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RESUMEN

Los trabajadores de las estaciones de servicio estan expuestos a sufrir
lesiones y enfermedades laborales a causa de multiples factores de riesgo,
presentes dentro de su puesto laboral. La carencia de acciones preventivas dentro
de las estaciones de servicio JSM, genera el desconocimiento de las fuentes
generadoras de accidentes y los recursos necesarios para prevenir su ocurrencia;
el aumento de la probabilidad de ocurrencia de efectos adversos a la salud, el
ambiente y la comunidad, lo cual implica incremento en los costos asociados a las

polizas de Riesgos del Trabajo y Responsabilidad de la empresa.

A fin de establecer lineamientos para la gestion preventiva, mejorar el
desempeiio de la organizacion en materia de Salud y Seguridad en el trabajo y
garantizar el cumplimiento de los requisitos legales, se disefié una estrategia para
la posterior implementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo para las Gasolineras JSM de acuerdo a los lineamientos establecidos en
la norma INTE/ISO 45001:2018. Para lo cual fue necesario evaluar la gestion
actual en materia de salud y seguridad laboral, e identificar los factores de riesgo
de seguridad e higiene, asociados a los trabajos desempefiados por el personal de

las estaciones de servicio.

La estrategia planteada incorpora nuevos conceptos para la estrategia
organizacional y pretende incorporar la Salud y Seguridad en el Trabajo dentro de
los procesos clave de la empresa, tales como compras y el mantenimiento de los

equipos.

El éxito de la implementacién de la estrategia depende del grado de
compromiso adquirido por el personal de todos los niveles de la organizacion.
Para lo cual sera necesario realizar actividades de concientizacion y fomentar

mecanismos para la participacion de los trabajadores.

Palabras clave: estrategia, Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el
Trabajo, norma INTE/ISO 45001:2018



SUMMARY

The workers of the service stations are exposed to suffer injuries and work
illnesses caused by multiple risk factors present inside the workstation. The lack of
preventive actions inside the service stations JSM, generate the ignorance of the
sources that generates the accidents and the resources necessary to prevent the
occurrence; the increment of the occurrence probability of adverse effects to the
health, the environment and the community, it implies the increment of the costs

associated to the policies of Responsibility and Work Risk of the company.

In order to establish guidelines to the preventive management, improve the
performance of the organization in subjects of Health and Safety in the work and to
guarantee the accomplishment of the legal requirements, was designed a strategy
to the subsequent implementation of a Health and Safety Management System in
the Work for the JSM Gas Stations, according to the guidelines established in the
standard INTE/ISO 45001:2018. So it was necessary to evaluate the current
management of the labor health and safety and identify the risk factors of safety
and hygiene associated to the works performed by the personnel of the service

stations.

The proposed strategy incorporates new concepts for the organizational
strategy and pretends to incorporate the Work Health and Safety inside the

company key processes, such as purchases and the equipment maintenance.

The success of the strategy implementation depends of the degree of
commitment adquired by the personnel of all the levels of the organization. For
which will be necessary to do awareness activities and promote mechanisms to the

participation of the workers.

Keywords: Health and Safety Management System, standard INTE/ISO
45001:2018
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.  INTRODUCCION

A. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

El proyecto se desarrollo en las Gasolineras JSM, que forman parte del
Grupo Caribenios, el cual es un conglomerado de aproximadamente 120 empresas
dedicadas a distintas actividades comerciales y de servicios tales como: transporte
remunerado de personas, venta y distribucion de hidrocarburos, hoteleria, venta y

preparacién de alimentos, turismo ecoldgico, ganaderia, agricultura y farmacias.

De acuerdo al tipo de actividad, las empresas de grupo Caribefios son

distribuidas en seis divisiones propiamente dichas:

Divisién Servicentros
Division Transportes
Division Terminales
Division Turismo

Divisibn Restaurantes

S o

Divisién Agropecuaria
1. Antecedentes histéricos

Grupo Caribefios nacid en el afio de 1986, especificamente con el inicio de
actividades de transporte remunerado de personas desde San José hasta Limén y
viceversa, en afios posteriores se adquirieron nuevas rutas y empresas dedicadas
a esta misma actividad, tales como empresarios Guapilefios, Transportes Matina
Bataan S.A., Autotransportes Tilaran, la ruta Cafias-San José, Transnorte de

Upala, Pulmitan de Liberia y Transportes Deldu.

Debido al considerable aumento de la flota vehicular de las empresas de
transporte publico y a la alta demanda de combustible por parte de las mismas, el
fundador de Grupo Caribefios decididé en el afio 2000, realizar cambios en su

estrategia de negocios e incursionar en las actividades de comercializacion y

1



distribucion de hidrocarburos, a fin de disminuir los costos operacionales de la flota
vehicular de las empresas autobuseras pertenecientes al Grupo y a la vez

diversificar los servicios ofrecidos al publico en general.

De manera paralela y paulatina, se fueron integrando nuevas actividades
comerciales al Grupo tales como actividad ganadera, empresas orientadas al
turismo (hoteles y restaurantes), actividades agricolas, farmacias, entre otras.

2. Ubicacion geografica.

Actualmente Grupo Caribefios cuenta con 20 estaciones de servicio,
conocidas como gasolineras JSM vy distribuidas en diferentes regiones del pais,
tales como Guanacaste, San José y Turrialba; cabe destacar que las gasolineras
estan segregadas en dos divisiones (verde y anaranjada), esta clasificacion se
debe a que poseen Gerencias Generales distintas, no obstante, todas obedecen

los lineamientos generales establecidos por la Presidencia de la Junta Directiva

En el cuadro I.1 se detalla la ubicaciéon de cada una de las estaciones de

servicio.



Cuadro 1.1 Ubicacion geografica de las estaciones de servicio JSM

Estacion de servicio Provincia Ubicacion Divisién
Servialmo S.A. Alajuela San Ramoén Anaranjada
Servicentro la Tropicana Alajuela Alajuela Anaranjada
Servicentro Las Trojitas C.R.C. Alajuela Puerto Viejo dp Sarapiqui de Verde
S.A Alajuela
JSM La Suiza Cartago La Suiza Anaranjada
Servicentro Turribalba Cartago Turrialba Anaranjada
Corporacion Villareal Guanacaste Tamarindo Verde
Gasolinera Bgrfntes y Vargas Guanacaste Nicoya Verde
Gasolinera Sabg la Guanacasteca Guanacaste Filadelfia Verde
Inversiones del Pacifico JSM S.A. | Guanacaste Liberia Verde
Servicentro Chiapsol S.A. Guanacaste Liberia Verde
Servicentro Chiapsol S.A. Guanacaste Tilardn Verde
Servicentros Usmgos del Pacifico Guanacaste Cafias Verde
Transgas Ltda. Guanacaste Santa Cruz Verde
Corporacion deST'rAansportes Calita Heredia Puerto Viejo de Sarapiqui Verde
Servicentro Costa del Pacifico Puntarenas El Roble Anaranjada
Bomba Costa Rica San José Guadalupe Anaranjada
CICSA San José Tibas Anaranjada
Servicentro Alajuelita S.A. . - .
(Mauvasol) San José Alajuelita Anaranjada
Serwcentro_J.S.M. San José La Uruca Verde
(Interamericana)
Servicentro JSM Santa Ana San José Santa Ana Anaranjada

Cabe destacar que el presente trabajo se enfocé en las estaciones de

Servicio de la divisidon “Verde”.

3. Marco Filoséfico

A continuacion se presentan los elementos que constituyen el marco

filosofico de la empresa (mision, vision y valores), los cuales son la base para el

desarrollo de las actividades de la organizacion.




e Mision

Nuestra Mision es ofrecer a nuestros clientes y usuarios servicios de
calidad, a tiempo, con el mejor recurso humano y una excelente actitud, con las
tarifas justas, el mejor equipo y tecnologia del mercado al servicio de nuestros

clientes y usuarios (Grupo Caribefios, 2018).
e Vision

Ser el Grupo comercial lider en Costa Rica reconocido por su alto nivel de
calidad, confiabilidad y seguridad en todos los servicios que brinda, contribuyendo

al desarrollo y progreso del pais (Grupo Caribefios, 2018).

e Valores

Grupo Caribefios ha establecido cuatro valores fundamentales para la
realizacion de todas sus actividades.

Respeto
Honestidad
Etica
Lealtad

YV V VYV V

4. Organizacion

En la figura 1.1 se detalla la estructura organizacional de las Gasolineras

JSM pertenecientes a la division verde.
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Figura I.1 Estructura organizacional de las Estaciones de Servicio JSM
Fuente: Departamento de Recursos Humanos de Grupo Caribefios, 2018.

Cada una de las estaciones de servicio cuenta con un Administrador de
Despacho, el cual tiene a cargo las tareas administrativas relacionadas a la
gasolinera; en promedio se cuenta con dos Jefes de Pista quienes brindan apoyo
operativo a los pisteros y asisten al Administrador de Despacho; en cada estacion
de servicio se cuenta con un dependiente de despacho que tiene a su cargo las
venta de productos dentro de las tiendas de conveniencia, la cantidad de
pisteros/cajeros es variable en cada una de las estaciones de servicio, dicha
cantidad depende del numero de maquinas surtidoras disponibles en cada centro

de trabajo.



Es importante destacar que los choferes de cisterna, pertenecen a Renessa
(Division de transporte de combustible de Grupo Caribefios) y su permanencia en
las estaciones de servicio se limita Uunicamente al tiempo que tarda la tarea de
descarga de combustibles en los tanques de almacenamiento, no obstante, recibe

indicaciones directas del Gerente de Operaciones.

Tanto la Presidencia, Gerencia, Direcciéon Legal, Recursos Humanos,
Tecnologias Informaticas, Gerencia Financiera, Gerencia de Activos y Seguros y
Gerencia de Salud Ocupacional realizan labores administrativas desde las oficinas
centrales de Grupo Caribefios ubicadas en San José, realizando visitas periodicas
a cada una de las estaciones de servicio, dichas inspecciones se realizan

generalmente con una frecuencia mensual.

Del mismo modo la Gerencia de Operaciones tiene su oficina en la
Gasolinera Barrantes y Vargas, localizada en Nicoya, Guanacaste, sin embargo,
realiza visitas frecuentes, por lo general bisemanales, a cada una de las

gasolineras.

Es importante resaltar que cada estacion de servicio cuya poblacion laboral
sea mayor a diez trabajadores, posee una Comision de Salud Ocupacional
debidamente inscrita ante el Consejo de Salud Ocupacional.

5. Descripcion de la fuerza laboral y la jornada de trabajo
Tal como se dijo anteriormente, el personal Gerencial y de apoyo realiza
sus labores desde San José, por lo que en las instalaciones de las gasolineras

permanece solo el personal operativo, al cual se hara énfasis en este apartado.

Se considera personal operativo a los colaboradores que ocupan los
puestos de Administrador de Despacho, Jefe de Pista, Pisteros/cajeros y
dependientes de despacho. Se estima que las gasolineras JSM cuentan con un
personal operativo total de 204 personas; en el cuadro 1.2 se detalla la cantidad de
personal operativo en cada una de las estaciones de servicio de la division verde,

en la cual se baso este proyecto.



Cuadro I.2 Cantidad de personal operativo de las Gasolineras JSM de la division

verde
Puesto
Estacion de servicio Personal Jefe de pista | Pisteros Dependientes | TOTAL
Administrativo de despacho
Gasolinera Barrantes y Vargas 2 1 17 1 21
Gasolinera Sabana Guanacasteca 1 1 15 1 18
Servicentros Unidos del Pacifico 2 1 12 2 17
Servicentro Chiapsol (Liberia) 1 2 13 1 17
Servicentro Chiapsol (Tilaran) 1 1 10 1 13
Transgas 1 1 13 1 16
Corporacion Villareal 1 2 23 1 27
Inversiones del Pacifico JSM 2 3 27 2 34
Servicentro J.S.M. (Interamericana) 1 1 8 0 10
Corporacion de Transpor_te_s Calita 1 5 23 0
S.A. (JSM Puerto Viejo) 26
Servicentro Las Trojitas 1 0 4 0 5
TOTAL 14 15 165 10 204

En lo que respecta a la jornada de trabajo las estaciones de servicio

Barrantes y Vargas, Sabana Guanacasteca, Servicentro Unidos del Pacifico,

Chiapsol (Liberia y Tilaran), Transgas, Corporacion Villareal y Corporacion de

Transportes Calita cuentan con una jornada de 8 horas diarias, por lo cual se

cuenta con tres turnos distribuidos de la siguiente manera:

e Turno A: de 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
e Turno B: de 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
e Turno C: de 10:00 pm a 6:00 a.m.

Por otra parte, debido a las caracteristicas de la ubicacién geografica y

como parte de la estrategia de negocio, las estaciones JSM Interamericana y Las

Trojitas cuentan con una jornada laboral de 12 horas diarias, por lo que se

manejan dos turnos:

e Turno A: de 6:00 a.m. a 6:00 p.m.
e Turno B: de 6:00 p.m. a 6:00 a.m.




6. Tipos de servicios

Las gasolineras JSM tienen como actividad principal la comercializacion de
gasolina (super y regular), diésel y gas licuado de petroleo (GLP); adicionalmente,
en el area de pistas de surtido se ofrece a los clientes algunos servicios
complementarios como limpieza de parabrisas, revision de presion de las llantas y
suministro de aire en las llantas del vehiculo. Asimismo todas las estaciones de
servicio poseen una tienda de conveniencia en la que los clientes pueden adquirir
articulos y suministros para su vehiculo y alimentos empacados (refrescos,
galletas, dulces, helados entre otros). Actualmente en la estacion de servicio
ubicada en Puerto Viejo de Sarapiqui se cuenta con una farmacia, la cual

comparte local con la tienda de conveniencia.

Las estaciones de servicio ubicadas en Nicoya y Puerto Viejo de Sarapiqui
cuentan con sodas en las cuales los clientes pueden adquirir alimentos
preparados, cabe destacar que dichos establecimientos son arrendados, por lo
que la administracion y el personal de estos establecimientos no forman parte de
Grupo Caribefios.

7. Mercado

El mercado de las gasolineras JSM corresponde a conductores de
vehiculos cuyo combustible sea gasolina (regular y super), diésel o GLP, sean
tanto locales como turistas; y flotas vehiculares de empresas publicas y privadas

que utilicen los combustibles antes mencionados.

8. Proceso productivo

El proceso productivo de las estaciones de servicio inicia con la revision de
las condiciones de seguridad para el ingreso del camién cisterna que abastece de
combustible al servicentro e incluye el expendio de combustible a los clientes; este

proceso se detalla en la figura 1.2
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Figura 1.2 Diagrama de proceso productivo de las estaciones de servicio JSM



B. JUSTIFICACION DEL PROYECTO

1. Problema

La gestion de la Salud y Seguridad Laboral desarrollada en las estaciones
de servicio JSM, se enfoca en el cumplimiento de los requisitos legales minimos
establecidos por los entes reguladores para el otorgamiento y renovacion de los
permisos de funcionamiento y operacién; y en la correccion de situaciones de
riesgo detectadas por las autoridades reguladoras durante sus inspecciones. Por
lo que no se han desarrollado acciones de gestion preventiva a lo interno de la
empresa que permitan la identificacion de los factores de riesgo laboral presentes
dentro de las gasolineras y establecimiento de medidas de control para éstos,
debido a lo cual, se desconocen las fuentes generadoras de accidentes, incidentes
y enfermedades laborales, asi como los procedimientos y recursos necesarios
para prevenir la ocurrencia de efectos adversos asociados a los factores de riesgo

laboral.

La empresa carece de estadisticas sobre accidentes, incidentes o
enfermedades laborales, que permitan la identificacion de las causas de la
accidentabilidad y enfermedades laborales.

La carencia de acciones preventivas aumenta la posibilidad de ocurrencia
de accidentes, incidentes y enfermedades laborales, que pueden originar lesiones
tanto al personal como a los clientes, contratistas o visitantes en general;, ademas,
de incrementar la probabilidad de que se ocasionen dafos a las instalaciones, los
vehiculos de los usuarios, el ambiente y comunidades cercanas; lo cual
incrementaria los costos asociados a las primas de las polizas de Riesgo del
Trabajo y/o Responsabilidad Civil con las que cuenta la empresa, y por ende se
generarian, sanciones, pérdidas econdmicas, dafio reputacional, podria afectar la
continuidad del negocio y ocasionar que las autoridades reguladoras retiren 0 no

renueven los permisos de funcionamiento y operacion.
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2. Justificacion

En el 2006 tuvo lugar un accidente en la gasolinera Shell, ubicada en
Escazu, el cual tuvo como consecuencia la muerte de dos nifios (Marin, 2006).
Arguedas (2006) expuso que al momento del accidente “un pistero cambiaba el
filtro y fall6 un dispositivo de seguridad que impide el paso de gasolina mientras se
ejecuta la maniobra”. De acuerdo a Carvajal (2008), tanto el Ministro de Ambiente,
Energia y Telecomunicaciones de esa época, como el Cuerpo de Bomberos de
Costa Rica determinaron que las causas del accidente se debieron a un error
humano, puesto que no se siguidé el protocolo para cambiar el filtro de los
dispensadores de combustible, adicional al hecho de que los dispositivos de

seguridad se encontraban en mal estado.

Madrigal (2015), manifesté que de acuerdo a informacion emitida por el
Cuerpo de Bomberos de Costa Rica, el error humano y la imprudencia conllevan a
la ocurrencia de emergencias en las estaciones de servicio, por ejemplo exceso de
llenado en los tanques, rupturas en las mangueras, uso del celular por parte de los

clientes y el dejar el vehiculo encendido mientras se carga combustible.

Por su parte Lara (2016), hace referencia a los resultados del primer
diagnéstico realizado por la Intendencia de Energia de la Autoridad Reguladora de
Servicios Publicos (ARESEP) con apoyo del Cuerpo de Bomberos de Costa Rica,
de acuerdo al cual se determin6 que a nivel nacional, las gasolineras cumplian en
promedio con el 64,00% de las disposiciones de seguridad en la prestaciéon del
servicio, establecidas en el Decreto 30131, y solamente en 13 estaciones de
servicio del pais, se obtuvo un nivel de cumplimiento superior al 77,55%. Este
autor manifiesta que las principales no conformidades detectadas en el estudio
correspondieron a: desperfectos en los paros de emergencia, carencia de
identificacion de tuberias subterraneas de combustibles, deficiencias en la
sefalizacion horizontal de indicacion de recorrido y velocidad maxima, fallos en las

puestas a tierra de las surtidoras y areas de tanques de almacenamiento de
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combustibles y de las instalaciones eléctricas de los surtidores, uso de extintores

no certificados y problemas en las inspecciones mensuales de los mismos.

De acuerdo a los resultados de las evaluaciones de condiciones de
seguridad humana y riesgo de incendio mas recientes, realizadas durante el
periodo 2017-2018 por el Cuerpo de Bomberos de Costa Rica de Costa Rica a las
Estaciones de Servicio JSM de la division verde, se determina que éstas cumplen
en promedio con el 73,50% de los aspectos evaluados, obteniendo solamente en

una estacion de servicio un porcentaje de cumplimiento mayor a 77,55%.

Segun datos suministrados por la Gerente de Activos y Seguros de las
Gasolineras JSM, se carece de informacién estadistica sobre accidentabilidad y
sus causas; esto debido a que antes del afio 2017 no se contaba con pdélizas
individuales de Riesgos del Trabajo para cada estacion de servicio que permitiera
llevar un control acerca de la cantidad de accidentes en cada centro de trabajo, es
hasta dicho afio cuando se generaron las pdlizas individuales (Elizondo, 2018).
Por otra parte, los temas relacionados a Salud y Seguridad en el Trabajo dentro de
las gasolineras fue gestionado hasta el afio 2017 mediante sistema de
consultorias externas, asegurando Unicamente el cumplimiento de requisitos
legales minimos solicitados por el Ministerio de Ambiente y Energia, Ministerio de
Salud y el Cuerpo de Bomberos de Costa Rica como entes fiscalizadores en
materia de almacenamiento y distribucién de hidrocarburos en el pais; siendo
hasta enero del afio 2018, cuando se da la creacién del Departamento de Salud
Ocupacional de la empresa, por lo que actualmente se carece de formas de
gestion preventiva y control de riesgos laborales estandarizados para todas las

estaciones de Servicio JSM.

A pesar de que las autoridades reguladoras reconocen que en los ultimos
afos, los empresarios han realizado mejoras importantes en la infraestructura de
las estaciones de servicio, el error humano puede conllevar a que se produzca una
emergencia. Ni la ARESEP ni Bomberos evallan al personal que labora para las

gasolineras, esto debido a que dichas acciones no se encuentran dentro de sus
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competencias, ademas dichas instituciones destacan que la alta rotacion de
personal no permitiria la obtencion de resultados confiables en caso de realizar

estos estudios (Madrigal, 2015).

La implementacion de un Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el
Trabajo, permitiria mejorar el desempefio en dicha materia, al mismo tiempo que
se cumpliria con los requisitos legales; asi como reducir la siniestralidad laboral
mediante la prevencion y el control de los riesgos laborales, minimizar las
sanciones e interrupciones en el proceso productivo provocadas por los
accidentes de trabajo, evitando costos asociados a la accidentabilidad y aumentar
la motivacion y satisfaccién de los empleados. (Escuela Europea de Excelencia,
2018).

Se considera que el establecimiento de una estrategia para la
implementacion de un Sistema de Gestibn en materia de Salud y Seguridad
Laboral, permitiria orientar las acciones a corto, mediano y largo plazo,
necesarias para alcanzar los objetivos propuestos, facilitaria el proceso de toma
de decisiones en materia de prevencion; al mismo tiempo que se alinean las
actividades desarrolladas por la Gerencia de Salud Ocupacional con la
estrategia de la empresa, promoviendo un uso eficiente de los recursos que

permitan la continuidad del negocio y mejore la productividad de la misma.
C. OBJETIVOS

1. Objetivo general

Disefar la estrategia para la implementacion de un Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo para las gasolineras JSM de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Norma INTE/ISO 45001:2018.
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2. Objetivos especificos

e Evaluar la gestion actual en Salud y Seguridad Ocupacional dentro de las
gasolineras JSM con respecto a los requisitos establecidos en la Norma
INTE/ISO 45001:2018.

e Identificar los factores de riesgo laboral, asociados a las actividades
desarrolladas en las gasolineras JSM.

e Determinar los elementos de la estrategia para la implementacion de un
sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional para las gasolineras
JSM.

D. ALCANCES Y LIMITACIONES

1. Alcances

En el presente proyecto se brinda el disefio de una estrategia para la
posterior implementacion de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo que contempla las 11 Gasolineras JSM de la division verde.

El disefio de la estrategia se basé en los lineamientos establecidos en la
norma INTE/ISO 45001:2018, la cual es la normativa de referencia tanto a nivel

nacional como internacional.

El establecimiento de esta estrategia servira como base para que la
Gerencia de Salud Ocupacional de la empresa implemente un Sistema de gestidon
de Salud y Seguridad en el Trabajo, mediante el establecimiento de
responsabilidades en todos los niveles de la organizacion, la creacién de
mecanismos para la identificacién y control de riesgos; lo cual contribuira a su vez

a disminuir la accidentabilidad y los costos asociados a ella.

La informacién generada podra ser utilizada posteriormente por la empresa
como referencia, para la implementacion de un Sistema de gestion de Salud y

Seguridad en el Trabajo en las estaciones de servicio JSM division anaranjada.
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La estrategia de implementacién contempla a los proveedores que realizan
tareas de mantenimiento a los tanques de almacenamiento y equipos para el

suministro de combustibles.

2. Limitaciones

El presente estudio no presentd limitaciones durante su realizacion.
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. MARCO TEORICO

A. Accidentabilidad en las estaciones de servicio

De acuerdo con la OIT (2001), los trabajadores de las estaciones de
servicio estan expuestos a sufrir lesiones por el uso incorrecto de herramientas y
equipos, la no utilizacién de equipo de proteccion personal, debido a caidas y
resbalones, malas posturas, una incorrecta manipulacion manual de cargas y por
el incumplimiento de practicas de seguridad. Asimismo destaca el riesgo de
incendio a causa de la presencia de vapores y liquidos inflamables que pueden
entrar en contacto con fuentes de ignicion durante las tareas de suministro,
trasvase de combustibles; y a la presencia de descargas electrostaticas durante

tareas de mantenimiento a las surtidoras.

De acuerdo a Leza, Escrifia y Asociados (2007), uno de los riesgos mas
importantes asociados a las estaciones de servicio es la posibilidad de que se
presente una explosién, por lo que es necesaria la aplicacion de medidas de
control rigurosas por parte de las autoridades, asi como el establecimiento de un

sistema de auditorias.

En Costa Rica, la explosion ocurrida en el 2006, dentro de la gasolinera
Shell de Escazl, mientras se realizaban tareas de mantenimiento a una de las
surtidoras y que dejo dos victimas mortales (Aguilar, 2009), marco un precedente,
a raiz del cual se establecieron disposiciones regulatorias que generaron cambios
importantes en las condiciones de seguridad de las gasolineras; asimismo, este
accidente impulsé a las autoridades regulatorias como la ARESEP a realizar
evaluaciones de las condiciones de seguridad presentes en estos

establecimientos (Madrigal, 2015).
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B. Mecanismos para la prevencion de accidentes y enfermedades

laborales

Nunes (2013) sefiala que la prevencion es el pilar fundamental de la
seguridad y salud laboral; por lo se deben establecer sistemas de gestion
enfocados en la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, en los que
se incluyan el desarrollo e implementacién de politicas y estrategias para la

gestion de los diferentes riesgos asociados a las actividades de la organizacion.
Un Sistema de Gestion se puede definir como:

Un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye
la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la
auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el
trabajo (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, 2019).

El objetivo de un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo

es:

Proporcionar un método para evaluar y mejorar los resultados en la
prevencion de los incidentes y accidentes en el lugar de trabajo por medio
de la gestion eficaz de los peligros y riesgos. Permite decidir aquello que
debe hacerse, y el mejor modo de hacerlo, supervisar los progresos
realizados, evaluar la eficacia de las medidas adoptadas e identificar
ambitos que deben mejorarse. Puede y debe ser capaz de adaptarse a los
cambios operados en la actividad de la organizacion y a los requisitos

legislativos (Organizacion Internacional del Trabajo, 2011 p.3)
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Los Sistemas de Gestion permiten “mejorar la aplicacion de la Salud y
Seguridad en el Trabajo y asegurar la integracion de sus requisitos en la
planificacion empresarial y los procesos de desarrollo” (OIT, 2014 p.41). Para
Bastratén, Barraza & Corrons (2015, p.85) esta integracion implica “describir las
funciones, actividades preventivas sistematizadas e interrelaciones entre las
mismas, de las diversas unidades del sistema general de gestion, siempre

basandose en la mejora continua”

De acuerdo a la Superintendencia de Riesgos del Trabajo (2018) “la
implementacion de Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo por
parte de los empleadores, trae innumerables beneficios para la salud de los
trabajadores, quienes de hecho y derecho son los beneficiarios”. Adicionalmente
Buitrago (2016) manifiesta que mediante la implementacion de Sistemas de
Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo los empresarios obtienen beneficios
como mantener su produccion, brindar servicios y trabajar de manera legal y
segura; evitdndose multas, sanciones, cierres, posibles demandas o
indemnizaciones por enfermedades, accidentes, muertes laborales al mismo
tiempo que sus colaboradores pueden tener las condiciones necesarias para

ejercer su trabajo de forma segura, preservando su salud.

C. Antecedentes de los Sistemas de Gestion de Salud y Seguridad

Laboral

De acuerdo a la empresa consultora St-Asociados (2016), la primera norma
de alcance global para la certificacién de un sistema de Salud y Seguridad Laboral
fue la norma OHSAS 18001, la cual nacié en 1998 e incluia una serie de
estandares internacionales relacionados con dicha tematica, desde ese momento
la norma fue adoptada a nivel internacional por empresas de diversos tamafios y
sectores. La gran aceptacion de la norma OHSAS 18001, dejé como resultado
1000000 de certificados a nivel mundial y al menos 40 versiones de la norma; por
este motivo y debido a la necesidad de algunas organizaciones de alinear sus

sistemas de gestion de calidad, medio ambiente, salud y seguridad en el trabajo;
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es que ISO decidié disefiar una nueva norma en esta materia, la cual corresponde
a la norma ISO 45001 (Universidad Politécnica de Catalunya, 2018).

Autores como McKinnon (2017), destacan que la principal caracteristica de
la norma 1SO 45001, es su aplicabilidad a cualquier organizacion,

independientemente de su tamafio, tipo y naturaleza.

En nuestro pais a partir del 2018, entré en vigencia la Norma INTE/ISO
45001, la cual es la base para el establecimiento de un Sistema de Gestidén de la
Seguridad y Salud en el Trabajo; esta normativa fue desarrollada por el Instituto de
Normas Técnicas de Costa Rica (INTECO) y tiene como principal objetivo
aumentar la seguridad y salud en las empresas e instituciones y contrarrestar el
incremento de los indices de incidencia de accidentabilidad laboral; esto mediante
una mayor participacion por parte de los trabajadores, a través de la consulta y
participacion activa (Ugarte, 2018).

D. Estructura de la Norma ISO: 45001

De acuerdo a FREMAP (2018), ISO 45001 cuenta con una Estructura de
Alto Nivel, compatible con el modelo de mejora continua: planear, hacer, verificar y
actuar; lo cual facilita la integracion de esta norma con las Normas ISO 9001 e ISO
14001, ambas en su version 2015.

La norma INTE/ISO 45001(2018, p.8) establece que:

e La planificacidon incluye: determinar y evaluar los riesgos para la
salud y seguridad en el trabajo, los riesgos, las oportunidades,
ademas de establecer las politicas, los objetivos y los procesos
necesarios para alcanzar los resultados esperados.

e El hacer corresponde a implementar los procesos planificados.

e Al verificar se debe dar seguimiento y medir las actividades con
respecto a la politica y los objetivos, e informar acerca de los
resultados.

e Al actuar se deben tomar acciones para mejorar continuamente.
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E. Estrategias parala prevencién de riesgos laborales
El Diccionario de la Real Academia Espafiola (2019) define una estrategia
como “un proceso regulable, conjunto de reglas que aseguran una decisién 6ptima
en cada momento”. Por su parte (Torres, 2014) pone de manifiesto que la
administracion estratégica es un proceso en el cual se crean y se ponen en
practica metodologias, se adquieren compromisos y se toman decisiones que

permitan la competitividad y alcanzar beneficios mayores en comparacion a otros.

Desde la perspectiva de la salud y seguridad en el trabajo, se considera que
parte de las estrategias a considerar para el establecimiento de un sistema de
gestién estd la realizacidbn de una evaluacion inicial en la que “se persiguen
basicamente dos objetivos: a) conocer la magnitud o entidad de los riesgos que no
puedan evitarse; y, b) tener la informacion necesaria de tales riesgos con el fin de
tomar las decisiones apropiadas” (Padrés, 2010 p.260). Esta informacion

constituye el punto de partida de la gestion preventiva.

La administracion de la seguridad incorpora actividades para la prevencion
de riesgos laborales tales como la definicion de estandares (basados en la
normativa y/o legislacion de referencia), la asignacion de responsabilidades,
proveer entrenamiento al personal, documentar las actividades y el monitoreo del

nivel de seguridad en el trabajo (Alvarez & Faizal, 2012).

Por su parte Henao (2013, p.62) destaca que el punto de partida de la
accion preventiva es la gestion de los riesgos, en la que se incluyen la evaluacién

y el control de aquellos riesgos que no pueden evitarse.
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. METODOLOGIA

A. Tipo de investigacion

Se determind la investigacion es de tipo descriptiva en la etapa de analisis

de la situacion actual, ya que se “describe las caracteristicas del fendbmeno

observado...

se utilizan criterios sistematicos para destacar los elementos

esenciales de su naturaleza y se adentra en la causalidad de las cosas” (Ospino,

2004 p.89), y de tipo aplicada en la fase de disefio de la estrategia, la cual “sirve

para tomar acciones y establecer politicas y estrategias... su principal énfasis es

resolver problemas” (Namakforoosh, 2005 p.44)

B. Fuentes de investigacion

En la elaboracién del proyecto se utilizaron fuentes primarias y secundarias

de informacion, a continuacion se detallan las fuentes de informacién utilizadas.

1. Fuentes primarias:

Norma INTE/ISO 45001: 2018 Sistemas de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo — Requisitos con orientacién para su uso.
Norma INTE 31-06-07:2011 Guia para la identificacion de los
peligros y la evaluacion de los riesgos de salud y seguridad
ocupacional.

Reglamento para la Regulacion del Sistema de Almacenamiento y
Comercializacion de Hidrocarburos (Decreto 30131-MINAE-S)
Documentacién de la empresa: informes emitidos por el Cuerpo de
Bomberos de Costa Rica, archivos de Salud y Seguridad en el
Trabajo y reportes facilitados por la Gerencia de Operaciones.

NTP 308: Andlisis preliminar de la gestion preventiva: cuestionarios
de evaluacion, emitida por el Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene de Espafa

NFPA 58: Cdodigo de Gas Licuado de Petroleo
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2. Fuentes secundarias:

C. Poblacion y muestra

Repositorio del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica.

Bases de datos suscritas a la Biblioteca del Instituto Tecnolégico de

Costa Rica: e-libro y Digitalia

Diversas paginas web

La poblacion en estudio correspondié al personal operativo de las 11

estaciones de servicio JSM de la division verde (administradores, pisteros, cajeros

y dependientes de tienda) ya que se encuentran de forma permanente en las

instalaciones de los servicentros y son quienes ejecutan todos los procesos claves

de la empresa. Dicha poblacion esta constituida por 204 personas, de las cuales

11 son Administradores, 165 son pisteros, 10 jefes de pista y 10 dependientes de

tienda.

En el cuadro Ill.1 se detalla la poblacién o muestra utilizada en cada una de

las herramientas aplicadas.

Cuadro lll.1 Determinacion de poblacidon y muestra en cada instrumento utilizado

Herramienta

Indicador

Poblacién o muestra

Observaciones

Listade
verificacién de
requisitos Norma

Porcentaje de
cumplimiento de
los requisitos

La poblacion de 11
estaciones de servicio
JSM de la divisién

Se aplic6 una sola lista de verificacion en la
cual se tomé en cuenta las caracteristicas de
gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo de

INTE/ISO establecidos por verde todas las estaciones de servicio, esto debido a
45001:2018 la Norma que todas ellas siguen los mismos
INTE/ISO lineamientos establecidos por la Gerencia
45001:2018. General y Gerencia de Operaciones
Encuesta para Porcentaje de La poblacion Para el célculo de la muestra de personal

personal
operativo sobre
aspectos de
gestion preventiva
desaludy
seguridad en el
trabajo basada en
la encuesta del
INSHT?

cumplimiento de
aspectos de
gestién preventiva
considerados en
la encuesta del
INSHT

administradores de las
estaciones de servicio
JSM de la divisién
verde (11
administradores).

Una muestra del 13%
de la poblacién de
personal operativo de
la divisién verde (26

operativo se considerd un nivel de confianza
del 90% y un error del 15%, con lo cual se
determindé el tamafio de muestra, el cual fue
de 26 personas, correspondiente a un 13% de
la poblacién total (193 personas) con este dato
se estimod el tamafio de muestra por estratos,
en el apéndice 1 se presenta el tamafio de
muestra obtenido para cada gasolinera de la
division verde y la féormula utilizada.

1 INSHT: Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo de Espafia
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Herramienta Indicador Poblacion o muestra Observaciones
personas)
comprendido por
pisteros, jefes de pista
y dependientes de
tienda
Grupo focal Cantidad de La poblacion Se aplico esta herramienta a esta poblacion ya
partes administradores de las que es el personal que se encuentra mas
interesadas estaciones de servicio familiarizado tanto con los procesos
internas y JSM de la division estratégicos como los procesos clave de las
externas verde (11 gasolineras, por lo que se consider6 que
administradores). pueden tener una visiébn mas amplia del
negocio.
Matriz de Capacidad de las La poblacién de partes Los parametros para la utilizacion de esta

influencia-poder

partes
interesadas
internas y
externas, para
influir sobre las
actividades de la
empresayenla
toma de
decisiones

interesadas
identificadas mediante
la aplicacién del grupo
focal

herramienta fueron subjetivos y dependieron
de la percepcidn de los participantes en el
grupo focal.

Mapa de procesos

Cantidad de
procesos
realizados

La totalidad
(poblacién) de
procesos necesarios
para el funcionamiento
de la empresa e
implicitos en el
proceso productivo

Incluye los procesos que se realizan tanto
dentro de las instalaciones de las gasolineras
como fuera de ellas

Caracterizacion
de procesos

Cantidad de
factores de riesgo
asociados a las

Procesos realizados
dentro de las
instalaciones de las

La caracterizacion permitio identificar el
personal y los factores de riesgo asociados a
cada actividad laboral, asimismo permitié

actividades gasolineras (12 identificar la cantidad de tareas que pueden
laborales procesos) presentar un mismo factor de riesgo.
Entrevista no Cantidad de La poblacion Se eligio a esta poblacién por conveniencia ya
estructurada factores de riesgo  administradores de las que se considerd que poseen amplio
identificados estaciones de servicio conocimiento sobre todas las actividades.
JSM de la division
verde (11
administradores).
Observacién no Cantidad de Actividades laborales Estas observaciones fueron realizadas en
participativa factores de riesgo realizadas al momento  cada una de las gasolineras a diferentes horas
identificados de lavisita a la y diferentes dias.
gasolinera
Matriz RACI Cantidad de Todas las personas No hay observaciones

responsables

involucradas en la
estrategia.
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D. Operacionalizacion de las variables

Para llevar a cabo el cumplimiento de los objetivos especificos planteados,

se requiri6é de la operacionalizacion de las variables asociadas a cada obijetivo, la

cual se detalla en el cuadro I11.2

Cuadro 1ll.2 Operacionalizacion de las variables

Objetivo 1. Evaluar la gestion actual en Salud y Seguridad Ocupacional dentro de las gasolineras JSM con
respecto a los requisitos establecidos en la Norma INTE/ISO 45001:2018.

Variable

Conceptualizaciéon

Indicador

Instrumento

Caracteristicas de
la gestibn en
Salud y Seguridad
Ocupacional

Conjunto de elementos
(politicas,
procedimientos,
medidas de control,
etc.) con los cuales la
empresa previene 'y
controla los riesgos y
enfermedades
laborales.

Porcentajes de
cumplimiento,

cumplimiento parcial e
incumplimiento de los
requisitos establecidos
por la Norma INTE/ISO
45001:2018.

Lista de verificacion de
requisitos Norma
INTE/ISO 45001:2018

Porcentaje de
cumplimiento de aspectos
de gestibn preventiva

considerados en la
encuesta del INSHT

Encuesta para personal
operativo sobre aspectos
de gestion preventiva de
salud y seguridad en el

trabajo Basada la
encuesta de Gestién
Preventiva del Instituto

Nacional de Seguridad e
Higiene de Espafa.

Cantidad de
interesadas.

partes

Grupo focal para Ila
determinacion de las
partes interesadas.

Nivel de importancia de
las partes interesadas de
acuerdo a la relacion
influencia-poder.

Matriz influencia-poder

Cantidad de causas que
dificultan el cumplimiento
total de los requisitos
establecidos en la Norma
INTE/ISO 45001:2018

Diagrama de Ishikawa.
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Objetivo 2. Identificar los factores de riesgo

gasolineras JSM.

laboral, asociados a las actividades desarrolladas en las

Variable

Conceptualizacion

Indicador

Instrumento

Factores de
Riesgo

Cualquier rasgo,
caracteristica o
exposicién de un
individuo que aumente
su probabilidad de
sufrir una enfermedad
o lesion.

Cantidad de actividades
laborales realizadas

Mapa de procesos.

Caracteristicas de los
procesos y las
actividades laborales

e Matrices de
caracterizacion de
procesos

Cantidad y tipo de
factores de riesgo
identificados.

e Entrevistas no
estructuradas a los
administradores.

e Observaciones no
participativas de las
actividades laborales de
las estaciones de servicio.

Cantidad de causas y
problemas para la gestién
de la Salud y Seguridad
en el trabajo

Arbol de causas y
problemas

Objetivo 3. Determi

nar los elementos de la estrategia para la implementac

Seguridad y Salud Ocupacional para las gasolineras JSM.

i6n de un sistema de Gestion de

Variable

Conceptualizacion

Indicador

Instrumento

Estrategia para
implementacion de
un Sistema de
Gestion de
Seguridad y Salud
Ocupacional

Establecimiento de
actividades para la
prevencion de
accidentes y
enfermedades
laborales, alineadas
con el contexto de la
organizacioén y los
requerimientos de la
Norma INTE/ISO
45001:2018

Cantidad de elementos
contenidos en la
estrategia de
implementacion.

Norma INTE/ISO 45001:2018

Cantidad de
responsables de la
implementacion

Matriz RACI

E. Descripcion de las herramientas

Para poder evaluar la gestion actual de la Salud y Seguridad en el Trabajo

de las estaciones de servicio JSM division verde y la posterior propuesta de

alternativas de mejora, fue necesaria la utilizacion de diversas herramientas a

continuacion se brinda una breve descripcion de las mismas.

1. Lista de verificacidon de requisitos de la Norma INTE/ISO 45001:2018

Esta lista de verificacién fue elaborada a partir del analisis del contenido y

estructura de la norma INTE/ISO 45001:2018; la misma esta constituida por seis

columnas, las primeras dos detallan el apartado especifico de la norma y los
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requisitos a evaluar, la tercera y cuarta estan destinadas para que el evaluador
pueda marcar con una “X” si se cumple o no con el requisito, la quinta
corresponde a un espacio destinado para la anotacion de observaciones y la sexta
esta destinada para que el evaluador anote el nombre o cédigo de la informacién
documentada consultada en la empresa, relacionada a cada aspecto, si es que

ésta existiera.

Esta lista de verificacion abarca las siete categorias contempladas en la
norma: contexto de la organizacion, liderazgo y participacién de los trabajadores,
planificacion, apoyo, operacion, evaluacion del desempefio y mejora. En ella se

evalla un total de 69 aspectos.

Esta herramienta fue elaborada por la autora de este proyecto, para su
validacion se solicito la revision por parte de dos profesionales en Ingenieria en
Seguridad Laboral e Higiene Ambiental con conocimientos basicos (no
certificados) sobre la norma, a la Gerente de Activos y Seguros de la empresa
quien cuenta con conocimiento en la norma en estudio y una asesora externa de
la empresa quien tiene amplia experiencia en la implementacién de sistemas de
gestién de Calidad y Ambiente; quienes aportaron sus comentarios para la mejora

de la misma.
Esta herramienta puede ser consultada en el apéndice 2.

2. Encuesta para personal operativo sobre aspectos de gestion
preventiva de salud y seguridad en el trabajo basada en la encuesta de
Gestion Preventiva del Instituto Nacional de Seguridad e Higiene de
Espafia.

Este cuestionario fue utilizado para evaluar la gestion preventiva de la Salud
y Seguridad en el Trabajo, en ella se consideran siete categorias: compromiso por
parte de la direccién, planificacion, Organos de prevencién, participacion,

formacion, informacion y actividades preventivas basicas.

Cada una de las categorias anteriormente dichas, poseen una serie de

preguntas a las cuales el trabajador encuestado debe responder seleccionando la
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opcion que considere adecuada, cada una de las posibles respuestas tiene
asignado un puntaje, los cuales deben ser sumados para asi obtener el puntaje

total de cada categoria.

Tal como lo indica la NTP 308 (1994, p.2), este “sistema de puntuacion
permite comparar los valores obtenidos con unos niveles de referencia, y asi
determinar el porcentaje de desarrollo alcanzado en cada una de las areas

respecto a los estandares fijados”.

El criterio de valoracion establece cinco niveles para cada una de las areas
evaluadas en el cuadro 1l.3 se detalla el criterio de valoracién utilizado en esta

herramienta.

Cuadro Ill.1 Criterios de valoracion para la gestion preventiva de la Salud y

Seguridad en el Trabajo

NIVEL | PUNTUACION SIGNIFICADO
1 in <20 Totalmente insuficiente
2 20 < zxi < 40 Limitado

3 40 < ZX < 60 Aceptable, cumple con criterios minimos

4 60 < zxi < 80 Notable

Fuente: NTP 308, 1994

3. Grupo focal para la identificacion de las partes interesadas
De acuerdo a Hamui & Varela (2013), la técnica de grupos focales es una
técnica cualitativa en la que se brinda un espacio de opinion para que los

individuos expresen sus ideas, de manera que se facilite la obtencién de datos; del
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mismo modo dichas autoras manifiestan que “trabajar en grupo facilita la discusién
y activa a los participantes a comentar y opinar aun en aquellos temas que se

consideran como tabu, lo que permite generar una gran riqueza de testimonios”

Se aplicé la técnica de grupo focal para la identificacion de las partes
interesadas (internas y externas), esta técnica consistiéo en dos reuniones con los
administradores de todas las estaciones de servicio de la division verde, una de
ellas en el sector de Guanacaste a la que acudieron todos los administradores de
dicha region (9 administradores en total); y la otra en Puerto Viejo de Sarapiqui, a
la cual asistieron los administradores de las estaciones de servicio de la localidad

y del servicentro Trojitas (2 administradores en total).

En dichas reuniones se les explicé a los administradores la definicion de
parte interesada, posteriormente se les brindé una lista de partes interesadas
internas y externas probables; y se les solicitd que determinaran cuéles de ellas
efectivamente correspondian a las partes interesadas de la organizacion. Se les
hizo la aclaracion de que en casos de que consideraran la existencia de otras
partes interesadas que no fueron incluidas en la lista preliminar estas podian ser

agregadas.

A partir de la informacion recopilada, se elaboré una matriz de influencia-

poder de las partes interesadas.

4. Matriz de influencia-poder de las partes interesadas
De acuerdo a Candela (2018) existen diferentes interacciones que permiten
clasificar a las partes interesadas y poder establecer diferentes estrategias para
gestionarlos y avaluar su respuesta ante diferentes situaciones, una de estas
interacciones es la matriz influencia-poder, la cual analiza la capacidad que tienen
las partes interesadas para afectar un proyecto. En este proyecto se utilizd para
determinar la capacidad de las partes interesadas para afectar la gestion de la

Salud y Seguridad en el Trabajo dentro de la empresa.
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Esta herramienta permitié identificar las categorias de partes interesadas
existentes (internas o externas), identificar las partes interesadas especificas
dentro de cada categoria, la clase de relacion que tienen con la empresa, las
expectativas que tiene la parte interesada con respecto al Sistema de Gestion de
salud y Seguridad en el Trabajo (SGSST) de la empresa y las expectativas o
necesidades que tiene el SGSST con respecto a la parte interesada. Asimismo
permitié determinar el nivel de influencia-poder, que tiene la parte interesada sobre
gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo, con lo que se pudieron determinar
las acciones necesarias para satisfacer las necesidades y expectativas de las
partes interesadas, para la elaboracion de esta herramienta se tom6 como
referencia la metodologia planteada por Burckhardt, Gisbert & Pérez en el afio
2016.

Para la recoleccion y andlisis de los datos se utilizd la matriz de
identificacion de partes interesadas (ver apéndice 3), la cual es un archivo de
Excel, cabe destacar que algunas celdas estan formuladas para que de acuerdo al
nivel de influencia-poder establecidos, se determinen de manera automéatica los
esfuerzos base requeridos para satisfacer a las partes interesadas y la

ponderacion de la interaccion influencia-poder.

5. Diagrama de Ishikawa
El Diagrama de Ishikawa o diagrama de espina de pescado es una
herramienta para la identificacion de la causa raiz de problemas, Diaz (2018) lo

describe como:

Un diagrama conformado por distintas lineas, donde la principal (colocada
de manera horizontal) tiene en la punta derecha el efecto o problema a
analizar y posee lineas colocadas a 45° medidos a la izquierda que parten
hacia arriba y abajo, las cuales representan los campos que participan en

las actividades.

29



Esta herramienta se utilizd6 para determinar los factores que afectan la
gestién de la Salud y Seguridad en el Trabajo en las gasolineras JSM division

verde

6. Mapa de procesos
Martinez & Cegarra (2014) definen el mapa de procesos como una “técnica
que permite representar en un mismo gréafico todos los procesos de una
organizacion; asi como si se quiere un mayor detalle, los subprocesos incluidos
dentro de cada proceso”. Asimismo Lopez (2015) manifiesta que el mapa de
procesos es “la representacion grafica mas sencilla y clara para describir los
procesos que forman parte de un sistema de gestibn y cOmo estos estan

interrelacionados entre si”.

Se empled esta herramienta para determinar la cantidad y tipo de tareas
realizadas por el personal de las estaciones de servicio JSM de la division verde.

7. Caracterizacion de los procesos

La caracterizacion de los procesos se realizd6 mediante el uso de matrices
gue permitieron determinar las actividades desempefiadas por el personal y el sitio
en el cual se llevaban a cabo y los factores de riesgo asociados a cada actividad.
Dichas matrices corresponden a matrices de caracterizacion de los procesos
estratégicos, clave y de apoyo; en las que fue posible detallar el nombre de cada
proceso, subproceso, identificar las actividades que los componen, el personal
responsable de llevar a cabo cada tarea y el lugar en el que se realiza cada
actividad.

También se elaboré una matriz para la identificacion de factores de riesgo
para las actividades realizadas en cada puesto de trabajo.
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8. Entrevista no estructurada
La entrevista no estructurada es una técnica que permite un “acercamiento
de forma mas natural y abierta a los sujetos de la poblacion en estudio, sin que se
sientan irrumpidos ni examinados, de manera tal de ir logrando la confianza y el
vinculo necesario que toda recoleccién de informacién necesariamente demanda”
(Trindade, 2017).

La entrevista no estructurada se “(...) realiza sin un guion previo. Sigue un
modelo de conversacion entre iguales. En esta modalidad, el rol del entrevistador
supone no solo obtener respuestas sino también saber qué preguntas hacer o no
hacer. En este tipo de entrevista no hay un guion prefijado sino una serie de
posibles temas, que pueden plantearsele a la persona entrevistada” (Folgueiras,
2016 p.4).

Para la recoleccion de los datos obtenidos con las entrevistas no

estructuradas, se utilizé el formato mostrado en el apéndice 4.

9. Observacion no participativa
La observacion no participativa, “se caracteriza por llevar a cabo el estudio
de la materia u objeto estudiado sin participar con él. De este modo, se busca
conseguir la mayor objetividad posible, ya que al no participar de forma activa con
lo que se estudia, se puede observar en su estado natural sin que el investigador
pueda alterar su naturaleza mediante el simple hecho de estudiarlo” (Universidad

Internacional de Valencia, 2018).

