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Resumen

Grupo TLA SA es un operador logistico, siendo pionero a nivel regional en la
industria de almacenamiento, transporte, y distribucién de cargas. Con respecto a
la integracion de procesos y certificaciones, cuenta con la certificacion ISO
9001:2018 y en BASC (Business Alliance for Secure Commerce), asegurando la
integridad de sus procesos de calidad y seguridad de la mercancia. Sin embargo,
una debilidad identificada a nivel de giro de negocio, recae en que la gestion de
Salud Ocupacional no se encuentra estandarizada ni integrada a los procesos
operativos regulares de la empresa.

Para el desarrollo de la propuesta se analizé la gestion actual de la empresa por
medio de la aplicacion de la lista de verificacion de cumplimiento de acuerdo a la
INTE I1SO 45001:2018, la aplicacién de la lista de verificaciéon basada en la NTP
308, una encuesta para los gerentes y a los colaboradores. Posteriormente se
realiza el analisis de las condiciones actuales de la empresa utilizando la Guia de
verificacion de condiciones del Consejo de Salud Ocupacional y una matriz de
riesgos basandose en la INTE 31-06-07:2011. Finalmente se recopila esta
informacion por medio de un analisis de PESTEL y se sintetiza la informacion en
un FODA.

Tras el analisis de las herramientas se obtuvo resultados como la ausencia de
un compromiso formal por escrito de parte de la direccion, la inexistencia de
documentacion y la presencia de riesgos importantes para los trabajadores en las
actividades que desarrollan. Por lo tanto, se realiza la propuesta de implementacion
de un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud de acuerdo a la Norma INTE/ISO
45001:2018, el cual tiene como objetivo gestionar los riesgos y oportunidades.

Palabras Clave: Sistema de gestion, salud y seguridad en el trabajo,
almacenamiento, INTE/ISO 45001:2018.



Abstract

Grupo TLA SA is a logistics operator, being a regional pioneer in Warehousing,
forwarding and distribution industry. Regarding the integration of processes and
certifications, it has 1ISO 9001: 2018 certification and BASC (Business Alliance for
Secure Commerce), ensuring the integrity of its quality and merchandise safety
processes. However, a weakness identified at the business line level, lies in the fact
that Occupational Health management is not standardized or integrated into the
company's regular operating processes.

For the development of the proposal, the current management of the company
was analyzed through the application of the compliance checklist according to INTE
ISO 45001: 2018, the application of the checklist based on NTP 308, a survey for
managers and collaborators. Subsequently, the analysis of the current conditions of the
company is carried out using the Conditions Verification Guide of the Occupational
Health Council and a risk matrix based on INTE 31-06-07: 2011. Finally, this
information is collected through a PESTEL analysis and the information is synthesized
in a SWOT.

After the analysis of the tools, results were obtained such as the absence of a
formal written commitment from management, the absence of documentation and the
presence of significant risks for workers in the activities they carry out. Therefore, the
proposal for the implementation of a Health and Safety Management System is made
in accordance with the INTE /1SO 45001: 2018 Standard, which aims to manage risks
and opportunities.

Keywords: Management system, Occupational health and safety, Ware House,
INTE/ISO 45001:2018.
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l. Introduccion

A. Identificaciéon de la empresa

Generalidades de la empresa

Grupo TLA nace en el afio 1938, siendo pionera en la industria logistica. En
2008 se convierte en Grupo TLA mediante la fusion de tres empresas especializadas
en diferentes eslabones de la cadena de abastecimiento: Tropitransport, Transitaria y
Logistix. A través de la union de las tres empresas se adquiere una experiencia de
mas de 70 afos en el mercado, conocimiento que se revierte en un servicio altamente
especializado y a la medida en transporte internacional maritimo, aéreo y terrestre;
importaciones y exportaciones a nivel mundial; agencia de aduanas; y administracion

de inventarios, distribucion y maquilas.

1. Mision y vision de la empresa

1.1 Mision: “Somos el operador logistico regional que brinda soluciones integrales
de valor en la cadena de abastecimiento de nuestros clientes; generando
bienestar a nuestros colaboradores y rentabilidad a nuestros accionistas.”
(Grupo TLA, 2018)

1.2 Vision: “Ser el operador logistico con la red de distribucidon mas eficiente e
innovadora en la region, superando las expectativas y contribuyendo con el
exito de nuestros clientes, colaboradores, proveedores y accionistas,
comprometidos con la responsabilidad social empresarial” (Grupo TLA, 2018)
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2. Antecedentes histéricos de Grupo TLA SA

La compafiia nace en el aino 1938, siendo pionera en la industria logistica. En
2008 se convierte en Grupo TLA mediante la fusion de tres empresas
especializadas en diferentes eslabones de la cadena de abastecimiento:
Tropitransport, Transitaria y Logistix. A través de la unién de las tres empresas se
adquiere una experiencia de mas de 70 afos en el mercado, conocimiento que se
revierte en un servicio altamente especializado y a la medida en transporte
internacional maritimo, aéreo y terrestre; importaciones y exportaciones a nivel
mundial; agencia de aduanas; y administracion de inventarios, distribucion y
maquilas. (Grupo TLA, 2012).

Grupo TLA es una empresa regional con una mentalidad global donde se

prioriza brindarle a los clientes la solucion que se adapte a sus necesidades.

TLA se ha especializado en nichos del mercado donde el nivel de exigencia es
alto y las necesidades de informacién son en tiempo real. Esta empresa forma parte

del Grupo Corporativo Pasqui.

3. Ubicacion geografica

Grupo TLA cuenta con tres Centros de Distribucién (CEDIs), los cuales se

ubican geograficamente como se muestra en las siguientes figuras:
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Flgura I-1 Ubicacion CEDI TLA Santa Rosa, Heredia.

Fuente: Google Maps, 2020.
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Figura I-2 Ubicacion CEDI TLA San Francisco de Dos Rios.

Fuente: Google Maps, 2020.
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Figura I-3 Ubicacion CEDI TLA Pavas

Fuente: Google Maps, 2020.

4. Organigrama de la empresa

A continuacion, en la figura I-4, se muestra el organigrama de la empresa:
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Figura I-4 Organigrama funcional de Grupo TLA.
Fuente: Grupo TLA, 2018.

El departamento de Salud y Seguridad Ocupacional forma parte de los Sistemas
de Gestion y este a su vez, se encuentra dentro de la Direccion de Desarrollo
Organizacional, como lo muestra la figura I-4.

5. Cantidad de colaboradores

Actualmente Grupo TLA cuenta con un total de 208 colaboradores (70 mujeres
y 138 hombres).
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6. Mercado

Grupo TLA se especializa en proveer servicios a todas aquellas empresas y
clientes con necesidades en el area de logistica, almacenamiento, distribucion

nacional e internacional y transporte aéreo, maritimo terrestre de su mercaderia.

7. Proceso productivo y productos

De la mano del proceso productivo de la empresa, se encuentra declarada la
politica de Salud y Seguridad:

“Grupo TLA declara su compromiso con la legislacion vigente en materia de
salud ocupacional y ambiente; asi como la promocion, concientizacion y capacitacion
de sus colaboradores, contratistas y terceras personas que se ven involucradas en sus

operaciones.

Para tal efecto, las Jefaturas se comprometen con lo siguiente:

e Proveer las medidas de prevencién y control de los riesgos propios de las
actividades y procesos de acuerdo con la identificacion, analisis y valoracion
que se haga de los mismos.

e Consultar con los colaboradores los principales factores de riesgo que son
necesarios corregir para garantizar su salud y su seguridad e involucrarlos en
las mejoras

e Facilitar el desarrollo de programas de capacitacion y motivacion permanentes
dirigidos a colaboradores, supervisores y contratistas.

e Asegurar que todas las personas de la organizacion y los contratistas sean
competentes en las tareas asignadas segun su perfil de puesto y brindar el

entrenamiento necesario para ello.
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e Velar por el mantenimiento planeado de las instalaciones y equipos para evitar
accidentes o enfermedades en las personas que alli trabajan, asi como
minimizar el impacto ambiental de las operaciones.

e Revisar esta politica cada afio y hacer las modificaciones necesarias cuando

las condiciones asi lo requieran.” (Grupo TLA, 2018)

Con respecto a los procesos productivos y de acuerdo a los requisitos legales,
de los clientes y las partes interesadas pertinentes, se establecieron tres macro
procesos para Grupo TLA: Estratégicos, operativos y de apoyo, los cuales se muestran
en la figura I-5. El Sistema de Gestion de Calidad forma parte de los procesos de apoyo
y si bien es cierto, el departamento de Salud Ocupacional se encuentra actualmente
fuera del Sistema de Gestion de Calidad, el mismo se esta iniciando a integrar a los
procesos de apoyo, una vez detectada la necesidad de que la gestién de Salud
Ocupacional forme parte de la operacion y la misma se estandarice.
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Los servicios que ofrece Grupo TLA como operador logistico se muestran en la figura 1-6:
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Figura I-6 Servicios Operador Loaistico Grupo TLA

Fuente: Grupo TLA,



B. Planteamiento del problema

Grupo TLA es un operador logistico de alto renombre no solo a nivel pais, sino
también, regional. Con respecto a la integracion de procesos y certificaciones, cuenta
con la certificaciéon ISO 9001:2018 y adicional a esto, se encuentra acreditado en
BASC (Business Alliance for Secure Commerce), asegurando fielmente la integridad
de sus procesos de calidad y seguridad de la mercancia. Sin embargo, una debilidad
encontrada a nivel de giro de negocio, recae en que la gestion de Salud Ocupacional
no se encuentra estandarizada ni integrada a los procesos operativos regulares de la
empresa. A lo largo de su trayectoria, la salud y seguridad en el trabajo no se han
incorporado completamente en los procesos operativos, de manera que se atienden
esporadicamente a causa de necesidades especificas. Estos esfuerzos no han sido
gestionados o estandarizados dentro del Sistema de Gestion actual, lo que podria
impactar de manera negativa la percepcién que los colaboradores tienen de la salud

ocupacional a nivel de la empresa.

Un ejemplo de esta situacion actual se visualiza en las inspecciones periddicas
que se realizan para evaluar las condiciones de salud y seguridad. A causa de la
diversidad de peligros a los que se exponen los colaboradores como, por ejemplo,
trabajo en alturas, manejo inseguro de apiladores, manipulacién y almacenamiento de
sustancias quimicas, levantamiento de cargas, los mismos carecen de controles
especificos y eventualmente, podrian desencadenar riesgos como caidas a distinto
nivel, lesiones musculo esqueléticas, intoxicaciones por manipulaciéon de sustancias
quimicas almacenadas, atropellos y golpes, esto se ve reflejado en las estadisticas de

accidentabilidad que la empresa genera de manera mensual.

La compaiia se encuentra en constante crecimiento, absorbiendo nuevas
empresas a nivel nacional y regional como parte de su estrategia de negocio, lo que
conlleva a la ampliacion del mercado, contratacion de nuevo personal, ampliacion de

la cartera de clientes y de nuevos productos almacenados, por lo que incrementa el



numero de peligros y riesgos a los que estan expuestos los colaboradores y las partes

interesadas de Grupo TLA en los procesos anteriormente mencionados.

C.  Justificacidon del proyecto

Grupo TLA ha establecido una politica de Salud y Seguridad, comprometida con
el aseguramiento del bienestar integral de sus colaboradores. Con el fin de materializar
este alto estandar interno, surge la necesidad de disefar una estrategia para la
implementacion de un Sistema de Salud y Seguridad que vele por el disefio, la
ejecucion, evaluacion y mejora continua de las medidas preventivas y correctivas en
pro de la seguridad de los colaboradores, de acuerdo al giro de negocio de la

organizacion.

Grupo TLA cuenta actualmente con la certificacion INTE/ISO 9001:2016, la
misma forma parte de las normas de alto nivel, ya que ISO ha disefiado estas normas
para que sean compatibles y complementarias entre ellas. En el caso de la norma
INTE/ISO 45001 guia a las organizaciones a alcanzar los resultados previstos de su
sistema de gestion de la SST, en coherencia con la politica de la SST de la
organizacion, los resultados previstos de un sistema de gestion de la SST incluyen: a)
la mejora continua del desempeino de la SST; b) el cumplimiento de los requisitos
legales y otros requisitos; c) el logro de los objetivos de la SST. Ademas, posee un
gran enfoque a la inclusién de mayor liderazgo de la alta gerencia y participacion de
los colaboradores con el fin de hacer efectiva la implementacion de este sistema.

Orientados hacia la correccion de las condiciones detectadas, en Grupo TLA se
han realizado esfuerzos por mejorar las condiciones laborales, tales como el aumento
de las horas de capacitacion. En el 2018, se invirtieron alrededor de 20 horas; ademas,
estas horas de capacitacion se triplicaron a casi 72 horas en el 2019. También, se
logré disminuir la cantidad del pago de indemnizaciones de las polizas (datos no

suministrados en el presente documento por razones de confidencialidad) a raiz de la
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disminucién de accidentes laborales en la empresa, ya que en el 2018 se presentaron
22 eventos (indice de frecuencia de 7,5) y en el 2019 10 eventos (indice de frecuencia
de 4,7). A nivel de incidencia de accidentes, se ha logrado reducir hasta en un 67% en
el periodo del 2016 al 2018.

Sin embargo, a pesar de los esfuerzos por mantener condiciones seguras en el
dia a dia, no se ha logrado sistematizar estos procesos de forma que se encuentren
orientados al cumplimiento de la politica que posee la corporacion y a la medicion del
desempefio de ésta, siendo el establecimiento de un sistema de gestion de salud y
seguridad uno de los requisitos de operacion, esto como herramienta para proteger la
salud de los colaboradores expuestos a riesgos producto de la actividad de operador
logistico.

Adicionalmente, la empresa no ha mantenido de forma constante un profesional
que asuma la gestidon de la salud y seguridad en el trabajo, por lo que no se han
estandarizado las acciones que permitan dar un seguimiento a esto. De ahi la
importancia de una adecuada y continua gestion que se encuentre en capacidad de
determinar las verdaderas necesidades a nivel de Salud y Seguridad, asi como
abordarlas desde su causa raiz.

Los procesos que busca estandarizar Grupo TLA a nivel de salud y seguridad
son: ejecucion de trabajos en alturas, manipulacion manual de cargas, uso de

montacargas, manipulacion y almacenamiento de sustancias quimicas, entre otros.

Un dato importante para el sector de almacenamiento y bodegas esta
relacionado con los indicadores que el Consejo de Salud Ocupacional reporté en el
afno 2017, ya que el total de denuncias de accidentes causados por golpes, cortes,
sobreesfuerzos y caidas asciende a los 65 080 casos, siendo éstas las causas
principales de accidentes en Grupo TLA, por lo que es necesario establecer medidas
de contingencia que disminuyan estos riesgos latentes no solo en bodegas si no
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también, en las oficinas administrativas de la empresa.

D.  Objetivos del proyecto

1. Objetivo general

e Proponer la implementacion de un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad
Ocupacional en Grupo TLA, basado en la INTE/ISO 45001:2018

2. Objetivos especificos

e Determinar la situacion actual de la gestién de Salud y Seguridad en Grupo TLA.

e Analizar los factores claves de éxito necesarios para la implementacion de un
sistema de salud y seguridad ocupacional en Grupo TLA, basado en la
INTE/ISO 45001:2018.

e Disefar una propuesta para la implementacién de un Sistema de gestion de

Salud y Seguridad.

E. Alcances y limitaciones

1. Alcances

La propuesta de implementacion del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad
se enfoca en la administracion de riesgos y oportunidades presentes en los procesos
estratégicos y operativos del giro de negocio de Grupo TLA, contemplando a sus
colaboradores y partes interesadas pertinentes, asi como los procesos de liderazgo,
comunicacioén, participacion, politica, objetivos estratégicos, desemperio del sistema

de gestion y requisitos legales.
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2. Limitaciones

Como limitante se encuentra la carencia en la administracion y seguimiento
documental de la informacion con respecto a Salud Ocupacional, incluyendo
continuidad en las estadisticas de incidencias y accidentes laborales, liderazgo e
involucramiento por parte de la alta gerencia.

. Marco teodrico

El trabajo y la salud son dos términos intimamente relacionados. El trabajo
permite obtener los recursos econdmicos necesarios para cubrir nuestras necesidades
basicas, es una fuente de relaciones sociales y contribuye a la satisfaccion y
realizacion personal. Por otra parte, en el trabajo estan presentes una serie de riesgos
que pueden afectar negativamente a la salud, es por esto, que proteger a los
colaboradores de accidentes partiendo de la prevencion, se convierte en una prioridad
para las empresas. (Caldas, 2018).

En el 2018, el Instituto Nacional de Seguros atendié 124.339 casos reportados
como accidentes laborales, lo que se traduce a 340 personas por dia. Segun las
estadisticas oficiales, en el pais al afio mueren 4,5 trabajadores por cada 100 mil. En
el mundo, cada 15 segundos, un trabajador muere a causa de accidentes o
enfermedades relacionadas con el trabajo y es cada 15 segundos que 153
trabajadores tienen un accidente laboral. (Summa, 2019). Estos indicadores nos
arrojan informacion valiosa no sélo para un conocimiento de la situacion actual, sino

para la actuacion inmediata y la prevencién de riesgos laborales.

Los datos de siniestralidad evidencian la necesidad de trabajar prioritariamente
en la prevencion de los accidentes de trabajo, como primer paso para la mejora de la
salud de los trabajadores, ya que son los que ocasionan los dafios demostrables mas
cuantiosos a pesar que las causas que los originan pueden ser inadvertidas y no ser

molestas, por lo que a veces no se tiene prisa en solucionarlas. Una de las causas
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principales de la existencia de tantos accidentes de trabajo esta en la poca
concientizacidon social y empresarial que se tiene de la causa raiz, sin llegar a valorar

realmente las pérdidas humanas y economicas. (Vértice, 2012).

Para que exista una cultura de salud ocupacional se debe dar primeramente
una gestion de los riesgos de salud y seguridad en el trabajo, por lo que se debe iniciar
con la prevencion en todas las areas de trabajo. Uno de los grandes desafios que una
organizacion deberia imponerse, esta vinculado al area de prevencion de riesgos, la
gue muchas veces se subvalora sin tomar en cuenta que la implantacién de una cultura

preventiva tiene directa relacion con la productividad de una empresa (Prieto, 2012).

La gestidon de la seguridad y la salud debe solventar las dificultades derivadas
de la diversidad y los cambios de los sitios de obra, asi como de la tecnologia, el clima,
la cultura y los valores de los trabajadores y las distintas lenguas que éstos hablan
(OIT, 2015). Por lo que esta gestion debe de contar con un plan que permita llevarlo a
cabo incluyendo cada aspecto que se pueda ver involucrado, como lo es un sistema
de gestién en salud y seguridad en el trabajo. Como indica Ogalla (2005), muchas
organizaciones utilizan un sistema para gestionarse, en ocasiones algunas, no tienen
conciencia de que lo usan, otras disponen de un sistema documentado que utilizan de
vez en cuando y posiblemente las mejores, disponen de un sistema estructurado que

se rige por una serie de politicas y estrategias establecidas.

De acuerdo con Pardo & Calso (2018), un sistema es un conjunto de elementos
interrelacionados, que cumplen una misién o un fin determinado, y que funcionan como
un todo gracias a la interaccion de sus componentes, es por esta razon, que se pueden
integrar los sistemas de calidad, ambiente y seguridad. A la vez, se utilizan para
alcanzar la politica de la seguridad y salud en el trabajo. Parte de los requisitos de un
sistema, es tener procesos, los cuales convierten entradas en salidas, es decir, que da
resultados.
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Segun lo indica LRQA (2018), (Lloyd's Register Quality Assurance, proveedor
mundial lider de servicios de auditoria, certificacion, validacion y formacion, conocido
en mas de 120 paises, incluido Costa Rica) se dice que la INTE/ISO 45001:2018 es la
nueva norma de Sistemas de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo, que
sustituye a la OHSAS 18001. Se dice que disponer de un Sistema de Gestidén en Salud
y Seguridad en el Trabajo robusto y eficaz contribuye a una mejor orientacion en la
gestion de los riesgos de seguridad y salud, permitiendo una mayor conjetura de cara
a los trabajadores y a su organizacion, con un enfoque de proteccion de los
trabajadores, reduccién de los riesgos, cumplimiento legal, responsabilidad y
compromiso en materia de la Salud y Seguridad en el Trabajo (llamada de ahora en
adelante, SST) por parte de la gerencia.

Una norma disefiada para esta operacion, es el sistema de gestion de salud y
seguridad en el trabajo de INTE/ISO 45001:2018, que permite a las organizaciones
proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables previniendo lesiones y el
deterioro de la salud relacionados con el trabajo, asi como la mejora de manera
proactiva en su desempefio de la SST. Es aplicable a cualquier organizacion sin
importar su tamafo, tipo y actividades; también a los riesgos para la SST bajo el control
de la organizacion, teniendo en cuenta factores tales como el contexto en el que opera
la organizacién, las necesidades y expectativas de sus trabajadores y otras partes
interesadas (INTECO, 2019).

Parte de lo que dicta esta norma, es el liderazgo para una exitosa gestion de la
salud y seguridad en el trabajo. De acuerdo con, Thompson, Gamble, Peteraf, &
Strickland Ill, (2018) administrar la aplicacion y ejecucién de una estrategia es una
actividad orientada a las operaciones, hace que las cosas sucedan con el propésito de
desempeniar labores esenciales de negocios de modo que apoyen a la estrategia. Sin
duda, es la parte mas exigente y consumidora de tiempo del proceso de administracion
de una estrategia. Convertir los planes estratégicos en acciones y resultados pone a
prueba la capacidad de la gerencia general para dirigir la accion organizacional,
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motivar al personal, construir y fortalecer las capacidades y competencias competitivas
de la empresa, crear y fomentar un clima laboral de apoyo a la estrategia, y alcanzar
o superar las metas de desempefio. Las iniciativas para poner en marcha la estrategia
y ejecutarla de manera eficaz deben lanzarse y controlarse en muchos frentes

organizacionales.

Bruce (2017), expone que, para que un Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo funcione de forma eficaz, debe cubrir todos los requisitos de la
norma INTE/ISO 45001:2018 y es importante que todos los procedimientos requeridos
en la norma abarquen lo siguiente:
e Seguridad basada en el comportamiento.
e Procesos seguros.

e Salud y seguridad ocupacional.

La gerencia de la empresa moderna requiere tanto conocimientos técnicos
como la comprension de los factores estructurales, sociales y politicos que le dan
forma. A diferencia de afos anteriores, cuando la empresa solia ser una entidad
econdmica que buscaba la maximizacion de la utilidad, la empresa actual en
contraparte, se orienta a la integracién de sus procesos operativos buscando una
mayor satisfaccion de su personal, para retener el capital humano. (Sallenave, 2011).
Entre mayor conocimiento obtenga la gerencia general, mejor gestion realizara en el

control de los riesgos asociados a su operacion.

La gestidn diaria de un almacén para un operador logistico conlleva una serie
de riesgos a los que se ven expuestos a diario tanto el personal como las mercancias
almacenadas. Conocer los principales riesgos en almacenes y tomar medidas para su
prevencion es basico para garantizar la seguridad de los trabajadores y el 6ptimo

mantenimiento de las existencias.

Segun Mira (2006), el operador logistico debe cumplir todos los requisitos
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inherentes a la formativa en materia de prevencion de riesgos laborales, de salubridad
y seguridad. Esto implica, entre otras cuestiones, definir un sistema integral de riesgos
laborales que haga referencia, como minimo, a los siguientes elementos:

e Planificar una estructura organizativa que recopile las responsabilidades, las
practicas, los procedimientos, procesos y recursos necesarios para llevar a
cabo la politica de prevencion y seguridad de la empresa.

e Mantener los medios, instalaciones y equipamientos de la empresa con las
adecuadas garantias de salud y cuidado, evitando con ello situaciones que
pudieran afectar a la salud de los empleados, consumidores y usuarios.

e Contar con un comité de seguridad y salud y un servicio de prevencién que
asesore en materia.

e Plantear acciones formativas en dicha materia en todos los niveles de la
organizacion, involucrando a todos los niveles empresariales en la adopcion de

medidas sobre problemas de seguridad laboral y salubridad.

La Organizacién Internacional del Trabajo (2011) indica dentro de las ventajas
de un sistema de gestion se encuentran:
. La armonizacién de los requisitos en materia de SST con otros requisitos
conexos, en particular aquellos relativos a la calidad y al medio ambiente.
. La facilitaciéon de un marco légico sobre el cual establecer y poner en marcha
un programa de SST que realice un seguimiento de todos los elementos que exigen la
toma de medidas y la supervision.
. La racionalizacion y mejora de los mecanismos, las politicas, los
procedimientos, los programas y los objetivos de comunicacion, de conformidad con

un conjunto de normas aplicadas universalmente.

. La aplicabilidad a las diferencias existentes en los sistemas normativos

culturales y nacionales.

. El establecimiento de un entorno que conduzca a la creacion de una cultura de

prevencion en materia de seguridad y salud.
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. La distribucién de las responsabilidades en materia de SST a lo largo de la
estructura jerarquica de gestion, de tal modo que se logre la participacion de todos:
Directores, salariados y trabajadores tienen responsabilidades definidas en lo que
respecta a la aplicacién eficaz del sistema.

. La adaptacion al tamafio y a la actividad de la organizacién, y a los tipos de
peligros identificados.

. El establecimiento de un marco de mejora continua.

Las actividades de una organizacion pueden representar un riesgo de
fallecimiento, de dafos y de deterioro de la salud relacionados con el trabajo, en
consecuencia, es critico para la organizacion eliminar o minimizar los riesgos para la
salud y seguridad en el trabajo tomando medidas preventivas eficaces. Cuando la
organizacion aplica estas medidas a través de su sistema de gestion de la salud y
seguridad en el trabajo (apoyado por el uso de controles, métodos y herramientas
apropiados, a todos los niveles de la organizacion), mejora su desemperio de la salud
y seguridad en el trabajo, por lo que puede ser mas eficaz y eficiente tomar acciones
tempranas para tratar oportunidades potenciales de mejora del desempefio de la salud

y seguridad en el trabajo (Sanchez-Toledo, 2018).

Por ultimo, es importante resaltar que tal y como lo indica la norma INTE/ISO
45001:2018, la implementacion de un sistema de salud y seguridad en el trabajo va de
la mano del compromiso y liderazgo de la alta direccidén de la organizacion, de esto
depende el éxito en su aplicacion, conjuntamente la consulta y participacion de todos
los colaboradores en los distintos procesos a lo largo de la ejecucion del mismo.
Ademas, se deben mantener la informacion documentada, si esta no se preserva

correctamente existe el riesgo de perder el conocimiento adquirido.
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[ll.  Metodologia

A. Tipo de investigacion

La propuesta planteada consiste en una investigacion de tipo descriptiva y
aplicada. De acuerdo con Namakforoosh (2000), afirma que la investigacion
descriptiva es una forma de estudio para saber quién, como, donde, cuando y porqué
de la situacién en estudio. Por otra parte, la investigacion aplicada busca la aplicacion

o utilizacion de los conocimientos que se adquieren.

B. Fuentes de informacion

Fuentes primarias:

e INTE/ISO 45001:2018 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
- Requisitos con orientacion para su uso.

e Documentacién de la empresa.

e Normativa nacional referente a la salud y seguridad en el trabajo.

e NTP 308: Analisis preliminar de la gestion preventiva: cuestionarios de
evaluacion.

e Thompson y Strickland (2014). Administracion Estratégica y Casos. 19° edicion.
McGraw Hill.

e Guia para la implementacion de la norma ISO 45001:2018

Secundarias:
e Articulos Google académico.

e Libros Google books.



C. Poblacién y muestra

La poblacion en estudio para este proyecto contempla al personal operativo y

administrativo de Grupo TLA. A continuacion, se detalla la poblacion y muestras

correspondientes a cada una de las herramientas aplicadas, segun sea el caso:

Cuadro 1ll-1 Poblacién y muestra en estudio

Indicador

Instrumento

Poblacién y muestra

Nivel de cumplimiento de
requisitos establecidos en la
INTE/ISO 45001:2018

Lista de Verificacion basada
en la Norma INTE/ISO
45001:2018

Esta herramienta sera aplicada una uUnica vez junto
con el Gerente de Sistemas de Gestion de Grupo TLA
SA.

Grado de cumplimiento por
apartado y general del
sistema de gestion actual
segun la NTP 308

NTP 308: Analisis
preliminar de la gestion
preventiva: cuestionarios de

evaluacion

Esta herramienta sera aplicada una Unica vez por la

encargada de Salud y Seguridad de Grupo TLA SA.

Nivel de compromiso y
conocimiento del sistema de

gestion

Encuesta con elementos
basicos de la gestion
enfocada a los
colaboradores de Grupo
TLA SA

Se calculé la muestra a partir de
la siguiente férmula:

Donde sus variables son:

p=0.5
Poblacién: 274 pq 100
n=zr; pg,  9=100-p
Muestra de 52 E*y 4+ P4/,
22+ IN Nt
personas.

de poblacion (208 personas)
E= Probabilidad de error de 10%
Z=1.96, esto para un 95% de

confianza.

Encuesta con elementos
basicos de la gestion
enfocada a los directivos de

la organizacion.

Se aplicara al total
correspondiente a los altos
Siete personas mandos de la organizacion

(Gerencias).
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D. Operacionalizacion de las variables

e Objetivo 1: Determinar la situacion actual de la gestion de Salud y Seguridad
en Grupo TLA

Cuadro 111-2 Descripcion y operacionalizacién de variables objetivo 1.

Variable

Conceptualizaciéon

Indicador

Herramienta

Situacion actual de la
gestion de Salud y
Seguridad en Grupo
TLA

Estado actual de la
gestion de salud vy
seguridad  en la

organizacion.

Nivel de cumplimiento de
requisitos establecidos en la
INTE/ISO 45001:2018

Lista de
basada en
INTE/ISO 45001:2018

Verificacion

la Norma

Grado de cumplimiento por
del
sistema de gestion actual
segun la NTP 308

apartado y general

NTP 308:

preliminar de la gestion

Analisis

preventiva: cuestionarios

de evaluacion

Grafico Radar

Numero de variables
internas que pueden influir
en el futuro del sistema
SySO desde la alta gerencia

y colaboradores

Encuesta con elementos

béasicos de la gestion.

Grafico de barras
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e Objetivo 2: Analizar los factores de éxito necesarios para la implementacion de

un sistema de salud y seguridad ocupacional en Grupo TLA, basado en la
INTE/ISO 45001:2018.

Cuadro 111-3 Descripcion y operacionalizacidon de variables objetivo 2.

Variable

Conceptualizaciéon

Indicador

Herramienta

Factores de éxito
necesarios para la
implementacién de
un sistema de salud

y seguridad.

Elementos que
permiten alcanzar los
objetivos que se ha
trazado, que tienen el
potencial de impactar
el desarrollo del

sistema de gestion

Numero de peligros y de

actividades  rutinarias 'y no
rutinarias en el proceso de TLA

Identificacion de peligros vy
evaluacion de riesgos y

oportunidades

-Guia de inspeccién

general en condiciones
de Salud y Seguridad en
el Trabajo del Consejo de

Salud Ocupacional

-INTE 31-06-07: 2011.
Guia para la identificacion
de los peligros y la
evaluacion de los riesgos
de salud y seguridad

ocupacional

Cantidad de involucrados internos

y externos

Numero de requisitos legales vy

otros requisitos

Matriz de identificacion de

partes interesadas
pertinentes
Matriz de  requisitos

legales y otros requisitos

Numero de oportunidades o

factores politicos, econdémicos,

socioculturales, tecnoldgicos,
legales y de entorno (medio
Natural) que pueden influir en el

sistema de gestion.

Analisis PESTAL

Numero de fortalezas,

oportunidades, debilidades 'y

amenazas de la gestion actual

Analisis FODA
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e Objetivo 3: Disenar una propuesta para la implementacion de un Sistema de

gestion de Salud y Seguridad

Cuadro 1l1l-4 Descripcion y operacionalizaciéon de variables objetivo 3.

Variable Conceptualizaciéon | Indicador Herramienta
INTE/ISO 45001:2018
Sistemas de gestion de la
Cantidad de etapas de .
) o seguridad y salud en el
Conjunto de | desarrollo y objetivos . o
trabajo. Requisitos con
elementos de una | de acuerdo con el
o . . orientacién para su uso
organizacion ciclo-planificar, hacer,
interrelacionados o | verificar y actuar
que interactuan para
Numero de recursos y costos
establecer . .
Propuesta para la de implementacion

implementacién de un
Sistema de gestion de
Salud y Seguridad

procedimientos,
recursos, controles
documentales y
operacionales que
permiten cumplir con
lo establecido en la
politica de la
corporacion y en la

INTE/ISO 45001:2018

Matriz de costos vy
recursos por etapa de

implementacion

Numero de
responsables en la

implementacion.

Tiempo estimado de la

implementacion.

Matriz RACI

Diagrama Gantt

Matriz de evaluacion de
aspectos econémicos,
ambientales, salud,
seguridad, culturales,

sociales, ética y equidad.
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E. Descripcion de instrumentos y herramientas de investigacion

A continuacién, se describen las herramientas utilizadas para el desarrollo del

proyecto:

1. Lista de verificacion basada en la Norma INTE/ISO 45001:2018

La lista de verificacidn se encuentra disefiada con los diez apartados de la
norma, con cada uno con sus respectivos sub apartados. Con la misma se determind
de forma inicial el estatus del sistema de gestidn de la empresa, logrando con esto,
identificar puntos en lo que se debe basar la estrategia.

2. NTP 308: Analisis preliminar de la Gestion Preventiva

De acuerdo con la norma técnica (NTP 308, 1991), este cuestionario evaluo el
grado de cumplimiento de las practicas de la empresa en temas de organizacion y
gestion de la prevencion de riesgos laborales. Es decir, esta herramienta permitié
valuar de forma preliminar la gestion preventiva de riesgos. Se encuentra conformada
por siete apartados, con sus respectivos sub apartados. Ademas, posee un criterio de
valoracioén el cual consiste en cinco niveles para cada una de las siete areas, en donde

primero se da una evaluacion individual y posterior una integracion de los resultados.

3. Grafico Radar

El grafico de Radar se utilizé para presentar visualmente las brechas existentes
entre el estado actual y el estado ideal de la gestidn preventiva. Ademas, mostro los
cambios en las fortalezas y debilidades de la organizacion, a la vez de presentar
claramente las categorias importantes de desempefio.

37



4. Encuesta con elementos basicos de la gestion.

La encuesta se diseid y aplicd con la herramienta de Google Forms, tomando
en cuenta los requisitos solicitados por la INTE/ ISO 45001 y otros aspectos relevantes
que pueden afectar al sistema de gestion. Para efectos de recoleccion de la
informacion necesaria, se disefiaron dos formularios de la siguiente manera:

1. Encuesta para colaboradores: Esta conformada por 12 preguntas, basadas en el
conocimiento de la politica, condiciones de trabajo, cultura de la organizacion,
comunicacién, consulta y participacion en los procesos.

2. Encuesta alta gerencia: Esta conformada por 9 preguntas y se encuentra enfocada
en el liderazgo y compromisos hacia un sistema de gestidén de Salud y Seguridad.

5. Matriz de evaluacion de aspectos econdmicos, ambientales, salud,

seguridad, culturales, sociales, ética y equidad.

Se aplico un cuadro evaluando el Sistema de Gestion en Salud y Seguridad del
Trabajo tomando en cuenta los siguientes aspectos: Econdmicos, ambientales, de
salud y seguridad, culturales, sociales, éticos y de equidad, con el fin de identificar el
impacto y los beneficios que un sistema como éste, tendra dentro y fuera de la

organizacion.

6. Grafico de barras

El grafico de barras es una forma sencilla de demostrar de manera grafica un
conjunto de datos; se conforma de barras rectangulares de longitudes proporcionales
a los valores que representa. Se utilizd para representar los resultados de la lista de
verificacién descrita anteriormente, mostrara el nivel de cumplimiento con respecto a

la norma.
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7. Guia de inspeccion de condiciones de salud ocupacional del

Consejo de Salud Ocupacional.

Esta Guia es un instrumento que se aplicé para orientar las inspecciones
regulares que deben realizar las Comisiones de Salud Ocupacional en su centro de
trabajo, los profesionales de Salud Ocupacional y profesionales de Inspeccion del
Trabajo como del Ministerio de Salud. Tiene el objetivo de ordenar la inspeccién y sus
resultados, segun las areas de la salud ocupacional (Gestion, Seguridad, Higiene y
factores psicosociales y de organizacion del trabajo), a su vez cada elemento evaluado
cuenta con la referencia legal correspondiente, esto permite que se fundamente a la

luz de la normativa vigente.

8. Tabla de Peligros y tipo de tarea por etapa y proceso

Esta herramienta se disefi6 para identificar los peligros a los que se exponen
los colaboradores de Grupo TLA SA por actividad a partir del diagrama de flujo. Los
peligros se clasificaron y describieron mediante la INTE 31-06-07: 2011. Guia para la
identificacion de los peligros y la evaluacion de los riesgos de salud y seguridad

ocupacional. Ademas, permitio clasificar las tareas como rutinarias o no rutinarias.

9. Matriz de partes internas y externas involucrados

La matriz de partes interesadas, tanto internas como externas, recopild y
analizd, de una forma sistematica, los actores que estan involucrados en la

implementacion y desarrollo del sistema de gestion.

Candela (2018) establece que para evaluar como los interesados de un
proyecto pueden responder a diferentes situaciones, se puede optar por el matriz
poder/interés, poder/influencia o influencia/impacto. Si el foco del analisis esta en los
resultados del proyecto, la matriz de poder/interés los clasifica segun su nivel de

autoridad (poder) y preocupacion (interés). Si se opta por centrarse en el propio
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proyecto, la matriz poder/influencia los clasifica segun su nivel de autoridad (poder) y
participacion (influencia). Si se prefiere un enfoque en su capacidad para afectar al
proyecto, la matriz influencia/impacto es la técnica que se debe aplicar.

10.  Analisis PESTAL.

De acuerdo con Thompson y Strickland (2014) esta herramienta permitio
conocer los factores externos que pueden tener importancia en el desarrollo de una
estrategia. Consiste en seis componentes, los cuales son:

1. Factores politicos: Abarca las acciones y procesos politicos, incluso en el grado
en el que el gobierno interviene en la economia

2. Condiciones econdmicas: Las condiciones economicas abarcan el clima
economico en general.

3. Fuerzas socioculturales: Valores, actitudes, factores culturales y estilos de vida
de la sociedad que impactan a los negocios.

4. Factores tecnologicos: Ritmo de cambio tecnoldgico y avances tecnologicos
que llegan a tener amplios efectos en la sociedad.

5. Factores legales/regulatorios: Normativas y leyes que las compafiias deben
cumplir.

6. Factores de entorno: Factores ecolégicos y ambientales como el clima y el

cambio climatico.

11.  Matriz FODA

La matriz FODA segun Ramirez (2017) es una herramienta que posibilita
conocer y evaluar las condiciones de operacion reales de una organizacion, a partir
del analisis de las cuatro variables principales (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades, Amenazas), con el fin de proponer acciones y estrategias para su
beneficio. Las estrategias de una empresa deben surgir de un proceso de analisis y

concatenacion de recursos y fines, ademas ser explicitas, para que se constituyan en
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una forma viable de alcanzar sus objetivos. De acuerdo con Ramirez (2017), las
fortalezas son variables internas, es decir, son aquellos elementos o factores que
estando bajo el control, mantiene un alto nivel de desempefo, generando ventajas o
beneficios presentes, con posibilidades atractivas en el futuro. Las debilidades
significan una deficiencia o carencia, algo en lo que la organizacién tiene bajos niveles
de desempefio y por tanto es vulnerable, denota una desventaja ante la competencia,
con posibilidades pesimistas o poco atractivas para el futuro.

Ramirez (2017), también indica que, las oportunidades y amenazas son
variables externas determinadas por el sector productivo. Las oportunidades son
aquellas circunstancias del entorno que son potencialmente favorables para la
organizacion y pueden ser cambios o tendencias que se detectan y que pueden ser
utilizados como una herramienta de planeacion estratégica en las empresas. Las
amenazas son factores del entorno que resultan en circunstancias adversas que ponen
en riesgo el alcanzar los objetivos establecidos, pueden ser cambios o tendencias que
se presentan repentinamente o de manera paulatina, las cuales crean una condicion

de incertidumbre e inestabilidad.

Con respecto al proyecto, esta herramienta permitié identificar las variables
mencionadas a partir de la aplicacion de las herramientas anteriores, lo cual facilitd
identificar estrategias para la determinacion de las acciones que mejoren el
desempeno de la empresa.

12.  INTE/ISO 45001:2018 Sistemas de gestion de la seguridad y salud

en el trabajo - Requisitos con orientacion para su uso.
Permitié enlistar los requerimientos y componentes necesarios para el

desarrollo del Sistema de Gestidn, establecer las etapas y objetivos para el desarrollo

del sistema basado en el ciclo planear, hacer, verificar y actuar.
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13.  Matriz de requisitos legales y otros requisitos.

