a De 25 a 21 De 2030
desarrollo de 28
habilidades, control
sobre los tiempos)
3 Inseguridad Delal De2 a5 De6alb
4 Apoyo Social y calidad De 4D a De 28 3 24 De 2320
de liderazgo 29
5 Doble Presencia Delal Dedab Deialb
6 Estima Delgald | Deldall DellDal

INTERPRETACION DE RESULTADOS

e VERDE: Nivel de exposicion psicosocial mas favorable para la salud.
o AMARILLO: Mivel de exposicion psicosocial intermedio
« ROJO: Nivel de exposicion psicosocial mas desfavorable para la salud
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