Esta técnica se aplic6 mediante la observacion de las tareas cotidianas del
personal operativo de las estaciones de servicio y tomando apuntes de aquellos
aspectos que pudieran afectar la gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo o
gue pudieran conllevar a la ocurrencia de accidentes o incidentes, en el apéndice

5 se muestra el formato empleado para la toma de dichos apuntes.
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10.Matriz RACI

De acuerdo a Huerta (2017) la matriz RACI es una herramienta que
‘permite identificar a las personas o areas de una organizacion que estan
involucradas con determinadas tareas o responsabilidades. Es la herramienta que
sirve tanto para definir quién hace qué en cada momento como para poder
consultar rapidamente quién hace qué”. En otras palabras, la matriz RACI “se
utiliza para indicar las funciones especificas de cada integrante del equipo en una
actividad, paquete de trabajo o entregable” (Wuttke, Snijders & Zandhuis, 2014
p.111).

Albéniz (2015), expone que RACI proviene de las siglas de las palabras en

inglés que se detallan a continuacion:
R: “Responsible” es quien ejecuta la tarea, su funcion es “hacer”.

A: “Accountable” es quien vela porque la tarea se cumpla, aun sin tener que

ejecutarla en persona. Su funcion es “hacer-hacer”.

C: “Consulted” indica la persona o area que debe ser consultada respecto

de la realizacion de una tarea.

I: “Informed” indica la persona o area que debe ser informada respecto de la

realizacion de una tarea.

F. Plan de analisis

Para la elaboracion del proyecto fue necesario analizar las caracteristicas
de la gestién actual de la Salud y Seguridad en el Trabajo (SST), para lo cual se
aplicé una lista de verificacion para todas las estaciones de servicio JSM de la
division verde, basada en los requisitos establecidos en la norma INTE/ISO
45001:2018, adicionalmente se realiz6 una encuesta al personal operativo de las
gasolineras antes dichas sobre la gestion preventiva basada en la encuesta de
Gestion preventiva del INSHT; ademas, fue necesaria la participacion de un grupo
focal para lograr la determinacion de las partes interesadas internas y externas

gue inciden en la gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo; se determiné la
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relacion de influencia-poder ejercida por cada una de las partes interesadas
(internas y externas) identificadas por el grupo focal.

Se determiné la cantidad de causas que afectan la gestién de la Salud y

Seguridad en el Trabajo, mediante la elaboracion de un diagrama de Ishikawa.

Una vez analizadas las caracteristicas de la gestién de la SST, se procedio
elaborar un mapa de procesos, con el cual se identificaron los procesos
estratégicos, clave y de apoyo ejecutados dentro de las gasolineras JSM division
verde; una vez identificados dichos procesos se procedi6 a realizar una
caracterizacion de los mismos, mediante el uso de matrices, lo que permitié
identificar las labores realizadas por el personal y el sitio en el cual se realizaban
dichas tareas. Posteriormente, se realizo la identificacién de los factores de riesgo
asociados a las actividades laborales realizadas dentro de las estaciones de
servicio, para lo cual fue necesario, realizar entrevistas no estructuradas a los 11
administradores de las estaciones de servicio JSM divisién verde, en las que se
recopilé informacién acerca de la forma en la cual el personal realiza su trabajo,
las actividades que realizan con mayor frecuencia y los factores de riesgo
percibidos por los administradores. Adicionalmente a fin de corroborar la
informacion obtenida con las entrevistas e identificar aquellos factores de riesgo
que no fueran percibidos por el personal, se realizaron observaciones no

participativas en cada una de las estaciones de servicio.

Finalmente, para el establecimiento de la estrategia se tomé como base los
lineamientos estipulados en la Norma INTE/ISO 45001:2018, se asignaron
responsables y responsabilidades mediante una matriz RACI y se establecieron
los indicadores que permitan realizar el monitoreo del estado de la gestién de la

SST en las gasolineras.

En la figura Ill.1 se puede apreciar el plan de andlisis anteriormente
explicado, tal como se indic0, en este se incluyen las herramientas utilizadas para
la consecucion de los objetivos planteados, asi como la interrelacion de dichos

objetivos.
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Oportunidades de mejora
para la gestion de la SST

Activida-des

Adminis-
laborales

Procesos estratégicos,
tradores

Causas
clave y de apoyo

Matriz gue afectan
influencia- la gestion
poder actual de
SST
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A
Estrategia para la posterior implementaciéon de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para las
Gasolineras JSM de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Norma INTE/ISO 45001:2018.

Figura lll.1 Plan de analisis
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IV. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
A continuacion se presenta el andlisis de la situacion actual de la gestion de
las gasolineras JSM en materia de Salud y Seguridad en el trabajo (SST) y los

factores de riesgo asociados a las actividades laborales.

1. Cumplimiento de los requisitos de la norma INTE/ISO 45001:2018
Como parte del andlisis de la gestion de SST, se aplicé una lista de
verificacion (ver apéndice 2), a fin de identificar de manera puntual aquellos
aspectos en los cuales la empresa ya ha venido trabajado y que pudieran ser
mejorados, y los aspectos en los cuales aun no se han generado acciones de

gestién y que por ende deben ser implementadas.

Se logré identificar que de los 69 aspectos evaluados, el 14% se
encontraba en condicion de cumplimiento parcial y el 51% en condicion de
incumplimiento. Cabe destacar que se determindé cumplimiento parcial en aquellos
aspectos en los cuales se habian generado algunas acciones para la gestién de la
SST sin embargo requerian ser mejoradas, ya que las mismas no eran efectivas
de acuerdo a lo expresado por el personal de las estaciones de servicio o cuando
se habian establecido las acciones de gestion de SST a seguir, pero las mismas
no habian sido implementadas en su totalidad, en la figura IV.1 se muestran los

porcentajes de incumplimiento y cumplimiento parcial obtenidos.

14%

E Cumplimiento ® Incumplimiento = Cumplimiento parcial

Figura IV.1 Porcentaje de cumplimiento de los requisitos de la INTE/ISO 45001:2018
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En la figura IV.2 se muestran los porcentajes de cumplimiento y
cumplimiento parcial obtenidos en cada una de las categorias contempladas en la
norma ISO 45001.

60%

50% 50%
20% 41%
40% 29% 33% 29% 29% 33%
30% ’ ’ ’ 25%
0, 0,
20% 18% 14% 18%
0,
in = |
0%
% CUMPLIMIENTO % CUMPLIMIENTO PARCIAL
B Contexto de la organizacion B Liderazgo y participacion de los trab
Planificacién H Apoyo
M Operacion Evaluacion del desempefio
B Mejora

Figura IV.2 Porcentajes de cumplimiento y cumplimiento parcial en cada una de las

categorias

A continuacion se presenta el andlisis de los datos obtenidos para cada uno
de los apartados de la norma INTE/ISO 45001:2018.

a. Contexto de la organizacién

Esta categoria presentd uno de los mayores porcentajes de cumplimiento,
lo cual puede estar asociado a los requisitos legales aplicables a las actividades
de la organizacion y a que los entes rectores (Ministerio de Salud, Bomberos,
Ministerio de Ambiente y Energia (MINAE) y ARESEP) realizan inspecciones cada
dos afios, en las cuales solicitan informacion y evidencias referentes a aspectos
ambientales, caracteristicas de las instalaciones y equipos, personal involucrado y
los procesos clave realizados dentro de cada una de las estaciones de servicio, lo
cual genera que el personal deba estar debidamente informado sobres estos
temas y a su vez se generen acciones de mejora continua a fin de garantizar el

cumplimiento de los requisitos legales.
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b. Liderazgo y participacion de los trabajadores

Esta categoria presentd el segundo porcentaje de cumplimiento mas alto,
los aspectos de cumplimiento corresponden a la existencia de una politica de SST,
debidamente documentada y respaldada por siete objetivos con sus respectivos
indicadores, el establecimiento de iniciativas para promover la mejora continua y la
anuencia de la empresa por brindar espacio y apoyo para que las Comisiones de
Salud Ocupacional puedan llevar a cabo sus funciones, cabe destacar que
actualmente hay nueve Comisiones, faltando por conformar la comision de la
gasolinera de Puerto Viejo de Sarapiqui, lo cual se debe a que ésta aun no cuenta
con personal con antigiedad mayor a tres meses que pueda formar parte de la

Comision.

Es importante destacar que a pesar de que la empresa cuenta con una
politica y objetivos para la gestiéon de la SST, los mismos no son revisados de
manera periddica, lo cual puede conllevar a que no respondan a las necesidades

de la organizacién y por ende no sean apropiados ni pertinentes.

Por otra parte los aspectos de incumplimiento para esta categoria se

debieron a:

e La carencia de procedimientos o acciones para la rendicién de cuentas en la
prevision de accidentes, enfermedades laborales o centros de trabajo seguros.

e Deficiencias en los mecanismos de comunicacion lo cual dificulta la divulgacién
de la politica tanto para las partes interesadas internas como las externas

e La SST es percibida como un requisito legal, por lo que se carece de cultura de
seguridad que involucre a todos los niveles de la organizacion; debido a esto
no se han establecido responsabilidades claras en esta materia. Esta situacion
ocasiona que la participacion de los colaboradores sea casi nula, realizando
Gnicamente las actividades solicitadas por la Gerencia de Salud Ocupacional,

lo que deja de manifiesto la actitud reactiva y no preventiva del personal.
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c. Planificacion
Los cumplimientos parciales detectados dentro de esta categoria
correspondieron al hecho de que a pesar de contar con procedimientos para la
actuacion en caso de emergencia y objetivos para la SST, los mismos no han sido
difundidos a todo el personal; lo cual deja en evidencia problemas de

comunicacion interna de la empresa.
Los incumplimientos detectados se debieron a:

e La carencia de procedimientos para la identificacion de riesgos por parte del
personal.

e AUNn no se han establecido acciones para abordar los riesgos y oportunidades
para la gestion de la SST.

e Se carece de informacién necesaria para el calculo de los indicadores
propuestos dentro de los objetivos de gestion de la SST, por lo que no se
puede evaluar el cumplimiento de los mismos. Esto se debe a las deficiencias

en la comunicacion interna.

d. Apoyo
Esta categoria fue la que obtuvo un mayor porcentaje de incumplimiento.
Los aspectos de incumplimiento detectados hacen referencia a la poca
disponibilidad de recursos econémicos para la gestién de la SST, carencia de una
cultura de seguridad que involucre a todos los niveles de la organizacion, la
carencia de mecanismos para la comunicacion tanto interna como externa y la
carencia de mecanismos para la creacion, actualizacion y control de la informacién

documentada necesaria para la gestion de la SST.

Se considera que la carencia de un presupuesto exclusivo para SST, afecta
la gestion ya que todas aquellas acciones que requieran de inversién econémica,
tales como actividades de capacitacion, adquisicion de equipo de proteccion
personal, entre otras, deben pasar por un proceso administrativo en el cual
guedan sujetas a la aprobacion de la Gerencia, quien determina el momento en el
gue se giran los recursos. Esto puede implicar demoras en la adquisicion de los
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productos requeridos o la imposibilidad de poner en marcha proyectos de
formacién y capacitacion de personal, lo que incrementa la vulnerabilidad de los

colaboradores al no poder hacer frente a los factores de riesgo correspondientes.

Se logro identificar la existencia de dos aspectos con cumplimiento parcial,
correspondientes al tema de formacion de los colaboradores, ya que no se
implementan procesos de induccion, ademas, la alta rotacion de personal y la
poca disponibilidad de presupuesto dificultan asegurar que todos los empleados
cuenten con las competencias requeridas. Es importante destacar que esto afecta

el cumplimiento de requisitos legales.

Se detecté que durante el ultimo afio, en todas las estaciones de servicio,
se ha preparado a los trabajadores Unicamente en el tema de control de principios
de incendio, existiendo necesidad de capacitacion en temas referentes a la
atencién de emergencias (contencion de derrames de combustibles, evacuacion
de las instalaciones, primeros auxilios y uso de los paros de emergencia),
identificacion y evaluacion de riesgos y refrescamiento de los procedimientos de

trabajo para descarga de camiones cisternas y suministro de combustibles).

Se determind que los temas de primeros auxilios y control de principios de
incendio deber ser suministrados por proveedores externos, preferiblemente Cruz
Roja, Cuerpo de Bomberos de Costa Rica o el Instituto Nacional de Aprendizaje,
de manera que se garantice que los conocimientos provienen de fuentes
confiables, son coherentes y se certifique a las personas que asisten a las
actividades de formacion.

e. Operacion
Los aspectos de incumplimiento encontrados en esta categoria se centran
en el hecho de que no se han establecido procedimientos para la implementacién
y control de cambios temporales o permanentes en las actividades laborales o
condiciones de infraestructura o equipos de trabajo, que puedan afectar el
desempeiio de la gestion en Salud y Seguridad en el Trabajo, ademas de que no
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se incorporan requisitos de salud y seguridad en los procesos de compras y la
adquisiciéon de servicios por parte de contratistas o proveedores.

Adicionalmente, la falta de simulacros, dificulta preparar al personal y evaluar su
capacidad de respuesta ante emergencias, lo cual incrementa la vulnerabilidad
tanto de los colaboradores como de la empresa en caso de que ocurra un evento
inesperado (incendio, dafios severos a la infraestructura o afectacion a la salud de

las personas).

Al igual que en las categorias anteriores, los cumplimientos parciales se
relacionaron a las deficiencias en los mecanismos para comunicacién de la

informacion y capacitacion del personal.

f. Evaluacion del desempefio

Esta categoria obtuvo el mayor porcentaje de cumplimiento parcial, lo cual
se debié a que la Gerencia General no considera necesario la realizacion de
reuniones periddicas para evaluar el desempefio de la organizacién en temas de
SST, lo cual dificulta la generacion y divulgacion de la informacién respectiva, se
considera que es un incumplimiento parcial ya que la Gerencia General si efectia
reuniones con la Gerencia de Salud Ocupacional, sin embargo estas son
esporadicas y no planificadas por lo que la evaluacion de las actividades para la

gestion de la SST desarrolladas no se lleva a cabo de forma periodica.

Los aspectos de incumplimiento respondieron principalmente a la carencia
de procesos de evaluacion tanto de cumplimiento de requisitos legales como del
desempeiio de la SST mediante el uso de indicadores de accidentabilidad,
cumplimiento de los objetivos de SST, cumplimiento de requisitos legales, de
actividades de capacitacion y formacion del personal.

g. Mejora
Los aspectos en condicion de cumplimiento parcial e incumplimiento se
deben a la falta de determinacion de procesos y procedimientos para garantizar la
mejora continua, aunado al hecho de que el personal ha demostrado resistencia al

cambio y a la participacion en actividades de SST.
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2. Evaluacién de la gestion actual en Salud y Seguridad Laboral

Para la evaluacion de la gestion actual en Salud y Seguridad Laboral, se
aplicé a los administradores de las estaciones de servicio, una encuesta sobre
gestion preventiva basada en la encuesta del Instituto Nacional de Seguridad e
Higiene de Espana (NTP 308), la cual se muestra en el anexo 1, los resultados
obtenidos para cada una de las &areas contempladas en dicha encuesta se
aprecian en el apéndice 6; se logro identificar la existencia de cuatro categorias
con gestion totalmente insuficiente, dos categorias con gestion limitada y una

categoria con gestion notable; estas se muestran en la figura I1V.3.

Totalmente

S Limitada Notable
» Compromiso de la « Organos de * Formacion
direccion prevencion
* Planificacion * Actividades
« Participacion preventivas basicas

* Informacion

Figura IV.3 Clasificacion de la gestién de cada categoria de la norma

Mediante la aplicacion de esta encuesta, se logrd identificar que se carece
de una cultura de seguridad, lo cual se evidencia con la poca participacion que
tiene la Alta Direccion (Gerencia General) en lo que respecta a la gestion de la
SST, del mismo modo el resto del personal se involucra poco en la identificacion y
prevencion de riesgos, lo cual se debe a que los colaboradores en su mayoria,
desconocen el procedimiento a seguir para este fin. La carencia de mecanismos
para la comunicacion dificulta la gestion ya que el personal omite transmitir a sus
superiores, informacion relevante que pudiera servir como base para evaluar las
actividades de gestion desarrolladas y para el establecimiento de acciones de

mejora.

De acuerdo a la informacion anteriormente citada, se determin6 que deben
establecerse mecanismos para crear y fomentar una cultura organizacional en la

gue se contemple la SST como un pilar fundamental para las actividades laborales
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desarrolladas dentro de las gasolineras. Para esto, el punto de partida debe ser la
concientizacion de la Gerencia General acerca de la importancia de una adecuada
gestion de la SST, ya que a partir del grado de compromiso que ésta adquiera se
generardn cambios planificados, que facilitaran y fomentaran la participacion del
resto del personal, la transmision de la informacion relevante para la gestién de la
SST (comunicacion), el fortalecimiento de los oOrganos de prevencion y la
efectividad de las actividades para la prevencion de incidentes, accidentes y

enfermedades laborales.

3. ldentificacién de las partes interesadas
Se logro identificar la existencia de 17 partes interesadas en total, de éstas
seis son de tipo interno y nueve de tipo externo.

Mediante la aplicacion de la matriz influencia/poder (ver apéndice 3), se
obtuvieron las relaciones de influencia/poder las partes interesadas (tanto internas
como externas), representadas de manera numeérica en una ponderaciéon de 1 a 4,
las mismas se muestran en la figura 1V.4; es importante resaltar que la escala
mostrada en el gréfico corresponde a la puntuacion obtenida (relacién
influencia/poder); en el extremo derecho del grafico se muestra un cuadro en el
gue se detallan las puntuaciones obtenidas, la categoria de la relacion influencia-
poder y se especifica el color con el que dicha relacién es representada en la
figura. Se utilizé el mismo color para representar las relaciones alta y media-alta,

ya que son las que influyen en mayor medida en la gestién de la SST.
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Alta Direccion
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Humanos
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Ministerio de Trabajo 2 Media
Municipalidades Ministerio de Salud 1 Baja

Figura IV.4 Categorizacion de partes interesadas de acuerdo a larelacion influencia/poder

Se identificé que para conseguir el éxito de la gestion de la SST, se debe
atender en primera instancia las expectativas y necesidades de las partes
interesadas (PI) internas dentro de las acciones correspondientes al sistema de
gestiéon, de igual modo se deben incorporar las necesidades y expectativas del
Gestor de Calidad (Pl externa), ya que éstas relaciones de influencia-poder de
categoria alta y media-alta, lo cual implica que tienen una alta influencia o
participacion sobre las acciones ejercidas y un alto poder en la efectividad de las

mismas.

Adicionalmente las partes interesadas cuya relacién influencia-poder es
media, corresponden a Pl externas, especificamente autoridades reguladoras y
fiscalizadoras (Ministerio de Salud, Ministerio de Trabajo, municipalidades, Cuerpo
de Bomberos de Costa Rica y MINAE) las cuales tienen una alta influencia sobre
el establecimiento de medidas para la gestion de SST, no obstante, tienen poco
poder sobre la efectividad o aplicacion de las mismas. Por lo que para satisfacer

sus expectativas y necesidades soOlo basta con mantenerlas informadas acercas
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de las acciones realizadas, las cuales deben estar acorde a los lineamientos
establecidos por estas PI, lo cual actualmente se realiza.

Los contratistas, proveedores y arrendatarios de locales, también presentan
una relacion media; dichas PI tienen poca influencia sobre las actividades de
gestion planteadas por la empresa no obstante debido a las actividades que
realizan pueden ocasionar que la empresa incorpore de nuevas acciones para la
gestibn de la SST. Al igual que en el caso anterior, para satisfacer sus
expectativas y necesidades soOlo basta con mantenerlas informadas de las
acciones a seguir y los requisitos que deben cumplir para la realizacion de su

trabajo.

Las cuatro Pl cuya relacion influencia-poder es baja, requieren minimos
esfuerzos para satisfacer sus necesidades, ya que tienen una baja influencia
sobre el establecimiento de las acciones de gestion y un bajo impacto en la
efectividad de los mismos. Dentro de los esfuerzos requeridos se encuentran el
cumplimiento de requisitos legales, brindar un servicio de alta calidad y no causar
afectacion negativa a la propiedad privada y el ambiente; para lo cual ya la
empresa ha establecido acciones, las cuales deben mantenerse y mejorarse

continuamente.
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4. Determinacion de causas que afectan la gestion de la SST en las
gasolineras JSM
A fin de determinar las causas que afectan la gestion de la Salud y
Seguridad en el Trabajo, y con la informacion obtenida mediante la aplicacion de
la lista de verificacion de requisitos de la norma INTE/ISO 45001:2018 y la
encuesta de gestién preventiva, se elabor6 un Diagrama de Ishikawa (ver figura
IV.5); mediante el cual se logro la identificacion de seis categorias de causas que
afectan la gestion de la SST, las cuales corresponden a: empleados, aspectos

econdmicos, comunicacion, formacion, evaluacion del desempefio y compras.

Las causas relacionadas con los empleados correspondieron a la
inexistencia de mecanismos para rendicion de cuentas y responsabilidades, esto
debido a que la SST no es considerada como una actividad rutinaria, sino que es
considerada como una actividad adicional por hacer, ademas, se considera que
las actividades de SST, dentro de las que se incluyen: identificacion de riesgos,
revision del estado de las instalaciones, herramientas y equipos, investigacion de
accidentes, entre otras; son responsabilidad exclusiva de la persona encargada

del Departamento de Salud Ocupacional de la empresa.

En lo que respecta al aspecto econdmico se identifico que la principal causa
es la no asignacion de un presupuesto exclusivo para temas de SST. Por lo que la
compra de equipos de proteccion personal o equipos de seguridad tales como
extintores deben pasar por un proceso administrativo que retrasa y entorpece

dichas adquisiciones.

La cultura organizacional existente genera resistencia al uso de
herramientas que faciliten la divulgacion y comunicacion de la informacién relativa
a la gestidon de la SST. Se tiene poca disponibilidad del personal para poder llevar
a cabo procesos de capacitacion en materia de SST, esto debido a la alta
demanda de servicio y a la imposibilidad de interrumpirlo debido a requisitos
legales tales como el articulo 14 de la Ley 7593 (Ley Reguladora de los Servicios
Publicos) y el contrato establecido con la ARESEP; adicionalmente, la rotacién del

personal (a causa de despidos) dificulta mantener actualizado el plan de
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formacién. En lo que respecta a la evaluacion del desempefio de la gestion de la
SST, se identifica que se carecen de mecanismos de auditoria, esto debido a que
la Alta Direccion enfoca las acciones de la empresa en el cumplimiento de
requisitos legales y la obtencion de resultados “favorables” para la continuidad del
negocio, esto a su vez ocasiona la carencia de indicadores ya que el personal

operativo no entiende la necesidad e importancia de reportar los datos de SST.

La resistencia al cambio y la informalidad de los contratos (contratos en su
mayoria verbales en los que no se especifican los términos y condiciones en
materia de SST que se deben satisfacer) con los contratistas y proveedores
dificultan la incorporacion de requisitos de SST que prevengan la ocurrencia de
accidentes de esta poblacion dentro de las instalaciones de las gasolineras JSM.
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No existen mecanismos i Mecanismos deficientes para
para la rendicion de o Estr%tggm A divuigacion de fa infonna%?fnn
clentas Falta de mofivacion ireccion
La sequridad no N|° se asig nasunl pdresgpuestés i La cuttura organizacional
como parte de las actividades Baja participacion del BACIUSIVO parfahau | y Segunda implementada, marca una resistencia
rutinarias personal ord al uso de herramientas tecnologicas y
&l us de medios escritos
. 3 T in I
No s han establecido Falfa de concientizacion sobre Ausencia de procedimientos

responsabilidades en materia de laimportancia de su desempeno

n de i para informacion documentada
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Figura IV.5 Diagrama de Ishikawa
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5. ldentificacién de factores de riesgo

Para poder llevar a cabo la identificacion de los factores de riesgo laboral
existentes, fue necesario primero conocer los procesos efectuados dentro de las
gasolineras e identificar las actividades que conforman cada uno de ellos, para lo
cual se elabor6 el mapa de procesos de la empresa que se muestra en el
apéndice 7. Una vez identificados los procesos estratégicos, clave y de apoyo, se
procedi6 a realizar una caracterizacion de los mismos con la finalidad de identificar
el personal involucrado y el sitio en el cual se llevan a cabo las actividades

laborales (ver apéndice 8).

Mediante el andlisis del mapa de procesos se logré identificar que el 71%
de las actividades contempladas se realizan dentro de las instalaciones de las
gasolineras, un 19% se ejecutan en oficinas o centros laborales externos a las
gasolineras y un 5% involucran el uso de via publica (ingreso y egreso del camion
cisterna). Adicionalmente se identificO que de las actividades a cargo de la Alta
Direccion, las Gerencias y Gestion de Tecnologias de Informacion se realizan
mayormente desde San José, sin embargo estos colaboradores realizan visitas
periddicas o esporadicas a las estaciones de servicio; siendo los administradores,
jefes de pista, pisteros y personal de tienda quienes realizan las actividades
fundamentales para la operatividad del negocio, las cuales se ejecutan dentro de

las gasolineras.

Posteriormente se procedio a realizar una identificacion de los factores de
riesgo laboral, asociados a cada proceso, actividad y a cada puesto, tomando
como base la clasificacién de peligros brindada por la norma INTE 31-06-07:2011,
cabe destacar que para esto se consideraron Unicamente aquellas actividades

realizadas dentro de las instalaciones de las gasolineras (ver apéndice 9).

Se logro identificar un total de 20 factores de riesgo asociados a 12 tareas
consideradas como cotidianas, realizadas por personal operativo de las estaciones
de servicio, mostradas en la figura IV.7 en ella se puede apreciar que el factor de

riesgo existente en la mayor cantidad de actividades corresponde a la presencia
47



de posturas incorrectas, seguido por los factores de riesgo de tipo locativo
(condiciones de almacenamiento, superficies de trabajo resbalosas, con desnivel o
irregulares; condiciones de orden y limpieza), y el contacto con sustancias
quimicas, mientras que los factores de riesgo identificados en menor cantidad de
tareas son: la realizacién de trabajos en alturas, la generacion de esfuerzos y la
exposicién a radiaciones no ionizantes, a pesar de que se presentan en pocas
actividades, ante la materializacion de los riesgos asociados, pueden originar

lesiones o enfermedades con consecuencias importantes para el trabajador.

Trabajo en alturas

Esfuerzo

Radiaciones no ionizantes

Condiciones de lluminacién
Caracteristicas del grupo social del trabajo
Accidente de transito

Eléctrico

Mecanico

Movimiento repetitivo

Exposicién a Gases y vapores
Temperaturas extremas

Biologicos (Virus, Bacterias)

Condiciones de la tarea

Seguridad Publica

Manipulacion manual de cargas
Tecnoldgico
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Figura IV.6 Porcentaje de actividades en las que se identificaron los factores de riesgo

Asimismo se identificé que el personal de Tecnologias de Informacién que
realizan tareas de soporte técnico a los equipos se ven expuestos a factores de
riesgo de tipo ergondmico tales como posturas forzadas, riesgo eléctrico debido a
un posible contacto con partes energizadas y riesgo de incendio en caso de que

alguno de los equipos presente un corto circuito. Ademas, se determin6 que el
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personal Gerencial que realiza visitas a las instalaciones de las gasolineras se
expone a los mismos factores de riesgo de tipo locativo y ergonémico que el resto
del personal de las diversas areas que componen las gasolineras (area de

tanques, islas de surtido, tienda, etc.).

En lo que respecta a tareas de mantenimiento, realizadas por personal
externo (contratistas o proveedores) se logré identificar que estas labores pueden
implicar riesgo de caida a distinto nivel a causa de trabajos en altura, trabajos en
espacios confinados debido a la limpieza de los tanques de almacenamiento de
combustibles (diésel y gasolina), riesgo eléctrico, caidas desde el mismo nivel
generados por las condiciones de orden y limpieza, riesgo de incendio como
consecuencia de trabajos en caliente o imprudencias al realizar el trabajo, golpes
a trabajadores o clientes, caida de objetos, proyeccidén de particulas, atropello o
golpes, derrame de productos quimicos y contacto con productos quimicos. Cabe
destacar que la identificacion de los factores de riesgo de
contratistas/proveedores, se hizo mediante la descripcion de trabajos, brindada
por los administradores de las estaciones de servicio en las entrevistas no
estructuradas, por lo que se debe tener presente la probabilidad de que existan

mas factores de riesgos asociados a esta poblacion.

Adicionalmente se deben destacar los factores de riesgo inherentes a la

infraestructura y a la naturaleza del negocio tales como:
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e Estado de las edificaciones que ante eventos simicos podrian tener el
potencial de ocasionar accidentes por caida de objetos, desplome de
edificios, derrumbes, entre otros.

e La inflamabilidad de los combustibles (gasolina, diésel y GLP) asi como de
algunos de los productos automotrices que se venden en las tiendas.

e El estado de las instalaciones eléctricas, de los equipos, herramientas y de
los sistemas de puesta a tierra de las surtidoras y area de descarga de
combustibles (gasolina, diésel y GLP).

e Condiciones de medios de egreso dentro de las edificaciones que
componen las gasolineras (oficinas, comedor, sanitarios, tiendas, entro
otros) sefializacion (de salvamento, obligatoriedad, prohibicion vy
advertencia) e iluminacion.

e Actos inseguros que pudieran ser cometidos por los clientes o visitantes.

a. Estado de la gestion preventiva por factor de riesgo
Con la finalidad de obtener informacion acerca de las medidas de control
aplicadas a cada uno de los factores de riesgo identificados, se procedi6 a
clasificar la gestion preventiva de éstos, siguiendo la escala que se muestra en el
cuadro IV.1. Estos parametros fueron establecidos por la autora, y toman como
referencia la existencia, aplicaciéon y eficacia de mecanismos de control
(eliminacion, sustitucion, controles ingenieriles, controles administrativos o uso de

equipo de proteccion personal).

Cuadro IV.1 Criterios para la clasificacion de la gestion de los factores de riesgo

GESTION PARAMETRO DE CALIFICACION PUNTAJE
No se cuenta con mecanismos de control. La probabilidad 1
de materializacion del riesgo es muy alta.
Se tienen algunos controles y su cumplimiento no se puede 2
garantizar. La probabilidad de materializacién del riesgo es
alta
Se han establecido controles, se vela por su cumplimiento, 3
BUENA no obstante se puede mejorar la gestion. La probabilidad
de materializacion del riesgo es media
Se han establecido mecanismos de control, se vela por su 4
cumplimiento y se tiene evidencia de su eficacia. La
probabilidad de materializacién del riesgo no es esperable
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En el apéndice 11 se muestra la matriz de clasificacion para la gestion de
cada uno de los factores de riesgo identificados, de acuerdo a esta informacion, se
logro identificar siete factores de riesgo dentro de la categoria de mala gestion,
nueve en categoria regular, cuatro catalogados con buena gestion y la inexistencia

de factores de riesgo con gestion excelente.

En la figura IV. 8 se muestran los factores de riesgo que corresponden a
cada categoria de gestion anteriormente descritos.

MALA REGULAR BUENA EXCELENTE

Tecnoldgicos

Exposicién a
gases y vapores

FR mecanicos

Accidentes de
transito

Figura IV.7 Categorizacion de la gestion preventiva de los factores de riesgo identificados

51



6. Determinacién de causas y problemas de la gestiéon de SST en las
estaciones de servicio JSM

A partir de la informaciéon obtenida con el Diagrama de Ishikawa, mostrado

en el apartado 4 de esta seccion y con la categorizacién de la gestion de los

factores de riesgo identificados, se procedid a elaborar un &rbol de causas y

problemas (ver apéndice 12), de acuerdo al cual se identificaron seis problemas

principales, los cuales ocasionan seis consecuencias base, las cuales derivan en

otras, que en conjunto ponen de manifiesto la deficiencia de la gestion actual de la

SST dentro de las estaciones de servicio JSM; en la figura IV.9 se muestran los

problemas y las consecuencias basicas obtenidas.
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No hay un
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miento de
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organizacion

Métodos de
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cion
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ePérdida u
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informacion
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sobre SST

eDesconoci-
miento por

parte de los

trabajadores

Poco apoyo
por parte de
la Alta
Direccion

eDificultad
para llevar a
cabo
actividades
de
capacitacion
formacion y
adquisicién
de equipos
para la SST

ePérdidas
econdémicas
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de
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para

determinar

oportunida-
des de
mejora
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miento de la
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SST

Controles
operaciona-
les
deficientes

e Aumento
de la
accidentabi-
lidad

e Afectacion
a las pdlizas
RT y/o RC

ePérdidas
econémicas

Figura IV.8 Causas y problemas de la gestién de la SST actual de las gasolineras JSM

Carencia de
mecanismos
para la
evaluacion
del
desempefio

No se puede
evaluar la
gestion de la
SST y se
dificulta la
toma de
decisiones

para
mejorarla
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Con base a la informacion del arbol de causas y problemas, se procedi6 a
realizar un arbol de medios y fines (ver apéndice 13), mediante el cual se logré
determinar que para mejorar el desempefio de la SST dentro de las estaciones de
servicio JSM, se debe implementar acciones para involucrar al personal de todos
los niveles de la organizacion, garantizar el adecuado manejo de la informacién
relativa a la gestion de la SST, se otorguen los recursos econémicos necesarios
para el aseguramiento de las competencias de los colaboradores y la adquisicion
de equipos de proteccion personal, control de incendios y derrames; y elementos
de proteccion pasiva (sefializacion, luces de emergencia, detectores de humo,
entre otros) necesarios para salvaguardar la integridad de los colaboradores, se
establezcan procedimientos de trabajo y mecanismos para el control de los
factores de riesgos asociados a las tareas, se realicen evaluaciones de la gestion

y se facilite el proceso de toma de decisiones para la mejora continua de la SST.

Mediante la aplicacidn de la estructura analitica de la informacién recopilada
con el arbol de medios y fines, se logré identificar que la Gerencia debe estimular
una cultura de seguridad en la que se asignen responsabilidades claras, se
empleen procesos para la participacion de los trabajadores, se tenga claridad
sobre el procedimiento de comunicacion interna y externa, se establezca un
procedimiento para el control de la informacion documentada, se definan
programas anuales de capacitacién y adquisicion de equipos, se fiscalice la
correcta aplicacion de controles operacionales dentro de los que se incluyen los
procedimientos de trabajo para tareas rutinarias y tareas consideradas como
criticas (abastecimiento de combustible en los tanques de almacenamiento,
suministro de combustibles, labores de mantenimiento a equipos (surtidoras,
tanques de almacenamiento, planta eléctrica y compresores)), definan indicadores
para la evaluacion de la gestién, se realicen revisiones y seguimiento a dichos
indicadores y se utilicen mecanismos para evaluar e impulsar las oportunidades de
mejora; asimismo es fundamental que la Gerencia adquiera el compromiso incluir

la SST dentro de los procesos rutinarios y de revisar y evaluar su gestion, a fin de
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gue se tomen decisiones que impulsen la mejora del desempefio de la

organizacion.

A. Conclusiones

De acuerdo a la informacion contenida dentro del analisis de la situacion

actual, se puede concluir que:

Las partes interesadas internas tienen una relacion de influencia-poder alta
0 media-alta su involucramiento y participacion inciden en la eficacia de

gestion de la SST.

A pesar de que se han establecido la Politica, los objetivos para la gestion
de la SST y la matriz de requisitos legales, los mismos no son monitoreados
periodicamente; por lo que actualmente no se puede garantizar que se
mantengan apropiados y coherentes con el contexto de la organizacion y
las actividades realizadas.

La revision periddica y actualizacion de las necesidades y expectativas de
las partes interesadas internas y externas, permite el establecimiento de

acciones concretas para satisfacerlas.

Para poder implementar una cultura de seguridad dentro de las gasolineras
JSM, se requiere que la Alta Direccién (Gerencia General) promueva la
Salud y Seguridad en el Trabajo (SST) como un eje fundamental dentro de
las actividades realizadas, en el que cada uno de los colaboradores
conozca sus roles y responsabilidades, lo cual incrementara la participacion

y liderazgo de los colaboradores de todos los niveles de la organizacion.

La inexistencia de procedimientos para el control de la informacién
documentada referente a la accidentabilidad, revisiones periddicas de los
elementos de proteccion pasiva y las caracteristicas de elementos de
infraestructura (pintura, materiales con resistencia a fuego, etc.) y de los

equipos (mangueras, surtidoras, entre otros), ocasiona la pérdida,
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tergiversacion u omision de la misma, lo cual conlleva al incumplimiento de
requisitos legales y perjudica la obtencion de datos relevantes para la

gestion de la SST.

La carencia de procedimientos para la comunicacion interna genera que los
colaboradores no reporten informacion relativa a la SST, util para el
establecimiento de indicadores (de accidentabilidad, cumplimiento de los
objetivos de SST, cumplimiento de requisitos legales, de actividades de
capacitacion y formacion del personal.) y que puede alimentar las
oportunidades de mejora de la gestion de la SST.

El proceso administrativo para la autorizacion de compras, ocasiona atrasos
en la adquisicibn de equipos de proteccibn personal, herramientas y
equipos; y dificulta la realizacion de actividades de capacitacion y formacion
del personal a cargo de proveedores externos (control de principios de

incendio y primeros auxilios).

La poca de disponibilidad de los trabajadores y la rotacion de éstos, dificulta
gue la totalidad de los colaboradores de cada estacion de servicio pueda

participar en las actividades de capacitacion.

El personal desconoce la importancia de la utilizacion de mecanismos para
la determinacion de oportunidades de mejora tales como procedimientos de
investigacion de accidentes y reporte de acciones correctivas, lo cual
genera carencia de datos cualitativos y cuantitativos que permitan la toma

de decisiones y la mejora continua.

Las actividades relativas a la SST actualmente no son incorporadas dentro
de las labores rutinarias, por lo que las instrucciones y procedimientos de
trabajo, procedimientos para el control de los factores de riesgo
identificados, la atencion de emergencias y de identificacion de riesgos no
han sido divulgados a todo el personal, adicionalmente se carece de
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mecanismos para la determinacion de efectividad de los mismos, lo cual

dificulta saber si deben mejorarse o no.

La carencia de mecanismos de auditoria interna y de revision por parte de
la Gerencia General, dificulta la determinacion del grado en el cual se
alcanzan los objetivos establecidos para la gestion de la SST y por ende la

eficacia de la gestion desempefada.

La no incorporacion de requisitos de SST dentro de los contratos con
proveedores o contratistas que realizan tareas de mantenimiento de los
equipos de surtido y tanques de almacenamiento de combustibles, dificultan
la fiscalizacion, seguimiento y control por parte de las gasolineras JSM,
asimismo, incrementa el nivel de vulnerabilidad de la empresa ante la
ocurrencia de emergencias a causa de actos o condiciones inseguras

ocasionadas por el personal de los proveedores o contratistas.

. Recomendaciones

A fin de mantener satisfechas las expectativas y necesidades de las partes
interesadas, se debe determinar la periodicidad y la forma en la que éstas

se revisaran y actualizaran.

Se debe establecer la periodicidad de la revision de la politica, los objetivos
de la gestion de la SST vy los requisitos legales, a fin de que los mismos

permanezcan actualizados, sean pertinentes y apropiados para la empresa.

Se deben establecer las responsabilidades claras al personal de todos los
niveles de la organizacion, de acuerdo al puesto de trabajo y funciones
realizadas, de manera que todos los colaboradores participen de manera

activa en la gestion de la SST.

Se debe establecer un procedimiento para la creacion y actualizacion de la
informacion documentada solicitada por la norma de referencia (INTE/ISO

45001:218) entre la que se encuentra: el alcance del sistema de gestion, la
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politica y los objetivos de SST; las responsabilidades de cada uno de los
miembros del personal, identificacién y evaluacion de riesgos, requisitos
legales, competencia y formacién de los trabajadores, indicadores de
desempeiio (de accidentabilidad, cumplimiento de los objetivos de SST,
cumplimiento de requisitos legales, de actividades de capacitacion y
formacion del personal), evidencia de la implementacién de un programa de
auditoria, revisiones por parte de la Gerencia General y de la aplicacion y

seguimiento de acciones correctivas.

Se debe establecer un procedimiento de comunicacién interna, que
favorezca la divulgacion de la informacién relevante para la gestion de la
SST.

Se debe establecer un plan de capacitacion anual, en el cual se incorporen
los temas requeridos por la legislacién aplicable y todos aquellos que el
Departamento de Salud Ocupacional considere necesarios para asegurar la
competencia de los trabajadores para la atencion de emergencia y la

realizacion segura de las tareas y la identificacion de riesgos.

Se debe mejorar el procedimiento de realizacion de compras, a fin de
garantizar que se cuente con los equipos y elementos de seguridad en el
momento que se requiera, asimismo esto contribuiria a agilizar la

adquisiciéon de servicios de capacitacion a cargo de facilitadores externos

Se debe instruir al personal acerca del procedimiento de investigacion de
accidentes y el reporte de acciones correctivas, a fin de esclarecer las
dudas que los trabajadores puedan tener al respecto y promover los

mecanismos para la determinacion de oportunidades de mejora.

Se debe establecer un procedimiento para la identificacion y comunicacion

de riesgos, que involucre a todo el personal de las estaciones de servicio.
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Se debe determinar las tareas que requieren de instrucciones vy
procedimientos de trabajo estandarizados para todas las estaciones de
servicio; los cuales contemplen las medidas de seguridad necesarias para
controlar o mitigar los factores de riesgo asociados a la realizacion del

trabajo y con ello prevenir la ocurrencia de accidentes.

Se debera fomentar la participacion de los colaboradores y la comunicacion
de éstos con los miembros de la Comisién de Salud Ocupacional de cada
una de las gasolineras, a fin de conocer su opinidn y obtener informacion

trascendental para la mejora continua de la gestion.

Se debe determinar formas para monitorear la aplicacion de los
procedimientos e instrucciones de trabajo, asi como la eficacia de los

mismos.

Se debe establecer un programa de auditoria interna de la gestion de la
SST, en el cual se especifique la forma en la que se realizaran las
auditorias, la periodicidad de las mismas, los atestados que deben poseer
los auditores y el seguimiento que se daréa a los resultados obtenidos.

Se debe establecer la periodicidad y la forma en la que se presentara a la

Gerencia General los reportes de la gestion de la SST.

Se debe generar el formato para tratamiento de los datos relativos a la
accidentabilidad, de manera que se lleve a cabo el calculo de los indices de
incidencia, frecuencia, gravedad y duracion media. Estos datos deberan ser
actualizados mensualmente y podran ser presentados de manera semestral
a la Gerencia General y de forma anual ante el Consejo de Salud

Ocupacional.

Se deberan establecer mecanismos que promuevan Yy faciliten el

seguimiento, control y mejora continua de la gestién de la SST.
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V. ALTERNATIVA DE SOLUCION
A continuacion se presenta la alternativa de solucion planteada.

DSO-005

ESTRATEGIA PARA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE
SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Modificacion Apartado Elaborado | Revisado | Aprobado
realizada modificado por por por
01 27/04/2019 | Elaboracion del Todos Marilyn
documento Quir6s Q

2. ABREVIATURAS UTILIZADAS

SGSST: Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo
SST: Salud y Seguridad en el Trabajo

MINAE: Ministerio de Ambiente y Energia

ARESEP: Autoridad Reguladora de los servicios publicos

3. OBJETIVOS

3.1.0bjetivo general

Establecer lineamientos para la gestion preventiva de la Salud y Seguridad

en el Trabajo, que permitan el mejoramiento del desempefio de la organizacion en

esta materia a la vez que se garantiza el cumplimiento de los requisitos legales.

3.2.0bjetivos especificos

a.

Determinar la periodicidad para la revision y actualizacion de: la politica de
Salud y Seguridad en el Trabajo, objetivos de la gestién de la Salud y
Seguridad en el Trabajo, necesidades y expectativas de las partes
interesadas y los requisitos legales aplicables a la organizacion.

Asignar los roles y responsabilidades del personal de las estaciones de
servicio en materia de prevencion de riesgos laborales.

Implementar un procedimiento para la creacion y actualizacion de la
informacion documentada.

Implementar un procedimiento de comunicacién interna y externa.

Crear un plan de capacitacion anual.

Determinar los equipos de proteccion personal requeridos por el personal

de las estaciones de servicio JSM.
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g. Estimar los costos asociados al plan de capacitacion anual y la adquisicion
de equipo de proteccién personal.

h. Implementar un procedimiento para la identificacion y comunicacion de
riesgos, que involucre a todo el personal de las estaciones de servicio.

i. Determinar las tareas criticas que requieren de instrucciones y
procedimientos de trabajo estandarizados para todas las estaciones de
servicio.

j. Elaborar un programa de auditoria interna en el cual se especifique la forma
en la que se realizaran las auditorias, la periodicidad de las mismas y los
atestados que deben poseer los auditores.

k. Determinar la periodicidad y la forma en la que se presentara a la Gerencia
General los reportes de la gestidon de la SST.

|. Establecer los lineamientos para el tratamiento de los datos estadisticos de
accidentabilidad y la generaciéon de los indices de incidencia, frecuencia,

gravedad y duracion media.

4. ALCANCE

La estrategia planteada en este documento es aplicable a todas las
actividades laborales ejecutadas dentro de las instalaciones de las estaciones de
servicio y que sean realizadas bajo la administracion y supervision de los
Servicentros JSM; incluyendo aquellas labores realizadas por proveedores a las
maquinas surtidoras y tanques de almacenamiento de combustibles, que

competen de manera directa a Servicentros JSM.

De acuerdo a lo anteriormente dicho, la estrategia es aplicable al personal
que se encuentra dentro de las planillas de las estaciones de servicio JSM
(administradores, pisteros, dependientes (tienda o farmacia), encargados de
limpieza, los miembros de las diferentes gerencias, etc.) y proveedores que
realicen mantenimiento a los equipos necesarios para el expendio de combustible.

Por lo que excluye a los funcionarios de los locales arrendados.
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El SGSST debe incorporar todas las instalaciones fisicas de las estaciones

de servicio, el mismo debe incluir pero no limitarse a las siguientes areas:

Oficinas administrativas

Tienda

Farmacias

Tanques de almacenamiento de combustibles
Islas de surtido

-~ o o o0 T p

Vias de circulacién vehicular

Areas de uso publico

- @

Areas de acceso restringido

Bodegas

j.  Cuarto de maquinas

El alcance del Sistema de Gestibn propiamente dicho, debe ser
debidamente documentado y debe garantizarse que se encuentre disponible para
las partes interesadas. Se establece que este alcance puede ser incorporado
dentro de un Manual del SGSST.

5. DESCRIPCION GENERAL DE LA ESTRATEGIA

La estrategia se fundamenta en la estructura de los SGSST planteada en la
norma INTE/ISO 45001:2018. En la figura 5.1 se ilustran los aspectos
contemplados dentro de la estrategia, se hace referencia a los documentos

requeridos y la forma en la que estos documentos se relacionan.
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Estructura de la estrategia para implementacion de un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo

—
-
L
-
L
—

Matriz de requisitos legales (MT-001)

Matriz de partes interesadas (MT-002)

Contexto de la
organizacion

(DS0-001)

Objetivos de Salud y Seguridad en el Trabajo
(DS0-001)

Politica de Salud y Seguridad en el Trabajo ‘
Asignacion de responsabilidades (DS0-010) ‘

Plan de inspecciones (DSO-006)

Planificacion

accidentes (PSO-003)

Plan de Capacitacién (DSO-009)

Evaluacion de las actividades de capacitacion
(F-005)

Procedimiento de aviso e investigacion de }«

Apoyo
Procedimiento para la comunicacién interna y
externa (PSO-004)
Procedimiento para la creacién y control de la
informacién documentada (PSO-001)
Operacion

Controles administrativos, respuesta ante
emergencias, mantenimiento preventivo y
programas preventivos**

Establecimiento de indicadores ‘

) e s A e R e e e

Evaluacion del o
o Programa de auditoria
desempefio
‘ Revision por la direccion ‘
Meiora Registro de no conformidades y solicitud de ‘
] acciones correctivas

Mejora continua de la Gestion de la Salud y Seguridad en el Trabajo

Figura 5.1 Aspectos contemplados dentro de la estrategia para la implementacion de
un SGSST
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6. SOBRE EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Anualmente el Departamento de Salud Ocupacional junto con los miembros
de las Comisiones de Salud Ocupacional, deberan realizar una revision de los
factores internos y externos a la empresa que pueden impactar de manera positiva
0 negativa los resultados del SGSST, dichos factores incluyen pero no se limitan
a:

e El estado de las instalaciones

e Las caracteristicas de los productos quimicos disponibles en las
tiendas.

e La renovacion o emision de nuevos contratos con proveedores o
contratistas; para lo cual se debera analizar el desempefio en
materia de SST de éstos.

e Las caracteristicas y el estado de los equipos de proteccion personal
y de trabajo, utilizados en cada una de las areas de trabajo.

e Cambios en los requisitos legales (revision de la matriz de requisitos
legales)

e La eficacia de las actividades planificadas, esto mediante la
aplicaciéon de indicadores de desemperfio, los mismos se detallan en

el apartado 11.

La revision anual del SGSST debe tomar en cuenta las evaluaciones
realizadas por los entes rectores (Cuerpo de Bomberos de Costa Rica, MINAE vy
ARESEP), el Departamento de Salud Ocupacional de la empresa, informacion
suministrada por el personal de cada gasolinera y debe considerar los requisitos

de las partes interesadas.

6.1.Necesidades y expectativas de las partes interesadas
A fin de mantener satisfechas las necesidades y expectativas de las partes
interesadas internas y externas, se propone que el Departamento de Salud
Ocupacional de la empresa, de forma conjunta con la Comisibn de Salud
Ocupacional de cada gasolinera, realice una revision de la matriz de partes
interesadas.
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La matriz de partes interesadas debe seguir la estructura, creada para este
fin, el cual se ilustra en el formato 1 (ver apartado 14).

7. SOBRE EL LIDERAZGO Y LA PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES

7.1.Politica de Salud y Seguridad Ocupacional
El Departamento de Salud Ocupacional de la empresa, con el aval de la
Gerencia General, ha establecido la siguiente Politica de Salud y Seguridad en el

Trabajo:

En Servicentros JSM con la finalidad de proteger la salud y la seguridad de
nuestros colaboradores, proveedores, contratistas, visitantes y clientes,
adquirimos el compromiso de establecer procesos que permitan la identificacion,
evaluacion y control de riesgos que puedan implicar la ocurrencia de accidentes e
incidentes dentro de nuestras instalaciones, que tengan el potencial de generar

afectacion a las personas, el medio ambiente o la continuidad del negocio.

Por tanto establecemos el compromiso de orientar nuestras acciones en los

siguientes principios:

1. Cumplir con las disposiciones legales y normativas vigentes en materia de
Salud y Seguridad Ocupacional.

Minimizar la ocurrencia de accidentes y enfermedades laborales

3. Promover en todos los niveles de la organizacion la gestién eficaz y
eficiente de la Salud y Seguridad Ocupacional.

4. Fomentar la participacion de los colaboradores de todos los niveles de la
organizacién, en materia de identificacion, prevencién y comunicacion de
riesgos.

5. Capacitar y sensibilizar permanentemente al personal en temas de Salud y
Seguridad Laboral, a fin de crear una cultura de autocuidado en todos los
niveles de la organizacion.

6. Procurar la mejora continua de la gestion y las condiciones de Salud y

Seguridad en el Trabajo.
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Cada uno de los miembros de la empresa, es responsable del cumplimiento
de las normas de seguridad establecidas, asi como de la rendicion de cuentas

sobre las responsabilidades asignadas de acuerdo a su puesto de trabajo.