Esta herramienta recopilé la recoleccion de todos los requisitos legales
nacionales, de corporacion y otros requisitos aplicables a la organizacion, para el
desarrollo del Sistema de Gestién de Salud y Seguridad.

14.  Matriz de costos y recursos por etapa de implementacion

La matriz de costos determind los recursos y costos por cada una de las etapas
de implementacion del Sistema de Gestion.

15. Matriz RACI

Fonseca (2013) afirma que la matriz define: ;quién es el responsable? ¢quién
debe rendir cuentas? y ¢ a quién se debe consultar e informar, dentro de un marco de
trabajo organico?, es decir esta herramienta permitio identificar los roles y
responsabilidades de las personas, siendo el significado:

R= Responsable: Tiene a cargo el proceso o problema

A= Aprueba: se responsabiliza de que la tarea se realice y es el que debe rendir
cuentas sobre su ejecucion

C= Consultado: Los recursos con este rol son las personas con las que hay consultar
datos o decisiones con respecto a la actividad o proceso que se define

I= Informado: debe ser informado sobre el avance y los resultados de la ejecucion de
la tarea

16. Diagrama Gantt

Tuya, Ramos y Dolado (2007) establecen que el diagrama de Gantt es una

visualizacion con informacion sobre el calendario. Esta herramienta es una de las mas
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utilizadas en la planificacion y seguimiento de los proyectos, ya que ofrece de una
forma grafica, sencilla y facil de comprender, una visualizacion grafica donde se

pueden observar las tareas a realizar, proceso de desarrollo, entre otros.
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F. Plan de analisis

En la figura Ill se muestra como se procedié con el analisis y el seguimiento de
las herramientas que se aplicaron por objetivo, para llegar hasta la guia de sistema de
gestion de salud y seguridad en el trabajo:

Estrategia para la implementacién de un Sistema de
Gesti6én de Salud y Seguridad Ocupacional en Grupo

TLA SA, basado en la norma INTE/ISO 45001:2018

.

Lista de Verificacion basada en
& Norma INTE/SO 45001:2018

—
e —
T —  INTEASO 450012018
NTP 308: Andlsis preliminar de
e
——————

Determinar la situacién
actual de la gestién de Salud
y Seguridad en Grupo TLA

Hr—
Proponer la T
Encuests con elementos implementacién de un
bisicos de |a gestion. Sistema de Gestién de )
\ ) Salud y Seguridad = Matriz RACH
R Ocupacional en Grupo
TLA, basado en la N J
= INTE/ISO 45001:2018
Gréfico de barras
.

ppd Matriz de costos y recursos

o e Salud y - U
egurid n el Trabajo del
CSO
\ A N
—_—
Analizar los factores de éxito INTE 31-06-07: 2011.

S Diagrama de Gantt

necesarios para la
implementacién de un

sistema de salud y seguridad
ocupacional en Grupo TLA,
basado en la INTE/ISO
45001:2018

Figura lll-1 Plan de analisis
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De acuerdo a la figura llI-1, se muestra de forma esquematica el plan de analisis
utilizado para el desarrollo del presente proyecto. Para conocer el nivel de
cumplimiento actual del sistema de gestion se aplicd una lista de verificacion con los
apartados y sub apartados de la norma INTE/ISO 45001, de los cual se obtuvo un
porcentaje de cumplimiento por apartado, esto se reflejo en un grafico de barras.
Seguidamente se aplicod la herramienta de la NTP 308 para conocer el grado de
cumplimiento de la gestion preventiva actual y los resultados se presentaron en un

grafico radar.

Como parte de la comprension de la organizacién y su contexto sobre el
liderazgo y participacién de los trabajadores, primeramente, se implementé una
encuesta a los colaboradores, esta con aspectos relacionados con la politica de la
organizacion, condiciones de trabajo, factores psicosociales, cultura de Ila
organizacion, procesos de consulta y participacion, medios y procedimiento de
comunicacién interna, procesos de capacitacién, interés por parte de los
colaboradores, entre otros. La informacion obtenida se representé en un grafico de
pastel para cada una de las preguntas. Por otra parte, para conocer el nivel actual de
compromiso hacia la parte de salud y seguridad, la relacién con la estrategia de la
organizacion, cultura de la empresa, procesos de contratacion de contratistas,
métodos de adquisicion de nuevos productos, equipos y herramientas, sobre
formacion del personal, entre otros aspectos, se aplicd una encuesta a los altos
mandos, la informacidn obtenida se procesé y se representd por medio de graficos de

pastel para su analisis.

Con respecto al segundo objetivo, para analizar los factores de éxito necesarios
para la implementacion del sistema de gestion, se realizé un analisis FODA partiendo
de los resultados obtenidos en las encuestas. Ademas, se realizé una matriz por cada
una de las actividades que se llevan a cabo, identificandose los posibles peligros y si
la actividad es rutinaria o no, esto recopilado en un cuadro resumen y en un grafico de

barras. La clasificacién de peligros se definié a partir de la INTE 31-06-07:2011.
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Adicionalmente, se aplicé la Guia de inspeccidén general de condiciones de salud y
seguridad del Consejo de Salud Ocupacional para complementar la identificacion de
riesgos en el centro de trabajo.

Con el fin de identificar oportunidades y amenazas externas se realizé un analisis

PESTAL, el cual fue plasmado en un cuadro resumen.

De la matriz de partes interesadas internas y externas se realizd una
identificacion global de todos aquellos que puedan tener un impacto sobre el sistema

y el grado de influencia sobre el mismo.

Una vez que se determino la situacion actual de sistema gestion junto con los
requisitos necesarios establecidos en la INTE/ISO 45001:2018 Sistemas de gestion de
la seguridad y salud en el trabajo - Requisitos con orientacion para sus usos, en el
objetivo tres se estableci6 una serie de etapas con sus respectivos objetivos,
estimacion de costos y recursos necesarios para ser llevado a cabo el sistema de
gestion en un tiempo establecido, asi como sus indicadores por objetivo. Ademas de
lo anterior, se identificaron los requisitos legales aplicables, asi como los requisitos
establecidos por la corporacion, esto plasmado en una matriz. Se procedié a evaluar
el impacto de esta propuesta desde los aspectos econdmicos, ambientales, salud,
seguridad, culturales, sociales, ética y equidad.

Se construyé una matriz RACI que permitié establecer los involucrados y

responsables en el desarrollo de la propuesta. Finalmente, se disefié un diagrama de
Gantt para establecer fechas y periodos de realizacién del sistema de gestion.
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I\V. Analisis de la situacion actual

A. Nivel de cumplimiento de requisitos establecidos en la Norma
INTE/ISO 45001:2018

Con el fin de determinar el nivel de cumplimiento de los requisitos establecidos
en la norma INTE/ISO 45001 se aplicé una lista de verificacién evaluando los siete
capitulos principales de la misma, iniciando con el capitulo cuatro “contexto de la
organizacion”, seguido del cinco, “liderazgo y participacion de los trabajadores”,
posteriormente el seis de “participacion”, siete de “apoyo”, ocho de “operacion”, nueve
de “evaluacion del desempenfio” y finalmente el 10 de “mejora”. (Ver Apéndice 1).

En el Cuadro IV-1, se muestra la cantidad de requisitos que contiene cada
capitulo de la norma, lo que constituye los debes que tienen que ser atendidos, con el
fin de cumplir a cabalidad lo que la norma solicita. Con base en estos requisitos, se
procedid a evaluar los aspectos a ser atendidos en cada debe, de acuerdo a la lista de
verificacion de la norma INTE/ISO 45001:2018.

Cuadro V-1 Requisitos por capitulo Norma INTE/ISO 45001:2018

Capitulo ‘ Requisitos “Debe” ‘
Capitulo 4: Contexto de la organizacion 7
Capitulo 5: Liderazgo y participacion de los trabajadores 8
Capitulo 6: Planificacion 21
Capitulo 7: Apoyo 16
Capitulo 8: Operacion 14
Capitulo 9: Evaluacién del desempeio 17
Capitulo 10: Mejora 7

De acuerdo al cuadro 1V-1, se observa la condicién actual de cumplimiento de
Grupo TLA con respecto a la lista de verificacion aplicada con base en la norma
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INTE/ISO 45001: 2018.

Nivel cumplimiento lista de
verificacién INTE ISO 45001:2018

238 aspectos

5. Liderazgo y
participacién de los
trabajadores

38 aspectos

9. Evaluacién del
desempefio

56 aspectos 37 aspectos 32 aspectos 49 aspectos 18 aspectos

6. Planificacién 8. Operacién 10. Mejora

8 aspectos

12% cumplimiento 28% cumplimiento 16% cumplimiento 51% cumplimiento| 19% cumplimiento 0% cumplimiento 33% cumplimiento

11 aspectos 19 aspectos

Figura 1V-1 Matriz de cumplimiento por capitulo de la lista de verificacion INTE 1SO 45001:2018 Grupo TLA SA

Los apartados que representan nulo o menor cumplimiento son
respectivamente el apartado nueve correspondiente a la evaluacién del desempefio el
cual carece por completo de un sistema documental para evaluar las acciones
desempefiadas en el area de Salud y Seguridad; y el apartado cuatro Contexto de la
Organizacion, dado que la organizacion no cuenta con un sistema de gestion de Salud
y Seguridad ni se ha determinado su alcance y limites, por tanto, no se determinan las
cuestiones externas e internas que son pertinentes para alcanzar el propdsito o
mejorar un sistema de gestion de riesgos, ademas, no se consideran las necesidades
y expectativas de las partes interesadas y no se determina cual de esas podria
convertirse en requisitos legales y otros requisitos.

Los apartados que representan nulo o menor cumplimiento son
respectivamente el apartado nueve correspondiente a la evaluacion del desempeio y
el apartado cuatro Contexto de la Organizacion, dado que la organizacion no cuenta
con un sistema de gestion de Salud y Seguridad ni se ha determinado su alcance y
limites, por tanto, no se determinan las cuestiones externas e internas que son

pertinentes para alcanzar el propdsito o mejorar un sistema de gestion de riesgos,

48



ademas, no se consideran las necesidades y expectativas de las partes interesadas y
no se determina cual de esas podria convertirse en requisitos legales y otros requisitos.

Con respecto al apartado 8, Operacién, la organizacion no cuenta actualmente
con una planificacion, implementacion, control y mantenimiento de los procesos
necesarios para cumplir con los requisitos del sistema de gestion de la SST. Este
apartado cumple apenas el 19%. Hay importantes areas de mejora en la eliminacion
de peligros y reduccion de riesgos, por ejemplo, utilizar controles administrativos como
la formacion y un programa de capacitacion en el uso de Equipo de Proteccion
Personal, ya que este requerimiento no se encuentra estandarizado para los tres
Centros de Distribucion. Con respecto a la Gestion del cambio, Grupo TLA no tiene
establecidos procesos para la implementacién y el control de los cambios temporales
y permanentes que impacten el desemperfio de la SST, incluyendo la organizacion del
trabajo, las condiciones de trabajo, los equipos y la fuerza de trabajo.

A razon de cumplimiento, la organizacion cuenta con un departamento de
compras, el cual se encarga de gestionar la adquisicion de los insumos necesarios
para la SST, sin embargo, este departamento tiene como area de mejora la
coordinacion de las actividades y operaciones de los contratistas que pueda impactar
su operacion asi como establecer todos aquellos lineamientos y requisitos que los
contratistas deben cumplir al ingresar a las instalaciones y desempenfar las labores por
las cuales fueron contratados. Los procesos de compra deben aplicar estos criterios
de seguridad y salud para la seleccién de contratistas.

Sobre este mismo capitulo, con respecto a la preparacion de emergencias, la
empresa cuenta con sus respectivos planes de emergencias y programas de
capacitacién (incluidos simulacros) vigentes. Estos se llevan a cabo de manera

periodica (dos veces al aio) y son evaluados con el fin de mantener la mejora continua.
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Porcentaje cumplimiento lista de verificacion
norma INTE/ISO 45001:2018 de Grupo TLA SA

1 10 100

4.Contexto de la Organizacién 12
5.Liderazgoy Participacion de los... 28

6. Planificacién 16
7 Apoyo 51
8. Operacién 19
9. Evaluacién del desempefio
10 Mejora continua 33

Porcentaje de cumplimiento

Figura 1V-2 Porcentaje cumplimiento lista de verificacion norma INTE/ISO 45001:2018 de Grupo TLA
SA

Como se observa en la figura IV-2, ninguno de los apartados evaluados en
Grupo TLA sobrepasa el 51% de cumplimiento, siendo el apartado con mayor
puntuacion el que corresponde al capitulo 7, Apoyo. Es importante destacar que dentro
de las novedades que incluye la INTE/ISO 45001:2018, la participacion, apoyo y
gestion de la alta gerencia en los procesos de prevencién es fundamental para la
implementacion de esta norma, por lo que se identifica una prioridad de trabajo en ésta
area de apoyo. Las carencias significativas radican en la toma de conciencia hacia los
trabajadores sobre los objetivos de la SST, la politica, su desempefio y como pueden
contribuir estos a la empresa. No existe un sistema de comunicacién donde se puedan
visibilizar oportunidades de mejora o evaluacion del desempefio de la SST, asi como
comunicar efectivamente los peligros, riesgos y oportunidades e incluir en este sistema
a contratistas, visitas y proveedores. Como aspecto a favor, la empresa si cuenta con
un sistema documental codificado, lo que ha permitido documentar evidencia de
algunas iniciativas para mejorar las condiciones de seguridad y salud, como lo son
capacitaciones, inspecciones de extintores, planes de salud ocupacional y de

emergencias, programas anuales de capacitaciones.

50



Es importante recalcar que con respecto al apartado 5 Liderazgo y participacion
de los trabajadores, a pesar que la empresa realiza algunos esfuerzos por involucrarse
como Alta Gerencia, no existe un sistema de transmision del compromiso hacia y por

los colaboradores

Actualmente, las acciones para abordar los peligros, riesgos y oportunidades se
encuentran en proceso de desarrollo, es por esto que en el apartado seis de la norma
“planificacién” se consiguio unicamente un 16% de cumplimiento, lo cual corresponde
a que se ha dado la identificacion de actividades rutinarias y no rutinarias, incluyendo
los peligros de infraestructura, equipos, materiales, sustancias, condiciones fisicas del
lugar del trabajo, sin embargo, no se encuentra estructurado como lo plantea la norma,
esto mismo ocurre con la seccion de “evaluacion de riesgos y oportunidades” de modo
que permita la mejora continua de los riesgos y los peligros a los cuales estan
expuestos los colaboradores

Con respecto al apartado diez de Mejora Continua, el cual tiene un porcentaje
de cumplimiento de 33%, la empresa cuenta con un procedimiento documentado para
gestionar las No Conformidades y los incidentes. Las Comisiones de Salud
Ocupacional cumplen la funcién de llevar a cabo la investigacion de los incidentes o
accidentes y de establecer el plan de accion. Sin embargo, no se lleva una evaluacién
de la eficacia de las acciones tomadas, incluyendo las acciones correctivas. Ademas,
la empresa no comunica la informacion documentada a los colaboradores y a otras
partes interesadas pertinentes. Se deben también tomar en cuenta la participacion de
los trabajadores en la implementacion de acciones correctivas para la mejora continua

del sistema de gestidén de la SST.
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B. Grado de cumplimiento de la Gestion Preventiva de acuerdo a la
NTP 308

Con el fin de evaluar la gestion preventiva actual de Grupo TLA en temas de
salud y seguridad se utilizd la NTP 308: Analisis preliminar de la gestion preventiva, la
cual se encuentra conformada por siete apartados (Ver Anexo 1).

En el Cuadro IV-1 se muestra el criterio de valoracion aplicado segun esta

norma técnica y se indica el significado de cada uno de los cinco niveles de evaluacion:

Cuadro V-2 Criterios de valoracion NTP 308

Nivel ‘ Puntuacién Significado

1 >Xi<20 Totalmente insuficiente

2 20 <3>Xi<40 Limitado

3 40 < >Xi<60 Aceptable, cumple minimos
4 60 <>Xi<80 Notable, significativos avances
5 >Xi >80 Alto, muy positivo

Fuente: INSHT, 1991.

Los resultados obtenidos se muestran en el cuadro IV-3, en orden de mayor a
menor puntuacion y nivel obtenido por cada uno de estos. Es importante mencionar
que el apartado siete se subdivide en otros 7 aspectos como se muestra en la figura
6, sin embargo, se considera el promedio de puntuaciones por sub-apartado para
obtener la nota final de “actividades preventivas basicas”, valor comparado con los

demas apartados.
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Cuadro V-3 Resultados de la evaluacion actual del sistema de gestion preventiva

Puntuacién Puntuacién Nivel
Apartado de referencia obtenida L obtenido
7.8 Mantenimiento preventivo y predictivo 90 75 Notable, significativos avances 4
7.5 Plan de Emergencia 110 60 Aceptable, cumple minimos 3
7.6 Proteccion personal 105 60 Aceptable, cumple minimos 3
7.4 Control de riesgos higiénicos 104 59 Aceptable, cumple minimos 3
3. Organos de prevencion 110 58 Aceptable, cumple minimos 3
7'.3 Inspecciones de seguridad y anélisis de 108 58 Aceptable, cumple minimos 3
riesgos
5. Formacion 103 57 Aceptable, cumple minimos 3
:é;z:sp;g::éz%:: la direccion: Funciones y 104 56 Aceptable, cumple minimos 3
7.2 Investigacion de accidentes 104 48 Aceptable, cumple minimos 3
6. Informacion 110 43 Aceptable, cumple minimos 3
7.7 Normas y procedimientos de trabajo 120 43 Aceptable, cumple minimos 3
7.1 Control estadistico de accidentabilidad 107 38 Limitado 2
2. Planificacion 103 29 Limitado 2
4. Participacion 105 17 Totalmente insuficiente 1
7. Actividades preventivas béasicas

De acuerdo al cuadro anterior, de los 14 apartados evaluados, un 78% de ellos
(11 apartados), obtuvieron el nivel de aceptable cumpliendo minimos. Esto evidencia
que existen esfuerzos constantes por mantener la gestion de la prevencidén sin
embargo, hay una carencia importante en el seguimiento documental de indicadores,

estadisticas, seguimiento, planificacién y participacion.

Ademas, se observa que el apartado de “Mantenimiento preventivo y predictivo”
se presento la mayor puntuacién, es decir, se encuentra en un nivel aceptable, debido
a que en Grupo TLA, se le ha dado mayor énfasis al estado de la maquinaria con la
que cuenta, ya que tiene un impacto fundamental en la prevencidén de accidentes en
el area de salud, seguridad y ambiente. Por otra parte, se identificaron fortalezas en el
area de planes de emergencia, ya que los tres CEDIs de Grupo TLA cuenta con los
respectivos programas actualizados, asi como los equipos de Brigadas en constante
capacitacién en primeros auxilios, combate en conato de incendios y simulacros de
evacuacion.

En la figura IV-3, a través de un grafico radar, se muestra el cumplimiento de la
gestion de la prevencion a la luz de la NTP 308, el cual refleja claramente la necesidad
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de fortalecer las areas de planificacidon de la Salud y Seguridad, el establecimiento de
un sistema de participacién, comunicacion e informacidon en general sobre situaciones
que pueden impactar las operaciones y el bienestar de los colaboradores. Este
resultado confirma lo analizado anteriormente en la lista de verificacion de
cumplimiento de la INTE/ISO 45001:2018.

Puntuaciones obtenidas segin NTP 308

1. Compromiso de la
direccion: Funcionesy

responsabilidades
70
60

7. Actmdad{e.s preventivas 0 2 Planificacion

basicas 40

30

20

10

0

6. Informacion 3. Organos de prevencién
5. Formacion 4. Participacion

Figura 1V-3 Puntuaciones obtenidas segun la NTP 308 en Grupo TLA

C. Encuesta a los colaboradores de Grupo TLA

Con el fin de determinar los factores de éxito necesarios para la implementacion
de un Sistema de Salud y Seguridad y las variables internas que pueden influir en el
futuro de éste, se aplicé una encuesta a 52 colaboradores de Grupo TLA por medio de
la herramienta Google Forms (ver apéndice 2). Estos colaboradores forman parte de
los departamentos de: Bodega, auditoria interna, ventas, facturacion, servicio al
cliente, agencia aduanal y transporte internacional. La encuesta estuvo conformada

por aspectos relacionados con la politica de la organizacion, condiciones de trabajo,
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factores psicosociales, cultura de la organizacion, procesos de consulta y participacion,
medios y procedimiento de comunicacion interna, procesos de capacitacion, interés

por parte de los colaboradores, entre otros.

Esta encuesta se realizé para todo el personal ubicado en los tres Centros de
Distribucién y los resultados que se obtuvieron de participacion se muestran en la
figura IV-4. Es importante rescatar, que en TLA Pavas se obtuvo mayor participacion
ya que es en este CEDI donde se ubica la mayor cantidad de colaboradores
administrativos, es decir, que cuentan con acceso a computadora y correo electrénico

de la empresa.

@® TLA Pavas
@ TLA San Francisco
TLA Santa Rosa

Figura 1V-4 Participacidn de colaboradores por Centros de Distribucion Grupo TLA

De acuerdo con la herramienta aplicada, el 51.9 % de la poblacion encuestada
indico conocer la politica actual de Salud y Seguridad, lo cual genera polaridad ya que,
por otro lado, el 48,1 % manifestd no conocerla. Actualmente, se cuenta con nuevos
ingresos de personal en la empresa por lo que podria existir una brecha de
capacitacién que deba ser cubierta.

El 75% de los colaboradores también indicé afirmativamente sentirse seguros
en su lugar de trabajo. Tomando en cuenta la diversidad de riesgos a los que se
exponen en los diferentes puestos de trabajo, mas de la poblacion reconoce su centro

de trabajo, como un lugar seguro para desempenar sus labores. (Ver apéndice 4).
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Con respecto a la participacion y comunicacion en materia de prevencion,
riesgos y consulta en la gestion de salud Ocupacional, un 56% de los colaboradores
indicd considerar no ser tomado en cuenta en estos procesos, involucrando aspectos
como reportes de incidentes y contar con la posibilidad de brindar sugerencias para
mejorar condiciones que pongan en riesgo la salud. Sobre esto, se les consult6 a los
colaboradores cual mecanismo de comunicacion y participacion consideran ser el mas

adecuado como medio de informacion, a lo cual se propusieron los siguientes medios:

e Reuniones
e Capacitaciones
e Buzon de sugerencias

e Medios electronicos (boletines, correos electronicos)

Sobre liderazgo por parte de altas gerencias, un 49% de los colaboradores
indicé no percibir la promocion y el refuerzo de acciones preventivas en materia de
Salud y Seguridad. Actualmente, los esfuerzos a nivel empresarial se dirigen hacia la
operacion, carenciendo no solo de una gestion integral en la rendicion de cuentas por
parte de jefaturas sobre sus desempefios en los departamentos sino también, en la
inversion de recursos tangibles para los colaboradores acerca de prevencion y
bienestar de la salud. Esto se evidencia en la figura IV-5.

@ Si
® No

Figura IV-5 Promocion y refuerzo de acciones preventivas en materia de Seguridad y Salud

Ocupacional por parte de Alta Gerencia
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D. Encuesta a Alta Gerencia Grupo TLA

Como contraparte, se realizé una evaluacion a la Alta Gerencia conformada por
los Gerentes: Financiero, de Bodegas, Sistemas de Gestion, Desarrollo
Organizacional y Transporte Internacional, para evaluar los factores de éxito

anteriormente mencionados.

El 100% de los encuestados respondio afirmativamente que promueven dentro
de sus equipos acciones preventivas y permiten brindar tiempo para las
capacitaciones, ademas de considerar que la estrategia actual de la organizacion
protege a los colaboradores de represalias al informar cualquier incidente, peligro,
riesgos y oportunidades. También el 100%, manifestd estar de acuerdo con que la
implementacion de un Sistema de Gestion en Salud y Seguridad podria beneficiar no
solo el entorno de trabajo si no también, la ampliacién de la cartera de clientes.

Todos los gerentes afirmaron la anuencia a continuar invirtiendo en material de
Salud y Seguridad en sus equipos, y que dentro de sus gestiones, se tienen
contemplado nuevas oportunidades a corto y mediano plazo para contribuir a mejorar
la salud y seguridad de los colaboradores. (Ver apéndice 5).

Se encontré una coincidencia importante con respecto a los procesos de
comunicacién, ya que un 71,4% de los gerentes considera que estos procesos
actuales no permiten a los colaboradores contribuir a la mejora continua, como se

muestra en la figura IV-6.
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@ Si
® No

Figura V-6 Consideracion de Alta Gerencia sobre contribucién de procesos actuales de comunicacion

para los colaboradores

Se le consulté también a los gerentes si ellos promueven y refuerzan en su
equipo de trabajo acciones preventivas y la apertura del tiempo para capacitaciones
en materia de Seguridad y Salud Ocupacional, a lo cual el 100% respondio
afirmativamente, siendo un contraste importante con la respuesta percibida por los
colaboradores la cual fue de un 49% afirmando lo contrario. A nivel de empresa,
existe un sistema de rendicion de cuentas y reuniones de equipo, sin embargo, es
importante incluir en estas reuniones, temas especificos sobre indicadores de Salud

Ocupacional en el desempefio de cada equipo de trabajo.

@ si
® No

Figura 1V-7 Conocimiento de la Politica de Salud y Seguridad por parte de Alta Gerencia de Grupo
TLA
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Finalmente, se les consulté por el conocimiento de la politica de Salud y
Seguridad de la organizacion, a lo que el 57,1% respondié negativamente, como lo
muestra la figura IV-7. Este es un punto importante, ya que si las gerencias
desconocen cual es la politica de Grupo TLA en esta materia, no podran transmitir ni
trabajar en forma alineada a sus equipos y a la organizacion, en la gestién de la

prevencion.

E. Numero de peligros y de actividades rutinarias y no rutinarias en el

proceso de TLA

Para esta seccidn, se procedié a aplicar la Guia de inspeccion de condiciones
de Salud Ocupacional del Consejo de Salud Ocupacional. Se evaluaron los aspectos
de Gestion de la Prevencidn, Condiciones de Seguridad en el Trabajo, Condiciones de
Higiene en el Trabajo y Factores Psicosociales y de Organizacion del Trabajo. (Ver
apeéndice 6). Es importante resaltar que esta lista evalua requisitos nacionales con
respecto a las condiciones minimas con las que debe contar un centro de trabajo en
materia de Salud y Seguridad. Segun la figura IV-8, las areas que presentan mayor
porcentaje de cumplimiento son la Gestidén de la prevencidén con un 94%, los Factores
Psicosociales y de Organizacion del trabajo con un 91% de cumplimiento y las
Condiciones de Seguridad en el trabajo con un 83%.

=== \ivel de cumplimiento previsto Nivel obtenido
GESTION DE LA
PREVENCION
80
50
40
FACTORES 20 CONDICIONES DE

PSICOSOCIALES Y DE
ORGANIZACION DEL
TRABAJO

SEGURIDAD EN EL
TRABAJO

CONDICIONES DE
HIGIENE EN EL TRABAJO
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Figura IV-8 Nivel de cumplimiento de la Guia de Inspeccion de Condiciones de Salud Ocupacional de
Grupo TLA

De acuerdo a la figura 1V-9, se puede evidenciar que en los cuatro apartados
evaluados, se cumple la mayor parte de los requisitos. En el caso de la seccion de
Gestion de la prevencidn, se cumplen rubros como la integracion de las Comisiones
de Salud Ocupacional en cada uno de los Centros de Distribucion y la inscripcion de
la Oficina de Salud Ocupacional. Ademas, Grupo TLA cuenta con médico de empresa
y como parte del equipo de apoyo para respuesta ante emergencias, las Brigadas han
sido conformadas y entrenadas en materia de combate en conatos de incendios,
primeros auxilios y evacuacion ante sismos. Todas las rutas de evacuacion se

encuentran debidamente rotuladas y sefializadas.

FACTORES PSICOSOCIALES Y DE 29
ORGANIZACION DEL TRABAJO o 32

CONDICIONES DE HIGIENE EN EL TRABAJO 57

CONDICIONES DE SEGURIDAD EN EL 39
TRABAJO 47

GESTION DE LA PREVENCION =
0 10 20 30 40 50

Puntaje obtenido M Puntaje de cumplimiento previsto

Figura 1V-9 Resultados de la Guia de verificacion de condiciones de Salud Ocupacional de Grupo TLA

Con respecto a los Factores Psicosociales y de Organizacion del Trabajo, existe
cumplimiento con respecto al establecimiento de las jornadas segun lo que estipula en
Caodigo de Trabajo, no excediendo las 9 horas diarias. Las jornadas extraordinarias
son de caracter excepcional, ya que por el giro de negocio como operador y
almacenador logistico, existen picos de alta demanda de trabajo, sin embargo, estas
jornadas no exceden las 12 horas. Los colaboradores del area administrativa cuentan
con cubiculos amplios y sillas ergondmicas para realizar sus labores. Ademas, el

personal ha sido capacitado en Ergonomia y para los colaboradores que trabajan en
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bodega, han recibido capacitaciones sobre manejo manual de cargas y pausas activas.
Todo el personal que asi lo requiere, cuenta con el debido Equipo de Proteccion
Personal el cual consiste en casco, zapatos de seguridad, camisas con cintas
reflectoras y equipo de proteccidn para trabajos en alturas. A nivel de infraestructura,
los servicios sanitarios, duchas, vestidores, comedores, espacios de trabajo, alturas

de llavines y lavatorios, cumplen con las medidas y requerimientos estipulados.

El departamento de Desarrollo Humano cuenta con politicas que previenen la
violencia, discriminacion, acoso laboral y sexual dentro del ambiente laboral de la
empresa. Sin embargo, se requiere enfatizar en las capacitaciones y difundir
informacion acerca de enfermedades como VIH-SIDA y medidas de bioseguridad.

Con respecto al apartado de Condiciones de Seguridad, se evidencid que existe
una adecuada sefializacién de prevencion en el centro de trabajo, sin embargo, se
debe capacitar en la interpretacion de esta rotulacion de riesgos y peligros. A nivel de
infraestructura, los pisos estan compuestos por pafios de 60m a lo largo de la bodega,
con una tecnologia de pisos superplanos, los cuales tienen una sola capa con una
superficie expuesta y una tolerancia critica de acabado superficial para vehiculos como
apiladores y montacargas, que manejan materiales especiales con tolerancias de
planicidad y nivelacion especificas. Los pisos extraordinariamente planos y a nivel
proveen acceso rapido e inmediato al inventario y proporcionan una medida de la
seguridad de los operadores con respecto a las operaciones de los montacargas.
Lograr el maximo desempefio en los montacargas y de la utilizacion de las maquinas

depende directamente de la planicidad y nivelacion del piso.

El almacenamiento de materiales se rige de acuerdo al software WMS
(Warehouse Management System) sistema de clase mundial donde se cuentan con
parametros como: Ubicacidn, caracteristicas, familia, recepcion, lote, temperatura y
productos compatibles. Maneja hasta tres codigos de barras por empaque. Este
software se maneja desde el dispositivo movil Hand-Held, el cual selecciona los
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espacios disponibles y/o recomendados en los racks de acuerdo a los parametros
mencionados anteriormente. Los racks cuentan con un sistema de codificacion para
permitir su identificacion, ademas cuentan con proteccion en sus esquinas ante el
transito de apiladores y montacargas. Estos apiladores cuentan con un programa de

mantenimiento preventivo y correctivo y son operados por personal con licencia.

En relacion con el apartado Condiciones de Higiene en el Trabajo, se identifico
que algunas areas dentro de bodega, se perciben oscuras, por lo que debe realizarse
el estudio de iluminacion respectivo para determinar si es necesario aumentar las
luminarias o bien, otros controles ingenieriles. En general, todas las naves cuentan con
movimiento de aire y ventilacién natural, propiciado por las aperturas en los andenes
y la altura del techo. Con respecto al ruido como agente ambiental fisico, el Instituto
Nacional de Seguros realiz6 en el 2019 un estudio de ruido para valorar los decibeles
a los que se encuentran expuestos los colaboradores y el resultado arrojé un nivel
aceptable con la recomendacion de utilizar tapones de seguridad, medida que
actualmente se implementa en los Centros de Distribucion. Los colaboradores no se

encuentran expuestos a altas ni bajas temperaturas.
Con respecto a la informacion obtenida en la lista de verificacion anterior, se

aplicé una matriz de riesgos para identificar aquellas areas donde se presentan los

principales riesgos, se presenta un resumen en el cuadro 1V-4:
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Cuadro 1V-4 Matriz de riesgos evaluados segun INTE 31-05-07:2011

Controles
Proceso Actividades | Clasificacién | Efectos posibles | Fuente Medio Individuo Sustitucion I el Controles Administrativos
Digtar en & clac, Traneomes mincalo No Ray expacion & | ooy, yeclados Programa de Ergoncenia, Prograra
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.
= Fasiga, commamnme
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xiliar Ovien B EPP, Programa de Bla
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; . .o " No
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. Mastenimicmo EPP, Programa de Blogeco
Operaio | B3 | D scperitad déctros [:“"“‘“':* de ccnexiones 7‘“‘:;;“’ EPP No s umtituye No aplica Etiquetadn, Protocolo de recangs &
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Segun la matriz aplicada, los puestos que fueron evaluados y que presentan un
riesgo no aceptable son: Levantamiento de cargas principalmente al levantar de
manera incorrecta los pesos, carga y limpieza de montacargas ya que el colaborador
esta expuesto a descargas eléctricas o bien, lesiones musculoesqueléticas al no
levantar la carga con la carretilla; desplazamiento con el montacargas por la bodega
ya que el riesgo radica en que estas operaciones se realicen por personal que no
cuenta con licencia de conducir o por conduccion temeraria, trabajo en alturas al no
utilizar el equipo de proteccidn personal respectivo, y manipulacién de sustancias
quimicas al entrar en contacto con material toxico sin portar el equipo de proteccion

personal.

7%

31%
62%

Riesgos no aceptables
Riesgos no aceptables o aceptables con controles especificos

Riesgos aceptables

Figura 1V-10 Clasificacion de aceptabilidad de riesgos

De acuerdo a la figura IV-10, se representa el porcentaje de riesgos aceptables,
no aceptables y no aceptables o aceptables con controles especificos. El riesgo
aceptable identificado es el de la venta de servicios y mantenimiento de gestiones
internas el cual incluye un estado de cansancio mental provocado por la exigencia de
un rendimiento muy superior al normal; suele provocar diversos trastornos fisicos y

mentales.

Los riesgos no aceptables o aceptables con controles especificos son: Las
labores administrativas que incluyen la digitacion y posiciones estaticas por periodos



prolongados durante la jornada, el uso incorrecto de herramientas punzocortantes en
el caso de los operadores de bodega para despachar mercaderia, ya que los mismos
han presentado accidentes anteriormente con objetos como cutter o tijeras cuando
proceden a abrir las cajas. Adicional a estos riesgos, se identifico también el riesgo de
transitar en bodega para los peatones, al no respetar los pasos peatonales o bien, por
parte de los conductores, la conduccion temeraria 0 a altas velocidades de los
apiladores por demandas altas de trabajo.

F. Cantidad de involucrados internos y externos

Grupo TLA posee un alto poder e interés en la implementacion de un sistema de
gestion en el area de Salud Ocupacional, el cual, esta establecido dentro de la politica,
sin embargo, posee baja influencia por lo que se debe mantener satisfecho, pero tiene
un alto impacto, es decir, que se debe mantener informado y su interés es mantenerse
en el mercado, aumentar sus riquezas e impactar lo menos posible a la salud de las

personas que colaboran para necesidad y expectativa.

La Alta Gerencia, acompafiado del area comercial y la Gerencia de Almacenes,
buscan mantenerse en el mercado, aumentar las ventas, lograr mayor cantidad de
utilidades y lograr que se realicen todos los servicios programados sin inconvenientes.
Estos involucrados poseen mucho poder, interés, influencia e impacto en el sistema
de gestion dado que son los que toman las decisiones mas importantes y requieren
que se de esa continuidad del negocio, ademas, poseen interés en que se den menos
gastos por accidentabilidad y demandas por condiciones inseguras de trabajo, por

consiguiente, estos son interesados que se deben involucrar y atraer activamente.

La Gerencia de Sistemas de Gestidon y el responsable de la Oficina de Salud
Ocupacional, poseen un alto interés, poder, influencia e impacto para que el Sistema
de Gestion en Salud y Seguridad sea implementado, de modo que se obtengan

resultados notables y medibles.
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Por medio de una matriz de identificacidon de partes interesadas, se identificaron
79 involucrados internos y externos. A cada una de las partes interesadas se les
determind su nivel de poder e influencia. (Ver apéndice 7).

Se identificd 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 gestion, de igual modo
se deben incorporar las necesidades y expectativas de colaboradores, oficina de Salud
Ocupacional, Gerencia de Sistemas de Gestidon ya que éstas relaciones de influencia-
poder de categorias altas 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 externas cuya relacion influencia-poder
es media, corresponden a entidades y autoridades reguladoras y fiscalizadoras como
el Ministerio de Salud, Ministerio de Trabajo, Caja Costarricense del Seguro Social,
Instituto Nacional de Seguros, las cuales tienen una alta influencia sobre el
establecimiento de medidas para la gestién de SST, no obstante, tienen poco poder
sobre la efectividad o aplicacion de las mismas. Por lo que para satisfacer sus

expectativas y necesidades se requiere mantenerlas informadas.

G. Matriz de requisitos legales y otros requisitos

Se realiz6 una matriz de requisitos legales y otros requisitos, donde se
identificaron 43 requisitos. Los mismos incluyen requisitos legales nacionales,
operativos y de caracter de cumplimiento de certificaciones. Estos requisitos son
fundamentales para determinar sus peligros para la SST y como deben comunicarse,
ademas de mantener la mejora continua del SGSST. (Ver apéndice 8).
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H.

Con base en el analisis hecho sobre los factores externos entorno a la empresa,
se recopilaron las principales oportunidades y riesgos en el area politica, econdémica,

Analisis PESTAL

social, tecnologica, ambiental y legal en Grupo TLA.

Cuadro V-5 Analisis PESTAL de Grupo TLA

Factor Oportunidades Riesgos
- Periodo gubernamental y cambios en miras de mayor Pgnodo gubemamental y cambios en
Politicos apoyo a la Salud y Seguridad del pais miras de menor apoyo a la Salud y
4 y : Sequridad del pais.
Reduccién de costo de pélizas de trabajo, menores | M2YOr inversion en horas extra por la
2 . alta demanda de cperacidon
Econémicos |gastos por accidentabilidad o enfermedades del . )
Inestabilidad econdmica del pais,
caracter laboral. )
nuevo plan fiscal
Aparicion de enfermedades a causa
) s s de exposicion a condiciones no aplas
Sociales Mayor conciencia en el tema de Salud y Seguridad en por largo tiempo sin control en el

la poblacién.

tema de Salud y Seguridad.
Aumento de incapacidades

Tecnolégicos

Nuevas herramientas de monitoreo, sistema de
control, andlisis de datos que permiten en Salud y
Seguridad que permitan disminuir factores de riesgos
para las personas.

Innovacidn de equipos y herramientas necesarias
para las actividades repetitivas que poseen riesgo
ergondmico.

Fallas tecnoldgicas. Nuevos riesgos
no estudiados con potencial de
generar grandes dafios a las
personas

Fallos en ciberseguridad.

Separacion de desechos y servicios por parte de

Criaderos de dengue en predios

Ambientales |geslores autorizados donde se almancenan equipo
electronico, tarimas, racks
Reduccion en el uso de papel
Penalizaciones, multas por
incumplimiento ante requisitos
Legales  |Cumplimiento con la legislacidn existente nacionales.

Pérdida de clientes o contratos por
incumplimiento en requerimientos

Segun el cuadro 1V-5, a nivel politico es importante tomar en cuenta el periodo
gubernamental que se esta atravesando, ya que el apoyo y la inversion politica hacia
la Salud y la Seguridad es fundamental para que las empresas se encuentren
alineadas en los respectivos requisitos. También, con respecto al area econdémica, la
reduccion de costos de podlizas de trabajo se podria atender al mantener un debido
control y seguimiento en la prevencion de accidentes. A nivel social, es importante la
toma de conciencia y cultura de la empresa alrededor de la SST, ya que representa
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una oportunidad al incluirse dentro de los objetivos estratégicos de Grupo TLA SA, de
esa manera se puede reforzar y robustecer el sentido de pertenencia, seguridad y

prevencion en los colaboradores.

Con respecto a las oportunidades tecnoldgicas, las herramientas de monitoreo,
sistemas de control y analisis de datos son una oportunidad para mejorar y reforzar la
trazabilidad y prevencion de riesgos y accidentes. En el area ambiental, las
oportunidades no sélo radican en la reduccion de papel, sino que la Responsabilidad
Social Empresarial puede fortalecerse mediante programas de recoleccién de
desechos donde los colaboradores se pueden involucrar y formar parte de estas

iniciativas.