7.1.1. Difusion de la Politica de SST

La Politica de SST debe ser parte de la informacion documentada del
SGSST, y debera ser difundida a todos los niveles de la organizacién para lo cual
se plantea la emision de un comunicado que sera distribuido por medio de correo
electrénico a cada uno de los administradores, de manera que haya evidencia de
su divulgacion y conocimiento; asimismo esta politica ha sido incorporada dentro
del Manual de Politicas Internas, emitido por el Departamento de Recursos
Humanos, éste se encuentra de forma impresa en cada una de las estaciones de
servicio. Se debera entregar una copia en fisico de la politica a las Comisiones de
Salud Ocupacional de las gasolineras, solicitando llenar una hoja de registro como
evidencia de la divulgacion, asimismo se deberan elaborar afiches los cuales
deberan colocar en el area del comedor de las estaciones de estaciones de
servicio a fin de que puedan ser vistos por todo el personal. En el formato 2, se

muestra el disefio propuesto para estos afiches.

Adicionalmente la Politica sera comunicada a los trabajadores de nuevo

ingreso a través de actividades de induccion.

Se deberd impulsar la publicacién de la politica de SST en las redes
sociales y en la pagina web de la empresa, de manera que ésta se encuentre

disponible para todas las partes interesadas tanto internas como externas.

En la figura 7.1 se resumen los medios propuestos para la divulgacién de la
Politica de SST en los diversos niveles de la organizacion.
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Figura 7.1 Medios utilizados para la difusién de la Politica de SST

7.1.2. Revision de la Politica de SST

La Politica de SST debera ser revisada anualmente por la Gerencia de
Salud Ocupacional y los miembros de las Comisiones de Salud Ocupacional a fin
de corroborar que la misma es coherente, pertinente y apropiada con respecto al
contexto y la estrategia organizacional, o cuando exista un cambio dentro de la

organizacion que pueda afectar los resultados del SGSST.

Se propone que esta revisidbn se haga mediante un grupo focal, en el que
participen los miembros de la Comisién y la Gerencia de Salud Ocupacional. Al
inicio de la reunién la Gerente de Salud Ocupacional debera indicar la importancia
de la Politica dentro de la gestién de la SST, posteriormente deberd mostrar la
Politica vigente, con base a la cual los participantes deberan analizar y contestar

las siguientes preguntas:
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e ¢ Es apropiada al contexto de la organizacion y a la naturaleza de
sus riesgos de SST?

e ¢lIncluye un compromiso para proporcionar condiciones de trabajo
seguras, reducir los riesgos, cumplir los requisitos legales y la
mejora continua?

e ¢ Constituye un marco de referencia para los objetivos de SST?

En caso de que se determine que la politica debe ser modificada, el
Gerente de Salud Ocupacional debera solicitar a los miembros de las Comisiones,
gue de manera consensuada, enlisten los cambios que se consideran pertinentes.
Estos deberan ser presentados a la Gerencia General, a fin de que sean
analizados, aprobados y firmados; si por el contrario las modificaciones son
rechazadas por la Gerencia General, la Gerente de Salud Ocupacional debera
notificar por escrito (de manera impresa y electronica) a los miembros de las

Comisiones de Salud Ocupacional los motivos por los que fueron denegadas.

7.2.Revisién de los objetivos de Salud y Seguridad Ocupacional
Los objetivos de SST deben ser revisados anualmente o cuando se
produzcan cambios en la organizacibn que puedan afectar los resultados del
SGSST,; esto a fin de garantizar que permanezcan actualizados y alineados con la
Politica y la estrategia organizacional. Estas revisiones deben ser realizadas por la
Gerencia de Salud Ocupacional y las Comisiones de Salud Ocupacional, en caso
de que se requiera hacer modificaciones, las mismas deberan contar con el aval

de la Gerencia General.

Se establece que los objetivos deben permanecer como informacion
documentada, para lo cual se recomienda, que sean incluidos dentro del Manual
del SGSST.

En el cuadro 7.1 se muestran los objetivos establecidos por la Gerencia de

Salud Ocupacional de la empresa.
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Cuadro 7.1 Objetivos de SST de las Estaciones de Servicio JSM

OBJETIVO GENERAL

Preservar la salud de los colaboradores de las estaciones de servicio JSM a corto, mediano

y largo plazo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS |

de los riesgos
inherentes al
manejo de
productos

hojas de
seguridad y la
aplicacion del
rombo de la

personal operativo

OBJETIVO META INDICADOR PERIODICIDAD RESPONSABLE
1. Fortalecer las
capacidades de Establecer un Cantidad de
|osp programa de programas Anual Ge(r)ir:[;?a?:?oﬁgll ud
colaboradores capacitacion establecidos
para la
prevencion y
control de los Establecer Cantidad de
factores de campafas campaias
riesgo internas sobre el ejecutadas/cantidad Anual Gerente de Salud
ocupacionales control de los de campafias Ocupacional
presentes en factores de programadas
sus areas de Nnesgos
trabajo
Crear las Can_tidad de
brigadas de brlgadqs Anual Gerente de Salud
emergencia? creadas/cantidad de Ocupacional
2. Preparar al brigadas planeadas
personal para la Cantidad de
actuacion en actividades y
caso de Ma_ntener evaluaciones
emergencia. actu_allzadas las ejecutadas / Semestral Gerente d(_e Salud
te)::qgea:gﬁ gz activida d esy Ocupacional
evaluaciones
programadas
Revisar el plan Cantidad de
de emergencias revisiones Anual Ge(r)ente d? Sa:Ud
establecido realizadas cupaciona
3. Garantizar la
idoneidad y Divulgar los
conocimiento del | procedimientos Procedimientos
plan de . que se divul_gados/ Comisiones de
emergencias. encuentran cantidad de Semestral Salud Ocupacional
definidos en el procedimientos
plan de contenidos en PE
emergencias
4. Concientizar Instruir al .
al personal personal sobre Canud_ad de.
operativo acerca el uso de las perigﬁld:;tggdo/ Semestral Comisiones de

Salud Ocupacional

2 Cada estacién de servicios debera contar su propia brigada
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OBJETIVOS ESPECIFICOS |

en el lugar de
trabajo

minimicen los
riesgos
laborales.

acciones correctivas

identificadas

OBJETIVO META INDICADOR PERIODICIDAD RESPONSABLE
quimicos NFPA 704
Reportar la
cantidad de Cantidad de Administrador de
accidentes e accidentes e Mensual cada estacion de
incidentes incidentes servicio
presentados
Calcular los
Redgistrar | indices Qe ' o
5 eg’ls'rar as frecuencia, Cantidad de indices Gerente de Salud
estadisticas de . ! Anual ;
. X incidencia, calculados/ 4 Ocupacional
siniestralidad de
d tacion d gravedad y
cada estacion d€ |, racign media
servicio
Elaborar los Gerente de Salud
informes Ocupacional
solicitados por
el Consejo de | Periodicidad: anual Anual
Salud o
Ocupacional y la Comisiones de
empresa. Salud Ocupacional
Cantidad de
- Implementar | acciones correctivas Gerente d? Salud
6. Identificar los . . Ocupacional
factores de acciones |mplem'entadas /
riesgo existentes correctivas que Cantidad de Mensual

Comisiones de
Salud Ocupacional
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7.3.Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion
Se ha determinado que la estrategia para la implementacién de un SGSST,
implica el involucramiento de las partes interesadas que se detallan en el cuadro
7.2.

Cuadro 7.2 Matriz de involucrados

INVOLUCRADO | CLAVE CLASIFICACION ROL DESEMPENADO ACTIVIDADES DESEMPENADAS

Gerencia . Apoyar la implementacién y
GG Interno Supervisa / Aprueba .
General P / Ap mantenimiento del SGSST
Gerente de . . I .
Dirige / Ejecuta Disefiar, poner en marcha vy supervisar la
Salud GSO Interno . . L
) /Supervisa ejecucion el SGSST
Ocupacional
Apoyar la implementacion del SGSST e
Gerente de . poy imp .. I
incorporar los requisitos de SST dentro de
Recursos GRH Interno Aprueba - .
las politicas internas de la empresa y los
Humanos
contratos del personal
Gestionar los recursos requeridos para la
Gerente de ) ., L
Operaciones GO Interno Aprueba implementacién y mantenimiento del
P SGSST
. . Acatar disposiciones y ejecutar las acciones
Administradores | PA Interno Ejecuta P Vel

contempladas dentro del SGSST

Comisiones de - . .,
Participar en la implementacidony

Salud Cso Int Partici .
@ u. nterno articipa mantenimiento del SGSST
Ocupacional
Personal . Acatar disposiciones y ejecutar las acciones
. PO Interno Ejecuta
Operativo ) contempladas dentro del SGSST
Contratistas . Acatar disposiciones y ejecutar las acciones
/ PC Externo Ejecuta P . Ve
Proveedores establecidas por la empresa
. . Acatar las disposiciones establecidas por la
Clientes C Externo Es informado P P

empresa

En el cuadro 7.3 se detalla la Matriz RACI con respecto a la estrategia para
la implementacion de un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo,
asi como las funciones otorgadas a cada uno de los involucrados antes dichos, a
excepcion de los clientes, los cuales no fueron incluidos ya que se éstos no

ejecutan actividades laborales dentro de las estaciones de servicio.
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Cuadro 7.3 Matriz de asignacién de responsabilidades (Matriz RACI)

Involucrados

Actividades
GG | GSO | GRH | GO | PA |CSO | PO | PC

1| CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

Determinar las expectativas y necesidades de las
partes interesadas

Revisar anualmente las expectativas y
necesidades de las partes interesadas

Revisar de factores internos y externos que
pueden afectar la gestién de la SST
LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS
TRABAJADORES

2.1 | Divulgar de la Politica de Salud Ocupacional I
2.2 | Revisar de la Politica I/A
2.3 | Establecer y revisar los objetivos de SST I/A
2.4 | Establecer responsabilidades claras A
Establecer mecanismos para consulta y
participacion de los trabajadores

3| PLANIFICACION

13

Ol—|[—|—

O |W|D|O |0

2.5

@
@

Establecer acciones para abordar oportunidades

31 de mejora del desempenio de la SST

3.1 Inspeccionar condiciones de seguridad e higiene I R - R R R R -

3.1. | Identificar peligros y evaluar riesgos en el puesto
2 de trabajo

3.1 Comunicar peligros I R - cnjpcny cno|ci I

3.1. Determinar requisitos legales y otros requisitos I R C I I Ci I Ci

4 | APOYO
4.1 | Asegurar la competencia de los trabajadores A R R I I C - C

4.2 | Establecer el procedimiento de comunicacion

Establecer el procedimiento para control de la
informacion documentada

Dotar recursos (econémicos, humanos y
materiales)

5| OPERACION
5.1 | Implementar controles operacionales
5.2 | Aprobar la realizacion de compras

Asegurar la adecuada preparacion y respuesta
ante emergencias

6 | EVALUACION DEL DESEMPENO

Evaluar del cumplimiento de los objetivos del
SGSST

6.2 | Realizar procesos de auditoria interna R R - I I I I -

>
Py

4.3

4.4 AR I I I I - - -

>
Py
@)

Py
(@)

5.3 R - I Ci C - I

6.1
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6.3

Asegurar que la Gerencia General revise los
resultados de la gestion de SST incluyendo los R R - I - I
procesos de auditoria interna

Involucrados

Actividades
GG | GSO | GRH | GO | PA | CSO

PO

PC

MEJORA

7.1

Investigar accidentes I I - - R R

7.2

Establecer y aplicar acciones correctivas I I - C R C

NOMENCLATURA UTILIZADA

R= Responsable A=Aprueba C=Consultado I=Informado

Se considera importante determinar las responsabilidades generales de

asociadas a cada uno de los involucrados con respecto al SGSST propiamente

dicho. A continuacion se enlistan dichas responsabilidades.

7.3.1.

a.

Gerencia General:

Revisar y aprobar los mecanismos de control de los factores de
riesgo y la prevencion de accidente o enfermedades laborales.
Revisar y aprobar la Politica y los objetivos de Salud Ocupacional
Solicitar y revisar informes acerca de los resultados del SGSST,
incluyendo los indicadores de accidentabilidad, cantidad y tipo de
acciones correctivas implementadas.

Rendir cuentas ante las autoridades reguladoras ante cualquier
solicitud.

Proporcionar los recursos necesarios para la implementacion y

mantenimiento del SGSST.
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7.3.2.

Gerencia de Salud Ocupacional:

Fomentar la implementacion del SGSST dentro de las estaciones de
servicio.

Establecer los procedimientos de trabajo que se consideren
necesarios para la realizacion segura de las tareas.

Realizar evaluaciones periddicas de las condiciones generales de
seguridad e higiene, a fin de identificar los factores de riesgo que
puedan afectar la operacion normal de las estaciones de servicio
Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de
seguridad establecidos por la empresa.

Llevar los registros estadisticos e indicadores de accidentabilidad al
dia.

Elaborar los planes de emergencia y divulgarlos al personal de las
estaciones de servicio

Elaborar los documentos referentes al SGSST

Llevar al dia el control de documentos

Establecer planes de trabajo anuales del Departamento de Salud
Ocupacional

Elaborar el programa de auditoria interna

Realizar notificaciones de no conformidades e identificacion de

peligros.
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7.3.3.

7.3.4.

Gerencia de operaciones

Gestionar los recursos necesarios para la implementacion y
mantenimiento del SGSST ante la Gerencia General.

Colaborar en la ejecucion de proyectos o programas en materia de
SST.

Velar porque el personal a su cargo cumpla y haga cumplir las
normas y procedimientos de seguridad establecidos por la empresa.
Brindar apoyo a la Gerencia de Salud Ocupacional en la
identificacion de riesgos y oportunidades de mejora.

Brindar el apoyo necesario para el proceso de ejecucién del

programa de capacitacion.

Gerencia de Recursos Humanos

Brindar apoyo en el establecimiento de politicas internas

Incorporar los requisitos de SST establecidos en el SGSST dentro de
los contratos de trabajo.

Apoyar e incluir el desarrollo de programas de induccion, sobre salud
y seguridad en el trabajo a nuevos colaboradores.

Colaborar con los administradores en el establecimiento de acciones
disciplinarias al personal que incumpla con las normas vy

procedimientos de seguridad.

75



7.3.5.

Administradores:

Almacenar y llevar los registros de las actividades de capacitacion
del personal a su cargo.

Aplicar acciones disciplinarias a los colaboradores que irrespeten las
normas y procedimientos de seguridad.

Colaborar en la ejecuciéon de proyectos o programas en materia de
SST.

Velar porque el personal a su cargo cumpla y haga cumplir las
normas y procedimientos de seguridad establecidos por la empresa.
Dar el ejemplo, en el cumplimiento de todas las disposiciones y
reglas de seguridad que se establezcan en la empresa.

Dar aviso de eventos relacionados a la SST que pudieran surgir, a la
Gerencia de Salud Ocupacional.

Implementar las acciones correctivas de manera oportuna a fin de
prevenir la ocurrencia de eventos adversos.

Incentivar al personal a su cargo para que reporten condiciones de
riesgo y las oportunidades de mejora que consideren necesarias.
Revisar que los proveedores y contratistas cumplan con los

requisitos establecidos por la empresa en materia de SST.
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7.3.6.

7.3.7.

Comisiones de Salud Ocupacional:

Velar por el cumplimiento de las normas y procedimientos de
seguridad, adoptadas por la empresa.

Dar el ejemplo, en el cumplimiento de todas las disposiciones y
reglas de seguridad que se establezcan en la empresa.

Realizar inspecciones periddicas de las condiciones de salud y
seguridad presentes en el local de trabajo.

Colaborar con la Gerencia de Salud Ocupacional en la identificacion
y evaluacién de condiciones de riesgo que pudieran estar presentes
dentro de la estacion de servicio.

Promover entre el personal operativo la salud y seguridad en el
trabajo.

Participar en el procedimiento de investigacion de accidentes.
Informar al Administrador sobre eventos relacionados a la SST que
pudieran surgir en el local de trabajo.

Revisar el estado de los equipos de proteccion personal (EPP)
utilizados por el personal de las estaciones de servicio.

Notificar al Administrador la necesidad de realizar el cambio del EPP

y los motivos por los cuales éste debe ser reemplazado.

Personal operativo:

Comunicar de manera inmediata al administrador cualquier condicion
de riesgo o0 acto sub-estandar que tenga el potencial de ocasionar
accidentes o interrumpir la operacion normal de la estacién de
servicio.

Cumplir y vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de
seguridad establecidos por la empresa.

C. Acatar todas las disposiciones referentes a la SSTemitidas por
la Gerencia General, Gerencia de Salud Ocupacional, Gerencia de

Operaciones o el Administrador del Servicentro.
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7.3.8. Proveedores de mantenimiento de equipos

a. Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad establecidos
por la empresa.

b. Cumplir con todas las disposiciones de seguridad establecidas en la
legislacion nacional, referentes al almacenamiento y comercializacion
de hidrocarburos.

c. Informar de manera inmediata al Administrador del Servicentro
acerca de condiciones de riesgo que pudieran ser identificadas y que
puedan conllevar a la generacién de accidentes, dafios a la salud de
las personas, a las instalaciones, a la propiedad privada o al
ambiente.

d. Generar reportes acerca de los mantenimientos realizados a los
equipos de surtido de combustible, tanques de almacenamiento de

combustible o los equipos de trabajo encomendados.

7.4.Establecer mecanismos de consulta y participacion de los
trabajadores

Se propone que las Comisiones de Salud Ocupacional sean el mecanismo

para la consulta y participacion de los trabajadores, ya que sus integrantes son

representantes del personal operativo de las estaciones de servicio. En aquellos

casos en los que la estacién cuente con un personal menor a 10 personas, por

medio de votacion, se deberén elegir dos representantes quienes participaran de

manera activa en los procesos de consulta establecidos por la Gerencia de Salud

Ocupacional.

Los administradores de cada estacion de servicio deberan garantizar que se
suministre el tiempo, el espacio y demas recursos necesarios para que los

miembros de las Comisiones puedan realizar reuniones mensuales.

Se propone que las reuniones se efectien en la oficina administrativa de
cada gasolinera, en caso de que dicho espacio no pueda ser habilitado, podra

utilizarse el area del comedor para este fin.
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En el cuadro 7.4 se detallan las tematicas en las que las Comisiones de

Salud Ocupacional pueden ser consultadas y en las cuales deben participar para

alcanzar el éxito de la gestion de la SST.

Cuadro 7.4 Areas de consulta y participacion de las Comisiones de Salud

Ocupacional

Consulta Participacion

Revision y actualizacion de matriz de
partes interesadas
Revision y actualizacion de la Politica
de SST
Revision y actualizacion de los
objetivos de SST

Asignacion de responsabilidades

Controles aplicables a los procesos de
compras y contratistas
Procesos de auditoria

Identificacion y evaluacién de riesgos

Establecimiento de medidas de control
para los riesgos identificados

Actividades de capacitacion y formacion

Procedimiento de investigacion de
accidentes

Reporte de no conformidades

Establecimiento de acciones correctivas

Procesos de mejora continua

8. PLANIFICACION

8.1.Establecimiento de acciones para abordar riesgos y oportunidades de
mejora del desempefio de la SST

Con el objetivo de procurar que la gestion de la Salud y Seguridad en el

Trabajo alcance los resultados esperados, prevenga la ocurrencia de eventos

adversos y logre la mejora continua; la empresa debe determinar mecanismos que

le permitan identificar peligros, evaluar riesgos y establecer medidas para controlar

o mitigar los riesgos identificados. A continuacion se presentan las acciones

propuestas para este fin.

8.1.1. Inspecciones de condiciones de seguridad e higiene

Para garantizar que los Servicentros cuentan con Optimas condiciones de
salud, seguridad e higiene y el involucramiento de todo el personal; se deberan
realizar inspecciones rutinarias y periédicas, mediante las cuales se observara el

estado de las instalaciones, equipos y el comportamiento humano, a fin de

79



identificar actos o condiciones inseguras que tengan el potencial de ocasionar
accidentes.

Se propone un plan de inspecciones, en el que se indica la frecuencia en
las que éstas deben realizarse, los aspectos especificos a evaluar y los
responsables de su ejecucion. Dicho plan se detalla en el apartado 14 de este

documento.

8.1.2. Identificacién de peligros y evaluacion de riesgos en el puesto

de trabajo
La empresa ha establecido el procedimiento para la identificacion y
evaluacion de riesgos mostrado en el procedimiento 2, el cual se fundamenta en la
metodologia planteada por el Consejo de Salud Ocupacional en la “Guia para la

preparacion del Programa de Salud Ocupacional”.

A fin de garantizar que todo el personal conozca y aplique de manera
adecuada este procedimiento se deberan realizar actividades de capacitacion para
los colaboradores actuales y se debera incorporar el procedimiento dentro de los

temas correspondientes al proceso de induccion del personal nuevo.

Una vez que los trabajadores identifiquen un riesgo, deberan analizar si se
pueden aplicar acciones correctivas con los recursos disponibles, que permitan
eliminarlo o controlarlo. En caso de que sea factible la aplicacion de este tipo de
medidas, las mismas deberdn ser implementadas y se deberd notificar al
Administrador y a la Comisién de Salud Ocupacional quienes a su vez informaran
a la Gerente de Salud Ocupacional, de manera que se cuente con un registro de

las acciones de mejora generadas.

Los riesgos identificados por el personal que no puedan ser eliminados o
controlados totalmente, con los recursos disponibles, deben ser reportados al
Administrador de la gasolinera, mediante el formato para reporte de actos y
condiciones inseguras, mostrado en el apartado 13; adicionalmente, las acciones

correctivas propuestas también deberan ser registradas en este formato.
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El Administrador debera valorar la situacion, comunicar la situacion a la
Gerente de Salud Ocupacional para obtener el visto bueno para la aplicacion de
las acciones correctivas y gestionar las acciones necesarias para eliminar o
controlar los riesgos identificados. En caso de no contar con los recursos
necesarios para la implementacién de las mejoras, debera solicitar apoyo al
Gerente de Operaciones para poder efectuarlas a la mayor brevedad posible.

El uso de formatos por escrito para el reporte tanto de actos y condiciones
inseguras como de las acciones correctivas, contribuye al involucramiento del
personal y su compromiso para la adopcién de medidas de control para los riesgos
identificados, la mejora de las condiciones laborales y facilita el seguimiento de las

acciones implementadas.

8.1.3. Formas para la comunicacion de peligros

Tal como ya se indicé en el sub-apartado anterior, los pisteros y jefes de
pista deben de notificar de manera inmediata al Administrador, cualquier situacion
gue pueda ocasionar dafio a la salud de las personas (empleados de gasolineras
JSM, clientes, contratistas o la comunidad cercana), al ambiente, las instalaciones

0 a la propiedad privada.

En caso de que los riesgos identificados no puedan ser eliminados o exista
un riesgo residual, estos deben ser comunicados al personal y visitantes en

general, para lo cual se deberan realizar acciones como:

e Colocar sefalizacion de advertencia, prohibicion u obligacién segun
corresponda.

e Informar al personal de nuevo ingreso, los riesgos existentes,
durante las actividades de induccion

e Informar al personal regular acerca de los riesgos atinentes a las
tareas realizadas mediante charlas y afiches colocados en el area de

comedor.

En la figura 8.1 se muestra el diagrama de flujo correspondiente al

procedimiento de identificacion y comunicacion de peligros.
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Figura 8.1 Diagrama de flujo del proceso de identificacién y comunicacion de peligros

8.1.4. Determinacion de requisitos legales y otros requisitos

Los requisitos legales aplicables deben ser revisados anualmente por la
Gerente de Salud Ocupacional, de manera que se garantice que la matriz de
requisitos legales permanezca actualizada y que se cuente con los mecanismos

necesarios para su cumplimiento.
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En caso de que haya cambios en los requisitos legales que afecten la
gestién de la SST, el Gerente de Salud Ocupacional debera notificarlo mediante
correo electronico al Gerente de Operaciones; y de manera conjunta deberan
establecer los mecanismos para satisfacer los nuevos requisitos, es importante
destacar que previo a la implementacion de estos mecanismos, se deberé contar

con la aprobacién de la Gerencia General.

9. APOYO
9.1.Competencia de los trabajadores

9.1.1. Seleccion del personal

La seleccion del personal estd a cargo de los Administradores de cada
estacion de servicio, bajo la supervision de la Gerencia de Recursos Humanos,
este proceso se fundamenta en la Politica de Seleccidn de personal contenida en
el Manual de Politicas Internas (MPI-001) y el Manual de organizacion y
descripcion de puestos por competencias (MOPC-001), dichos documentos se

encuentran de forma impresa en la oficina administrativa de las gasolineras.

Al momento de la seleccion, se debera poner especial atencién en que los
candidatos sepan leer y escribir, esto con la finalidad de que puedan interpretar de
manera adecuada informacion escrita tal como sefializacion, etiquetas, los
marchamos de seguridad de los camiones cisterna y la informacion suministrada
por las pantallas de las surtidoras; llevar a cabo el proceso de cobro, evitar
confusiones con los productos automotrices comercializados y problemas de

contaminacion de vehiculos (suministro de combustible diferente al requerido).

Ademas, se debe contemplar la prohibicion de contratar personal menor a
18 afios, esto en obediencia al articulo 87 del Cédigo de Trabajo y al articulo 94

del Cédigo de la Nifiez y Adolescencia.
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9.1.2. Formacion y capacitacion

9.1.2.1. Personal de nuevo ingreso
Es necesario implementar capacitaciones de induccion para el personal de
nuevo ingreso, mediante las cuales se les informe acerca de los aspectos
generales y especificos de las actividades atinentes a su puesto de trabajo, el
procedimiento para la identificacion de peligros y evaluacion de riesgo, el equipo
de proteccion personal requerido, la politica y los objetivos de SST y formas de

actuacion en caso de emergencia.

A fin de garantizar que todos los trabajadores de las estaciones de servicio
JSM sea sometido al proceso de induccién, se debera gestionar con la Gerencia
de Recursos Humanos y la Gerencia General para que se establezcan fechas
especificas para el ingreso de nuevo personal, se estima conveniente la
habilitacién de dos fechas mensuales, pudiendo ser estas los dias 1 y 16 de cada
mes, en los cuales se brinden las actividades de induccion. En caso de que se
requiera de manera urgente el ingreso de un colaborador en fechas diferentes a
las anteriormente dichas, se sugiere que se notifique al Departamento de Salud
Ocupacional, quien podra habilitar una actividad de induccién adicional y se inicie

con el proceso de acompafamiento que se explica mas adelante.

En aquellos casos en los que se requiera el ingreso de personal nuevo, en
varios servicentros de manera simultanea, se podra realizar una sola actividad en
la que participen todos los colaboradores; cabe destacar que en caso de que el
personal deba trasladarse hasta una gasolinera distante, se deberan otorgar
viaticos. Por lo que los administradores deberan informar con al menos una
semana de antelacion a la Gerente de Salud Ocupacional acerca de la cantidad de
personal que se contratara, a fin de que ésta coordine con la Gerencia General el
sitio en el que se brindara la induccion y se gestionen los recursos necesarios
tales como viaticos (en caso de que sea necesario), habilitacion de una sala de

reuniones, disponibilidad de un proyector, material impreso, entre otros.
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Adicional a la informacion suministrada dentro del proceso de induccién, se
considera necesario implementar un periodo de acompafiamiento, de al menos 30
dias, el cual consiste en asignar a cada trabajador nuevo, un tutor, el cual
correspondera a un colaborador con experiencia quien brindara asesoria y
orientacién acerca de los aspectos operativos referentes al puesto de trabajo.
Este acompafiamiento constara de tres etapas:

1) Del dia 1 al 2: el colaborador inexperto debera estar acompafiado
en todo momento por su tutor, quien le brindara los aspectos
operativos necesarios para la ejecucion de las tareas relativas al
puesto de trabajo dentro de los que se encuentran el servicio al
cliente, distribucién de las instalaciones y reforzara las normas de
seguridad impartidas por la Gerente de Salud Ocupacional en la
charla de induccion. Durante esta etapa el nuevo empleado no
podra suministrar combustible a los clientes.

2) Del dia 3 al dia 6: el nuevo pistero podra iniciar a suministrar
combustible bajo la supervision de su tutor, quien debera
permanecer cerca de él para asesorarlo y aclarar cualquier duda
gue pudiera surgirle.

3) Del dia 7 al dia 30: el colaborador se desempefia como pistero de
manera independiente bajo la fiscalizacion de su tutor, quien

reportara al administrador su desempefio.

Se considera que el proceso de acompafiamiento es positivo tanto para el
personal nuevo como para los tutores, ya que contribuye al liderazgo y
participacion del personal con experiencia, quienes deben asumir el compromiso

de transmitir su conocimiento siguiendo las normas dictaminadas por la empresa.

Adicionalmente, se considera necesario realizar actividades de induccion
para los proveedores que realicen tareas de mantenimiento, especialmente en las
surtidoras y tanques de almacenamiento, en las que se les indiquen las normas de
seguridad establecidas por la empresa, las prohibiciones atinentes a las

actividades realizadas y la forma de actuar en caso de emergencia.
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Se considera que la implementacion de procesos de induccién representa
una de las principales oportunidades de mejora para la Gestion de la SST, ya que
como se indico en el analisis de la situacion actual, la empresa carece de este tipo

de procedimientos.
9.1.2.2. Personal regular

9.1.2.2.1. Reinduccioén o reentrenamiento
Se considera necesario volver a brindar la informacion contenida dentro del

proceso de induccion al personal experimentado cuando:

e Ha permanecido fuera de su puesto de trabajo por periodos iguales o
mayores a tres meses, por motivos de incapacidad u otras razones.

e Los procesos, equipos o herramientas hayan sido modificadas o
sustituidas por otras cuya tecnologia o funcionamiento sea muy
diferente a las originales y que por ende puedan afectar los
resultados de la gestion de la SST.

e Cuando mediante evidencia recopilada por el jefe de pista, la
Comision de Salud Ocupacional o el administrador, se demuestre
gue el trabajador ha incurrido en faltas repetitivas a las normas y
procedimientos de seguridad establecidos por la empresa.

e El trabajador haya sufrido algin accidente que ha requerido de un
periodo de incapacidad o varios accidentes menores (sin
incapacidad) atribuibles al descuido o desatencion de las medidas y

procedimientos de seguridad establecidos por la empresa.
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9.1.2.2.2. Plan de capacitacion
A fin de asegurar que el personal cuenta con las competencias necesarias
para realizar su trabajo de manera adecuada, hacer frente a situaciones de
emergencia que pudieran surgir y minimizar la probabilidad de ocurrencia de
accidentes, se establece la necesidad de implementar un Plan de Capacitacion;
gue contenga los temas solicitados tanto por los requisitos legales como por la
Gerencia de Salud Ocupacional y la Gerencia de Operaciones; y que influyen de

manera directa en la gestion de la SST.

Se ha determinado que anualmente todo el personal operativo de los
Servicentros JSM deben ser instruidos en: control de principios de incendio
(manejo de extintores), primeros auxilios béasicos, atencion de situaciones de
emergencia (contencion de derrames y evacuacion), procedimientos de descarga
de combustibles y suministro de combustibles (diésel, gasolina y GLP).
Adicionalmente, el personal que realice actividades especificas tales como la
descarga del cisterna, deberan ser capacitados en el uso de equipo de proteccién
personal y trabajos en alturas.

Las Comisiones de Salud Ocupacional deberan recibir anualmente un
refrescamiento sobre sus funciones y los lineamientos establecidos en el

Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional.

Cabe destacar que el plan de capacitacion anual podré incluir otros temas
distintos a los mencionados anteriormente, los mismos seran establecidos por la
Gerente de Salud Ocupacional de acuerdo a las necesidades de capacitacion
expresadas por la Comision de Salud Ocupacional y el personal operativo. Estos

temas a diferencia de los citados con anterioridad, podran variar cada afio.

En el procedimiento 3 se muestra el plan de capacitacion propuesto para el

personal de las estaciones de servicio JSM.

En la figura 9.1 se muestra el diagrama de flujo del proceso de capacitacion
para el personal de las estaciones de servicio JSM descrito en los apartados

9.1.2.1y9.1.2.2.
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9.1.2.3. Proveedores
Con la finalidad de prevenir la ocurrencia de accidentes asociados a la
impericia del personal que realiza las tareas de mantenimiento a los equipos de la
estacion de servicio, se debera solicitar al proveedor, previo a la realizacion del
trabajo, evidencia del nivel de capacitacion de su personal y una descripcion de
los procedimientos a seguir durante la ejecucion de las tareas. La evidencia podra
consistir en una copia del titulo/carné otorgado o una certificacion por un

profesional incorporado al colegio profesional respectivo.

En la figura 9.2 se detallan los temas basicos requeridos por los
proveedores que realizan el mantenimiento de las maquinas surtidoras de
combustibles, tanques de almacenamiento de hidrocarburos, tanque de

almacenamiento de GLP y descarga de GLP.

e Control de principios de incendio e Control de principios de incendio
* Trabajo seguro en espacios * Manejo de GLP (basado en NFPA
confinados 58)

Figura 9.2 Temas de capacitacion para proveedores de mantenimiento de las estaciones de

servicio.

Tal como se indicé con anterioridad, antes de que el personal inicie sus
tareas, deberan ser instruidos por el Administrador del servicentro acerca de las
normas de seguridad establecidas por la empresa y aspectos basicos de

evacuacion y actuacion en caso de emergencia.

9.1.2.4. Evaluacién de las actividades de capacitacion
A fin de identificar oportunidades de mejora de las actividades de
capacitacion se recomienda realizar una evaluacion de las mismas, en las que los
participantes puedan manifestar su percepcién y grado de satisfaccion. Esta

evaluacion debera considerar tres aspectos:
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a. Desempefio del facilitador: los participantes deben dar su
percepcion acerca del dominio del facilitador y las metodologias
utilizadas.

b. Cumplimiento de los objetivos: se debe evaluar el logro de los
objetivos establecidos al inicio de la actividad de capacitacion, las
expectativas de los colaboradores y la aplicabilidad de los temas
expuestos, en las actividades laborales.

c. Contenidos: se busca conocer el grado de satisfaccion de los

trabajadores con respecto al contenido de las capacitaciones.

La evaluacion debera ser distribuida a los participantes antes de que se

retiren; en forma digital o impresa.

Se recomienda que sean de caracter anénimo, a fin de que los
colaboradores puedan expresar su opinién abiertamente sin miedo a represalias o

alguna otra consecuencia negativa.

En el formato 3 se muestra el formato de evaluacion sugerida. Para obtener
la evaluacion total de la actividad de capacitacion sera necesario realizar la
sumatoria de los puntajes obtenidos en cada evaluacion, posteriormente se
deberd sumar el puntaje de todas las pruebas, luego se debera calcular el
promedio y se deberd contrastar dicho promedio con los pardmetros que se

muestran en el cuadro 9.1.
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Cuadro 9.1 Parametros de evaluacion de la actividad de capacitacion

Puntaje promedio obtenido Escala de evaluacion

1 a 8 puntos Insuficiente

9 a 16 puntos Necesita mejorar
17 a 24 puntos Bajo lo esperado
25 a 32 puntos Aceptable
33 a 40 puntos Buena
41 a 48 puntos Muy Buena
49 a 56 puntos Excelente

Fuente: Grupo Qualitas, s.f.

Los resultados deberan ser reportados al Departamento de Salud
Ocupacional, quien llevara un registro de los mismos y usara esta informacién

para determinar las oportunidades de mejora de este tipo de actividades.

9.1.2.5. Evidencia de la competencia de los trabajadores

Se debe conservar evidencia de la formacion y capacitacion del personal,
por lo que se deberd conservar la lista de participacion de la actividad de
capacitacién y una copia de los certificados dentro del archivador denominado
“Evidencia Capacitaciones SySO” adicionalmente, se debera adjuntar una copia
en el expediente administrativo de cada trabajador; cabe destacar que estos
expedientes son almacenados en cada gasolinera y son custodiados por el

administrador respectivo.

En el caso de los proveedores, debera asignarse una pestafia dentro del
archivador “Evidencia Capacitaciones SySO” de manera que no se confunda la
evidencia de capacitacion del personal de la estacion de servicio con la de los
contratistas. En caso de que éstos ultimos realicen trabajos en varias estaciones
de servicio, se debera solicitar que brinden una copia de los titulos, certificacién o
documento emitido por la empresa, para cada una de las gasolineras en las que

realizan tareas de mantenimiento.
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9.2.Comunicacion
A fin de fomentar la recoleccion, actualizacion y difusion de la informacion
pertinente a la gestion de la Salud y Seguridad en el trabajo, se debera
implementar un procedimiento para la comunicacion interna y externa, en el cual
se especifique los tipos de comunicacién pertinentes y los medios permitidos para
la transmision de la informacion. En el procedimiento 4 se muestra el

procedimiento de comunicacion propuesto.

9.3.Informacién documentada
La empresa debera implementar un procedimiento para la creacion,
actualizacion y control de la informacion documentada, la cual corresponde a
todos aquellos procedimientos, programas, formatos, documentos, matrices y
lineamientos 0 manuales, que se consideren necesarios para que la gestion de la
SST sea eficiente. En el apartado 14 se muestra el procedimiento propuesto para

este fin.

Toda la informacién documentada debera ser registrada en el “Listado
Maestro de Documentos” (F-001), el cual es ilustrado en el formato 5 (ver apartado
13).

De acuerdo a los requisitos de la norma INTE/ISO 45001:2018, se

considera fundamental conservar la siguiente informacion documentada:

e Alcance del SGSST

e Politica de SST

e La asignacion de responsabilidades relacionadas al SGSST

e Matriz para identificacién de peligros y evaluacién de riesgos

e Matriz de requisitos legales

e Competencia de los trabajadores

e Procedimiento de comunicacién interna y externa

e Evidencia de las comunicaciones internas y externas (actas de
reunion, reporte de actos y condiciones inseguras, correos

electronicos, memorandums, comunicados, entre otros)
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e Indicadores de seguimiento y evaluacion del desempefio de la
gestion de la SST

e Evidencia de implementacion de programas de auditoria interna y de
los resultados de las auditorias

¢ Reuvisiones de la direccion

e Investigacion de accidentes e incidentes

e Aplicacion de acciones correctivas

9.4.Dotacion de recursos
Con la finalidad de agilizar los procesos de compra y adquisicion de
servicios de capacitacion, equipos de proteccion personal y otros elementos de
seguridad requeridos para la ejecucion de las tareas; se debe realizar un
inventario de la cantidad y tipo de elemento requerido. El inventario debera ser
sometido a un proceso de cotizacion por al menos tres proveedores,
posteriormente se deberan presentar los montos cotizados a la Gerencia para su

aprobacion.

De acuerdo a las caracteristicas de la empresa, es vital que los
proveedores manejen el sistema de compras a crédito y entrega rapida del
producto (ya que Servicentros JSM no cuenta con un inventario de reserva), de
manera que se pueda solicitar el aval de la Gerencia General para que los
procesos de compra y adquisicion puedan realizarse sin que medie una
aprobacion previa, los gastos por concepto de adquisicion de capacitaciones,
equipos o elementos de seguridad deberan ser registrados y justificados mediante
la aplicacion de los planes de capacitacion y de controles operacionales.

Cabe destacar que en este documento no se detalla el presupuesto
requerido, ya que éste es variable, porque depende del tipo y cantidad equipo o
elemento a comprar, el precio ofrecido en las cotizaciones de los tres proveedores,
ademas, debido la ubicacion geografica de las estaciones de servicio, los
proveedores no necesariamente son los mismos para todas, por lo que los costos

difieren de una gasolinera a otra.
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En los cuadros 9.2 y 9.3 se enlistan los principales recursos identificados
como necesarios para la realizacion de las actividades laborales, es necesario
resaltar que se brindan precios de referencia, provenientes de las ultimas compras
realizadas para las estaciones de servicio ubicadas en Puerto Viejo de Sarapiqui y
Nicoya, los cuales pueden no estar vigentes al momento de hacer nuevas

adquisiciones y diferir con respecto a otros proveedores.
Cuadro 9.2 Equipos de proteccion personal y proteccidon contraincendios

Equipo de proteccién personal

Equipo o elemento Observacion Precio de referencia Fuente
Calzado antiestatico Precio por unidad ¢19.276 ESOSA
Casco con barbiguejo Precio por unidad 74.500 ESOSA
Chaleco reflectivo Precio por unidad ¢2.250 ESOSA
Arnés con linea de Precio por unidad ¢29.995 ESOSA
vida
Proteccién ocular Precio por unidad ¢1.500 ESOSA

Precio por unidad ¢4.200 ESOSA

Guantes de nitrilo

Equipo de proteccién contra incendios

Equipo o elemento Observacion Precio de referencia Fuente

Extintores nuevos de
polvo quimico de 20 Ib Precio por unidad ¢72.500 ASOSI

con certificacion UL.

Mantenimiento anual ) ]
_ Precio por unidad €¢10.500 ASOSI
de extintores
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Cuadro 9.3 Sefializacion requerida

SENALIZACION HORIZONTAL

TIPO DE SENALIZACION OBSERVACIONES PRECIO DE REFERENCIA FUENTE
Posiciones de carga
Flechas a nivel de piso
Cajones de estacionamiento
Zonas peatonales
Indicador de trayectoria de las tuberias

SENALIZACION VERTICAL |

Senales restrictivas

Precio por galén de pintura de

alto transito marca Sur ¢14.835 Ferreteria El Lagar

TEXTO TAMANO (cm) OBSERVACIONES PRECIO DE REFERENCIA FUENTE
No fumar 30 x40 Precio por unidad ¢1.800 Impresos Unidos
Apague el motor 25x 25 Precio por unidad ¢1.400 Impresos Unidos
NO estacionar 30 x 30 Precio por unidad ¢2.500 Impresos Unidos
10 km/h méxima 45 x 60 Precio por unidad ¢3.200 Impresos Unidos
Apague celular 25x 25 Precio por unidad ¢1.400 Impresos Unidos
Discapacidad fisica 30x 30 Precio por unidad ¢2.500 Impresos Unidos
Sefiales preventivas
TEXTO TAMANO (cm) OBSERVACIONES PRECIO DE REFERENCIA FUENTE
Descargando combustible 60 x 80 Precio por unidad ¢22.000 Impresos Unidos
Area fuera de servicio 60 x 80 Precio por unidad ¢22.000 Impresos Unidos

Sefales informativas

TEXTO TAMARNO (cm) OBSERVACIONES PRECIO DE REFERENCIA FUENTE
Extintor 25 x 25 Precio por unidad ¢1.750 ASOSI
Barfios 30 x 30 Precio por unidad ¢1.450 Impresos Unidos
Bafios Hombres 25 x 25 Precio por unidad €1.400 Impresos Unidos
Bafios Mujeres 25 x 25 Precio por unidad €1.400 Impresos Unidos
Verfifigue marque ceros 25x 25 Precio por unidad ¢1.400 Impresos Unidos
Agua 10x 20 Precio por unidad €300 Impresos Unidos
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Aire 10x 20 Precio por unidad €300 Impresos Unidos
Estacionamiento 30 x 30 Precio por unidad ¢1.450 Impresos Unidos
Basura 25 x 25 Precio por unidad ¢1.400 Impresos Unidos
Indicacion de direccion 30 x 60 Precio por unidad ¢2.800 Impresos Unidos

ESTACION DE SERVICIO GLP

TEXTO

TAMARNO (cm)

OBSERVACIONES

PRECIO DE REFERENCIA

FUENTE

Prohibido cargar gas si hay
personas dentro del vehiculo

45 x 60

Precio por unidad

¢3.850

Impresos Unidos

Instrucciones detalladas para la
operacion de gas LP (junto a la
toma de recepcion de llenado)

80 x 100

Precio por unidad

¢7.000

Impresos Unidos

Instrucciones detalladas para la
operacion de suministro (junto a
tomas de suministro)

80 x 100

Precio por unidad

@7.000

Impresos Unidos

Sefales de salvamento

TEXTO

OBSERVACIONES

PRECIO DE REFERENCIA

FUENTE

Punto de reunion Precio por unidad ¢12.750 Signos Visuales
Rutas de evacuacion Precio por unidad ¢5.100 Signos Visuales
Salida Precio por unidad ¢2.650 Signos Visuales

Paros de emergencia Precio por unidad ¢2.900 Impresos Unidos
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En lo que respecta a las actividades de capacitacion a cargo de
proveedores externos, éstas corresponden a los cursos de primeros auxilios
(Induccion a los primeros auxilios), el cual ha sido cotizado con la Cruz Roja
Costarricense y el de control de principios de incendio, el cual ha sido brindado
con anterioridad por un bombero certificado, a continuaciéon se brindan los precios

de referencia.

Cuadro 9.4 Costos de capacitaciones a cargo de proveedores externos

Capacitacion Observaciones Precio de referencia Fuente
Induccién en Primeros Auxilios | Precio por persona ¢45.500 Cruz Roja Costarricense
Precio por grupo Oscar Gonzalez Dinarte

con capacidad ©75.000 (Bombero certificado
méxima de 20 ' estacion de Bomberos de
personas Tamarindo)

Control de principios de incendio

La estimacion de los costos asociados a las actividades de capacitacion a
cargo del Departamento de Salud Ocupacional, contempla los rubros por concepto
de material impreso, salarios (durante el tiempo que dura la actividad) tanto del
facilitador como de los participantes, tomando como referencia que en cada
actividad se cuenta con grupos de maximo 10 personas y una duracién promedio
de 30 minutos. En el cuadro 9.5 se muestran los costos aproximados por cada

capacitacion, tomando en cuenta las especificaciones antes dichas.

Cuadro 9.5 Costos aproximados de capacitacion a cargo de proveedor interno

Aspecto a contemplar \ Observaciones Costo de referencia\ Fuente

Departamento de Recursos

Salario del facilitador - ¢1.092
Humanos

Costo por grupo con
Salario de personal capacidad maxima de
operativo 10 pisteros o

dependientes

Costo por hoja impresa
en un solo lado a
blanco y negro es de
Material impreso ¢10. 500 Jiménez y Tanzi
Este rubro contempla
las evaluaciones (5
paginas en promedio)

Total 8.872

¢7.280
(€728 por cada
colaborador)

Departamento de Recursos
Humanos
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10.OPERACION

10.1. Controles operacionales
Se consideran como controles operacionales todas aquellas acciones
implementadas a fin de aumentar las condiciones de seguridad en el trabajo y
reducir los riesgos relacionados a las actividades laborales y el cumplimiento de
requisitos legales. A continuacién, se hace mencion a los controles operacionales

recomendados.

10.1.1. Uso de procedimientos de trabajo

La empresa ha establecido procedimientos de trabajo para tareas
consideras como criticas, especificamente la descarga de combustibles
(hidrocarburos) y el suministro de gasolina, diésel y GLP; sin embargo, se
considera importante implementar procedimientos e instrucciones de trabajo para

otras actividades de alto riesgo, tales como:

e Trabajos en altura

e Manipulacién de productos quimicos

La aplicacion de los procedimientos de trabajo se debera corroborar
mediante inspecciones periddicas realizadas por la Gerente de Salud Ocupacional

y durante las actividades de auditoria interna.

La eficacia los procedimientos de trabajo podra monitorearse con base a la
cantidad de incidentes ocurridos durante la ejecucion de las labores, por lo que el
aviso e investigacion de accidentes e incidentes es un insumo de mucho valor

para este fin.

10.1.2. Uso de equipo de proteccion personal
El equipo de proteccion personal (EPP) debera ser seleccionado de
acuerdo al analisis de riesgos de las tareas. El personal debera ser instruido

acerca de su adecuada utilizacion, limpieza y almacenamiento.

En el cuadro 10.1 se muestra el EPP necesario para las tareas

consideradas como criticas.
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Cuadro 10.1 Equipo de proteccion personal requerido para tareas criticas

Tarea en la que se requiere el EPP
Pictograma

Nombre del EPP

asociado Descarga de Suministro de
combustible combustible

Calzado antiestéatico con suela
resistente a hidrocarburos y
resistentes al agua

Casco con barbiquejo

Chaleco reflectivo

Arnés con linea de vida

Recomendado para
la venta de
combustible en
recipientes

Proteccion ocular

Recomendado para
la venta de
X combustible en

Guantes de nitrilo L
recipientes

Q@00

Ademas, se requerira del uso de gafas de seguridad y guantes de nitrilo y
latex durante la realizacién de labores de limpieza, especialmente en el area de

los sanitarios.

En el caso de que el personal deba contener un derrame de combustible,

debera contarse con delantales, gafas y guantes de nitrilo.
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10.1.2.1 Otros equipos de seguridad
A fin de minimizar la ocurrencia de accidentes durante la descarga de
combustibles, a causa de la puesta en marcha del camién o el ingreso de
personas ajenas al proceso, se debera contar con calzas con caracteristicas anti-

chispa y elementos para acordonar el area.

Asimismo se debera contar con elementos para acordonar las areas fuera
de servicio en las pistas o aquellas areas en las cuales se realiza mantenimiento,
tanto los pisteros como el personal de mantenimiento seran los responsables de

colocar estos objetos.

10.1.3. Establecimiento de programas de prevencion

A fin de guiar las acciones a seguir para poder alcanzar los objetivos de la
SST, la empresa debera crear e implementar los programas que se enlistan a

continuacion:

e Programa para el control de Riesgos Ergonémicos

e Programa para la evaluacion y control de Riesgos Psicosociales
(este documento estara a cargo del personal de RRHH, ya que dicho
departamento cuenta con Psicélogos Organizacionales)

e Programa para el manejo seguro de productos quimicos

e Programa de Orden y Limpieza

Cabe destacar que los programas para el control de Riesgos Ergonémicos,
manejo seguro de productos quimicos y de orden y limpieza, estaran bajo la

responsabilidad del Departamento de Salud Ocupacional.

Asimismo se deberdan generar y posteriormente implementar, otros
programas que en el momento se consideren relevantes para la mejora de la

gestion de la SST.
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10.1.4. Programas de inspeccion
Tal como se indic6 en el apartado 8.1.1, se deberan ejecutar inspecciones
de las condiciones de salud, seguridad e higiene presentes en las estaciones de

servicio.

La Gerente de Salud Ocupacional deberd elaborar herramientas de
recoleccion de informacion, tales como listas de verificacion, que le permitan

evaluar el estado de:

e Extintores

e Luces de emergencia

e Detectores de humo

e Botiguines de primeros auxilios

e Sefializacion existente

e Condiciones de orden y limpieza

e Condiciones de equipos y herramientas

e Las instalaciones en general

Es importante destacar que la Gerente de Salud Ocupacional podra delegar
a los miembros de las Comisiones de Salud Ocupacional, la aplicacién de algunas

de estas herramientas y el posterior reporte de los resultados obtenidos.

10.1.5. Competencias de los trabajadores
Tal como se detall6 en el apartado 8.1, la empresa debe garantizar el nivel
de competencia de sus trabajadores para lo cual debera implementar actividades

de induccion, re-induccién y capacitacion.