En el area legal, es importante mantener la vigencia de todos los contratos y del
cumplimiento de la legislacion existente, para evitar posibles multas o sanciones y que

el area financiera se vea afectada.

l. Analisis FODA

Con base en las herramientas aplicadas anteriormente, se procedido a
desarrollar una matriz FODA para identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas
y debilidades para Grupo TLA en la implementacién de un sistema de Gestion en Salud

y Seguridad del Trabajo, como lo muestra la figura IV-6.
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FORTALEZAS OPORTUNIDADES
1. Se cuenta con planes de emergencia
esLtle\lblecidos y actualizados en los 3 CEDIs de

1. Innovacién en nuevas
herramientas tecnolégicas para informar sobre
cambios a la poblacién.

2. La Brigada de emergencia se encuentra en
constante capacitacion.

3. Se cuenta con una politica enunciada en Salud

Ocupacional para Grupo TLA. 2. Aumento de cartera de clientes

al contar un una mejor organizacioén en la gestion y
4. Se evidencia el interés de los colaboradores por prevencion de riesgos.
incrementar su participacion en los procesos de
comunicacion con respecto a Salud Ocupacional.

5. La mayor parte de la poblacion asegura
sentirse segura en su lugar de trabajo.

DEBILIDADES AMENAZAS

1.Pérdida de capital humano por falta de interés en

1. No existen objetivos medibles y reales que el bienestar integral del colaborador.

permitan evaluar el desempefio de las

Iniciativas actuales en Salud Ocupacional. 2.Problemas de comunicacién al no contar con

procesos establecidos para reportar anomalias,
incidentes o situaciones de peligro en el centro de
trabajo.

2.Carencia de involucramiento por parte de Alta
Gerencia en la Gestion de la Prevencién.

3. Actualmente no se toman en cuenta las
necesidades de todas las partes externas
interesadas, como por ejemplo, los contratistas.

3.Condiciones de trabajo inseguras al no contar
con todos los riesgos con controles implementados

Figura 1V-6 Analisis FODA de Grupo TLA

En la figura IV-7 se muestra el cruce de variables entre los componentes
internos y externos que pueden afectar la gestion, en estas se muestran las acciones
gue se deben de llevar a cabo para el desarrollo e implementacién de un sistema de

gestion exitoso.

69



FORTALEZAS-DEBILIDADES OPORTUNIDADES-DEBILIDADES
o 1.Utilizando nuevas herramientas tecnolégicas, innovar
1.Establecer procedimientos de consulta y en nuevas formas y medios de comunicacién para
participacion para la empresa. procurar un &gil contacto con la poblacién en general.
2. Establecer un procedimiento dg reAr|1dicién de 2.Informar a los clientes actuales y a las nuevas
cuentas y compromiso por parte de Alta Gerencia. oportunidades de negocio, desde el area comercial, los

esfuerzos que se estan realizando sobre la
implementacién de mejoras en Salud y Seguridad
Ocupacional.

3.Establecer procedimientos de trabajo que
involucren a las partes interesadas
externas como los contratistas y/o clientes.

4.Introducir métodos de evaluacién de desempefio 3. Apertura de nuevos y mas espacios de capacitacion
que permita la medicion de las donde se fomente la comunicacion inmediata y veraz de
actividades realizadas. la condiciéon actual de la empresa y de cualquier riesgo

y peligro identificado.

FORTALEZAS-AMENAZAS OPORTUNIDADES- AMENAZAS
1.Establecer en el programa anual de Salud y 1.Establecer alianzas con los proveedores
Seguridad, inspecciones periédicas actuales, donde ofrezcan capacitaciones
de los diferentes CEDIs de Grupo TLA. y actividades al adquirir equipo o0 mantenimiento de

servicios y/o maquinas, de esa manera se
2.Involucrar a las Comisiones de Salud disminuiran los costos de capacitacion adicionales.

Ocupacional en estas inspecciones.
2. Establecer controles en los riesgos identificados

3.Crear un programa de compensacién donde se como no aceptables a corto plazo, o bien, un plan
reconozca al colaborador su permanencia en la de implementaciéon de controles con el respectivo
empresa y procurar condiciones y actos seguros en cronograma.

el centro de trabajo.

Figura IV-7 Acciones desprendidas del FODA para Grupo TLA

De acuerdo a los analisis anteriores, se evidencia que Grupo TLA cuenta con
documentacion importante actualizada como lo son los planes de Salud Ocupacional
y de Emergencias, los mismos son requisitos legales. Ademas, las brigadas de
Emergencia estan conformadas en los tres Centros de Distribucion y han sido
capacitados en primeros auxilios, evacuacion ante sismos, combate en conatos de
incendio y en liderazgo. Adicional a esto, los colaboradores manifestaron sentirse
seguros en su lugar de trabajo. Existe un programa de capacitacion de Salud
Ocupacional, lo cual le permite a los colaboradores mantenerse informados y
actualizados sobre prevencion y buenas practicas en el trabajo, sin embargo, no estan
contempladas las competencias necesarias para cada puesto, segun lo que determina
la norma INTE/ISO 45001:2018, por lo tanto no se han contemplado en los programas

de capacitacion.
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Como debilidades, no se encontraron objetivos medibles y reales para
contabilizar la gestion y el progreso del area de Salud Ocupacional por lo tanto, se
dificulta trabajar en la mejora continua. Una amenaza que debe ser tratada de
inmediato son los posibles problemas de comunicacion, ya que la empresa no cuenta
con un procedimiento formal para comunicar al colaborador sobre las medidas que se
estan implementando o se van a implementar entorno al bienestar y seguridad, de
igual manera, dentro de los equipos de trabajo se evidencia que no existen tiempos
destinados para brindar métricas de rendimiento o espacios conversatorios para

discutir sobre mejoras en la operacion con respecto a Salud Ocupacional.

Como amenazas, existe un sector muy importante dentro de un Sistema de
Gestion en Salud y Seguridad, representado por los contratistas, proveedores, clientes
y visitas, sin embargo, no existen procedimientos que se les comunique y les exija

estandares de servicio con respecto a aspectos de salud y seguridad.

Tomando como base las fortalezas de Grupo TLA, se encuentra la oportunidad
de establecer nuevos canales de comunicacion para los trabajadores y también para
que Alta Gerencia pueda trabajar en la rendicién de cuentas. Las implementacion de
herramientas tecnolégicas como aplicaciones, actualizacion de la pagina web,
capacitaciones por medio de plataformas virtuales, son propuestas que se enfocan en
disminuir el riesgo de que las debilidades afecten la percepcion de los colaboradores

con respecto a su bienestar.
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Conclusiones

e Con respecto a los factores claves de éxito que determina la norma INTE/ISO
45001:2018, se identifico una carencia en el liderazgo de las altas gerencias y
en la transmision de la Politica de Salud Ocupacional a nivel organizacional,
dichas herramientas deben ser desarrolladas y planteadas para la organizacion.

e Se determiné que los resultados arrojados al aplicar la NTP 308 son similares a
los obtenidos a la Lista de Verificacion de cumplimiento de la INTE/ISO
45001:2018, por lo que su utilidad no es significativa.

e A pesar de contar con los planes de emergencia, la empresa no ha establecido
una estrategia para el manejo y reporte de accidentes e incidentes, como parte
de la labor preventiva de emergencias.

e Se cuenta con una politica de corporacion enfocada en la reduccion de riesgos,
mejora continua, participacion de los colaboradores; ademas, esta
documentada, y comunicada, sin embargo, las acciones en el tema de salud y
seguridad no estan alineadas con esta, incluyendo la definicion de los roles,
responsabilidades y autoridades.

e Se cuenta unicamente con los planes para la preparacion y respuesta ante
emergencias para cada CEDI, sin embargo, se debe difundir a toda la poblacién
de Grupo TLA.

e Con el analisis de la situacion actual de la gestion de la salud y seguridad se
concluye que actualmente se trabaja en el cumpliendo de los requisitos legales
en el tema de Salud y Seguridad.

e Actualmente no se encuentran establecidos objetivos en el ambito de salud y
seguridad que permitan medir y mejorar continuamente los procesos en dicha
area, de modo que se encuentre acorde con la politica.

e Se cuenta con procesos de formacion que permiten a los colaboradores estar
en constante aprendizaje, sin embargo, es necesario definir las competencias

necesarias y la evaluacién del desempeino de estas para la identificacion de
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aquellos aspectos que ponen en riesgos la salud, documentarlas y evaluarlas.
De acuerdo con los resultados obtenidos, actualmente no se consideran dentro
de la gestion actual las contrataciones externas, contratistas, proveedores y

visitantes, siendo esto parte del grupo de los interesados.
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Recomendaciones

e Se debe establecer una estrategia de liderazgo y comunicacion, en donde los
factores claves de éxito sean implementados por Alta Gerencia y por los
colaboradores.

e Se deben establecer los roles y responsabilidades en el funcionamiento del
sistema de gestién, alineado a la documentacion existente de la norma
INTE/ISO 9001:2016.

e Se debe plantear una estrategia para la revision periddica de la politica de Salud
y seguridad de modo que se compruebe el cumplimiento y se detalle la
pertinencia con el sistema de gestion y lo solicitado por la norma.

e Se debe plantear una estrategia para revisar de manera periddica, los requisitos
legales y corporativos, asi como el cumplimiento de éstos.

e Se debe plantear los lineamientos para la definicién de los objetivos de la SST
en concordancia con la politica, asi como la estrategia para el cumplimiento de
los mismos.

e Se debe plantear los lineamientos para establecer los criterios competencia y
evaluarlas, esto para contar con colaboradores en la misma capacidad para
identificar aquellos aspectos que ponen en riesgos su salud.

e Se debe plantear un procedimiento de auditoria interna y revision por la
direccidn.

e Establecer los indicadores necesarios para la medicion del desempefio y el
control operacional.

e Es requerido el planteamiento de una estrategia de gestion de las
contrataciones externas, contratistas, proveedores y visitantes.

e Establecer un Sistema de Salud y Seguridad en el trabajo, en el que se vele
integralmente por el control de peligros, evaluacion de riesgos y oportunidades.
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V. Alternativa de solucion

A continuacion, se muestra la propuesta para la implementacion de un Sistema
de Gestion en Salud y Seguridad Ocupacional en Grupo TLA SA, basado en la norma
INTE/ISO 45001:2018, la cual tiene como propdsito mejorar la administracion de los
aspectos relacionados a la salud y seguridad en el trabajo, con ello las condiciones en
las que se encuentran los colaboradores, ademas de establecer una cultura preventiva

de riesgos laborales.
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A. Introduccion

Grupo TLA, es un importante operador logistico en la region y como parte de su
estrategia empresarial, se han establecido los lineamientos necesarios para la
implementacion de un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo, basado
en la norma INTE/ISO 45001:2018, el cual vela por la administracién, mantenimiento
y evaluacion de las condiciones en salud y seguridad en el trabajo en los diversos

proyectos y areas laborales de la empresa.

La empresa cuenta con un robusto Sistema de Calidad y la certificacion en
INTE/ISO 9001:2016, por lo cual, al tratarse de normas con estructuras de alto nivel,
facilita la alineacion e integracion entre sistemas de gestion dentro de esta

organizacion.

Una organizacion es responsable de la seguridad y salud en el trabajo (SST) de
sus trabajadores y de las otras personas que puedan verse afectadas por sus
actividades. Esta responsabilidad incluye la promocion y proteccion de su salud fisica
y mental, es por esto que es necesario establecer un orden légico de actividades que
asegure el cumplimiento a cabalidad de cada uno de los requisitos establecidos por la

norma.

Las etapas necesarias para dicha implementacion, estan basados en el ciclo de
Deming, el cual consiste de 4 fases: Planear, hacer verificar y actuar. Los capitulos 4
y 5 de la norma INTE/ISO 45001:2018, forman parte de la preparacién para la
implementacion. En la siguiente figura V-1 se muestran las etapas para el desarrollo

de la misma:
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B. Aspectos generales de la estrategia

1. Objetivo general

Disefiar una propuesta para la implementacién, mantenimiento y mejora
continua de un sistema de gestion de la SST para Grupo TLA, incluyendo los
procesos necesarios y sus interacciones de acuerdo con lo establecido en la
Norma INTE/ISO 45001:2018.

2. Objetivos especificos

Establecer las etapas necesarias para la implementacion y la evaluacion de la
propuesta de un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad basado en la norma
INTE/ISO 45001:2018.

Disefiar una matriz de requisitos legales nacionales y de corporacién

Definir el numero de recursos y costos de implementacion

Establecer las responsables del sistema a través de una Matriz RACI
Determinar los plazos requeridos para el desarrollo del programa a partir de un
Gantt

3. Términos y definiciones

Accioén correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad o un
incidente y prevenir que vuelva a ocurrir.

Alta direccion: persona o grupo de personas que dirige y controla una
organizacion al mas alto nivel.

Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener las
evidencias de auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
el grado en el que se cumplen los criterios de auditoria.

Conformidad: cumplimiento de un requisito.

Consulta: busqueda de opiniones antes de tomar una decision.
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Contratar externamente: establecer un acuerdo mediante el cual una
organizacion externa realiza parte de una funcion o proceso de una
organizacion.

Contratista: organizacion externa que proporciona servicios a la organizacion
de acuerdo con las especificaciones, términos y condiciones acordados.
Competencia: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de
alcanzar los resultados previstos.

Desempeno: resultado medible.

Desempeiio de la seguridad y salud en el trabajo: desempefio relacionado
con la eficacia de la prevencion de lesiones y deterioro de la salud para los
trabajadores y de la provisién de lugares de trabajo seguros y saludables.
Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

Incidente: suceso que surge del trabajo o en el transcurso del trabajo que
podria tener o tiene como resultado lesiones y deterioro de la salud.
Informacién documentada: informacion que una organizacion tiene que
controlar y mantener, y el medio que la contiene.

Lesidon y deterioro de la salud: efecto adverso en la condicién fisica, mental o
cognitiva de una persona.

Lugar de trabajo: lugar bajo el control de la organizacion donde una persona
necesita estar o ir por razones de trabajo.

Medicidén: proceso para determinar un valor.

Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio.

No conformidad: incumplimiento de un requisito.

Objetivo: resultado a alcanzar

Objetivo de la seguridad y salud en el trabajo: objetivo establecido por la
organizacion para lograr resultados especificos coherentes con la politica de la
SST.

Oportunidad para la seguridad y la salud en el trabajo: circunstancia o
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conjunto de circunstancias que pueden conducir a la mejora del desempeio de
la SST.

Organizacion: persona o0 grupo que tiene sus propias funciones con
responsabilidades, autoridades y relaciones para el logro de sus objetivos.
Parte interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada,
o percibirse como afectada por una decisién o actividad.

Participacion: accion y efecto de involucrar en la toma de decisiones.
Peligro: fuente con un potencial para causar lesiones y deterioro de la salud.
Politica: intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa
formalmente su alta direccion.

Politica de la seguridad y salud en el trabajo: politica para prevenir lesiones
y deterioro de la salud relacionados con el trabajo a los trabajadores y
proporcionar lugares de trabajo seguros y saludables.

Proceso: conjunto de actividades interrelacionadas o que interactuan, que
transforma las entradas en salidas.

Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

Requisitos legales y otros requisitos: requisitos legales que una organizacion
tiene que cumplir y otros requisitos que una organizacion tiene que cumplir o
que elige cumplir.

Riesgo: efecto de la incertidumbre

Riesgo para la seguridad y salud en el trabajo: combinacion de la
probabilidad de que ocurra un evento o exposicion peligrosa relacionado con el
trabajo y la severidad de la lesion y deterioro de la salud que puede causar el
evento o exposicion.

Seguimiento: determinacion del estado de un sistema, un proceso o una

actividad
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Sistema de gestiéon: conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionadas o que interactuan para establecer politicas, objetivos y
procesos para lograr objetivos.

Sistema de gestion de la SST: sistema de gestion o parte de un sistema de
gestion utilizado para alcanzar la politica de la SST.

SST: Salud y Seguridad en el Trabajo.

Trabajador: persona que realiza trabajo o actividades relacionadas con el

trabajo que estan bajo el control de la organizacion

4. Descripcidn general de la propuesta

La propuesta de implementacion esta basada en los 7 capitulos de la norma

INTE/ISO 45001:2018, los cuales son:

Capitulo 4: Contexto de la organizacion

Capitulo 5: Liderazgo y participacion de los trabajadores
Capitulo 6: Planificacion

Capitulo 7: Apoyo

Capitulo 8: Operaciones

Capitulo 9: Evaluacion del desempeiio

Capitulo 10: Mejora

Para el desarrollo de la propuesta, las etapas se basaron en el ciclo de Deming,

las cuales consisten en: Planear, hacer, verificar y actuar. En el caso de los capitulos

4 y 5, formaran parte de la preparacion de la propuesta. En la siguiente figura V-1 se

muestran las etapas para el desarrollo de la misma:
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Ciclo de Deming

Aplicado a la implementacion de la Norma INTE/ISO 45001:2018

e——>» Capitulo 4:

Etapal: Contexto de la organizacién

e——> Capitulo 5:

Liderazgo y participacion de los trabajadores

Preparacion

Capitulo 6:

Mejora Etapa 5: '/V Planificacién
Planear
— Capitulo 7:
Apoyo
Verificark Hacer ~
Capitulo 9:
Evaluacion del Capitulo 8:
desempeno Operacion

Figura V-1 Ciclo de Deming aplicado a la INTE/ISO 45001:2018



C. Etapa 1: Preparacion

Etapa I:

Preparacion




1. Contexto de la organizacion

a) Comprensién de la organizacion y de su contexto
(1)  Factores internos

e Cultura y estructura de la organizacion:

Segun el analisis anterior, Grupo TLA ha realizado esfuerzos importantes con
el fin de proteger la salud y seguridad de sus colaboradores. De acuerdo a la
encuesta realizada, los colaboradores perciben un lugar seguro en sus puestos de
trabajo y en su mayoria, consideran que la cultura de la organizacién esta orientada
a la reduccion de riesgos y a la mejora de la salud y seguridad ocupacional. A
continuacion, en la figura V-2, se muestra el organigrama de Grupo TLA SA:

Alta Direccién

Direccion
General

Direccion Direccién Direccién Direccién Direccién
Desarrollo Agencia Almacenes y Transporte Administrativa
Organizacional Aduanal Distribucién Internacional y Financiera

Alta Gerencia

Gerencia :
Pais A SRR )
. Servicios
: : Corporativos :

Gerencia § -~ oncia HB Contabilidad f

g
Humano Gerencia Gerencia s :
Sistemas : Transporte Administrativa

Agencia | Distribucién Almacén Comercial
Internacional
de Gestion

H Aduanal Nacional i :
Facturacién - B

— ]
macén o f Informacién

Gerencia

Seguridad

Crédito'y
Fiscal ““Order Cobro

Operaciones Management Compras > Legal
de Valor Mantenimiento :

Salud Ocupacional

Figura V-2 Organigrama Funcional Grupo TLA SA

Fuente: Grupo TLA, 2020.
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(2) Factores externos

Dentro de los factores externos que deben ser revisados, se encuentran:

e Politicos

e Economicos
e Sociales

e Tecnologicos
e Ambientales

e lLegales

Para el analisis de los factores internos y externos, se presenta el siguiente FODA:

Figura V-3 Analisis FODA factores internos y externos

FORTALEZAS-DEBILIDADES

1.Establecer procedimientos de consulta y
participacion para la empresa.

2. Establecer un procedimiento de rendicién de
cuentas y compromiso por parte de Alta Gerencia.

3.Establecer procedimientos de trabajo que
involucren a las partes interesadas
externas como los contratistas y/o clientes.

4.Introducir métodos de evaluaciéon de desempefio
que permita la medicion de las
actividades realizadas.

FORTALEZAS-AMENAZAS

1.Establecer en el programa anual de Salud y
Seguridad, inspecciones periédicas
de los diferentes CEDIs de Grupo TLA.

2.Involucrar a las Comisiones de Salud
Ocupacional en estas inspecciones.

3.Crear un programa de compensacién donde se
reconozca al colaborador su permanencia en la
empresa y procurar condiciones y actos seguros en
el centro de trabajo.

OPORTUNIDADES-DEBILIDADES

1.Utilizando nuevas herramientas tecnolégicas, innovar
en nuevas formas y medios de comunicacién para
procurar un &gil contacto con la poblacién en general.

2.Informar a los clientes actuales y a las nuevas
oportunidades de negocio, desde el area comercial, los
esfuerzos que se estan realizando sobre la
implementacién de mejoras en Salud y Seguridad
Ocupacional.

3. Apertura de nuevos y mas espacios de capacitacion
donde se fomente la comunicacion inmediata y veraz de
la condicién actual de la empresa y de cualquier riesgo
y peligro identificado.

OPORTUNIDADES- AMENAZAS

1.Establecer alianzas con los proveedores
actuales, donde ofrezcan capacitaciones

y actividades al adquirir equipo o0 mantenimiento de
servicios y/o maquinas, de esa manera se
disminuiran los costos de capacitacion adicionales.

2. Establecer controles en los riesgos identificados
como no aceptables a corto plazo, o bien, un plan
de implementacién de controles con el respectivo
cronograma.
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b) Comprensidon de las necesidades y expectativas de los

trabajadores y de otras partes interesadas

Las partes interesadas de este sistema de gestion se muestran en la matriz de
poder-influencia, ubicada en el apéndice 7, ademas de las necesidades y expectativas

de las partes interesadas.

Esta Matriz que se obtiene del analisis de los grupos de interés de la empresa
y que sirve para determinar los tipos de relaciones que ha de establecer la organizacién
con cada una de sus partes interesadas. A través de esta matriz, la empresa disefa

las acciones estratégicas a seguir para favorecer o facilitar su actuacion con cada uno.

Para el disefio de la Matriz interés-poder se consideran dos dimensiones
diferentes: el interés que cada una de las partes interesadas tiene en la decision que
va a tomar la empresa y su poder o grado de influencia sobre la toma de la decision.
Las posibilidades para ambas dimensiones son dos: alta o baja. Combinando estas

posibilidades, se disefia la matriz tal y como aparece reflejada en el siguiente cuadro:

Cuadro V-1 Matriz interés-poder

Interés bajo Interés alto
Poder _ ~ |Estrategia de  Mantener
] Estrategia de Esfuerzo minimo_
bajo informados

Poder Estrategia  de Mantener _
_ Estrategia de Actores clave
alto satisfechos

La empresa debera ubicar a cada una de sus partes interesadas en los diferentes

cuadrantes de la matriz.

De la matriz disefiada se derivan cuatro opciones estratégicas distintas a seguir por la
empresa para actuar sobre sus partes interesadas
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1. Estrategia de esfuerzo minimo: se trata de una estrategia dirigida a aquellos
grupos de interés que muestran tanto un poder como un interés bajo en la decision
que va a tomar la empresa y, por tanto, su estrategia se centrara en un sistema de

vigilancia que permita asegurarse de que ni el interés ni el poder han cambiado.

2. Estrategia de mantener informados: estrategia a aplicar sobre aquellos grupos
gue muestran un interés alto sobre la decisién que va a tomar la empresa, pero no
tienen ningun poder de influencia en ella. La empresa, en estos casos, mantendra
informadas a sus partes interesadas, pero no negociara con ellos ni incluira sus

reivindicaciones, dado su bajo poder de influencia

3. Estrategia de mantener satisfechos: mediante esta estrategia, la empresa trata
de que sus partes interesadas sigan sin tener interés en la decision que va a
adoptar la empresa porque esta no les va a perjudicar, de manera que no se

opongan a la misma.

4. Estrategia de actores clave: los actores clave son las partes interesadas de la
empresa con un interés y un poder alto, por lo que van a intervenir activamente en
la decisidn que se desea tomar. En este caso, la empresa debera negociar con
ellos y llegar a un acuerdo que satisfaga a todas las partes.

Las estrategias planteadas son orientaciones que debera tener en cuenta la empresa

a la hora de analizar y tomar una decisidén determinada.
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C) Determinacion del alcance del sistema de Gestion de la
SST

El alcance de esta propuesta abarca todas las actividades administrativas y
operativas de almacenamiento, logistica, transporte y distribucién de Grupo TLA,
incluyendo a sus colaboradores, contratistas, visitas y clientes de la empresa.

d) Sistema de gestion de la SST

En la siguiente figura V-3, se muestra la conformacion del Comité de Seguridad
y Prevencion de Grupo TLA, el cual forma parte del Sistema de Gestiéon de Salud y
Seguridad:

- Oficina de Salud
Desarrollo Comité de seguridad y ‘ : Ocupacional
Organizacional " > prevencién r'":
i
i
Desarrollo s Centros de excelencia
<

Ocupacional 3 - 3 -
epresentante epresentante
| ] ||

Representante
Transporte

Internacional

Representante

Almacenes

Figura V-4 Organigrama Comité Seguridad y Prevencion Grupo TLA

En la siguiente figura V-4, se muestra el mapa de procesos y la integracién que
conlleva la gestion de la salud y seguridad ocupacional con los diversos procesos de
la empresa, ya que los sistemas de calidad, seguridad, salud ocupacional y ambiente
estan implicitos en cada uno de los procesos operativos.
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Fuente: Grupo TLA, 2020.
2. Liderazgo y participacion de los trabajadores
a) Liderazgo y compromiso
La Alta Gerencia de Grupo TLA SA, demuestra su liderazgo y compromiso con
el sistema de gestion por medio de la creacion del Comité de Salud y Seguridad en el
trabajo, el cual se encargara de dictar los lineamientos internos para el manejo,
supervision, control y seguimiento todos los aspectos relacionados con la Salud y

Seguridad de los colaboradores. El Comité esta conformado de la siguiente manera:

e Gerencia de Sistemas de Gestion (Lider)

e Desarrollo organizacional: Comisiones de Salud Ocupacional, Desarrollo
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Humano. (Aportan las entradas)
e Oficina de Salud Ocupacional (Aporta las entradas)
e Centros de Excelencia (Aportan las entradas)
e Representante Almacenes (Integrante)
e Representante Agencia Aduanal (Integrante)
e Representante Distribucion Nacional (Integrante)

e Representante Transporte Internacional (Integrante).

Este Comité de Seguridad y Prevencion vela por la proteccion de los
colaboradores tomando las medidas de control y mitigacion necesarias, desde la
prevencion. Ademas, trabaja en la concientizacion los colaboradores sobre las buenas

practicas de trabajo y en el apoyo de la continuidad de los servicios en el pais.

El Comité tiene la potestad para tomar decisiones con respecto a las actividades
establecidas en el sistema de gestion, este grupo sesionara de forma mensual o
cuando sea necesario, a convocatoria del lider y responsable del sistema de gestion.
Estas reuniones tienen la finalidad de estandarizar y calibrar todas las medidas
establecidas en los tres Centros de Distribucion y velar por el cumplimiento a cabalidad
de las nuevas estrategias de implementacién y medicion de la efectividad del sistema
de gestion de salud y seguridad en el trabajo, a través de la mejora continua.

b) Politica de la SST

La Politica de SST debe ser parte de la informacion documentada del SGSST,
y debera ser difundida a todos los niveles de la organizacion para lo cual se plantea la
emision de un comunicado que sera distribuido por medio de correo electronico a cada
uno de los colaboradores, de manera que haya evidencia de su divulgacion y
conocimiento; asimismo esta politica debe ser incorporada dentro del Manual de
Induccion emitido por el Departamento de Desarrollo Humano. Se debera entregar una

copia en fisico a aquello colaboradores que no cuenten con acceso a correo
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electronico de la empresa y llenar una hoja de registro como evidencia de la
divulgacién, asimismo se deberan elaborar afiches los cuales deberan colocar en el
area del comedor a fin de que puedan ser vistos por todo el personal.

Adicionalmente la Politica sera comunicada a los trabajadores de nuevo ingreso a
través de actividades de induccién. Se debera 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.

Se establece como politica para Grupo TLA S.A. en relacion a la salud y

seguridad en las operaciones productivas, lo siguiente:

“Grupo TLA SA declara su compromiso con la legislacion vigente en materia de
salud ocupacional y ambiente; asi como la promocion, concientizacion y capacitacion
de sus colaboradores, contratistas y terceras personas que se ven involucradas en sus

operaciones.

Para tal efecto, se compromete con lo siguiente:

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

e Cumplimiento, seguimiento y medicion de objetivos del Sistema de Gestion de
Salud y Seguridad Ocupacional.

e Eliminar los riesgos y reducir los peligros, proveer las medidas de prevencién y
control de los riesgos propios de las actividades y procesos de acuerdo con la
identificacion, analisis y valoracion que se haga de los mismos.

e Consultar con los colaboradores los principales factores de riesgo que son
necesarios corregir para garantizar su salud y su seguridad e involucrarlos en
la mejora continua.

e Facilitar el desarrollo de programas de capacitacion y motivacion permanentes
dirigidos a colaboradores, supervisores y contratistas.
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e Asegurar que todas las personas de la organizacion y los contratistas sean
competentes en las tareas asignadas segun su perfil de puesto y brindar el
entrenamiento necesario para ello.

e Velar por el mantenimiento planeado de las instalaciones y equipos para evitar
accidentes o enfermedades en las personas que alli trabajan, asi como
minimizar el impacto ambiental de las operaciones.

e Revisar esta politica cada afio y hacer las modificaciones necesarias cuando

las condiciones asi lo requieran.”

La politica de la SST debe ser comunicada a todos los colaboradores de la
organizacion, incluyendo aquellos colaboradores de primer ingreso, contratistas y

partes interesadas que puedan impactar de forma directa el sistema de gestion.

Revision de los objetivos de Salud y Seguridad Ocupacional

Los objetivos de SST deben ser revisados anualmente o cuando se produzcan
cambios en la organizacion 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 Sistemas de
Gestion 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.

Los objetivos especificos deben incluir los siguientes parametros:
e Meta
e Indicador
e Periodicidad

e Responsable
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C) Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Se debe definir y establecer las actividades, responsables y responsabilidades
para el desarrollo de método para la revision de la politica de salud y seguridad de la
empresa, de acuerdo con lo establecidos en la INTE/ISO 45001:2018.

El personal que participa en el sistema de gestion incluye principalmente a la
alta direccion, la cual se define como grupo de personas que toman decisiones al mas
alto nivel en la empresa. Por otra parte, la alta direccion esta representada por el
Comité de salud y seguridad en el trabajo y tiene la responsabilidad y autoridad para
desarrollar e implementar el sistema de gestion, asi como su compromiso con la
mejora continua. También se incluye al representante del sistema de gestion de salud
y seguridad en el trabajo, a los. En el siguiente cuadro V-2, se presenta la matriz RACI

donde se muestran los roles asociados a las actividades:
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Cuadro V-2 Matriz RACI

Matriz RACI

Puestos
Gerencia Comisiones Comité Centros Personal
— . Dnshi de  administrativoy Proveedores Contratistas Clientes

Salud Seguridad y
Gerencia e Ocupacional Prevencién Organizacional _, colencia operativo

Sistemas de
Gestion

Elaboracion de la propuesta de
1 [implementacién del Sistema de | | R | | | | |
Gestidén INTENSO 45001:2018
Aprobacion de la propuesta de
2 |implementacién del Sistema de A R | Cc Cc Cc | Cc
Gestidn INTENSO 45001:2018
Venficar de cumplimiento de los
estandares y procedimientos
establecidos para las
operaciones de |2 empresa
Mantener en vigencia la

4 |documentacién respectiva a las A R Cc Cc Cc Cc |
operaciones de la empresa.
Verificar el cumplimiento de los

5 requisitos legales A ¢ - ¢ c c
Supervisar la correcta gjecucdn
& |2 1os procedimientos en la A c R I c c c [ [ Cc Cc

organizacién y velar por la
seguridad de los colaboradores
Enviar los informes, reportes y
7 |deméas documentacién z las A R C Cc C Cc | | | | |
partes interesadas.

Brindar soporte en las dreas de
administracién

Mantener un control de la
documentacidn generada
respecto & las medidas de
seguridad.

Realizar reuniones mensuales
10 | para comunicacion de A R [ [ [ | | |
resultados.

Mantener un contacto
permanente con las partes
Interesadas para conocer sus
opiniones

Administrar los recursos para la
gestién de la SST. I R c c c c c c
Divulgacion del Sistema de
Gestidén INTENSO 45001:2018 A R c c c c I I I I !
Rewvision y actualizacidn del
14 | Sistema de Gestién INTE/ISO A R C Cc Cc Cc | Cc Cc Cc Cc
45001:2018

1

12

13

Abreviaturas: R= Responsable / A= Aprobador | C=Consultado/ I= Informado




A continuacién, se muestran los rangos por los que estan compuestos los

siguientes puestos:

*Directores « Coordinador,
encargado,

*Gerentes facilitador, jefaturas,
lider,
subcoordinador,
supervisor

Mandos
Mandos altos: medios:
Estrategiay Liderazgo,
liderazgo supervision,
ejecucion

. Externos:
Operativos:
Ejecucion Parte de la

operacion

*Oficinistas Clientes
*Operador eProveedores
eContratistas

eVisitas

Figura V-6 Mandos y puestos de Grupo TLA

Mandos altos:

Asumir la total responsabilidad y rendicion de cuentas para la prevencion de las
lesiones y el deterioro de la salud relacionados con el trabajo, asi como la
provision de actividades y lugares de trabajo seguros y saludables.

Asegurar que se establezcan la politica de la SST y los objetivos relacionados
de la SST y sean compatibles con la direccion estratégica de la organizacion.
Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestién de la SST en
los procesos de negocio de la organizacion.

Asegurar que los recursos necesarios para establecer, implementar, mantener
y mejorar el sistema de gestion de la SST estén disponibles.

Comunicar la importancia de una gestion de la SST eficaz y conforme con los

requisitos del sistema de gestion de la SST.
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Asegurar que el sistema de gestion de la SST alcance los resultados previstos.
Dirigir y apoyar a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de
gestion de la SST.

Asegurar y promover la mejora continua.

Apoyar otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo
aplicado a sus areas de responsabilidad.

Desarrollar, liderar y promover una cultura en la organizacion que apoye los
resultados previstos del sistema de gestion de la SST.

Proteger a los trabajadores de represalias al informar de incidentes, peligros,
riesgos y oportunidades.

Asegurar de que la organizacion establezca e implemente procesos para la
consulta y la participacion de los trabajadores.

Apoyar el establecimiento y funcionamiento de comités de seguridad y salud.
Desarrollar, liderar y promover la cultura de Salud Ocupacional.

Establecer, implementar y mantener una politica de Salud Ocupacional.
Revisar el desempeio del SST, de los objetivos y la politica de Salud
Ocupacional.

Comunicar los resultados pertinentes de las revisiones por la direccion a los
trabajadores, y cuando existan, a los representantes de los trabajadores.

Mandos medios:

Participar en la consulta de las condiciones de salud y seguridad en el trabajo.
Asumir la responsabilidad de aquellos aspectos del sistema de gestion de la
SST sobre los que tengan control.

Comunicar internamente la informacién pertinente para el sistema de gestion
de la SST entre los diversos niveles y funciones de la organizacion, incluyendo
los cambios en el sistema de gestion de la SST, segun sea apropiado.
Asegurarse de que sus procesos de comunicacion permitan a los trabajadores

contribuir a la mejora continua.
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Eliminar el peligro;

Sustituir con procesos, operaciones, materiales o equipos menos peligrosos.
Utilizar controles de ingenieria y reorganizacion del trabajo.

Utilizar controles administrativos, incluyendo la formacion.

Utilizar equipos de proteccidon personal adecuados.

Asegurarse de que las funciones y los procesos contratados externamente

estén controlados.

Operativos:

Participar en la consulta de las condiciones de salud y seguridad en el trabajo.
Asumir la responsabilidad de aquellos aspectos del sistema de gestion de la
SST sobre los que tengan control.

Desarrollar conciencia sobre la politica de la SST y los objetivos de la SST.
Contribuir a la eficacia del sistema de gestion de la SST, incluidos los beneficios
de una mejora del desempefio de la SST.

Desarrollar conciencia sobre las implicaciones y las consecuencias potenciales
de no cumplir los requisitos del sistema de gestion de la SST.

Desarrollar conciencia sobre los incidentes, y los resultados de investigaciones,
gue sean pertinentes para ellos.

Desarrollar conciencia sobre los peligros, los riesgos para la SST y las acciones
determinadas, que sean pertinentes para ellos.

Alejarse de situaciones de trabajo que consideren que presentan un peligro
inminente y serio para su vida o su salud, asi como las disposiciones para
protegerles de las consecuencias indebidas de hacerlo.

Utilizar controles de ingenieria y reorganizacion del trabajo.

Utilizar controles administrativos, incluyendo la formacion.

Utilizar equipos de proteccidn personal adecuados.
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Proveedores, contratistas y clientes:

Conocer los procesos y riesgos en los que se desenvuelve.

Conocer la localizacion y operacion de equipo de proteccion e incendio.
Entender y aplicar los procedimientos que atiendan a las necesidades de
operacion de acuerdo a los requerimientos de salud y seguridad en el trabajo
(si aplica).

Atender a los eventos de capacitacidn en salud y seguridad en el trabajo
disefiados para cubrir las necesidades detectadas.

Participar en los grupos para identificar, analizar, reportar y dar seguimiento a
recomendaciones derivadas de accidentes y/o incidentes ocurridos en las
instalaciones o sitios de trabajo.

Participar en todas las actividades referidas a prevencion y control de
incidentes/accidentes tales como simulacros, practicas de brigadas,
inspecciones de equipos, auditorias, etc.

d) Consulta y participacion de los trabajadores

La consulta es el proceso mediante el cual la organizacion busca las opiniones

de los trabajadores antes de tomar una decisidn, e implica una comunicacion

bidireccional. Las consultas no son vinculantes, pero si deben tomarse en cuenta antes

de tomar una decision en aspectos relacionados con la SST. Ademas, para que el

proceso sea efectivo, los trabajadores y sus representantes deben recibir la

informacion necesaria para que la retroalimentacion generada con la consulta sea

informada y pertinente.

La norma determina unos aspectos concretos de la gestion de la Seguridad y

Salud en el Trabajo que la organizacion debe consultar a sus trabajadores antes de

tomar una decision. Esos aspectos en los que es necesaria la consulta previa a los

trabajadores no directivos son:

1.

‘la determinacion de las necesidades y expectativas de las partes interesadas;
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2. el establecimiento de la politica de la SST;
3. la asignacion de roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion,

segun sea aplicable;

4. la determinacion de como cumplir los requisitos legales y otros requisitos;
5. el establecimiento de los objetivos de la SST y la planificacion para lograrlos;
6. la determinacion de los controles aplicables para la contratacion externa, las

compras y los contratistas;

7. la determinacion de qué necesita seguimiento, medicion y evaluacion;

8. la planificacion, el establecimiento, la implementacion y el mantenimiento de
programas de auditoria;

9. el aseguramiento de la mejora continua.”

La participacion es la implicacion de los trabajadores en el proceso o procesos de toma

de decisiones en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

La norma establece en qué materias la organizacion debe enfatizar la participacion de
los empleados no directivos:

1. ‘la determinacion de los mecanismos para su consulta y participacion;

2. la identificacion de los peligros y la evaluacion de los riesgos y oportunidades;
3. la determinacion de acciones para eliminar los peligros y reducir los riesgos para
la SST;

4. la determinacion de los requisitos de competencia, las necesidades de

formacion, la formacion y la evaluacion de la formacion;

5. la determinacion de qué informacion se necesita comunicar y como hacerlo;
6. la determinacion de medidas de control y su implementacion y uso eficaces;
7. la investigacion de los incidentes y no conformidades y la determinacion de las

acciones correctivas. “

De acuerdo con el compromiso asumido en la politica, la alta direccion debe
establecer, implementar y mantener procesos para la participacion y consulta de los
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trabajadores y, cuando existan, de los representantes de los trabajadores, en
decisiones relativas a la gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Estas consultas
y participaciones no podran ser puntuales o aisladas, sino que deben ser realizadas
de manera habitual y periodica, a todos los niveles jerarquicos de la organizacion, y
tanto en el proceso de implantacién de la norma, como en la valoracion del desempeio

del Sistema de Gestion de SST y en las acciones de mejora que se realicen.

Para el apartado de consulta y participacion, se disefié un procedimiento para
el manejo de la informacion sobre los temas relacionados a los aspectos de la salud y
seguridad en el trabajo donde los colaboradores son parte de los procesos de consulta

y participacion. El mismo se ha colocado en el apartado K, procedimiento PR-SO-05.
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D. Etapa 2: Planear

Etapa 2:

Planear
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1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

En esta seccion se desarrollan una serie de procesos y procedimientos para la
identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y determinacion de los controles, que
deben mantenerse dentro de la mejora continua, de tal forma que siempre se
encuentren actualizados en cuanto a las metodologias utilizadas y la legislacion

aplicada.

a) Identificacion y evaluacién de peligros y oportunidades

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.