Se considera de vital importancia solicitar a los proveedores de servicio de
mantenimiento la evidencia del nivel de capacitacion y formaciéon de los
colaboradores que realizaran trabajos dentro de las estaciones de servicio, esto
con la finalidad de disminuir los riesgos de ocurrencia de accidentes de tipo
tecnoldgico (derrames, explosiones o incendios), a causa de desconocimiento o

malas préacticas del personal, durante la ejecucién del mantenimiento.
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En el caso especifico de las empresas que brinden servicio tanto de
mantenimiento a los tanques estacionarios, tuberias y equipos de GLP; como de
descarga de GLP, se deberan incorporar nuevos requisitos contractuales, esto en
obediencia a la actualizacion de requisitos legales, especificamente la entrada en
vigencia del Decreto Ejecutivo 41150-MINAE-S, dentro de los nuevos

requerimientos se encuentran:

e Que el personal haya sido instruido en los aspectos de
manipulacion y almacenamiento de GLP contenidos en la NFPA 58.

e La empresa cuente con un Responsable Técnico debidamente
inscrito ante el Registro de Responsables Técnicos (RRT) de la
Direccion General de Transporte y Comercializacion de
Combustible y el colegio profesional respectivo

e Solicitar evidencia de la inscripcion del Responsable Técnico ante el

RRT y el colegio profesional respectivo.

10.1.6. Mantenimiento preventivo

Se considera necesario continuar con el plan de mantenimiento preventivo
establecido por el Gerente de Operaciones, segun el cual los equipos y tanques
de almacenamiento de combustibles y los paros de emergencia son sometidos a

inspeccion y mantenimiento mensual.

10.1.7. Controles administrativos
Con la finalidad de regular comportamientos del personal que pudieran
conllevar a la ocurrencia de accidentes se debera reforzar la aplicacién de las

politicas que se nombran a continuacion:

e Politica contra el hostigamiento y acoso sexual
e Politica para la prevencion y regulacion del acoso psicolégico en el
empleo
e Politica para la prevencion y sancion del uso de alcohol y drogas en
el empleo
e Politica sobre el uso del celular
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De igual modo se debe reforzar la aplicacién del Reglamento de Prohibicion

de Fumado.

Es importante recalcar que, tanto las politicas anteriormente dichas como el

Reglamento de Prohibicion de Fumado, ya han sido difundidos con anterioridad y

se encuentran de manera impresa en las estaciones de servicio, sin embargo, se

considera importante volver a difundirlos y concientizar al personal acerca de su

acatamiento.

10.2.

Compras

Se deberan incorporar requisitos de seguridad e higiene en los contratos de

los proveedores de servicio de mantenimiento tales como:

Solicitar evidencia de que los vehiculos de transporte de
combustibles cuentan con los permisos respectivos.

Exigir la entrega de la hoja de seguridad de los productos quimicos
suministrados (productos que seradn vendidos en las tiendas de
conveniencia, los combustibles ofrecidos, los productos de limpieza o
similares que seran utilizados por el personal de las estaciones de
servicio).

Exigir evidencia de que los productos ofrecidos se encuentren
debidamente registrados ante el Ministerio de Salud.

Exigir que los productos se encuentren etiquetados en idioma
espanol.

Que los proveedores de servicio de mantenimiento transporten
consigo las hojas de seguridad de los productos utilizados.

Que el personal cuente con el nivel de capacitacion necesario para la
realizacion de sus labores (ver apartados 9.1.2.3y 10.1.5).

Que el personal porte y utilice los equipos de proteccion adecuados
para el tipo de tarea a realizar.

Que el personal realice protocolos de sefalizaciébn y demarcacion

necesarios para prevenir el acceso de personas ajenas.
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10.3. Preparacion y respuesta ante emergencias
De acuerdo a las actividades ejecutadas dentro de las estaciones de
servicio y los riesgos asociados a la sismicidad, actividad volcanica y el cambio

climatico, el personal debe estar capacitado para actuar en caso de:

e Derrames de combustibles en el &rea de tanques de almacenamiento

e Derrames de combustibles en el area de surtido

e Principios de incendio

e Afectaciones a la salud de las personas (clientes y comparferos de
trabajo)

e Necesidad de evacuar las instalaciones

e Terremoto

e Erupcidn volcanica

e |nundaciones

Los procedimientos de respuesta ante los casos anteriormente citados, han
sido documentados dentro de los planes de emergencia de cada una de las
estaciones de servicio. Estas respuestas planificadas han sido elaboradas
tomando en cuenta la ubicacion de los puntos de reunion, las salidas de

emergencia y la cercania con los cuerpos de socorro.

A fin de que el personal pueda actuar siguiendo la respuesta planificada, es
necesario, difundirles la informacién por medio de actividades de capacitacion y
simulacros. Se deberan llevar a cabo como minimo tres simulacros al afio (uno
cada cuatro meses), se propone que los mismos se realicen durante el turno
comprendido entre las 10:00 p.m. y 6:00 a.m. ya que es en el que se presenta un
menor flujo de clientes, por lo que para la realizacion del ejercicio no habria
necesidad de interrumpir el servicio. Se debe coordinar para que todo el personal

de la estacion de servicio participe en al menos un simulacro al afio

Tal como se detalla en el plan de capacitacion propuesto, todo el personal

de las estaciones de servicio debe ser capacitado en el control de principios de
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incendio y contencion de derrames; asimismo la totalidad de colaboradores debe

ser instruido sobre el procedimiento para la evacuacion de las instalaciones.

En lo referente a la atencion de situaciones que requieran aplicar primeros
auxilios, se deberan implementar brigadas, conformadas inicialmente por tres
personas en cada estacion de servicio (una persona por cada turno), las cuales
deberan recibir una capacitacion en Introducciébn a los Primeros Auxilios.
Posteriormente, se debera incorporar a la brigada y capacitar a tres personas mas

en cada gasolinera, de manera que haya dos brigadistas por turno de trabajo.

Los aspectos béasicos de actuacion en caso de emergencia, debera ser

difundido mediante las actividades de induccion.

11.EVALUACION DEL DESEMPENO

La evaluacién del desempefio hace referencia a la determinacién del grado
en el cual se alcanzan los resultados previstos con la gestion de la SST, en este
apartado se hace mencién a los mecanismos propuestos para realizar dicha

estimacion.

11.1. Evaluacion del cumplimiento
Para poder determinar los resultados alcanzados con la gestién de la SST,
es necesario el establecimiento de los indicadores, seguidamente se presentan los

indicadores propuestos:

11.1.1. Indicadores de las actividades de capacitacion vy
formacion:
En el cuadro 11.1 se detallan los indicadores correspondientes a esta

categoria.
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Cuadro 11.1 Indicadores de actividades de capacitacion y formacion

FRECUENCIA

nuevo ingreso
con induccion

nuevo ingreso
con induccion

personal de nuevo
ingreso) * 100

META INDICADOR FORMULA DE REVISION RESPONSABLE
100% del Porcentaje de (Peri?]orgségicr:rt:evo
personal de personal de . gre Administrador de
induccion/total de Mensual

cada gasolinera

complementarias

complementarias
programadas

programadas)*100

)
100% del Porcentaje de (Personal de
personal de
personal de proveedores con -
proveedores de , i Administrador de
. proveedores de induccién/total de Mensual .
servicio de - cada gasolinera
ey mantenimiento personal de
mantenimiento : "
) L de equipos proveedores) * 100
con induccion
Porcentaje de ,
100% de cumplimiento de (Ca”F'daFj de
. g capacitaciones Gerente de
actividades de actividades de : :

o o realizadas/cantidad Anual Salud
capacitacion capacitacion L .
oblicatorias oblicatorias de capacitaciones Ocupacional

9 9 programadas)*100
programadas
Porcentaje de ,
80% de cumplimiento de (Ca”F'daFj de
g g capacitaciones Gerente de
actividades de actividades de : :

o o realizadas/cantidad Anual Salud

capacitacion capacitacion o .
de capacitaciones Ocupacional

11.1.2.

Indicadores de cumplimiento de requisitos legales:

El cumplimiento de los requisitos legales debera evaluarse mediante la

aplicacion de la lista de verificacion de condiciones generales de seguridad e

higiene (DS0O-004), en la que se toman en cuenta los requisitos legales solicitados

por el Consejo de Salud Ocupacional y los requisitos establecidos en el Decreto

30131; y las calificaciones otorgadas por las autoridades reguladoras durante sus

revisiones. En el cuadro 11.2 se muestra el indicador establecido para este fin.
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Cuadro 11.2 Indicador de cumplimiento de requisitos legales

4 FRECUENCIA
META INDICADOR FORMULA DE REVISION RESPONSABLE
(Cantidad de
Porcentaje de |aspectos en condicion
. Gerente de
Nota igual o aspectos en de
. o - . Anual Salud
superior a 80 | condiciébn de |cumplimiento/cantidad .
Ocupacional

cumplimiento

de aspectos
evaluados) * 100

11.1.38.

Indicadores de cumplimiento de los objetivos de SST:

Estos indicadores variardn, ya que responden directamente al plan de

trabajo anual y a las necesidades de gestién detectadas. En el cuadro 11.3 se

muestran los indicadores correspondientes a los objetivos fijados para el plan de

trabajo inicial.

Cabe destacar que los indicadores del cuadro 11.3 no incluyen los

indicadores de accidentabilidad, ya que los mismos se detallan en el sub-apartado

11.1.4.
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Cuadro 11.3 Indicadores de cumplimiento de los objetivos de SST vigentes

FRECUENCIA

META INDICADOR FORMULA DE REVISION RESPONSABLE
Realizar el Porcentaie de (Cantidad de simulacros Gerente de
100% de los . J realizados/Cantidad de
: simulacros . Anual Salud
simulacros realizados simulacros Ocupacional
programados programados) * 100 P
Divulgar el . Comisiones de
(Cantidad de
0,

100 /° d? los Porcentaje de procedimientos Sall.’d
procedimientos rocedimientos | divulgados/Cantidad de Anual Ocupacional /
de actuacion | P divulaad 9 dimi Gerente de

en caso de ivulgados procedimientos Salud
. existentes) * 100 :
emergencia Ocupacional
100% del
personal
capacitado en | Porcentaje de (personal Gerente de
el manejo personal capacitado/total de Anual Salud
seguro de capacitado trabajadores)*100 Ocupacional
productos
quimicos

Implementacién
de al menos el
80% de las
acciones
correctivas
establecidas

Porcentaje de
implementacién
de las
actividades
correctivas

(cantidad de acciones
correctivas
implementadas/cantidad
de acciones correctivas
emitidas)

Anual

Administrador de
cada gasolinera

11.1.4.

Indicadores de accidentabilidad:

Estos datos provienen de los accidentes reportados, por lo que, para

alcanzar una mejora en esta categoria, es fundamental que no se omita

informacién, es decir, que los administradores informen acerca de todos los

eventos (accidentes e incidentes) que ocurran dentro del local de trabajo

correspondiente. En el cuadro 11.4 se detallan los indicadores asociados a la

accidentabilidad; es importante destacar que no se indica la meta por no existir

una linea base que pueda servir como referencia, sin embargo, con base a los

datos generados durante el afio 2019, se deberan establecer los objetivos para los

afos posteriores.

108




Estos indicadores deberan ser calculados para cada una de las estaciones

de servicio.

Cuadro 11.4 Indicadores de accidentabilidad

DESCRIPCION DEL 4 FRECUENCIA
INDICADOR ARSI DE REVISION
) (Cantidad de
Indice de incidencia casos/cantidad de Semestral
trabajadores)*100
) (nimero de
Indice de frecuencia casos/horas Semestral
trabajadas)*1000000
) (nimero de jornadas
Indice de gravedad perdidas/horas Semestral
trabajadas)*1000
(numero de jornadas
Duracion media perdidas/cantidad de Semestral
accidentes)*1000

Para facilitar el tratamiento estadistico de los datos de accidentabilidad, se
debera utilizar el formato mostrado en el apartado 13, el cual est4 realizado en el
software Excel de manera que, al ingresar los datos, de manera automatica se

generan graficas para la visualizacion y analisis de la informacion.

11.2. Auditoria interna
La empresa debera crear e implementar un programa de auditorias
internas, en el que se definan las caracteristicas que debe cumplir el equipo
auditor, la periodicidad, la metodologia a seguir y los formatos requeridos para la

confeccion del informe respectivo.

En seguida se mencionan algunos de los requisitos a considerar dentro del

programa de auditoria.
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11.2.1. Alcance
El alcance de las auditorias debera abarcar:

e El cumplimiento de la Politica de Salud Ocupacional

e El seguimiento y resultados de los indicadores de gestién

e La eficacia de los mecanismos establecidos para la consulta y
participacion de los trabajadores

e La aplicacion y eficacia de los controles operacionales

e La aplicacion del procedimiento de aviso e investigacion de
accidentes

e La revision por parte de la Gerencia General

e Revision de la informacién documentada solicitada por la Norma
INTE/ISO 45001:2018 (ver apartado 9.3)

e La existencia y cumplimiento del plan de capacitacion

e La aplicacion de medidas correctivas

Durante el proceso de auditoria se deberd comprobar que los trabajadores
de todos los niveles tengan conocimiento de la politica y los objetivos de la SST; y

los métodos para alcanzarlos.

11.2.2. Periodicidad

Se debera realizar al menos una auditoria interna al afio a fin de comprobar
si las acciones para la gestion de la SST implementadas, se adaptan a los
requisitos establecidos por la norma de referencia INTE/ISO 45001:2018 y se

satisface la politica y los objetivos planteados.

11.2.3. El equipo auditor
El equipo auditor sera seleccionado por la Gerencia de Salud Ocupacional y

la Gerencia de Recursos Humanos.

Debido a que la empresa carece de programas de auditorias 0 experiencia
en actividades similares, se considera fundamental, que las personas

seleccionadas para este fin, sean capacitadas en la norma y cuenten con el
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acompafamiento de un asesor externo con experiencia en auditorias, hasta que
adquieran la experiencia necesaria para guiar por si mismos este tipo de

actividades.

11.2.4. Metodologia para efectuar la auditoria
Para poder efectuar la auditoria se deberan seguir una serie de actividades,

las cuales se presentan a continuacion:

11.2.4.1. Preparacion de la auditoria interna

El equipo auditor con ayuda del administrador de cada estacion de servicio,

deberan recolectar informacion documentada referente a:

e Documentos requeridos por la norma
e Registro de acciones correctivas

e Registro de investigacion de accidentes

En esta etapa, se debe elaborar el plan de auditoria; detallando el alcance,
objetivos, las actividades a realizar y la asignacion de responsabilidades del
equipo auditor.

11.2.4.2. Ejecucion de la auditoria

El equipo auditor debera realizar entrevistas, observaciones no
participativas de las actividades laborales y demas caracteristicas de interés; a fin
de detectar no conformidades y recolectar las evidencias correspondientes.

Con el objetivo de prevenir la pérdida de informacién, se debera garantizar
que el equipo auditor cuente con los recursos necesarios para tomar anotaciones
y registrar todas las evidencias posibles, de manera que las no conformidades se

documenten y sean comprobables.

Para cada no conformidad obtenida, debera realizarse una investigaciéon en
la que se determine la causa raiz, mediante la aplicacion de la herramienta “de los
cinco por qué” y se facilite la aplicacion de medidas correctivas. Es importante
sefalar que se propone la utilizacion del método de “de los cinco por qué”, debido
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a su sencillez, ya que es posible que el equipo auditor sea conformado por
personas con bajo nivel de escolaridad, los cuales requieren de herramientas

sencillas y agiles que les faciliten su labor.

Al finalizar la auditoria, el equipo auditor debera informar al administrador

de la estacion de servicio las no conformidades detectadas.

11.2.4.3. Informe de auditoria

El equipo auditor tendra un plazo de 15 dias hébiles para elaborar y
presentar ante la Gerencia de Salud Ocupacional el informe correspondiente a la
auditoria. La Gerente de Salud Ocupacional debera conservar una copia en digital
de dicho informe y debera enviar el documento original a cada administrador, de
manera que se tenga conocimiento de las no conformidades detectadas y se

pueda dar seguimiento a las medidas correctivas implementadas.

11.3. Revision por la direccion
La Gerente de Salud Ocupacional debera presentar semestralmente, los
resultados de la gestion de la SST ante la Gerencia General, para lo cual debera
solicitar una reunién con el Gerente General, y se considera importante contar

también con la participacion del Gerente de Operaciones.

Se podr& presentar la informacion relativa a todas las estaciones de servicio
durante esta reunidén, haciendo especial énfasis en los resultados de los
indicadores de gestidn, principalmente los de accidentabilidad, que son los que
impactan de una manera mas tangible a la estrategia organizacional. Se
recomienda el uso de gréficos para mostrar la informacion referente a los

indicadores.

Adicionalmente se debera reportar la cantidad y tipo de acciones correctivas

aplicadas y las causas de accidentes y no conformidades identificadas.

Cuando se detecten cambios en los requisitos legales o las expectativas de

las partes interesadas, estos deberan ser reportados a la Gerencia General de
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manera inmediata por medio de correo electronico y se deberan retomar durante

las reuniones.

Debido a la cultura organizacional, en la que no se tiene la costumbre de
realizar reuniones de revision de gestion, se recomienda que la informacion sea
presentada mediante una presentacion elaborada con el programa Power Point,
en la que se incluya de manera general la informacion de todas las estaciones de
servicio; en caso de que exista alguna situacién especial en alguna de las

gasolineras, la misma debera ser ampliada y explicada a detalle.

Se considera que la presentacién debe tener una extension maxima de 15
diapositivas, distribuidas tal y como se aprecia en el cuadro 11.5, es importante
destacar que las diapositivas para ampliacion de temas, deberan contener las
situaciones especiales o particularidades detectadas, en caso de que no existan
tales circunstancias, la extensiéon de la presentacion puede ser menor a la descrita

inicialmente:

Cuadro 11.5 Distribucion de la informacion

Diapositiva # Contenido

1 Portada
Indicadores de capacitacién del personal

5 Indicadores de cumplimiento de requisitos legales
Dela3ala5 Indicadores de accidentabilidad

6 Causas de accidentes y acciones correctivas

7 Detalle de acciones correctivas implementadas

8 Lecciones aprendidas
Dela9alal3 Ampliacién de temas

14y 15 Otros asuntos

Adicional a la presentacion, se debera elaborar y entregar un resumen

ejecutivo con la informacién expuesta en la presentacion.
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La evidencia de revision por la direccidon estara constituida por el acta de
reunion correspondiente, la cual sigue la estructura del formato 7, detallado en el

apartado 13 de este documento.

12.MEJORA
La empresa debe establecer mecanismos que le permitan identificar
oportunidades de mejora. A continuacion, se enlistan los las herramientas

propuestas para este fin.

12.1. Investigacion de accidentes e incidentes
La empresa ha establecido el procedimiento especifico para la investigacion
de accidentes (ver procedimiento 6), todo el personal debera volver a ser

capacitado de manera que se incentive su utilizacion.

12.2. No conformidades y acciones correctivas
Las no conformidades detectadas durante las inspecciones y el programa
de auditorias deberan ser registrados mediante el uso del documento F-002 de

Solicitud de acciones correctivas, mostrado en el formato 8.

Las acciones correctivas solicitadas deberan ser ejecutadas y se les debera
dar seguimiento con el objetivo de corroborar su efectividad. El documento F-002
debera ser archivado y almacenado durante al menos un afio, tanto en version

fisica como digital.
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13.FORMATOS

FORMATO 1. Formato de matriz de partes interesadas

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

Codigo: MT-002 | Revision: 01 | Fecha de emision: 28/01/2019

Fecha:

Responsables:

IDENTIFICACION DE LAS PARTES INTERESADAS (PI)

Marque con una X la o las casillas que considere

EXPECTATIVAS O NECESIDADES

Especifique las expectativas o necesidades de la Pl o de la

adecuadas empresa segun corresponda
dentieacion cTiene (TSN oLaempresa
SISl Categoria de Pl Pl especificas | influencia . 2 tiene con esta Pl Expectativas o Expectativas o necesidades
des‘zg]‘;'eﬁo por las reSpOIEZZ?enfades necesidades de la Pl con | de la empresa con respecto
4o I opegaec;gnes financieras u respecto a la empresa alaPI
empresa? empresa? operativas?
PI1
PI2
PI3
Pi4
PI5
P16
PI7
P18
PI9
PI10

MT-002 Matriz de identificacion de partes interesadas Rev.01  28/01f2019

Pagina 1de 2
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DETERMINACION DE LA RELACION IFLUENCIA-PODER DE LAS PARTES INTERESADAS

INSTRUCCIONES:
Para cada una de las partes interesadas determine si su nivel de interés e influencia sobre la gestion de Salud y Seguridad en el
Trabajo son alta o baja; para lo cual debe tomar en cuenta los parametros gue se muestran a continuacion.

INFLUENCIA

PODER

Participa activamente en la ejecucion del SGST

Tiene total autoridad sobre las acciones de gestion de SST

Podria influir para que se incorporen nuevas acciones

dentro del SGSST

Podria llegar a generar cambios en las acciones para la
gestion de SST

Puede hacer poco para influenciar los resultados de

las acciones planeadas

No tiene injerencia sobre las acciones de gestién en SST, ni

puede originar cambios en estas

Cadigo de
identificacion
asignado

Nivel de
influencia

Nivel de

impacto Esfuerzos para satisfacer las Pl

Puntaje
de
influencia

Puntaje
de
impacto

Relacion
influencia/impacto

Priorizacién de
acuerdo la relacién
influencia/impacto

PI1

P12

P13

P14

P15

P16

P17

P18

P19

P110

MT-002 Matriz de identificacion de partes interesadas Rev.01  28/01/2019

Pagina 2de 2
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FORMATO 2. Disefio propuesto para afiche de divulgacion de Politica de SST

;Conoces la Politica de Salud y Seguridad
en el Trabajo de la empresa’

Con la finalidad de establecar un marco de referencia para &l establecimients & implemantacidn de accionas de Gestion
Praventiva en materia de Saled y Seguridad en el Trabajo, se ha establecida la siguiente Politica:

Principios en los que se basa la Politica:

1. Cumplr con las disposiciones legales y nomiativas vigentes en materia de . EB “a
Salud y Seguridad Ocupacional. ,f;, I " 6B &

2. Minimizar la ccumencia de accidentes y enfermedades laborales L ‘, [} i o

3. Promower en todos kos niveles de la organizacion la gestion eficaz y eficients m e —— B
de la Salud y Seguridad Ocupacional. o L NS i“ e |

4. Fomentar la participacion de los colaboradores de todos los niveles de la °1;|Efﬁ|§"‘ =
organizacidn, en matera de identificacidn, prevencion y comunicacion de [L o m\ L ﬁé.'x‘;
IiESgI:IE. l:lt | Vi o b

5. Capaciar y sensibilizar permanentemente al personal en temas de Salud y @' {_.,f E -
Seguridad Lakoral, a fin de crear una cultura de autocuidade en todos los _ =L | I #- -~
niveles de la organizacion. 2T

8. Procurar la mejora continua de la gestion ¥ las condiciones de Salud y f_f-_";’ F :}'"
Seguridad en el Trabajo. ST
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FORMATO 3. Formato para reportes de actos y condiciones inseguras

FORMATO DE REPORTE DE ACTOS Y

CONDICIONES INSEGURAS CODIGO  F-004
GESTION DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO REVISION 1
SERVICENTROS JSM PAGINA 1del
DATOS GENERALES
Estacion de
Fecha: / / servicio:
Lugar donde se observé la
situacion:
Se reporta a:
Cargo: Firma:

SITUACION OBSERVADA
Marque con una X el tipo de evento a reportar

CONDICION INSEGURA[_| | ACTO INSEGURO : INCIDENTE[__] |
Factores del ambiente de Acciones atribuibles al trabajador, | Suceso ligado al trabajo en
trabajo que pueden conllevar a que pueden conllevar a la el cual podria haber
la generacion de accidentes o ocurrencia de accidentes o sucedido un dafio o
incidentes incidentes deterioro de la salud
DESCRIPCION

Describa detalladamente la situacién observada, indicando si en ella hay empleados,
contratistas o visitantes involucrados. Ademas, indique las posibles consecuencias de
dicha condicién

ACCIONES CORRECTIVAS SUGERIDAS

Describa las acciones correctivas sugeridas e indigue el responsable de la implementacién

TIEMPO
RESPONSABLE DE
IMPLEMENTACION APROXIMADO DE LA

IMPLEMENTACION

ACCION CORRECTIVA

REPORTADO POR

NOMBRE Y
APELLIDOS:

FIRMA:

Esta boleta es aplicable para el reporte de actos y/o condiciones que puedan perjudicar la
integridad de los colaboradores vy visitantes, asi como ocasionar dafios materiales y al medio
ambiente
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FORMATO 4. Formato para la evaluacion de las actividades de capacitacion

(Ver pagina siguiente)
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EVALUACION DE ACTIVIDAD DE
CAPACITACION

Caddigo:F-005

Revision: 01

Pagina 1 de 3

Fecha de emisién: 22/03/19

Aprobado por: Marilyn Quirés Q. Cargo: Gerente

de Salud Ocupacional

Nombre de la actividad de capacitacion:

Fecha:

Lugar donde se impartio la activida

d de capacitacion:

Con el objetivo de mejorar nuestra gestion, le solicitamos que, por favor responda
esta breve encuesta que nos permitird conocer su opinién respecto de la actividad
de capacitaciéon que acaba de concluir, de forma que, si corresponde repetirla en
el futuro para otras personas, podamos considerar sus aportes. Muchas gracias

| Parte. Desempefio del facilitado

r

Considerando la escala que se le presenta a continuacion proceda a calificar el
desemperio del facilitador, para lo cual debera colocar el puntaje asignado a cada
aspecto, debajo del nombre del facilitador correspondiente.

Escala Significado
4 Excelente: el facilitador superé las expectativas.
3 Bien: el facilitador cumplié con las expectativas.
2 Regular: el facilitador cumplié parcialmente las expectativas.
1 Mal: el facilitador no cumplié con las expectativas.

En caso de que durante la capacitacion haya existido la participacion de mas de
un facilitador, anote para cada uno de ellos, el puntaje que considere adecuado.

Nombre del Nombre del Nombre del

Aspecto a evaluar facilitador 1 facilitador 2 facilitador 3

Contenidos desarrollados

Dominio del tema

Metodologia aplicada

Uso de espacios para
aclarar dudas

Uso de ejemplos para
facilitar la comprension de
la informacion

Creacion de ambiente
ameno que fomente la
participacion de los
participantes

USO DEL Z Z
DEPARTAMENTO DE SO




Céd_ig_o:F—OOS
EVALUACION DE ACTIVIDAD DE Revision: 01

z Pagina 2 de 3
CAPACITACION Fecha de emisién: 22/03/19

Aprobado por: Marilyn Quirés Q. Cargo: Gerente de Salud Ocupacional

Observaciones adicionales acerca de (I) facilitador (es):

Il Parte. Contenidos y cumplimiento de objetivos

Considere la escala que se le presenta a continuacion para realizar la evaluacion
de los contenidos y el cumplimiento de los objetivos.

Puntuacién Significado
4 Totalmente de acuerdo: afirmacién vdlida de manera plena, sin
excepciones.
3 De acuerdo: aseveracion verdadera, con pocas excepciones no
relevantes.
2 Medianamente de acuerdo: afirmacion valida parcialmente.
1 Totalmente en desacuerdo: afirmacién no valida en este caso.

Marque con una X la puntuacion que considere correcta

Aspecto a evaluar Puntuacién asignada

La actividad cumplié con los objetivos planteados 4 3 2 1

Los contenidos de la capacitacion fueron
novedosos para usted

Los contenidos son aplicables en su actividad
laboral, permitiendo mejorarla.

El material de aprendizaje suministrado

(presentacion o material impreso) le facilitd el 4 3 2 1
entendimiento de los contenidos.

Se suministraron los equipos o0 materiales

necesarios para su participacion en las 4 3 2 1
actividades desarrolladas durante la capacitacion

La prueba de comprobacién de conocimientos se
ajusta a los temas expuestos

Se siente completamente satisfecho con la
capacitacion recibida.



Céd_ig_o:F—OOS
EVALUACION DE ACTIVIDAD DE Revision: 01

= Pagina 3 de 3
CAPACITACION Fecha de emisién: 22/03/19

Aprobado por: Marilyn Quirés Q. Cargo: Gerente de Salud Ocupacional

USO DEL Z ) ) =
DEPARTAMENTO DE SO puntuaaones aszgnadas =

Observaciones adicionales acerca de (l) facilitador (es):

¢ Considera usted que deba recibir capacitacion en otros temas? NO( ) SI( )
Indique cuales




FORMATO 5. Listado Maestro de Documentos

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Codige: Revision: Fecha emision:
F-001 1 23/1/2019
TIPO DE PROCESO TIPO DE DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGD REVISION VIGENTE  FECHA DE EMISION
. . Matriz de Identificacion d isitos legal b
Planificacion Matriz iz o [AEntiicacion ce requisitos Jegales Y o1os [ 1002 1 18/1/2019
requisitos
Planificacion Documento Objetivos en Salud y Seguridad Ocupacional D50-001 1 15/11/2018
Evaluacidn Documento Check list de requisitos Normativos 150 450012018 DS0-002 1 21/1/2019
P dimiento d ion, actualizacio trol
Operativo Procedimiento rocedimiento o creacion, actuaiizaclony contrel | pen op1 1 22/1/2019
de informacion documentada
Operative Formato Listado Maestro de Documentos F-001 1 23/1/2019
Planificacion Documento Mapa de procesos gasolineras JSM DS0-003 1 22/1/2019
Planificacion Matriz Matriz de identificacion de partes interesadas MT-002 1 28/1/2019
Operativo Procedimiento Procedimiento de investigacidn y aviso de accidentes| PS0-002 1 7/6/2018
Lista de verificacién condiciones generales de
Operativo Documento ) . & . DS0-004 1 27/8f2018
seguridad e higiene en el trabajo
Planificacién Documento Estrategla_ 'para la |mp|ement§cmn de un Slste.r'na de D50-005 1 25/3/2019
Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo
. Plan de i i de Salud ¥ 5 idad |
Planificacion Documento 2N ae Inspecciones de salud ¥ seeuridad en & D50-006 1 20/3/2019
Trabajo
Mejora Formato Solicitud de acciones correctivas F-002 2 20/3/2019
Hojas de registro o . .
Operativo | £! Lista de verificacion de extintores RC-001 1 15/5/2018
control
Hojas de registro o . -
Operativo | contril Lista de verificacion de Botiquines RC-002 1 16/5/2018
Hojas de registro o . . .
Operativo | contril Bitdcora de lamparas de emergencia RC-003 1 24/5/2018
Hojas de registro o .
Operativo ! £ Bitdcora de detectores de humo RC-004 1 24/5/2018
control
Hejas d ist . . .
Operativo ol asco::.:i:s oo Bitacora de revisién de paros de emergencia RC-005 1 21/11/2019
Procedimiento de identificacidn de peligros
Operativo Procedimiento . . peligras y PS0-003 1 18/11/2018
evaluacion de riesgos
Planificacion Documento Plan de Preparacidn y Respuesta ante emergencias D50-007 1 1/6/2018
Planificacion Documento Plan de Salud Ocupacional D50-008 1 1/6/2018
Mejora Formato Boleta interna de aviso e investigacion de accidentes F-003 2 25/3/2019
Mejora Formato Reporte de actos y condiciones inseguras F-004 1 10/11/2018
Planificacion Documento Plan de Capacitacion D50-009 1 22/3/2019
Evaluacidn Formato Evaluacion de actividad de capacitacion F-005 1 22/3/2019
Operativo Procedimiento Procedimiento de comunicacion interna y externa PS0-004 1 20/3/2019
Operativo Formato Registro de asistencia a actividades de capacitacion F-006 1 2/5/2018
Operativo Formato Acta de reunion F-007 1 27/2/2018
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FORMATO 6. Formato para el tratamiento estadistico de los datos de

accidentabilidad

DEPARTAMENTO DE SALUD OCUPACIONAL
REGISTRO ESTADISTICO DE ACCIDENTABILIDAD LABORAL
RAZON SOCIAL:
N° total de trabajadores: Horas trabajadas por semana
AfO:
ACCIDENTES SIN
INCAPACIDAD ACCIDENTES CON INCAPACIDAD
MES | INCIDENTES [
acooes| ACODEVIS | pers | HORASHOMBRE | - N"DIAS INDICEDE |INDICEDEFRECUENCIA|  INDICEDE | DURACIONMEDIA DELA
VORTALES MENORES MENSUALMENTE |  PERDIDOS | INCIDENCIA (1) ) GRAVEDAD (G) | ACCIDENTABILIDAD (DM)
ENERO 0 0 0 0 213 0 0,0% 00 0,00 0
FEBRERO 0 0 0 0 192 0 0,0% 00 0,00 0
MARZO 0 0 0 0 213 0 0,0% 00 0,00 0
ABRIL 0 0 0 0 206 0 0,0% 00 0,00 0
MAYO 0 0 0 0 213 0 0,0% 00 0,00 0
JUNIO 0 0 0 0 206 0 0,0% 00 0,00 0
JuLio 0 0 0 0 213 0 0,0% 00 0,00 0
AGOSTO 0 0 0 0 206 0 0,0% 00 0,00 0
SEPTIEMBRE 0 0 0 0 213 0 0,0% 00 0,00 0
OCTUBRE 0 0 0 0 206 0 0,0% 00 0,00 0
NOVIEMBRE 0 0 0 0 213 0 0,0% 00 0,00 0
DICIEMBRE 0 0 0 0 206 0 0,0% 00 0,00 0
TOTAL 0 0 0 0 249 0 0,0% 0,00 #DIV/0! #DIv/0!
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FORMATO 7. Acta de reunion

ACTA DE REUNION

# consecutivo

DEPARTAMENTO DE SALUD OCUPACIONAL |Cddigo F-007

Fecha:

Lugar de la reunion:

Hora de inicio:

Hora de finalizacion:

ASISTENTES
Nombre Cargo Firma
INVITADOS
Nombre Cargo
TEMAS TRATADOS
ACUERDOS ALCANZADOS
Acuerdo Responsable Plazo de ejecucion

OBSERVACIONES O COMENTARIOS ADICIONALES
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FORMATO 8. Solicitud de acciones correctivas

SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS

Cadigo: F-002
Revision: 01

Fecha de aprobacion: 10/07/2018

Nombre del establecimiento:

Procedimiento o area implicada:

Fecha de emision: / /

Auditoria Auditorial
Fuente: internaj externaj

Tipo de accidn requerida:

Correctiva (AC): D

Problemal
detectad Mejora continua) Queja de cliente:

Originador: Firma:
Mombre Cargo
Responsable: Firma:
MNombre Cargo
ETAPA 1
1.1 Descripcién del evento {hallazgo, no conformidad, etc)
1.2 Personas involucradas en la aplicacion de las acciones correctivas
Rol Nombre Cargo

Coordinador

Facilitador

Colaborador

1.3 Otras areas o proceso potencialmente afectados

1.4 Medidas de contencion. Implementadas a no mas de 24 horas de comunicado el evento, debe cubrir todas las dreas potencialmente afectadas. Duracion

24 horas maximo.

Accidn propuesta

Responsable

Fecha limite

ETAPA 2

2.1 Analisis de causal(s) raiz: utilice la técnica de los 5 por qués

2.2 Propuestas de Acciones Correctivas Deben atacar |a causa raiz. Duracién: 10 dias hdbiles maximo.

Accidn propuesta

Responsable

Fecha limite

Pagina 1 de 2
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SOLICITUD DE ACCIONES CORRECTIVAS Cadigo: F-002
Revision: 01
Fecha de aprobacion: 10/07/2018

élas acciones correctivas tienen asociado algdn impacto ambiental? Sl NO

En caso de que respuesta a la pregunta anterior sea si, especifique el impacto ambiental identificado

Acciones a implementar para prevenir impactos ambientales adversos

2.4 Anotaciones u observaciones adicionales

ETAPA 3
3.1 Verificacion de Implementacién: Debe obtenerse evidencia suficiente y clara que demuestre que todas las acciones propuestas se llevaron a cabo

satisfactoriamente.

Evidencia objetiva de la implementacion de acciones Responsable de la verificacion Firma

R OV § N

ETAPA 4

4.1 Verificacion de Efectividad: Debe obtenerse evidencia suficiente y clara que demuestre que el problema fue resuelto y no se ha vuelto a presentar.

Evidencia objetiva de la efectividad de acciones Responsable de la verificacion Firma
1
2
3
4
4.2 Firmas de verificacion de efectividad de medidas correctivas
Coordinador de la implementacién Fecha Originador de la solicitud Fecha
ETAPA S

5.1 Firmas de cierre de medidas correctivas

Coordinador de la implementacion Fecha Originador de la solicitud Fecha

Administrador del establecimiento Fecha

Pagina 2 de 2
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14. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1. Estrategia para la realizacion de inspecciones de Salud y
Seguridad en el Trabajo

DSO-006

PLAN DE INSPECCIONES DE SALUD Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO

129



Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Cédigo: DSO-006

PLAN DE INSPECCIONES DE SALUD | Revision: 01

Pagina 1 de 6

Fecha de emisién: 20/3/2019

Aprobado por: Marilyn Quirds Quesada Cargo: Gerente Salud Ocupacional

1. CONTROL DE CAMBIOS

_ Modificacion Apartado Elaborado | Revisado Aprobado
Revisién Fecha : -
realizada modificado por por por
Elaboracién del Marilyn
01 20/3/2019 aboracion de Todos o
documento Quiros

2. OBJETIVOS

2.1

Objetivo general

Identificar actos o condiciones inseguras que tengan el potencial de

ocasionar accidentes.

2.2 Objetivo especifico

Establecer las pautas para la realizacién de inspecciones de condiciones de

salud, seguridad e higiene.

3. ALCANCE

Este documento es aplicable a las instalaciones y tareas ejecutadas por el

personal operativo dentro de las estaciones de servicio JSM.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1.

Documentos internos

e F-002: Solicitud de acciones correctivas

e RC-001 Lista de verificacion de extintores

e RC-002 Lista de verificacion de Botiquines de primeros auxilios

e RC-003 Bitacora de lamparas de emergencia

e RC-004 Bitacora de detectores de humo




Cc')d_ig_o: DS0O-006
PLAN DE INSPECCIONES DE SALUD | Revision: 01

Pagina 2 de 6
Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO Fecha de emisién: 20/3/2019

Aprobado por: Marilyn Quirds Quesada Cargo: Gerente Salud Ocupacional

e RC-005 Bitacora de revision de paros de emergencia
e DSO-004 Lista de verificacibn condiciones generales de seguridad e

higiene en el trabajo
4.2. Documentos externos

No existen documentos externos relacionados a este documento

5. DEFINICIONES

Inspecciones periddicas: revisiones programadas a intervalos regulares con el
objeto de efectuar una revisibn sistemética y eficiente de las instalaciones,
equipos, herramientas, materiales y métodos de trabajo. Realizadas por personas
capacitadas y autorizadas, con la finalidad de identificar actos y condiciones

inseguras.

Inspecciones no planeadas: revisiones realizadas sin previo aviso, en las que se
observa y analizan las condiciones de las instalaciones, equipos, herramientas y
métodos de trabajo.

Inspecciones rutinarias: revisiones diarias que se realizan previo al inicio del
trabajo, mediante las cuales se verifica que el area de trabajo, herramientas,

equipos e implementos de seguridad se encuentren en buen estado.

Inspecciones de orden y limpieza: verificar que no existan cosas innecesarias
en el lugar de trabajo y que las cosas necesarias se encuentren en el lugar

correspondiente, ademas de verificar la correcta distribucion de los desechos.

6. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de este procedimiento se definen de la siguiente

manera:
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CARGO RESPONSABILIDADES
PERSONAL Cumplir con las responsabilidades relacionadas a su
OPERATIVO puesto de trabajo.

COMISIONES DE
SALUD
OCUPACIONAL

GERENTE DE
OPERACIONES

ADMINISTRADOR

GERENTE DE
SALUD
OCUPACIONAL

Ejecutar las inspecciones rutinarias en su lugar de
trabajo

Facilitar la realizacion de las inspecciones planeadas.
Realizar inspecciones planeadas dentro de las
instalaciones del servicentro.

Participar en la solicitud, ejecuciéon y seguimiento de
las acciones correctivas correspondientes

Archivar y conservar la documentacion
correspondiente a las inspecciones realizadas durante
un periodo de al menos un afio

Informar a la Gerencia de Salud Ocupacional acerca
de los resultados de sus inspecciones.

Apoyar la implementacion de acciones correctivas
Facilitar los recursos necesarios para la
implementacion de las acciones correctivas

Hacer cumplir las acciones correctivas asignadas a la
estacion de servicio

Dar seguimiento a implementacion de las acciones
correctivas

Velar por el cumplimiento del Programa de
Inspecciones Planificadas

Preparar el programa anual de inspecciones
planificadas

Revisar los registros de inspecciones para determinar

la calidad de las mismas y de las acciones correctivas

3




Cdédigo: DS0O-006

Revision: 01

Pagina 4 de 6
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Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Aprobado por: Marilyn Quirds Quesada Cargo: Gerente Salud Ocupacional

CARGO RESPONSABILIDADES
e Verificar el cumplimiento y efectividad de las acciones
correctivas
e Elaborar estadisticas de las inspecciones y acciones
correctivas realizadas
CONTRATISTAS e Cumplir con las medidas de seguridad estipuladas por

la legislacion nacional y las establecidas por
Servicentros JSM

e Reportar de manera inmediata al Administrador acerca
de los peligros que pudieran ser identificados

e Entregar por escrito un registro en el cual se detallen
las no conformidades detectadas y las tareas de

mantenimiento realizadas.

7. ASPECTOS GENERALES A CONSIDERAR

A continuacion se detallan una serie de aspectos que se deben considerar

antes, durante y después de la realizacion de las inspecciones.

DESPUES
Elabore la boleta de

ANTES
e Revise los estandares vy | e

DURANTE
Busque posibles fuentes de | e

procedimientos relacionados al
area 0 equipo a inspeccionar

Revise los reportes de
inspecciones anteriores a fin

de conocer los aspectos
criticos o de seguimiento
establecidos.

En caso de requerirse,

asegurese de que dispone del
equipo de proteccion necesario

riesgo

Registre todos los peligros
detectados, no confie en su
memoria

Si ve algun riesgo serio o un

peligro latente, formule
acciones correctivas
inmediatas.

Reporte los excesos de
materiales, equipos, las cosas
innecesarias y las que
ocasionan  congestibn o
interferencias al desarrollo de
los trabajos

Solicitud de acciones
correctivas, debe describir
de manera clara, concreta y
concisa las no
conformidades detectadas.
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El personal a cargo de las inspecciones debera ser capacitado para este fin,

de manera que se garantice su competencia.

El Gerente de Salud Ocupacional, Gerente de Operaciones y el
Administrador de la estacion de servicio podran realizar inspecciones sin previo

aviso.

8. FRECUENCIA Y RESPONSABILIDADES DE LAS INSPECCIONES

A continuacion se presenta la frecuencia estimada para la realizacion de las

inspecciones y el personal a cargo.
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Modificacion Apartado Elaborado | Revisado | Aprobado

Revisién Fecha : -
realizada modificado por por por
Elaboracion Marilyn
1 18/11/2018 del Todos Quirés

procedimiento

2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

Evaluar los riesgos relacionados a las actividades laborales de las

estaciones de servicio JSM, sus equipos e instalaciones.
2.2. Objetivo especifico

Definir los lineamientos y la metodologia para la identificacion de peligros y
evaluacion de los riesgos.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades laborales realizadas
dentro de las instalaciones de los Servicentros JSM, asi como a las instalaciones y
equipos pertenecientes a la empresa.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1. Documentos internos
e DSO-007: Plan de Preparativos y Respuesta ante Emergencias,
e DSO0-008: Plan de Salud Ocupacional,

e [-003: Boleta interna de aviso e investigacion de accidentes
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e F-004Reporte de actos y condiciones inseguras.
4.2. Documentos externos

e Guia para la elaboracion del Programa de Salud Ocupacional del Consejo
de Salud Ocupacional.

5. DEFINICIONES

Riesgo de trabajo: Constituyen riesgos del trabajo los accidentes y las
enfermedades que ocurran a los trabajadores, con ocasion o por consecuencia del
trabajo que desempefien en forma subordinada y remunerada, asi como la
agravacion o reagravacion que resulte como consecuencia directa, inmediata e

indudable de esos accidentes y enfermedades.

Accidente de Trabajo (Art. 196 del Codigo de Trabajo):Se denomina accidente de
trabajo a todo accidente que le suceda al trabajador como causa de la labor que
ejecuta, o como consecuencia de ésta, cuando el trabajador se encuentre en
cumplimiento de 6rdenes del patrono, durante el tiempo que permanece bajo la
direccion, autoridad y dependencia de este o0 sus representantes, y que puede
producirle la muerte o pérdida o reduccién, temporal o permanente, de la
capacidad para el trabajo; aunque el accidente ocurra fuera del lugar de trabajo y
después de finalizar la jornada, o aun estando bajo la direccion de intermediarios,
de quienes el patrono se valga para la ejecucion o realizacion de los trabajos, o en
el trayecto usual de su domicilio al trabajo y viceversa, cuando el recorrido que
efectia no haya sido interrumpido o variado, por motivo de su interés personal y
en el curso de una interrupcion del trabajo, antes de empezarlo o después de
terminarlo, si el trabajador se encontrare en el lugar de trabajo o en el local de la
empresa, establecimiento o explotacion, con el consentimiento expreso o tacito del

patrono o de sus representantes.

No se consideran accidentes de trabajo:
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a) Los provocados intencionalmente, o que fueren el resultado o la consecuencia

de un hecho doloso del trabajador.

b) Los debidos a embriaguez del trabajador o al uso, imputable a éste, de
narcéticos, drogas hipndgenas, tranquilizantes, excitantes; salvo que exista
prescripcion médica y siempre que haya una relacion de causalidad entre el

estado del trabajador, por la ebriedad o uso de drogas, y el riesgo ocurrido.

Enfermedad Laboral: Todo estado patologico, que resulta de la accion continuada
de una causa, que tiene su origen o motivo en el propio trabajo o en el medio en

que el trabajador labora y estos han sido causa de la enfermedad.

Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de un proceso de la organizacion,
se ha planificado y es estandarizable.

Actividad No rutinaria: Actividad que no se ha planificado ni estandarizado,
dentro de un proceso de la organizacion o actividad que la organizacién determine

como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

Andlisis del Riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y para

determinar el nivel del riesgo.

Consecuencia: Resultado en términos de lesibn o enfermedad, de la

materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.

Evaluacion del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al

nivel de probabilidad y el nivel de consecuencia.

Exposicion: Situacion en la cual las personas se encuentra en contacto con los

peligros.

Identificacion del peligro: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir

sSus caracteristicas.
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Nivel de Riesgo: Magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de

probabilidad por el nivel de consecuencia.

Nivel de consecuencia: Medida de la severidad de las consecuencias.

Nivel de Exposicion: Situacion de exposicion a un peligro que se presenta en un

tiempo determinado durante la jornada laboral.

Nivel de Probabilidad (NP): Producto del nivel de deficiencia por el nivel de

exposicion.

6. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de este procedimiento se definen de la siguiente

manera:
CARGO RESPONSABILIDADES
o Revisar y aprobar el procedimiento.
o Promover en el personal de todos los niveles
GERENCIA o _ _
de la organizacién, el involucramiento en los
GENERAL R o
procesos de identificacibn y comunicacién de
riesgos.
o Implementar y ejecutar este procedimiento.
GERENTE DE o _ o
o Realizar inspecciones periddicas.
SALUD
o Implementar medidas de control para los

OCUPACIONAL

ADMINISTRADOR
DE LA ESTACION
DE SERVICIO

riesgos identificados.

o Promover en el personal a su cargo, el
involucramiento en los procesos de identificacion y
comunicacion de riesgos.

o Gestionar eficiente los reportes generados por

el personal a su cargo.
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CARGO RESPONSABILIDADES
o Participar en los procesos de identificacion y
comunicacion de riesgos.
PERSONAL o Realizar revisiones rutinarias de las
OPERATIVO condiciones de SST en su puesto de trabajo.

COMISIONES DE
SALUD
OCUPACIONAL

7. PROCEDIMIENTO

o Brindar la informacién necesaria para la
ejecucion del procedimiento.

o Participar en los procesos de identificacion de
peligros y comunicacion de riesgos.

o Colaborar con el establecimiento y ejecucion
de las medidas de control para los riesgos
identificados.

o Llevar un registro de los riesgos identificados.

Este procedimiento esta basado en la metodologia establecida por el

Consejo de Salud Ocupacional en la Guia para la elaboracién del Programa de

Salud Ocupacional la cual consiste en determinar el grado de riesgo mediante el

analisis de la probabilidad de ocurrencia de dafio y la consecuencia de dicho dafio.

En seguida se detallan los pasos que componen este procedimiento

PASO DESCRIPCION DE LA ACCION
Identificar y analizar los procesos realizados dentro del local de
1 trabajo: Antes de identificar los riesgos se debe tener un listado de las
actividades realizadas en cada uno de los procesos y en las diferentes
areas del local de trabajo.
2 Identificar las actividades y tareas: Determinar con los trabajadores

5
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PASO DESCRIPCION DE LA ACCION
todas las actividades y tareas que realizan, el tipo de actividad (rutinaria
0 no rutinaria) y el lugar especifico en donde las desarrollan (areas de
trabajo, dentro o fuera del local de trabajo).
Identificar los riesgos a través de inspeccion: durante la visita al
local de trabajo se deben realizar las siguientes acciones:
o Entrevistar a los trabajadores para validar y complementar
las actividades y cada una de las tareas especificas, tipo de
actividad (rutinaria, no rutinaria), lugar donde se ejecuta.
o Tomar registro fotogréfico de los riesgos y peligros
identificados. (a los que aplique)
o Identificar los riesgos para cada tarea.
3 o Clasificar cada riesgo identificado conforme a Ila
descripcion y clasificacion del cuadro de peligro mostrada en el
anexo 1.
o Es importante identificar de cada riesgo, como el
trabajador se expone a este, como ejecuta la tarea y como
puede resultar afectado (describir la fuente generadora y sus
caracteristicas)
o Se debe identificar los controles existentes en el medio, la
fuente y la persona
o Se debe identificar el nUmero de personas expuestas al
riesgo identificado y el momento en el cual se exponen.
Registrar los datos recolectados: se deben anotar los datos
recolectados en el formato de matriz mostrada en el anexo 2 en el cual
4 se especifica el tipo de riesgo existente, la fuente generadora de riesgo,
las consecuencias antes la materializacién del riesgo, Asimismo se
debe otorgar un numero de identificacion para el riesgo identificado,
dicho numero debera ser asignado mediante conteo simple.
Determinar el nivel de probabilidad de que se presente algun dafio
5 a causa del riesgo: para esto se debe considerar si existen medidas

para el control del riesgo, si estas medidas son apropiadas y si se
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PASO

DESCRIPCION DE LA ACCION

ajustan a la legislacion pertinente. El nivel de probabilidad se establece

tomando en cuenta los parametros que se muestran en el anexo 3

Determinar el nivel de consecuencia del dafio: para la determinacion
del nivel de consecuencias, se debe tomar en cuenta las observaciones
realizadas y el andlisis de las tareas correspondientes a cada puesto de
trabajo y se deben tomar como base los parametros establecidos en el

anexo 4.

Determinar el nivel de riesgo: para poder determinar el nivel de riesgo
se deben interrelacionar las variables de probabilidad y consecuencia,
lo cual se logra mediante el uso del cuadro mostrado en el anexo 5,
esta interrelacién permite clasificar el riesgo como tolerable, moderado,
importante o intolerable, y tomar acciones para minimizarlo tal como se

muestra en el anexo 6.

Registrar los datos recolectados: se deben anotar los datos
recolectados en el formato de matriz mostrada en el anexo 7, en la cual
se deben especificar las medidas correctivas propuestas a fin de

disminuir el nivel de riesgo.

Volver a evaluar los riesgos: una vez establecidos los mecanismos de
control propuestos, se debera realizar una nueva evaluaciéon del riesgo

residual, para lo cual se deben repetir los pasos 5,6y 7.

8. REFERENCIA NORMATIVA

Articulo 214 del Cdodigo de Trabajo
Capitulo Il del Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo
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9. ANEXOS
ANEXO 1. Clasificacion de los riesgos de acuerdo al area de prevencion

Area de

Riesgo laboral

prevencion

Mecanico: Contempla todos los factores presentes en objetos, maquinas,
equipos, herramientas, que pueden ocasionar accidentes laborales, por falta de
mantenimiento preventivo y/o correctivo, carencia de guardas de seguridad en
el sistema de transmision de fuerza, punto de operacién y partes moviles y

salientes, falta de herramientas de trabajo y elementos de proteccién personal.

Eléctrico: Se refiere a los sistemas eléctricos de las maquinas, equipos,
herramientas e instalaciones locativas en general, que conducen o generan
energia, que al entrar en contacto con las personas, pueden provocar, entre
otras lesiones, quemaduras, choque, fibrilacion ventricular, segun sea la

intensidad de la corriente y el tiempo de contacto.

Locativo o arquitectonico: Las caracteristicas de disefio, construccion,

mantenimiento y deterioro de las instalaciones locativas pueden ocasionar

Seguridad | lesiones a los trabajadores o incomodidades para desarrollar el trabajo, asi

como dafos a los materiales de la empresa, como:

e Pisos, escaleras, barandas, plataformas y andamios defectuosos o en mal
estado.

e Muros, puertas y ventanas defectuosas o en mal estado.

e Techos defectuosos 0 en mal estado.

e Superficie del piso deslizante 0 en mal estado.

o Falta de orden y limpieza.

e Sefializacién y demarcacion deficiente, inexistente o inadecuada.

¢ Almacenamiento.

Se incluye la zona geogréfica.

Incendios: Se refiere a todas aquellas situaciones que puedan desencadenar

un derrame, escape, explosioén, principio de incendio o declarado. Entre ellos:
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Areade

Riesgo laboral

prevencion

e Almacenamiento y trasiego de materiales inflamables y combustibles, en las
cercanias de fuentes térmicas o procesos de soldadura sin proteccion
antichispas.

e |Instalaciones eléctricas sobrecargadas, desde el panel de distribucion
principal hacia las cajas internas.

¢ Uso de instalaciones eléctricas temporales a permanente.

o Generacion de chispas producidas en maquinas, herramientas, equipos,
etc.

e Calzado generador de chispas en bodegas conteniendo materiales
inflamables y combustibles.

¢ Fumado a escondidas.

Higiene

Fisico: Se refiere a todos aquellos factores ambientales que dependen de las
propiedades fisicas: ruido, iluminacion, radiacién ionizante, radiacibn no
ionizante, temperatura elevada y vibracion, que actian sobre los tejidos y
organos del cuerpo del trabajador y que pueden producir efectos nocivos, de

acuerdo con la intensidad y tiempo de exposicion de los mismos.

Quimico: Toda sustancia organica e inorganica, natural o sintética que durante
la fabricacién, manejo, transporte, almacenamiento o uso, pueda incorporarse

al aire ambiente y ser inhalada, entrar en contacto con la piel o ser ingerida, con
efectos irritantes, corrosivos, asfixiantes o toxicos y en cantidades o tiempos de

exposicion que tengan probabilidades de lesionar la salud de las personas.

Biol6égico: En este caso encontramos un grupo de agentes organicos,
animados o inanimados como los hongos, virus, bacterias, parasitos, pelos,
plumas, polen (entre otros), presentes en determinados ambientes laborales,
gue pueden desencadenar enfermedades infectocontagiosas, reacciones
alérgicas o intoxicaciones al ingresar al organismo.

La ausencia o falta de las condiciones de saneamiento bésico se consideran

dentro de este factor.
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Areade

Riesgo laboral

prevencion

Contenido y

organizacion

Las variables minimas que se deben evaluar son:

o Carga de Trabajo: son de diversa naturaleza, como lo son cuantitativas,
mentales, emocionales, de responsabilidad de la funcion asignada y de la
jornada de trabajo; en relacion con las caracteristicas y habilidades de la
persona trabajadora.

e Control: es el margen de decisién que tiene la persona trabajadora, para
influir sobre aspectos como el orden de las actividades, la cantidad, el ritmo,
la forma de trabajar, sus pausas y descansos.

¢ Relaciones sociales en el trabajo y liderazgo: se refiere a las habilidades y

del trabajo relaciones eficaces y saludables para la gestion de las personas
trabajadoras. También incluye los aspectos funcionales de las interacciones
como el trabajo en equipo, el apoyo social y la cohesién del grupo.
¢ Recompensa: retribucion que la persona trabajadora obtiene a cambio de
su esfuerzo en el trabajo. Este dominio comprende diversos tipos de
retribucion, la financiera que es la retribuciébn econémica por el trabajo; la
estima que comprende el reconocimiento del grupo social y el trato justo en
el trabajo; posibilidades de promocion, desarrollo y seguridad en el trabajo.
Fisiolégico (por Carga Fisica): Representan factor de riesgo los objetos,
puestos de trabajo, maquinas, equipos y herramientas cuyo peso, tamario,
forma y disefio pueden provocar sobre-esfuerzo, asi como posturas y
movimientos inadecuados que traen como consecuencia fatiga fisica y lesiones
osteomusculares. Se clasifican en:
Ergonomia | e Carga estatica: Posturas de pie, sentado, cuclillas, rodillas, otras.

e Carga dinamica:
» Esfuerzos: Por desplazamientos (con carga o sin carga), al dejar
cargas, al levantar cargas, visuales, otros grupos musculares.
» Movimientos: Cuello, tronco, extremidades superiores, extremidades

inferiores.

10
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ANEXO 2. Matriz de identificacion de riesgos laborales

identificacion

Tipo de riesgo Riesgo

NUmero de Fuente de Consecuencias del

riesgo riesgo

ANEXO 3. Determinacion del nivel de probabilidad

Nivel de probabilidad

Significado

Alta (A) El dafio ocurrir4 siempre o casi siempre
Media (M) El dafio ocurrirdn en algunas ocasiones
Baja (B) El dafio ocurrird raras veces

ANEXO 4. Determinacién del nivel de consecuencia

Grado de dafio Consecuencias

Dafios superficiales.

Cortes menores.

Irritacién de ojos por polvo.

Molestias (dolor de cabeza, disconfort, etc.).
Laceraciones.

Quemaduras.

Fracturas menores.

Sordera.

Dermatitis.

Asma.

Trastornos musculo-esqueléticos.
Enfermedad que conduce a una incapacidad menor

Ligeramente dafiino
(LD)

Dafino (D)

11
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ANEXO 5. Determinacion del nivel de riesgo

Consecuencias

Probabilidad

. o N Extremadamente
Ligeramente dafiino Dafiino oy
dafino
Baja Riesgo trivial Riesgo Tolerable Riesgo moderado
Media Riesgo tolerable Riesgo moderado Riesgo importante
Alta Riesgo moderado Riesgo importante

ANEXO 5. Acciones a implementar para minimizar el riesgo

Riesgo ‘
Trivial (T)

No requiere accion especifica.

Accioén

Tolerable (TO)

No se necesita mejorar la accién preventiva.

Sin embargo, se deben considerar soluciones mas rentables o mejoras que
Nno supongan una carga econémica importante.

Se requieren comprobaciones periédicas para asegurar que se mantiene la
eficacia de las medidas de control.

Moderado (M)

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las
inversiones precisas.

Las medidas para reducir el riesgo deben implantarse en un periodo
determinado.

consecuencias

Cuando el riesgo moderado estd asociado con

extremadamente dafiinas, se precisard una accién posterior para
establecer, con mas precisién, la probabilidad de dafio como base para

determinar la necesidad de mejora de las medidas de control.

Importante (1)

No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo.
Puede que se precisen recursos considerables para controlar el riesgo.

Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se esta realizando, debe

remediarse el problema en un tiempo inferior al de los riesgos moderados.

12
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APENDICE 6. Registro de evaluacion de riesgos

NUmero de Evaluaciéon Medidas Medidas

identificacion | Probabilidad | Consecuencia  Exposicién preventivas correctivas
existentes propuestas

13
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Revisién Fecha Modlf!cacmn Apa}rf[ado Elaborado | Revisado | Aprobado
realizada modificado por por por
01 22/3/2019 Elaboracion del Todos Manlyn
documento Quirés

2. OBJETIVOS
Objetivo general

Asegurar las competencias del personal operativo de las estaciones de
servicio JSM para la realizacion de tareas rutinarias de alto riesgo, la atencion de

situaciones de emergencia y la prevencion de riesgos laborales.

Objetivos especificos

a. Proporcionar al personal de los servicentros JSM, informacion técnica
para la prevencion de accidentes durante la ejecucion de las actividades
laborales.

b. Desarrollar en el personal habilidades para la atencion de emergencias.

c. Incentivar la participacion del personal de las estaciones de servicio
JSM en la gestidn de la Salud y Seguridad en el Trabajo y la prevencion

de riesgos laborales.
3. ALCANCE

Este plan de capacitacion esta dirigido al personal operativo,

administradores y el Gerente de Operaciones de las estaciones de Servicio JSM.
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4. METAS

e Capacitar al 100% de los trabajadores.

e Cumplir con el 100% de las actividades obligatorias y al menos el 80% de

las actividades complementarias programadas.

e Capacitar al 100% del personal expuesto a factores de riesgo especificos.

Las metas anteriormente expuestas, deberan ser cumplidas anualmente.

5. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de este procedimiento se definen de la siguiente

manera:
Cargo Responsabilidades

GERENTE e Facilitar los recursos necesarios para la

GENERAL implementacion del plan de capacitacion.

GERENTE DE
OPERACIONES

GERENTE DE
SALUD
OCUPACIONAL

e Gestionar con la Gerencia General los recursos
necesarios para la implementacion del plan de
capacitacion.

e Determinar los contenidos de cada actividad de
capacitacion

e Determinar los recursos necesarios para cada
actividad de capacitacion.

e Establecer el tipo de facilitador requerido para las
actividades de capacitacion (interno o externo)

e Coordinar con los facilitadores internos las fechas para
realizacion de las actividades

e Establecer las herramientas para la evaluacion de las

capacitaciones.




Cdédigo: DS0O-009

) Revision: 01

PLAN DE CAPACITACION Pagina 3 de 8

Fecha de emisién: 22/3/2019

Aprobado por: Marilyn Quirés Q. Cargo: Gerente de Salud Ocupacional

Cargo Responsabilidades

e Incorporar actividades de capacitacion
complementarias, de acuerdo a las necesidades del
personal operativo de cada estacion de servicio.

e Asegurar la disponibilidad del personal operativo, de
ADMINISTRADOR manera que el 100% de éste pueda asistir a las
actividades de capacitacion.

e Asistir a las actividades de capacitacion que se le
PERSONAL convoquen

OPERATIVO e Participar activamente durante las actividades de
capacitacion.

e Colaborar con la Gerente de Salud Ocupacional con la
COMISIONES DE

SALUD
OCUPACIONAL

organizacién de las actividades de capacitacion.

e Informar a la Gerente de Salud Ocupacional sobe

necesidades de capacitacion detectadas.

6. TIPOS DE ACTIVIDADES DE CAPACITACION

a. Induccién: actividad de informacién y entrenamiento dirigido al personal de
nuevo ingreso y personal de proveedores, en el cual se transmiten
conocimientos de la cultura organizacional, las normas de seguridad e
higiene relacionadas a las tareas a ejecutar e informacién relativa a las

formas de actuacion en caso de emergencia.

b. Re-induccion: actividad dirigida al personal que por cualquier motivo haya
estado ausente de su puesto de trabajo por un periodo igual o mayor a tres
meses, en la que se refuerzan los contenidos brindados en las actividades

de induccion.
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c. Actividades de formacion y capacitacion: actividades didacticas
orientadas al desarrollo de conocimientos, habilidades y aptitudes del
personal.

7. METOLOGIAS A EMPLEAR

Las metodologias a emplear pueden incluir pero no se limitan a:

e Clases magistrales

e Charlas

e Talleres

e Estudios de caso

e Simulaciones y simulacros

8. TEMAS DE CAPACITACION

Seguidamente se muestran los temas en los cuales se debe capacitar al
personal de los servicentros JSM, el tipo de personal que debe participar en las
actividades, la frecuencia con la que se deben impartir las capacitaciones, el tipo
de facilitador requerido y se especifica cuales temas son obligatorios y cuéles son
complementarios. Cabe destacar que los temas obligatorios responden a
requisitos legales, de alli su obligatoriedad, mientras que los complementarios
surgen de las necesidades de capacitacion identificadas dentro de las estaciones

de servicio.
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Tipo de
facilitador
requerido

Duracion
estimada

&Quiénes
participan?

Tipo de

Frecuencia e
actividad

Eje temético

1 Induccion
Nuevos Segun
11 Perso_nal de nuevo emplgados de requer.u_”mento (se Interno Obligatoria 4 horas
ingreso Servicentros habilitan dos
JSM fechas por mes)
Personal de Seqtin
1.2 Proveedores mantenimiento gur Interno Obligatoria 1 hora
. requerimiento
de equipos
1.3 Reinduccién Persona.I que lo Segup Interno Obligatoria 4 horas
requiera requerimiento
2 Ejecucion de tareas rutinarias criticas
Procedimiento de Personal a
cargo de la . .
2.1 descarga de Anual Interno Obligatoria | 0.5 horas
. descarga de
combustibles .
combustibles
Procedimiento de Todo el
2.2 suministro de personal Anual Interno Obligatoria 0.5 horas
combustibles operativo
Personal a
2.3 | Trabajo en alturas cargo de la Anual Interno Obligatoria 1 hora
descarga de
combustibles
3 Atencion de emergencias
3.1 | Primeros auxilios Perso.nal de la Anual Externo | Obligatoria 20 horas
Brigada
Control de ers-g?gl)de(la las
3.2 principios de P . Anual Externo | Obligatoria 4 horas
. . estaciones de
incendio .
servicio
Todo el
Contencion de personal de las . .
3.3 . Anual Interno Obligatoria 1 hora
derrames estaciones de
servicio
Todo el
Evacuacion de las personal de las
3.4 . . estaciones de Anual Interno Obligatoria 0.5 horas
instalaciones servicio
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Tipo de
facilitador
requerido

Duracion
estimada

&Quiénes
participan?

Tipo de

Frecuencia e
actividad

Eje temético

3 Participacién y gestion de la SST
Lineamientos de
Comisiones de Miembros de las . .
3.1 Salud Ocupacional CSO Anual Interno Obligatoria 0.5 horas
(CSO)
Todo el
3.2 Ident|f|qaC|on de persor_1a| de las Segu_n Interno Obligatoria 0.5 horas
peligros estaciones de requerimiento
servicio
4 Seguridad en el trabajo
Usoy Personal que
4.1 | mantenimiento de |realiza descarga Anual Interno Obligatoria | 0.5 horas
EPP de combustible
42 Almacenamiento Persor_1al Anual Interno Compl_emen 0.5 horas
seguro Operativo tario
4.3 Riesgo Eléctrico Persor_1a| Anual Interno Compl_emen 0.5 horas
Operativo tario
Manipulacién y
4.4 etiquetado de Persor_1a| Anual Interno Compl_emen 0.5 horas
L Operativo tario
productos quimicos
4.5 | Ordeny limpieza Persor_1a| Anual Interno Compl_emen 0.5 horas
Operativo tario
5 Higiene
5.1 R|e§gqs Persor_1a| Anual Interno Compl_emen 0.5 horas
ergonémicos Operativo tario
5.2 Higiene Postural Persor_1a| Anual Interno Compl_emen 0.5 horas
Operativo tario
5.3 Manipulacion Persoqal Anual Interno Complgmen 0.5 horas
manual de cargas Operativo tario
Todo el
5.4 | Habitos de higiene persor_lal de las Anual Interno Compl_emen 0.5 horas
estaciones de tario

Servicio

Es importante destacar que durante las actividades de induccion y

reinduccion, se imparten de manera general y no detallada, los temas que se

enlistan a continuacion:
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e Informacion general de la empresa: mision, vision, valores, politica y
objetivos de SST.

e Definicion de funciones de acuerdo a los puestos de trabajo.

e Procedimientos de descarga y suministro de combustibles.

e Normas de seguridad establecidas por la empresa.

e Uso de equipo de proteccién personal.

e Generalidades sobre atencion de emergencias (uso de paros de
emergencia, contencion de derrames, actuacién en caso de conato
de incendio 0 sSismos).

e Procedimiento para identificacion y aviso de actos y condiciones
inseguras.

e Procedimiento de aviso e investigacion de accidentes.

e Evacuacion de las instalaciones.

9. RECURSOS
a. Humanos: conformados por los participantes y facilitadores.

Se estima que cada actividad debe ser dirigida por al menos un
facilitador, con amplio conocimiento de las actividades laborales de
las estaciones de servicio y de los aspectos de SST
correspondientes, se considera que el Gerente de Operaciones,
Gerente de Salud Ocupacional, Gerente de Recursos Humanos, los
administradores y jefes de pista podran desempefar la funcion de

facilitadores.

En el caso de los proveedores externos, los facilitadores deberan
tener experiencia comprobada en la teméatica de la capacitacion.
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b. Materiales:

a.

Infraestructura: las capacitaciones deberan desarrollarse en
ambientes adecuados al tipo de actividad a ejecutar, en todos los

casos deberan ser gestionados por la empresa.

Mobiliario y equipos: se debera disponer de un proyector,
computadora, mesas, sillas y un sistema de ventilacion que permita

el confort de los participantes.

Documentacion: todas las actividades de capacitacion requieren
de emisién de certificados para cada participante, evaluaciones de
las actividades de capacitacion y en algunas ocasiones material

iImpreso para reforzar los conocimientos brindados.
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PROCEDIMIENTO 4. Procedimiento para comunicacion interna y externa

PSO-004

PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION INTERNA Y

EXTERNA
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Revision | Fecha Modlf!cacmn Apa}r_tado Elaborado | Revisado | Aprobado
realizada modificado por por por
20-3- Elaboracion del Marilyn
01 2019 documento Todos Quirés

2. OBJETIVOS
Objetivo General

Comunicar de manera adecuada, a las partes interesadas internas y

externas, la informacion relativa a la SST.
Objetivos especificos

a. Establecer los lineamientos para la comunicacion con las partes

interesadas internas y externas (comunicacion interna y externa).
3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las estaciones de servicio JSM
4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Documentos internos

e PS0-001: Procedimiento de creacion, actualizacion y control de

informacion documentada
e PSO0-002: Procedimiento de investigacion y aviso de accidentes
e F-003: Boleta interna de aviso e investigacion de accidentes

e F-007: Acta de reunion
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4.2. Documentos externos

Norma INTE/ISO 45001:2018

5. DEFINICIONES

Comunicacion Interna: conjunto de actividades de comunicacion establecidas
entre las gasolineras JSM y sus empleados o viceversa, cuya finalidad es
fomentar la participacion de todos los niveles de la organizacion y mejorar la

gestion de la SST.

Comunicacion externa: conjunto de actividades de comunicacién establecidas
entre los servicentros JSM y sus partes interesadas externas (comunidad, clientes,

autoridades reguladoras, entre otras)

Comunicacion descendente: informacion que se transmite desde los niveles

mas altos de la jerarquia del organigrama hacia los méas bajos.

Comunicacién ascendente: informacion que se transmite desde los niveles

jerarquicos inferiores del organigrama hacia los mas altos.

Comunicacién formal: comunicacion de asuntos laborales, generada mediante

los canales de comunicacion establecidos por la empresa.

Comunicaciéon informal: comunicacién de asuntos laborales, que surge de
manera espontanea durante la interaccion de las personas, sin que medien

canales de comunicacion aprobados por la empresa.

Partes interesadas: personas u organizaciones que pueden afectar o verse

afectadas por la gestion de la SST.
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6. PROCEDIMIENTO

6.1.

6.2.

Generalidades
Se debe procurar gue la informacion transmitida sea clara y oportuna.

Se establece que los medios de comunicacion formales corresponden a:
cartas, comunicados, correo electrénico, memorandums, reuniones internas
(registradas en el acta correspondiente), la pagina web y las redes sociales
oficiales de la empresa.

Se consideraran medios de comunicacion informales: llamadas telefénicas,

mensajes de texto y grupos de WhatsApp.

Las comunicaciones con informacion referente a Salud y Seguridad en el

Trabajo se manejaran a través de la Gerente de Salud Ocupacional.

El tiempo méaximo a transcurrir desde que se decide transmitir la

informacion y su divulgacién es de 10 dias habiles.

Los registros utilizados para llevar a cabo los procesos de comunicacién
deben ser manejados tal como se indica en el Procedimiento de creacién,

actualizacion y control de informacion documentada (PSO-001).
Actividades de comunicacion interna

Las actividades de comunicacion interna podran ser ascendentes o

descendentes y utilizaran medios de comunicacién formales preferiblemente.

La informacion relativa a la gestion de la SST estad incorporada en el

acuerdo aceptado por los miembros de los Servicentros JSM durante la firma del

contrato de trabajo. Se debe resaltar que éstos son resguardados por los

administradores de las estaciones de servicio, dentro del expediente administrativo

de cada trabajador; el formato de contrato fue elaborado y es revisado anualmente

por el Gerente de Recursos Humanos. La empresa considera que este documento

3
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contiene informacion sensible, por lo que debe mantenerse bajo se secreto de

confidencialidad.

A continuacion se enlistan las actividades de comunicacion interna.

&Qué

comunicar?

¢Quién lo
comunica?

A quién
comunicar?

Canal de

comunicacion a

utilizar

¢Cuando se
debe
comunicar?

Registro
asociado

Reuniones

e Alingresar a

laborar a la
i con la empresa
Gerencia Gerencia p .
General e En F-006:
General . i
Gerente de Personall Induccion actividades Registro de
Salu_d f:ie nuevo Actividades Qe re- ag;tenma a
Ocupacional ingreso de induccion. actividades de
... | e Cuandose capacitacion
Personal capacitacion realicen :
regular Pagina web .
cambios en
Correo .
iti electrénico las politicas
Politica'y y objetivos.
objeg;(_)rs de e Antesde
iniciar
labores por
primera vez. F-006:
Personal ¢ Cuando e
de B haya Registro de
Administrador Induccion bi asistencia a
proveedor Contratos camblos en tividades d
es el personal | actividades ae
asignado capacitacion
para la
realizacion
de las
tareas.
e Alingresar a
Induccién trabajar a la F-006:
Gerente de Capacita- empresa Registro de
Todo el ; Cuando el . .
Salud ersonal ciones e CLuandoe asistencia a
Identificacié | Ocupacional P Afiches riesgo no actividades de
n de peligros Sefaliza- haya podido | capacitacién
y evaluacion cion ser
de riesgos eliminado
Administra Reuniones Cuando los F-004: Reporte
Trabajadores dory Medios recursos de actos y
en general Miembros informales disponibles no condiciones
de la (Ilamadas permitan aplicar inseguras
Comision telefénicas y acciones

4
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¢ Qué

comunicar?

¢Quién lo
comunica?

A quién
comunicar?

Canal de
comunicacion a
utilizar

¢ Cuando se
debe
comunicar?

Registro
asociado

de Salud

Ocupacion
al

mensajes
de texto)

correctivas
inmediatas

e Administra

e Reuniones,

Cuando no se

e Acta de

i dor e Medios . : .
Comision de : tenga evidencia reunion,
e Gerente informales iaencia o correo
Salud de la aplicacién )
; de Salud (lamadas : I -
Ocupacional o de acciones electronico
Ocupacion telefonicas y :
al mensajes correctivas
de texto)
Cuando no se
e Correo disponga de
electrénico recursos
g e Medios h,um_anos,
Administrador OGerent.e € informales técnicos o Correo
peraciones (lamadas economicos electrénico
telefonicasy |  Parala -
mensajes |mpleme_nta0|on
de texto) de acciones
correctivas
PS0O-002:
Personal e Inmediatam Proceglénlento
afectado y/o Administrador | , Verbal ente que . gae
i I Investigacion y
testigos ocurre e :
evento aviso de
accidentes
e Correo
electronico | Posterior a 5 PSC()ijQZ.t
i rocedimiento
Ocurrencia Gerente de ¢ Medios que el -
de Administrador Salud informales trabatador _ de
i i llamadas | investigacion y
accidentes e Ocupacional ( cen oA
incidentes telefénicas y . .
mensajes atendido accidentes
de texto)
e Gerencia
General ¢ Indicadores
Gerente de e Comisio- o Acta_ de
e Informes .
Salud nes  de - Semestralmente reunion,
o) ional Salud * Reuniones e Correo
cupacional . C 0
: orreo
Ocupacion o electronico
al electronico
e Personal
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¢ Qué

comunicar?

¢Quién lo
comunica?

A quién
comunicar?

comunicacion a

Canal de

utilizar

¢ Cuando se
debe
comunicar?

Registro
asociado

en general

e Gerencia

General
e Comisio- ;
Resultados e Indicadores Acta de
Gerente de nes de Inf -
el b nrormes reunion
~ Salud Salud R : Semestralmente
desempefio Ocupacional Ocupacion : euniones Correo
de SST I P e Correo electrénico
a electrénico
e Personal
en general
Modificaciéon e Adminis-
en la tradores
. . Acta de
documentaci Gerente de e Comisio- e Correo Cuando hayan reunion
on Salud nes de 4 cambios en la
lac q o ! | Salud electrénico q taci Correo
relacionada cupacional alu ; ocumentacion L.
- P . e Reuniones electronico
ala gestion Ocupacio-
dela SST nal
Cuando se Acta de
. Gerente de e Reuniones i
Necesidades . uni detecte la reunion
Salud Administrador I .
de compra Ocupacional ° orreo necesidad de Correo
electronico compra electrénico

6.3. Actividades de comunicacién externa

Antes de transmitir informacion de la empresa a

contar con la aprobacion de la Gerencia General.

nivel externo, se debe

En caso de que se presente alguna situacion en la que se requiera la

interaccién con medios de comunicacién masiva (medios de radio o television y

prensa escrita), Servicentros JSM nombrara a un representante, quién sera el

unico autorizado para brindar declaraciones a nombre de la empresa.

A continuacion se muestran las actividades relacionadas a la comunicacion

externa.
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. Canal de L
. Debe notificar N Descripcion de
Actividad Responsable comunicacion .
a . la actividad
utilizado
e Se recibe vy
analiza la
Gerente de informacion.
- - . e Correo
Recibir Administrador de Operaciones electrénico e En caso de ser
comunicados y la estacion de (cuando se trate e Comunicados necesario, se
solicitudes servicio dT tra:nltes e Notificaciones geean a la
egales) e Reuniones erencia o]
superior
jerarquico.
e Gerente de
Operacio- Comunicar los
- nes requisitos a
Notificar a . e Correo . q
. e Gerencia . . satisfacer o las
partes Administrador de General electronico actividades a
interesadas la estacion de e Gerencia de | ® Comunicados siecutar para
internas servicio Salud ¢ Notificaciones ch)der darpuna
afectadas Ocupacional | * Reuniones respuesta
e Personal satisfactoria
especifico
involucrado

Dar respuesta

Administrador de
la estacion de
Servicio

e Gerente de
Operacione
S

e Gerente
General

e Correo

electrénico

e Comunicados
e Notificaciones
e Reuniones

Determinar el tipo
de respuesta
requerida, otorga
la informacion
solicitada por las
autoridades
reguladoras o
entes
gubernamentales
o traslada la
responsabilidad al
Gerente de
Operaciones 0
Gerencia General
segln
corresponda.

7. REFERENCIA NORMATIVA

Norma INTE/ISO 45001:2018
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Revision Fecha : e
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2. OBJETIVOS
2.1. Objetivo general

Proporcionar las instrucciones para la creacion, actualizacion y control de la

informacion documentada y de manera que se genere evidencia de la conformidad

con los requisitos del Sistema Gestion de Salud y Seguridad en el trabajo.

2.2. Objetivos especificos

a. Establecer las actividades para la creacion, actualizacion y control de la

informacion documentada del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en
el Trabajo (SGSST).

b. Asegurar el acceso, distribucion, identificacion de documentos y cambios

realizados, preservacion y almacenamiento de la informacién documentada.

c. Establecer las pautas para el aseguramiento de la informacién contra dafio,

extravio y uso indebido.

3. ALCANCE

Aplica a la informacion documentada de origen interno y externo que se

determine como necesaria para la planificacion, operacion, evaluacion y mejora

continua del Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo; y que se

controla en el Listado Maestro de Documentos F-001.

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
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4.1. Documentos internos
e Matriz de requisitos legales y otros requisitos MT-001
e Procedimiento de evaluacion e identificacion de riesgos PSO-003
e Todos los procedimientos de Trabajo
e Politica de Salud Ocupacional P-001
e Todos los registros (F-001, F-002, F-003, F-004, F-005Y F-006)
4.2. Documentos externos

No existen documentos externos relacionados a este procedimiento al

momento de su elaboracion.

5. DEFINICIONES

Actualizar o Modificar: Realizar cambios en un documento controlado.

Aprobacién: Verificacion que hace un miembro de los altos mandos, en la que se
acuerda que el contenido del documento es adecuado y conveniente. Constituye

la autorizacion para continuar o iniciar su publicacion e implementacion.

Control de Registros: Registro que relaciona los registros existentes en los

procesos del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Documento controlado: Es aquel que estd identificado de acuerdo a este

procedimiento mediante la asignacion de un cédigo, version y fecha de emision.

Documento externo: Son todos aquellos documentos que no son generados por
los miembros de las estaciones de servicio JSM, sin embargo, su contenido apoya
y/o soporta el desarrollo de las actividades la empresa y del SGSST. Se
consideran documentos externos: normas, cédigos, leyes, decretos, resoluciones,

manuales entre otros.
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Documento interno: Es el documento elaborado o utilizado por personal de las
estaciones de servicio JSM y que permiten asegurar la eficiencia de la

planificacion, operacion y control de procesos.

Documento obsoleto: Es aquel documento que pierde su vigencia, como

resultado de un cambio o de su eliminacion.

Documento: Informacion y el medio en el que este contenida.
Elaborar: Generar la primera version de un documento controlado.
Eliminar: Suprimir un documento controlado.

En general los registros no necesitan estar sujetos al control de estado de revision,
es decir el formato donde se diligencia el registro tienen versién, mas no el registro

en si.

Formato: Documento en el cual son registrados datos y/o resultados de la

ejecucion de una actividad.

Guia: Documento en el cual se establecen recomendaciones o0 sugerencias para
el desarrollo de una actividad o proceso, el cual tiene como fin orientar al lector de

manera general con respecto al desarrollo de la misma.

Informaciéon Documentada: Informacion que una organizacion tiene que
controlar y mantener, y el medio que la contiene. Para JSM la informacién
documentada incluye los documentos controlados en el Listado Maestro de

Documentos y en el Control de registros.

Instructivo: Un instructivo es un texto que tiene como finalidad dar cuenta de
manera detallada y minuciosa el paso a paso para desarrollar una actividad
especifica a través de un listado de instrucciones, explicaciones y pasos a seguir,

agrupados, organizados y expuestos de manera concordante y consecutiva para

3
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el desarrollo de una actividad bajo los mismos criterios y procedimientos, dandole
al funcionario la posibilidad de realizar una tarea especifica de acuerdo a lo
requerido para cada situacién correspondiente bajo los mismos procedimientos y

el mismo marco de referencia.

Legislacion aplicable: Conjunto de normas o leyes que regulan las actividades
de la empresa y que determinan el accionar de la poblacion de un determinado

territorio.

Listado Maestro de Documentos: Registro que relaciona toda la documentacion
existente en el SGSST.

Manual: instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las
diferentes areas de una organizacion. En los manuales son consignados,
metodicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para

llevar a cabo las funciones de la entidad.

Mapa de procesos: Representacion grafica documentada de los procesos
requeridos para la planificacion, operacién, evaluacién y mejora continua tanto de
la organizacibn como del SGSST, donde se presentan los procesos que lo

componen y su interrelacion.

Mapa de Riesgos: Matriz que organiza la informaciébn que describe la

identificacion, valoracion, analisis y tratamiento de los riesgos.

Politica: Los lineamientos generales que se deben tener en cuenta para la toma
de decisiones o0 las guias para orientar la accion, es decir son los criterios
generales de ejecucion que apoyan el logro de los objetivos y facilitan la

implementacion de las estrategias.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.
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Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades realizadas. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para
formalizar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones

preventivas y acciones correctivas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo: sistema de gestidon

utilizado para prevenir lesiones y deterioro a la salud de los trabajadores.

Sistema de Gestién: conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y procesos

para lograr esos objetivos.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el histérico, la aplicacion o la localizacion de

un objeto.

6. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de este procedimiento se definen de la siguiente

manera.
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CARGO

RESPONSABILIDADES

GERENTE DE SALUD
OCUPACIONAL

ADMINISTRADOR DE
LA ESTACION DE
SERVICIO

COMISION DE
SALUD
OCUPACIONAL

Generar o modificar documentacion que considere
necesaria para la eficacia del SGSST.

Revisar el contenido de la informacién documentada
Aprobar o rechazar el contenido de la informacion
documentada.

Asignar cédigo y/o actualizar la versién y fecha de
emisién del documento

Registrar los cambios en el Listado Maestro de
Documentos

Distribuir la informacién documentada a cada
administrador de las estaciones de servicio.

Divulgar a todo el personal, incluyendo los miembros de
la Comision de Salud Ocupacional el contenido de la
informacién documentada.

Proveer los recursos necesarios para el almacenamiento
y resguardo de la informacién documentada.

Revisar el contenido de la informacion documentada
Colaborar en la generacion de informacion que pueda ser
necesaria para la eficacia del SGSST.

Solicitar al Gerente de Salud Ocupacional la modificacion
del contenido de la informacién documentada cuando se
considere necesario.

Conocer el sitio de almacenamiento de la informacion

documentada.
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7. PROCEDIMIENTO

La informacién documentada requerida por el SGSST se debe controlar
para asegurarse de que: esté disponible y sea idonea para su uso, donde y

cuando se necesite.

Para el control de la informaciéon documentada, se debe abordar las

siguientes actividades:

e Distribucion de la informacién documentada

e Acceso a la informacion documentada

e Almacenamiento y preservacion

e Control de cambios (por ejemplo, control de la revision)
e Conservacion y disposicion

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para llevar a cabo la

elaboracion o modificacion de la informacién documentada.
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ACTIVIDAD PASO DESCRIPCION RESPONSABLE
Para la elaboracion o modificacion de
documentos se deben tomar en cuenta los
aspectos contenidos en el apéndice 1 de este
ELABORAR O documento. Gerente de Salud
MODIFICAR 1 Nota: Los cambios masivos a la documentacion, Ocupacional
DOCUMENTOS por renovacion del logo de la empresa tienen un
tiempo maximo de ejecucién de un afio, contado
a partir de la fecha de entrada en vigencia de la
renovacién o modificacién pertinente.
Verificar que los documentos cumplan con los
REVISAR Y 2 requisitos del SGSST vy satisfagan los requisitos
APROBAR legales u otros requisitos. Gerente de Salud
LOS 3 Aprobar el documento Ocupacional
DOCUMENTOS 4 Actualizar el Listado Maestro de Documentos
F-001
ASIGNAR Asignar codigo al documento tomando en
CODIGO Y/O 5 cuenta los lineamientos establecidos en el
ACTUALIZAR Apéndice 2 de este documento Gerente de Salud
LA VERSION Y _ _ o Ocupacional
Se debe dejar registro de las modificaciones
FECHA DE 6 . _
, realizadas en el cuadro de control de cambios.
EMISION
Enviar la documentacién a cada estacion de
DISTRIBUIR servicio, asegurando la disponibilidad de la
_ _ Gerente de Salud
LOS 7 misma en todos los centros de trabajo. Para lo )
- ) _ Ocupacional
DOCUMENTOS cual se utilizara el correo electrénico, la intranet
0 se entregaran copias fisicas.
DIVULGAR EL Debe informarse al personal acerca del o
. Administrador de
CONTENIDO contenido, y se debe establecer Ila ]
8 . o la estacion de
DE LA responsabilidad del cumplimiento de Ila o
, _ . servicio
INFORMACION informacion por parte de los colaboradores.

8
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8. REFERENCIA NORMATIVA

Apartado 7.5 de la Norma INTE/ISO 45001:2018.

9. APENDICES

No aplica
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Revision | Fecha | Modificacion realizada Apartado Responsable
modificado
01 | 22/01/2019 Elaboracion del Todos Marilyn Quir6s

documento

2. OBJETIVOS

Objetivo general

Proporcionar las instrucciones para la creacion, actualizacion y control de la

informacién documentada.

Objetivo especifico

a. Establecer las actividades para la creacion, actualizacién y control de la

informacion documentada del Sistema de Gestidén de Salud y Seguridad en
el Trabajo (SGSST).

3. ALCANCE

Aplica a la informacién documentada de origen interno y externo que se

determine como necesaria para la planificacion, operacion, evaluacion y mejora

continua del Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo; y que se

controla en el Listado Maestro de Documentos F-001.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1. Documentos internos
e Matriz de requisitos legales y otros requisitos MT-001
e Procedimiento de evaluacion e identificacién de riesgos PSO-003
e Todos los procedimientos de Trabajo
e Politica de Salud Ocupacional P-001
e Todos los registros (F-001, F-002, F-003, F-004, F-005Y F-006)
4.2. Documentos externos

No existen documentos externos relacionados a este procedimiento al

momento de su elaboracion.

5. DEFINICIONES

Actualizar o Modificar: Realizar cambios en un documento controlado.

Aprobacion: Verificacion que hace un miembro de los altos mandos, en la que se
acuerda que el contenido del documento es adecuado y conveniente. Constituye

la autorizacion para continuar o iniciar su publicacién e implementacion.

Control de Registros: Registro que relaciona los registros existentes en los

procesos del Sistema de Gestién de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Documento controlado: Es aquel que estd identificado de acuerdo a este

procedimiento mediante la asignacion de un cédigo, version y fecha de emision.

Documento externo: Son todos aquellos documentos que no son generados por
los miembros de las estaciones de servicio JSM, sin embargo, su contenido apoya

y/o soporta el desarrollo de las actividades la empresa y del SGSST. Se

2




. Cadigo: 1-001
INSTRUCTIVO DE CREACION, Revision: 01

ACTUALIZACION Y CONTROL DE Pagina 3 de 9

INFORMACION DOCUMENTADA Fecha de emision:
22/01/2019

Aprobado por: Marilyn Quirés Q Cargo: Gerente de Salud Ocupacional

consideran documentos externos: normas, cédigos, leyes, decretos, resoluciones,

manuales entre otros.

Documento interno: Es el documento elaborado o utilizado por personal de las
estaciones de servicio JSM y que permiten asegurar la eficiencia de la

planificacion, operacion y control de procesos.

Documento obsoleto: Es aquel documento que pierde su vigencia, como

resultado de un cambio o de su eliminacion.

Documento: Informacion y el medio en el que este contenida.
Elaborar: Generar la primera version de un documento controlado.
Eliminar: Suprimir un documento controlado.

En general los registros no necesitan estar sujetos al control de estado de revision,
es decir el formato donde se diligencia el registro tienen versién, mas no el registro

en si.

Formato: Documento en el cual son registrados datos y/o resultados de la

ejecucion de una actividad.

Guia: Documento en el cual se establecen recomendaciones o sugerencias para
el desarrollo de una actividad o proceso, el cual tiene como fin orientar al lector de

manera general con respecto al desarrollo de la misma.

Informacion Documentada: Informacion que una organizacion tiene que
controlar y mantener, y el medio que la contiene. Para JSM la informacién
documentada incluye los documentos controlados en el Listado Maestro de

Documentos y en el Control de registros.

Instructivo: Un instructivo es un texto que tiene como finalidad dar cuenta de

manera detallada y minuciosa el paso a paso para desarrollar una actividad
3
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especifica a través de un listado de instrucciones, explicaciones y pasos a seguir,
agrupados, organizados y expuestos de manera concordante y consecutiva para
el desarrollo de una actividad bajo los mismos criterios y procedimientos, dandole
al funcionario la posibilidad de realizar una tarea especifica de acuerdo a lo
requerido para cada situacion correspondiente bajo los mismos procedimientos y

el mismo marco de referencia.

Legislaciéon aplicable: Conjunto de normas o leyes que regulan las actividades
de la empresa y que determinan el accionar de la poblacién de un determinado

territorio.

Listado Maestro de Documentos: Registro que relaciona toda la documentacion
existente en el SGSST.

Manual: instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las
diferentes areas de una organizacion. En los manuales son consignados,
metddicamente tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para

llevar a cabo las funciones de la entidad.

Mapa de procesos: Representacion grafica documentada de los procesos
requeridos para la planificacién, operacion, evaluacion y mejora continua tanto de
la organizacibn como del SGSST, donde se presentan los procesos que lo

componen y su interrelacion.

Mapa de Riesgos: Matriz que organiza la informacion que describe la

identificacion, valoracion, analisis y tratamiento de los riesgos.

Politica: Los lineamientos generales que se deben tener en cuenta para la toma
de decisiones o0 las guias para orientar la accion, es decir son los criterios
generales de ejecucion que apoyan el logro de los objetivos y facilitan la

implementacion de las estrategias.
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Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades realizadas. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para
formalizar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de verificaciones, acciones

preventivas y acciones correctivas.

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u

obligatoria.

Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo: sistema de gestidon

utilizado para prevenir lesiones y deterioro a la salud de los trabajadores.

Sistema de Gestién: conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y procesos
para lograr esos objetivos.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacion de

un objeto.
6. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de este procedimiento se definen de la siguiente

manera.
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CARGO RESPONSABILIDADES
GERENTE DE SALUD e Divulgar este documento a los miembros de las
OCUPACIONAL gasolineras JSM.
ADMINISTRADOR DE e Proveer los recursos necesarios para el almacenamiento
LA ESTACION DE y resguardo de este instructivo.
SERVICIO e Acatar la informacién contenida en este documento
COMISION DE e Acatar la informacion contenida en este documento
SALUD
OCUPACIONAL

7. ASPECTOS RELEVANTES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
a. Estructura de los documentos

La estructura general de los documentos del SGSST se compone de

encabezado, contenido y pie de pagina.

» Encabezado: va en cada hoja de los documentos, se compone del
logotipo de la empresa, el nombre del documento, cédigo y numero

de revision vigente, numero de pagina y fecha de emision.

La distribucién del contenido del encabezado se estructura de acuerdo a las

necesidades del documento y se recomienda la que se muestra a continuacion:

Cddigo:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EN Revision: )
MAYUSCULA Pagina # de # total de pag
Fecha de emision:

Aprobado por: Nombre Apellido Cargo:

» Contenido: el contenido de los documentos depende de las

necesidades del proceso, sin embargo, es importante estandarizar la

6
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presentacion de los mismos, para facilitar su elaboracion y utilizacién

posterior.

En el cuadro que se muestra a continuacion se presentan los apartados

bésicos que se deben incorporar en la informacion documentada, teniendo en

cuanta las siguientes convenciones.

Tipo de Documento

s e

; - 5 2 g e) = '%—

Contenido g |8 |2 |5 |e |8 |~ |E | D8

= =) (S £ = = = c ==

= % =] S @ g © o) Qo

& s o 3] o o > o =

s |8 |5 |© | 8°
o [
T
Control de cambios @) A A 0] 0] @) A A @]
Objetivo General A A A (0] A (@) (@) A (@)
Objetivos Especificos @) 0] 0] 0] 0] 0] 0] A o
Alcance A A A (0] (0] (@) (0] A (0]
Documentos relacionados @) 0] 0] 0] 0] O @] A @]
Definiciones A A A (0] A (@) (0] A (0]
Responsables y responsabilidades @) 0] A 0] 0] @) @] 0] @]
Referencias normativas O A A (0] (0] (@) (0] (0] (0]
Anexos @) 0] 0] 0] 0] @) @] 0] @]
Firmas de aprobacion A (@) (@) (@) (@) O O (0] O

A= Aplica, indica que el apartado es necesario en el documento

O = Opcional, cuando lainclusién del apartado queda a criterio del autor del documento

>

Pie de pagina: Generalmente el pie de pagina se encuentra

en blanco, no obstante, el autor podra colocar informacion que

considere relevante, tal como notas.
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8. ASPECTOS GENERALES SOBRE LA INFORMACION DOCUMENTADA

e Cuando se identifique la necesidad de realizar modificaciones sobre los
documentos sera imprescindible considerar qué otra informacion se vera

afectada con la realizacion de los cambios.

e Los documentos controlados se relacionan en el Listado Maestro de

Documentos F-001.

e Los documentos impresos o0 guardados localmente en los computadores
asignados a los funcionarios para el desarrollo de sus funciones se

consideran copias controladas.
9. SOBRE LOS REGISTROS MANUALES

El personal que deba llenar registros manuales debe ejecutar los siguientes

lineamientos:

e Usar lapicero de tinta indeleble en color azul o negro

e Llenar la totalidad de campos establecidos, con la informacién adecuada,
en caso de no disponer de la informacién se debe se debe trazar una linea
0 escribir palabras o abreviaturas tales como “No aplica”, “Sin datos”, “N/A”,

“‘N.A.”, “S.D.” u otra que indique que no se conoce el dato.
e No esta autorizado el uso de corrector

10. LINEAMIENTOS PARA LA CODIFICACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

La asignacion de codigos es una responsabilidad exclusiva de la Gerencia

de Salud Ocupacional, como administrador de la documentacion del SGSST.

El codigo se establece a partir de las siglas del tipo de documento, las

cuales se detallan seguidamente.
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Tipo de documento Siglas
Manual MSO
Procedimiento PSO
Instructivo I
Formato
Politica P
Documento DSO
Lineamientos L
Programa PG
Matriz MT
Hojas de registro o RC
control

Para asignar el cdédigo al documento se escriben las siglas del tipo de

documento seguidas por el numero de consecutivo, tal como se ilustra a

continuacion.

Ejemplo:

B - B

Procedimiento

Siglas del tipo de [ Consecutivo
documento

Consecutivo #001
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1. CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha Modificacion Apartado Elaborado | Revisado | Aprobado
realizada modificado por por
01 07/6/2018 | Elaboracion del Todos Marilyn
documento Quirés
2. OBJETIVOS

Objetivo general

Establecer la metodologia para la notificacion interna, aviso, investigacion,

reporte y registro de los accidentes laborales atinentes al personal de las

estaciones de servicio JSM.

Objetivo especifico

Emplear métodos para el registro e investigacion de accidentes laborales

dentro ocurridos dentro de las estaciones de servicio JSM.

3.

ALCANCE

Este procedimiento sera aplicable a todos aquellos accidentes relacionados

al ejercicio de las actividades laborales de los funcionarios de las estaciones de

servicio JSM.

4.

4.1.

DOC

UMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

F-003: “Boleta Interna de Registro e Investigacién de Accidentes”
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4.2. Documentos externos

. Aviso de accidente de Riesgos de Trabajo (RT) Virtual del
Instituto Nacional de Seguros (INS).

. Referencia médica de la Caja Costarricense del Seguro Social
(CCSS) o del profesional de Salud que atienda el caso por
emergencia.

. Parte médico de la Cruz Roja
5. DEFINICIONES

Riesgo de trabajo: Constituyen riesgos del trabajo los accidentes y las
enfermedades que ocurran a los trabajadores, con ocasion o por consecuencia del
trabajo que desempefien en forma subordinada y remunerada, asi como la
agravacion o reagravacion que resulte como consecuencia directa, inmediata e

indudable de esos accidentes y enfermedades.

Accidente de Trabajo (Art. 196 del Codigo de Trabajo):Se denomina accidente de
trabajo a todo accidente que le suceda al trabajador como causa de la labor que
ejecuta, o como consecuencia de ésta, cuando el trabajador se encuentre en
cumplimiento de 6rdenes del patrono, durante el tiempo que permanece bajo la
direccion, autoridad y dependencia de este 0 sus representantes, y que puede
producirle la muerte o pérdida o reduccién, temporal o permanente, de la
capacidad para el trabajo; aunque el accidente ocurra fuera del lugar de trabajo y
después de finalizar la jornada, o aun estando bajo la direccion de intermediarios,
de quienes el patrono se valga para la ejecucion o realizacion de los trabajos, o en
el trayecto usual de su domicilio al trabajo y viceversa, cuando el recorrido que
efectla no haya sido interrumpido o variado, por motivo de su interés personal y
en el curso de una interrupcion del trabajo, antes de empezarlo o después de

terminarlo, si el trabajador se encontrare en el lugar de trabajo o en el local de la

2
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empresa, establecimiento o explotacion, con el consentimiento expreso o tacito del

patrono o de sus representantes.
No se consideran accidentes de trabajo:

a) Los provocados intencionalmente, o que fueren el resultado o la consecuencia

de un hecho doloso del trabajador.

b) Los debidos a embriaguez del trabajador o al uso, imputable a éste, de
narcéticos, drogas hipndgenas, tranquilizantes, excitantes; salvo que exista
prescripcion médica y siempre que haya una relacién de causalidad entre el

estado del trabajador, por la ebriedad o uso de drogas, y el riesgo ocurrido.

Enfermedad Laboral: Todo estado patolégico, que resulta de la accion
continuada de una causa, que tiene su origen 0 motivo en el propio trabajo o en el

medio en que el trabajador labora y estos han sido causa de la enfermedad.
Funcionario afectado: persona que ha sufrido el accidente laboral

Investigacion de accidentes: Conjunto de acciones tendientes a establecer las
causas reales, potenciales y fundamentales que originaron el accidente de trabajo

para plantear soluciones que eviten su repeticion.

Responsable del sitio del evento: Colaborador designado por su jefatura
inmediata como encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las

actividades realizadas dentro del lugar en el cual ocurri6 el accidente.
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Derechos de los trabajadores: se considera que los colaboradores tienen los
siguientes derechos:
a) Asistencia meédico - quirargica, hospitalaria, farmacéutica y de
rehabilitacion.
b) Prétesis y aparatos médicos que se requieran.
c) Prestaciones en dinero, como indemnizacion por incapacidad temporal,

permanente o por la muerte.

Incapacidad temporal: el trabajador tendra derecho a un subsidio igual al 60 %

de su salario diario durante los primeros cuarenta y cinco dias de incapacidad.