Inspecciones de condiciones de seguridad e higiene

Para garantizar que los Centros de Distribucion cuenten con Optimas
condiciones de salud, seguridad e higiene y el involucramiento de todo el personal; se
deberan realizar inspecciones rutinarias y periddicas, mediante las cuales se
observara el estado de las instalaciones, equipos y el comportamiento humano, a fin
de identificar actos o condiciones inseguras que tengan el potencial de ocasionar
accidentes. Estas inspecciones seran realizadas por la Oficina de Salud Ocupacional,
en conjunto con las Comisiones de Salud Ocupacional.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos en el puesto de trabajo

La empresa ha establecido el procedimiento para la identificacion y evaluacion

de riesgos, el cual se fundamenta en la metodologia planteada por el Consejo de Salud
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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 deberan ser implementadas y se debera notificar a la Comision
de Salud Ocupacional quienes a su vez informaran a la Oficina de Salud Ocupacional,

de manera que se cuente con un registro de las acciones de mejora generadas.

Formas para la comunicacion de peligros

Tal como ya se indico en el sub-apartado anterior, los responsables de las
inspecciones deben de notificar de manera inmediata a la Oficina de Salud
Ocupacional de cualquier situacion que pueda ocasionar dafio a la salud de las
personas, al ambiente, las instalaciones o 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 senalizacion 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.
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Este procedimiento provee una metodologia adecuada para la identificacion de
peligros y oportunidades, ademas de la evaluacion de riesgos. Ademas, en este se
incluye la determinacion de los controles pertinentes, segun el nivel de riesgo
evaluado, para la mitigacion de los mismos y con ello el impacto en la salud de los
colaboradores (Ver apartado K, Procedimiento PR-SO-06).

b) Requisitos legales y otros requisitos

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

necesarios para su cumplimiento.

En caso de que haya cambios en los requisitos legales que afecten la gestion
de la SST, el Gerente de Sistemas de Gestidn debera notificarlo mediante correo
electronico a la Oficina de Salud Ocupacional; 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 debera contar con

la aprobacion de la Gerencia General.

En el apéndice 8, se muestra la matriz requisitos legales y otros requisitos,
identificados para Grupo TLA SA. Esta matriz debe contener:
e Documento
e Numero de ley o decreto
e Articulos
e Tipo de requisito
e Autoridad administrativa/solicitante

e Fecha de vencimiento
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e Responsable

2. Objetivos de la SST y planificacion para lograrlos

El objetivo general del Sistema de Gestion de Salud y Seguridad es: Gestionar

los riesgos y oportunidades para la Seguridad y Salud en el Trabajo de Grupo TLA SA,

desde la prevencién y el abordaje oportuno de cada uno de estos aspectos.

Se debe considerar la participacion de todo personal relacionado de los

diferentes procesos de la organizacion, opiniones de las partes interesadas u otra

persona que el departamento de seguridad ocupacional determine.

Los objetivos especificos del sistema de gestion se muestran en el siguiente

cuadro, ademas de las actividades correspondientes para lograrlos, ademas del

indicador con el cual se medira su cumplimiento.

Cuadro V-3 Planificacién de objetivos estratégicos de Grupo TLA

Objetivo Estratégico 1 Indicador Meta ‘ Fecha evaluacion
Evaluar los peligros y
riesgos para la SST a Cantidad de peligros y )
80% Noviembre 2020
través de herramientas riesgos identificados
ingenieriles
Actividades del programa
Actividad Recursos Responsables Fecha de cumplimiento
Aplicar listas de
Oficina Salud
verificacion para la Papeleria ) Junio 2020
Ocupacional
identificacion de riesgos
Modificaciones en
) ) Financiero Mantenimiento Diciembre 2020
espacios de trabajo
Reuniones de evaluacion y Comité de Seguridad y
Sala de reuniones Mensual

calibracion operativas

Objetivo Estratégico 2

Indicador

Prevencion

Meta

Fecha evaluacién
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Proporcionar ambientes Cantidad de

) ) o 80% Diciembre 2020
seguros de trabajo accidentes/incidentes
Actividades del programa
Actividades Recursos Responsables Fecha de cumplimiento
Implementacién de
Gerencia Sistemas de
controles administrativos e
Papeleria Gestion y Oficina de Setiembre 2020
ingenieriles en las zonas )
) Salud Ocupacional
de trabajo
Realizar inspecciones Oficina de Salud
o Papeleria ) Mensual
periodicas Ocupacional
Oficina de Salud
Implementacion del )
Ocupacional y
registro e investigacion de Papeleria Setiembre 2020
Comisiones de Salud
accidentes
Ocupacional

Objetivo Estratégico 3 Indicador

Fecha evaluacién

Generar la documentacion ]
Cantidad de

necesaria que brinde o 80% Diciembre 2020
procedimientos

soporte a la SST

Actividades del programa

Actividades

Recursos Responsables Fecha de cumplimiento
Procedimiento de consulta Oficina Salud
o Computadora, Papeleria ) Junio 2020
y participacion Ocupacional
Registro para la consulta y )
L Computadora, Papeleria Junio 2020
participacion
Procedimiento para la
Oficina Salud
evaluacion de riesgos y Computadora, Papeleria ) Junio 2020
) Ocupacional
oportunidades
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E. Etapa 3: Hacer
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1. Recursos

Se procedié a identificar las necesidades de los recursos para implementar,
mantener y mejorar el sistema de gestion de salud y seguridad en el trabajo, asi como
para aumentar la satisfaccion de las partes interesadas.

e Recursos humanos: Se requerira de la participacion y ejecucion de todo el
personal, contratistas, clientes, visitantes, proveedores, cada uno en sus
actividades especificas dentro del sistema de gestion, asi como los procesos
de capacitacion en los aspectos que sean necesarios.

¢ Infraestructura: Incluye los bienes inmuebles, mobiliario y equipo de oficina que
sirve como herramienta para la operacion del sistema de gestion.

e Recursos financieros: Corresponde a la inversidon econdmica para mantener el
sistema de gestion, lo cual debe ser analizado y establecido anualmente por el
Comité de Seguridad y Prevencién y la Oficina de Salud Ocupacional.

e Recurso tecnologico: Para la implementacion e integraciéon de los procesos
operativos y los procedimientos de salud y seguridad, sera de vital importancia
que las plataformas web, software, correos electronicos, medios de

comunicacion virtuales se encuentren disponibles.

2. Competencia

Se deben determinar las competencias del personal involucrado en el sistema
de gestidn con base en la educacion, habilidades, experiencia y formacién apropiada
en temas de salud y seguridad en el trabajo.

Para esto se han definido los perfiles de puestos para cada posicion, donde se
integran también las responsabilidades de los mismos. Estas caracteristicas
necesarias para el personal involucrado en el sistema de gestion, se desglosan en la

seccion de roles y responsabilidades.
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Seleccion del personal

La seleccion del personal esta a cargo del departamento de Desarrollo Humano
bajo la supervision de la Direccidn de Desarrollo Organizacional, este proceso se
fundamenta en la Politica de Seleccidon de personal contenida en el Manual de Politicas

Internas.

Al momento de la seleccion, para el caso del personal operativo, se debera
prestar atencién en que los candidatos sepan leer y escribir, esto con la finalidad de
qgue puedan interpretar de manera adecuada informacidn escrita tal como senalizacion,
pedidos, lectura y acomodo de cargas en el Hand Held. Para los perfiles profesionales,

se tomaran criterios técnicos de acuerdo a sus puestos.

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

Formacién y capacitacion

Personal de nuevo ingreso

Es necesario implementar capacitaciones de induccidén 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 actuacién en caso de

emergencia.

A fin de garantizar que todos los colaboradores sean sometidos al proceso de
induccion, se debera gestionar con Desarrollo Humano 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 1y
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16 de cada mes, en los cuales se brinden las actividades de induccién. 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 a la Oficina de Salud
Ocupacional, quien podra habilitar una actividad de induccion 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
Centros de Distribucion 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, se deberan otorgar viaticos, por lo que Desarrollo Humano
debera informar con al menos una semana de antelacién a la Gerencia de Sistemas
de Gestion 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 induccién 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.

Adicional a la informacion suministrada dentro del proceso de induccion, se
considera necesario implementar un periodo de acompanamiento, 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 orientacion
acerca de los aspectos operativos referentes al puesto de trabajo. Este
acompafamiento constara de tres etapas:

1) Del dia 1 al 2: el colaborador que ingresé debera estar acompafado 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, distribucion de la mercancia y reforzara las normas de seguridad
impartidas por la Oficina de Salud Ocupacional en la charla de induccion.

2) Del dia 3 al dia 6: el nuevo colaborador continuara con sus labores bajo la

supervision de su tutor, quien debera permanecer cerca de €l para asesorarlo y aclarar
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cualquier duda que pudiera surgirle.
3) Del dia 7 al dia 30: el colaborador se desempefia con mas independencia bajo la
fiscalizacion de su tutor, quien reportara a los jefes de equipo 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 trabajos de
altura, 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.

Se considera que la implementacion de procesos de induccidn representa una
de las principales oportunidades de mejora para la Gestidén de la SST, ya que como se
indicé en el analisis de la situacién actual, la empresa carece de este tipo de

procedimientos.

Reinduccion o reentrenamiento de personal regular

Se considera necesario volver a brindar la informacion contenida dentro del
proceso de induccién 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 equipo, la Comision de
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Salud Ocupacional o la Oficina de Salud Ocupacional, se demuestre que el
trabajador ha incurrido en faltas repetitivas a las normas y procedimientos de
seguridad establecidos por la empresa.

e El trabajador haya sufrido algun 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.

Plan de capacitaciéon

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; que contenga los temas
solicitados tanto por los requisitos legales como por la Gerencia de Sistemas de
Gestion y la Gerencia de Operaciones; y que influyen de manera directa en la gestion
de la SST.

Se ha determinado que anualmente, el personal debe ser instruidos en: control
de principios de incendio (manejo de extintores), primeros auxilios basicos, atencion

de situaciones de sismos.

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 podra incluir otros temas
distintos a los mencionados anteriormente, los mismos seran establecidos por la
Oficina de Salud Ocupacional de acuerdo a las necesidades de capacitacion
expresadas por la Comisién de Salud Ocupacional y el personal. Estos temas a
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diferencia de los citados con anterioridad, podran variar cada afio.

Evidencia de la competencia de los trabajadores

Se debe conservar evidencia de la formacion y capacitacion del personal, por lo
que se debera conservar los registros de capacitacion y se ingresaran a la plataforma
digital del Sistema de Gestion. Adicionalmente, se llevara un control de capacitaciones
con Desarrollo Humano, donde se actualice las competencias de los colaboradores

para reducir y nivelar las brechas de capacitaciones.

En el caso que los proveedores realicen trabajos en los Centros de Distribucion,
se debera solicitar que brinden una copia de los titulos, certificacion o documento
emitido por la empresa, que haga constar que poseen las competencias necesarias

para realizar sus labores.

3. Toma de conciencia

Para fomentar la sensibilizacién en la toma de conciencia de las acciones sobre
la politica de la SST, los objetivos y el sistema de gestion, se realizaran campanas de
comunicacién por medio de correos electrénicos, banners, campafias en las pizarras
informativas para fortalecer la politica y procedimientos de la SST. Se incluiran a todas
partes interesadas, incluyendo contratistas, proveedores, clientes y visitas.

A continuacion, se proponen una serie de herramientas y actividades para

evidenciar la toma de conciencia en la organizacion:
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Cuadro V-4 Actividades para toma de conciencia en Grupo TLA

Requisito

Herramienta

Evidencia

Politica de la SST y los objetivos
de la SST

Pagina web, mensajes de texto,

reuniones generales

Registro de asistencia,

respuesta a mensajes.

Participacion en la eficacia del
sistema de gestion de la SST,
incluidos los beneficios de una
mejora del desempefio de la
SST

Pagina web, encuestas
por Google Formas, Town
Halls, Café contigo, reuniones

de equipo

Registro de asistencia,

respuesta a mensajes.

Implicaciones y consecuencias
potenciales de no cumplir los
del

gestion de la SST

requisitos sistema de

Capacitaciones, videos.

Registro de asistencia,

Incidentes y resultados de

investigaciones

Utilizar pizarras informativas,

participacion en las
investigaciones de accidentes,
informes trimestrales por correo

electrénico

Material en pizarras

informativas

Peligros y riesgos para la SSTy

las acciones determinadas

Capacitaciones, evaluaciones

dinamicas

Registro de asistencia

Roles y responsabilidades

Capacitaciones

Firma en actualizacion de perfil

de puesto

4. Comunicacion

El proceso de comunicacidn permitira intercambiar ideas e informacion con

todas las partes interesadas y es de vital importancia para que la informacién sea

suministrada y permita el correcto funcionamiento y mejora del sistema de gestion. Lo

anterior se llevara a cabo a través de medios convencionales para comunicar de

manera transparente, apropiada, veraz y comprensible la informacion generada del

sistema de gestion a las partes interesadas. En la siguiente matriz se muestra la forma

en la que se realizara esta comunicacion.
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Cuadro V-5 Matriz de comunicaciones

Matriz de comunicaciones ‘

¢ Qué se | (Coémo se | ¢Quién lo | ¢ Cuando se | ,A quién se | Resultado
comunica? comunica? comunica? comunica? comunica? esperado
Aspecto de la Medio por el cual | Es el Se refiere al Se refiere al | Accién
norma que debe se dara la departamento | momento en el que | grupo de concreta que
ser comunicado y | informacion, por | o la persona la informacion debe | personas a se espera
cualquier otra ejemplo: encargada de | estaren las cuales va | obtener al
informacion que 1. Reuniones trasmitir el comunicacion, por dirigidos el comunicar
puede o afecte el | 2. Equipos mensaje: ejemplo: mensaje, por | una nueva
sistema de electronicos 1. Oficina de 1.Permanentemente | ejemplo: medida,
gestion. Por (teléfonos Salud 2. Cuando se 1. reglamento,
ejemplo: celulares, Ocupacional realicen cambios. Internamente | modificacion.
1. Compromiso de | mediante 2. Gerencia 3. Cuando exista un | entre los

la alta direccion aplicaciones Sistemas de nuevo requisito diversos

con el Sistema de | como WhatsApp) | Gestién legal o de niveles de la

gestion de la SST. | 3. Buzon de 3. Gerente corporacion. organizacion

2. Politica y consultas General 4. Ingreso de una 2. Entre

Objetivos del 4. Induccion 4. Desarrollo persona nueva contratistas y

sistema de gestion | 5.Capacitaciones | Organizacional | 5. Cuando existan visitantes al

de la SST. 6. Correos 5. Comisiones | cambios en los lugar de

3. Roles y electrénicos de Salud riesgos y trabajo

responsabilidades. | 7. Pagina web Ocupacional oportunidades. 3. Entre

4. Participacion 8. Pizarras 6. Comité de 6. Ingreso de un ‘

5. Peligros, informativas. Seguridad y visitantes o partes

riesgos, Prevencion contratistas a las interesadas

alternativas de instalaciones de

solucién Grupo TLA

6. Requisitos

legales.

5.

Informacién documentada

a) Procedimiento de control de la informacion documentada

La informacion requerida para el sistema de gestion sera documentada y

controlada como se indica en el procedimiento PR-PE-04, de la seccion K. En este

procedimiento también se contemplan los cambios documentales (gestion del cambio)

que sea necesario conforme surjan actualizaciones documentales o de procedimientos

segun la operacion lo requiera.
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Los documentos del sistema de gestion se controlan para asegurar que estén
disponibles cuando se requieran y para protegerlos contra pérdida de confidencialidad,
uso inadecuado, o pérdida de integridad. Ademas, los participantes del sistema de
gestion pueden informar sobre observaciones o cambios que sean necesarios realizar
en los procedimientos o formatos para su registro formal por parte del encargado de
SST.

Se planeara una actualizacion periédica de los documentos necesarios para la
operacion, dentro de la cual se ha establecido su identificacion, descripcion; el formato
a utilizar en todos los documentos, asi como sus medios de soporte, los cuales seran
en forma escrita y electronica. Asimismo, se establecen en el procedimiento la revision,

adecuacion y su aprobacion en su caso.
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F. Etapa 4: Verificar

Etapa 4:

Verificar
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1. Planificacion y control operacional

a) Generalidades

En esta etapa se desarrollan los procedimientos necesarios para lograr una

adecuada gestidén y cumplir con los requerimientos de la norma.

b) Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST

Procedimiento para trabajos seguros en altura

Este procedimiento establece las medidas que se deben tomar para realizar
labores de almacenamiento en alturas mayores a 1,80m, de manera segura y
apropiada, sin poner en riesgo la vida de los colaboradores, con el fin de evitar
consecuencias graves o mortales (Ver procedimiento PR-SO-07, seccién K).
Procedimiento de uso de Equipo de Proteccion Personal

Este procedimiento constituye los requisitos del uso del Equipo de Proteccion
Personal y aplica para los tres Centros de Distribucion de Grupo TLA. (Ver
Procedimiento PR-SO-08, seccion K).
Procedimiento de Gestion de Cambio

En el procedimiento se describen las acciones que se deben llevar a cabo para

realizar o solicitar cambios en documentos que sea necesario con el fin de lograr un

control adecuado de los mismos (Ver procedimiento PR-PE-04, seccion K).

119



Procedimiento de seleccion de contratistas y proveedores

En el procedimiento se detallan las actividades que se deben llevar a cabo para

la contratacion de personal externo, asi como las medidas con las que ellos deben

cumplir para trabajar adecuadamente con los requerimientos de salud y seguridad en

el trabajo que solicita la empresa (Ver procedimiento PR-CO-02, seccion K)

C) Compras

Procedimiento de compras

En el procedimiento de compras, se desglosan los pasos y lineamientos que

deben tomarse en cuenta en caso de requerir insumos o servicios externos para todos

los procesos de Grupo TLA. (Ver procedimiento PR-CO-01, seccién K).

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 cuentan con los permisos
respectivos.

Exigir la entrega de la hoja de seguridad de los productos quimicos
suministrados

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 capacitacibn necesario para la
realizacion de sus labores

Que el personal porte y utilice los equipos de proteccion adecuados para el tipo

de tarea a realizar.
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Que el personal realice protocolos de sefalizacion y demarcacién necesarios para

prevenir el acceso de personas ajenas.

2. Preparacion y respuesta ante emergencias

Procedimiento para atenciéon de emergencias.

Se determinan las acciones a seguir alineado para actuar conforme las
directrices que el plan de emergencias de la empresa ha establecido, en caso de que
se presente una situacion de este tipo mientras se realizan labores productivas dentro
de la empresa. Por medio del procedimiento se identifican escenarios que envuelvan

una emergencia (Ver procedimiento PR-SO-09, seccion K).

De acuerdo a las actividades ejecutadas dentro de los Centros de Distribucion

y los riesgos asociados a la sismicidad, actividad volcanica y el cambio climatico, el
personal debe estar capacitado para actuar en caso de:

e Derrame de sustancias quimicas almacenadas

e Combate en conatos de incendio

e Primeros Auxilios basicos

e Necesidad de evacuar las instalaciones

e Terremoto

e Erupcion volcanica

e |nundaciones

Los procedimientos de respuesta ante los casos anteriormente citados, han sido
documentados dentro de los planes de emergencia de cada uno de los Centros de
Distribucidn. 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.
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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 8:00am y 12:00pm ya que es en el que se presenta un menor flujo de
proveedores y descarga de mercaderia, por lo que para la realizacion del ejercicio no
habria necesidad de interrumpir el servicio. Se debe coordinar para que todo el

personal participe en al menos un simulacro al afo.

El personal debe ser capacitado en materia de incendio y contencion de
derrames; asimismo la totalidad de colaboradores debe ser instruido sobre el
procedimiento para la evacuacion de las instalaciones. Los planes de Emergencia

cuentan con un cronograma anual donde se plasma esta logistica.
En lo referente a la atencion de situaciones que requieran aplicar primeros
auxilios, se deberan implementar brigadas, las cuales deberan recibir una capacitacion

en Introduccion a los Primeros Auxilios. Los aspectos basicos de actuacion en caso de

emergencia, debera ser difundido mediante las actividades de induccion.

3. Evaluacion del desempeio

a) Evaluacion del cumplimiento

La empresa tiene el compromiso de cumplir con los requisitos legales aplicables

en materia de salud y seguridad en el trabajo, asi como otros requisitos.

Procedimiento de evaluacién de cumplimiento
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Por medio del procedimiento de evaluacion del cumplimiento se va a evaluar de
manera periddica el cumplimiento de todos los requisitos legales y otros requisitos (Ver

procedimiento PR-SO-10, seccién K).

4. Auditoria interna

La empresa por medio de las auditorias internas periddicas, asegura que el
sistema de gestidn es eficaz, congruente y cumple con lo establecido en la politica y

objetivos de salud y seguridad en el trabajo y demas requisitos establecidos.

Procedimiento de auditoria interna

El cumplimiento de este requisito se realiza por medio del procedimiento en el
cual se permite conocer si el Sistema de Gestion de Salud y Seguridad cumple con las
disposiciones y requisitos mencionados en esta norma (Ver procedimiento PR-MC-03,

seccion k)

5. Revision por la direccion

La alta direccion debe revisar el sistema de gestion de la calidad de la
organizacion, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion
de la calidad, incluyendo la politica de la calidad y los objetivos de la calidad. Estas
revisiones se programan semestralmente, o bien cuando surja alguna necesidad; en
las cuales se evaluaran las actividades realizadas durante este periodo de tiempo y
mantener la mejora continua. Dicha revision debe incluir la evaluacion de
oportunidades de mejora continua que se hayan hecho llegar al comité o encargado
de la SST, la necesidad de efectuar cambios al sistema, incluyendo los cambios en

cuestiones externas e internas, necesidades y expectativas de las partes interesadas,
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requisitos legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades, grado de cumplimiento

de la politica y los objetivos de la SST; informacion sobre el desempefio de la SST.

Se debe proceder a documentar estas revisiones, el cual se conservan los
registros de las revisiones por la direccion y comunicar los resultados de esta a los
trabajadores, incluyendo contratistas y subcontratistas. Estas revisiones tomaran
como base los resultados de las auditorias internas y el procedimiento de auditoria
interna. Si existen mejoras que se deban realizar, se tienen diez dias habiles para

realizar las correcciones o tener al menos un plan de accion.
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G. Etapa 5: Actuar
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1. Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

La empresa establecera, implantara y mantendra procesos, se incluye la

informacion, la investigacion y la toma de acciones para establecer y gestionar

todos los incidentes y las no conformidades.

Cuando suceda un incidente o una no conformidad, se debe tomar en cuenta:

Reaccionar de forma oportuna ante el incidente o la no conformidad y, segun sea
aplicable tomar acciones para conseguir y corregir el incidente o la no conformidad
y hacer frente a todas las consecuencias.

Evaluar, gracias a la participacion de los empleados e involucrando y otras partes
interesadas, la necesidad de llevar a cabo acciones correctivas para eliminar las
causas de los incidentes o la no conformidad, con el fin de que no vuelva a suceder
ni ocurra en otra parte, mediante la investigacidon de los incidentes o la revision de
la no conformidad, determinar las causas del incidente o la no conformidad,
determinar si ha ocurrido incidentes parecidos, si existen no conformidad o si
pueden ocurrir de forma potencial.

Revisar las evaluaciones existentes de los riesgos para la seguridad y salud en el
trabajo, segun sea apropiado.

Determinar e implantar cualquier accidn necesaria, incluyendo acciones
correctivas, de acuerdo con la jerarquia de los controles y la gestion del cambio.
Evaluar los riesgos de la seguridad y salud en el trabajo que se relaciona con los
peligros nuevos o modificados, antes de tomar acciones.

Revisar la eficacia de cualquier accion tomada, incluyendo las acciones correctivas.
Si resulta necesario, hacer cambio en el sistema de gestién de seguridad y salud

en el trabajo.

Para gestionar esto, se implementa el procedimiento PR-SO-04 Reporte de

investigacion de incidentes y accidentes
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2. Mejora continua

La empresa, a través de la mejora continua, tratara la conveniencia, adecuacion
y eficacia del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo para:
Mejorar el desemperfio de seguridad y salud en el trabajo.

Promover una cultura que apoye al Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Promover la participacion de los jefes en la implantacion de acciones para la mejora

continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comunicar los resultados pertinentes de la mejora continua a sus trabajadores, y

cuando existan, a los representantes de los trabajadores.

Mantener y conservar informacion documentada como evidencia de la mejora

continua. (Ver procedimiento PR-PE-04).
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H. Valoracion

1. Numero de recursos y costos

De acuerdo con las acciones planteadas para desarrollar la propuesta de
implementacion del Sistema de Gestion en Salud y Seguridad en el trabajo, se han
determinado los recursos y costos asociados necesarios para cada una de las etapas,
tomando en cuenta el tipo de recurso, la cantidad de personas que desarrollaran las
actividades, el costo salarial por hora y el costo total por etapa.

Cuadro V-6 Numero de recursos y costos para la implementacion del Sistema de Gestion en Salud y

Seguridad.
Tipo de Actividad Tipo de Cantidad Aproximacion| Costo por
recurso de costo etapa
ié Humano 2 personas
Prepar_ar Informacién : P €288 000
requerida Tiempo 24 horas
Humano 2 personas
Definir alcance €24 000
Tiempo 2 horas
i Humano 4 personas
Establecer proceso liderazgo Y @204 000
y compromiso Tiempo 8 horas
Etapa 1 €890 400
o Humano 2 personas
Revisar la Politica de la SST. €24 000
Tiempo 2 horas
Humano 3 personas
Establecer proggsos_c}e P €254 400
consulta y participacion. Tiempo 16 horas
Revisién de la etapa Humano 2 personas €96 000
Aspectos generales Tiempo 8 horas
Humano 14
Identificar y evaluar riesgos personas €429 600
Tiempo 36 horas
Humano 2 personas
Evaluar oportunidades. u P €192 000
Tiempo 16 horas
Determinar .re.quisitos legales Humano 2 personas €96 000 @1 260 000
y otros requisitos Tiempo 8 horas
H 2 personas
Establecer plan de accién gmano P €144 000
Tiempo 12 horas
Definir Objetivos y la H 2
planificacién para el umano personas €144 000
cumplimiento de los objetivos Tiempo 12 horas
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Definir roles y Humano 3 personas
Responsabilidades. Tiempo 36 horas €254 400
Humano 2 personas
Definir recursos u P €432 000
Tiempo 36 horas
Humano 2 personas
Establecer competencias u P €144 000
Tiempo 12 horas
Establecer métodos y H
. umano 2 personas
herramientas para
R €432 000
sensibilizacion y toma de Ti 36 h
conciencia iempo oras
comunicaciones internas y 60 000
externas Tiempo 8 horas
Establecer proceso para el Humano 1 persona
mantenimiento de €120 000
informacion documentada Tiempo 16 horas @3 564 000
H 1
Establecer proceso para umano persona €316 800
compras Tiempo 48 horas
Definir proceso para Humano 1 persona €79 200
contratacién externa Tiempo 16 horas
Revisar plan de emergencia Humano 2 personas
para preparacion y respuesta €576 000
antes emergencias Tiempo 48 horas
Cape_zcnamon primeros Humano 30 ¢574 000
auxilios personas
Capacitacion auditor interno Humano 1 persona €180 000
Capacitacion auditor lider Humano 1 persona €650 000
Establecer procesos de Humano 2 personas
medicion, analisis y : €288 000
desempefio del SST Tiempo 24 horas
H 2
Este_lble-'cgr proceso de Hmano personas €288 000
auditoria interna Tiempo 24 horas
Generar el proceso de Humano 2 personas @410 400 €1 396 800
i Humano 2 personas
Etapa 5 | - terieria mejors continua 8410 400
antener la me u Tiempo 24 horas
TOTAL: €7 111 200
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Cuadro V-7 Costos por hora segun puestos

Puesto ‘ Costo por hora
Direccion Desarrollo Organizacional ¢9600
Gerencia Sistemas de Gestion ¢7500
Gerencia Financiera ¢600
Encargado Oficina Salud Ocupacional ¢4500
Encargado Desarrollo Humano ¢3900
Colaboradores ¢2900
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2. Diagrama de Gantt

En el siguiente cuadro, se muestra una proyeccion de la implementacion del sistema de gestion a través
de un diagrama de Gantt. Este diagrama puede ser modificado a partir de inconvenientes que se desencadenen

durante el desarrollo de la estrategia.

Cuadro V-8 Diagrama de Gantt para la implementacion del Sistema de Gestion

Nombre de la tarea Duracion

Comienzo Fin

Etapa 1
Establecer el procedimiento para la determinacién . ) ) 4-may-
de los limites y aplicabilidad del sistema de gestion 1dia 4-may-20 20

Establecer la forma en la que la alta direccion

demostrara el liderazgo y compromiso con respecto 1dia 5-may-20 5'?83"
al sistema de gestion
Definir el mé’Fc?do que perr_nit_a la revision, 3 1 dia 11-may-20 11-
implementacion y mantenimiento de la politica may-20
Establecer el método para asegurar que la
responsabilidades y autoridades para los roles 18-
pertinentes para el sistema de gestion se asignen y 1 dia 18-may-20 may-20
comuniquen a todos los niveles dentro de la
organizacion
Definir el método para el establecimiento,
implementacion y mantenimiento de los procesos 25.
para la consulta y la participacion de los 1 dia 25-may-20 may-20
trabajadores de todos los niveles y funciones
aplicables

. 28-
Revisién de cumplimiento 1dia 28-may-20 may-20

Etapa 2
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30-jun-

Identificar peligros 30 dias 1-jun-20 20
3-jun-
Evaluar riesgos 3 dias 1-jun-20 20
8-jun-
Evaluar oportunidades de la SST 1 dia 8-jun-20 20
17-jun-
Determinar los requisitos legales y otros requisitos 3 dias 15-jun-20 20
26-jun-
Establecer plan de accion 5 dias 22-jun-20 20
Definir objetivos y la planificacion para el 29-jun-
cumplimiento de estos 1 dia 29-jun-20 20
30-jun-
Revisién de cumplimiento 2 dias 29-jun-20 20
Etapa 3
Definir recursos 5 dias 1-jul-20 | 7-jul-20
10-jul-
Establecer competencias 3 dias 8-jul-20 20
Establecer métodos y herramientas para 24-jul-
sensibilizacion y toma de conciencia 10 dias 13-jul-20 20
Definir proceso para comunicaciones internas y 7-ago-
externas 10 dias 27-jul-20 20
Establecer proceso para el mantenimiento de 21-ago-
informacion documentada 10 dias 10-ago-20 20
4-sep-
Establecer proceso para compras 10 dias 24-ago-20 20
18-sep-
Definir proceso para contratacion externa 10 dias 7-sep-20 20
Revisar plan de emergencia para preparacion y 2-oct-
respuesta antes emergencias 10 dias 21-sep-20 20
8-oct-
Revision de cumplimiento 4 dias 5-oct-20 20
Etapa 4
Establecer procesos de medicion, analisis y 14-oct-
desempefio del SST 3 dias 12-oct-20 20
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28-oct-

Establecer proceso de auditoria interna 10 dias 15-oct-20 20
30-oct-
Generar el proceso de revision por la direccion 2 dias 28-oct-20 20
2-nov-
Revision de cumplimiento 1 dia 2-nov-20 20
Etapa 5
9-nov-
Definir proceso para mantener la mejora continua 5 dias 3-nov-20 20
10-nov-
Revision de cumplimiento 1 dia 10-nov-20 20
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3. Matriz evaluacién de aspectos econémicos, ambientales, salud,

seguridad, culturales, sociales, ética y equidad

En el siguiente cuadro, se evaluan los aspectos econdomicos, ambientales, de
salud y seguridad, cultura y social, ética y equidad, de la propuesta para la
implementacion de un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad Ocupacional en
Grupo TLA SA. Esto es fundamental para considerar el impacto que podria tener esta
propuesta en los diferentes aspectos mencionados. Para realizar esta evaluacion se
recopild la informacion complementaria obtenida en el analisis PESTAL de la seccion

de analisis de situacion actual.

Cuadro V-9 Evaluacion de aspectos econdmicos, ambientales, salud, seguridad, culturales, sociales,

ética y equidad.

Eticay
Equidad

Propuesta Salud y

Seguridad

Culturay
Social

Econémico Ambiental

Propuesta para | Reduccion de | Fortalecimiento | Reforzamiento en | Fortalecimiento | Estandarizacion
la costo de pdlizas | de los | procedimientos de | de una cultura | de procesos
implementacion | de trabajo, | procedimientos | comunicacion, de seguridad, | para todos los
de un Sistema | menores gastos | de adquisicion | reporte de | sentido de | colaboradores,
de Gestion de | por de servicios | accidentes e | pertenencia sin
Salud y | accidentabilidad | externos, se | incidentes, hacia la | discriminacion.
Seguridad o enfermedades | elevan los | seguridad en los | empresa, Oportunidades
Ocupacional en | del caracter | requerimientos | procesos mayor de
Grupo TLA SA, | laboral. para los | operativos, mejora | compromiso y | involucramiento
basado en la proveedores vy | continua, rendicion | responsabilidad | por parte de
norma se asegura una | de cuentas. Mayor | del colaborador | todos los
INTE/ISO 1SO mejor calidad | control en las|y de  Alta | niveles
45001:2018 de servicio, | nuevas Gerencia. operativos.

tomando en | implementaciones.

cuenta los

aspectos

ambientales
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I. Procedimientos y registros

En esta seccion, se presentaran los procedimientos necesarios para desarrollar

este sistema. La numeracion de los procedimientos obedece a la secuencia de

documentacion de la organizacién y no al orden presentado en este documento.

1.

Procedimiento para trabajo en alturas

GRUPO

TL

Procedimiento de trabajos seguros Cadigo Version:

LOGISTICS en alturas PR-S0O-07 01

1. Objetivo

El presente procedimiento de trabajo seguro provee los requerimientos,
descripcion y deberes para los colaboradores que realizaran labores en altura
(labores a partir de una altura de 1.8 m), con el fin de asegurar la realizacion

correcta de la tarea de acuerdo con las normas de Seguridad y Salud.

Alcance

Este procedimiento aplica a todo trabajo en alturas segun las condiciones de
seguridad que se requieran dentro de las instalaciones de Grupo TLA, en sus
tres Centros de Distribucion. Incluyendo labores que involucren escaleras o
andamios. Esto debe ser acatado tanto por colaboradores como contratistas y

proveedores.
Definiciones

Anclaje: Punto seguro de acople para el sistema de proteccion de caidas. Sus
caracteristicas dependen del trabajo a realizar, tipo de instalacion y la estructura
de la que se dispone, debe soportar al menos 2268 Kg (5000 Ib) por persona

trabajadora
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Arnés de cuerpo entero: Dispositivo de soporte que esta conformado por
correas unidas, disefiado para que se distribuya a la fuerza de detencién de la
caida en los muslos, hombros y pelvis. A este se le une una linea de visa o linea

retractil

Barandas: Proteccion que evita la caida a niveles inferiores mientras se realiza

la labor en altura

Linea de vida autorretractil: Dispositivo de desaceleraciéon que amortigua el
impacto de caida o limita la energia que genera la caida y que debe soportar la

persona

Linea de vida: Faja felicite o cuerda sintética o cable que sujeta el arnés al
punto de anclaje. No es un sistema de proteccion por si solo, requiere para este

un sistema de detencion de caidas o linea autorretractil.

Monitor: Persona competente cuya funcion es advertir a los trabajadores de los
peligros que hay en el area de trabajo y que permanece durante el tiempo que
dure la actividad

Persona competente: Persona competente cuya funcion es advertir a los
trabajadores de los peligros que hay en el area de trabajo y que permanece
durante el tiempo que dure la actividad

Persona calificada: Persona con capacitacion y experiencia, con cocimientos
en la norma de aplicacion y que es capaz de identificar los peligros del area de
trabajo, es designado por el empleador y tiene autoridad para tomar las medidas

de prevencién necesarias

Redes de seguridad: Elementos en forma de malla capaces de soportar el
peso de la persona que sea la vacio

Rodapié: Barrera horizontal que evita la caida de objetos
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4,

Sistema personal contra caidas: Sistema personal de proteccidén de caidas
que permite al trabajador mantenerse estable en una superficie vertical elevada
y trabajar con ambas manos libres muestras se inclina. Requieren también de

un sistema de detencién de caidas

Sistema de posicionamiento: Sistema personal de proteccidén de caidas que
permite al trabajador mantenerse estable en una superficie vertical elevada y
trabajar con ambas manos libres muestras se inclina. Requieren también de un

sistema de detencién de caidas

Equipo de proteccidon de caidas: Sistemas o técnicas que eliminan la
posibilidad de caida a un nivel mas bajo

Zona de acceso controlado: Area de acceso restringido y que durante la labor

las personas estan en riesgo de caer

Instrucciones generales:

4.1 Antes de iniciar las labores

A. Obtener el permiso para trabajos en altura

Informar al encargado de Salud Ocupacional la fecha y tipo de actividad que se

realizara.

El encargado de Salud Ocupacional procedera a realizar una inspeccion del
lugar en que se realizaran los trabajos en altura. Durante la inspeccion se

identificaran los peligros.

Después de identificar los peligros del area en que se realizara el trabajo en
altura, el encargado de Salud Ocupacional definira las medidas de control para
los riesgos que se puedan generar durante la labor.
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Obtener la Autorizacion para trabajo en alturas, el cual debe ser especifico para
una unica tarea, describir el trabajo a realizar y debe especificar si el trabajador
que realiza la labor tiene algun padecimiento como diabetes o presion alta.

. Si ademas de la Autorizacion para trabajo en alturas requiere de otros
permisos (trabajo en caliente o con riesgo eléctrico) se debe cumplir con todos
los requerimientos de seguridad para cada una de las labores que se vayan a

realizar y especificarlo en la autorizacion.

F. El encargado de Salud Ocupacional debera verificar que se cuenta con todos
los implementos de equipo personal de protecciéon a caidas que requiera la

tarea y revisar el estado del mismo.

B. Inspeccidén del equipo de proteccién contra caidas (usar Lista de chequeo para

inspeccion de equipo de proteccion contra caidas).

Se debe definir el equipo necesario para la tarea que se realizara, ademas del
indispensable a partir de los 1.8m de altura

Ninguno de los elementos debe presentar: cortes, desgarros, abrasiones,
moho, puntadas sueltas, indebido estiramiento o modificaciones adicionales

gue afecten su eficiencia

Verificar que no haya alteraciones debido a: contacto con fuego, acidos o

sustancias corrosivas, resortes defectuosos, partes que no funcionan

En caso de detectar anomalias en algun equipo debe ser reportado para su

revision o su retiro y destruccion

138



Procedimiento seguro para trabajo en alturas

A. Antes de iniciar el trabajo

1.

Se debe establecer la zona de acceso controlado. Delimitada por una linea que
indica el area en que se realizan los trabajos en altura y que debe restringir
fisicamente a los demas trabajadores que no sean parte de la tarea.

Se realizara el procedimiento de sefializacion, colocando lineas de advertencia
alrededor del punto de trabajo, con al menos un metro de separacion del mismo.
Si se utilizan lineas de control estas no se deben de instalar a menos de 1.8m
de altura y no mas de 8m de la linea de trabajo.

Verificar que la ultima linea de control de acceso no debe estar a mas de 1.3m
de altura

Debe realizarse el calculo del espacio libre de caida.

. Verificacion de las condiciones seguras

Realizar la verificacion de dichas condiciones mediante las Listas de inspeccion
de condiciones seguras segun el tipo de equipo que se utilice (escalera movil o
andamio).

En caso de detectar alguna condicidon que impida la realizacion se debe
comunicar al encargado de SSO o a la persona calificada.

Monitores de seguridad

Se debe designar a una persona competente para supervisar que se cumplan
las condiciones de seguridad para los demas trabajadores.

El monitor sera competente en reconocer los peligros que puedan generar el
riesgo de caida.

Debe avisar a la persona calificada cuando detecte que el trabajador no esta
entrenado, no tenga conocimiento de los riesgos que puedan causarle una
caida o que actue de forma insegura.

Debe estar a una distancia que le permita tener visibilidad del empleado que

esta siendo monitoreado y que sea capaz de comunicarse con él.

139



5. No debe tener otras responsabilidades asignadas que desvien su atencién de
su funcién de vigilante de la tarea.

6. Verificar que esta en condicion fisica para mantener la atencién en la tarea.

D. Inspeccion las condiciones del equipo de protecciéon contra caidas

(Usar Lista de chequeo para inspeccion de equipos de proteccion contra caidas)

a) Arnés

1. Inspeccionarse siempre antes de su uso.

2. Revisar el estado de las hebillas, correas, argollas D y etiquetas.

3. Revisar con detenimiento todo el arnés.

4. Observar silas sefiales o advertencias estan ilegibles.

5. Observar si le faltan piezas.

6. Revisar si se observa dafio en las piezas metalicas (corrosién, rajadura, puntas
salidas, corrosion, dafio por algun quimico, desgaste).

7. Sise observan defectos o dafios en las correas (nudos, desgaste, desempalme,
torcedura, puntadas rotas, abrasion, textura aceitosa, muy viejas o sucias).