Incapacidad Menor Permanente: Establece para el trabajador el derecho a

percibir una renta anual, pagadera en dozavos, durante cinco afos.

Incapacidad Parcial Permanente: Determina para el trabajador el derecho a

percibir una renta anual, pagadera en dozavos, durante diez afios.

Incapacidad Total Permanente: Determina para el trabajador el derecho a

percibir una renta anual vitalicia, pagadera en dozavos.

Gran Invalido: La declaratoria de gran invalidez determina para el trabajador, el
derecho a percibir una renta anual vitalicia, pagadera en dozavos, igual al 100%
del salario anual hasta un limite de treinta y seis mil colones y el 67% sobre el

exceso de esa suma.
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6. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de este procedimiento se definen de la siguiente

manera:

CARGO

RESPONSABILIDADES

GERENTE DE
SALUD
OCUPACIONAL

RESPONSABLE
DEL SITIO DEL
EVENTO

GERENTE DE
RECURSOS
HUMANQOS

ADMINISTRADOR
DE LA ESTACION
DE SERVICIO

Establecer procedimientos de trabajo y todas aquellas
medidas que se consideren necesarias para la
prevencion de accidentes.

Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento.
Elaborar los registros estadisticos correspondientes a la
accidentabilidad laboral de cada centro de trabajo.
Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad,
higiene y mantenimiento establecidas por la empresa.
En caso de ocurrencia de accidente debera corroborar
la veracidad del accidente laboral.

Reunir las pruebas necesarias y/o que le sean posibles.
Llenar la Boleta Interna de Registro e Investigacion de
Accidentes.

Dar aviso de la ocurrencia del accidente a los
departamentos de Salud Ocupacional y Recursos
Humanos.

Facilitar los medios para que la atencion de la persona
accidentada se lleve a cabo de manera inmediata, agil y
eficiente.

Cuando sea necesario deberd remitir al Gerente de
Recursos Humanos toda la documentacion e
informacion relativa a las incapacidades laborales.

Dar asesoria técnica al administrador de la estacion de
servicio.

Cuando se requiera deberd coordinar con el
colaborador todos los aspectos relativos a las
incapacidades laborales.

Facilitar el Aviso de Accidente del RT Virtual al
colaborador.

Dar asesoria técnica al Responsable del Sitio del
Evento.

Cuando se requiera debera coordinar con el
colaborador y con el Gerente de Recursos Humanos
todos los aspectos relativos a las incapacidades

5
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CARGO

RESPONSABILIDADES

JEFATURAS Y/O
GERENCIAS DE
AREA

TRABAJADORES
DE LAS
ESTACIONES DE
SERVICIO JSM

laborales.

Velar por el estricto cumplimiento de las normas de
seguridad, mantenimiento e higiene establecidas por la
empresa.

Contribuir a la divulgacion de este procedimiento de
trabajo y a la implementacion de las acciones
correctivas generadas a causa de la ocurrencia del
accidente.

Acatar las medidas de seguridad e higiene establecidas
por la empresa.

Reportar con anticipacion al Responsable del sitio del
evento y al Departamento de Salud Ocupacional,
cualquier condicibn o acto inseguro que tenga el
potencial de generar un accidente.

En caso de ocurrencia de accidente deberan
proporcionar al Responsable del sitio del evento, toda la
informacion requerida durante el proceso de reporte e
investigacion del accidente.

Contribuir al cumplimiento e implementacion de las
acciones correctivas generadas a causa del accidente.

7. PROCEDIMIENTO

a. Entrega de la Boleta Interna de Registro e Investigacion de

Accidentes

El Gerente de Salud Ocupacional envia mediante correo electronico la

Boleta Interna de Registro e Investigacion de Accidentes (F-003) a las diferentes

Jefaturas, Gerencias o Administradores involucrados con la atencion del evento y

con las labores que realiza el trabajador, y a los miembros de la Comision de

Salud Ocupacional del centros de trabajo.
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Cada area de trabajo debe contar con boletas impresas, las cuales deben

estar facilmente accesibles (acceso rapido y oportuno) en caso de requerirse.

b. Aviso, investigacion y atencion de accidentes

A continuacién se enumeran los pasos a seguir para el aviso, investigacion

y atencion de accidentes.

PASO DESCRIPCION DE LA ACCION

Cuando ocurra un accidente, el funcionario afectado da aviso al
responsable del sitio del evento. En caso de que el afectado no pueda dar
aviso por si mismo, dicha accién podra ser efectuada por alguno de los
testigos (si los hubiera) o por algin compafiero de trabajo.

En caso de ser necesario, el personal de la brigada proporciona los
primeros auxilios y estabiliza al afectado, esto como primera respuesta.

En caso de que el afectado requiera ser trasladado a un centro médico, el
Responsable del sitio del evento valora su estado y solicita en primera
instancia ayuda a la Cruz Roja Costarricense mediante la activacion de la
linea de emergencias 911, si después de 30 minutos, no se ha recibido la
ayuda por parte de la institucién, el Responsable del Sitio del evento,
contacta nuevamente al Comité Auxiliar a cargo y verifica la disponibilidad
del recurso. Si el personal de la Cruz Roja manifiesta no tener
disponibilidad de recurso, entonces el Responsable del sitio del evento
valora la conveniencia de trasladar al afectado en vehiculos de uso
particular, y solicita la aprobacion del afectado, e informa a la Cruz Roja
de la decision tomada.

El Responsable del sitio del evento entrevista al afectado y a los testigos
(en caso de que hubiesen) e investiga los hechos, esto con la finalidad de
verificar o descartar lo denunciado. De manera simultanea llena la Boleta
Interna de Registro e Investigacion de Accidentes.

El Responsable del sitio del evento envia la Boleta Interna de Registro e
Investigacion de Accidentes via correo electronico al Gerente de Recursos
4 Humanos y al Departamento de Salud Ocupacional de la empresa a fin de
gue se lleve a cabo el respectivo seguimiento y el registro en la base de
datos.




Cadigo: PS0O-002
Revision: 01
PROCEDIMIENTO DE AVISO E Pagina 8 de 9
INVESTIGACION DE ACCIDENTES Fecha de emision:
07/06/2018

Aprobado por: Marilyn Quirés Q Cargo: Gerente Salud Ocupacional

PASO

DESCRIPCION DE LA ACCION

Si luego de investigar lo sucedido no hay dudas acerca de cémo, donde y
cuando ocurrio el accidente, el Responsable del sitio del evento procede a
coordinar el traslado del afectado al_Centro de Atencidon del Instituto
Nacional de Sequros mas cercano y coordina con el Administrador del

servicentro para que se genere la boleta de aviso de accidente del INS,
cuyo formulario se encuentra disponible en la pagina web RT Virtual de
dicha Institucion.

El Administrador del servicentro facilita al colaborador la boleta de aviso
de accidente para que el mismo pueda acudir al INS a recibir la atencion
meédico-sanitaria y el tratamiento que los profesionales de dicha institucion
consideren necesario.

En caso de que exista duda acerca de como, donde y cuando ocurrié el
accidente, el Administrador del servicentro no tramita la boleta de reporte
de accidente del INS hasta que la situacion se investigue a profundidad y
remite al afectado de inmediato al EBAIS u hospital de C.C.S.S. mas
cercano para que reciba la atenciébn médica requerida.

La investigacion adicional requerida incluye la recopilacién de la
referencia médica de la C.C.S.S., en caso de que se verifique que se trata
de un accidente laboral, el Administrador del servicentro emite el aviso de
accidente al INS dentro de un plazo maximo de 8 dias naturales desde la
ocurrencia del accidente, especificando la fecha del evento.

El funcionario afectado presenta la boleta de reporte de accidente ante el
INS

10

El personal del INS brinda la atencion médico-sanitaria, el tratamiento y
rehabilitacion requeridos por el afectado; ademas deciden si el trabajador
afectado requiere o no de incapacidad y/o cierran el caso al darle de alta.

11

En caso de que el personal del INS emita una incapacidad al trabajador,
éste 0 una persona de su confianza, presenta dicha incapacidad al
segundo dia habil posterior a la emision de la misma ante su jefatura
inmediata.
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PASO

DESCRIPCION DE LA ACCION

12

La jefatura da aviso de la incapacidad al Departamento de Recursos
Humanos y al Departamento de Salud Ocupacional, a mas tardar al
segundo dia habil posterior a la emision de la incapacidad.

13

En caso de que el INS emita recomendaciones especiales (por ejemplo
reubicacion del trabajador, readecuacion de las funciones, cambios de
jornada, entre otros) a causa del accidente sufrido por el afectado, la
jefatura revisa dichas recomendaciones y da aviso al Departamento de
Recursos Humanos, desde donde se podra emitir el criterio técnico
correspondiente.

14

Como parte del seguimiento interno del caso, el Encargado del
Departamento de Salud Ocupacional de la empresa solicita informacion al
Encargado del sitio del evento o a la Jefatura inmediata, acerca de las
acciones correctivas tomadas para la prevencion de nuevos eventos.

15

El Encargado del Departamento de Salud Ocupacional de la empresa
prueba las acciones implementadas y se asegura de que las mismas son
congruentes con las normas de seguridad y constituyen un elemento de
mejora que contribuye a la prevencion de nuevos accidentes laborales. De
acuerdo con los resultados de sus pruebas, procede a cerrar y archivar el
caso 0 a crear nuevas acciones correctivas hasta que el resultado sea
satisfactorio para poder cerrar el caso.

8.

9.

REFERENCIA NORMATIVA

. Ley 6727: “Ley de Riesgos del Trabajo”
. Decreto N° 13466-TSS: “Reglamento General de los Riesgos del
Trabajo”

. Caodigo de Trabajo de Costa Rica

ANEXOS

No aplica




15.APENDICES

APENDICE 1: Lista de verificacion de condiciones generales de Seguridad e

Higiene (ver en la siguiente pagina).
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Nombre del centro de trabajo: Fecha:

Direccion: Evaluador:

NOTA: esta lista de verificacion esta basada en la “Guia de inspeccion general de condiciones de Salud Ocupacional” emitida por el

Consejo de Salud Ocupacional y los lineamientos especificos del Decreto 30131 .

1.1 SEGURO DE RIESGOS DEL TRABAJO

1.1.1 Todos los trabajadores (fijos y ocasionales) estan cubiertos por el
Seguro de Riesgos del Trabajo. (Codigo de Trabajo, Ley N° 2 Art. 4, 18
y201)

1.2 COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL (Obligatorio para centros de trabajo con mas de 10
trabajadores)

1.2.1 El centro de trabajo cuenta con Comisién de Salud Ocupacional.
(Cddigo de Trabajo, Ley N°2. Art. 288. Reglamento de Comisiones y Oficinas
o Departamentos de Salud Ocupacional Decreto Ejecutivo N° 39408-MTSS)

1.2.2 Esta la comisién registrada ante el Consejo de Salud Ocupacional.
(Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud
Ocupacional Decreto Ejecutivo N° 39408-MTSS)

1.2.3 Cuenta la Comision con libro o registro de actas de reunién.
(Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud
Ocupacional. Decreto Ejecutivo N° 39408-MTSS, )

1.2.4 Cuenta con un Programa de Salud ocupacional. (Reglamento de
Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional. Decreto
Ejecutivo N° 39408-MTSS, )
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1.2.5 Cuenta con informes anuales, debidamente recibidos por el Consejo de
Salud Ocupacional. (Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos
de Salud Ocupacional Decreto Ejecutivo N° 39408-MTSS)

1.3 OFICINAS DE SALUD OCUPACIONAL (Obligatorio empresas que ocup
trabajadores)

en permanentemente mas de 50

1.3.1 Cuenta la empresa con Oficina o Departamento de Salud Ocupacional.
(Cdédigo de Trabajo, Ley N ° 2 Art. 300 y Reglamento comisiones y Oficinas
de Salud Ocupacional. Decreto Ejecutivo 39408-MTSS)

1.3.2 La oficina esta debidamente inscrita ante el Consejo de Salud
Ocupacional (Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de
Salud Ocupacional. Decreto Ejecutivo 39408-MTSS)

BLOQUE. |

GESTION DE LA PREVENCION

1.3.3 Cuenta la empresa con informes anuales, debidamente entregados al
Consejo de Salud Ocupacional (Reglamento de Comisiones y Oficinas o
Departamentos de Salud Ocupacional. Decreto Ejecutivo 39408-MTSS)

CUMPLIMIENTO

Si \[o] \[o] No
Cumple Cumple Sabe Aplica

OBSERVACIONES

1.4 ATENCION MEDICA

1.4.1 Se dispone de un botiquin de emergencia con materiales, equipos y
medicamentos. Este debe ser de facil transporte, visible y de facil acceso, sin
candados. (Codigo de Trabajo, Ley N° 2 Art 220, Reglamento General de
Seguridad e Higiene. Decreto N°1, Art. 99 y 24 y Reglamento de Salud
Ocupacional en el manejo y uso de agroquimicos Decreto N° 33507-MTSS
Art 5, numeral 9)

1.5 CAPACITACION

1.5.1 Los trabajadores fue capacitado en materia de seguridad e higiene del
trabajo. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto
Ejecutivo N° 1, Art. 4, inciso b, CAdigo de Trabajo Ley N° 2 Art 285)
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1.5.2 Los trabajadores de despacho de combustible fue debidamente
capacitado con los procedimientos atinentes a su cargo. (Art46 DE-30131-
MINAE)

1.5.3 Los trabajadores de la estacidon de servicio fueron capacitados en
materia de procedimientos de emergencia. (Art46 DE-30131-MINAE)

1.5.4 Los trabajadores de la estacién de servicio fueron debidamente
capacitados en manejo de extintores. (Art47 DE-30131-MINAE)

1.5.5 Los trabajadores a cargo del procedimiento de descarga del cisterna,
se encuentra debidamente capacitado en materia de atencion de derrames
en la zona de almacenaje. (Art46DE-30131-MINAE)

2.1 ACCESOS DE LAS ESTACIONES DE SERVICIO

2.1.1 El ancho minimo de los accesos (entrada y salida) de vehiculos es de
11m como minimo (para derechos de via de 14 m) 0 de 13 m (para
derechos de via de 20 m o mas). (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art
15.3)

2.1.2 La separacion entre la entrada y la salida tiene una distancia minima de
3 m. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 15.3)

2.1.3 La separacion entre la entrada y la salida se encuentra delimitada por
un murete/jardinera de hormigén de 20 cm de ancho y altura minima de 25
cm de color amarillo. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 15.3)

2.1.4 En caso de que la estacion de servicio sea esquinera, ésta cuenta en la
esquina con un murete/jardinera de al menos 3 m de longitud frente a cada
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BLOQUE I

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS ESTACIONES
DE SERVICIO

CUMPLIMIENTO

si No No No OBSERVACIONES

Cumple Cumple | Sabe Aplica

via.

2.2 DELIMITACION DE LAS COLINDANCIAS

2.2.1 Las colindancias estan delimitadas por tapias con altura minima de 2.5
m, con resistencia a fuego e impactos (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-
S.Art 16.2.4)

2.2.2 Colindancias ubicadas a distancias menores a 10 m con respecto a la
zona de descarga, cuentan con tapias de 3 m de altura y una longitud de
15m. Si los tanques se encuentran hacia un vértice de la estacion de
servicio, se cuenta con una tapia con las caracteristicas antes dichas para
cada colindancia. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.2.5)

2.3 AREA DE OFICINAS

2.3.1 Tienen un area minima de 10 m? (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-
S.Art 16.4.1)

2.3.2 Se dispone de una salida de emergencia (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 16.4.1)

2.3.3 Las puertas interiores y exteriores abren hacia afuera (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.4.1)

2.4 AREAS VERDES

2.4.1 Se dispone de una zona destinada para areas verdes (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.2)

2.5ISLAS DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

2.5.1 Las islas sencillas (atiende a 2 carros a la vez) tienen una longitud
minima de 4.5 m (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.6.2)

2.5.2 Las islas dobles (atiende a 4 vehiculos simultdneamente) tienen una
longitud minima de 8.5 m con una distancia entre surtidoras de 5 m (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.6.3)
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BLOQUE I

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS ESTACIONES
DE SERVICIO

CUMPLIMIENTO

si No No No OBSERVACIONES

Cumple Cumple | Sabe Aplica

2.5.3 Las islas se encuentran debidamente sefializadas por cualquiera de los
siguientes mecanismos: pintura amarilla en todo el borde, pintura blanca
reflectante, con franjas amarillas con negro de 10 cm de ancho y 45 grados
con respecto a la horizontal. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.6.5)

2.5.4 Cada isla cuenta con protectores: tubo de hierro galvanizado relleno de
concreto y pintado con pintura epéxica amarilla (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 16.6.5.4)

2.5.5 Se cuenta con dispositivos que permitan colocar las mangueras de
agua y aire enrolladas fuera del &rea de circulacion de vehiculos.

2.6 TECHOS, COLUMNAS

2.6.1 Las columnas son metélicas o de concreto, con recubierta de material
incombustible (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.6.7) Ver evidencia
documental

2.6.2 Las aguas pluviales son captadas y canalizadas mediante tuberias y
son tratadas de manera independiente a las trampas de grasas (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.6.7)

2.7 PAVIMENTO

2.7.1 El pavimento en la zona de descarga es de concreto (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 16.7.1)

2.7.2 Se cuenta con sistemas para la identificacion de las tuberias
subterraneas (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.7.2)

2.7.3 El pavimento del area de almacenamiento de combustibles es de
concreto armado (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.7.3)

2.8 DRENAJES

2.8.1 Se cuenta con sistemas de drenaje pluvial, en caso de que las aguas
sean vertidas a la calle, dicha accion se realiza mediante un tragante
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.9.2)
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2.8.2 Se cuenta con un sistema de drenaje sanitario, exclusivo para las
aguas negras de los sanitarios. En caso de que no haya alcantarillado se
permite que las aguas se canalicen a un tanque séptico y de alli a un
drenaje. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.9.3)

2.8.3 Se disponen de un sistema de captacion para las aguas oleaginosas
provenientes de las areas de abastecimiento y almacenamiento de
combustibles. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.9.4)

2.8.4 Se dispone de canales perimetrales en las zonas de abastecimiento y
almacenamiento de combustibles. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art
16.10.3)

2.8.5 Las rejillas de los canales perimetrales tienen una longitud méxima de
2m (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.10.3)

2.8.6 Se cuenta con un registro para la contencién de derrames con
capacidad de 0.25 m?®

2.8.7 Se dispone con trampas de grasa , conformadas por un desarenador y
tres tanques de limpieza independientes, con capacidad de 1.33 m

2.9 ZONAS DE CAFETERIAS/RESTAURANTES

2.9.1 Se encuentra a una distancia minima de 8 m de las islas de surtidoras
y de las bocas de llenado. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art
16.13.10.1)

2.9.2 La entrada del local esta situada de forma que los usuarios no deben
transitar por las pistas de abastecimiento, ni se obstruye el transito normal de
la estacion de servicio (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.13.10.2)

2.9.3 El &rea de atencion al publico cuenta con minimo dos puertas que
abran hacia afuera o que sean de doble accion (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 16.13.10.3)

2.9.4 Las puertas tienen un ancho minimo de 1 m (Decreto Ejecutivo 30131-
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MINAE-S.Art 16.13.10.3)

2.9.5 En caso de que las puertas permanezcan cerradas, cuentan con barra
antipanico horizontal, ubicada a 1 m sobre el nivel del piso. (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.13.10.3)

2.9.6 Si se cocina con flama abierta, se cuenta con sistemas contra
incendios de extincion automatica e instantanea (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 16.13.10.4)

2.9.7 La coccion a flama abierta se ubica a una distancia minima de 12 m de
las islas de abastecimiento, tanques de almacenamiento, bocas de llenado y
tubos de ventilacion (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.13.10.4)

2.9.10 Los cilindros de GLP se ubican en el exterior del edificio, en una zona
ventilada(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.13.10.5)

2.9.11 Los cilindros de GLP tienen valvula de acople de rosca (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.13.10.5)

2.9.12Los cilindros de GLP se ubican a una distancia minima de 12 m de las
islas de abastecimiento, tanques de almacenamiento, bocas de llenado y
tubos de ventilacion (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.13.10.5)

2.9.13 los cilindros se encuentra anclado a un punto fijo

2.9.14 El cilindro se encuentra en posicion vertical, protegido de la
exposicion del sol y fuera del alcance de personas ajenas

2.9.15 Se cuenta con valvulas de cierre rapido en la tuberia de GLP a la
entrada del edificio

2.9.16 Los equipos que consumen GLP cuentan con valvulas en el ingreso
de la tuberia de abastecimiento de GLP

2.9.17 La tuberia de GLP cumple con el codigo de color establecido en el
Decreto N 12715-MEIC (INTE 31-07-03: 2016 Cdbdigo de Colores.
Identificacion de los sistemas de tuberias acorde al fluido que conducen)
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TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE COMBUSTIBLE

OBSERVACIONES

2.10 POZOS DE OBSERVACION Y MONITOREO

2.10.1 Cada tanque cuenta con dos pozos de observacién , colocados frente
a la tapa de cada tanque con un retiro maximo de 50 cm, que permitan
detectar la presencia de vapores de hidrocarburos (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 23.1)

2.10.2 Los pozos de observacién se encuentran sellados asegurados, de
manera que se prevenga la introduccion de agua u otros materiales (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 23.1)

2.10.3 Se cuenta con pozos de monitoreo que permitan evaluar la calidad del
agua subterranea, en el perimetro de los tanques, las islas y tuberias
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 23.2)

2.10.4 Los pozos de monitoreo se encuentran sellados asegurados, de
manera gque se prevenga la introduccion de agua u otros materiales (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 23.1)

2.11 DIPOSITVOS DE PURGA

2.11.1 Todos los tanques cuenta con dispositivo de purga (boquilla de 5,1 cm
conectada a ambos lados a un tubo de acero al carbén cédula 40 del mismo
diametro) (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 24.1.1)

2.11.2 El extremo superior del tubo guia tendra una tapa de cierre hermético,
con la finalidad de evitar las emanaciones de vapores de hidrocarburos al
exterior, teniendo en el nivel de piso terminado un registro con tapa para
poder realizar la maniobra de succion correspondiente. (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 24.1.3)

2.12 DETECCION ELECTTRONICA DE FUGAS

2.12.1 Se dispone de un dispositivo de deteccion de fugas interconectado a
la consola de control. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 24.2.1)
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2.13 RECUPERACION DE VAPORES

OBSERVACIONES

2.13.1 En la parte superior del tanque se cuenta con una conexién para la
extraccion hermética de los vapores (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art
24.3.2)

2.14 DISPOSITIVO DE LLENADO

2.14.1 El acople de llenado posee tapa y su empaque de hule para
descargas hermética (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 24.4.2)

2.14.2 Las bocas de llenado se encuentran alineadas en el mismo eje de
manera que se facilita la operacion del cisterna en una misma posicién
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 24.4.4)

2.14.3 Las bocas de llenado se ubican a una distancia minima de 6 m del
edificio y a 3 m de las colindancias (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art
24.4.5)

2.15 TUBERIAS

2.15.1 Las tuberias de venteo poseen una valvula de bola en la conexién con
el tanque de combustible para la realizacién de pruebas de hermeticidad
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 28.3)

Tuberias de venteo

2.15.2 La parte no subterranea de la tuberia de venteo esta completamente
visible y convenientemente soportada a partir del nivel de piso terminado.
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 28.5)

2.15.3 La altura de los venteos es de 6 m como minimo (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 28.5)

2.15.4 Los tubos de venteo se ubican como minimo a 5 m de las
colindancias y edificaciones. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 28.5)

2.15.5 Si los tubos de venteo se ubican junto a una pared o columna del
edificio, dichos tubos estdn con una sobre elevacion de 60 cm con respecto
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al techo mas alto de la estacién de servicio. Las descargas de venteos se
ubican en una distancia horizontal no menor a 5 m de la colindancia.
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 28.6)

2.16 SUMINISTRO DEL PRODUCTO

2.16.1 Las mangueras tienen una longitud maxima de 6 metros (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 30.1)

2.16.2 Las surtidoras se encuentran libres de defectos, cuenta con el nombre
del fabricante o reconstructora (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 30.4)

2.16.3 Las surtidoras se encuentran firmemente sujetas a las bases de las
islas (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 30.5)

2.16.4 Los contenedores de derrames se encuentran libres de cualquier
material, de manera que se facilite su inspeccién (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 30.8)

2.16.5 Se ha destinado un area minima de 4 x 15 m, para el trasiego de
combustibles. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 44.1)

2.16.6 El &rea destinada para el trasiego de combustibles se encuentra
debidamente sefializada.

2.16.7 Las bocas de llenado se ubican a una distancia maxima de 3 m con
respecto al perimetro del area de descarga (trasiego de combustible).
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 44.1)

2.16.8 Se cuenta con elementos para acordonar el area de descarga de
combustible (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 44.1)

2.16.9 Se cuenta con calzas anti-chispas (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-
S.Art 44.1)

2.17 DETECCION ELECTRONICA DE FUGAS

2.17.1 Se cumple con la obligatoriedad de instalacion de un sistema para
deteccion de liquidos y/o vapores con sensores en los contenedores bombas

10
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sumergibles y de surtidores (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 33.6.1)

2.17.2 Al poner los sensores en contacto con liquido, se suspende la
energia de alimentacion del surtidor o la motobomba. (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 33.6.1)

2.18 PAROS DE EMERGENCIA

2.18.1 Se cuenta con al menos dos paros de emergencia “de golpe” que
desconecten de la fuente de energia a todos los circuitos de fuerza, asi como
al alumbrado en surtidores. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 35.7.2)

2.18.2 Los botones de los paros de emergencia son de color rojo y se ubican
a una altura de 1.7 m a partir del nivel de piso terminado (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 35.7.2)

2.18.9 Se cuenta con un paro de emergencia en la fachada principal del
edificio de oficinas enfrente de la zona de abastecimiento. (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 35.7.2.1)

2.18.10 Se cuenta con un paro de emergencia en la zona de
almacenamiento (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 35.7.2.2)

2.19 PUESTAS A TIERRA

2.19.1 Las partes metalicas de los surtidores de combustible, canalizaciones
metalicas, cubiertas metalicas y todas las partes metélicas del equipo
eléctrico que no transportan corriente, estdn puestas a tierra. (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 35.7.8.1)

2.19.2 En el area de descarga del cisterna, se encuentra provista con un
sistema de puesta a tierra conformada por cable aislado flexible calibre N° 2
AWG (34 mm), y por pinzas previstas para dicha conexion. (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 35.8.7)

2.19.3 Todos los aparatos eléctricos e Instalaciones que tengan partes
metélicas estan aterrizados (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 35.8.12)

11
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2.20.1 La iluminacion de las areas exteriores de la estacion de servicio se
efectia mediante el uso de ldmparas de luz blanca (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 35.9.1)

2.20.2 Se cuenta con luminarias en los accesos y salidas, en la zona de
tanques de almacenamiento, en las areas de despacho y en las circulaciones
interiores de la estacién de servicio y se encuentran distribuidas de tal
manera que proporcionan una iluminacion uniforme a las areas citadas.
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 35.9.4)

2.20.3 En el area despacho las luminarias se encuentran empotradas o
sobrepuestas en el cielo raso de las techumbres de dicha zona. Prohibido
colocarlas sobre columnas o elementos verticales (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 35.9.5)

Luces de emergencia

2.20.4 Se cuenta con luces de emergencia que proporcionen una adecuada
iluminaciéon en pasillos, escaleras, accesos y salidas de los edificios, asi
como en las rutas de evacuacion de la estacion de servicio, sirviendo
ademas para alumbrar la sefializacion de éstas Ultimas. (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 35.9.5)

2.20.4 Se cuenta con luces de emergencia a una distancia maxima de 10 m
de las surtidoras y tanques de almacenamiento (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 47.4)

2.21 IMAGEN DE LA ESTACION DE SERVICIO

2.21.1 Las tapas de las bocas de llenado de los tanques de almacenamiento
estan pintados con los colores caracteristicos de los productos(Naranja
gasolina regular, verde diesel, lila gasolina super) (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 38.2.3)

12
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OBSERVACIONES

2.22 DEMARCACION HORIZONTAL
2.22.1 Se han demarcado a nivel de piso, las posiciones de carga, flechas a
nivel de piso, cajones de estacionamiento, zonas peatonales y el indicador
de trayectoria de las tuberias. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 38.4.1)
2.22 DEMARCACION VERTICAL
2.22.1 Se cuenta con sefiales restrictivas con las medidas que de detallan
a continuacion
Texto Dimensiones (en
cm)
No fumar 25 x25
Apague el 25 x25
motor
No estacionarse 30 x 30
10 km/H 45 x 60
maxima
Apague el 25 x25
celular
Discapacidad 30 x 30
fisica
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 38.6)

13
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2.22.2 Se cuenta con sefiales preventivas con las medidas que de detallan
a continuacion

Texto Dimensiones
(en cm)
Descargando combustible 60x80
Area fuera de servicio 60x80

(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 38.7)

2.22.2 Se cuenta con sefales informativas con las medidas que de detallan
a continuacion

Texto Dimensiones (en cm)
Extintor 25 x25
Bafos 30 x 30
Bafios Hombres 25 x25
Bafios Mujeres 25 x25
Verifigue marque 25 25

ceros

Agua 10 x 20
Aire 10 x 20
Estacionamiento 30 x 30
Basura 25x 25
Indica direccion 30 x 60

14
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2.23 ESTACIONES DE SERVICIO MIXTAS (GLP)

2.23.1 La zona con tanques superficiales de GLP esta delimitada con
murete de concreto armado con una altura de 60 cm y un espesor de 20 cm.
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.1.3.1)

2.23.2 La zona con tanques superficiales de GLP cuenta con piso de
concreto. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.1.3.1)

2.23.3 Se cuenta con extintores en las zonas de abastecimiento y
almacenamiento (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.1.5)

2.23.4 La estaciéon cuenta con un sistema de alarma contra incendios
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.3.11)

2.23.5 Los tanques superficiales de almacenamiento de GLP se encuentran
sobre dos bases de sustentacion, construidas con materiales incombustibles.
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.5.1)

2.23.6 Para facilitar la lectura de los instrumentos de medicién de los tanques
de almacenamiento, se cuenta con una escalerilla fija de material
incombustible. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.5.4)

2.23.7 Los tanques de almacenamiento cuentan con una escalera de
material incombustible, instalada permanentemente para el facil y seguro
acceso a la parte superior de éstos, terminada en plataforma de operacion.
Para los recipientes de 5000 litros o menores, esta puede ser la misma del
inciso anterior sin plataforma. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.5.5)

2.23.8 Los linderos del area estan circundados mediante muretes que
permiten la adecuada ventilacion en puntos opuestos y el acceso restringido
al personal no autorizado. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 58.5.8)

Tuberias

2.23.9 Las tuberias del sistema estan instalad sobre el nivel del piso |

15
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terminado o dentro de canaletas de concreto con rejillas metdlicas, ya sea
sostenidas por muretes de concreto o soportes metélicos, pero en todos los
casos protegidas contra la corrosién. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art
58.8.9)

2.23.10 Las bombas y compresoras para hacer el trasiego de gas estan
ancladas sobre bases de concreto o metalicas sobe nivel de piso terminado y
cuentan con conexion a tierra. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 59)

2.23.11 Las maquinas cuentan con elementos de proteccion contra
deterioros accidentales (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 59.1.1)

2.23.12 Se cuenta con botoneras de paro de emergencia a una altura de 1.7
m, fuera de las areas de almacenamiento y trasiego. (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 59.2.3.4)

Sefalizacion

2.23.13 Se dispone de las sefiales que se detallan a continuacién:

Texto Dimensiones
(en cm)

45x60

Prohibido cargar gas si hay personas
dentro del vehiculo
Instrucciones detalladas para la operacion

de gas LP (ubicada junto a la toma de 80x100
recepcion de llenado)

Instrucciones detalladas para la operacion

de suministro (ubicadas junto a las tomas 80X100

de suministro)

(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 59.2.3.4)
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OBSERVACIONES

Distancias. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 65.2)
2.23.14 Indique si las islas de expendio cumple con las distancias que se
detallan a continuacion

o 7.5 m a oficinas

7.5 m bodegas

7 m colindancias

7.7 m almacenamientos de otros combustibles

2.23.15 Indique si el tanque de almacenamiento cumple con las distancias

gue se detallan a continuacion

1,5 m a cualquier otro recipiente de almacenamiento de combustibles

3 m de las colindancias

3 m de las oficinas

3 m de bodegas

Extintores (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 11.5)

Se cuenta con al menos 2 extintores de tipo ABC de 9 kg en el area de
almacenamiento

Se dispone con al menos 1 extintor de tipo ABC de 9 kg en el area de
abastecimiento
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3.1 SENALIZACION DE RIESGOS FISICOS U OBJETOS

2.1.1 Existen sefiales y avisos de salud ocupacional en areas de transito,
salidas de emergencia, maquinaria, tuberias entre otros. (Norma oficial para
la utilizacién de colores en seguridad y su simbologia. Decreto N° 12715-
MEIC)

3.1.2 Existen avisos para identificar peligros como alto voltaje, explosivos,
excavaciones, materiales peligrosos y equipo para incendio(los avisos deben
ser de color rojo.) (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1, Art. 35 y Norma oficial para la utilizacién de colores
en seguridad y su simbologia. Decreto N° 12715-MEIC)

3.1.3 Se encuentran las partes peligrosas de las maquinas y de los equipos
eléctricos debidamente identificados. (Las partes deben ser identificadas con
el color anaranjado)

(Norma oficial para la utilizacién de colores en seguridad y su simbologia.
Decreto N° 12715-MEIC)

3.1.4 Estan las é&reas de transito peatonal, de vehiculos, vigas bajas,
columnas, postes, equipo en movimiento, partes de la huella y de la
contrahuella de una escalera debidamente demarcados y sefializados(Estas
areas deben ser pintadas con amarillo)

(Norma oficial para la utilizacién de colores en seguridad y su simbologia.
Decreto N° 12715-MEIC)

3.2 AREA

3.2.1 Es la superficie del area destinada a cada trabajador, superior o igual a
2 metros cuadrados libres y de una altura minima de dos metros y medio.
(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo
N° 1 Art. 14)

3.3 TECHOS DE EDIFICIOS

3.3.1 Son los techos impermeables, no téxicos y resistentes. Cuentan con | |
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CONDICIONES DE SEGURIDAD

recubrimiento o aislamiento térmico.(Reglamento de Higiene Industrial
Decreto N° 18209- S, Art. 33 inciso e)

CUMPLIMIENTO

Si No No No
Cumple Cumple | Sabe Aplica

OBSERVACIONES

3.4 PISOS

3.4.1 Son los pisos de material resistente, parejos, no resbaladizos y faciles
de asear; con declives y desaglies en caso de que se laven. (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1 Art.15y
16, Reglamento Higiene Industrial. Decreto N° 18209- S, Art 33, inciso a)

3.4.2 Son las superficies del centro de trabajo antiderrapantes en zonas para
el transito de personas, incluyendo accesos principales, pasillos, rampas,
escaleras y en sitios desprotegidos de la lluvia. (Reglamento a la Ley 7600.
Igualdad de Oportunidades para las personas con discapacidad. Decreto N°
26831, MP Art. 135)

3.4.3 Se encuentra el piso en buen estado sin grietas o0 agujeros.
(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo
N° 1 Art. 16)

3.4.4 Esta el piso de las diferentes areas de trabajo al mismo nivel. De no ser
asi, el porcentaje de pendiente de las rampas no debe superar el 12%.
(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo
N° 1 Art. 16, INTE 03-01-04:2015)

VIII. 3.5 PAREDES

3.5.1 Estan las paredes en buen estado de conservacién, son de facil
limpieza, de material impermeable, no téxico y resistente (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 16)

3.5.2 Las paredes y techos de las salas de trabajo se pintan regularmente, y
el color de las mismas es claro y mate (Reglamento de Higiene Industrial.
Decreto N° 18209-S Art. 33, inciso f)

3.6 PASILLOS

3.6.1 Los pasillos generales y los de uso comun tienen un ancho minimo de |
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1.20 m y los pasillos interiores un ancho minimo de 0.90 m.(Reglamento de
construcciones de Ley N° 833 , capitulo VIII, Reglamento a la Ley 7600
Igualdad de Oportunidades para las Personas con Discapacidad en CR .
Decreto N° 26831, MP Art 141).

CUMPLIMIENTO

Si NoO No No OBSERVACIONES

Cumple Cumple | Sabe Aplica

3.7 MEDIOS DE EGRESO

3.7.1 Se cuenta con medios de egreso minimos.

(Segun Reglamento de Seguridad Humana y Proteccion Contra Incendios,
Bomberos de Costa Rica, y el Manual de Seguridad Humana y Proteccién
Contra Incendios vigente, asi como las Normas de la NFPA.

3.7.2 Se cuenta con sefializacién que indique la direccién para acceder a los
medios de egreso y ubicacién de los mismos
(ReglamentoGeneraldeSeguridadeHigienedelTrabajo.DecretoEjecutivoN® 1
Art. 19)

3.7.3 En los sitios en los cuales se labora de noche, los avisos de “Salida de
Emergencia” cuentan con iluminacion y un sistema de iluminacién
independiente.

2.7.4Laspuertasdesalidasdeemergencia se encuentran sin llave y sin
otromecanismoquedificulteabrirlafacilmenteylibresdeobstaculosdecualquiercl
ase.(ReglamentoGeneraldeSeguridadeHigienedelTrabajo.Decreto  Ejecutivo
N° 1 Art. 19)

3.8 PUERTAS

3.8.1 El espacio libre de las puertas es de un ancho minimo de 0.90m; son
faciles de abrir, en caso de usar resortes, estos no obstaculizan la apertura
de la puerta (Reglamento a la Ley 7600, Igualdad de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad en CR Decreto N° 26831,Art. 140)

3.9 ESCALERAS, RAMPAS Y PASARELAS
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3.9.1 Los edificios para comercio y oficinas de mas de un piso, tienen
escaleras que comunican todos los niveles, aun cuando cuentan con
ascensores. (Reglamento de construcciones de Ley N° 833 , capitulo VIII)

3.9.2 La anchura minima de las escaleras es de 1.20 m. (Reglamento de
construcciones de Ley N° 833 capitulo VIII)

3.9.3 Las huellas de la escalera (espacio para colocar el pie) tiene un minimo
de 30 centimetros y las contrahuellas (altura del escaldn) tiene un maximo de
14 centimetros. (Reglamento a la Ley 7600, Igualdad de Oportunidades para
las Personas con Discapacidad en CR Decreto N° 26831.Art. 134)

3.9.4 Los pasamanos o barandales de las escaleras tienen una altura de 90
centimetros. (Reglamento a la Ley 7600, Igualdad de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad en CR Decreto N° 26831.Art. 134)

3.9.5 Los pasamanos de las escaleras se contintan por lo menos 0.45 m al
inicio y final de las escaleras y si hay descanso también son continuadas por
éste. (Reglamento a la Ley 7600, Igualdad de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad en CR Decreto N° 26831,Art. 133)

3.9.6 Los pasamanos cuentan con una sefial en Braille que indique el
nuamero de piso. (Reglamento a la Ley 7600, Igualdad de Oportunidades para
las Personas con Discapacidad en CR Decreto N° 26831,Art. 133)

3.10 SALIDAS AL EXTERIOR

3.10.1 Tiene su centro de trabajo las salidas al exterior minimas, cumpliendo
con los requisitos del Manual de disposiciones técnicas de seguridad
Humana y proteccién contra incendios.

3.11 TRAMPAS, ABERTURAS Y ZANJAS

3.11.1 Las trampas, zanjas y aberturas que existen en el suelo estan
cerrados o tapados. Si se requieren se han colocado barandillas y se ha
sefializado el peligro. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del
Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1, Art. 20
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3.12 LIMPIEZA DEL CENTRO DE TRABAJO

3.12.1 El centro de trabajo se conserva siempre limpio y se proporciona
mantenimiento preventivo y correctivo necesario. (Reglamento General de
Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. del 25 al29)

3.12.2 La limpieza se realiza fuera de horas de trabajo, preferiblemente
después de terminada la jornada. (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. Del 25 al 29)

3.12.3 Los residuos de materias primas o de fabricacion y las aguas
residuales se almacenan, evacuan o0 eliminan por procedimientos
adecuados. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1. Art. Del 25 al 29)

3.12.4 La acumulacion de los residuos se hace en recipientes provistos de
cierre hermético.(Reglamento de Higiene Industrial Decreto N° 18209-S, Art.
46)

3.12.5 Los aparatos, maquinaria e instalaciones en general, se mantienen
siempre en buen estado de limpieza. (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 29)

3.13 ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

3.13.1 La bodega tiene un area minima de 5 m2 (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 16.5)

3.13.2 La bodega posee piso antiderrapante (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 16.5)

3.13.3 Las paredes cuentan con recubrimiento de repello fino, azulejo o
materiales similares

3.13.4 Los espacios destinados a la estiba y desestiba estan diferenciadas
de las de transito (con muros, cercas o franjas pintadas en el piso segun
INTE 31-07-01-2016). (Norma INTE 31-09-14-2016 Condiciones de
seguridad e higiene para la estiba y desestiba de los materiales y equipos en
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los centros de trabajo)

CUMPLIMIENTO

Si NoO No No OBSERVACIONES

Cumple Cumple | Sabe Aplica

3.13.5 Las estibas se apilan sobre apoyos encima del piso, cuando este sea
irregular, y dispuestos en forma cruzada y alterna, con dimensiones similares
entre si. (Norma INTE 31-09-14-2016 Condiciones de seguridad e higiene
para la estiba y desestiba de los materiales en los centros de trabajo

3.13.6 Los espacios destinados a la estiba no obstaculizan el sistema de
iluminaciéon (natural o artificial), el sistema eléctrico, sistemas fijos de
extincién y tuberia en general y la ventilacion natural o artificial. (Norma INTE
31-09-14-2016 Condiciones de seguridad e higiene para la estiba y desestiba
de los materiales en los centros de trabajo)

3.14 ALMACENAMIENTO SUSTANCIAS INFLAMABLES Y COMBUSTIBLES

3.14.1 Existen por escrito los procedimientos de seguridad para el
almacenamiento, transporte y manejo de sustancias inflamables vy
combustibles. (Norma INTE 31-02-02-2016 sobre almacenamiento y manejo
sustancias inflamables y combustibles)

3.14.2 En el puesto de trabajo existe la hoja técnica de los productos que se
estan transportando, almacenando y manipulando(Norma INTE 31-02-02-
2016 sobre almacenamiento y manejo sustancias inflamables vy
combustibles)

3.14.3 Se proporciona a cada trabajador el equipo de proteccién requerido y
se capacita en su uso y mantenimiento. (Reglamento General de Seguridad
e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 74)

3.14.4 Los Locales donde se almacenen y manejen sustancias inflamables
son resistentes al fuego, con ventilacién adecuada, se aislan las sustancias
de cualquier fuente de calor. Las instalaciones de los equipos y lineas
eléctricas son a prueba de explosion segun el cédigo eléctrico. (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. Del
30 al 35)
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3.15 MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS

3.15.1 Todo motor de la maquinaria esté protegido y el arranque y parada de
los mismos ofrece seguridad a los trabajadores. (Reglamento General de
Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1 Art. 39)

3.15.2 Las unidades moviles, piezas salientes y demas parte de motores,
transmisiones y maquinas que ofrezcan peligro para los trabajadores estan
cubiertos. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1 Art. 40 y 45)

3.15.3 El mantenimiento, engrase y limpieza se realiza durante el tiempo de
receso o parada. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1 Art. 47)

3.15.4 Las méaquinas tienen los dispositivos de enclavamiento y resguardos
debidamente colocados.

(Norma INTE/ISO 14119:2016 Seguridad de las Maquinas, Dispositivos de
enclavamiento asociados a resguardos)

3.16 EQUIPOS DE COMBATE CONTRA INCENDIO

3.16.1 Se dispone de un hidrante, en un sitio visible, accesible y a una
distancia maxima de 200 m de la estacién de servicio (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 16.11.4)

3.16.2 Dispone el centro de trabajo de agua a presion y un nimero suficiente
de tomas o bocas con sus respectivas mangueras de piston. (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art.79,
inciso a, Manual de disposiciones técnicas de Seguridad Humana y
Proteccidn contra incendios.

3.16.3 Se dispone de alarma y de rociadores automaticos de extincion de
incendios. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1 Art.79, inciso b, Manual de disposiciones técnicas de
Seguridad Humana y Proteccién contra incendios)
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3.16.4 Se dispone de la cantidad minima de extintores que se detalla a
continuacion:

. Zona de abastecimiento: 1 extintor x cada 4 posiciones

. Tanques de almacenamiento: 2 extintores x cada zona de
almacenamiento

* Cuarto de maquinas: 1 extintor

. Edificio de oficinas: 2 extintores

(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.11.5)

CUMPLIMIENTO

Si NoO No No OBSERVACIONES

Cumple Cumple | Sabe Aplica

3.16.5 Los extintores estan cargados, en condicion de operatividad y
ubicados en el lugar designado. (Reglamento Técnico sobre uso de
extintores portatiles. Decreto N°25986. Art. 7.)

3.16.6 Los extintores son de 9 kg (20 Ib) de polvo quimico seco,
debidamente certificados (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.11.5)

3.16.7 Los extintores estan localizados en un lugar accesible, sin
obstrucciones u ocultos a la vista y disponibles para su operacién (Trayecto
de Transito). (Reglamento Técnico sobre uso de extintores portatiles.
Decreto N°25986 Art. 7 inciso 7.5. Manual de disposiciones técnicas de
Seguridad Humana y Proteccién contra incendios)

3.16.8 Los extintores se encuentran sobre ganchos o en sujetadores,
montados en gabinetes. (Reglamento Técnico sobre uso de extintores
portatiles. Decreto N°25986 Art. 7, inciso 7.6, Manual de disposiciones
técnicas de Seguridad Humana y Proteccién contra incendios)

3.16.9 Se cuenta con controles de mantenimiento de los extintores y existe
evidencia de estos controles

3.16.10 Si el peso bruto del extintor es de 18.14 Kg (40 libras) su parte
superior (manija) esta a una altura 1.25 m. Si el peso bruto es superior a las
40 libras su parte superior (manija) estd a una altura de 1.07 m.
(Reglamento Técnico sobre uso de extintores portatiles. Decreto N°25986.
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Art. 7, inciso 7.9, Manual de disposiciones técnicas de Seguridad Humana y
Proteccion contra incendios)

CUMPLIMIENTO

Si NoO No No OBSERVACIONES

Cumple Cumple | Sabe Aplica

3.16.11 Las instrucciones de manejo estan colocadas sobre la parte
delantera del extintor en espafiol y destacandose sobre otras rotulaciones.
(Reglamento Técnico sobre uso de extintores portatiles. Decreto N°25986,
Art. 7, inciso 7.9)

3.16.12 Se reparan los dafios fisicos del extintor, (corrosién, escape u
obstrucciéon de mangueras). (Reglamento Técnico sobre uso de extintores
portétiles. Decreto N°25986 Art. 11.2)

3.17 ELECTRICIDAD

3.17.1 El cuarto de controles eléctricos tiene un area minima de 3m?2
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

3.17.2 Se dispone de un interruptor general de la estaciébn de servicio,
interruptores de las surtidoras, de los compresores y de iluminacion (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

3.17.1 Todas las lineas conductoras de energia dentro de los lugares de
trabajo, estdn protegidas, aisladas y en condiciones de ofrecer la mayor
seguridad (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto
Ejecutivo N° 1.. Art.53)

3.17.2 Las lineas conductoras de energia estan colocadas fuera del alcance
0 contacto inmediato del personal. (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.Art.53)

3.17.3 Las celdas o compartimentos donde se instalen transformadores,
interruptores entre otros, estan protegidos para evitar el peligro. (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art.54)

3.17.4 Toda conexion de enchufe tiene su correspondiente conexion a tierra,
por medio de un tercer terminal (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art.62)
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3.17.5 Regletas, extensiones u otros objetos similares son utilizados
Unicamente de manera temporal (no permanente).

CUMPLIMIENTO

Si NoO No No OBSERVACIONES
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3.17.6 Todos los circuitos estan rotulados en los registros y tableros a donde
se conecten, asi como los conductores en los tableros, fusibles, alumbrado,
instrumentacién, motores, entre otros. La identificacidn se realiza con
etiquetas y/o cinturones de vinil o similares. (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 35.5.4)

3.17.7 Los tableros para el alumbrado y el centro de control de motores,
estan localizados en una zona exclusiva para instalaciones eléctricas, la
cual, por ningin motivo debe estar ubicada en el cuarto de maquinas.
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 35.7)

3.18 CUARTO DE MAQUINAS

3.18.1 Dispone de un area minima de 6m? (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-
S.Art 16.5)

3.18.2 El piso es de concreto planchado o cualquier otro material
antiderrapante (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

3.18.3 Las paredes estan recubiertas de repello fino o materiales similares
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

2.18.4 EIl compresor de aire se encuentra sobre una base de concreto
(Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

3.18.5 El compresor de aire cuenta con canaletas metalicas dirigidos hacia
las trampas de grasa o sistemas similares, que permitan contener cualquier
derrame que pudiera ocurrir (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

3.14 TANQUES DE ALMACENAMIENTO DE AGUA

3.14.1 Se dispone con un depdsito de almacenamiento de agua, construido
en concreto o plastico y totalmente impermeabilizado. Con capacidad minima
de 5 m® (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

3.15 SURTIDORAS
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3.15.1 Las maquinas se encuentran libres de derrame, suciedad (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 50)

OBSERVACIONES

3.15.2 Las mangueras Yy las pistolas de expendio se encuentran en perfectas
condiciones de funcionamiento y libres fugas de combustible. (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 50)

5.15.3 Las islas, pistas de acceso y de abastecimiento se encuentran en
buen estado, libres de huecos, erosion o cualquier obstaculo de cualquier
naturaleza. (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 52)

5.15.4 Los canales perimetrales se encuentran en buen estado vy libres de
productos y obstaculos (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 52)

4.1 RUIDO

4.1.1 La zona de méaquinas estd separada de los espacios vecinos por
dobles muros. (Reglamento de construcciones de Ley N° 833)

4.1.2 En el centro de trabajo donde se genere ruido, existe un andlisis de

determinacion de  exposicion al  ruido. (Norma  INTE/ISO
9612:2016determinacion de exposicion al ruido ocupacional, método de
ingenieria)

4.2 ILUMINACION

4.2.1 Cuenta el centro de trabajo con iluminacion adecuada para la
seguridad y conservacién de la salud de los trabajadores (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. art. 24 y
segun Norma INTE/ISO 8995-1 2016 Niveles de iluminancia)
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4.2.2 Los lugares que ofrecen peligro de accidente se encuentran

especialmente iluminados. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del
Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. art. 24 y segin Norma INTE/ISO 8995-
1 2016 Niveles de iluminancia)

Cumple Cumple | Sabe Aplica

4.2.3 La iluminacioén artificial en pasillos y escaleras, es de 300 limenes.
(Reglamento de Ley 7600, Decreto N°26831- MP, Art 137, y segin Norma
INTE/ISO 8995-1 2016 Niveles de iluminancia)

4.3 VENTILACION

4.3.1 En locales cerrados, el aire se renueva mediante ventilacién natural o
artificial. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo art.21).
La ventilacibn natural serd por medio de ventanas, tragaluces abiertos
directamente a patios o al espacio publico. (Reglamento de construcciones
de Ley N° 833 articulo VII1.10)

4.3.2 Si el trabajo genera polvo, gases, vapor o humo que puedan dafiar la
salud de los trabajadores se posee de un sistema de tratamiento autorizado
por el Ministerio de Salud (Reglamento de Higiene Industrial Decreto N°
18209-S Art. 34, Reglamento para la prevencion de la Silicosis en los
Centros de Trabajo, Decreto N. 39612-S-MTSS)

4.4 TEMPERATURA Y HUMEDAD

4.4.1 En centros de trabajo cerrados la temperatura y el grado de humedad
es ajustado para no causar dafio a los trabajadores.