8. Revisar si tiene piezas faltantes o defectos, dafio en piezas y uniones.

©

Verificar que las hebillas tienen un enganche seguro.

10.Revisar que las argollas D no tengan grietas, cortes, abrasiones o se vean
dobladas.

11.Cuando se observe algun dafno evidente en el arnés debe ser notificado al
encargado de SSO, para ser revisado y definir si debe ser retirado de su uso.

12.Su almacenamiento debe realizarse segun las condiciones que define el
fabricante.

13.Guardar lejos de condiciones que lo hagan perder sus caracteristicas (calor, luz,
humedad, aceites, quimicos, otros).

14.Colgar del anillo de enganche para que no pierda su forma mientras no esta en

uso.
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15.Se debe lavar con hidrolavadora y secar extendido, esto para que no pierda su

b)

forma.

Linea de vida

. Inspeccionar toda la longitud del cordén y los empalmes de argolla.

Si la cuerda esta enrollada debe estirarla cuidadosamente y observar si tiene
fibras rotas, desgastadas o con cortes.

Observas que las partes metalicas no estén oxidadas, con deformaciones,
trabadas, etc.

4. Verificar que sus etiquetas estan aun legibles.

5. Identificar si tienen defectos de forma como: aplastamiento, disminucion del

diametro del cable, hilos o alambres que sobresalen, deformaciones, evidente
desgaste del alma, quemaduras o manchas de productos quimicos.

6. Debe almacenarse segun las instrucciones del fabricante.

7. Guardar lejos de condiciones que lo hagan perder sus caracteristicas (calor, luz,

humedad, aceites, quimicos, otros).

Mantenerlas en bolsos protegidas del polvo y sin nudos.

Eslingas

Debe verificarse que cumplen con la norma ANSI Z-359.1

Deben ser de material sintético.

Deben tener una capacidad nominal de 5000 Ib (2272 kg).

No deben tener nudos ni uniones.

Debe ser inspeccionada antes de cada uso.

No debe presentar rasgaduras, cortes, desgastes, hilos sobresalientes,

puntadas rotas, quemaduras o0 manchas de productos quimicos.
Si presenta algun dafo debe reportarse al encargado de SSO para que sea
destruida y reemplazada.
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d)
1.
2,
3.

Casco

Debe ser certificado ANSI/ISEA Z89.1-2014.

Para trabajo en alturas se debe usar con bandas.

Revisar que no presente signos de deformacion, lineas visibles o desgaste.

Uso de los equipos de proteccion contra caidas

Arnés (siempre deben considerarse las instrucciones del fabricante)

. Sostenerlo por el anillo de enganche trasero y sacudir para que las correas

caigan de forma libre.

Pasar las correas por los hombros de manera que el anillo de enganche trasero
guede situado en medio de la espalda, entre las escapulas.

Conectar las correas del pecho y/o cintura, deben quedar justas y debe caber

el puiio entre el pecho y el arnés.

. Con lamano entre las piernas busque una de las correas y enganchela al muslo,

repetir con la otra correa.

Después de amarrar ambas correas jalarlas hasta que queden firmes, debe
quedar lo suficientemente ajustada, pero sin cortar la circulacion de la pierna,
por lo que debe caber la mano al menos.

Debe quedar ajustado, pero se debe ser capaz de moverse libremente.

7. Antes de colocarlo procure vaciar los bolsillos y no llevar objetos que puedan

b)

danarlo (lapiceros, destornilladores, etc.).
Eslinga
Debe verificarse durante su uso que esta protegida de aristas vivas, desgaste

por roce con superficies abrasivas, corrosion o altas temperaturas.

Lineas de vida horizontales

. Colocar cada extremo en puntos de anclaje opuestos que soporten cada uno

5000 Ib como minimo.
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d)

Si los puntos de anclaje son vigas se deben colocar eslingas para que no se
deslice a lo largo de la viga y estas deben protegerse de borde filosos.

Socar la line de forma que el angulo de pandeo no sea mayor a 30°.

Solo puede haber un maximo de dos personas unidas al mismo tiempo, deberan

estar enganchadas con argollas para evitar dafio en la linea.

Lineas de vida verticales

El gancho que se une directamente a la linea de vida es el que se coloca en el
punto de anclaje.

El gancho que se encuentra en el carrito con absorbedor que se mueve a lo
largo de la linea se coloca en la argolla D ubicada en la espalda del arnés.

El sujetador manual se debe mover presionando hacia donde indica la flecha.
La linea de vida vertical es para UNA SOLA persona, por lo que jamas debe

utilizarse como linea de vida horizontal.

Todo trabajador que realiza trabajo en alturas debe estar capacitado en:

Los riesgos del trabajo en altura.

EPP adecuado para la tarea.

Sistema de proteccion de caidas para la realizacion de la tarea.

Cuales son los componentes del sistema de proteccion contra caidas.
Prescripciones y limitaciones para la realizacion de trabajo en altura.
Colocacion adecuada del equipo de proteccion contra caidas y su uso.
Técnicas de conexion y anclaje.

Saber realizar la inspeccion previa de los equipos de proteccion contra caidas.
Instalaciones, herramientas o equipos extras que se requieran para la tarea.

Procedimiento de trabajo seguro para la tarea que va a realizar.

143



Precauciones

1.

El arnés, lineas de vida y demas equipo, debe ser inspeccionado al menos una
vez al afo por una persona calificada.

Siempre se deben guardar las instrucciones del fabricante de los equipos de
proteccion contra caidas.

Todo equipo luego de una caida libre debe ser descartado y destruido.
Asegurar que el punto de anclaje esta aprobado para la forma a utilizarse, de lo
contrario se debe hablar con la persona calificada que supervisa la tarea.
Dentro de lo posible se debe realizar el anclaje en un punto que este sobre la
cabeza, esto reduce el efecto péndulo y reduce la caida libre.

Nunca usar elementos metalicos de conexion donde haya riesgo eléctrico.

Si se realizaran trabajos de soldadura es mejor llevar elementos metalicos.
Nunca utilizar el equipo de proteccion contra ciadas para subir o transportar
materiales.

Se debe tener registro de la capacitacidon que tengan los trabajadores en el
desarrollo de trabajo en alturas e indicarlo en el permiso de trabajo.

10.El dia en que se realicen las labores en altura es importante realizar

nuevamente una inspeccion visual del equipo y verificar que el arnés tiene el

ajuste adecuado para el trabajador.

11.Antes de iniciar las labores se le debe indicar a las personas encargadas de la

obra que, si las condiciones operativas del trabajo y/o climatolégicas cambian,
se deben suspender las labores y esperar el visto bueno del encargado en

Salud Ocupacional y del supervisor de obra.

12.Antes de iniciar las labores tapar todas las aberturas o huecos cerca del area

de las labores en altura.

13.Si el trabajo requiere variaciones en la altura la autorizacion debe contener la

mayor altura requerida en la labor.
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Protocolo de rescate por caida en trabajos en alturas

Antes de las labores

Informar a las brigadas de la labor que se realizara.

Seguir las indicaciones dadas por el encargado de Salud Ocupacional, de las
brigadas y/o supervisores.

Se debe contar con los medios de comunicacién necesarios, en el caso de
radios deben estar en el canal indicado y con volumen suficiente para escuchar
los llamados en todo momento.

Mantener los equipos de rescate a no mas de 5m del area del area de trabajo,
en caso de un eventual rescate este debe estar a mano.

Tener identificado y previamente comunicada el area en que se ubicaran los
equipos de rescate.

Siempre tener el registro de la toma de presion y glicemia, asi como la
autorizacion de trabajo, en un lugar visible y disponible.

Tener el registro de la revision de los equipos.

Indicar a las brigadas que para que den inicio al Protocolo de Activacion por
Trabajo en Alturas (si se tiene) o dar aviso a los cuerpos de socorro con los que

se puso en contacto, en el momento que se dé la emergencia.

Durante el rescate

Activar el protocolo de llamada de emergencia y activar la alarma.

Notificar a Bomberos y Cruz Roja.

Determinar cual es la estructura involucrada.

|dentificar los riesgos presentes derivados de la caida (eléctrico, incendio, falla
estructural).

Identificar si es posible tener acceso a la victima sin poner en riesgo la integridad
fisica del rescatista de la brigada, de lo contrario esperar a los cuerpos de

socorro.
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e Este no debe tardar mas de 15 minutos, especificamente en caida libre con
arnés, teniendo en cuenta que toda emergencia debe atenderse de la forma
mas inmediata posible.

e El arnés se retira luego de 5min del rescate.

Después del rescate
e Se debe realizar una investigacion conjunta entre el encargado de Salud

Ocupacional, el supervisor, los testigos y los demas involucrados.
e Elaborar un informe de lo sucedido y comunicarlo a los encargados, asi como

las acciones correctivas.
e Si el evento involucra una fatalidad se debe comunicar con las autoridades vy al

Organismo de investigacion Judicial.

Herramientas

6. Registro Lista de Inspeccidén de equipos de proteccion contra caidas

GRUPO Lista de inspeccion de equipos de Cadigo:

TL . i RE.SO.15 Version: 01
L OGISTICS proteccidon contra caidas -SO-

Encargado

Fecha de inspeccion

Si contesta NO a alguno de los puntos debe informar al encargado de SSO

. Cumple
Items de verificacion
Si No N/A

El arnés, lineas de vida, eslingas y demas equipos de proteccion personal cuentan con la debida

identificacién y certificado de calidad

El arnés, lineas de vida, eslingas y demas equipos de proteccion personal cuentan con la revision

anual de una persona calificada
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La capacidad de carga maxima de cada dispositivo cumple con lo requerido por la legislacion
(2500 kg)

El arnés, eslingas y lineas de vida estan limpios, libres de lubricantes, sustancias quimicas

(acidos, corrosivos)

El arnés cuenta con anclaje a doble linea de vida

Los equipos no presentan cortaduras, desgaste puntadas sueltas visibles en sus fibras

Los equipos no presentan estiramientos excesivos en sus tejidos

Los dispositivos de seguridad del arnés y lineas auto retractiles se encuentran sin activar

Los equipos estan libres de hollin y sin evidencia de quemaduras o dafo por alta temperatura

Los equipos no tienen desgastes excesivos o deformaciones en sus piezas metalicas

Las piezas metalicas de los equipos estan libres de corrosion

Los anillos d en la parte posterior del arnés se encuentran sin deformaciones, alongamientos,

desgastes, grietas, picaduras o corrosién excesiva

Las hebillas o uniones de los equipos funcionan correctamente estan en buen estado

Los mosquetones y ganchos de presidon se encuentran en buen estado y no presentan

alongamientos, deformaciones o desgastes

Los mosquetones y ganchos de presion no presentan grietas, picaduras o corrosion excesiva

El almacenamiento de los equipos se da en un lugar libre de humedad, cerrado, ventilado y de

acceso restringido

Observaciones:

Firma del encargado de la inspeccion:

7. Registro de autorizacion para trabajos en altura

GRUPO Cadigo:

Autorizacién para trabajos en alturas
RE-SO-16
LOGISTICS

Version:
01

Encargado de obra:

Persona que autoriza:

Fecha de inicio Altura aproximada para la tarea:

Area de trabajo:
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Otros permisos:

La tarea a realizarse cuenta con un control operacional (procedimiento establecido)

Existen puntos de anclaje seguros (Certificados, estructurales, autorizados)

El personal esta calificado para la labor y tiene el permiso para realizar los trabajos en altura (carnet

de la empresa que lo acredita o identificacion del contratista que lo emplea)

Hay una lista de inspeccion de equipos de proteccion contra caidas para cada uno de los

colaboradores que realizaran la tarea (Lista de chequeo para equipo de proteccion contra caidas)

La zona de trabajo se encuentra demarcada segun el control operacional del trabajo en altura (tres

lineas verticales a un metro del area de trabajo, la mas alta a no mas de 1.3 m)

No hay personas trabajando dentro del area en que se realizaran los trabajos en altura

Si se utilizan escaleras portatiles, estas cumplen con lo que establece la inspeccion de condiciones
seguras para escaleras portatiles (Lista de inspeccién de condiciones seguras para escaleras

portatiles)

Si se utilizan andamios (fijos 0 mdviles) estos deben cumplir con lo que establece la inspeccién de

condiciones seguras para andamios (Lista de condiciones seguras para andamios)

Si se utilizan plataformas o canastillas para montacargas estas deben estar certificadas, sus
barandas estan aseguradas, su escalera de acceso esta en buen estado y correctamente fijada a

la carretilla del montacargas

Medidas adicionales de seguridad

El personal que realizara la tarea se encuentra en buen estado de salud

Las condiciones ambientales no representan un riesgo para realizar el trabajo en alturas

Se cumple con la distancia de caida necesaria para realizar la labor

El brigadista o personal calificado verifica que la presiéon sanguinea y la prueba de glicemia estan

en niveles normales

Se informé a las brigadas de turno acerca del trabajo, lugar y cantidad de personal, para que ellos
activen el protocolo de emergencia de trabajos en altura (si se tiene). O se coordiné con los cuerpos

de socorro mas cercanos

Las personas encargadas de la obra estan en conocimiento de que si las condiciones operativas

y/o climatolégicas cambian se debe suspender la labor inmediatamente

Nota 1: si alguno de los puntos anteriores incumple no se podra dar inicio al trabajo, se debe realizar una nueva

revision por el responsable o supervisor y por el encargado en eso y esperar nuevamente el visto bueno
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Nota 2: todo el personal autorizado a realizar el trabajo debe contar con una copia de este permiso firmado y

llevarla con ellos en todo momento o debe tenerlos todos los encargados de la obra

Fecha de finalizacion:

Registro de toma de presion y Estado
Presién Glicemia
glicemia general
Dia |Dia | Dia |Dia |Dia |Dia |Dia |Dia |Dia
Empresa Nombre |Firma |1 2 3 4 5 1 2 3 4 Dia5
Observaciones:

Nombre y firma de quien solicita la autorizacién

Nombre y firma del encargado en SSO/ Persona

que autoriza
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8. Registro Lista de inspeccion de condiciones seguras para escaleras portatiles

Lista de inspeccion de condiciones seguras para escaleras portatiles

GRUPO Inspeccion de condiciones seguras Cadigo: Version
TLA%-I_; para uso de escaleras portatiles RE-SO-17 01
Encargado:

Persona que autoriza:

Fecha: Equipo (cantidad):

Condiciones: (si alguna condicién no se cumple se debe reportar o suspender el uso, es recomendable tener

reemplazo al equipo). C= Cumple, NC= No Cumple.

A. Deben ser certificadas

B. Deben ser colocadas en ligares adecuados y que le permitan tener estabilidad

C. El extremo de los largueros debe quedar aproximadamente a un metro de del punto

de apoyo final

D. Si el trabajo se realiza a mas de 1.8m de altura se debe utilizar el equipo de

proteccion contra caidas

Deben estar libres de golpes, deformaciones o excesos de corrosion

No deben colocarse en angulos pronunciados con respecto al lugar de apoyo (75
grados de inclinacion), cumpliendo la regla 4:1(cada cuatro metros de altura, un

metro de separacion)

G. Debera estar sujetada, de ser posible, en sus extremos superiores e inferiores para

evitar que se desbalancee

H. Revisar si es la adecuada para el peso a soportar (Tipos: IAA:107 kg / IA:136kg / I:
113 k/ 11: 102 kg / 111: 90 kg)

Buen estado general

Esta limpia, libre de lubricantes, lodos o sustancias quimicas

No tiene peldafios rotos o faltantes

Los tacos de apoyo y largueros no estan rotos

Cuentan con patas antideslizantes

Se colocaran en una superficie estable

Escalones espaciados con distancias de 25 cm y 35 cm

Escalones anti derrapes

O U O Z £ M X =

Si son escaleras sencillas y de extension, sus largueros se extienden al menos un

metro por encima de la superficie en uso
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R. Las escaleras de extension se abren facilmente y sus mecanismos de sujecion en

las secciones moviles trabajan correctamente

S. Escaleras de extension: revisar que su sistema de polea, cuerda de elevacion, guias
de seccién movil, mordaza de cuerda, gancho de resorte de gravedad, etc., se

encuentran en buen estado

T. Se encuentra sujetada ante posibles movimientos laterales

U. Sicon escaleras de tijera se debe verificar que la barra de tensién esta en perfecto

estado (sin grietas, torceduras o mucha corrosion) y que abra completamente

Observaciones:

Firma de responsable de inspeccién

9. Registro Lista de inspeccidén de condiciones seguras para andamio

Lista de inspeccion de condiciones seguras para andamios

GRUPO Inspeccién de condiciones seguras para uso de Codigo: Version:
TL’I LDGISTIECS andamios fijos / moéviles RE-SO-18 01
Encargado

Persona que autoriza

Fecha: Equipo (cantidad:

Condiciones
(si alguna condicion no se cumple se debe reportar o suspender el uso, es recomendable tener reemplazo

al equipo)
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A. Deben estar en perfecto estado

B. Deben estar libres de golpes, deformaciones o excesos de corrosion

C. Deben ser colocados en superficies estables, no en rellenos de tierra o0 escombros ni con calzas

D. Si cuentan con ruedas sus frenos deben funcionar perfectamente

E. Siempre se deben usar TODOS sus soportes laterales y tablas que le proporcionen estabilidad

F. Si el trabajo se realiza a mas de 1.8m de altura se debe utilizar equipo de proteccion contra

caidas

G. Si hay presencia de objetos que puedan caer se debe tener rodapié en la plataforma del andamio

en que se realice la labor

H. Su montaje no esta cerca de cables eléctricos, cilindros de gas u otras condiciones generados
por otras actividades (de ser asi se debe verificar que se cuenta con el procedimiento operacional

para los riesgos que se generan)

I. Elandamio fue armado por una persona competente (debe tenerse el comprobante que la persona

esta capacitada para realizarlo)

J. Cuenta con la etiqueta de certificacion vigente del afio en curso en que se realizan las labores

K. La base solida es rigida

L. Cuenta con rodapié en todas sus partes abiertas

M. No tiene defectos como soldaduras rotas, corrosion alta, fallas de cierre, barandas dobladas o

deformadas

N. Sus plataformas estan completas, no tienen huecos peligrosos

N. Cuenta con una forma segura de subir o bajar sin tener que sostenerse de las barras (una

escalera)

O. Todas sus secciones esta unidas de forma segura y estable

P. Se encuentra delimitada la zona en que se utilizara el andamio

Q. Esta debidamente aterrizado en caso de que haya riesgo eléctrico

R. Hay al menos dos crucetas por cada cuerpo

S. Hay lineas de sujecién para los elementos que se deban subirse al andamio (herramientas o

materiales)

T. Si es un andamio moévil, el sistema de frenos funciona perfectamente

U. Si el andamio es de tres 0 mas cuerpos, este esta asegurado a la estructura

Observaciones:
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Firma de responsable de inspeccién

Calculo de distancia segura de caida

Calculo de distancia segura de caida

A. Longitud de la eslinga

D€ B. Distancia de desaceleracion que da la linea autorretractil

C. Altura del colaborador autorizado para la tarea

D. Factor de seguridad ( 1 o 0.5 metros dependiendo del lugar de las labores)

@ DC: Distancia de caida
DC = A+B+C+D

Normas consultadas
e INTE 31-09-20:2016: Sistemas de proteccion contra caidas. Requisitos de
seguridad
e INTE 31-09-02:2016: Andamios tubulares, voladizos y palometas. Requisitos de
seguridad
e OSHA 29 CFR 1910.27
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2. Procedimiento de manipulaciéon de cargas

GRUPO ———————— L gy s
= .. . . s Cddigo Version:
4—_—— Procedimiento de manipulacion de cargas
TL LOGISTICS P g PR-SO-11 01
1. Objetivo

Establecer el procedimiento de trabajo para el levantamiento manual de cargas
de Grupo TLA SA.

2. Alcance

Esta metodologia abarca a todos los colaboradores de Grupo TLA.

3. Definiciones

e Manejo Manual: Cualquier actividad que requiera el uso de fuerza humana
para levantar, bajar, transportar o de otro modo mover o controlar un objeto.
(INTECO, 2016)

e Postura ideal para manejo manual de cargas: Posicion de pie de manera
simétrica y vertical, manteniendo la distancia horizontal entre el centro de la
masa del objeto que se esta manipulando y el centro de la masa del
trabajador a menos de 0,25 m y la altura del agarre a menos de 0,25 m por
encima de la altura del nudillo. (INTECO, 2016).

4. Responsabilidades

Alta Gerencia:
e Es responsable por garantizar el desarrollo de las actividades establecidas en
el presente programa mediante la adopcion de los recursos humanos y
materiales que sean necesarios.

e Asegurar la adopcion del presente procedimiento.
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Oficina de Salud Ocupacional

Dar a conocer las medidas de seguridad aqui establecidas a los supervisores y
trabajadores en Grupo TLA SA.
Revisar el procedimiento de manera anual para realizar las correcciones del

proceso de trabajo.

Supervisores

Participar en las charlas de seguridad sobre los procedimientos de manejo
manual de cargas.

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas en el presente programa.
Velar porque en sus puestos de trabajo se realicen los procedimientos de

trabajo de acuerdo con lo que aqui se establece.

Trabajadores

Participar en las charlas de seguridad sobre los procedimientos de trabajos que
incluya el manejo manual de cargas.

Cumplir con las medidas de seguridad establecidas en el presente
procedimiento.

Realizar las tareas de manejo manual de cargas de acuerdo al procedimiento
aqui establecido.

Reportar al supervisor a cargo si siente que no es capaz para realizar la tarea

de manejo manual de cargas.

5. Descripcion del procedimiento

5.1 Peso maximo recomendado

Las cargas maximas recomendadas son las que se muestran a continuacion:
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5.2Principios para el levantamiento manual de cargas

Cuadro 1. Pesos maximos recomendados

Peso maximo

S S recomendado
Mujeres Entre 16 y 21 afos 15 kg
Hombres Entre 16 y 21 afios 20 kg
Mujeres Mayor a 21 afios 20 kg
Hombres Mayor a 21 afios 25 kg

A continuacion, se presentan los principios basicos para el manejo manual de cargas.

Se deberan utilizar ayudas mecanicas siempre y cuando sea posible.

Solicitar ayuda a otras personas si la carga lo permite.

Utilizar el equipo de proteccion personal requerido.

Para realizar giros se deben mover los pies y no unicamente el torso.

5.3Procedimiento para el levantamiento manual de cargas

En el siguiente cuadro se muestra el procedimiento a realizar para el levantamiento

manual de cargas:
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Cuadro 2. Descripcion del procedimiento para el levantamiento manual de cargas

Paso
. Descripcion de la etapa Representacion
nuamero
] Revisar hacia donde se va a llevar la carga (eliminar
obstaculos)
. . . |
) Levantar levemente el objeto con el fin de determinar { |\ | f
Y 1 \4“_
Su peso, centro de gravedad y agarre —=F \.5'71-.,
\ - J
) S
L 14
— bl,«-’-!
f 1
w3
"'.l fj '|'|
[ ==\
o N "'l
(Y
. . . . oA éf' )
5 Separar los pies a una distancia aproximada 50 cm

uno de otro y apoya los pies firmemente

| ' 7\
I\ |
AR
T vy
fi
Dobla los pies, las rodillas para coger la carga y ‘g_"; ‘
5 mantenga la espalda recta. Mantenga la carga cerca ﬂ‘j"ff
del cuerpo. -
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En ningun caso se debe girar el cuerpo mientas se

levanta la carga

Evitar levantar la carga en un solo movimiento
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5.4Procedimiento para el transporte manual de cargas

En el siguiente cuadro se muestra el procedimiento a realizar para el transporte

manual de cargas:

Paso
. Descripcion de la etapa Representacion
nuamero
] Comprobar que no existan obstaculos para transportar
la carga
) Mantener los brazos cerca del cuerpo y lo mas tensos
posibles
3 Mantener una total visualidad
4 Mantener la espalda recta
5 Descansar si el trayecto es largo o presenta molestias
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5.5Procedimiento para el descenso manual de cargas

En el siguiente cuadro se muestra el procedimiento a realizar para el descenso manual

de cargas:
Cuadro 3. Descripcién del procedimiento para el transporte manual de cargas
Paso L »
Descripcion de la etapa Representacion
numero
] Tomar el objeto con firmeza y manténgalo lo mas 4"
cerca posible al cuerpo. ]
»
5 Contraer su abdomen y doble Unicamente las "
rodillas. ; é
3
5 Mantener su espalda erguida. Utilice la fuerza de las p-
piernas |
Soltar Unicamente si esta seguro que el objeto esta a
4 fijo en esta superficie colocada y no quedara (
atrapada alguna parte de las partes de su cuerpo o I
de otros companieros (dedos, manos y pies).
L
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Siempre que le sea posible, coloque las cargas mas

pesadas a un nivel mas alto que el nivel del piso. ‘

‘r!fjru

I |! -
”""T"‘.

5.6 Equipo de proteccion personal

Todo colaborador al momento de transportar cargas pesadas debe portar los
siguientes equipos de proteccion personal:
e Zapatos de seguridad

e (Guantes en caso requerido.

6. Capacitacion y formacion

Los temas para capacitar al personal se basan en los siguientes:
e Enfermedades comunes (lumbalgia).
e Pesos maximos recomendados.
e Principios generales para el levantamiento manual de cargas.
e Factores de riesgo del levantamiento manual de cargas.
e Procedimientos de levantamiento, transporte, y descenso manual de cargas
aqui establecidos.

7. Control de cambios

Numero de Descripcién del cambio

revision

01 Actualizacion del formato a la nueva version.

8. Elaboracion, Aprobacién y Autorizacion

Elaborado: ‘ Aprobado: Revisado:
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Encargado de
Ocupacional

Salud

Director de

Organizacional

Desarrollo

Sistemas de Gestion
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3. Procedimiento de control y manejo de apiladores eléctricos y montacargas

GRUPO

TL

Procedimiento de control y manejo

apiladores eléctricos y montacargas

LOGISTICS

Cadigo
PR-SO-12

Version:
01

1. Objetivo

Administrar por medio de puntos de control el personal y el correcto manejo de los

equipos apiladores y montacargas de la compaiia, asegurando el buen estado y

prevencion de dafos debido a mal manejo y/o negligencia.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los centros de distribucién que cuenten con equipos

eléctricos (apiladores) y/o montacargas

3. Definiciones

N/A

4. Entradas

Estas se definen dentro del desarrollo del procedimiento, debido a que, al ser un

documento compuesto por muchas actividades,

mencionadas justo antes de cada actividad para facilitar el entendimiento.

5. Descripcion del procedimiento:
5.1. Contratacién de operadores:

Entradas:
e RE-DH-21 Solicitud de Reclutamiento.

las entradas deben ser
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5.1.1. Requisitos de contratacion:
. El jefe de almacén realiza la solicitud de reclutamiento para el puesto de
Operador de apilador al area de desarrollo humano por medio de correo
electrénico usando el registro RE-DH-21 Solicitud de Reclutamiento.
. El departamento de desarrollo humano inicia el proceso de reclutamiento de los
candidatos los cuales Obligatoriamente deben cumplir con los requisitos:
i. Segundo Ciclo de educacion general basica.
ii. Experiencia de al menos 1 afo en manejo de apiladores y/o
montacargas.
iii. Licencia D3 al dia (indispensable)
iv. Para el manejo de equipos Crown es deseable contar con la
certificacion que valide el conocimiento en dicho equipo.
Desarrollo humano al contar con los candidatos se coordina una prueba de
manejo del apilador y/o montacargas en conjunto con el coordinador del equipo
quien debe supervisar la prueba y validar que el candidato efectivamente cuenta
con los conocimientos para el manejo del equipo.
. Coordinador de equipo debe dar el visto bueno de la validacion de dicha prueba

a Desarrollo humano y jefe del almacén.

5.1.2. Induccién al puesto:

. Coordinador del equipo es quien recibe el operador de apilador y/o montacargas
y lo asigna a un operador del equipo certificado en el manejo de los equipos
para que reciba el seguimiento durante una semana sobre las practicas de
control de los equipos de la compaiia y correcto llenado de los registros de los
apiladores y/o montacargas.

. Coordinador de equipo debe capacitar al nuevo operador de apilador y/o
montacargas segun el RE-DH-05 Programa de induccion al puesto donde se
hace énfasis en el IN-AG-18 Instructivo para la carga de baterias apiladores
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eléctricos y el registro RE-AG-13 Revision diaria de apiladores y/o RE-AG-14

Revision diaria de montacargas, entre otros.

Salidas:

e RE-DH-05 Plan de induccién completo.

5.2. Control de equipos diario:

Entradas:
e RE-DH-05 Plan de induccién completo.
e RE-AG-13 Revision diaria de apiladores y/o

e RE-AG-14 Revision diaria de montacargas

a. Operador de apilador y/o montacargas al empezar el turno de trabajo del dia
debe revisar el estado de la bateria y su respectiva carga, para este proceso
debe hacerlo segun el IN-AG-18 Instructivo para la carga de baterias apiladores
eléctricos.

b. Diariamente el operador de apilador y/o montacargas debe realizar la revision
del equipo segun RE-AG-13 Revision diaria de apiladores y/o RE-AG-14
Revision diaria de montacargas, este check list debe ejecutarse antes de hacer
uso del apilador y/o montacargas y reportar si se encuentra alguna falla en el
equipo al coordinador.

c. En caso de reportarse una falla en el apilador y/o montacargas el coordinador
debe realizar la coordinacién con el proveedor para que se presente a las
instalaciones a revisar el equipo.

d. Durante la espera y mantenimiento del equipo, el apilador y/o montacargas
debe permanecer sin la llave, y la misma debe ser custodiada por el coordinador
de equipo.
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Salidas:
e RE-AG-13 Revision diaria de apiladores y/o

e RE-AG-14 Revision diaria de montacargas

5.3.Manejo de equipos en mantenimiento o dainados:

Entradas:

¢ Requerimiento de mantenimiento y/o reparacion.

e. Al momento de presentarse una falla y/o mantenimiento de los equipos el
coordinador debe realizar la coordinacién con el proveedor para que se
presente a las instalaciones a realizarla.

f. El equipo sera ubicado dentro del area asignada para mantenimiento sin la
llave, la cual sera custodiada por el coordinador del equipo.

g. Los apiladores y/o montacargas que se encuentren fuera de disponibilidad por
reparacion y/o mantenimiento deben contar con un rotulo de identificacion
indicando que no puede ser utilizado.

h. Al momento de la reparacion y/o mantenimiento el proveedor debe revisar el
apilador y/o montacargas dentro del cuarto de mantenimiento y/o area
designada para este fin y generar la cotizacion sobre el equipo en caso de que
este requiera una inversion.

i. Eljefe de almacén sera el unico responsable de aprobar la cotizacién sobre la
reparacion y/o repuestos que se requieran para el equipo dentro del rango de
montos para aprobacion autorizados, y de exceder este rango trasladar a
aprobacion a la gerencia de operaciones.

j-  Una vez aprobada la cotizacion en mantenimiento y/o repuestos adicionales el

proveedor de mantenimiento de los equipos procede con la reparacion.
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k. En caso de equipo dafiado completamente, sera necesario ubicarlo en una zona
donde se conserve durante el proceso de analisis sobre el destino de dicho

equipo a nivel fisico y contable.

Salidas:
¢ Requerimiento de mantenimiento y/o reparacion.

e Cotizacion (si requiere repuestos)

5.4.Control de registros.

Entradas:
e RE-AG-13 Revision diaria de apiladores y/o

e RE-AG-14 Revision diaria de montacargas

a. El coordinador de la operacion debe archivar durante 1 afio cada registro RE-
AG-13 Revision diaria de apiladores y/o RE-AG-14 Revision diaria de

montacargas dentro de un ampo para el control histérico de las revisiones.

Salidas:

e Archivo de registros.

6. Salidas

Estas se definen dentro del desarrollo del procedimiento, debido a que, al ser un
documento compuesto por muchas actividades, las salidas deben ser mencionadas

justo después de cada actividad para facilitar el entendimiento.

7. KPI's

N/A
8. Riesgos y Oportunidades

167



Los riesgos y oportunidades asociados a las actividades o procesos que describe el

documento son estipulados en la RE-SC-12 Matriz de riesgos de la compaiiia.

9. Evaluacién de proveedores

La evaluacién de los proveedores se realiza de acuerdo a lo establecido en el PR-CO-

01 evaluacion de proveedores.

10.Control de cambios

Numero de Descripcion del cambio

revision

01 Cambio de formato por recertificacion ISO 9001-2015
09-07-2018

11.Elaboracién, Aprobacion y Autorizaciéon

Elaborado: ‘ Aprobado: Revisado:

Oficina de Salud Gerencia de Sistemas
Gerente de operaciones .

Ocupacional de Gestién
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4. Procedimiento de manejo de sustancias peligrosas

GRUPO

TL

Procedimiento de manejo de sustancias Cadigo
LOGISTICS peligrosas PR-SO-13

Version:
01

1. Objetivo

Establecer los elementos de seguridad laboral para el manejo seguro de las

sustancias quimicas que se utilizan en el proceso productivo de la empresa.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los centros de distribucion que cuenten con

almacenamiento de sustancias quimicas. Ademas, incluye a todo el personal que tiene

contacto con estas sustancias.

3. Definiciones

e Hoja de seguridad (MSDS, por sus siglas en inglés): Es un documento que

brinda el fabricante con informacién especifica del producto, que incorpora la

identificacion de los peligros, composicion quimica, medidas para la

manipulacion, transporte y primeros auxilios, entre otros.

e Manejo de productos peligrosos: se refiere a la manipulacion, trasvase,

transporte, almacenamiento y disposicion de desechos de sustancias quimicas

peligrosas.

4. Responsables

Alta Gerencia

e Aprobar la implementacién del procedimiento de manejo seguro de sustancias

peligrosas en la empresa.

e Aprobar y designar los recursos materiales y humanos requeridos para la
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implementacion del programa.

Gerencia de almacenes

Colaborar con la implementacion del programa de manejo seguro de sustancias
quimicas peligrosas, incorporando los cambios sugeridos en este documento.

Informar sobre los cambios en el proceso que puedan interferir con los
lineamientos del presente programa de manejo seguro de sustancias quimicas

peligrosas.

Jefaturas de bodegas

Participar en la implementacion del procedimiento, mediante la incorporacion
de las medidas de seguridad laboral en las areas, el llenado de registros y el
etiquetado de las sustancias.

Supervisar que se cumplan las medidas de seguridad indicadas en este
programa.

Facilitar la asistencia a las capacitaciones del personal a su cargo, sobre el

manejo de los productos peligrosos.

Jefe de Compras

Solicitar a los proveedores los requisitos de las etiquetas de los envases y las
MSDS de las sustancias peligrosas.

Mantener una comunicacion activa con el Encargado de Salud Ocupacional
para la entrega de las MSDS de los nuevos productos que ingresan a la

empresa.

Oficina de Salud Ocupacional

Coordinar la implementacion del procedimiento, facilitando la informacion y los
instrumentos que requieran los demas departamentos para su insercion.
Llevar los registros, evaluaciones y actualizaciones incluidas en el programa.

Realizar el control y seguimiento del procedimiento
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Gerencia de Sistemas de Gestion
e Colaborar en la revision e insercion en el sistema de gestion de todos los
procedimientos, registros establecidos en el programa y las MSDS de los
productos quimicos.
e Actualizar en el sistema de los procedimientos del programa y MSDS siempre

qgue se realice una modificacion a los mismos.

Encargados de inventarios y ayudantes de la bodega
e Participar activamente en los procesos de ingreso, verificacion, etiquetado,
almacenamiento y disposicion de los desechos de las sustancias peligrosas en
las bodegas.
e Respetar y cumplir con los procedimientos establecidos para el manejo de

sustancias peligrosas incluidos en este programa.

Desarrollo Humano
e Apoyar a la Oficina de Salud Ocupacional en la puesta en marcha del mismo.
e Coordinarjunto con el Encargado de Salud Ocupacional, las capacitaciones que

deben ser impartidas al personal de planta y las jefaturas.

Operarios
e Participar de manera activa en el proceso de implementacién del procedimiento.
e Cumplir con los procedimientos y lineamientos para el manejo de sustancias
peligrosas.
e Participar en las capacitaciones y otras actividades planteadas por el Encargado
de Salud.
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5. Entradas

Estas se definen dentro del desarrollo del procedimiento, debido a que, al ser un
documento compuesto por muchas actividades, las entradas deben ser
mencionadas justo antes de cada actividad para facilitar el entendimiento.

6. Descripcion del procedimiento:

6.1 Consideraciones importantes sobre de las MSDS

Se debe solicitar a los proveedores de productos quimicos, que las hojas de
seguridad estén en idioma espafol y que contenga la simbologia del Sistema
Globalmente Armonizado y el rombo de la NFPA 704.

El formato de las hojas de seguridad tendra como minimo los siguientes
apartados:
. Identificacién del producto.
. Identificacion de los peligros.
. Composicién/informacion sobre los componentes.
. Primeros auxilios.
. Medidas de lucha contra incendios.
. Medidas que deben tomarse en caso de vertido accidental.

. Manipulacion y almacenamiento.

0o N O o B~ WO N -

. Controles de exposicion/proteccion personal.

9. Propiedades fisicas y quimicas.

10. Estabilidad y reactividad.

11. Informacién toxicolégica.

12. Informacién ecotoxicologica

13. Informacién relativa a la eliminacion de los productos.

14. Informacién relativa al transporte.
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15. Informacién sobre la reglamentacion que cumple el producto y la MSDS.

16. Informacioén adicional.

Las hojas de seguridad deben estar impresas y actualizadas en las bodegas
donde se manejen sustancias peligrosas, asi mismo deben encontrarse en el
consultorio médico para que se utilicen como fuente de informacion en caso de

emergencia meédica causada por sustancias peligrosas

6.2 Etiquetado y otras formas de advertencia

La etiqueta es el principal medio de comunicacion de los riesgos quimicos, ya
que le brinda a los trabajadores informacion sobre las sustancias y los peligros
asociados. La etiqueta que se propone en este documento, contiene informacion
relevante de la sustancia que les permite a los trabajadores conocer sobre: nombre
del producto y el numero de CAS, nivel de peligrosidad de acuerdo al rombo de la
NPFA 704 ya que la empresa cuenta con materiales que han sido ingresados bajo esta
norma y por reglamento tendra hasta el 2022 para realizar la transicion de todo el
sistema de etiquetado al Sistema Globalmente Armonizado. Estas medidas para la

manipulacion, transporte y precauciones, son las siguientes:
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Cuadro 1. Etiqueta de sustancias peligrosas.

GRUPO Nombre del producto:
TLA LOGISTICS
Informacién de seguridad: Peligrosidad de la sustancia: Equipo de Proteccion

Personal:

Manipulacién y precauciones: Rombo NFPA | Pictograma del
704: Sistema @ ] O ]
Medidas de transporte: Globalmente @ ] @ ]
Armonizado:
00

Medidas de primeros auxilios:

Cuadro 2. Sistema de identificacion de peligros y uso de Equipos de Proteccion Personal

Al Sistema de identificacion de peligros y uso de Equipo de

, L/ILOG/ST/CS Proteccion Personal

Rombo NFPA 704 Requerimientos de uso de Equipo de

Proteccion Personal

NIVEL DE RIESGO INFLAMABILIDAD

- MORTAL 4 - DEBAJO DE 25 °C
- MUY PELIGROSO N 3 - DEBAJO DE 37 °C
- PELIGROSO Y, 2 - DEBAJO DE 93 °C

- POCO PELIGROSO, 1 - SOBRE 93°C

- SIN RIESGO 0-NO SE
CINFLAMABILIDAD INFLAMA
\__‘

// RIESGOS
QUNYTITSIPK  REACTIVIDAD

REACTIVIDAD

RIESGO RIESGO

ESPECIFICO ESPECIFICO 4- PUED EXPLOTAR
3- PUEDE EXPLOTAR EN

OX N OXIDANTE CASO DE CHOQUE O

CALENTAMIENTO.
2 - INESTABLE EN CASO DE
CAMBIO QUIMICO VIOLENTO
1 - INESTABLE EN CASO DE
CALENTAMIENTO
0 - ESTABLE

COR - CORROSIVO
s -RADIOACTIVO
MAF - NO USAR AGUA
@ - RIESGO BIOLOGICO

Sistema Globalmente Armonizado
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Uso obligatorio de gafas
de seguridad

Uso obligatorio de
guantes

Uso obligatorio de
mascarilla

Uso de protector facial

Uso obligatorio de
delantal

Uso obligatorio de botas
de seguridad

Uso obligatorio de
respirador

6.3 Transporte mecanico

(uno o mas) de sustancias peligrosas, o cuando se requiera transportar varios

recipientes. El montacargas tiene que estar en perfecto estado, esto lo debe verificar

En transporte mecanico debe realizarse siempre que se transporten tambores

el operador antes de utilizarlo, se tiene que seguir lo que se detalla a continuacion:

seguridad que se encuentran en dicho documento.