(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo
N° 1. Art. 22)

4.5 AMBIENTES CALUROSOS

4.5.1En ambientes de sobrecarga térmica (Calor seco: producido por
radiacion del equipo del proceso y las condiciones ambientales y el calor
hiumedo: en ambientes calurosos himedos aunado al esfuerzo fisico del
trabajador) se proporciona una fuente de agua potable. (Norma INTE ISO
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7243 2016 Estrés térmico).

4.5.2 En ambientes de sobrecarga térmica se realizan procesos proteccién
como la aclimatacion, ventilacion general, refrigeracion del local, proteccion
radiante, aislamiento, utilizacién de ropa protectora y programas de control
metabolico entre otros (Reglamento Para La Prevencién y Proteccion De Las
Personas Trabajadoras Expuestas a Estrés Térmico Por Calor, Decreto
39147-S-TSS, Norma INTE I1SO 7243 2016_Estrés térmico).

A OR P OSOCIA DE ORGA ACION D RABAJO

5.1 JORNADA DE TRABAJO

5.1.1 La Jornada ordinaria se ajusta a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo
(Cddigo de Trabajo, Ley N°2.articulo 135,136, 137,139, 145)

Jornada diurna (si el trabajo no es insalubre) de 5am a 7pm, de 8 a 10 horas
diarias, 48 horas por semana

Jornada nocturna (si el trabajo no es insalubre) de 7pm a 5am, de 6 horas
diarias, 36 horas semanales.

Jornada mixta (si el trabajo no es insalubre), de 7 horas diarias, 42 horas
semanales.

5.1.2 La Jornada extraordinaria es de caracter excepcional y no excedera las
12 horas salvo por riesgo. (Codigo de Trabajo, Ley N°2 articulo 135,136,
137,139, 145)

5.1.3 Existe pausa para alimentacion de media hora por dia en jornada
continua y en jornada discontinua o fraccionada se otorga una hora para
consumir los alimentos. (Cédigo de Trabajo, Ley N°2 articulo137)

5.2 DESCANSO
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5.2.1 Se les otorga a los trabajadores un dia de descanso después de cada

semana o de cada 6 dias de trabajo continuo. (Cddigo de Trabajo, Ley N°2
articulo 152)

5.3 DISENO DE PUESTOS DE TRABAJO

5.3.1 EI disefio del espacio de trabajo y del equipo considera las
dimensiones y movilidad del cuerpo del trabajador, respetando el proceso de
trabajo(Norma INTE ISO 11064-4 2016_Distribucion y dimension de los
puestos de trabajo, INTE ISO 6385 2016_Principios ergonomicos para el
disefio de puestos de trabajo)

5.3.2 El asiento de trabajo que permite que el trabajador tenga el tronco
erecto, el peso del cuerpo soportado en el brazo del sillén en la parte lateral
del cuerpo y los antebrazos aproximadamente horizontales

5.3.3 En la posicién sentado, existe el espacio suficiente para mover el
cuerpo(cabeza, brazos, manos, piernas y pies) y que permita:

La posicién normal y saludable que libere las piernas enteramente del peso
del cuerpo

Colocarse de tal manera que el material con que se trabaje se pueda
alcanzar facilmente.

No se impida la salida del trabajador en caso de un accidente

El cambio de posicién a voluntad

(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo
N° 1.Cap.11, art. 83 y 84 y Norma INTE I1SO 11064-4 2016_Distribucion y
dimensién de los puestos de trabajo, INTE ISO 6385 2016 Principios
ergondémicos para el disefio de puestos de trabajo)

5.3.4 La posicién del cuerpo del trabajador y sus movimientos no amerita
tensiones excesivas 0 innecesarias de los musculos, articulaciones,
ligamentos y los sistemas circulatorio y respiratorio. (Norma INTE I1SO
11064-4 2016 Distribucién y dimensién de los puestos de trabajo, INTE ISO
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6385 2016 Principios ergonémicos para el disefio de puestos de trabajo)

5.3.5 Se promueve cambios en las posiciones del cuerpo del trabajador para
evitar la fatiga muscular estatica. (Norma INTE ISO 11064-4
2016_Distribucién y dimension de los puestos de trabajo, INTE ISO 6385
2016 _Principios ergondmicos para el disefio de puestos de trabajo)

5.4 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

5.4.1 El patrono proporciona el equipo de proteccidn personal adecuado y en
buenas condiciones.(Reglamento General de Seguridad e Higiene del
Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.Cap. Il art 6)

5.4.2 El trabajador utiliza y cuida el equipo de proteccién personal otorgado.
(Cddigo de Trabajo, Ley N°2 articulo. 285 y 286)

5.5 SERVICIOS DE BIENESTAR

Comedores

5.5.1 Se proporciona un local para comer que debe estar bien iluminado, con
ventilacion, amueblado en forma conveniente y dotado de medios especiales
para guardar alimentos, recalentarlos y lavar utensilios. (Reglamento General
de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.art. 97 y Cdadigo
de Trabajo, Ley N°2. art. 296)

Vestidores y duchas

5.5.2 Si la naturaleza de la actividad lo amerita se dispone de instalaciones
suficientes y apropiadas para que los trabajadores se cambien de ropa, la
guarden y en su caso la sequen. (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. art.93)

5.5.4 Los vestidores y duchas son lugares no muy alejados del centro de
trabajo y separados los de sexo femenino y los de sexo masculino.
(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo
N° 1.art.93)
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5.5.3 En actividades laborales con exposicién a la contaminacion, existe un

servicio de duchas, vestidores y casilleros (Norma INTE 31-09-05
2016 Duchas, lavaojos, vestidores)

Servicios sanitarios

5.5.4 El centro de trabajo esté provisto de inodoro, letrinas y mingitorios o
urinarios separados por sexo. (Reglamento General de Seguridad e Higiene
del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 85)

5.5.5 Los servicios sanitarios tienen agua y papel higiénico. (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.Art.85)

5.5.6 Se dispondra de un inodoro por cada 20 trabajadores y de uno por
cada 15 trabajadoras cuando el total de trabajadores sea menor de 100;
cuando exceda de este monto deberd instalarse un inodoro adicional por
cada 28 trabajadores y existird por lo menos un urinario por cada 20
trabajadores. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 86)

5.5.7 Existe un lavamanos por cada 15 trabajadores. (Reglamento General
de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art 89)

5.5.8 El patrono proporciona jabon, toallas y cepillos. (Reglamento General
de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.Art. 91)

5.5.9 Los locales destinados a inodoros, mingitorios o bafios tienen pisos
impermeables, de mosaico u otro material que cumpla este requisito.
Ademas, tienen ventanas que den a la calle o los patios de los edificios.
(Reglamento de Higiene Industrial Decreto N° 18209-S Art. 38 y 40.)

Sanitarios de uso publico

5.5.10 Se cuenta con sanitarios de uso publico, de acceso libre (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

5.5.11 Los sanitarios de uso publico se ubican a una distancia maxima de 40
m de las zonas de despacho de combustible (Decreto Ejecutivo 30131-
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MINAE-S.Art 16.5)

5.5.12 Se cuenta con pisos impermeables, antiderrapantes y debidamente
drenados (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

5.5.13 Las paredes estan recubiertas con material impermeable (azulejo,
cerédmica, etc) en las zonas humedas a una altura de 1.6 m (Decreto
Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

5.5.13 Los mingitorios NO son de tipo canal o pileta (Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 16.5)

5.5.14 Los sanitarios para personas con discapacidad poseen dimensiones
minimas de 2.25 x 2.25 m (Reglamento a la ley 7600. Decreto Ejecutivo
26831-MP. Art 143)

5.5.15 En los sanitarios para personas con discapacidad la altura maxima de
los lavamanos y espejos es de 80 cm (Reglamento a la ley 7600. Decreto
Ejecutivo 26831-MP. Art 143)

5.5.16 En los sanitarios para personas con discapacidad accesorios como
jaboneras, toalleras, etc se encuentran a una altura méaxima de 90 cm
(Reglamento a la ley 7600. Decreto Ejecutivo 26831-MP. Art 143)

5.5.17 El Simbolo Internacional de Acceso respecta la disposicion cromatica
(fondo azul y figura en blanco) y dimensiones de 15 x 15 cm en interiores y
20x20 cm en exteriores (Reglamento a la ley 7600. Decreto Ejecutivo 26831-
MP. Art 143)

5.5.18 Se cuenta con un espejo por cada lavatorio (Decreto Ejecutivo 30131-
MINAE-S.Art 16.5)

5.5.18 Se dispone de un surtidor de jabon en cada extremo de la zona de
lavatorios. Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

5.5.19 Se dispone de un porta toalla o secador eléctrico a cada extremo de la
zona de los lavatorios (Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)
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5.5.20 Se dispone de un porta rollo de papel higiénico y un basurero por

cada inodoro Decreto Ejecutivo 30131-MINAE-S.Art 16.5)

5.5.21 Se dispone con mesas para cambiar pafiales Decreto Ejecutivo
30131-MINAE-S.Art 16.5)

Agua Potable

5.5.10 El agua para atender las necesidades del personal es potable, su
suministro es continuo y su presion la necesaria para resguardar un
abastecimiento cémodo. (Reglamento de Higiene Industrial Decreto N°
18209-S Art. 36)

5.6 VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO

5.6.1 Existen politicas internas que prevenga, desaliente, evite y sancione
conductas de hostigamiento sexual en el centro de trabajo. (Ley N° 7476 Ley
contra el hostigamiento sexual en el empleo y la docencia. Art. 5)

5.6.2 Existe un ambiente de respeto en el cual no se maltrate de palabra o
de obra al trabajador (Cédigo de Trabajo Ley N° 2 Art 69 inciso ¢)

5.7 EL FUMADO EN EL LUGAR DE TRABAJO

5.7.1 Es prohibido fumar en centros de trabajo (oficinas, talleres, fabricas,
plantas, bodegas o instalaciones del sector privado y en dependencias
estatales) y vehiculos que se utilizan para el desempefio de su labor (Ley
General de Control del Tabaco y sus Efectos. Ley N° 9028 Art 4y 5)

5.7.2 En los centros de trabajo se encuentran rétulos que indiquen “Prohibido
fumar, ambiente libre de humo de tabaco” (Ley General de Control del
Tabaco y sus Efectos. Ley N° 9028 Art 6)

5.7.3 El patrono le da permiso a los trabajadores con diagnéstico de adiccion
al tabaco y sus derivados a que asistan al IAFA o la CCSS para su atencion.
(Ley General de Control del Tabaco y sus Efectos. Ley N° 9028 Art. 7)
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VI.

Conclusiones.

El éxito de la implementacion de la estrategia depende del grado de
compromiso que adquieran los colaboradores de todos los niveles de
la organizacion, especialmente de la alta Gerencia, quien debe
difundir la cultura de seguridad.

La estrategia planteada permite integrar la gestion de la Salud y
Seguridad en el Trabajo con otros procesos fundamentales para el
funcionamiento de las estaciones de servicio tales como compras y
mantenimiento de los equipos.

La estrategia para la implementacién del Sistema de Salud y
Seguridad en el Trabajo introduce nuevos conceptos a la estrategia
organizacional tales como la mejora continua, planes de capacitacion
y programas de auditoria.

Posterior a la implementacion de la estrategia, se requerira recopilar
toda la informacion relativa al Sistema de Gestién y facilite el proceso

de auditoria.
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VII.

Recomendaciones.

Se considera necesario establecer acciones para la concientizacion
del personal de todos los niveles de la organizacion, acerca de la
importancia de la implementacion de un Sistema de Salud y
Seguridad en el Trabajo, para lo esto se podra solicitar colaboracion
a la division de Cliente Corporativo del INS, el cual tiene una
estrecha relacion con la Gerencia de Activos y Seguros, y posee una
amplia experiencia en la implementacion de este tipo de actividades.

Para lograr una integracion de la gestion de la Salud y Seguridad en
el Trabajo es necesario fomentar y fortalecer los mecanismos de
consulta y participacién planteados dentro de la estrategia.

Se considera conveniente el acompafiamiento de un asesor externo
gue oriente tanto a la Gerencia General como a las Gerencias de
Salud Ocupacional y de Operaciones en la implementacion de
programas de auditoria, los cuales nunca han sido aplicados en la
empresa. .

El Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo debera
integrarse a las actividades de gestion de ambiente y calidad; y a los

respectivos sistemas cuando se cuente con ellos.
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IX. APENDICES

APENDICE 1: Determinacion del tamafio de muestra para cada estacion de

servicio mediante el método de estratificacion.

Estacion de servicio Poblacién | Muestra
Servicentro Las Trojitas C.R.C. S.A 4 1
Servicentros Unidos del Pacifico S.A. 16 2
Servicentro Chiapsol S.A. (Tilaran) 12 2
Gasolinera Sabana Guanacasteca S.A. 17 2
Gasolinera Barrantes y Vargas S.A. 20 3
Transgas Ltda 15 2
Corporacién Villareal 26 4
Inversiones del Pacifico JSSM S.A. 33 4
Servicentro Chiapsol S.A. 16 2
Servicentro J.S.M. (Interamericana) 9 1
Corporacién de Transportes Calita S.A. (JSM Puerto Viejo) 25 3
TOTAL 193 26

Para la determinacién del tamafio de muestra se utilizé la férmula:

J.Nlh
n,=n-—-

nk: numMero de elementos obtenidos en el estrato h
n: tamano de la muestra

MNh: numero de elementos en el estrato h

MN: tamano de la poblacion
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APENDICE 2: Lista de verificacion de requisitos para la gestion de SST establecidos en la norma INTE/ISO
45001:2018

CHECK LIST REQUERIMIENTOS NORMATIVOS IS0 45001:2018

Apartado

Codigo: DSO-002 Revision: 01

Requisitos establecidos por ISO 45001

Fecha de emision: 21/1/2019

Cumplimiento

Observaciones

Documento
Relacionado

4 CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
4.1 Comprension de la organizacion y su contexto
Cuestiones externas
¢, Se conoce el entorno cultural, social, politico, legal, financiero,
41.1 tecnoldgico, econdmico y ambiental y la competencia de mercado, ya sea
internacional, nacional, regional o local?
¢ Se tiene conocimiento sobre nuevos competidores, contratistas,
4.1.2 subcontratistas, proveedores, socios y prestadores de servicios, nuevas
tecnologias, nuevas leyes y la aparicién de nuevas profesiones?
4.1.3 ¢,Se conocen de los productos utilizados y sus efectos a la salud?
414 ¢ Se conocen los factores y tendencias clave pertinentes para la industria
- 0 para el sector que tienen impacto sobre la organizacién?
415 ¢ Se conocen las relaciones con las partes interesadas?
Cuestiones internas
416 ¢ Se tiene conocimiento sobre la gobernanza, estructura de la

organizacion, roles y rendicion de cuentas?
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Cumplimiento Documento

Apartado Requisitos establecidos por ISO 45001 Observaciones .
S| NO Relacionado

¢, Se tiene conocimiento sobre las capacidades, entendidas en términos
4.1.7 de recursos, conocimientos y competencia (por ejemplo: capital, tiempo,
recursos humanos, procesos, sistemas y tecnologias)?

¢ Se conocen los sistemas de informacion, flujos de informacion y

4.1.8 . ;
procesos de toma de decisiones (formales e informales)?
419 ¢ Se tiene informacién acerca de la introduccién de nuevos productos,
o materiales, servicios, herramientas, software, instalaciones y equipos?
4110 ¢, se conocen las relaciones con los trabajadores, asi como sus

percepciones y valores?

¢ Se tiene conocimiento de la forma y la extension de las relaciones
41.11 contractuales, incluyendo, por ejemplo: las actividades contratadas

externamente?
4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de los trabajadores y de otras partes interesadas
42.1 ¢ Se conocen las necesidades y expectativas de las partes interesadas? ‘ ‘
4.3 Determinacion del alcance del sistema de gestion de la SST
431 ¢ Se tiene establecido el alcance del SST y se encuentra dentro de la

informacién documentada?
4.4 Sistema de gestion de la SST

¢ Se han establecido e implementado procesos para alcanzar los

4.1 resultados previstos en el SGSST?
5 LIDERAZGO Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES
5.1 Liderazgo y compromiso

¢ Se generan actividades o procedimientos para la de rendicion de
5.11 cuentas en la prevision de lesiones o enfermedades laborales y prevision
de lugares de trabajo seguros?

¢Se han establecido politicas, los objetivos y las estrategias para

512 lograrlos?
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Cumplimiento Documento

Apartado Requisitos establecidos por ISO 45001 Observaciones .
S| NO Relacionado

5.1.3 ¢, Se tiene disponibilidad de recursos?

¢,Se comunica a todos los niveles de la organizacién la importancia de un
SST eficaz?

5.1.5 ¢,Se han establecido mecanismos para la mejora continua?

514

¢Se han desarrollado mecanismos para promocion de la cultura de

516 seguridad?

¢ Se protege al trabajador de represalias por informar acerca de actos y

517 - .
condiciones inseguras?

5.1.8 ¢ Se brinda apoyo a las Comisiones de Salud Ocupacional?
5.2 Politica de la SST

¢ Se tiene una politica de gestion de Salud Ocupacional pertinente y
apropiada para la organizacién?

521

5.2.2 ¢La Politica esta disponible como informaciéon documentada?
5.2.3 ¢ Ha sido comunicada dentro de la organizacion?
5.2.4 ¢ Esta disponible para las partes interesadas?

5.3 Roles, responsabilidades y Autoridades en la organizacién

¢ Se han establecido y asignado los roles y responsabilidades dentro del
SST?

5.3.2 ¢, Se han comunicado a toda la organizacion?

531

5.3.3 ¢ Se mantienen como informacién documentada?

5.4 Consultay participacién de los trabajadores

¢ Se brinda el tiempo y recursos necesarios para la consulta y

54.1 participacion (Comisiones de Salud Ocupacional)?
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Cumplimiento Documento

Apartado Requisitos establecidos por ISO 45001 Observaciones .
S| NO Relacionado
¢Se han identificado y minimizado los obstaculos para la participacién de
542 los trabajadores, tales como: falta de respuesta a los aportes o
o sugerencias, represalias, amenazas, politicas o practicas que desanimen
al trabajador de patrticipar.?
6 PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.2 Se tiene informaciéon documentada acerca del procedimiento para la
- identificacién de peligros laborales
6.13 Se tiene informaciéon documentada acerca del procedimiento para la
- investigacién de accidentes e incidentes
6.14 Se tienen establecidos procedimientos para la identificacion de riesgos
- para el SST
6.15 Se tienen procedimientos para actuacion en caso de situaciones
- potenciales de emergencia
6.16 Se cuenta con informaciéon documentada y actualizada acerca de los
- requisitos legales y otros requisitos
6.17 Se han establecido acciones para abordar los riesgos y oportunidades
- identificadas
6.18 Se han establecido maneras para evaluar la efectividad de los controles
o establecidos
6.2 Objetivos de la SST y la planificacién para lograrlos
6.21 Se cuenta con objetivos del SST, los cuales son coherentes con la
o politica de SST, medibles/evaluables, comunicados y actualizados
6.2.2 Se han establecido las acciones para lograr los objetivos planteados
623 Los objetivos y las estrategias para lograrlos se encuentran dentro de la
- informacion documentada
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Cumplimiento Documento

Apartado Requisitos establecidos por ISO 45001 Observaciones .
S| NO Relacionado
7 APOYO
7.1 Recursos

Se han identificado los recursos disponibles para el SST (humanos,

711 naturales, de infraestructura, de tecnologia y financieros)
7.2 Competencia

791 Se ha determinado el nivel de competencia necesario de los trabajadores
- que puede afectar el desempefio del SGSST

799 Se han tomado acciones para asegurarse de la competencia de los
- trabajadores

723 Se han tomado acciones para conservar la competencia de los
- trabajadores

794 Se conserva informacidon documentada de evidencia de la competencia
- de los trabajadores
7.3 Toma de conciencia

Se ha sensibilizado al personal sobre la politica, su contribucién a la
7.3.1 eficacia del SST, implicaciones del no cumplimiento de los requisitos del
SST, los peligros y riesgos

7.4 Comunicacioén

Se han establecido los procesos de comunicacion en los cuales se

7.4.1 . ! . . g : .
incluye: qué comunicar, cuando, a quién comunicar y como comunicarlo.

Se comunica internamente informacion pertinente al SGSST entre todos

7.4.2 : o
los niveles de la organizacion

Se comunica externamente informacién pertinente al SGSST siguiendo
7.4.3 los procesos de comunicacién de la empresa y teniendo en cuenta los
requisitos legales y otros requisitos
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Apartado Reg 0S establecidos po O 4500 ODb -
e 0],
7.5 Informacién documentada
751 Se han implementado acciones que permitan la creacion, actualizacion y
~ control de la informaciéon documentada
752 La informacién documentada esté accesible para los trabajadores y
e representantes de los trabajadores
8 OPERACION
8.1 Planificacion y controles operacionales
Se han establecido procesos para la eliminacion de los peligros y la
8.1.1 P .
reduccion de los riesgos para la SST
Se han establecido procesos para la implementacion y el control de los
8.1.2 cambios planificados temporales y permanentes que impactan en el
desempefio de la SST
813 Los procesos de compras incorporan requisitos relativos a la salud y
- seguridad
814 Los procesos de compras con los contratistas incluyen actividades para
- la identificacién y evaluacion de peligros, asi como el control de riesgos
815 Se han establecido los procesos necesarios para prepararse y para
- responder ante situaciones de emergencia potenciales
8.1.6 El personal cuenta con la formacion para la respuesta planificada
8.17 Se realizan pruebas periddicas y el ejercicio de la capacidad de
o respuesta planificada (simulacros, simulaciones)
9 EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion del desempefio
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Cumplimiento Documento

Apartado Requisitos establecidos por ISO 45001 Observaciones .
S| NO Relacionado

Se han establecido acciones para el seguimiento, la medicion, el analisis
9.1.1 y la evaluacion del desempefio (indicadores, analisis comparativos,
mediciones de eficacia de controles)

Se han establecido procesos para la evaluacion de cumplimiento de los

9.1.2 o o
requisitos legales y otros requisitos
Se realizan auditorias internas a intervalos planificados, para
9.1.3 ; ) o, ) ; L
proporcionar informacion acerca de si el sistema de gestion de la SST
9.2 Revisién por la direccion

La alta direccién revisa el sistema de gestién de la SST de la
9.2.1 organizacioén a intervalos planificados, para asegurarse de su
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas

La alta direccién comunica los resultados pertinentes de las revisiones
9.2.2 por la direccion a los trabajadores, y cuando existan, a los representantes
de los trabajadores

Se conserva informaciéon documentada como evidencia de los resultados
de las revisiones por la direccion.

10 MEJORA

9.2.3

Se han establecido procedimientos de mejora tales como acciones
10.1 correctivas, mejora continua, cambio de avance, innovacion y
reorganizacion

Se han establecido los procedimientos para la investigacion de

10.2 accidentes, incidentes y no conformidades

103 Se analizan las causas de los accidentes, incidentes 0 no conformidades,
' mediante la participacion de los trabajadores

10.4 Se han establecido procesos para mejorar continuamente la

conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestién de la SST
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APENDICE 3: Matriz de identificacién de Partes Interesadas

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

Caodigo: MT-002

Revision: 01 |

Fecha de emision: 28/01/2019

Fecha:

04/02/2019

Responsables:

IDENTIFICACION DE LAS PARTES INTERESADAS (PI)

Marque con una X la o las casillas que
considere adecuadas

Grupo focal

EXPECTATIVAS O NECESIDADES

Especifique las expectativas o

necesidades de la Pl o de la

empresa segun corresponda

Cadigo de s Tiene ¢Pueden ¢La empresa
'de”F'f'Cag'O“ Categoria Parte influencia fversg tiene CF?I“ LS Expectativas o necesidades de la Expectativas o necesidades
asignado de P Interesada enel | afectados N PI con respecto al Sistema de p FI) I
e las  responsabilidad Gestion de Salud y Seguridad en el SGSST y o la empresa
fiodela = OPeracion es legales, | Trabaio (SGSST con respecto a la Pl
emoresa? | €S dela  financieras u el Trabajo ( )
P * | empresa? operativas?
Cumplimiento de requisitos
legales, directrices y lineamientos
Cuidar las condiciones de salud y Apoyo a las medidas de
Alta . . . seguridad de los trabajadores gestién y control de riesgos
PI1 Interna Direccion Si Si Si Disminuir la accidentabilidad laborales
dentro de la empresa Asignacién de presupuesto
Disminucion en los montos de la
prima de la péliza RT
Aseguramiento de optimas Acatamiento de las directrices
P12 Interna | Trabajadores Si Si Si

condiciones de salud y seguridad
dentro del trabajo

para el control de riesgos

laborales
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IDENTIFICACION DE LAS PARTES INTERESADAS (PI)

Marque con una X la o las casillas que
considere adecuadas

EXPECTATIVAS O NECESIDADES

Especifique las expectativas o necesidades de la Pl o de la
empresa segun corresponda

Cadigo de  Tiene ¢Pueden ¢La empresa
|denpf|cag|on Categoria Parte influencia fvers((:le tiene CF?ln esta Expectativas o necesidades de la e o e
asighado de Pl Interesada enel | arectados N PI con respecto al Sistema de P
porlas  responsabilidad » : del SGSST y o la empresa
desempe ; Gestion de Salud y Seguridad en
- operacion es legales, X con respecto a la PI
fio de la N | Trabajo (SGSST P
emoresa? | €S dela  financieras u el Trabajo ( )
P " | empresa? operativas?
Establecimiento de medidas para
Gerencia de la prevencion de accidentes Gestion eficiente de las
P13 Interna Activos y No Si Si Disminucion en los montos de la i~
. . . polizas
Seguros prima de las diferentes polizas
con las que cuenta la empresa
Inclusién de requisitos de
Gerencia de Disminucion del ausentismo por | salud y seguridad laboral en
P14 Interna Recursos Si Si Si R |_r]capaC|dad s los contra’;o_s
HUMAanos Disminucion en la rotacion del Respaldo alas a;tmdades de
personal gestién en materia de Salud y
Seguridad en el Trabajo
Participacion activa y eficiente
Generacion de lineamientos de los miembros de la
claros y sostenibles en materia de | Comision en actividades de
Comisiones Salud y Seguridad en el Trabajo | investigacion y prevencion de
PI5 Interna de Salud Sj Sj Sj Establecimiento de medidas de accidentes, identificaciéon y
Ocupacional control de riesgos laborales control de riesgos y

Otorgamiento de recursos para la
realizacion de las actividades
propias de la Comisién

actividades de comunicacion

con el Departamento de Salud

Ocupacional, Administracién y
Alta Gerencia.
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IDENTIFICACION DE LAS PARTES INTERESADAS (PI)

Marque con una X la o las casillas que
considere adecuadas

EXPECTATIVAS O NECESIDADES

Especifique las expectativas o necesidades de la Pl o de la
empresa segun corresponda

Cadigo de  Tiene ¢Pueden ¢La empresa
|denpf|ca0|on Categoria Parte incfluencia verse tiene con esta Expectativas o necesidades de la : :
asignado de PI Interesada en el afectados PI T Expectativas o necesidades
desempe | Porlas  responsabilidad Gestion d g udv S idad del SGSST y o la empresa
o de E,i operacion  es legales, €s |on| 'I? t?.u éeg%u.lf' acd en con respecto a la Pl
emoresa? | €S dela  financieras u el Trabajo ( )
P " | empresa? operativas?
Permitir la participacién activa de
Gerencia de todos los colaboradores y niveles | Determinacion de criterios y
PI6 Interna Salud Sj Sj Sj de la organizacién para mejorar el lineamientos para el
. desempefio de la empresa en establecimiento y seguimiento
Ocupacional
P materia de Salud y Seguridad del SGSST
Laboral
Co_n_servamon de optimas Revision y actualizacion
condiciones de seguridad que continua de los requisitos
permitan la continuidad del X
Gestor de . . negocio y que brinden proteccién Ieg~ale§ aplicables,
P17 Externa Calidad Si No Si al consumidor Acompafnamiento en procesos
O . de evaluacion por parte de
Cumplimiento de requisitos entes requladores
legales establecidos por entes Comunicaciégn de haIIa,z os
rectores 9
PI8 Externa Ministerio de Si No Si Cumplimiento de requisitos Acatar las disposiciones
Trabajo legales legales en materia laboral
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IDENTIFICACION DE LAS PARTES INTERESADAS (PI)

Marque con una X la o las casillas que
considere adecuadas

EXPECTATIVAS O NECESIDADES

Especifique las expectativas o necesidades de la Pl o de la
empresa segun corresponda

Cadigo de  Tiene ¢Pueden ¢La empresa
|denpf|ca0|on Categoria Parte incfluencia verse tiene con esta Expectativas o necesidades de la : :
asignado de PI Interesada en el afectados Pl Pl con respecto al Sistema de Expectativas o necesidades
porlas  responsabilidad » : del SGSST y o la empresa
desempe Gestion de Salud y Seguridad en
~ operacion  es legales, uay >€g con respecto a la Pl
fio de la " el Trabajo (SGSST)
emoresa? | €S dela  financieras u J
P " | empresa? operativas?
Acatar las disposiciones
legales emitidas por este
L - - Ministerio,
P19 Externa Ministerio de Si No Si Cumplimiento de requisitos Mantener las instalaciones en
Salud legales P - .
Optimas condiciones a fin de
aprobar las inspecciones de
esta entidad
L - s Cumplir con las disposiciones
PI10 Externa Munl(;:ér;allda No No Si Cumpllmlelgtzloées requisitos y requisitos establecidos por
9 esta entidad
Acatar las disposiciones
legales en materia de
Cuerpo de Cumplimiento de requisitos almacenamiento y
Bomberos de legales, comercializacion de
PI11 Externa Costa Rica No Si No Garantizar las condiciones de combustible,
de Costa seguridad dentro de las Mantener las instalaciones en
Rica instalaciones Optimas condiciones a fin de
aprobar las evaluaciones de

esta entidad
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IDENTIFICACION DE LAS PARTES INTERESADAS (PI)

Marque con una X la o las casillas que
considere adecuadas

EXPECTATIVAS

O NECESIDADES

Especifique las expectativas

empresa segun corresponda

o necesidades de la Pl o de la

Cadigo de  Tiene ¢Pueden ¢La empresa
identificacion Categoria Parte incfluencia verse tiene con esta Expectativas o necesidades de la E - -
asignado de Pl Interesada enel | afectados Pl PI con respecto al Sistema de xpectativas o necesiqades
desempe | Porlas  responsabilidad Gestion de Salud v Sequridad en del SGSST y o la empresa
P de% operacion es legales, estio | 'I? ;“.J éeg%u.r' ade con respecto a la Pl
emoresa? | €S dela  financieras u el Trabajo ( )
P " | empresa? operativas?
Acatar las disposiciones
legales en materia de
almacenamiento y
Cumplimiento de requisitos comercializacion de
PI12 Externa MINAE Si No Si P q combustible,
legales . .
Mantener las instalaciones en
Optimas condiciones a fin de
aprobar las evaluaciones de
esta entidad
Cumplir con sus actividades
laborales y comerciales, Cumplimiento de los
PI13 Externa | Proveedores No Sj No Conocer los reqwsno_s de Salud y re_qwsnos de Salud y
Seguridad establecidos por la Seguridad establecidos por la
empresa y aplicables para su empresa
representada
Contar con recursos necesarios
para |a realizacion de sus Cumplimiento de requisitos
PI14 Externa | Contratistas No Si Si labores,Conocer los requisitos de Pl q
: . establecidos por la empresa
Salud y Seguridad establecidos
por la empresa
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IDENTIFICACION DE LAS PARTES INTERESADAS (PI)

Marque con una X la o las casillas que
considere adecuadas

EXPECTATIVAS O NECESIDADES

Especifique las expectativas o necesidades de la Pl o de la
empresa segun corresponda

Cadigo de  Tiene ¢Pueden ¢La empresa
|den;|f|cadc Al Calegoria parte influencia fvetIr Sg rene CF?ln Rl Expectativas o necesidades de la Expectativas o necesidades
asighado de Pl Interesada enel | &ectados N PI con respecto al Sistema de P
porlas  responsabilidad » : del SGSST y o la empresa
desempe ; Gestion de Salud y Seguridad en
~ operacion es legales, X con respecto a la PI
fio de la . | Trabajo (SGSST P
emoresa? | €S dela  financieras u el Trabajo ( )
P " | empresa? operativas?
Adquisicion de un servicio Acatamiento de medidas de
PI15 Externa Clientes NoO Sj Sj eficiente y seguro que le permita | seguridad establecidas por la
continuar con sus actividades empresa y por la legislacion
normales nacional
No afectacion de la comunidad a . ~
causa de las actividades de la No ocasionar dafios a la salud
PI16 Externa Comunidad No Si Si empresa y el ambiente de las
np ' comunidades vecinas
Generacién de empleo
Cumplimiento de requisitos
Contar con los recursos leqales
. necesarios para el gaies,
Arrendatarios . : . Aseguramiento de
PI117 Externa No Si No funcionamiento del local, L .
de locales . - condiciones de seguridad que
Cumplir con los requisitos legales A L
. no perjudiquen la continuidad
aplicables 4
del negocio
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DETERMINACION DE LA RELACION IFLUENCIA-PODER DE LAS PARTES INTERESADAS

INSTRUCCIONES:
Para cada una de las partes interesadas determine si su nivel de influencia y poder sobre la gestién de Salud y Seguridad en el
Trabajo son alta o baja; para lo cual debe tomar en cuenta los parametros que se muestran a continuacion.

INFLUENCIA PODER
Participa activamente en la ejecucion del SGST Tiene total autoridad sobre las acciones de gestion
de SST
Podria influir para que se incorporen nuevas acciones | Podria llegar a generar cambios en las acciones
dentro del SGSST para la gestién de SST
Puede hacer poco para influenciar los resultados de | No tiene injerencia sobre las acciones de gestion en
las acciones planeadas SST, ni puede originar cambios en estas
Priorizacion de
Cadigo de . . . . o acuerdo la
ertcacs| | e | e | NS | esterospurasasoeraspr | et | Puae || Redon | e
n asignado influencia/impac
to
PI1 Alta Direccion | ALTA | ALTA |Agente clave: incorporar necesidades 5 5 4 AL TA
y requisitos
PI2 Trabajadores | ALTA | ALTA Agente clave: incorporar necesidades 2 2 4 Al T A
y requisitos
Gerencia de MEDIA-
PI3 Activos y ALTA BAJA Mantener satisfechos 2 1 3
Se ALTA
guros
Gerencia de .
Pl4 Recursos BAJA BAJA Minimo esfuerzo 1 1 1
Humanos
Comisiones . ;
PI5 de Salud ALTA | ALTA Agente clave: incorporar necesidades > > 4 Al TA
Ocupacional y requisitos
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Gerencia de

Agente clave: incorporar necesidades

P16 Salud ALTA ALTA - 2 2 4
Ocupacional y requisitos
PI7 Gestor de ALTA | ALTA Agente clave: incorporar necesidades 5 5 4
Calidad y requisitos
PI8 M"}if;ggjf’ode BAJA | ALTA Mantener informado 1 2 2 MEDIA
plg | Mngtenode | BaJA | ALTA Mantener informado 1 2 2 MEDIA
pizo | Mumepaldad | pajA | BAJA Minimo esfuerzo 1 1 1 -
Cuerpo de
Bomberos de .
Pi11 Costa Rica de BAJA ALTA Mantener informado 1 2 2 MEDIA
Costa Rica
PI12 MINAE BAJA ALTA Mantener informado 1 2 2 MEDIA
PI13 Proveedores | BAJA ALTA Mantener informado 1 2 2 MEDIA
Pl14 Contratistas BAJA ALTA Mantener informado 1 2 2 MEDIA
PI15 Clientes BAJA BAJA Minimo esfuerzo 1 1 1
Pl16 Comunidad | BAJA | BAJA Minimo esfuerzo 1 1 1 \
pj17 | Arendatarios | paga | ALTA Mantener informado 1 2 2 MEDIA

de locales
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APENDICE 4: Formato para entrevistas no estructuradas

ENTREVISTANO ESTRUCTURADA APERSONAL OPERATIVO

Entrevistador:
Estacion de servicio:
Entrevistado: Cargo:
Fecha: Hora:

TEMAS A ABORDAR
1. ¢ Podria indicar las actividades rutinarias y no rutinarias del personal de las gasolineras?

2. ¢, Qué caracteristicas presentan las actividades rutinarias y no rutinarias del personal?
3.¢Podria indicar las actividades realizadas por personal Administrativo o Gerencial dentro de las

gasolineras? ¢ Qué caracteristicas presentan estas actividades?
3. ¢Podria indicar los trabajos de mantenimiento o similares realizados por proveedores y/o
contratistas a los equipos de surtido de combustible o tanques de almacenamiento? ¢ Cémo

DATOS GENERADOS DURANTE LA ENTREVISTA
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APENDICE 5: Hoja de recoleccién de datos de observaciones no participativas

HOJA DE REGISTRO DE OBSERVACION NO PARTICIPATIVA SOBRE FACTORES
DE RIESGO EN ACTIVIDADES DE PERSONAL OPERATIVO

Responsable:

Estacién de servicio:

Fecha: Hora:

OBSERVACIONES REALIZADAS
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APENDICE 6: Valoracion de la gestién actual en Salud y Seguridad Laboral

Area a evaluar ‘ Puntaje Nivel ‘ Significado
rléggg?g?bri?iiggdiesla direccion: funciones y 5,8 1 Totalmente insuficiente
2. Planificacion 10,5 1 Totalmente insuficiente
3. Organos de prevencion 37,7 2 Limitado
4. Participacion 19,1 1 Totalmente insuficiente
5. Formacion 61,1 4 Notable
6. Informacion 9,0 1 Totalmente insuficiente
7. Actividades preventivas bésicas 33,6 2 Limitado
7.1.Control estadistico de accidentabilidad 30,0 2 Limitado
7.2. Investigacion de accidentes 24,5 2 Limitado
7.3. Inspecciones de seguridad y analisis de riesgos 46,0 3 Aceptable
7.4. Control de Riesgos Higiénicos 0,0 1 Totalmente insuficiente
7.5. Planes de emergencia 50,0 3 Aceptable
7.6. Proteccion personal 20,0 1 Totalmente insuficiente
7.7. Normas y procedimientos de trabajo 53,0 3 Aceptable
7.8. Mantenimiento preventivo y predictivo 45,0 3 Aceptable
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APENDICE 7: Mapa de procesos de las gasolineras JSM

ESTACIONES DE SERVICIO JSM
MAPA DE PROCESOS

Procesos Estratégicos

Contexto de la
organizacion.
_| Gestion de Pdlizas
Necesidades y -] y Seguros
expectativas de las Logistica de _ - .-
artes interesadas - . N abastecimient ~ Gest!on de An§I|S|s de | | —
—partes Intéreésadas _, | Agministracion — o > riesgo Establec_lm!ento pe:z,igg&s
Requisitos Legales combustibles de requerimientos p
> en Salud y
Seguridad S
Ocupacional A
4 T
|
S
s F
A
Procesos Clave C
. Almacenamient . Cc
Transporte de Abastecimiento Control de Despacho de Recepcion de |
— . » i’ » o de > X » N +—> . > Ventas
combustibles de combustible . calidad combustible mercaderia -
combustible (@)
N
D
E
Procesos de apoyo L
C
Actividades de L
monitoreo |
- Actividades de interno E
Mantenimiento .. .. i
St &l e Gestion del Supervisién Gestion de Evaluacion de N
> Compras ¥ ; > 3 —»  Recurso —» - —» Tecnologias — riesgos y/o Auditoria
cliente instalaciones y financiera - 2 oy . T
. Humano de informacioén cumplimiento de interna
equipos .
requisitos E
Fiscalizacion
entes —i
reguladores
Acciones
correctivas |
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APENDICE 8: Caracterizacion de los procesos

Caracterizacion de Procesos Estratégicos

NOMBRE DEL
PROCESO

SUBPROCESO

PERSONAL A
CARGO

ACTIVIDAD REALIZADA

LUGAR DONDE SE REALIZA

Administracion

Conteo de dinero

Administrador

Manejo de efectivo

Oficina administrativa de la
gasolinera

Gestion de remesas

Administrador

Manejo de efectivo

Oficina administrativa de la
gasolinera

Cobro de cuentas por cobrar

Administrador

Manejo de efectivo

Oficina administrativa de la
gasolinera

Pago a proveedores

Administrador

Manejo de equipo de oficina

Oficina administrativa de la
gasolinera

Elaboracion de planillas

Administrador

Manejo de equipo de oficina

Oficina administrativa de la
gasolinera

Supervision de personal
operativo

Administrador

Inspeccionar instalaciones

Islas de abastecimiento

Logistica de
abastecimiento de
combustibles

Supervision de niveles de
combustibles en los tanques

Administrador /
Jefe de pista

Revision de cantidad de combustible
(manual con barra de madera y pasta
y/o electrénica)

Oficina administrativa / area de
tanques de combustible

Informacién a Administrador
General

Administrador

Contactar al Administrador General

Oficina administrativa de la

gasolinera
Solicitud de combustible Administrador Coordina con RENESSA Externo a las instalaciones de
General la empresa

Gestion de Calidad

Control documental

Gestor externo

Elaboracion, actualizacién y control de
documentacion

Oficinas ajenas a la empresa

Coordinacion con entidades
Gubernamentales

Gestor externo

Mediacién entre entidades
Gubernamentales, la Administracion,
Gerencia de Salud Ocupacional y Alta
Gerencia

Oficinas ajenas a la empresa

Inspeccion periddica a las
instalaciones

Gestor externo

Inspeccionar instalaciones

Instalaciones de la gasolinera

251




NOMBRE DEL
PROCESO

Evaluacion de
Riesgos

SUBPROCESO

Gestion de pdlizas y seguros

PERSONAL A
CARGO
Gerente de
Activos y
Seguros,
Asistente de
Gerencia de
Activos y
Seguros

ACTIVIDAD REALIZADA

Coordinacion con la aseguradora

LUGAR DONDE SE REALIZA

Oficinas Centrales Grupo
Caribefios (San José)

Gerente de
Activos y
Seguros,

Asistente de

Gerencia de
Activos y
Seguros

Acompafiamiento a personal de la
aseguradora en actividades de
evaluacion y auditoria

Instalaciones de la gasolinera

Asiste de Activos
y Seguros

Comunicacién con Administradores de
las gasolineras y clientes

Oficinas Centrales Grupo
Caribefios (San José)

Establecimiento de requisitos
de Salud y Seguridad Laboral

Gerente de Salud
Ocupacional

Inspeccionar instalaciones

Instalaciones de la gasolinera

Gerente de Salud
Ocupacional

Comunicacion con Administradores,
Comisiones y Alta Gerencia

Oficinas Centrales Grupo
Caribefios (San José)

Gerente de Salud
Ocupacional

Coordinacion con proveedores

Oficinas Centrales Grupo
Caribefios (San José)

Gerente de Salud
Ocupacional

Actividades de formacién y capacitacion

Instalaciones de la gasolinera

Gerente de Salud
Ocupacional

Actividades administrativas

Oficinas Centrales Grupo
Caribefios (San José)
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Caracterizacion de Procesos Clave

NOMBRE DEL PERSONAL A LUGAR DONDE SE
PROCESO SUBPROCESO CARGO ACTIVIDAD REALIZADA REALIZA
Abastecimiento del cisterna Con_ductor de Llenado de tanque cisterna Plantel de RECOPE
Transporte de cisterna
combustible Traslado del combustible hasta Conductor de . S
. . Traslado de combustible Via publica
la gasolinera cisterna
. Conductor de | Colocacion del camidn en posicion de Area de tanques de
Ingreso del cisterna . ;
cisterna descarga almacenamiento

Abastecimiento de
combustible
(hidrocarburos)

Verificaciébn documental y de
marchamos de seguridad

Encargado de
descarga

Verificacién de tipo y cantidad de
combustible a descargar

Area de tanques de
almacenamiento

Verificacién de capacidad de

Encargado de

Medicion de volumen de combustible

Area de tanques de

tanques de almacenamiento descarga en el interior de los tanques almacenamiento
Aseguramiento del area de Encargado de Acordonamiento, revisién de normas Area de tanques de
descarga descarga de seguridad almacenamiento
Colocacion de mangueras y Encargado de Area de tanques de
. Acople de mangueras X
conexiones descarga almacenamiento

Descarga de combustible

Encargado de

vertido de combustible en los tanques

Area de tanques de

descarga de almacenamiento almacenamiento
) Retiro de mangueras y Encargado de Desconexion de mangueras y Area de tanques de
Almacenﬁmlir:to de conexiones descarga acoples almacenamiento
combustible E
. . ncargado de . . o
Salida del cisterna g Retiro del cisterna Via publica
descarga
Almacenamiento de Encargado de . .
; ) Guardar las herramientas y equipos Bodega
herramientas y equipos descarga
. Colocacion del camidn en posicién de Area de tanques de
Ingreso del cisterna Proveedor X
descarga almacenamiento
Abastecimiento de Verificacion de capacidad de Proveedor Corroborar el volumen disponible del Area de tanques de
combustible (GLP) tanques de almacenamiento tanque almacenamiento
Aseguramiento del area de Proveedor Acordonamiento, revision de normas Area de tanques de

descarga

de seguridad

almacenamiento
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NOMBRE DEL
PROCESO

PERSONAL A LUGAR DONDE SE
SUBPROCESO CARGO ACTIVIDAD REALIZADA REALIZA
Descarga de combustible Proveedor vertido de combustible en los tanques Area de tanques de
de almacenamiento almacenamiento
Salida del vehiculo Proveedor Retiro del cisterna Via publica

Control de calidad

Serafineo

Jefe de pista

Verificacién de volumen expedido por
las surtidoras

Islas de surtido

Despacho de

Posicionamiento del vehiculo

Posiciones de carga

Llenado de tanque de

combustible combustible del vehiculo Pistero Utilizacidn de equipos surtidores Islas de surtido
Cobro de monto dispensado Pistero Manejo de efectivo Islas de surtido
Traslado del producto hasta el Proveedor Manipulacién del producto Instalaciones de la

sitio de recepcién gasolinera
Recepcion de Verificacion de cantidad de Encargado de | Conteo de producto y verificacion de Tienda
mercaderia producto y facturas tienda datos de factura
Almacenamiento de producto Encz;gn%o;o de Colocar el producto en estanterias Tienda o bodega
Cobro Enca}rgado de Manejo de efectivo Tienda
tienda
ventas Encargado de

Empacado de producto tiegr]1da Colocar el bolsas el producto Tienda
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Caracterizacion de Procesos de Apoyo

NOMBRE DEL PERSONAL A
PROCESO SUBPROCESO CARGO ACTIVIDAD REALIZADA LUGAR DONDE SE REALIZA
Coordinacion con el . Contacta el proveedor y solicita cantidad Oficina administrativa de la
Administrador . .
proveedor requerida gasolinera
Compras — — -
- Oficina administrativa de la
Pago de facturas Administrador Genera el pago :
gasolinera
Atencidn directa al Pisteros/
pliblico Encargado de Comunicacion con el cliente Islas de surtido / tienda
Servicio al cliente tienda
Oferta de servicios Pisteros/Encargad Limpieza de parabrisas, revisién de . .
L . - Islas de surtido / tienda
adicionales o de tienda presion de llantas
Mantenimiento de Mar‘r\;?/rémil\?gto Contratistas Revisién de equipos e instalaciones Instalaciones de la gasolinera
instalaciones y P —
equipos Mantenimiento Contratistas Reparacion de equipos o instalaciones | Instalaciones de la gasolinera
correctivo
Gestion de Recurso . Recursos Aclarar dudas o emitir criterio técnico a Oficinas Centrales de Grupo
Asesoria . o
Humano Humanos los Administradores Caribefios
Supervision Revision de Asistente R_eV|5|on d_e, I|bro§ _contables € Oficinas Centrales de Grupo
. . . : . informacion emitida por los o
financiera documentacion contable Financiero . Caribefios
administradores
. Personal ,de Revisar el adecuado funcionamiento de Oficinas Centrales de Grupo
Monitoreo Tecnologias . : -
e los sistemas, redes y equipos Caribefios
Informéticas
Gestion de
T?CP°'°9'3§ de Mantenimiento _II?ee(r;(())rll(;il I,ii Solucionar posibles problemas y Oficinas Centrales de Grupo
informacion o9 asegurar la continuidad de los sistemas Caribefios
Informéticas
Personal de Oficinas Centrales de Grupo
Soporte . Soporte remoto L
Tecnologias Caribefos
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NOMBRE DEL
PROCESO

SUBPROCESO

PERSONAL A
CARGO
Informaticas

ACTIVIDAD REALIZADA

Soporte a proveedores

LUGAR DONDE SE REALIZA

Oficinas Centrales de Grupo
Cariberios

Soporte técnico a equipos

Instalaciones de la gasolinera

Actividades de
evaluacion

Monitoreo Interno

Gerencia General,
Gerencia de Salud
Ocupacional,
Gestor Externo de
Calidad,
Administrador,
General,
Administrador

Inspeccién de las condiciones de las
instalaciones, equipos y condiciones
laborales

Instalaciones de la gasolinera

Auditoria Interna

Gerencia General,
Gestor Externo de
Calidad,
Gerencia de Salud
Ocupacional,
Gerencia
Financiera,

La Aseguradora

Evaluacién de la eficacia de los procesos

Instalaciones de la gasolinera

Fiscalizacion de entes
reguladores

Personal de
entidades
reguladoras en
compafiia de un
colaborador de
JSM

Inspecciones especificas de acorde a los
requerimientos de la entidad reguladora

Instalaciones de la gasolinera
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APENDICE 9: Identificacion de Factores de Riesgo

Psicosociales

ofeqen ap epeulor
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TAREAS

Administrativas

Supervision

Descarga del cisterna

Suministro de combustibles

de

ion y reposicion

Verificaci

fluidos (aceite, refrigerante, etc.)

Medicidn de presion de aire de

las llantas

Limpieza de parabrisas

Limpieza de las instalaciones

Recepcion de mercaderia

Acomodo de mercaderia

Venta de producto

Limpieza de tienda

PUESTO

Administrador

Pisteros / Jefe

de pista

Personal de

Tienda
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APENDICE 10: Clasificacion de los factores de riesgo por puesto de trabajo y su fuente

Puesto Factor de Riesgo Fuente

Administrador Posturas inadecuadas

Caracteristicas de sillas, mesas y demas equipos de oficina.