Solo el personal que esté capacitado y autorizado por el supervisor de area
podra transportar, por medio del montacargas, sustancias peligrosas en la

Consultar la hoja de seguridad del producto, antes de transportar cualquier
sustancia peligrosa y acatar todas las recomendaciones y medidas de

Cuando se transporte mas de un tambor al mismo tiempo, se deben colocar

sobre una tarima en buen estado y asegurar la carga con plastico o con un eje

175




metalico para paletizar.

Queda totalmente prohibido transportar una sustancia sin que este entarimada
y asegurada. Cuando solo se requiera transportar un tambor con montacargas,
se deben utilizar las ufias especiales que sujetan el envase.

Nunca llevar tambores (llenos o vacios) directamente sobre las ufas del
montacargas ya sea acostados o prensados.

Evitar que las uhas del montacargas peguen en tambores o envases,
provocando rupturas o deformaciones, en cualquier momento que se esté
operando el equipo.

Revisar que no existan obstaculos en las vias de circulacion por donde vaya a
transitar el montacargas.

Se debe levantar la carga con el montacargas despacio y con cuidado.
Recordar el uso del cinturon de seguridad.

La velocidad maxima a la que se pueden manejar los montacargas en la
empresa es 10 km/h, con la cual podra frenar con seguridad.

Bajar la velocidad en las vueltas y fijarse en los espejos colocados en las

paredes o0 esquinas que no esté circulando ningun peaton u otro montacargas.

6.4 Transporte manual

El transporte manual se realiza cuando se requiere desplazar a una corta

distancia los envases que contengan pequeinas cantidades no mayores a los 10 litros,

los recipientes deben tener agarraderas y estar tapados. El detalle de las medidas de

seguridad que se deben seguir para esta tarea se presenta a continuacion:

Leer la etiqueta del envase para identificar qué tipo de producto se va a transportar.
Consultar la hoja de seguridad del producto, antes de transportar cualquier
sustancia peligrosa y acatar todas las recomendaciones y medidas de seguridad
gue se encuentran en dicho documento.

Utilizar siempre el equipo de proteccion personal al transportar las sustancias, a
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saber: guantes, delantal, gafas y zapatos de seguridad.

Verificar que los cordones de los zapatos estén bien atados antes de transportar
productos peligrosos.

Siempre utilice recipientes con cierre hermético, que tengan agarre y sea de
material resistente para el transportar la sustancia.

Asegurarse de que no existan obstaculos en los pasillos por donde va a transportar
la sustancia peligrosa.

Si el recipiente es grande, debe solicitar ayuda a un compafiero, en caso de ser
muy pesado o grande es recomendable realizar el transporte por medio mecanico
(montacargas o carretilla).

Durante el transporte debe sujetar el recipiente con ambas manos.

Nunca transporte sustancias peligrosas en recipientes sin tapa, o sin usar el equipo

de proteccién personal indicado anteriormente.

. Control de cambios

Numero de Descripcion del cambio
revision
01 Cambio de formato por recertificacion ISO 9001-2015
09-07-2018

lll. Elaboracién, Aprobacion y Autorizacion

Elaborado: ‘ Aprobado: Revisado:

Oficina de Salud
Ocupacional

Gerencia de Sistemas

Gerente de operaciones .
P de Gestion
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5. Procedimiento de entrega y uso de Equipo de Proteccion Personal

GRUPO

A:_— Procedimiento de entrega y uso del Equipo de
HoESTIES Proteccién Personal

Cddigo:
PR-SO-08

Version
01

1. Objetivo

Establecer las directrices sobre el uso de Equipo de Proteccién Personal por

parte de los colaboradores e identificar la necesidad del mismo en caso de realizar

labores que asi lo requieran.

2. Alcance

Esta metodologia abarca a todo colaborador de Grupo TLA, sin importar el

cargo que ocupe en la compaiiia.

3. Definiciones

e Equipo de Proteccion Personal (EPP): Conjunto de elementos y dispositivos

disefiados para proteger las partes del cuerpo que se encuentran expuestos a

riesgos durante el ejercicio de una labor. Debe ser de uso personal e

intransferible y estar destinado a proteger la integridad fisica de la persona que

lo usa.

e Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o

exposicidn(es) peligrosa(s), y la severidad de la lesién o enfermedad que puede

ser causada por el(los) evento(s) o exposicion(es).
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4, Descripcion del procedimiento

a) Requerimiento de Equipo de proteccion personal (EPP):

La jefatura inmediata del nuevo colaborador debera informar a Salud Ocupacional
sobre el puesto que desempefnara, con el fin de que el encargado de Salud
Ocupacional realice la evaluacion de la necesidad de EPP, de acuerdo con el puesto
y la exposicion al riesgo de acuerdo a la evaluacion de riesgos ya realizada.

b) Compra del Equipo de proteccion personal (EPP):

El encargado de Salud Ocupacional debera realizar la solicitud de EPP, por
medio de un correo electronico, de acuerdo al puesto del colaborador y la informacion
facilitada por la jefatura. Compras se encargara de dar seguimiento a dicha solicitud
con los proveedores ya elegidos, tomando en cuenta precio y cumplimiento de la

normativa vigente.

c) Responsabilidades del patrono y colaborador:

Las regulaciones legales incluidas en nuestro Cddigo de Trabajo se
establecen las obligaciones que tienen que cumplir tanto los patronos como sus
trabajadores:

Articulo 71..." son obligaciones de los trabajadores:”

...inciso h) Observar rigurosamente las medidas preventivas que acuerden las
autoridades competentes y las que indiquen los patronos, para seguridad vy
proteccion personal de ellos o de sus comparieros de labores, o de los lugares
donde trabajan.

Articulo 284°..." sera obligacion del patrono:”

...inciso ch) Proporcionar el equipo y elementos de proteccién personal y de

seguridad en el trabajo y asegurar su uso y funcionamiento.
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Articulo 285°...” seran obligaciones del trabajador, ademas de las que sefalan
otras disposiciones de esta ley, las siguientes:”

...inciso ch) Utilizar, conservar y cuidar el equipo y elementos de proteccion
personal y de seguridad en el trabajo, que se le suministre”

d) Entrega del EPP:

El encargado de Salud Ocupacional sera el responsable de entregar el EPP al
colaborador, quién debera firmar el recibido en el RE-SO-02 Entrega de zapatos de
seguridad, RE-SO-03 Comprobante de entrega de EPP. Si el monto del EPP sobre
pasa el monto autorizado por Grupo TLA, el colaborador tiene la facultad de autorizar
a la empresa a rebajar de su planilla el monto extra a cancelar, por medio de RE-SO-
04 Autorizacion por rebajo de planilla.

e) Cambio de EPP:
La jefatura inmediata del colaborador, es responsable de reportar al Encargado de
Salud Ocupacional, en caso de que el EPP presente algun dafio de fabrica y se deba
hacer valer la garantia, en caso de no ser correcta la talla, el ajuste, se reportara al
proveedor para realizar el cambio respectivo y otorgar al colaborador el EPP a la mayor
prontitud.

5. Control de cambios.

Numero de revision Descripcion del cambio

6. Elaboracion, Aprobacién y Autorizacion
Elaborado: Aprobado: ‘ Revisado:
Oficina Salud Direccion Desarrollo Sistemas de Gestion
Ocupacional Humano
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6. Procedimiento de consulta y participaciéon

GRUPO

Cédigo:

TLA == Procedimiento de consulta y participacion PRSO.05

Version:
01

1. Objetivo

Facilitar la participacion de todos los colaboradores para que logren ser parte del
sistema de gestion, ademas de ofrecer un medio para la consulta sobre dudas o
comentarios que surjan sobre el mismo

2. Alcance

Esta metodologia abarca a todos los colaboradores de Grupo TLA.

3. Responsables:

e Oficina de Salud Ocupacional: Encargado de crear los procesos de participacion
y consulta respecto a las actividades necesarias.

e Gerencia: Revisar y aprobar el procedimiento, aportar el recurso financiero.
4. Entradas

e Este procedimiento no posee entradas.

5. Descripcion del procedimiento

La consulta y participacion sera recolectada a través de la siguiente ficha, esto para
lograr estandarizar y facilitar el proceso de recoleccion, a su vez el tratamiento de los
datos y opiniones del personal en relacidén a los temas de salud y seguridad en el
trabajo. La informacion obtenida sera analizada por el encargado de SSO a fin de

informar a la gerencia sobre las situaciones presentadas en los lugares de trabajo.

6. Salidas
e RE-SO-14 Registro de consulta y participacion
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7. Control de cambios.

Numero de revision
01

Descripcion del cambio

Actualizacion del formato a la nueva version.

8. Elaboracion, Aprobacion y Autorizacion

Elaborado:

‘ Aprobado:

Revisado:

Encargado Oficina
Salud Ocupacional

Director de

Organizacional

Desarrollo

Sistemas de Gestion
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Registro de consulta y participacion

GRUPO e — . .« e .z Cadigo: ia
TL 4———:_— Registro de consulta y participacion odigo: | Version:
LOGISTICS RE-SO-14 01

Nombre completo:

Identificacion:

Teléfono:

Puesto:

Jefe inmediato:
CEDI:

Consulta: Favor detalle lo que desea consultar o comentar:

Participacion: Brinde oportunidades de mejora para la situaciéon expuesta anteriormente:

Temas relevantes para comunicacion:

Firma: Fecha y hora:
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7. Procedimiento para la identificacion, evaluacion de peligros y oportunidades

GRUPO

TI ﬂ:—____ Procedimiento para la identificacion,
LOGISTICS

evaluacion de peligros y oportunidades

Cédigo:
PR-SO-06

Version:
01

1. Objetivo

Identificar y evaluar las situaciones y oportunidades que puedan afectar la salud

y seguridad de los colaboradores, visitantes, contratistas y partes interesadas en las

actividades efectuadas por Grupo TLA, asi como la gestion de la SST.

2. Alcance

Esta metodologia abarca a todas las instalaciones del Grupo TLA, asi como sus

colaboradores, clientes, proveedores, contratistas y visitantes.

3. Responsables:

e Oficina de Salud Ocupacional: Implementar el procedimiento descrito, ademas

debe revisar las evaluaciones de las situaciones encontradas y los controles

necesarios para ser efectuados, posteriormente dar un seguimiento a dichos

procesos.

e Gerencia: Revisar y aprobar el procedimiento, aportar el recurso financiero,

participar cuando sea requerido.

e Colaboradores, partes interesadas, visitantes: Participar y aportar informacion

a la identificacion de condiciones peligrosas para la salud en las labores que se

realicen, ademas de aplicar los controles establecidos.
4. Entradas
e Este procedimiento no posee entradas.

5. Descripcion del procedimiento
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5.1.Definicién del equipo que va a realizar la identificacion y valoraciéon de los

peligros y oportunidades de riesgos de salud y seguridad y otros riesgos:

El responsable de la implementacion de este procedimiento seleccionara al

equipo de identificacion y valoracion tomando en cuenta: colaboradores que conozcan

el proceso, responsable del proceso que se esta valorando, preferiblemente buscando

la conformacion de equipos interdisciplinarios.

5.2.1dentificacion de peligros de cada proceso:

El equipo seleccionado realiza la visita al sitio, identificando los peligros

presentes para las situaciones normales, anormales y de emergencia, completando

como base las columnas de “peligro”,

sitio” y “situacion operacional’.

En el siguiente cuadro se enlistan peligros usuales y los riesgos asociados:

Peligros por actividad

Clasificacion del riesgo

Peligro contenido y organizacion del trabajo

Riesgo contenido y organizacion del trabajo

Carga de trabajo

Cansancio, descuido

Peligro de seguridad

Riesgo de seguridad

Carga y limpieza de montacargas

Descarga eléctrica

Manipulacién de herramientas
punzocortantes

Golpes, cortes

Manipulacién y apilamiento de cargas

Golpes, aplastamientos

Transito por la bodega

Atropellamiento

Manejo de montacargas

Vuelcos, golpes con racks

Trabajos en altura

Golpes, caidas

Peligros de ergonomia

Riesgos de ergonomia

Digitacion en el computador

Lesiones en mano, trastornos musculo
esqueléticos

Levantamiento de cargas

Fatiga, lesiones musculo esqueléticas

Labores telefonicas

Contracturas, posturas inadecuadas

Labores de escritorio/administrativas

Trastornos musculo esqueléticos

Peligros de higiene

Riegos de higiene

Almacenamiento sustancias quimicas

Quemaduras, envenenamiento, intoxicacion,
alergias

Ruido

Pérdida capacidad auditiva, hipoacusia laboral,
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dafos en la estructura interna del oido, estrés.
Vibracién Problemas en articulaciones, neuroldgicos, fatiga,
circulacion sanguinea, problemas digestivos.
Deslumbramiento o falta de iluminacién Fatiga, desorientacion
Peligros de energias Riesgos de energias
Incendio Quemaduras, asfixia, irritacién ocular y/o vias
respiratorias.

5.3.Elaboracion de matriz de Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos
y otros riesgos

El responsable de la implementacién de este procedimiento junto con el equipo
formado para la identificacion, completan el formato de la matriz de riesgos, verificando
los riesgos asociados a cada peligro. Luego, realiza la evaluacion utilizando los

criterios descritos a continuacion.
5.4. Caracterizacion de peligros y riesgos de los riesgos de la SST

Cada peligro asociado a un riesgo se caracteriza, de acuerdo a la situacion

operacional de ocurrencia segun se muestra en el siguiente cuadro:

Caracterizacion de peligros y riesgos de la SST

Criterio Descripcion

Normal: Situacion inherente al proceso

Anormal: Son habituales relacionadas con servicios auxiliares (arranques,
paradas, limpiezas, mantenimiento). Son planificadas y reversible
Emergencias: condiciones generadoras de riesgos potenciales

Situacién * Incidentes: situaciones no previstas en las que se origina riesgo de dafios
Operacional | al medio ambiente, la salud y/o la seguridad ocupacional con consecuencias
menores (pequefias fugas, derrames, escapes,).

+ Accidentes: Igual al anterior, pero de caracter mayor, los aspectos
ambientales y peligros son emisiones vertidos, residuos consecuencia de
escenarios de incendio, explosién inundacion, terremoto.
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5.5.Criterios para la evaluacion de riesgos

Una vez caracterizados los peligros y sus riesgos asociados se deben valorar
los siguientes criterios:
a. Probabilidad de ocurrencia del peligro.
b. Consecuencia definida por la magnitud del dafio que genera el peligro.

Probabilidad de ocurrencia del peligro

Frecuencia Descripcion

Se espera muchas veces al afo

Se espera alrededor de una vez al afio

3 Ocasional Se espera entre una vez por afio y una vez cada 10 afios
1 Remota Se espera entre una vez cada 10 afios y una vez cada 100 afos
0.5 Imposible Se espera entre una vez cada 100 afos y una vez cada 1000 afios

Consecuencia o magnitud del dafio que genere el peligro

Valor Consecuencia ‘ Descripcion
1 Menor Enfermedad. Dafio que requiere primeros auxilios, sin tratamiento
médico posterior.
5 Moderada Requiere tratamiento médico
15 Seria Lesion grave (hospitalizacion)
40 Muerte o incapacidad permanente
200 Muertes multiples

5.6.Nivel de significancia del riesgo

El nivel de significancia del riesgo es la multiplicacion de los datos obtenidos
para probabilidad y consecuencia. El limite de significancia pretende que se
determinen los aspectos que son significativos y que deberian atenderse como

prioritarios por el sistema de gestion.

187



Evaluacion del riesgo= Probabilidad x consecuencia

Consecuencia
Riesgo 1 5 15 40 200

Menor Moderado Serio Inaceptable | Catastréfico

20 | Frecuente A (20) A (100)

6 Probable M (6) A (30)

Probabilidad | 3 | Ocasional B (3) M (15)
1 Remota B (1) B (5)

0.5 | Imposible B (0.5) B (2.5)

E: Riesgo Extremo: Detencion inmediata de la actividad (120-4000).
A: Alto riesgo: Correccion inmediata (20-100).
M: Riesgo Moderado: Por corregir, pero no es emergencia (6-15).

B: Riesgo Bajo: Puede omitirse correccion (0.5-5).

5.7.Incorporacion de los requisitos legales a la matriz

El responsable del seguimiento de los peligros y oportunidades en salud y

seguridad en el trabajo de la empresa gestionara la incorporacion de los requisitos

legales y otros asociados a los peligros y riesgos.

5.8. Medidas de control

Una vez realizada la valoracién de riesgos, se determinan las medidas de

control que se deben aplicar siguiendo las siguientes prioridades.

Eliminacion
Sustitucion
Aislamiento
Administracion

Mitigacion
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5.9.Plan de accion para riesgo significativo

Aquellos riesgos que indiquen ser significativos se les debera generar un plan de
accion, definiendo, responsables, accion a desarrollar, fecha de cumplimiento y
estado. Ademas, las oportunidades generadas a través del analisis anterior ya sean
para la SST o para otros riesgos deben llevar su seguimiento y su plan de accion para
lograr la mejora continua.

Lo anterior se colocara en el siguiente formato de matriz de riesgos:

Matriz para |s identificacién de los peligros y la evaluacién de los riesgos de salud y seguridad ocupacionsl en Grupe TLA, basado en la INTE 31-06-07:2011
A oo e T T ST

- — e Blecton pes — e e Nivel Nivel de Nivel Aceptabitidsddel | g s Cantrole
v v v v v v e e B e B R e v i i B
’ e o . o — e . .
pecea B erpeieece o timia o Noxstes

Medio Geave (G}

Controles Adainistrad
v
i

sz s copasizacte 42 maba

Frosuente (EF) Geave (G}

Ocasiorsl () Geave (G}

Ocasiorsl () Geave (G}

6. Control de cambios.

Numero Descripcion del cambio

de
revision

01 Actualizacion del formato a la nueva version.

7. Elaboracion, Aprobacion y Autorizacion

Elaborado: Aprobado: Revisado:
Encargado Oficina Director de Desarrollo Sistemas de Gestién
Salud Ocupacional Organizacional
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8. Procedimiento para el control de la informacién documentada y la gestion del
cambio

GRUPO

Fi —= Procedimiento para el control de la
A= informacion documentada y la gestion del | ...,

cambio

Cédigo:

Version:
08

1. Objetivo

Definir los lineamientos a seguir para la adecuada elaboracién, actualizacion y control

de la informacion documentada de la compaifiia, incluyendo la revision periddica de los

documentos fomentando la mejora continua.

2. Alcance

Este procedimiento abarca las actividades de elaboracion, actualizacién y control de

la informacién documentada, asi como las tareas derivadas de estas, para todos los

documentos incluidos en el Sistema de Gestidn para todos los procesos de la empresa.

3. Definiciones

¢ Documento: Es el medio que contiene informacion.

Documento Controlado: Es aquel documento sobre el cual existe control de
modificacion, publicacion y control de versiones. Dicho control es
responsabilidad del Gestor de los Sistemas de Gestion.

Documento No Controlado: Es aquel documento sobre el cual no existe
responsabilidad de comunicar sus cambios y actualizaciones. No requiere los
controles que posee un documento controlado.

Documento Obsoleto: Es aquel documento que en algun momento fue valido
dentro de los Sistemas de Gestion, pero posee versiones posteriores o fue
eliminado.

Instructivo: Documento en el cual se detalla especificamente como se realizan

las actividades que conforman los procesos a los cuales hacen referencia, ya
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sean procedimientos u otro tipo de documentos, y responde a la pregunta
¢,Como se realiza la actividad?

e Lista Maestra de Documentos: Registro que enumera la totalidad de los
documentos actualizados y vigentes de los Sistemas de Gestion y sus
versiones.

e Manual de Sistemas de Gestion: Documento que establece y describe el
alcance de los Sistemas de Gestion de la organizacién. Considera todos los
elementos aplicables a las normas de certificacion.

e Politica: Incluye criterios generales de ejecucidn que complementan el logro de
los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

¢ Procedimiento: Mecanismo o medio por el cual se documentan actividades o
procesos.

e Registro: Es un tipo especial de documento establecido para proporcionar
evidencia de la conformidad de los requisitos, asi como la operacion eficaz de
los Sistemas de Gestion y deben controlarse.

¢ Reglamento: Es un conjunto de ordenado de reglas o lineamientos que deben
obligatoriamente cumplirse.

e Share Point: Es el sitio digital donde se almacena toda la documentacién oficial

de la compaiia.

4. Entradas

e Solicitud de cambio de documento.

5. Descripcion del procedimiento

5.1. Elaboracion

5.1.1 Identificacion de los documentos

Los documentos del Sistema de Gestion de la compafia se identifican con un
cbdigo unico. Existen varios tipos de documentos y cada uno tiene dos letras

iniciales asociadas, como se muestra en las tablas a continuacion:
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Tipo de Documento ‘ Cédigo ‘

Instructivo IN
Manual MA
Politica PO
Procedimiento PR
Registro RE
Reglamento RG
Procedimiento Estandar de Operacién SOP

La segunda parte de la codificacién consiste en dos letras que identifican
del proceso a la cual pertenece el documento que se esta elaborando. Los
procesos tienen sus propias iniciales y se expresan en la segunda posicion del

cédigo de cualquier documento. Siguiendo el formato que se muestra a

continuacion:
Proceso Cédigo ‘

Agencia Aduanal AA
Almaceén Fiscal AF
Almaceén General AG
Auditoria y Control Interno AC
Comercial CM
Compras (010)
Desarrollo Humano DH
Distribucién Nacional DN
Finanzas Fl

Gestion de Calidad GC
Seguridad y Control SC
Salud Ocupacional SO
Mantenimiento MT
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Operaciones de Valor Agregado |OV
Order Management OM
Planeacién estratégica PE
Proyectos PY
Transporte Internacional TI

La tercera posicion del codigo, corresponde al numero consecutivo del

documento dentro del proceso correspondiente.

Ejemplo:

l

PR-PE-01

|

Tipo de documento Proceso N°. consecutivo dentro del proceso

Las siglas se separan con un guion, y para este ejemplo significan:

o PR: Procedimiento

o PE: Planeacién Estratégica

o 01: Primer procedimiento del proceso

5.1.2 Diseino y fuente

Todos los documentos deben estar identificados y deben llevar el siguiente

encabezado en todas las hojas.

GRUPO

Nombre

TL/I LOGISTICS documento

del

Caédigo:
XX-XX-XX

Version:
XX
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Los titulos de cada seccion del procedimiento, deben mantener el siguiente
formato:
e TITULO 1: Fuente Calibri, color negro, mayUscula, tamafio 14 y negrita.
e Titulo 2: Fuente Calibri, color negro, mayuscula solo la primera (Tipo
oracion), tamafno 14 y negrita.
e Titulo 3: Fuente Calibri, color negro, mayuscula solo la primera (Tipo

oracion), tamafno 12 y negrita.

Todos deben mantener los margenes establecidos.

5.1.3 Numeracion de los Capitulos y sus secciones:

Los capitulos de un procedimiento se identifican con numeros arabigos
(€j.: 2).
Las secciones se identifican formando un numero al combinar el capitulo
seguido de un punto y el numero de seccion dentro del capitulo (ej.: 2.1).
Las sub secciones deben estar identificadas por un numeral formado por el
numero del capitulo seguido de punto, el numero de seccion seguido de un
punto y el numero de la sub seccion, (ej.: 2.1.1); y asi sucesivamente.

También es posible utilizar vifietas, si se requiere.

5.1.4 Elaboracion de los procedimientos

El procedimiento incluye las siguientes secciones:
Objetivo

Alcance

Definiciones

Entradas

Descripcién del procedimiento

Salidas

KPI's

Riesgos y oportunidades

© N O g A~ 0D~
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9. Evaluaciéon de proveedores

10.Control de cambios

11.Elaboracion, aprobacion y autorizacion
12. Anexos

Se debe utilizar a forma de seguimiento la plantila RE-PE-08 Plantilla para

procedimientos, en la cual se explican cada una de las partes que debe llevar

el procedimiento mencionadas anteriormente.

5.1.5 Elaboracién de instructivos de trabajo, reglamentos y manuales

Los instructivos de trabajo, reglamentos y manuales requieren de las siguientes

secciones:

1.

N o ok~ e b

Objetivo

Alcance

Definiciones

Desarrollo/descripcion

Control de cambios

Elaboracion, aprobacion y autorizacidon

Anexos

Se debe utilizar a forma de seguimiento la plantila RE-PE-09 Plantilla para

instructivos, manuales y reglamentos, en la cual se explican cada una de las

partes que debe llevar el procedimiento mencionadas anteriormente.

5.1.6 Elaboracioén de registros

Los registros unicamente requieren de las siguientes secciones:

1.

Encabezado.

2. Seccion de datos (Cuadros, casillas, entre otros, que deben ser completados

al momento de llenar el registro).
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Se debe utilizar a forma de seguimiento la plantila RE-PE-10 Plantilla para
registros, en la cual se explican cada una de las partes que debe llevar el
procedimiento mencionadas anteriormente.

Para los documentos del tipo “Politica”, unicamente es obligatorio completar el
encabezado con el respectivo nombre de la politica, su codigo y version.

5.2 Actualizacién y control

5.2.1 Aprobacion

El Gerente de area o Lider de proceso a la que pertenece el documento, se
encargara de la aprobacion final de este. Si el mismo cumple con los
requerimientos del proceso y contiene toda la informacion necesaria, se le da el
visto bueno y se aprueba; en caso contrario el documento debe ser devuelto al
lider del proceso o a la persona que lo elabor6 para realizar las correcciones
respectivas.

En caso de ser aprobado, el lider del proceso se encargara de registrar el
documento en el sitio de Sistemas de Gestion, donde, luego de ingresar, se
siguen los siguientes parametros: Cambio de Documentos, Nuevo cambio de
documento y se procede a completar la informacion solicitada.

5.2.2 Revision

Una vez registrado el documento en el sitio del Sistema de Gestion de Calidad,
el Gestor de Calidad se encargara de revisar aspectos de formato y forma. Si
cumple con los lineamientos establecidos, el Gestor procedera a liberar el
documento y cargarlo al share point de calidad.

En caso de que el documento presente algun error, o requiera alguna
modificacion, el Gestor procede con el rechazo del mismo informado a los

interesados el porqué del rechazo, y que asi estos procedan con su correccion.
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El Gestor de Sistemas es el unico encargado de actualizar los documentos en
el share point, y sin la aprobacion de este mediante la herramienta del Sistema
de Gestién de Calidad, el documento no podra ser actualizado.

5.2.3 Ingreso a la Lista Maestra de Documentos

Una vez aprobado el documento, el Gestor de los Sistemas de Gestion se
encargara de ingresar el documento a la RE-PE-07 Lista maestra de

Documentos, para su actualizacion.

5.2.4 Documentos Controlados

Todo documento controlado sera aquel que se visualice directamente del
SharePoint oficial de la compaiia, los mismos deben contar con la aprobacion
y revision establecida.

5.2.5 Copias no controladas

Son todos aquellos documentos que se encuentren impresos, y que sean
utilizados unicamente a manera de guia. La unica excepcion a esto son los
registros, ya que las plantillas de los mismos podran ser impresas y no
comprometen la confidencialidad de la compafiia.

5.2.6 Divulgacion

Los documentos actualizados y oficiales se mantendran en el share point. Y
podran visualizados por aquellas personas a las que previamente se les facilitd
el permiso correspondiente. La comunicacion de cambios y nuevos documentos

sera responsabilidad de la gerencia respectiva o la persona que este designe.
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5.2.7 Cambios en los documentos

Cuando se identifique la necesidad de realizar cambios a los documentos
oficiales de los procesos, se deben seguir los pasos de las secciones 5.2.1,
5.2.2, y 5.2.3 de este procedimiento, ademas de asegurarse de realizar el
cambio de version en el encabezado del documento. Seguido a esto se deben
registrar en el sitio del Sistema de Gestion de Calidad, en la pestafia de cambio
de documentos, marcando la opcién de modificacion y completando la

informacioén solicitada.

5.2.8 Revision periodica de los documentos

Los procedimientos, instructivos, politicas y reglamentos deben revisarse
anualmente, para verificar su cumplimiento y viabilidad. Cada proceso es
responsable de velar que sus documentos estén actualizados. En caso de que
se detecte alguna oportunidad de mejora, los responsables deben actualizar los
documentos, segun lo indicado en el 5.2.7. El control de antiguedad se llevara
en el share point, basandose en la ultima fecha de modificacién. Si el documento
sigue vigente, solo se debe actualizar la fecha de modificacién en el share point.

5.2.9 Documentos Obsoletos

Cuando se identifique que un documento es obsoleto, el duefio del proceso en
conjunto con el Director o Gerente del proceso debe aprobar la anulacion del
mismo. La solicitud de anulacién se lleva a cabo de igual manera en la seccion

de cambio de documento en el SharePoint oficial de la compania.

5.2.10 Documentos de Origen Externo

Los documentos de origen externo no se identificaran segun las reglas
estipuladas por Grupo TLA, y seran de manejo propio de cada proceso segun
sus necesidades.
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5.2.11 Proteccion de Documentos Electréonicos

Los documentos electronicos se encuentran en una base de datos, la cual se
respalda diariamente, realizando un almacenaje de la configuracién del servidor
y toda la base de datos del share point. El share point maneja un sistema de
versionamiento de archivos para la recuperacion de documentos modificados y

eliminados en el tiempo asignado por el servidor.

5.2.12 Retencion de documentos

La documentacion legal y de propiedad de los clientes (DUA, facturas, tratados
de libre comercio, declaracion de exportaciones, listas de empaque, manifiesto,
certificados de origen, inspecciones, registros sanitarios, notas técnicas,
traducciones de facturas, facturas de tramites en agencia, comprobantes de
pagos a terceros, previos examenes, DUT, datos de choferes, entre otros),
generada por nuestros procesos, que deba ser conservada debera permanecer
en retencion durante un periodo de 6 afos.

En el caso de los registros y documentos no legales, deberan ser resguardados
solamente aquellos que el departamento responsable asi lo considere, segun

los requisitos que se deban cumplir.

5.2.13 Destruccion

La documentacion legal que deba ser destruida seguira el proceso destinado
por las entidades gubernamentales correspondientes. Aquella documentacion
fisica que no comprometa la confidencialidad de los asociados de negocio podra
ser reciclada o destruida por Grupo TLA.

5.2.14 Control de archivo de documentos

Este punto aplica para los documentos generados de los servicios que brinda
TLA a los clientes que se clasifican como documentacidon que se debe

199



resguardar por un requisito legal aplicable o por ser documentacion que
contenga informacion no publica de nuestros clientes. Los lineamientos para
este proceso se pueden observar con mas detalle en el IN-PE-02

Almacenamiento de documentacion fisica.

IV. Salidas

e RE-PE-07 Lista maestra de documentos actualizada
e Documentos digitales actualizados en el share point.

e Informe de confirmacion del SGC de la actualizacion del documento.

V. KPI's

e No aplica para este procedimiento.

VI. Riesgos y Oportunidades

Los riesgos y oportunidades asociados a las actividades o procesos que describe el
documento son estipulados en la RE-PE-05 matriz de riesgos de la compaiia.

Vil. Evaluacién de proveedores

No aplica para este procedimiento.

VIIl. Control de cambios

Numero de Descripcion del cambio
revision

08 Agrego el apartado 5.2.8. Revision periddica de los documentos
y se modificaron codigos de documentos actualizados.
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IX. Elaboracién, Aprobacién y Autorizacién

Elaborado: Aprobado: Revisado:

- _ _ Director Desarrollo
Oficina Salud Ocupacional | Gerencia General o
Organizacional
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9. Procedimiento sobre proveedores y contratistas

GRUPO

1 LA LOGISTICS

Seleccién, Evaluacion y Re-evaluaciéon de
contratistas y proveedores

Cddigo:
PR-C0O-02

Version
04

1. Objetivo

Definir las actividades a seguir para la seleccion, evaluacion y re-evaluacion de

proveedores con el fin de calificarlos y tomar cualquier medida pertinente para mejorar

continuamente su desempefio.

2. Alcance

Esta seleccion, evaluacion y re-evaluacion de proveedores sera de acatamiento

obligatorio para todos los colaboradores de LA EMPRESA que hagan uso del servicio

que brinda el departamento de compras y mantenimiento.

3. Definiciones

Exactus: Sistema informatico utilizado por la compaifiia.

4. Entradas

Identificacion de un proveedor.
Recepcion, analisis y comparacion de criterios de seleccion.

Seleccion del proveedor.

Inclusion del proveedor en el RE-CO-03 Lista de Evaluacion de

Proveedores.
Evaluacion de Proveedores
Analisis de resultados de la evaluacion

Re-evaluacion del Proveedor
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5. Responsables

Responsables:

Encargado de compras: Solicitar la actualizacion de las polizas de riesgos,
seguro social y otros requisitos aplicables, mantener actualizada la lista de
contratistas autorizados.

Encargado de Oficina de Salud Ocupacional: Realizar inspecciones de rutina
de los lugares de trabajo de los Contratistas y reportar los hallazgos. Auditar
periodicamente (reuniones de seguridad, auditorias, inspecciones, registros de
accidentes y reportes al INS, etc.) y mantener los reportes de incidentes.
Mantener un registro de las empresas Contratistas. Proveer al contratista las
inducciones respectivas de salud y seguridad en el trabajo.

Contratista y proveedor: Dar informacion actualizada mensualmente sobre los
documentos de sus trabajadores asegurados con la Caja Costarricense del
Seguro Social y bajo la pdliza de riesgos del trabajo. Divulgar el cumplimiento
de las normas de Salud y Seguridad en el trabajo. Proveer a sus empleados, la
informacion relevante acerca de los riesgos e impactos ambientales asociados
relativos a los proyectos de trabajo. Los Contratistas y subcontratistas tienen la
responsabilidad primaria por la Seguridad y Salud de su personal, asi como del

cuido del medio ambiente mediante lo siguiente:

v Tener una persona competente que sea responsable de la administracion y el

refuerzo de sus empleados, de acuerdo con los Reglamentos y Leyes de Costa Rica.

v/ Comunicar todos los riesgos del trabajo a su personal y los impactos ambientales

asociados a sus labores.

v Tener empleados calificados que realicen el trabajo.

v/ Asegurar que todos sus empleados hayan recibido la informacién de la induccion

de seguridad proporcionada por CPI antes de iniciar cualquier trabajo.

v Conocer los procedimientos aplicables de seguridad requeridos.

203



v' En caso de accidente, asegurar adecuada atencion médica a sus empleados.

v Los empleados de los Contratistas deben realizar su trabajo de manera segura y
apropiada; deben reportar condiciones inseguras, comportamientos inadecuados a su
superior de forma inmediata, usar los equipos de proteccion personal necesarios y
buscar ayuda en caso de duda. Si sufriera un accidente debe informar inmediatamente

a su Supervisor.

6. Descripcion del procedimiento

6.1.Seleccion de proveedores y contratistas

6.1.1 Identificacion de un proveedor

1. Recibe la Solicitud de Compra en Exactus e identifica que no existe
proveedor para ese producto o servicio en el sistema.

2. Contacta a diferentes proveedores, les remite las especificaciones del
producto o servicio deseado para que le proporcionen una Cotizacién y les
solicita que llenen el RE-CO-01 Ficha Técnica de Proveedores. Aplica para

los proveedores que afectan la calidad.

Nota: En el caso proveedores (Agentes Fl) no aplica la ficha Técnica.

6.1.2. Recepcidn, analisis y comparacion de criterios de seleccién

1. Recibe por parte del (de los) proveedor(es) la(s) Cotizacion(es) y el RE-CO-
01 Ficha Técnica de Proveedores completo.

Nota: En caso de que sean compras de Tl el cuadro comparativo lo maneja el
mismo departamento de Tl y posteriormente se archiva el fine por proveedor en
caso de que aplique el cuadro.

2. Con la informacion obtenida, completa el RE-CO-02 Cuadro de Comparativo

Criterios de Evaluacion y compara los resultados obtenidos.
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6.1.3. Seleccion del proveedor

1. Tomando en cuenta los datos obtenidos en el RE-CO-02 Cuadro de
Comparativo Criterios de Evaluacion selecciona al proveedor.

2. Determina si el servicio o bien que va brindar el proveedor afecta el Servicio,
ingresandolo en la RE-CO-04 Matriz de Evaluacion del impacto de

proveedores en el Sistema de Gestién.

Nota: Cuando se ingresa al proveedor a la RE-CO-04 Matriz de Evaluacion de
impacto de proveedores en el Sistema de Gestion, si la calificacion es menor a
50%, el proceso concluye en esta etapa.

3. Comunica al proveedor que es un Proveedor Autorizado y se le indicara la

frecuencia de evaluacion. Para el caso de que aplique la evaluacion.

6.1.4. Criterios de Salud Ocupacional

Las politicas, normas y procedimientos establecidos en materia de salud,
seguridad en el trabajo son de cumplimiento obligatorio para los contratistas y
subcontratistas. En este sentido, el Encargado de la Oficina de Salud Ocupacional y
las Gerencias tienen la potestad para instruir, ordenar y emitir disposiciones en
esta materia, las mismas no tienen apelacion, su incumplimiento podra generar una

multa a la Empresa Contratista, la suspension inmediata de labores dentro de
instalaciones o proyectos y/o la aplicacién de las clausulas  del Contrato que
refieren a la terminacion del mismo o  eliminacion de Ila Orden de Compra

respectiva.

Se debe contratar empresas Contratistas con buenos récords de seguridad y
salud en el trabajo, que  exhiban un apropiado desempeio en materia de seguridad
en el trabajo, medio ambiente y sin litigios legales, por lo que se solicitara esta

documentacion expedida por la aseguradora antes de firmar un  contrato.
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6.1.5. Inclusién del proveedor en el RE-CO-03 Lista de Evaluacién de
Proveedores
Si el proveedor obtuvo una nota mayor al 50% en la Matriz de Evaluacion del
impacto de proveedores en el Sistema de Gestion RE-CO-04, se incluye en la
RE-CO-03 Lista de Evaluacion de Proveedores.

6.1.6. Actividades de proveedores y contratistas en las instalaciones

1. El contratista debe proporcionar los elementos de proteccion personal que
se requiera, es obligatorio su uso dentro de los Centros de Distribucién y de
acuerdo con el tipo de trabajo a realizar; ejemplos (incluye pero no limita):
casco para construccion y trabajos en altura o donde existe el riesgo de
caida de materiales, proteccion respiratoria cuando se trabaje en presencia
de contaminantes aéreos o se manipulen sustancias téxicas, proteccion
auditiva cuando los niveles son superiores a 80 dB(A), proteccion para la piel
cuando existan riesgos como abrasiones, contacto quimico, contacto
térmico, riesgo de corte, contacto eléctrico y exposicion solar, entre otros,
calzado de seguridad certificado, elementos para trabajo en altura,
proteccion para trabajos en caliente, proteccidn visual cuando exista riesgo
de proyeccion de particulas o salpicaduras

2. Todo proveedor que sea contratado para desempenar labores de
mantenimiento en trabajos en alturas, debe contar con su respectiva
certificacion y mostrar la debida documentacion para realizar estas tareas,
de lo contrario, no podra ejecutarlas.

6.2. Evaluacion de Proveedores

Junto con la Jefatura de Area relacionada con el proveedor, evaluara a los
proveedores incluidos en el RE-CO-03 Lista de Evaluacion de Proveedores, segun
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la frecuencia establecida y utilizando los criterios establecidos en RE-CO-02
Cuadro Comparativo de Evaluacion.

Nota 1: Los Usuarios que tenga relacién directa con el proveedor, deberan realizar
las Evaluaciones de Proveedores sin la participacion del Encargado de Compras.
Nota 2: En el caso de los procesos sub contratados, se evaluara segun lo
establecido en RE-CO-05 Control de procesos sub contratado y se calificaran
segun lo establecido en la PO-CO-01 Politica de Compras.

6.2.1. Analisis de resultados de la evaluacion

Analizan los resultados de la evaluacion.
¢ Estan debajo del minimo establecido en la PO-CO-01 Politica de Compras?
Si:
a. ldentifican los Hallazgos.
Calendarizan una reunion con el proveedor.
c. Define con el proveedor las recomendaciones y compromisos con sus
plazos, dejando evidencia en el RE-CO-07 Bitacora de resultados de
la evaluacion y re evaluaciéon de proveedores y continua en la

Actividad # 7 Re-evaluacion del Proveedor.

No: Comunica al proveedor el resultado de la evaluacion y el proceso finaliza.

6.3. Re-evaluacion del Proveedor

En caso de que se hayan identificado Hallazgos, re-evalua al proveedor segun
fechas de compromiso establecidas.

Deja evidencia de esta revision en la hoja "Re-evaluacion" del RE-CO-07 Bitacora
de resultados de la evaluacion y re evaluacion de proveedores.

Nota: En caso que se identifique que no hay avances en el cumplimiento de los
compromisos adquiridos, debe analizar el caso con la Gerencia de Operaciones y
con la Jefatura del Area relacionada con el producto o servicio.
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7. Salidas

e Revision de existencia del proveedor en el sistema o ver si es un nuevo
proveedor.

e Se analizan los resultados de la comparacion.

e Se selecciona el proveedor para seguir con su analisis en la lista de
Evaluaciéon de Proveedores.

e Se obtienen los resultados, de los criterios de evaluacion.

e Se aprueba o no, como proveedor de la compainiia.

e De no aprobarse se realiza de nuevo la Re-evaluacion del Proveedor.

8. KPI's

- Lista de Evaluacién de Proveedores: Se mide el impacto que tendria el proveedor en
la compaiia y si cumple con el porcentaje de los criterios de evaluacion. Meta superior
al 80%.

9.Riesgos y Oportunidades

Los riesgos y oportunidades asociados a las actividades o procesos que describe el
documento son estipulados en la RE-GC-12 Matriz de riesgos de la compaiiia.

10. Evaluacién de proveedores

La evaluacién de los proveedores se realiza de acuerdo a lo establecido en el RE-CO-
07 Evaluacién de proveedores.

11. Control de cambios
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Fecha de revision Descripcion del cambio

11-02-2020 Se definen los riesgos y oportunidades estipulados en la RE-
SC-12 matriz de riesgos de la compafiia.

12. Elaboracion, Aprobacién y Autorizacién

Elaborado: Aprobado: ‘ Revisado:

Comprasy Legal-Administrativo & ]
Sistemas de Gestion
Mantenimiento Control
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10. Procedimiento de compras

GRUPO —————————
q:___—— .z Cddigo: Version
TL LOGISTICS GeStlon de Compras PR-CO-01 01
1. Objetivo

Asegurar que se cumplan oportunamente las solicitudes de bienes o servicios, que
satisfagan las necesidades de los clientes internos. Garantizando que los proveedores
cumplan con lo solicitado en cantidad, tiempo y calidad.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable para todas las areas y colaboradores de LA
EMPRESA que hagan uso del servicio que brinda el departamento de compras y

mantenimiento.

3. Definiciones

¢ Exactus: Sistema informatico utilizado por la compaiiia.
e Dpto: Departamento o area de la empresa que interviene en el proceso

de compra.

4. Entradas

e Politica de Compras PO-CO-01

e Solicitud de compra por medio del sistema Exactus o un correo electronico
(email).

e Lista de proveedores existentes en el sistema.

e Las cotizaciones respectivas segun sea el caso y si corresponde.

e El producto, bien o servicio.
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e La factura de compra del producto, bien o servicio.

e Contratos vigentes con los proveedores (cuando aplique).

5. Descripcion del procedimiento

5.1. Proceso: Gestidon de compras.

5.1.1. Recibo de la solicitud de compra e Ingreso:

El encargado de compras recibe la solicitud de compra por medio del sistema
Exactus o un correo electronico y procede a ingresar en el médulo de compras
en Exactus la solicitud de compra, cumple con lo establecido en la PO-CO-01
Politica de compras. Si no pudiera realizar la solicitud en el sistema Exactus por
diferentes motivos podra realizar la solicitud por medio de un email, solicitandole

al jefe o gerente de area su aprobacion por el mismo medio.

Notas:

1. Los solicitantes se encuentran establecidas segun la parametrizacion en el
sistema Exactus.

2. Para compras menores o iguales al monto establecido en el reglamento para
manejo de caja chica.

3. Hay una excepcidén donde no se generan solicitudes de compra de gastos
recurrentes. La solicitud de compra se genera solo en compras de

suministros de Oficina, equipos de seguridad y compras esporadicas.

5.1.2. Aprobacién de Solicitud de Compra

El encargado de compras revisa las lineas de la solicitud de compra, modifica
las mismas en caso de ser requerido y aprueba o rechaza, segun lo establecido

en autorizacion de solicitudes.
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Nota: En caso que no sea aprobada la Solicitud de Compra, el proceso concluye

en esta etapa.

5.1.3. Confeccion de la orden de compra (cuando aplique)

El encargado de compras con la aprobacion de la solicitud de compra, procede

a confeccionar la orden de compra, para las compras que lo requieren.

5.1.4. Seleccion de proveedores

El encargado de compras revisa para cualquier compra si existe un proveedor
en el Sistema Exactus, que nos provea el bien o servicio.
Notas: Para compras con montos:

a. Menores a 1.000.000 colones s6lo debe seleccionarse 1 proveedor.

b. Mayores a 1.000.000 colones debe seleccionarse de 2 a 3 proveedores
en compras esporadicas. Para casos que haya un unico proveedor debe
presentar autorizacion de jefe area o Gerente area.

c. En caso que no exista un proveedor autorizado y lo requerido afecte la
calidad del servicio, debe seguir lo definido en el PR-CO-01 Seleccion,
Evaluacion y Re-evaluacion de proveedores.

5.1.5. Solicitud de cotizacion

El encargado de compras solicita una cotizacion a (los) proveedor(es)
seleccionados, mediante el envio de la solicitud de compra o un correo
electronico.

Notas:

a. Sise trata de una orden de compra abierta bajo un contrato establecido con
un proveedor, no se realiza la cotizacion y se procede a la aprobacion de la
orden de compra.

b. En caso de una adquisiciéon de un producto con precio fijo por un plazo
definido, no se realiza la cotizacion y se procede a la generacion de orden

de compra.
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5.1.6 Generacién de orden de compra

El encargado de compras recibe la(s) cotizacion(es) del (de los) proveedor(es)
y con base en esta informacion, si es:
a. Un unico Proveedor: genera orden de compra en Exactus para su
autorizacion.
b. Mas de 1 proveedor: Completa un cuadro Comparativo de precios y
condiciones de compra; en compras por primera vez o compras esporadicas
y se selecciona segun los resultados obtenidos, quedando la evidencia de

la misma.

El encargado de compras una vez definido el proveedor debe generar la orden

de compra en el sistema Exactus para la autorizacion.

Nota:

1. Para casos de proyectos de inversion, el solicitante de la compra debe
completar un cuadro comparativo de precios y condiciones de compra, para
entregarlo al Encargado de Compras para que lo remita a aprobacién junto

con la Orden de Compra.
5.1.7 Aprobacion Orden de compra

El encargado de compras una vez que ha cargado la orden de compra en el
sistema de Exactus de acuerdo a lo establecido en la PO-CO-01 Politica de
Compras y revisa la informacién relacionada.

Nota:

1. Aprueba o rechaza segun la autorizacion de 6rdenes de compra.

5.1.8 Recepcidn y revisidon del producto o servicio

El encargado de compras o el encargado respectivo en cada CEDI u oficinas
periféricas, en donde se solicitd el bien o servicio (cuando la coordinacion del
recibo del bien o servicio se realiza en otros CEDIS) reciben el producto, bien o
servicio y procede a revisarlo segun las condiciones y especificaciones

estipuladas en la orden de compra.
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Si todo se encuentra en orden: Procede a aprobar el producto o servicio y

firma de recibido conforme en la factura y/o el reporte de servicio, debe colocar
el sello respectivo como autorizado a firmar facturas. El proveedor sera
responsable de entregar la factura a la persona que le recibe el bien o servicio
y de enviarla la factura electronica por el correo asignado.
(recepcionfacturastla@grupotla.com)

No se encuentra todo en orden:

a. Sise acepta parcialmente: hace anotacion en la factura y notifica al jefe de
compras, para su seguimiento.

b. Sino se acepta del todo: le notifica al Encargado de Compras para que tome
las medidas respectivas. (de anulacion del pedido, re facturacion o nota de

crédito).

Nota:

1. Para el caso de recepcion de equipo especializado, el Encargado de
Compras debe coordinar con el solicitante (experto en el equipo), la
recepcién del mismo.

2. El proveedor debe presentar la orden de compra o email enviados por el

Encargado de Compras durante la entrega del producto o servicio.

5.2 Recepcidn del producto o servicio en Exactus

El encargado de compras recibe de la recepcionista o persona encargada de cada
cedi, los documentos (factura) del producto o servicio que se solicito.

El encargado de compras realiza la recepcion en Exactus del producto o servicio
de acuerdo a la orden de compra y procede a dar las respectivas aprobaciones en
el sistema Exactus

El encargado de compras coloca en la factura el Sello, donde anota el # de orden
de compra.

Si el producto es un Activo Fijo y la Factura:
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a. No detalla los # de Serie y/o # Modelo y son mas de un activo fijo y/o
usuarios: genera el Reporte de Activos Fijos.
b. SiDetalla el # de Serie y/o # Modelo y el Activo Fijo se entreguen a un mismo

usuario: llena la informacion solicitada en el sello colocado en la factura.

Para ambos casos busca las firmas de autorizacion del jefe o gerente de area,

aprobando la factura, para liquidar la factura y pasar a contabilidad.

Nota:

1. Cuando se trata de una mejora a un activo fijo debe indicarse en las
observaciones en el reporte de activos fijos o en el sello colocado en la
factura.

2. En el caso de activos fijos de tecnologia de informacién (Tl), es efectuado por
el solicitante autorizado de Tl y éste debe entregar los documentos al

Encargado de Compras.

a. Solicitud de Pago a Finanzas

El encargado de compras envia al departamento de contabilidad la factura con el
recibido conforme y sello de autorizacién donde se indica fecha recibido, firma
responsable, equipo de trabajo y # de orden de compra, para su respectivo registro
contable y pase a tesoreria para el control del pago respectivo.

Nota:

1. Si la solicitud de pago es por la adquisicidon de mas de un activo fijo y son
entregados a mas de un usuario debe remitirse a contabilidad la factura con la

divisiéon de activos.

5.4 Seguimiento a Condiciones de Contrato

En el caso de contratos, el encargado de compras es el responsable de los
contratos que le corresponden a su area, de dar seguimiento a las fechas de

vencimiento para gestionar su renovacion y que los requisitos estén vigentes.
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8. Salidas

e Solicitud de compra al jefe o gerente de area.

e Cuadro Comparativo de precios y condiciones de crédito.

e Orden de compra al proveedor elegido respectivamente.

e Actualizacion completa de registros y documentos en el sistema Exactas.

e Documentacion compra (factura comercial/orden de compra/cotizaciones
cuando apliquen) entregada al depto. de contabilidad y tesoreria para su
respectiva programacion de pago.

e Renovacion de los contratos por vencer segun sea necesario.

e Evaluary garantizar que los proveedores cumplan con las solicitudes realizadas

en calidad, tiempo y precio, de acuerdo con los resultados obtenidos.

9. KPI's

Control de proveedores. Se miden las caracteristicas en cantidad, calidad, tiempo.
Meta superior al 90%.

10.Riesgos y Oportunidades

Los riesgos y oportunidades asociados a las actividades o procesos que describe el
documento son estipulados en la RE-SC-12 matriz de riesgos de la compaiiia.

11.Evaluacién de proveedores

La evaluacién de los proveedores se realiza de acuerdo a lo establecido en el RE-CO-
06 evaluacion de proveedores.
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12.Control de cambios

Fecha de Descripcion del cambio

revision

10-02-2020 Se definen los riesgos y oportunidades estipulados en la RE-
SC-12 matriz de riesgos de la compafiia.

13.Elaboracién, Aprobacion y Autorizacion

Elaborado: Aprobado: ‘ Revisado:
Martin Marin B. Xinia Campos B. Francis Hernandez.
Compras y | Gerente Administrativa-

Sistemas de Gestion

Mantenimiento Financiera
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11.Procedimiento de respuesta ante emergencias

El siguiente procedimiento se encuentra alineado al Plan de Emergencias con

el que actualmente cuenta Grupo TLA, el cual brinda mas detalle sobre los

procedimientos de actuacion en casos de emergencias.

GRUPO

1 LA LOGISTICS

Procedimiento de respuesta ante emergencias

Cédigo:
PR-SO-09

Version:
01

1. Objetivo
Establecer lineamientos a seguir en caso de una emergencia, con el propdsito de que

todos los colaboradores de la empresa tengan el conocimiento de su actuar.

2. Alcance

Este procedimiento es aplicable en todas aquellas situaciones que se puedan

presentar en la empresa o que afecten la operacién y seguridad del personal de la

organizacion.

3. Definiciones

e Emergencia: Asunto o situacién imprevistos que requieren una especial

atencion y deben solucionarse lo antes posible.

¢ Incendio: Fuego de grandes proporciones que arde de forma fortuita o

provocada y destruye cosas que no estan destinadas a quemarse.

e Terremotos y sismos: Movimiento de las placas tectonicas al liberarse energia

a nivel subterraneo.

Estos dos tipos de peligros se encuentran siempre

presentes en todo momento, ya que Costa Rica es un pais con alto grado de

actividad sismica.
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Responsables

Encargado Oficina de Salud Ocupacional: Ejecutar e implementar el
procedimiento descrito y dar a conocer el mismo en todos los niveles de la
organizacion.

Gerencia Sistemas de Gestion: Revision y aprobacion del procedimiento,
aportar el recurso financiero.

Colaboradores: Participar y aportar informacién a la identificacion de
condiciones peligrosas para la salud en las labores que se realicen, ademas de
aplicar los controles establecidos.

Brigadistas: Aplicar los entrenamientos recibidos y ejecutar los protocolos de
emergencia cuando se manifieste algun siniestro como incendios,
inundaciones, sismos entre otros, que pongan en riesgo la seguridad de los

usuarios de las instalaciones

Descripcion del procedimiento

5.1 Procedimiento de respuesta ante incendio

a) Preparacién

Coordine un analisis de riesgo de incendio del edificio e impulsar las acciones
correctivas para eliminar o disminuir dicho riesgo.

Coordine que en la empresa se tengan disponibles extintores de incendio,
ubicados segun las zonas de peligro y tipos posibles de fuego.

Coordine la capacitacion de todo el personal en el uso de extintores y realizar
practicas periddicamente.

Vele por que la empresa mantenga un presupuesto destinado al Comité de
Emergencias para que pueda ejecutar las responsabilidades encomendadas
por este Protocolo de Respuesta.

Identifique las areas de mayor exposicion al fuego en el edificio y los tipos
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posibles de fuego.

b) Reaccién

e Si escucha un llamado de incendio de alguna persona, se activa alguna
alarma de incendio o percibe el olor a humo, lo comunicara de inmediato
a la brigada o a la recepcionista para que le indique lo que esta ocurriendo
o percibiendo.

e Si puede intente verificar en que area y donde esta ocurriendo el incendio
y que esta sucediendo y si hay personas afectadas (realice un barrido).

e Reporte la situacion que observa a los brigadistas y al oficial de
comunicacion.

e Valore la necesidad de la aplicacion del protocolo de alarma y evacuacion.

¢ Informe a todo el personal de la situacion

¢ Siga las instrucciones del Coordinador general

e Buscar el extintor de incendios e intentar controlar el fuego, si es un
incendio declarado, no utilice el extintor y cargue el mismo al momento
de la evacuacion.

e Comuniquese de inmediato con las demas empresas y de ser necesario
con las unidades de respuesta del 9.1.1.

e Informara en todo momento la condicibn que esta ocurriendo clara y
concisamente.

e Mantenga la calma y al grupo unido por ninguna circunstancia permita que

alguien se devuelva.

¢) Recuperacion
e Sirealizo una evacuacion de la empresa, no ingrese hasta que las autoridades
den la orden.
e Si se controlo el fuego internamente, verifique que haya sido bien controlado,
e identifique la causa del fuego y corrija la situacion de inmediato.
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Si se utilizdé el extintor, comuniquelo inmediatamente para que se realice la
recarga o el cambio respectivo.

Si se generaron residuos, siga las practicas adecuadas para su tratamiento
y remocion de materiales.

Haga una evaluacion de la aplicacion de los protocolos de respuesta, elabore
el informe respectivo y adopte las medidas correctivas necesarias para
mejorar la capacidad de respuesta.

5.2 Procedimiento ante emergencias médicas

a)Preparacion

Identificar las posibles emergencias médicas que podrian presentarse en las
oficinas, segun el historial clinico del personal de la empresa.

Velar por que se tengan disponible al menos un botiquin de primeros auxilios,
que se ubique en un lugar estratégico y que alguien se encargue de revisar su
contenido periédicamente (se recomienda que se revise una vez al mes).
Coordinar la capacitacion de los integrantes de las Brigadas de Emergencia, en
la atencon de emergencias médicas.

Velar por que la empresa mantenga un presupuesto destinado al Comité de
Emergencias para que pueda ejecutar las responsabilidades encomendads por
este protocolo de respuesta.

b) Reaccién

Vele por que se destine dentro de la empresa una zona especial para la
atencion de la persona afectada o se acondicione la zona donde esta la
persona afectada. Ventilacién, condiciones peligrosas, riesgos entre otros.

221



e Si la situacion lo amerita, gire la orden al Oficial de Comunicacion y Enlace

para que llame al 911.

e Brinde una descripcion detallada al Oficial de Comunicacién y Enlace de la

emergencia y del estado del paciente.

e Mantener al paciente en una condicién segura y brinde los primeros auxilios
basicos que la persona requiera y que el personal entrenado vaya
dictando.

e Llame al 911 para comunicar la emergencia, cuando el Coordinador General
le dé la orden de hacerlo.

e Debe indicar clara y pausadamente su nombre completo, el lugar de
trabajo, su puesto en la empresa, el lugar donde se ubica la persona
afectada, la direccion lo mas exacta posible, y luego describir la
emergencia médica.

e Indicarles a los brigadistas lo que el 9-1-1 le esta recomendado hacer.

e Evaluar el estado del paciente, y brindar la asistencia basica y determinar la
necesidad de traslado y cuidados médicos.

e Si la lesidén es leve se le dara asistencia en primeros auxilios, esto lo hara
solamente el personal entrenado para ello.

e Si la lesidbn es grave, la persona debera ser transportada solamente por
personalmente Cruz Roja, en lo posible se evitara el transporte de heridos en
otro tipo de vehiculos, salvo que la condicién asi lo amerite.

e Mantener informada a la coordinacién general sobre las acciones que se

realizan y los requerimientos que tuviera para la ejecucion de las tareas.

c)Recuperacion
1. Evaluar de la aplicacion de los protocolos de respuesta, elaborar el informe

respectivo y adoptar las medidas correctivas necesarias para mejorar la
capacidad de respuesta ante este tipo de situaciones.
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5.3 Procedimiento ante sismos

a)Preparacion

2. Organizar la ejecucion de simulacros, para repasar y evaluar la aplicacion del
Protocolo de Respuesta Rapida en caso de Sismo.

3. Supervisar que todo el personal conozca y comprenda este protocolo de
respuesta.

4. Velar porque todo mueble u objeto que su alto sea mayor a su ancho este sujero
o anclado de alguna forma, para prevenir su caida en caso de sismo.

5. Velar por que la empresa mantenga un presupuesto destinado al Comité de
Emergencias para que pueda ejecutar las responsabilidades encomendadas
por este Protocolo de Respuesta.

6. Mantener una lista de numeros de emergencia, que al menos incluya el numero
9-1-1, los numeros de las Gerencias o encargados de areas, de los
colaboradores que trabajan en TLA y de las empresas aledanas.

7. Evaluar los espacios de trabajo periodicamente y eliminar los riesgos de caida

de objetos pesados colgantes o ubicados en lugares altos.

b)Reaccién
. Mantener la calma.
. Una vez el movimiento finalice, se debe proceder a evacuar los Centros de

Distribucidn por las rutas de emergencias rotuladas hacia el punto de reunion.

. Los brigadistas brindaran atencion a aquellos colaboradores que lo requieran

¢) Recuperacion

e Realizar una inspeccion de la integridad fisica del edificio y evaluacién de
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dafos.

e Sila situacion lo amerita, ordenar la evacuacion del edificio .

e Si el evento no es significativo y la integridad del edificio no se vio
comprometida, indicar a los colaboradores el reingreso.

e Realizar una evaluacién de la aplicacion de los protocolos de respuesta y
elaborar un informe respectivo.

e Adoptar las medidas correctivas necesarias para mejorar la capacidad de
respuesta con base en la evaluacion.

e Ayudar a las personas a ubicarse en las Zonas de Seguridad Sismica.

e Revisar su area de trabajo e informar de forma inmediata al coordinador
general sobre cualquier situacién de riesgo que se considere peligrosa.

e Si el estado de emergencia ya pasoO, debe coordinar la recoleccion de
cristales rotos y otros escombros o materiales del suelo y de ser necesario
seguir el procedimiento de derrames para la recoleccion adecuada

e Verificar la apertura de todas las puertas de la empresa, y que nadie este

atrapado.

e Segquir las instrucciones que el coordinador general gire para mantener el

orden de la empresa.

e Consulte las afecciones de las empresas aledafas e informe al coordinador

general.

e Recoger el Botiquin de Emergencia y mantenerlo en un lugar de facil acceso.

e Ayudar a las personas a ubicarse en las Zonas de Seguridad Sismica.
Se hace referencia a cada uno de los Planes de Emergencias de los Centros de

Distribucidn los cuales contienen estos protocolos y demas instrucciones ante

emergencias.
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12.Procedimiento de seguimiento, medicidn, analisis y evaluacién del desempeio

GRUPO

TLAE_—_—_ Procedimiento de seguimiento, medicion,
L OGISTICS

analisis y evaluacion del desempeiio

Cédigo:
PR-SO-10

Version:
01

e Objetivo:

Asegurar la medicion, analisis y evaluacion del desempeiio del sistema de gestion

por medio criterios medibles y cuantificables para mantener su control, de esta

forma dar seguimiento y promover una mejora continua.

e Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las actividades de CPl en proyectos e

instalaciones.

e Responsables:

= Encargado de SST: Asegurar indicadores correctos, medibles y cuantificables para

gue sean proporcionados como resultado el funcionamiento del sistema. Coordinar las

revisiones de los resultados del sistema de gestion y plantear las mejoras para las

oportunidades.

= Gerencia: dar seguimiento a las mediciones, asi como aprobar las metodologias

utilizadas en el sistema de gestion y participar de las reuniones respectivas a la revision

del avance de las implementaciones, ademas de proponer soluciones ante las

oportunidades encontrados en estas revisiones.

e Descripcion del procedimiento:

e Lamediciony seguimiento del sistema sera realizada por medio de la valoracion

del cumplimiento de indicadores, descritos en los objetivos del sistema de
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gestion, ademas de los indicadores de accidentabilidad.

La revision de indicadores de cumplimiento de objetivos se realizara
semestralmente. La revision de los indicadores de accidentabilidad se revisara
mensualmente. Estas se realizan para dar seguimiento a la efectividad de los
controles aplicados tanto del sistema de gestion.

Luego de realizar esta medicion, los resultados obtenidos seran analizados por
la gerencia junto con el encargado de SST y con ello plantear las estrategias de

mejora que permitan el cumplimiento de los indicadores.
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13.Procedimiento de auditorias internas

GRUPO -

——= .. i s Cddigo: Version
4:_— Procedimiento de Auditorias Internas
TL LOGISTICS o P R'MC'O‘?’ 1 0

1. Objetivo

Gestionar un proceso sistematico que permita evaluar la eficacia y grado de
cumplimiento de los procesos con respecto a lo documentado en el Sistema de Gestidon

Integrado, asi como detectar oportunidades de mejora.

2. Alcance
Este procedimiento abarca todos los procesos incluidos dentro del alcance del Sistema
de Gestion Integrado y declarados en los manuales respectivos; tomando en cuenta
los criterios y requisitos de las normas ISO 9001, 45001 u otras en las que la compafiia
esté certificada, asi como el cumplimiento de requisitos legales y de clientes.

3. Definiciones

e SGI: Sistema de Gestion Integrado.

e Share point. Es el sitio digital donde se almacena toda la documentacion oficial
de la compaiia.

e Auditor: Persona que evidencia cumplimiento de las competencias necesarias
para desarrollar auditorias internas.

e Equipo auditor: Conjunto de personas que evidencian la competencia requerida
para desarrollar auditorias.

e Ciclo: Conjunto de auditorias que evalua la conformidad de todos los procesos
considerados en el alcance del SGI, en un periodo de tiempo determinado.

e Programa: Documento que establece la frecuencia y propone un marco

cronoldgico para la realizacion de las auditorias que conforman un ciclo.
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e Criterio: Requisitos de la Norma y Estandares aplicables, asi como la
documentacion declarada en el SGI, contra los cuales se compara la evidencia
de auditoria.

4. Entradas
e RE-MC-06 Programa Anual de Auditorias
e RE-GC-14 Matriz de requisitos legales

5. Descripcion del procedimiento

5.1 Elaboracién del programa de auditorias internas

Para la elaboracion del programa de auditorias internas, el Gestor de SGI, generara
el RE-MC-06 Programa Anual de Auditorias, que incluye el periodo de vigencia del
programa, el proceso involucrado y los meses previstos. Es importante considerar
los siguientes aspectos:

a) Se debe auditar minimo una vez al afo cada proceso.

b) Se debe tener en cuenta para la programacion, los resultados de las

auditorias anteriores, aspectos mas criticos de los sistemas, criterios o

requisitos de los clientes (cuando sea aplicable).

c) Este programa debe ser presentado ante la Alta Gerencia.

Notas:
Ademas de las auditorias internas previstas en el Programa de Auditorias, el
Gestor del SGI puede en caso de ser necesario proponer al Representante de
la Direccion la realizacion de otras auditorias cuando:
a) Se hayan producido cambios significativos en el sistema de calidad.
b) Grupo TLA se encuentre dentro de los programas de auditorias de los
clientes.

c) Grupo TLA realice auditorias a sus proveedores.
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5.2 Equipo auditor

Las auditorias internas pueden ser realizadas por un auditor o un equipo de
auditores, los cuales deben ser competentes, independientes a los procesos
auditados y formados en las normas y estandares vigentes. El Gestor del SGI debe
considerar segun el programa propuesto, a cuales auditores internos requiere por
proceso y por CEDI, verificando la disponibilidad de horarios notificando con
anticipacién, asignando un Lider segun la experiencia, el tipo de proceso o que sea
oportuno.

5.3 Elaboracion del plan de auditoria

El Auditor debe comunicar al lider del proceso a auditar la siguiente informacion,
con al menos 5 dias de anticipacion:

e Objetivo

e Alcance

e Criterios

e Responsables

e Agenda

e Equipo auditor

Notas:

1. Se debe comunicar al Gestor del SGI, los planes de auditoria elaborados para
cada proceso a evaluar.

2. Es importante considerar que un auditor no puede auditar su propio proceso.
3. Se deben tomar en cuenta para la realizacién del plan, todos los requisitos a

evaluar referentes a las normas y estandares.

5.4 Elaboracion de las Listas de Verificacion

Es una buena practica que el Equipo Auditor complete la RE-MC-08 Lista de
Verificacién para Auditoria Interna a utilizar durante el proceso de Auditoria. Para

esto el grupo auditor debe verificar la vigencia de los documentos por auditar,
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estudiar la documentacion y resultados de auditorias anteriores, previo a la
elaboracion de la lista de verificacion.

Una vez que el equipo auditor ha preparado las Listas de Verificacion para las
Auditorias Internas, las envia al Gestor de los Sistemas de Gestion para su
respaldo.

5.5 Reunion de apertura
El Auditor Lider muestra el plan de auditoria; presenta al equipo auditor y explicando
el Objetivo, Alcance y Criterios de la auditoria a los participantes.

5.6 Ejecucioén de la auditoria

El equipo auditor se apersona al proceso a evaluar para ejecutar la auditoria interna.
Cuando se requiera, el Auditor debe solicitar la evidencia requerida. En caso de
identificarse una oportunidad de mejora o no conformidad, el Auditor procede a
anotarla detalladamente.

Al finalizar la entrevista, se retroalimentara al auditado de forma general sobre los

hallazgos.

Notas:

1. El Auditor debera procurar en todo momento:
e Ser objetivo

e Evitar conflictos personales

e Ponerse en el lugar del auditado

e Evitar un ambiente tenso

e Recordar que la auditoria es un muestreo

e Recordar que la auditoria esta enfocada a los procesos y no a las personas.

2. A continuacién se indican algunos consejos que pueden ser utilizados para la

redaccion de las no conformidades:
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e Indicar el codigo del documento, el proceso, el numeral o parrafo que esta
presentando la no conformidad.

e Localizar la evidencia de la no conformidad; por ejemplo: lugar fisico en las
instalaciones el auditado, cédigo del equipo, registro que contiene la evidencia,

el comentario de una determinada persona u otros.

5.7 Elaborar el Informe de Auditoria

Los auditores internos, deben completar el RE-MC-10 Informe de Auditoria Interna
de acuerdo a los hallazgos identificados y lo envia al Gestor de los Sistemas de
Gestion para su revision, maximo una semana después de finalizada la Auditoria.
Nota: Cada uno de los hallazgos identificados durante el proceso de auditoria
deberan ser clasificados segun:

*  No conformidad: Incumplimiento de un requisito normativo, propio de la
organizacion y/o legal, que vulnera o pone en serio riesgo la integridad del sistema
de gestion. Puede corresponder a la no aplicaciéon de una clausula de una norma
(requerida por la organizacion), el desarrollo de un proceso sin control, ausencia
consistente de registros declarados por la organizacion o exigidos por la norma, o
la repeticion permanente y prolongada a través del tiempo de pequefios
incumplimientos asociados a un mismo proceso o actividad.

+ Observacion: Situacion especifica que no implica desviacion ni incumplimiento
de requisitos, pero que constituye una oportunidad de mejora. Por sus
caracteristicas puede llegar a convertirse en una No Conformidad.

5.8 Coordinacion de la reunion de cierre

El auditor lider puede coordinar con el equipo auditado la reunion de cierre invitando
a todos los involucrados del proceso en caso de que se determinen discrepancias
con los hallazgos identificados. En caso, de no manifestar diferencia alguna con el
criterio de los auditores en un plazo no mayor a una semana, se daran por

aceptadas las no conformidades.
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5.9 Reunion de cierre de auditoria

Con base en el Informe de Auditoria Interna, el auditor lider presenta los hallazgos
de la misma y registra en el Control de Asistencia para Auditorias Internas los
presentes. Si no hay objeciones conforme al informe de auditoria, el Lider de
proceso procedera con la firma del mismo. En caso de haber objeciones en el
informe, el equipo auditor lo revisara y actualizara en caso de ser requerido.

Una vez revisado el Informe de Auditoria Interna, el auditor lider debera enviarlo al
Gestor de los Sistemas de Gestion para su respaldo.

Posteriormente el Gestor de los Sistemas de Gestion, genera en el sitio del Sistema
de Gestion la accién correctiva correspondiente a la auditoria realizada, con base
en el PR-MC-01 Mejora Continua.

5.10 Correcciones y acciones correctivas

La gerencia responsable del area que esté siendo auditada, debe asegurarse de
que se toman las correcciones y las acciones correctivas necesarias sin demora
injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas.

El gestor o la persona asignada por este, debe realizar la verificaciéon de las
acciones tomadas para subsanar los hallazgos encontrados en el proceso de
auditoria interna, y seran registradas en el sitio del SGlI.

Nota:
Para el caso de auditorias de drogueria, la regente es la responsable de garantizar

el cumplimiento de las acciones correctivas identificadas.

6. Salidas

e RE-MC-08 Lista de Verificacion para Auditoria Interna
e RE-GC-09 Control de Asistencia para Auditorias Internas
e RE-MC-10 Informe de Auditoria Interna
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7. KPI's

El control para este procedimiento es el cumplimiento del plan de auditorias.

8. Riesgos y Oportunidades

Los riesgos y oportunidades asociados a las actividades o procesos que describe el
documento son estipulados en la RE-SG-12 matriz de riesgos de la compainiia.

9. Evaluacion de proveedores

Este apartado no aplica para este procedimiento.

10.Control de cambios

Numero de Descripcion del cambio

revision

9 Se actualiza el procedimiento segun los requisitos de la norma
INTE/ISO 9001:2015 e INTE/ISO 45001:2018

11.Elaboracién, Aprobacion y Autorizacion

Elaborado: Aprobado: ‘ Revisado:

Sistemas de Gestion Sistemas de Gestion Director de DO
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14.Procedimiento para el reporte e investigacion de incidentes y accidentes.

GRUPO —————— —

TL A —= Procedimiento para el reporte e investigacion de
LOGISTICS Incidentes y Accidentes

Cddigo:
PR-SO-04

Version
02

1. Objetivo

Establecer las directrices y metodologia relacionadas con la investigacion y el reporte

de accidentes laborales que permita establecer las causas y las acciones preventivas

y correctivas en forma oportuna.

2. Alcance

Esta metodologia abarca a todos los colaboradores de Grupo TLA.

3. Definiciones

e DH: Desarrollo Humano
e SO: Salud Ocupacional
¢ RT: Riesgos del trabajo

e INS: Instituto Nacional de Seguros

4. Entradas

e RE-S0O-01 Aviso de Accidente.

¢ RE-MC-01 Analisis de la causa raiz.

5. Descripcion del procedimiento

5.1 Aviso de incidente o accidente laboral
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El colaborador involucrado en un suceso, debe realizar el aviso del incidente o
accidente laboral inmediatamente de ocurrido a su Supervisor inmediato, a Salud
Ocupacional o bien a Desarrollo Humano, con el fin de que pueda contar con la
atencion médica de ser necesaria, de no ser reportado el suceso en un periodo de 7
dias habiles el colaborador no tendra derecho a reclamo sobre la atencidn por parte
del INS.

5.2 Aviso de Accidente

El Supervisor inmediato o la persona que este designe debe notificar el accidente al
Encargado de Salud Ocupacional, por medio de correo electronico, enviando el RE-
SO-01 Aviso de Accidente, y asegurando que el evento fue un accidente laboral,
cumpliendo siempre con los articulos 195 y 196 de la Ley de riesgos del trabajo. Este
aviso se debe realizar inmediatamente de ocurrido el incidente o accidente laboral, no
siendo asi la normativa vigente otorga al patrono 7 dias habiles para realizar la
notificacion del accidente.

Nota: En caso de que el accidente amerite atencion médica de urgencia, se contactara
a los servicios de emergencia inmediatamente, y el RE-SO-01 Aviso de Accidente sera

llenado posteriormente.

El encargado de Salud Ocupacional revisa el RE-SO-01 Aviso de Accidente y
determina si tiene la informacién necesaria. Si la informacion esta incompleta o es

insuficiente, busca al colaborador, testigos o la Jefatura inmediata para obtenerla.

5.3 Confeccién del registro de Aviso de Accidente al INS

Con la informacion enviada, el Encargado de SO debe determinar si el mismo
corresponde a un incidente laboral y debe realizar el debido reporte en el portal del
INS, o en caso que el mismo no esté habilitado podria completar el formulario
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manualmente (Ver Anexo 1. Boleta de Enfermedad de Trabajo del INS), de ser asi se
la entrega al colaborador afectado para que reciba la atencion médica respectiva.

En caso de que exista alguna duda sobre el caso, el Encargado de SO lo revisara él
mismo con la Gerencia o Direccion de DH y con el Gerente del departamento. Entre

los tres revisaran la evidencia y determinaran si el caso procede y si se notifica.

5.4 Investigacion del accidente

En caso de presentarse un accidente en el que no queden claras sus causas se
conformara el equipo de investigacion, el cual podria incluir: al Supervisor o Jefe
inmediato del accidentado, al accidentado, testigos (si hubieran), Encargado de Salud
Ocupacional y un miembro de la Comision de Salud Ocupacional.

Posterior a la investigacion del incidente o accidente se documenta la informacion
recolectada en el RE-SO-02 Informe de accidentes e incidentes y realiza el analisis de

causa con el RE-MC-01 Analisis de causa raiz.

5.5 Acciones correctivas y preventivas

Ingresa la accién correctiva o preventiva al SGC y adjunta el RE-MC-01 Analisis de

causa raiz, se le da seguimiento a la accidén y determina si requiere plan de accion.

6. Salidas

e RE-SO-01 Aviso de Accidente
e RE-S0O-02 Informe de accidentes e incidentes

e RE-MC-01 Analisis de causa raiz

7. KPI's

e Cantidad de accidentes

e Indice de incidencia

236



¢ indice de frecuencia

e indice de gravedad
8. Riesgos y Oportunidades

Los riesgos se declararan en la Matriz de Riesgos de SO.

9. Evaluacion de proveedores

No aplica para este procedimiento.

10.Control de cambios.

Numero de Descripcién del cambio

revision

01 Actualizacion del formato a la nueva version.

9. Elaboracion, Aprobacién y Autorizacion

Elaborado: ‘ Aprobado: Revisado:

Encargado de Salud | Director de Desarrollo ]
Sistemas de Gestion
Ocupacional Organizacional

10. Anexos
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INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS - AVISO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD DE
S Sequo Obligatoro do Riesgos del Trab TRABAJO Y ORDEN DE ATENCION MEDICA

- RIESGOS DEL TRARAIC

CASO NUMERC ( )

Sefior Patrono Este documento constituye una declaracion de gue el evento ocurrié en tiempo y forma. Debe serllenado con un solo tipo de Ietra, legible, sin
borrones 6 tachones ni cualquier alteraciéon que permita dudar de la auientlcldad del documento. Favor llenar TODOS los campos solicitados.

PrlmerApelIldo SR iR o) SegundoApeIikﬂo T . Nombre Completo

Tipo de Identlﬁcamon DPersonB ﬁsu:a C}Cedula de Residencia (_)Pasaporte DPermlso Trabajo’ [:]DIMEX Estado civil O'stsro - - (Ocassdo  ()Separaco
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Fecha de nacimiento Dla Mes ; Aiio | Nacmnaildad St O Femenino Gene e Mascullno ) (J otro

Provincia § | Canton .. Distrito Escolaridad (7] Singrado [} Primaria  (7)Secundaria
I L i - Lo e académico

Direccion exacta ... i A e () Universidad ©)Postgrado universitario

Calle 7 IAvemda e |0tras sefias T

Teléfono Domicilio - G 7.1} Teléfono Ceiuia! Cormmeo slecirénico

Nombre del Patrono:

Numero c_ie PQ iza

Sefiale el medio por el cual desea ser notificado.
O Correo electronico: -

0O Apartado o Direccion: -

O Fax:.
Recuerde mantener actuahzados SUS datos
Formadepago -~ .| . .. -Jormada laboral _ Fecha de ingreso a ia empresa . Dias laborados poi semana
“Mensual () DlurnaD - Mixta (0 Dia Mes Afio B,
No Mensual C}‘ Dot el Noctma (0) : ] 1 g 8% 98T

Luqar del accldenle %

fecha y hora del accldente ‘ .| Fecha en que suspende frabajo . Elaccidente ocurrié en: ’ Trabajacor fallecié:
Dia . -Mes '~: - Afg Hora: Dia Mes Afo j )
ia ‘ Jornada Trabajo O si0) No (3
] ; . l ] Trayectoicasa () o
T

Descripcidn del aceidente (Indicar que hacia, como ocurrid y cuales miembros se leslond)

Mencione los sintomas gue presenta el trabajador (a) Fecha en que recibié fa PRIMERA atencion médica por esos sintomas:

Centro en que recibid la atencion médica:

Nombre del Patronc o Representante Lega!
Sello de la empresa

Firma

Namero de Identificacién

Salario diario promed Forma de pago:

Cadige de aceptaci

SELLO DE RECIBIDO )

4 INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS ACUSE DE RECIBO DE RIESGO DEL TRABAJO OCURRIDO )
Riesgos del Trabajo

El Patrono asegurado debera dar aviso del Riesgo del Trabajo sucedido al Instituto Nacional de Segurcs a més tardar dentre de los 8 dias siguientes a la ocurrencia del
riesgo (articulo 214 del Codigo de Trabajo)

PATRONO:
Nombre de! trabajador

DIRECCION:

Fecha de accidente
\ " _VERINSTRUCCIONES AL DORSO .. e g J




J. Conclusiones

La propuesta de implementacién del sistema de gestién de la SST basado en
la INTE/ISO 45001, esta disefiada para ser ejecutada en un periodo de 8 meses,
como se ve reflejado en el diagrama de Gantt; sin embargo, de existir cambios
en la organizacién ese periodo se podria ver afectado.

Los aspectos definidos para la propuesta de implementacion fueron: Las etapas
necesarias para la implementacion y la evaluacion de la propuesta del Sistema,
la matriz de requisitos legales nacionales y de corporacién, el numero de
recursos y costos asociados a la implementacién de esta propuesta y los
responsables del Sistema a través de una matriz RACI.

Al implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se
espera impactar de forma positiva sobre la eliminacion de los peligros y la
reduccion los riesgos identificados en Grupo TLA SA.

El éxito del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo depende del
compromiso de la Alta Direccion, asi como del grado de cumplimiento de la
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y las disposiciones de cada
requerimiento del sistema.

De acuerdo a la evaluacién de la propuesta de implementacion del Sistema de
Gestion de Salud y Seguridad, tomando en cuenta aspectos econdmicos,
ambientales, de salud y seguridad, cultura y social, ética y equidad, se
identifican beneficios importantes, como el fortalecimiento de una cultura de
prevencion y seguridad, estandarizacion de procedimientos para todos los
colaboradores y un involucramiento importante no solamente por parte de Alta

Gerencia sino también, de todos los niveles jerarquicos.
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K. Recomendaciones

Establecer un presupuesto anual para el departamento de Salud Ocupacional,
donde se garanticen los recursos para la implementacion de esta propuesta
para el Sistema de Gestion de Salud y Seguridad para Grupo TLA SA.