Movimientos repetitivos

Tareas de digitacion y conteo de dinero

Eléctrico

Estado de instalaciones, equipos y herramientas accionadas con
electricidad

Caidas desde el mismo nivel

Condiciones de la superficie, condiciones de orden y limpieza

Incendio

Cantidad de material combustible, presencia de sustancias altamente
inflamables

Conflictos / Agresiones

Clientes y compafieros de trabajo

Carga mental

Cantidad de trabajo y diversidad de datos a manejar

Posible exposicion a gases y
vapores

Maquinas surtidoras

Pisteros / Altas temperaturas

Condiciones ambientales calurosas

Jefes de pista Radiaciones no ionizantes

Exposicién a los rayos solares

Exposicion a gases y vapores

Maquinas surtidoras, tanques de almacenamiento de combustibles y
tanques de combustible de los vehiculos

Contacto dermal u ocular con
hidrocarburos

Derrames durante la descarga o suministro de combustibles

Ingesta de residuos de
combustible

Malos héabitos de higiene del personal

Derrames de combustibles

Malas practicas al realizar la descarga o suministro de combustibles

Incendio

Presencia de fuentes de ignicion en el area de descarga o suministro,
presencia de sustancias altamente inflamables

Posturas inadecuadas

Posturas de pie por largo tiempo, flexion de espalda, posturas forzadas
para alcanzar objetos

Manejo manual de cargas

Acarreo de equipos o herramientas de trabajo

Caida de personas desde el
mismo nivel

Condiciones de la superficie del piso, condiciones de orden y limpieza

Caida de personas a diferente

Trabajos en altura al descargar el cisterna, condiciones de la superficie
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Puesto Factor de Riesgo Fuente

nivel de las islas de surtido
Atropello o golpes por vehiculos Vehiculos que circulan dentro de las instalaciones de las gasolineras
Robo, hurto o asalto Delincuencia, problemas sociales
Caida de objetos Malos sistemas de almacenamiento o sujecion de objetos
Contacto con productos Productos de limpieza
qguimicos
Exposicion virus y bacterias Contacto con dinero, proliferacion de vectores, contacto con desechos de

origen bioldgico proveniente de los sanitarios, contacto con personas
portadoras de virus y bacterias.

Personal de Exposicion virus y bacterias Contacto con dinero, proliferacion de vectores y contacto con personas
tienda portadoras de virus y bacterias
Contacto con productos Mercaderia para venta, productos de limpieza
qguimicos
Posturas inadecuadas Posturas de pie por largo tiempo, flexion de espalda, posturas forzadas
para alcanzar objetos
Manejo manual de cargas Acarreo y almacenamiento de productos
Derrames de productos quimicos Productos para venta
Incendio Presencia de material combustible e inflamable
Caida de personas desde el Condiciones de la superficie del piso, condiciones de orden y limpieza
mismo nivel
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APENDICE 11: Clasificacion de la gestiéon de los Factores de Riesgo

¢ SE HAN
ESTABLECIDO ‘ CALIFICACION
; 2
FACTOR DE RIESGO MEDIDAS DE ¢CUALES? ASIGNADA
CONTROL?
Posturas (prolongadas, mantenidas,
NO 1
forzadas)
Locativo Sl Sefializacion 2
Procedimientos de trabajo para descarga,
Contacto con Liquidos Sl suministro de combustibles y contencién de 2
derrames
Exposicion a Ruido NO 1
Procedimientos de trabajo, equipos de
Tecnoldgico Sl proteccidn activa contra incendios (extintores), 3
elementos para contencién de derrames
. L Uso de carretillas en algunas estaciones de
Manipulaciéon manual de cargas Sl 2 2
servicio
Asignacion de montos maximos a "manejar",
Seguridad Publica Sl uso de camiones remeseros para traslado de 2
dinero
Condiciones de la tarea NO
Bioldgicos (Virus, Bacterias) NO
Temperaturas extremas S| La mayoria de las tareas se realizan bajo 5
techo
Exposicién a Gases y vapores S| Equog con sistema de captaqor?,de vapores, 3
espacios abiertos y con ventilacién natural.
Movimiento repetitivo NO 1
Mecénico Sl Resguardos en partes moviles o salientes 3
o Cajas de breaker identificadas, cableado
Eléctrico Sl 2

recubierto.

CATEGORIA
CORRESPONDIENTE




¢ SE HAN
FACTORDERIESGO | in e CCUALES? “ASIGNADA | CORRESPONDIENTE
CONTROL?
Accidente de transito Sl Sefializacion 3 BUENA
Caracteristicas del grupo social del S| Regulaciones establecida}s en los contratos de 5
trabajo trabajo

Condiciones de lluminacién Sl Luminarias de luz blanca 2
Radiaciones no ionizantes NO 1
Esfuerzo NO 1
Trabajo en alturas Sl Establecimiento del uso de EPP 2
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APENDICE 12: Arbol de causas y problemas

Pérdides soedmicas
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X.  ANEXOS

ANEXO 1. Encuesta sobre aspectos de gestion preventiva
INSTRUCCIONES

Esta encuesta tiene como objetivo determinar la eficiencia de la Gestion
Preventiva en materia de Salud y Seguridad en el trabajo desarrollada
actualmente por la empresa; las respuestas a esta encuesta son andénimas. Su
participacion es fundamental para poder implementar acciones de mejora en esta
tematica.

Se requiere que conteste todos y cada uno de los items. Debe marcar con una “X”
la respuesta que considere correcta a la situacion planteada.

Se han incluido en el cuestionario diversos items de respuesta "Si" o "NO", cuya
contestacion negativa implica el salto a un siguiente bloque de preguntas.

DEFINIGION DE VOLUKNTAD por secio lag lundonas de Dicha sxigencla y control
- " i e idn alocia a:
1. ¢ La Giraccitin da la pmprsn CAMpromica y partcpac
ha efach:ado unadoclarmatn g&ﬁ;ﬁfﬂxﬁféﬁ:ﬁ | 22 directives y is f-asde del:-s.rm
oecribyen la guo serellefasu f 1 | monta . hh
proccupacitn por la prewvia- val do la estrecturae -nmamcu 51 MO
cidn G2 riEsgos ¥ 5U Cisposi- o la ampresa? .ewan L1 0 | 23 [ofos do soccidn ¥ thonicos
cidn a facilnar los medics 5i la‘respuesta &5 nrgarive, 24, DRCErgUDOE (e e s
adecuadaz pamalamopara da & MO pagar al fram 18, 3% bobodadoras
Ig_s condiciones do h‘—'hg}?? oo Estos lunclones de com— 3 & e e
5 kA nespuesta s Aogehva, promiso y particlpocidn en PROMOGION Y
pasar al item 6. is lz:n::lr;cld;:;:;l:w“ o0 PARTICIPACION PREVENTIVA
Diehs documents ha sido &t & i X :
: g . 26, Lo Qirecién do la CH R
::u-.]::rg:_-i personalhas- 12. directivos y jeles da dpra ... 04 dat cantra da uah:jg'ﬂfpm
" 3 13, jolon da soescidn y Wenicss 0= maovide alguna rawnidn an &
2, dimctives y jefas de dpia, ., (g do s Glume ane para tratar, entse
2. jolas o socciSa y wenicas Qe | 14-000argados o i oiros, o toma da ke s proven-
4 KRN T O: | & rabafadores . ... 1= L= T [
BREFE DEEINICIGN DE 27. Lu Diroccidn do i ompresa
t'ab“*“ms - B | REePONSABILIDADES | BUTbAA. ha. ﬁ‘;a"'”""'d" sn
DEFINICION DE PRINCIPIOS 16, 4Eathin claraments dofinidas
6. ¢ La Ditscsitn ha delinido por por escrito las respansabili 26. L Dirbccibn ha promidido
oscrilp los pringipios da ac- dedas en materia oa proven- varias reuniones on ef dimo
tacHn para ol dasarrolle de 51 W0 cidn para los dilaronies niva- 5 KO afd, & &8 gUS Rayan parcsl-
la politica de pravencsida?,., O D las da ln emprasa? . ..., OO pado direclivas de alpuna da
Sk i las principaies dmas o la
fUSpUOSLE 65 Aagaliv, S fa resproste 03 negaba, empresa, para tralar funda-
paser sl item 11, pasar sl ifam 24, rantalmants iemas relatves
Los principlos deflntdos en Exlas responsabllidades a la provencitn de riospes |
:lwlﬂtu:;&:u:dtn han slde mbarcem o 24 A rosultas da talas rounianes
I 17. diressves y [ofaes da dpio. . O+ e sualen adoptar msolusio-
7. ﬂcﬁ_:;q::?;-\-ns ¥ ;&hsdn d-:rpma O3 18, fofes do socsin ¥ Mcnicas =] FIES PO BECOIO Lo ncaea
. Eoas () 30, Tales resolecionas han aloc-
a. jnles da m“ ¥ NGHIGD- (L] 9. encarg " = iado tambidn a mejoras orga-
9. GACHrTASOE iy 113 | 2O I"“f""lﬁﬁﬂf“r- e D« nizalivas y o posidn ...
10, rabsjadores ... 13 | Zi. iHeyunaexigenciay W“"‘-’! Sl MO | 51 5a ka promevido e desarrc-
— Sa wstas respansabilidades? [0 1 iz <o accionas © compadfias
DEFINICKIN DE FUMNCICNES Si la rospuesia a5 aagahva, de prevancitn de riasgos
11. gLa Bireccién ha establecido pasar gl it 26, dentro de los dos Oltimos afios

TOTAL DE PUNTUACION AREA 1:
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EVALUACION

1.

iDentro da los dos Glomos
anos, sa ha ofactunda nigdn

3

Este estudio sa ha concratn-
do en la elaboracién da un
mapa ¢ inwentario do nazgos

7.

Se han provisto los medios
minimas Necasarnios que par-
mitan slcanzar los cbjativos

- 7
8310 63 evaluacdn o3 las 4, So ba electuads, 0 g8 han que: £o han 86081800 ......... O
condiciones de eaguridad © 51 NO establacido las normns do g. Soolectla pariddicamnents un
higiena en la empresa? ... 1 [0 actualizacién de este mapao ssguimiento y contral do los
$i la raspuesta es negativa, invantario do fiosgos v, 15 gb;&eiz“ 98906‘“005 esta- 0o
NM"" itom 5. pLAN'ﬂOAO]ON A
2, Amblito do los puostos de B el vk o PROGRAMA DE pnsveucnén
trabsjo aicenzados {unw oo algunos abjolivas con- 9. ¢La planificazitn do esla 1n-
sols respuesis): ¢ro%0s a akanzar para ka pre ron = ha tiaducdido enla ols-
a)Soloa NOUM W“‘W de voncién da riesgos y mejora boracita do un daciménto o S1 40
BRI o N ey, 30 dolas condicianes da rabap (05 programa 63 pravencién? ., [ (|
b) Bastanm F'”"‘b‘ do tra- 8. Lok abjolivos sa han daserni- Sila rospuesia es negatva,
baja 0s nado an funcidn do los andli- pasar al item 32.
£) Mayoria do puostos do tri- siz provias da eltuacién efec- Eisborado por:
m tevanant D @ WGdOE L T L e e e Ds 10. Dim avania ettt bbla it b) D !
3. SOTVITID OO FIDVONROION ... S alectads jon rosUllados &' 1% exvasrginanas, eis)) . I
12 Comité Segundad o kigicns 02 mmﬂmmd& & li.w'osmoeeeos(hloms.
13. Azozocia oxtema............ O:  ad B remeae O Tamite s adcSonalos. recargos
14. Crros . ey O | Assusis econdriico f:sm;;’;z:"g‘;": wams-
15. p:obwo dccumnm_-:!m-unte 32. Exista un prosupuas=1o anual mslml.wos atc)g 2 ‘. W (]
por Ia direccion de la empro- ecpacifico paralaprevencion 42. ¢
G i s = O« B3 BASGOS ... o= 2. Cos%ws comercialas (puﬂali
. = a3 E raconops po:le:a_-cos poedn
t6: Sibeciepunindommt' | 9% Ee prssupuess <o svete gas do'oadizes uis -
Sace put RETES = 1oco Bl 400 ¥ No 0 Sosvia 43. Cost0s punitivos o e TamTi-
Olvulgado deformaquatio- ara okzas linos ‘w L) s legales (multas plocnscs
non conaclmlento det mia- a4 :iay PR X7 ""‘;“n_'."e‘;"” Ficdiciolos, ete.] . |
mo: ‘< ¥ Saguim
17. ditectivos y jelos < dato... Oz pznﬁmo la= g.’lslos pro- - T ORTOB o5 a0 aar<vrsossnminisrn i
v - =ups LS - S CON'IROL DECAUDAD :v=o:o
18 jofez Sa socciin y 16enicos > 25 Enalguna ocm»d\n ”ha am- ANBIENTE Y GERENCIA CE
19, oncargades RS e Pt > plzado a partda peesupuas- RIESGOS
20 wrsbajadorss . oz ¥ 1= Pmszlwow conca- 45. Ei1 programa de control da
2% Sa ha os :n‘-k:odo a)qdn sis- { C'G‘MD‘;:? r‘!:lffo alguna 8_#— a: calldad de fabric=cldn on ia
torna de auditoria para la U 05D na provista emproass contempla algu-
ovnluaciéna y contrel! ol oo 535, Hay establocido alglin sisio- nos aspoctos relativos o la
sarrolle dol pxogv.me pre- ma da ovalupcibn, suaquo prevencién de rlesgos y @
s AR N A N fm L7 .oadel:;n;: aproximada, de ;a oog:‘r:dod del producto
€1 programa do pmancléa S Sa T respuasia):
contempla los sigulentes e O P e e e 0= a)S&io en alg:.nos pmozuos
contenldos: a7. Hay estatiocxio algon siste- o puasios.. : e
22 Conto! sstadlstica do acci- o por B Sviluscion, sy BiGoraralmonts ea tods ol
Sontabilided ., ........ (i > ;:“w“o“;"'“;:";";?“é“;:_' PrOCasO PrOdUCHIVD L. (w B
23. Investigncin de nocidentes 3 Cins o0 St vobate o™ =2 | 48 Exizte algon conirol do tos
22, lnspeCriones Go seo-.ocad ¥ Caso do quo alguns cde les 2:.‘3‘.’; :;clmn.eawmaam&omr;“
DOEESES I2 OESTO% e O dos raspuostas sntarlores mozlérica. residucs, atc) . Or
25 cc;n*d qol riago g.ug.é,_-..co {si saa alirmativa, Indique [os 47 Exinbe algon s | 3
oxistan riasgas hig-anicos} . () Items que Inciuya el slato- " nadan la%uluﬁmpgno?nn:o::g
28 Plan ca omorg-uno-n (sn as mes =
coonearnio) | T O 33, 00:’:;\;‘“::’"023 <3 Bemp> ::'n?:::m?:: e me.c:o 2 31
27. Protecciones. p;xseea\os (== - s é&m bt "°""‘°"‘°_ 48, Tal l?lmsabg?nd 1ocae o
Chnoocosariasy . ar=y. .. RS [ ) scheo soguncad 1
23. Ncrmasyptocod-mnomosoo ¥ = 49. Existo alguna parscna quo
L4015 T R — — o) A9 gg:lpoes"z::o?al:;é.s;::ads’ coardina Gl conlrol <9 1os di-
20. Manteaimients proveative . Tl produscta, $0QUros, 0%, } o farontos lipos <o fasgas: la-
2 2 S Lot bornfor, industnales, oal pro.
Eclo B o 17 a 40. Costas do produccién (dismi- ducio, ote (G,,m,,e.o ce
31, So oomunics &) porsonal nueita O3 la produccida, ho- Rwozgos) ... .. =iz I3

TOTAL DE PUNTUACION AREA 2:
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SERVICIO MEDICO ENMPRESA

1, ¢Existe un Sarvicio Midco
do Empresa (SME)? . ...

Si la respunstr 05 pegaliva,
pasat &l item 3,

2. Esto SM.E. és (una sola
tospuosla):
[} 1-11. . SRSV i
b) mancomunadd ... e

COMITE OE SEGURIDAD E
HIGIENE
3 (Exigta el Comild do Segun-
dado Higiana (CS M. )u-gs
mMontn constituidd? ...

tareas preveniivas -horns
semana [aborsk (una sols
reapussta):
) Menos de Bhoras ...,
b)hasta Bhoras ...
¢} hasta 16 horas i
d) hasta 24 horas ...............
o) mis it 24 horas ...
I} exclusivamonta,.............
11, El thenkeo 0@ segurdad de ln
pmpresa ha moibido forma-
clén espocifica fusra de
emprasy, en los tres Cltimos

afiog, ¢n malorin da praven-
cién ..

12. Formaclon completa del
1éenleo do segurldad {una
2018 respuests):

) bésica (E.G.B.) .o
byF, P, , =
€) umiversilann gmdo mm

d) unlvarsitana gndo supo-
ror ,. R T

13. Dopondonclu]orirqnlu dnl
técnico do segurlded (una
80|a respuests):

a) direccion (sl ..............
bl Mantenimienio ...

)
mi

s

S N0
oa

02
ds

Os
(MRE]

O

C
e
19

Oto
=

Si fa respugsia @5 nogaiva,
pasaralitem 9.

4, EIC.SH.seraune {unasole
tespuesla):

a) 0CaSNAIMONID L.
D) varias veces al aho ...

c)oetiédamonto vazvezal
mos . "bpad

5. EIC.S, H dlsponodo un lero
da Actaz

6 Los wprc:oulanlos do los
trahajadaces onel C.S H. han
i) ¢l2QiB0s pot darde

7.Ei C.SH. bero asignacas

¢ personal aralacionns labe-
PRS . siccraisisisaicisiorins

RIECETETET

8) ouos departamantas ..,

14, Eltéenlco de sequrldad tle-
ne aslgnado algon colabo-
rador para e dasarrollo de
sus funciones (una sola
respuests):

&) ocasionalmante ...,
b} confinvamante ...,

15. El tdenico de saguﬂdad y:o el
Servicio dé Sequridad dispo-
no da localo domndonaa do
uso axclusive .., =

16. El téenico da soguudad ds
pone do modios instrumon.
ta%es pars IR mealizacén de
astudios de lag condcionas
de seguridad ¢ higiona ¢n &l
puesio o URBA[O ....c.cccreare e

17, La golitica de empresaincu-
y8 1a aprobacibn dol tdenica
do zaguridnd prra la adquisi-
cién da nupvos pmducms
matarialas o aquipss ...

18. El tdenico do soguridndinlnr-
viena o suparvizn ol proyeclo
Cd Una nueva instalacida,
construccdn 0 modticacion
N IR BME5A i

TOTAL DE PUNTUACION AREA 3:
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clte
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(mE

Da

C1s

05

funclongs eospecilicas do
contred dol ptogramado ptu
vencion ., {rarass

g La |nu—1:ac#..n e Ios avem-
bros dil C.S H, a2 valuntaris
TECKNICO DE SEGURIDAD

9. LExiye, apartn Sl SME y
ol C.SH,, una pereana do-

§ignada como LGeIco Ca S0 5| O

GUAAT? ...\ oo nesr e

Si s tospuesis €5 pegnbva,
pasar al irom 29.

10. E1 técnico do wegurldad do
la empresa so dodica a lee

19. Eltéenico 89 eagundcad inter-
viano © siparvisa ks nuevos
mblodos y nermas desarre-
lladas para control di [a pro-
duclividad y fjnzibn de mé-
todos y bemgos de trabajo

SERVICIO DE SEGURIDAD Y
SALUD

20.  El Sarvicio Médico y el Ser-
vicio da Segundad, en cago
de existir, elecivan una iabar
multdizciplinara interalacia-
nada y estdn intaprades en

O
M2

.
o

un sdle Senvice ¢ Seguri- §) N
dod y Salud an ol Trabaje? [ L2

s; fa_ OspUESIa 65 NEJANVE,
fingNzat dr6a.

21. Cuantas pexsonas Iocompo
nan .., B LTI TT T ST PRIy

22, Depondencln |or$rqulca del
Serviclo de Segurldad y
Ssalud (sclo une respusa.
[e):

a) dracsidn (stalfy
B) mantnimientd .,

c) rarsonal o relacones la-

d) produecidn ...
9) Clros departamentos ...
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1. El Comitd d¢ Emprasa sstd
{ormaknente constitido ...

2. Saconsulialaapinidndal Co-
mith do Empresa con ocasiba
<4 modilicacionas da prgce-
505 productives o cambios da
puestos da lrabdja .,

3. Se suale consultar [a opiniéa
do los Irabajacdares diresta-
manie afactados gor ezas
MOINEBLIONNS .o

4. So ha adeptda, vn of dlima
ana, alguna rasalucidn afes-
tive surgida a garlic g4 las
consultas ofacluadas ...,

5. Hay estabiacida akjdn sisin.
i quat parmita dar a cano-
car par escrite las sugeran-
ol oo 163 1rebajadones anto
a5 caficipneing oxishantas an
Ins condicionas de lrabap .,

Exlato glgln tipo de [ncen-
tlvo para los propuesiss de
mefora da (o8 condlelones
da irabojo:

Qs

s

s

O

B, econdnica ...
7, olros .

B So ha npllnn{lio alguna re-
solieion, én ol dltimo afio,
u purllr de fus nugmnclns
de log trabejadotes para
mejorar [as condiclancs da
trabajo (una sola respuas-
ta):
) ecasionalmonts .............
b} Iracuentaments..............

7. Hey estableckio un slste-
ma de particlpoclén par
medle de revnlones, de
clorta poclodicldad, del
perschal con mande can

irabojadores para (s tome
de declslones que afscten

ala arganlzocidn dol trabns
[o(une 30la respussta):

&) an alguna seeadn ...,
b) an bastantes s4osiones..

¢l enla mm-:ia da dmbitos
dir trabago ...

TOTAL DE PUNTUACION AREA 4

Os
319

s
Ou
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0s

Ow

B Los mandys intermeddias ¥
jofas de seccén estan Impli-
cados 8a [y roalizacién de
determinagas tareas praven-
tivas {investigacidn da acci-
dinins, inzpiesionus porie-
dicas de sagunidad, elabora-
tidn o nommas ¢ procodi-
MIRR05, BLE.) s

#. Existe un sistama formal de
pirrticipacion dis los vabajis-
deros enla fiacién da phiali-
YOS PIAVENLYOS ...ocrensimarenee

Los trabajadoras parilcipan
en [as nlgulanios fases de

loa prefiranmas P!WN‘I"N&
LT 6T T
2T,y

13. Existe un colactive mayorita-
ri de radajadones que part-
cipa dirscamanto an fas bi-
neficios da & Mpress .......

O

Q1

Os
[1s
s

1
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METODOS DE TRABAJD

1, 58 proporclona sl Irabafs-
dor un periodo de forme-
clén sullclents ol ingresar
on |6 smprees, comblar do
puesto de trabejo o al apll-
car una nueva léenica o
métododelrabalo (una sola
respuesia):

a) 0caskonalmentd ...

2, Loz mandos intemad|os es-
1&n dractamento implicados
an la fomacién {roglada ono
reglada) de kos trabajadores
ETL T

3. $o dispono da algin manual
da Instrucsonas o procadi-
mignto oo Labad para lacili-
tar la aczion farmativa ........

4. El plan de formaclén estd
dlsefiada doformuqua(una
80ln rospuoata);

a) no axislo tal plan ...........
b) o5 uaiforme paca Bdds ..

¢} us ospocilics sagin las
soccionqs o puostos de lra
DN s

4. Existe un wspons-m do h

0s
Ot

Q0

g

o
[J5

aeeda formativa de la em-
prasa ... iR

pneverecuON DE RIESGOS

6. En ks dos (limos ahes, Ja
diroccidn ha participadd eq
alguna accion formasva on-
caminada a la mejora 03 la
goslion de ln provancién dé
'hsm.. L RN LRI RN TR BN LR LLAL DAL ARl L

7. En los 603 Olirnos ahos, £6
ha reaizado slguna acidn
formativa para ks trabajado:
168 05 primarss ausilios,

6. En kot dos Gllimos ahos, se
ha reaizado alguna &eidn
farmativa para los trabijade-
ros5 sabre provanciény extin-
cén @3 incandios y vso do
OXUNMIAS.....crcircricsariscii

9, Ln omprest ha daslinada un
dotorminada licmpo de la jar-
nada laboral para la forma.
¢ibn dal parsonal en maieria
€0 PEOVANGION 1 oueveveereesnenn

10. Las acclonos formalivas
sefaladas han sldo (una
sols ropueste):

a) puntuilas o aisladas ...

b) integradas en un plan de
farmacdn farmalments esta-

P

TOTAL DE PUNTUACION AREA 5

s

e

WL

[]8

08

o

11, Las acclonas formativas
qua 8o 1l6van & cabo [nclu.
yon i (una sols respussts):

a} alqunos tratajadaras ...

b} Iz mayorla ¢a los tmba;a
QA0S .rrrrens presesrerss s

¢) 10cos los trabajadoras ., ,

Las noclonos lormatlvas
que dosarrollo [a empross
yen dirigldas a:

12, capazitar y adiasvar n fos
trabajadaros a fin do majarar
gug aplitudes on ol puasio da
UADAIO covvaneuss s sassses

13, mejorar su Astilud y mativa-
cén deatro de la organiza-
cda SPasAnal ....oevvver e

PERSONAL

14. Lo ompraosu, facllita, do al-
guna menar, quo los 1ra-
bajadores puadan formar.
sé fueta da la mloma -por-
mlsos, bocas, olc.s (una
8018 respuesatn);

a) 5% & algunas tabajado:
[T SNSRI S

b) a la mayarfa ca oflas ...
¢) & 19905 los trabajadons .

0s

e
Q1

s

0s

g
0
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. ¢ Hay patablacide un sistema
iy [nformacidn normasizaco
y ciraclo pard inlonmasién ¢a
10§ trabajadaras? i

Si fa respuasta es nagariva,
pasar al itom 4.

Dirlgldo a:

2, unicamaente al Comitd de
EMPIEBE e oerressreress sttt

3, también a todos los trabaja-
dores en general ...

4, Hay pstablecida un sislama
de Intormacién grevia al par-
sanal alectado sobea modifi-
caciones y cambios on los
procasos productives, puns:
105 da trabajo o Invaraiones
(LT3 | R —

Hay sstablacldo slgin sls-
{ema parn comunicar a los
trabejsdorexlos resuliados
ocondmicos de la empre-
88!

5. sobre In produceion ..........

§ N
ao

O

O

0s

6. s40re olros resultados com-
plomeatanas ...

7. Laempresa 64a akguna pu-
bhicacidn divulgativa para los
([ HTE T 1T

La empresa emlio, ounque
sed ocaslonsimente, ¢lreu:
Ipres oacrlins para las tra-
bajadores sobro diversos
lomas ncorcs de Ia empre-
LT H

8. para ol porsonal con Mandd
9. para l0s rabajadares ...

Lu direcclén do la empresa
tlena ostablocldo un slates
ma de 1sunfones Informatie
vas para el peraonal:

10. para jofes de departamante

1, para ;a‘e-desemén yfotéc
1icos .. A tdiallie

12, para ancarpados .............. -

13. para ks trabajndcres on go-
7 R

TOTAL DE PUNTUACION AREA 6

0s

03
0s

oy

12 |

02

14. Hay esiablecido un sistama
do reuniones penddicas in-
formativas dal parsenal con
mando con ko trabiajadons

15. AlInCorporsrao g un puna-
to da trabajo g6 proporeio-
na 8l frabojador algon tpo
de Iaformecién eactlta so-
bro procedimlentas de ta-
bajoyolras circunstanclus
rolallvas al puesto de Ira-
bajo {una soln respuesta):

b) 5lo on akunos puestos
40 URBYJO «..ercvecsicansiicisisianns

clenla mayorla do Ios puas.
10% &0 WADI0 o svcariarisiinns

d) on 10dos los puastos do
trabaja ...

15. Al incoepararso @ un puesto
03 trabajo s proporciona &l
Irabajador informacion escri-
ta sabro la mawia de pre-
vonclon de riasgos n of fra.
- AR T —

[0

Qs
I

na

o»
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7.1. CONTROL ESTADISTICO

DE ACCIDENTABIUDAD
1. (La omprosa aplica algdn
slstema esiadlstico da con-
rol de accidenwabilidad?.....

8i g respuesta 65 negatva,
parsar af iem 7.2,

2. Esté establotido un sistoma
o notificacidn y registro ¢a
actidentes clasificados me-
dinnte cOdigos ..oeveeeanrerianens

3. El 1eqlstro ¢ accidentes s&
morfiza par ol thcrico o sarvi
cio ¢o segunidad ...

4, Se olaboran peridicamante
estadfsticas de accidentabi-
lidad (Indicos de frocupncia y
do gravaedad) ... e
Las ealadisticas aleclan &
accidontes;

5680 BB s ipvsgrarersessieussmm

7. can dafio a la propiodad ...

B. INGAANIAL ...t iecrcrinaariane

8. Seelecilaun ratameento es-
wcdistico o los acckientas
diferanciado por $ecionss o
grupes homogéneos de nes-

G0 S L dars

O
o3

O

Oz

e

Qe
D2
Oz
2

Se ofectiie una clasificacién
dalos accidentes por sigu-
no de los slguientes con-
capios:
10. forma o tipos &a accidontns
11. agente matenial ..o
12, naturaleza do la lasién ...,

13. cavsas de |os accidentes ...

15. Sesfectia alyinbpadassia-
disbcn doscnptiva do aca-
dantabilidad més oliborad,
ntentando relacionar cistin-
10s factoree da nesgo (anéli-
sis cruzado da concepios,
(1 G (s KX RO TEe

16. Sa emplean maycrilaiamen-
te cddigos normalizndos
(OILT.ANSL o ¥ Trabajo
y Sequridad Sccial) para la
clazificocion de eccdonlos .

17. Se han fijado obieSvos con-
crotos sobre indices da si-
nistralidad pravisios ...

16. Se aplics algén métodeo de
sogulmiento y control dala
svolucién de la sinfostra-
lidad e lolargo del sfio (Una
aolo raspuesta):

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.1

o
(R
1
03
o1

(WL

12

a) matoda da ns lintas Emitae

b) otraz médiodos {Indices
monsunles indopendiantas,
7 [+ 5 PR A A U R

19. So Informa de los results-
dos de 18 accldantebliidad
(una sola respuosia):

) Enualments ..
b) samasimiment .. e
<) menzualmente ....oeeen

La Informaocidn do lon ro-
aultados de la necldonta-
bilidad se efectua a:

20, |a direetdn .. e
21. |olas de zoctkda y 18cnicss
22, SNCAMGATOS e vercrrevecnrvreans
23, trabajadoras en genaral ...

24, A rafz do loa rosultndos
analiticos do los diforentos
tipas de accidenies, ss ha
ealablocido un plan de ac-
tusclén para reducirios
{unu sola respuasia):

a) para redudirlas en general

B) para reducy algidn ipo da
ACCIHFNIR . ovrvne i e

Os

12
(ML)

2
gz

(712
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7.2. INVESTIGACION 9. ol seracio MBdRd ... [J1 | 16 Hay astableside un sistama
DE ACCIDENTES 10, ol Wenico do soguridad ...  [1t da coatrel eloctiva del cum-

1. So investigan los accidon- 5 &0 7 pl|mrf.1nl.'udu ko nchoriag & .
l68 08 trabep? ... 0 | 1" ENCRIGA00 vonorcrs e rsree FIBCI00ES .. I = |
$I= fa mspuﬂsra G.s Hﬁgﬂﬂ"ﬁ"ﬂ, 12' iuh—l d;l miﬁn L LA LA LLAt Ll it L) mE 1?.. G[‘Hﬂﬂ ﬂ&ﬂump"m&mﬂclﬂﬁ
pasar af ftem 7.3. 13. La dlrecelén tlene conocl- de las “fj"’“‘“ ﬂl"'"‘i‘f‘f‘

mlsntodelosresultadoxde res surgicos o oz .

2 #::: l::ﬁ‘r:'l;tﬁﬁ“mn Ia Investigoclén da acclk Investigacién de acclden-

8) ccasionalments algunos ta): a) alts, 0 curnglan en e ma-
by 5610 los que genaran bajg 112 a) sdlo ocasionalmonto ... [1* yorla da accidontes ... (15

€) todos .. . mES b)da los accidentes conbaja 02 b} mudio, ze cumplen en al-

3 Exlsaaunlnrmulanu aspﬁciﬁ ) do 1odss las accidonts Ma qunos 3ecidentes ... (18

ra la iavestigacion de : = ; o
mﬁntun... g [Jiwe| 14.El técnlco de ssgurided ¢} bajp, 50 rasuolvan pocos ]
- partlelpa enlalnvestigaciin LCulénasInfermado delos

& E_"él'“ L{: Emum;;': mg&gdiz_an@— de pecidentes (una sola resuliadoes dé | Investlga-
aia e e s e respuesLe): clén da acaldentes?:

: limontands la mayor 18 1a direetién .o e 11
Dicho lmmulmln recogs R) cump ; f
Informacidn sobre: ﬁ:‘: dﬁlﬁmntanld:t d_ﬁ_h :f" Cpe | 19 € comité do ompresa ..., O

5. la dostripeidn dal accidents [0 by comp wna prte comple- 20008 H .

6. elandhsls dacausae Colacor mentaria mas de lainvastiga- 21, el nnca'gadu det a1 succién
OB o e 0Oe T R e ar alociads . m}

T, acsionog correclares ofo- 2 &) principaimania sup<Hvi- 22 los ugb.ai;ad;;.rﬂ ﬂe la £00-
puestas.... zando la lara o Investiga- 0 T — ot
(10 lmdu oan nl llmmn cidn qua doban malizar obrog z

¥ 23, El C.S.H, poniicipa en la in-
Ry r'rfd‘:;;'“'” 15. La investigecidn da accidan- veatlgacén de sccldontes
guclén, rqulén cums tes ganore por 5 misma el la :
{ ! g {una sola resptesla):
ox/nieni=s?; corroccita e delicendas en al o5 informado ocasipnal- 4

8, ol sonvicio da persenal ... [ las condicionds do wataj.. (02 T

b} habitualmante as inferma- 24, El comitd do zeguridnd o hi- 25, El cominé de gaguridad & hi-
o de rasultads e Al qisna tiene posibdidad do in- gigne suele ragazar invesy-

e L A T vostigar accldantes cuandd {accnns de accitantas por
iﬁﬁ:;g: W—‘meﬂiﬂ 2z R0ty T LT LT L P— B propia INlCatvg ........c.cc.... 0z

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.2
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7.2, INSPECCIONES DE SEGU-
RIDAD ¥ AMALISIS OE FIES-
GO3
1. 50 realizon inspoccionas do
SOEUTHAET s
Sl la respuests &5 nEganive,
piagse Al it 7.4,
2. Poriodicided de las mlsmas
(una sola raspuaela):
a) pondchcamente, &l nenas
ure e 8l 8A% s
b ecasienalmanta ...
3. Lag Inspeceionas aleciana
{wina 2olp respuasial
a) la mayoria da las seweio-
nog e g ampress
b bastantes de efas ...
€] sdlo algunas SECTIDNGS
=TT T S —

Seutllza un slstema dofor-
mulario para llevar 2 caba

aatas inspocclonos:

4. un formulario goaaral ...

5. larmularize ezpacilicss ...
El formularle contiens:

6. la Indicacdn do las dafizian-
cias dejpetadas .. ........... .

7. lncumpbmeontacion da unbs-
tada da dafizipreing (Chogk-
lig1)

B. al andliziz da las factzres do

riptgo yo algun gitlema da
valaracidn .., L

9, la prapuist rfn'r =¢Iumne-ﬁ
CRTREas

Exlste un !Ilhl-du- para ra
regllzacldn da lnapacclanos
perddicas en:

10, puBetne o [.'!.M;L! pallgraa
- @ | —

11 m;mlnnunm ¥ pmmsu& pa-
HGMOEES oo

1%, Dicha listaca so pane ol din

-
0s

O
[Oa

s

"

(R

Oz
0z

Oa

Oz

Ot

Os
13

da aouardo con los cambios
ar lag 1[15.1.&|3t.10ﬁ|'.'3 BI]ll'Ip4}5

¥ PERGHEQE . e
LCulén malln low Tnipm—
clonoa®:

13, Wenicas Sel serviciode sagu-
ridad yio da salud sn gl irmba.
jiv.

14, olro parsonal I:émm a par-
sanil can mando .o e

15. al comi do sagu-‘uﬂad a hi-
Qo ., i e e
16, atras i -

17. Lainspaecibn y ol andlisis da
NOSQ0s ganara, par si mis
e, @l compromise afpchive
parn lo correcsitn di daf-
cipncias on las candiciones
et WABAID v e remiien s

1E. Hay slablecia un sistma
e cpatrel plastya dal sum-
plimignie do las accians co-
TPeCLoras .. EpE

1%, Grada de uumplimwl&ﬁlﬁn
de loe petlonns corroctos
ras svrgldas a ralz de la
Inppocelén (una sola res-
puasin)

a) al, = mayorls o las oo-
rrpocianies =i livvon o cabo

b} medio, se resusiven aku-
nas delicipndas seqdn las
reunslansiasy su gravedad
<} baje, pacos correcuongs
s Nlowen a la prizien ..

LOulénesinformadodelon
reautodos deala lnspeceldn

v andllsls dorleagosd:
20, In deaczita o la emprasa .
21, el eamih saquridada higiane
22, il camitk do emiprata

23, los encargados de lag seg-
cianis inspoccanadas .

24, los rabajaderas do iz eoe-
CanBs MEECENATRE . ...

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.3

02

|"_‘|1‘."

(mE
i

i

05 |

14

CIc

i
[my

(m ]

e

25, Grado de coneelmlents da
la direccldn de la empresa

aobre o8 resultedos delas
Inzpmcclones {una sola

reapuasto):
) =Ala ks conocd oeasional-
miania ., i T e S e

b numprn q;uu gr lraba di
una intsrvancidn inspecism

¢] par norma, FRoiodas las
INEPEEESNSE
26. El téenico dn nﬂurldnd
purtlelpa an [as Inspacelo-
nns {una sain respuesia):

a4 realizands @ mayor pans
ca ia lnbor o inspocciin .

k] campuna para mas do la
T e o P

¢l pracipalmento suEpan-
sinds It tarea de |os damds

27. El G.5.H. pariiclpa en l&s
Inspeeclonas que s llevan
& cobo A Inlcintive do in
empresd (Una aclam ras-
pusaiz):
&) a3 infarmads oeasianal-
PRI
b} hakitealmants os inlarma-
cho il peEuitady
&) paricipa enla prnpl: inge-
e ... St

8. ElGS N, ||unrrpn_.|mmﬂdde
realizar, cuendd lo estime
Mechiandg, INSREEICOnEE an
Amaitos ca tr:l.b:lju datarrmi-
nados ., it

25, S -:.-.\fa:-.: algr.'u'a SEEE da
mrilizis do fesgas ouoe per-
mita & [ererquizacian do
ripsgos an funcida da su pa-
figrosided ..o e

0. Loe anslisis Sa rinsgos do
accidinte sualan considarar
ks dafios y conseduencias,
a5l cama la prebabilidad <&
CRae SLCBEAN ©oiecreseneaic s

g
EI.

[Ca
O
O

|HE)
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7.4, CONTROL DEL RIESGO
HIGIENICO

1. Lot wabajadaras da |3 em-

prasa pusden osir axpues- 5 N0
ios & nesge higidnica? ... o [

Sifa respuesta as nogativa,
pasar al it &

Tipos da Hasgos:

T, SAnBMEINg e =
13, WBEMBIND .o vicercressssesanerease

14, megioiba de calor.

15. datectores da pases ...
L.
17. 5é walisity infsemacifa lan-

caldgiea da los producios

16. El lacnica da provoncitn di
Iz empresa poson un frma-
sidn aspacifoaan fespos hi-
Qitnioas

19. Lasmpresa estd on conocl-

mianio da la normetive as-
pacliica, ralatlva a tlesgos

higiénlces, que le afects
{una sala reapusstn):

a} Todas las disposicienes

M1
04
O
O
1

O

(11

e

2. contaminantis quinicas ...
A, rundo y1o VIBFACIONGS .o

4,

genbianta HIMISE ., -

B, MMl oo sececssan s
5. radiacionns ianizanlas ...
7. tadatonis 0o ienlzantss ..,
B. contaminaning biolégicos ...

b) Sdlo algunas

20. Grado de cumplimlents do

el

la narmaliva aspacillzs
menclonads (una sola res-
plussla);

a) Complan . e
B Parcal o

Sa ofecloan metnacmiantas
inddicas peevias o aphitd a
las trabajadores qua 58 in-
GOrporan ala empresa ...

. Los wabajsdaras oxpunsios

a riesga higifnico ostin 59-
melidos & reconscimlznlos
midicod especiicos pariddi-
- - T,

. ‘3o laman med/dos prayons

tlvas para consegulr nive-
las tolarables (una aels
respuasta):

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.4

COooooOoon

0z

L1
O3

Os

g,
10.

1.

2.

L

agenias carcindgonds ...
1L G

Existe un pregrama da con-
iral ambienial peritdco ...

Se dispone de squipos de
loctura directy pura |s mea-
dlckon de lon factores de
Hesgo:

a) 3410 para sblensr o .
las Wwlerablos fvalaras Emitg,
L1 AL

b] cuanda 5o alcanza ol pivel
da ascibn aspecificado 6 la
AOMMEEVE

¢} onal momento que simplo.
mente producon malesias
(deconion) e

Sa wnbola shkcarmante la
realizaesdm da gstas madidas

Sa oprecin una mavar im.
plemantacidn de medidas
pravanivas lonlo a la geo-
loccdn mdividual .00

. Las mepresontantes de o5

irbajadoros o of comild da
segundad & hgiane son in-
lafinadss di lss posultades

da los ostucios ambieniales

O

O

N4

e

[Jm

00

e
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7.5. PLAN DE EMERGENCIA

1. dLoamgroesa disarrclin unn
wetvidad Gue sUpong una si-

Wagdn de grave riasgo, a

Fisirolo o calamidad pobica

para personas, medio am- g kg

Lttt B BioRes? e

Silg rospuasls a5 nagativ,
pasar al fem 7.6

7.6, PROTECCION PERSONAL

1. ._t,E* nicasano ol usp da pro-
Iecciones parsonales en &l
q0n puasts da trabajs? ...

5t ia respugsty es matfia,
pasgr alitem 7.7,

2. Hay establesida por escnio
la etligatariodad da usa do
protocoionas parsenales en
los puasios de Tabajo que
a8 1GGUIBIAN ..oy

3, Exisleuncontrol ofactivo, por
parte del 13¢nico da segua-
dd a parsonn saspansabln,
on In adquisicidn da slemen-

oa

116

2 Tione olabarads un Plan de
Emargoncia (PE) ........

3. Bl contenids ¢al PE. ps, an
lﬂnnlr-:sg{mﬁmlu'; adacE-
R L U LY

4, EIP.E, ho sida d'l'rl:Jguf!n ¥
#l grade do censcimisnto
del personal del contenido
del mlsmo es (una sale
raapuasta;

e

02

EY 11,

B Madio ..ot
c) bajo
5 El P.E. abisen 8 1ndas [os
dmbitas do trabajo con k.
6. Se regizan simulasros ge-
t/5daos para ceatialar ky gfi-
caciacal PE. .

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.5

125 :ir{ protaceion parsonal
ROMMAIZATDE ©eeerreeesemsrenrane

4. Existaun control alaclivg, pos
parta del thenica de segun:
dad o parsona rospensabl,
an &l suministr da preadas
da protacedn persoaal a log
HEL BT T T .

&, Hay ostablacido un sistama
da conlrol de lawiilizacidnda
las equipos do protoccidn
PRISERAl i

6. Hay astablecidos lugares
adicuadas para gquardar y
eensorvar las aquipas do
ProfeccOn personal ...

[

mRl

ml:

e

7, Brinfarma o los trabajacanos
atorca de la pecesidad da
uso do fes uan,fms dir prolac:
cidn parsonal .

£, 34 instruyg a ‘r:ls trahajm
165 apropiasamanta an el uso
dal Uit da protatsdn par-
L1111 A

9, Los trabsjaderas o sus res
prezentantas Intarvlenan &
la hora de escoger los me-
dios de protecclén porso-
nal méa lddneos [una aols
respussia):

&) 60 RYJUNAS GCR%IONAS ...,
b) slempre o casl siempre ..

e
e
19

2

WAE]

e

%

Os
10

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.6
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7.7.NORMAS Y PROCEDI-
MIENTCS DE TRABAJO

1, ¢La omprasa ha diclada par

pasar al itam 7.6,

Estas narmas han alde dl-
vulgodos o;

6.

La divulgaclén da lan nor
mas &i personal afectado
ha slda raallzada (una sole
raploata);

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.7

ascrito normas o un Regla- B
mento Inteior rolatve al :::fm s gaieate Q2 a)un fermanoindvidualizada
do Ia muﬁjﬂd ¢ solud labe- 1 po 5. jofas da s&:cﬁn ¥ :é-:nlws s {mbsn do anuncios, comuni.
ral?... esememmmerse L) 03 | 4, ODCRIGBOOR s L cados, #1e) .. e [38
Sila mspu-asta @5 negaiva, 5, UADRJABOIBE oo gs b} da forma 'ﬂdmmhlﬂﬂﬂ
¢) da farma individualizada y 10. prapha thel centrd oo rabalo o afectan a las mroas criticas
roforzeda con reuniones in- OTPIBER e msesmermiemsmmsemns L eon alto fasg0 parm lavida da
TOPMALVES .oveereesrasseriasnaseas (WAl - les parsonas {ds no exishr
11. adaplaclén da narmag exler - dichns tareas critcas, deiar
. Laznommas do sequndad son PIE s sneras en blanco O-2
da obligado cumplimipnto 12. Low traba)adores o sus re- e P
prewmodcdoma | " e puiipinen | 1B e
< A & a|abgrecidn ds normas 1 d
del cumplimients da las
. Las normas da segurldad duulglu‘rldldtum soinren: nermss :fa segurldad (uno
afecten a (une sola rese puesta}: sols respuesta):
puesiaj: a) on algunas ecasiones ... [0 a) sdlo axiste e &lguna Aor-
a) algunas SECEIENOE .. go b} &n Dﬁdﬁﬁ 0 &n basiantas Ma e (=
b bastantes secciones ... [15 pemsiones . e [18 b) axista &n mdas o B Ia
. 0o 13, Antes d# |2 apmhnﬂdn d-tr mayaria de ollas . dw
¢} Wodad 123 BACHONGS iy Ias normes de segurldad 17. Exisle un palltica diﬁ:iﬂinm
. Eleontenlda mayotitatia de por parta dala direcclin de nia asenta y suficientamanta
les normas do sagurided os = mpresa so “““‘;H‘h‘:' divulgada para roferzar el
refarents & (una sola res- comlté do seguridad a hi- cumpiimiento da las narmas
pussta); glana sobra allas {Lina sola sobia soguridady salud labo-
i i respuesin); ral . s
:I :l=_ '.IE“: w:_ : stassaldail b dEbdl b iR BRI TR
c!.r;n-:‘;a; qanulﬁ Ty | a) en algunas ccasions .. 07 | 1 Exigtauna pollica deincant-
: bjonbastanies pon odaslas vO§ 0 FBCONDEMIBNtas para
:?] ""‘:ﬂm“’fﬂ?;:;ﬁ aspacl- QOCREIONGS o ieirsiinnnon 18 fomantar of cumplimionta di
l:ﬁ;:;:&;" bl Lol 15 | ¥4 Exista pn sistnma aficnz parn 85EE5 NOMMAE 5 iy LS
""""""""""" - avaluary poner aldialasnor 18, Se aplica la hﬂiﬂlﬂﬂfjﬂ "t'l‘
¢) procodimionlos &4 rabas mas sopin log cambios que ganiasobrasefiallzaciénen
conintagracidn de ks aspac- 5 produzean an lag instala- los lugaras da irabajo {una
los de eagundad .. uwn gm cionas, procasos y equipss [O8 sole respuesia); B
El proceso da alabarackén 15. Las narmas do spquridnd © a) an algunos Aspaetes ... CJo
de las normas, ha sldo; precadimiantos da rabaje no b do {orma genaralizada ... 4%
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74, MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y PREDICTIVO

i |

El survicia t maniprimiento
bene establacido un progra-
ma de manianimienio pre-
vantiva que reduce alminims
la intervencién pcf fallos r
II'-"I:III'!.E

Estd programada !.1 parada
dé launidad para efactuar as
taroas comrespendientas &
ravisifa @ m:.p-unr.lﬁn do la
misma . e
Les ra*-tsi::-nas da mantani-
mlanto slempre gon realiza-
das ]:rur pmsnn*ﬂ ﬁspmnﬁra
1 R

El serviclo de mantenl-
mlonto de maquinario &

Instalaciones e (Una $0la
respuosia):

a) propio de la pmprosa ...,
b) SUbCONMIRIAND i

S &l manionimicnto sa feall-
Z3 par subcontrata, of porso.
nal da la misma suals estar

Onl 7

4.
[]13‘

[0
¢

giemgre lrabajando en &l
misma contro de tabajs ...

Hay pstablpzide un sistoma
por el qua lot operarias dal
procoso puadon o Unlcar
por escrim deficioncing qua
rotuiaren ear subsanadas..

Las priondades da inlerven-
cidn dol sonvicio de manteni-
rienta asiin marcadas fui-
damentalmenta por a3pectos
rolalives a sequndad ..........

. Bodispona de un registrode

las rovisionds cloctuadas ...

Esto reglstro afecta & {una
#01a rospuosta);

&) $610 & algunos alamentos
tlave da saguridad da la ins-
telacién ...,

b) todos los olemantas e
lunétones clave de sequnided

SRR ARRE SAEE I EAESE Eq0

10. El rogistro da |35 mavisionas

raflaja In programacidn do
lachas e su raalizacidn y do
AT [T LT —

11, Existo una aspociicaddn de

TOTAL DE PUNTUACION AREA 7.8

s
BE

[l
s

[J&

12

14,

14.

todas s oparacionss a mall-
28 N |&§ MaWEIoNas .. ...

Sa utiliza un faemulario o
chaguoo pata tacilitar dé far
ma simplificnd la indicacdn
da laraas A repizar, qua da-
bun sor marcadas a medida
QUB 5B TRESZAR owwvrrn

Sogonoroun bancd da dalos
sobre falles o calickncing
datacladas an las ravisinnas
PONOTICAE ..o cnr s sreeresces
Exiglé Lift pregrama ¢a mad-
fonimienia prediclive qua fia
tos plazos pam la suslitucidn
¢a los diprenies slomontas
dala instalacidn y reduca los
cambios de dichos alemen-
las al detactarse lallos o
VTS o ersecereseerianmer

15. Esth hjado el periodo de vida

do lo waidad an su aaajunta,
an basa ala finbilided da sus
COMEONENTEE O Nnovablas

16. Loz parledos da vida gstabln-

cidas salo alestan & todos los
alpmonigs Egades con la ga-
quridad dal procese ...

15

W

s

275