Es indispensable aplicar las herramientas expuestas de mejora continua, para
asegurar la funcionalidad de este Sistema y la constante actualizacion de la
documentacion elaborada, a la luz de la la reglamentacion nacional, interna
como empresa Yy de los requerimientos de los clientes.

La Alta Direccion debe brindar acompafiamiento a todos los procedimientos
expuestos anteriormente, apoyar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo
y SGSST, por lo que se requiere promover entre los colaboradores las nuevas
disposiciones del Sistema de Gestion en Salud y Seguridad del Trabajo, para
que logren trabajar en sinergia, hacia las mejoras propuestas con la finalidad de
eliminar los peligros, reducir los riesgos, incidentes y enfermedades laborales.
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9. Apéndices

Apéndice 1. Lista con apartados de la norma INTE/ISO 45001.

Lista de verificacién requisitos segin norma ISO 45001:2018

Apartado

Conformidad

No
Conformidad

4.Contexto de la Organizacién

4.1.

Comprension de la organizacion y de su contexto

¢ La organizacion determina las cuestiones externas e
internas que son pertinentes para su proposito, y que
afectan a su capacidad para alcanzar los resultados
previstos de su sistema de gestidon de la SST?

4.2.
inte

resadas

Comprension de las necesidades y expectativas de los trabajadores y de

otras partes

1

¢La organizacion determina las otras partes interesadas,
ademas de los trabajadores, que son pertinentes al sistema
de gestion?

¢ La organizacién determina las necesidades y requisitos de
los trabajadores y de otras partes interesadas?

¢ La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no
directivos, sobre la determinacion de las necesidades y
expectativas de las partes interesadas?

. Determinacién del alcance del sistema de gestiéon de la SST

¢Cuenta la organizacion con un alcance identificado y
documentado?

¢ El alcance incluye actividades, productos y servicios, que
puedan tener un impacto en el desempefio de la
organizacion?

¢ El alcance de la organizacion esta considerado por la alta
direccién y que cuente con toda una estructura para
desarrollarse?

4.4

Sistema de gestion de la SST

¢ Existe evidencia que el SST interactia con los procesos y
las actividades desarrolladas por la organizaciéon, con
autoridad y rendicién de cuentas?

5.Li

derazgo y Participacion de los Trabajadores

5.1.

Liderazgo y compromiso

¢La organizacion demuestra, a través de su alta direccién,
liderazgo y compromiso con respecto a la prevencién de
lesiones y deterioro de la salud relacionadas con el trabajo?
(Participacion de la alta direccién)

¢ La organizacion, a través de su alta direccion, asegura que
se establezcan la politica de la SST y los objetivos
relacionados de la SST y sean compatibles con la direcciéon
estratégica de la organizacion?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, asegura que
los recursos necesarios para establecer, implementar,
mantener y mejorar el sistema de gestion de la SST estan

disponibles?
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¢La organizacion, a través de su alta direccion, comunica la
importancia de una gestion de la SST eficaz y conforme con
los requisitos del sistema de gestion de la SST?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, se asegura
de que el sistema de gestion de la SST alcance los
resultados previstos?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, dirige y
apoya a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema
de gestion de la SST?

¢La organizacién, a través de su alta direccion, asegura y
promueve la mejora continua?

¢ La organizacion, a través de su alta direccién, apoya a otros
roles pertinentes de la direccidn, para demostrar su liderazgo
aplicado a sus areas de responsabilidad?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, lidera y
promueve una cultura en la organizaciéon que apoya a los
resultados previstos del sistema de gestién de la SST?

10

¢La organizacion, a través de su alta direccion, protege a los
trabajadores de represalias al informar de incidentes,
peligros, riesgos y oportunidades?

11

¢ La organizacion a través de su alta direccién, asegura que
la organizacion establezca e implemente procesos para la
consulta y la participacion de los trabajadores (ver 5,4)?

12

¢La organizacion, a través de su alta direccion, apoyando el
establecimiento y funcionamiento de comités de seguridad y
salud (ver 5,4)?

Apartado

Conformidad

No

Conformidad

5.2. Politica de la SST

¢La organizacion, a través de su alta direccion, establece,
implementa y mantiene una politica de la SST que incluye un
compromiso para proporcionar condiciones de trabajo
seguras y saludables para prevenir lesiones y deterioro de la
salud relacionados con el trabajo y que sea apropiada al
propésito, tamano y contexto de la organizaciéon y a la
naturaleza especifica de sus riesgos para la SST?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, establece,
implementa y mantiene una politica de la SST que
proporcione un marco de referencia para el establecimiento
de los objetivos de la SST?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, establece,
implementa y mantiene una politica de la SST que incluya un
compromiso para cumplir los requisitos legales y otros
requisitos?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, establece,
implementa y mantiene una politica de la SST que incluya un
compromiso para eliminar los peligros y reducir los riesgos
para la SST (véase 8,1)?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, establece,
implementa y mantiene una politica de la SST que incluya un
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compromiso para la mejora continua del sistema de gestion
de la SST?

¢La organizacion, a través de su alta direccion, establece,
implementa y mantiene una politica de la SST que incluya un
compromiso para la consulta y la participaciéon de los
trabajadores, y cuando existan, de los representantes de los
trabajadores?

¢La organizacion asegura que la politica esta disponible
como informacién documentada?

¢La organizacion asegura que la politica sea comunicada
dentro de la organizacion?

¢ La organizacion asegura que la politica esté disponible para
las partes interesadas, segun sea apropiado?

10

¢ La organizacion asegura que la politica sea pertinente?

11

¢ La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no
directivos, sobre el establecimiento de la politica de la SST?

5.3.

Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

¢La organizacion, a través de su alta direccion, asegura que
las responsabilidades y autoridades para los roles
pertinentes dentro del sistema de gestion de la SST se
asignen y comuniquen a todos los niveles dentro de la
organizacion, y se mantengan como informacion
documentada? ?

¢ La organizacion, procura que los trabajadores en cada nivel
de la organizacion deben asumir la responsabilidad de
aquellos aspectos del sistema de gestion de la SST sobre los
que tengan control?

¢La organizacién, a través de su alta direccién, asigna la
responsabilidad y autoridad para informar a la alta direccion
sobre el desempeno del sistema de gestion de la SST?

¢ La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no
directivos, sobre la asignacion de roles, responsabilidades y
autoridades de la organizacion, segun sea aplicable (s véase
573)?

5.4.

Consulta y participacion de los trabajadores

¢La organizacién establece, implementa y mantiene
procesos para la consulta y la participacion de los
trabajadores a todos los niveles y funciones aplicables, en el
desarrollo, la planificacion, la implementacion, la evaluacion
del desempefio y las acciones para la mejora del sistema de
gestion de la SST

¢ La organizacion proporciona los mecanismos, el tiempo, la
formacion y los recursos necesarios para la consulta y la
participacion

¢La organizacion proporciona la facilidad de obtener la
informacion clara, comprensible y pertinente sobre el sistema
de gestion de la SST

¢ La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no
directivos, sobre el aseguramiento de la mejora continua
(véase 10,3)?
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Apartado

Conformidad

No
Conformidad

5.4.

Consulta y participacion de los trabajadores

5

¢ La organizacion enfatiza la participacion de los trabajadores
no directivos, sobre la determinacion de los mecanismos
para su consulta y participacion?

¢ La organizacioén enfatiza la participacion de los trabajadores
no directivos, sobre la identificacion de los peligros y la
evaluacién de los riesgos y oportunidades (véase 6.1.1 y
6.1.2)?

¢ La organizacion enfatiza la participacion de los trabajadores
no directivos, sobre la determinacion de acciones para
eliminar los peligros y reducir los riesgos para la SST (ver
6.1.4)?

¢ La organizacion enfatiza la participacion de los trabajadores
no directivos, sobre la determinaciéon de los requisitos de
competencia, las necesidades de formacion la formacion y la
evaluacién de la formacién (véase 7,2)?

¢ La organizacion enfatiza la participacion de los trabajadores
no directivos, sobre la determinacién de qué informacién se
necesita comunicar y como hacerlo (véase 7,4)?

10

¢ La organizacion enfatiza la participacion de los trabajadores
no directivos, sobre la determinaciéon de medidas de control
y suimplementacion y uso eficaces (véanse 8,1,8.1.3y 8.2)?

11

¢ La organizacion enfatiza la participacion de los trabajadores
no directivos, sobre la investigacion de los incidentes y no
conformidades y la determinacion de las acciones
correctivas (véase 10,2)?

6.1.

2.3. Evaluacién de las oportunidades para la SST y otras oportunidades para el sistema

de gestion de la SST

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos para evaluar: las oportunidades para la SST que
permitan mejorar el desempefio de la SST, teniendo en
cuenta los cambios planificados en la organizacion, sus
politicas, ¢ sus procesos o sus actividades?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos para evaluar: las oportunidades para adaptar el
trabajo, ¢ la organizacién del trabajo y el ambiente de trabajo
a los trabajadores?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos para evaluar: las oportunidades de eliminar los
peligros y reducir los riesgos para la SST?

6.1.

3. Determinacion de los requisitos legales y otros requisitos

La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no
directivos, sobre la determinacion de cémo cumplir los
requisitos legales y otros requisitos (véase 6.1.3)?

¢La organizacién establece, implementa y mantiene
procesos para: determinar y tener acceso a los requisitos
legales y otros requisitos actualizados que sean aplicables a
sus peligros, sus riesgos para la SST y su sistema de gestion
de la SST?
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¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos para: determinar como estos requisitos legales y
otros requisitos aplican a la organizacién y qué necesita
comunicarse?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos para: tener en cuenta estos requisitos legales vy
otros requisitos al establecer, implementar, mantener y
mejorar de manera continua su sistema de gestion de la
SST?

¢La organizacién mantiene y conserva informacion
documentada sobre sus requisitos legales y otros requisitos?

¢La organizacion se asegura de que se actualiza la
informacion documentada, para reflejar cualquier cambio?

Apartado

Conformidad

No

Conformidad

6.1.4. Planificacion de acciones

1

¢ La organizacion planifica las acciones para: abordar estos
riesgos y oportunidades (véanse 6,1,2.2 y 6.1.2.3)?

¢La organizacion planifica las acciones para: abordar los

2 requisitos legales y otros requisitos (véase 6,1.3)?
3 ¢La organizacic’)q planifica las acciones para: prepararse y
responder ante situaciones de emergencia (véase 8.2)?
¢La organizacion planifica la manera de: integrar e
4 | implementar las acciones en sus procesos del sistema de
gestion de la SST o en otros procesos de negocio?
5 ¢La organizacion planifica la manera de: evaluar la eficacia
de estas acciones?
¢ La organizacion tiene en cuenta la jerarquia de los controles
6 | (véase 8.1.2) y las salidas del sistema de gestion de la SST
cuando planifique la toma de acciones?
¢La organizacion, al planificar considera las mejores
7 | practicas, las opciones tecnolégicas y los requisitos

financieros, operacionales y de negocio?

6.2. Objetivos de la SST y planificacién para lograrlos

6.2.1. Objetivos de la SST

1

¢La organizacion establece objetivos de la SST?

¢La organizacion asegura que los objetivos se la SST sean:

2 coherentes con la politica de la SST?
¢La organizacion asegura que los objetivos se la SST sean:

3 | ser medibles (si es posible) o evaluables en términos de
desempefio?

4 ¢La organizacién procura que sus objetivos sean objeto de
seguimiento

5 ¢La Qrganizacién procura que sus objetivos sean
comunicados?

6 ¢La organizacién procura que sus objetivos sean
actualizados, segun sea apropiado?
¢ La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no

7 | directivos, sobre el establecimiento de los objetivos de la

SST y la planificacion para lograrlos (véase 6.2)?
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6.2.2. Planificacion para lograr los objetivos de la SST

¢La organizacién mantiene y conserva informacion
documentada sobre los objetivos de la SST y los planes para
lograrlos?

7 Apoyo

71.

Recursos

1

¢Cuenta la organizacién con recursos para establecer,
implementar, mantener el SST?

7.2.

Competencia

¢ La organizacion determina la competencia necesaria de los
trabajadores que afecta o puede afectar a su desempefio de
la SST?

¢La organizacion asegurarse de que los trabajadores sean
competentes (incluyendo la capacidad de identificar los
peligros), basandose en la educaciéon, formacién o
experiencia apropiadas?

¢La organizacion cuando sea aplicable, tomara acciones
para adquirir y mantener la competencia necesaria, y evaluar
la eficacia de las acciones tomadas?

¢La organizacion conserva la informacion documentada
apropiada, como evidencia de la competencia?

. Toma de conciencia

¢La organizacion procura que los trabajadores sean
sensibilizados sobre y tomar conciencia de: la politica de la
SST y los objetivos de la SST?

La organizacion procura que los trabajadores sean
sensibilizados sobre y tomar conciencia de su contribucion a
la eficacia del sistema de gestidon de la SST, incluidos los
beneficios de una mejora del desempefio de la SST?

¢La organizacion procura que los trabajadores sean
sensibilizados sobre y tomar conciencia de las implicaciones
y las consecuencias potenciales de no cumplir los requisitos
del sistema de gestién de la SST?

¢La organizacion procura que los trabajadores sean
sensibilizados sobre y tomar conciencia de: los incidentes y
los resultados de investigaciones, que sean pertinentes para
ellos?

La organizacion procura que los trabajadores sean
sensibilizados sobre y tomar conciencia de: los peligros, ¢ los
riesgos para la SST y las acciones determinadas, que sean
pertinentes para ellos?

¢La organizacion procura que los trabajadores sean
sensibilizados sobre y tomar conciencia de la capacidad de
alejarse de situaciones de trabajo que consideren que
presentan un peligro inminente y serio para su vida o su
salud, asi como las disposiciones para protegerles de las
consecuencias indebidas de hacerlo?

7.4.

Comunicacion

7.4.

1. Generalidades

¢ La organizacion debe establece, implementa y mantiene los
procesos necesarios para las comunicaciones internas y
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externas pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo la determinacion de: qué comunicar?

¢ La organizacién debe establece, implementa y mantiene los
procesos necesarios para las comunicaciones internas vy
externas pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo la determinacion de: cuando comunicar?

La organizacion debe establece, implementa y mantiene los
procesos necesarios para las comunicaciones internas vy
externas pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo la determinacion de: cobmo comunicar?

¢ La organizacién debe establece, implementa y mantiene los
procesos necesarios para las comunicaciones internas vy
externas pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo la determinacion de: a quién comunicar
internamente entre los diversos niveles y funciones de la
organizacion?

¢ La organizacién debe establece, implementa y mantiene los
procesos necesarios para las comunicaciones internas vy
externas pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo la determinacidon de: a quién comunicar entre
contratistas y visitantes al lugar de trabajo?

¢ La organizacién debe establece, implementa y mantiene los
procesos necesarios para las comunicaciones internas y
externas pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo la determinacion de: a quién comunicar entre
otras partes interesadas?

¢La organizacién, al considerar sus necesidades de
comunicacion, tiene en cuenta aspectos de diversidad (por
ejemplo:  género, idioma, cultura, alfabetizacion,
discapacidad, etc.)?

¢La organizacion se asegura que se consideren los puntos
de vista de partes interesadas externas al establecer sus
procesos de comunicacion?

¢La organizacion al establecer sus procesos de
comunicacion, tiene en cuenta sus requisitos legales y otros
requisitos?

10

¢La organizacion al establecer sus procesos de
comunicacion, asegurarse de que la informacion de la SST a
comunicar es coherente con la informacién generada dentro
del sistema de gestiéon de la SST, y es fiable?

11

¢La organizacion responde a las comunicaciones
pertinentes sobre su sistema de gestion de la SST?

12

¢La organizacién conserva la informacion documentada,
como evidencia de sus comunicaciones, segun sea
apropiado?

Apartado

Conformidad

No

Conformidad

7.4.2 Comunicacion interna
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¢La organizacion comunica internamente la informacién
pertinente para el sistema de gestion de la SST entre los
diversos niveles y funciones de la organizacién, incluyendo
los cambios en el sistema de gestion de la SST, segun sea
apropiado?

¢La organizaciébn asegura de que sus procesos de
comunicacion permitan a los trabajadores contribuir a la
mejora continua?

7.4.

3 Comunicacion externa

¢La organizacion comunica externamente la informacién
pertinente para el sistema de gestion de la SST, segun se
establece en los procesos de comunicacion de la
organizacion y teniendo en cuenta sus requisitos legales y
otros requisitos

7.5

Informacion documentada

7.5.

2 Creacién y actualizacion

¢La organizacién al crear y actualizar la informacion
documentada, se asegura de que la identificacion y
descripcién (por ejemplo: titulo, fecha, autor o numero de
referencia) sean apropiadas?

¢La organizacion al crear y actualizar la informacién
documentada, se asegura de que el formato (por ejemplo:
idioma, version del software, graficos) y los medios de
soporte (por ejemplo: papel, electrénico) sean apropiadas?

¢La organizacion al crear y actualizar la informacién
documentada, se asegura de que la revisidon y aprobacion
con respecto a la conveniencia y adecuacion sean
apropiadas?

7.5.

3 Control de la Informacién documentada

¢La organizacion controla la informacion documentada
requerida por el sistema de gestion de la SST para
asegurarse de que esté disponible y sea idénea para su uso
dénde y cuando se necesite?

¢La organizacion controla la informacion documentada
requerida por el sistema de gestion de la SST para
asegurarse de que esté protegida adecuadamente (por
ejemplo: contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado, o pérdida de integridad)?

¢La organizacion aborda las actividades de distribucion,
acceso, recuperacion y uso para el proceso de
documentacion documentada?

¢ La organizacion aborda las actividades de almacenamiento
y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad, para
el proceso de documentacion documentada?

¢La organizacion aborda las actividades de control de
cambios (por ejemplo: control de version) para el control de
la informaciéon documentada, ademas de la conservacion y
disposicion?

¢ La organizacion identifica y controla (segun sea apropiado),
la informacion documentada de origen externo que la
organizacion determina como necesaria para la planificacion

y operacion del sistema de gestiéon de la SST?
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8. OPERACION

8.1.

Planificacion y control operacional

8.1.

2 Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST

¢La organizacion asegura de que los requisitos de su
sistema de gestién de la SST se cumplen por los contratistas
y sus trabajadores?

¢La organizacioén define en sus procesos de compra y aplica
los criterios de la seguridad y salud en el trabajo para la
seleccion de contratistas?

8.1

.4.3 Contrataciéon externa8.1

¢La organizacion se asegura de que sus funciones y los
procesos contratados externamente estén controlados?

¢La organizacion se asegura de que sus acuerdos en
materia de contratacién externa son coherentes con los
requisitos legales y otros requisitos y con alcanzar los
resultados previstos del sistema de gestién de la SST?

¢ La organizacién define dentro del sistema de gestién de la
SST el tipo y el grado de control a aplicar a estas funciones
y procesos contratados externamente?

8.2

Preparacion y respuesta ante emergencias9

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 671.2.1, incluyendo el establecimiento de una
respuesta planificada a las situaciones de emergencia,
incluyendo la prestacion de primeros auxilios?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 671.2.1, incluyendo la provision de formacion
para la respuesta planificada?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 6.1.2.1, incluyendo las pruebas periddicas y
el ejercicio de la capacidad de respuesta planificada?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 6.1.2.1, incluyendo la evaluacion del
desempefio y, cuando sea necesario, la revision de la
respuesta planificada, incluso después de las pruebas y en
particular después de que ocurran situaciones de
emergencia?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 6.1.2.1, incluyendo la comunicacion y
provision de la informacién pertinente a todos los
trabajadores sobre sus deberes y responsabilidades?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
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situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 6.1.2.1, incluyendo la comunicacion de la
informacion pertinente a los contratistas, visitantes, servicios
de respuesta ante emergencias, autoridades
gubernamentales y, segun sea apropiado, a la comunidad
local?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 6.1.2.1, incluyendo teniendo en cuenta las
necesidades y capacidades de todas las partes interesadas
pertinentes y asegurandose que se involucran, segun sea
apropiado, en el desarrollo de la respuesta planificada?

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos necesarios para prepararse y para responder ante
situaciones de emergencia potenciales, segun se identifica
en el apartado 6.1.2.1, incluyendo teniendo en cuenta las
necesidades y capacidades de todas las partes interesadas
pertinentes y asegurandose que se involucran, segun sea
apropiado, en el desarrollo de la respuesta planificada?

9. E VALUACION DEL DESEMPENO

9.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluaciéon del desempeio

9.1.1. Generalidades

¢La organizacién establece, implementa y mantiene
procesos para el seguimiento, medicion, el analisis y la
evaluacion del desempefno?

¢La organizacién determina qué necesita seguimiento y
medicién, incluyendo el grado en que se cumplen los
requisitos legales y otros requisitos?

¢La organizacién determina qué necesita seguimiento y
medicion, incluyendo sus actividades y operaciones
relacionadas con los peligros, los riesgos y oportunidades
identificados?

¢La organizacién determina qué necesita seguimiento y
medicion, incluyendo el progreso en el logro de los objetivos
de la SST de la organizacion?

¢La organizacion determina qué necesita seguimiento y
medicion, incluyendo la eficacia de los controles
operacionales y de otros controles?

¢La organizacién determina qué necesita seguimiento y
medicion, incluyendo los métodos de seguimiento, medicion,
analisis y evaluaciéon del desempefio, segun sea aplicable,
para asegurar resultados validos?

¢La organizacion determina los criterios frente a los que la
organizacion evaluara su desempefio de la SST?

¢La organizacién determina cuando se debe realizar el
seguimiento y la medicién?

¢La organizacion determina cuando se deben analizar,
evaluar y comunicar los resultados del seguimiento y la
medicion?

254



¢ La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no

10 | directivos, sobre la determinacion de qué necesita
seguimiento, medicién y evaluacion (véase 971)?
¢La organizacion conserva la informacion documentada
11 | adecuada como evidencia de los resultados del seguimiento,
la medicion, el analisis y la evaluacion del desempefio?
9.1.2 Evaluaciéon del cumplimiento

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos para evaluar el cumplimiento con los requisitos
legales y otros requisitos?

¢ La organizacion determina la frecuencia y los métodos para
la evaluacién del cumplimiento? ¢La organizacion evalua el
cumplimiento y tomar acciones si es necesario (véase 10.2)?

¢ La organizacién mantiene el conocimiento y la comprensién
de su estado de cumplimiento con los requisitos legales y
otros requisitos?

¢La organizacion conserva la informacion documentada de
los resultados de la evaluacién del cumplimiento ?

9.2

Auditoria interna

9.2.

1 Generalidades

¢ La organizacion lleva a cabo auditorias internas a intervalos
planificados, para proporcionar informacion acerca de si el
sistema de gestidon de la SST?

¢ La organizacion lleva a cabo auditorias internas que estén
conforme con los requisitos propios de la organizacion para
su sistema de gestion de la SST, incluyendo la politica de la
SST y los objetivos de la SST?

¢La organizacion lleva a cabo auditorias internas que
fiscalicen la implementacion y mantencion eficaz del sistema
de Gestion de la SST?

9.2.

2 Programa de auditoria interna

¢La organizacion planifica, establece, implementa vy
mantiene programas de auditoria que incluyan la frecuencia,
los métodos, las responsabilidades, la consulta, los
requisitos de planificacion, y la elaboracién de informes, que
deben tener en consideracion la importancia de los procesos
involucrados y los resultados de las auditorias previas?

¢La organizacion define los criterios de la auditoria y el
alcance para cada auditoria?

¢La organizacion selecciona auditores y lleva a cabo
auditorias para asegurarse de la objetividad y la
imparcialidad del proceso de auditoria?

¢La organizacion asegura que los resultados de las
auditorias se informan a los directivos pertinentes;
asegurandose de que se informa los hallazgos a los
trabajadores, y cuando existan, a los representantes de los
trabajadores, y a ofras partes interesadas pertinentes?

¢La organizacion toma acciones para abordar las no
conformidades y mejorar continuamente su desemperio de la
SST (véase el Capitulo 10)?
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¢ La organizacién conserva informacion documentada como

6 | evidencia de la implementacion del programa de auditoria y
de los resultados de las auditorias?
¢ La organizacion enfatiza la consulta de los trabajadores no
7 directivos, sobre la planificacion, el establecimiento, la

implementaciéon y el mantenimiento de programas de
auditoria (véase 9.2.2)7

Apartado

Conformidad

No

Conformidad

9.3 Revision por la direccion

¢ La organizacion revisa el sistema de gestion de la SST de
la organizacién a intervalos planificados, para asegurarse de
su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera el estado de las acciones de las revisiones por la
direccion previas?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera los cambios en las cuestiones externas e internas
que sean pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo las necesidades y expectativas de las partes
interesadas?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera los cambios en las cuestiones externas e internas
que sean pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo los requisitos legales y otros requisitos?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera los cambios en las cuestiones externas e internas
que sean pertinentes al sistema de gestion de la SST,
incluyendo los riesgos y oportunidades?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera el grado en el que se han cumplido la politica de
la SST y los objetivos de la SST?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera la informaciéon sobre el desempefio de la SST,
incluidas las tendencias relativas a los incidentes, no
conformidades, acciones correctivas y mejora continua?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera la informaciéon sobre el desempefio de la SST,
incluidas las tendencias relativas a los resultados de
seguimiento y medicién?

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera la informaciéon sobre el desempefio de la SST,
incluidas las tendencias relativas a los resultados de la
evaluacioén del cumplimiento con los requisitos legales y otros
requisitos?

10

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera la informaciéon sobre el desempefio de la SST,
incluidas las tendencias relativas a los resultados de la
auditoria?
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11

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera la informaciéon sobre el desempefio de la SST,
incluidas las tendencias relativas a la consulta y la
participacion de los trabajadores?

12

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera la informaciéon sobre el desempefio de la SST,
incluidas las tendencias relativas a los riesgos vy
oportunidades?

13

¢La organizacién en su revision por la alta direccién
considera la adecuacion de los recursos para mantener un
sistema de gestion de la SST eficaz?

14

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera las comunicaciones pertinentes con las partes
interesadas?

15

¢La organizacion en su revision por la alta direccion
considera las oportunidades de mejora continua?

16

¢Las salidas de la revisidon por la direccidon consideran la
conveniencia, adecuacion y eficacia continuas del sistema
de gestion de la SST en alcanzar sus resultados previstos?

17

¢Las salidas de la revisién por la direccion consideran las
oportunidades de mejora continua?

18

¢Las salidas de la revision por la direccion consideran
cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestidon de
la SST?

19

¢Las salidas de la revisién por la direccion consideran los
recursos necesarios?

20

¢Las salidas de la revisién por la direccion consideran las
acciones si son necesarias?

21

¢Las salidas de la revisién por la direccion consideran las
oportunidades de mejorar la integracion del sistema de
gestion de la SST con otros procesos de negocio?

22

¢Las salidas de la revision por la direccion consideran
cualquier implicacién para la direccién estratégica de la
organizacion?

23

¢La organizacion comunica a los resultados pertinentes de
las revisiones por la direccién a los trabajadores, y cuando
existan, a los representantes de los trabajadores (véase
7.4)?

24

¢ La organizacién conserva informacion documentada como
evidencia de los resultados de las revisiones por la
direccion?

10 MEJORA

10.2 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

¢La organizacion establece, implementa y mantiene
procesos, incluyendo informar, investigar y tomar acciones
para determinar y gestionar los incidentes y las no
conformidades?

¢La organizacion, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, reaccionar de manera oportuna ante el
incidente o la no conformidad, toma acciones para controlar
y corregir el incidente o la no conformidad? (Acciones
correctivas)
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¢ La organizacion, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, evalia, con la participacion de los
trabajadores (véase 5.4) e involucrando a otras partes
interesadas pertinentes, la necesidad de acciones
correctivas para eliminar las causas raiz del incidente o la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra
en otra parte, mediante la investigacion del incidente o la
revision de la no conformidad? Ademas de determinacion de
las causas correspondientes

¢La organizacién, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, evallia, con la participacion de los
trabajadores (véase 5.4) e involucrando a otras partes
interesadas pertinentes, la necesidad de acciones
correctivas para eliminar las causas raiz del incidente o la no
conformidad, con el fin de que no vuelva a ocurrir ni ocurra
en otra parte, mediante la determinacion de si han ocurrido
incidentes similares, existen no conformidades, o si
potencialmente podrian ocurrir?

¢ La organizacion, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, revisa las evaluaciones existentes de los
riesgos para la SST y otros riesgos, segun sea apropiado
(véase 6.1) ?

¢La organizacion, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, determinar e implementar cualquier accién
necesaria, incluyendo acciones correctivas, de acuerdo con
la jerarquia de los controles (véase 8.1.2) y la gestion del
cambio (véase 8.1.3)?

¢La organizacion, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, evalia los riesgos de la SST que se
relacionan con los peligros nuevos o modificados, antes de
tomar acciones?

¢La organizacion, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, revisa la eficacia de cualquier accién
tomada, incluyendo las acciones correctivas?

¢La organizacion, en caso de que ocurra un incidente o una
no conformidad, hace cambios al sistema de gestion de la
SST, si fuera necesario?

10

¢La organizacion, procura que las acciones correctivas sean
apropiadas a los efectos o los efectos potenciales de los
incidentes o las no conformidades encontradas?

11

¢ La organizacién conserva informacion documentada como
evidencia de la naturaleza de los incidentes o las no
conformidades y cualquier acciéon tomada posteriormente?

12

¢La organizacién comunica la informaciéon documentada a
los trabajadores pertinentes, y cuando existan, a los
representantes de los trabajadores, y a otras partes
interesadas pertinentes?
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Apartado

Conformidad

No

Conformidad

10.3 Mejora continua

¢La organizacién mejora continuamente la conveniencia,
1 | adecuacion y eficacia del sistema de gestion de la SST para
mejorar el desempeio de la SST?

¢La organizacion mejora continuamente la conveniencia,
adecuacion y eficacia del sistema de gestion de la SST para
promover una cultura que apoye al sistema de gestion de la
SST? ¢La organizacion mejora continuamente la
conveniencia, adecuacion y eficacia del sistema de gestion
de la SST para promover la participacion de los trabajadores
en laimplementacion de acciones para la mejora continua del
sistema de gestidon de la SST?

¢La organizacion mejora continuamente la conveniencia,
adecuacion y eficacia del sistema de gestion de la SST para
3 | comunicar los resultados pertinentes de la mejora continua a
sus trabajadores, y cuando existan, a los representantes de
los trabajadores?

¢La organizacion mejora continuamente la conveniencia,
adecuacion y eficacia del sistema de gestion de la SST para
mantener y conservar informacién documentada como
evidencia de la mejora continua?
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Apéndice 2. Encuesta realizada a los colaboradores de Grupo TLA

Encuesta dirigida a colaboradores de Grupo TLA

Se les solicita de forma cordial completar la siguiente encuesta con el fin de medir el desempeiio de la
empresa en la gestion de los riesgos de Salud Ocupacional.

Favor marcar con una X la respuesta que usted considere con la que esta de acuerdo.

Centro de distribucion en el cual labora actualmente:
Departamento o Equipo al cual pertenece:

=z
*

Pregunta

Si

No

¢,Conoce usted la politica de Salud y Seguridad de la organizacion?

¢, Conoce a los integrantes de la comision de Salud Ocupacional y
quién es el representante de los trabajadores?

¢, Se siente seguro en su lugar de trabajo?

HIWOIDN | =

¢, Considera que la correccion y/o atencion de los riesgos o peligros es
eficiente en la organizacion?

¢ Considera que las capacitaciones en materia de Salud y Seguridad
Ocupacional son efectivas?

¢ Considera que la cultura de la organizacion esta orientada a la
reduccion de riesgos y a la mejora de la Salud y Seguridad
Ocupacional?

¢ Considera que los altos mandos promueven y refuerzan las
acciones preventivas en materia de Seguridad y Salud Ocupacional?

¢, Cuando requiere reportar alguna condicion de
riesgo/accidente/incidente tiene claro cual es el procedimiento y a
quién acudir?

¢, Considera que usted es tomado(a) en cuenta y se realizan cambios
cuando se reporta o da alguna sugerencia para mejorar una
condicion que pone en riesgo su salud?

10

Durante sus reuniones de equipo, se mencionan temas o métricas
relacionados a la Salud Ocupacional?

11

¢ Considera que los medios actuales de comunicacion para reporte
de condiciones de riesgo son suficientes y efectivas?

12

¢ Cuadles considera son los mejores mecanismos de consulta y
participacion para usted como colaborador(a)? Por ejemplo:
Reuniones, buzdén de mensajes, medios electrénicos, otro
(especifique cual).

Fuente: Esquivel, A. (2019). Modificado por: Sandoval, R. (2020).
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Apéndice 3. Encuesta realizada a Gerentes de Grupo TLA

Encuesta dirigida a Gerentes de Grupo TLA

Se les solicita de forma cordial completar la siguiente encuesta con el fin de medir el desempefio de la
empresa en la gestion de los riesgos de Salud Ocupacional.

Favor marcar con una X la respuesta que usted considere con la que esta de acuerdo.

Centro de distribucion en el cual labora actualmente:
Departamento a su cargo:

N*

Pregunta

Si

No

¢ Conoce usted la politica de Salud y Seguridad de la
organizacion?

¢(Considera que la Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional estan dentro de la estrategia empresarial de
Grupo TLA?

¢;Promueve y refuerza en su equipo de trabajo acciones
preventivas y la apertura del tiempo para capacitaciones en
materia de Seguridad y Salud Ocupacional?

¢ Considera que la estrategia actual de la organizacion protege
a los trabajadores de represalias al informar de incidentes,
peligros, riesgos y oportunidades?

¢ Considera que los procesos de comunicacidon actuales
permiten a los colaboradores contribuir a la mejora continua en
materia de Salud y Seguridad Ocupacional?

Al realizar contrataciones externas ¢se considera el
cumplimiento de requisitos legales, de seguridad y salud por
parte de los contratistas ya sea para trabajos rutinarios o
esporadicos?

¢ Considera que contar con un Sistema de Gestion de Salud y
Seguridad promueve un mejor entorno de trabajo y la
posibilidad de ampliar la cartera de clientes?

En su gestion, ¢se tiene contemplado la implementacion de
nuevas oportunidades (estrategias, equipos, herramientas,
procesos) a corto, mediano y largo plazo que contribuyan a
mejorar la salud y seguridad de los colaboradores?

¢ Estaria dispuesto a invertir (o seguir invirtiendo) recursos en
la Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional en su
departamento?

Fuente: Esquivel, A. (2019). Modificado por: Sandoval, R. (2020).
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Apéndice 4. Resultados de la encuesta realizada a colaboradores de Grupo TLA

1. CEDI en el cual labora actualmente:

50 responses

@ TLAPavas
@ TLA San Francisco
® TLA Santa Rosa

9. (Considera que los altos mandos promueven y refuerzan las acciones preventivas en
materia de Seguridad y Salud Ocupacional?

51 responses

osi
49% oNo

2. Departamento o Equipo al cual pertenece:

52 responses

3(558%)
2(38%) 2(3.8%) 2(3.8%) 2 (3.8%) 2(3.8%)

1 (1, (AU (115

o)

0

5 COMERCIAL EQUIPO#8
Auditori Comercial Equipo 6

Facturacion Senvicioal cliente  agencia aduanal
LOCAL DELIVERY  Transporte Intern...

10. ;Cuéndo requiere reportar alguna condicién de riesgo/accidente/incidente tiene claro
cudl es el procedimiento y a quién acudir?

52 responses

®si
@ No

3. ;Conoce usted la politica de Salud y Seguridad de la organizacion?

52 responses

®si
48.1% ® o

11. ¢{Considera que usted es tomado(a) en cuenta y se realizan cambios cuando se reporta o
da alguna sugerencia para mejorar una condicién que pone en riesgo su salud?

50 responses

®si
® No

4. ;Conoce a los integrantes de la Comision de Salud Ocupacional y quién es el
representante de los trabajadores?

52 responses

12. Durante sus reuniones de equipo, ;se mencionan temas o métricas relacionados a la
Salud Ocupacional?

51 responses

®si
®No ®si
® No
5. ;Se siente seguro en su lugar de trabajo? 13. ;Considera que los medios actuales de comunicacion para reporte de condiciones de
52 responses riesgo son suficientes y efectivas?
48 responses
osi
®No
®si
® No
6. ;Considera que la correccion y/o atencion de los riesgos o peligros en materia de Salud y 14. {Cusles considera son los mejores mecanismos de consulta y participacion para usted O
X ) . o Por ejemplo: Reuniones, buzon d jes, medios electronicos,
Seguridad Ocupacional es eficiente en la organizacién? o or ejemgro 1200 de mensajes, meclos slectronicos
otro (especifique cual).
48 responses 47 responses
®si °
39.6% ® No 5 7 (18lo%)
4 3(6.4%)
2(4392(4.3%) 2(4.3%) I 2(4.3%)
2 2 e e @es
Jamnnnaniin el anlalananidnalianalann
Buzones parami... Charias Inormat... Medio electionio  Reuniones Todos medio elecironicos
CORREOELEC... LOS BUZONES, REUNION  Reunionescone... capaciiaciones medios
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7. ;Considera que las capacitaciones en materia de Salud y Seguridad Ocupacional son
efectivas?

50 responses

®si
®No

8. ;Considera que la cultura de la organizacion esta orientada a la reduccion de riesgos y a la
mejora de la salud y seguridad ocupacional?

50 responses

s
o No

Apéndice 5. Resultados de la encuesta realizada a Gerentes de Grupo TLA

1.CEDI en el cual labora actualmente:

@ TLA Pavas

@ TLA San Francisco

® TLA Santa Rosa
28.6%

7 responses

7. iConsidera que los procesos de comunicacion actuales permiten a los colaboradores
contribuir a la mejora continua en materia de Salud y Seguridad Ocupacional?

®si
® No

7 responses

2. Departamento a su cargo: (]

7 responses

Transporte Internacional
Count: 1

Transporte Internacional
Almacenes Desarrollo Organizacional Warehouse

[
Adminsitracion / Finanzas Bodega 1

8. Al realizar contrataciones externas ;se considera el cumplimiento de requisitos legales, de
seguridad y salud por parte de los contratistas ya sea para trabajos rutinarios o esporadicos?

®si
o No
286%

7 responses

3. ;Conoce usted la politica de Salud y Seguridad de la organizacion?

7 responses

®si
® No

9. (Considera que contar con un Sistema de Gestion de Salud y Seguridad promueve un
mejor entorno de trabajo y la posibilidad de ampliar la cartera de clientes?

@ si
@® No
100%

7 responses
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4. ;Considera que la Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional estan dentro de la

estrategia empresarial de Grupo TLA?

7 responses

®si
42.9% o No

. 4

10. En su gestion, jse tiene contemplado la implementacion de nuevas oportunidades
(estrategias, equipos, herramientas, procesos) a corto, mediano y largo plazo que
contribuyan a mejorar la salud y seguridad de los colaboradores?

7 responses

®si
oNo

5. ¢Promueve y refuerza en su equipo de trabajo acciones preventivas y la apertura del
tiempo para capacitaciones en materia de Seguridad y Salud Ocupacional?

7 responses

®si
oNo

11. ¢Estaria dispuesto a invertir (o seguir invirtiendo) recursos en la Gestion de la Seguridad y
Salud Ocupacional en su departamento?

7 responses

®si
@ No

6. ;Considera que la estrategia actual de la organizacion protege a los trabajadores de
represalias al informar de incidentes, peligros, riesgos y oportunidades?

7 responses

®si
@ No
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Apéndice 6 Guia de Verificaciéon de condiciones de Salud y Seguridad en Grupo TLA

SI: cumple con la normativa NO: cumple con la normativa N/S: no sabe la respuesta N/A: no aplica la

regunta
BLOQUE. I CUMPLIMIENTO
GESTION DE LA PREVENCION Si No No |No

Cumple | Cumple | Sabe | Aplica

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 y 201)

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 Comision de Salud Ocupacional. (Cédigo 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 comision registrada ante el Consejo de Salud Ocupacional. (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,)

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 ocupen permanentemente mas de 50
trabajadores)

1.3.1 Cuenta la empresa con Oficina o Departamento de Salud
Ocupacional.

(Cédigo de Trabajo, Ley N ° 2 Art. 300 y Reglamento comisiones y
Oficinas de Salud Ocupacional. Decreto Ejecutivo 39408-MTSS)

1.3.2 La oficina estd debidamente inscrita ante el Consejo de Salud Ocupacional
(Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos de Salud Ocupacional.
Decreto Ejecutivo 39408-MTSS)

1.3.3 Dispone la oficina de una forma de intervenir sobre los factores de riesgos propios
o agregados de la actividad laboral por medio de un diagndstico de los riesgos que debe
ser actualizado cada 2 afios (Reglamento de Comisiones y Oficinas o Departamentos
de Salud Ocupacional. Decreto Ejecutivo 39408-MTSS)

1.3.4 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)

1.4 ATENCION MEDICA

1.4.1 Los trabajadores que se accidentan en el lugar de trabajo se les brinda la asistencia
médica (enfermeria, dispensario médico o es remitido al INS) (Cédigo de Trabajo, Ley
N° 2 articulos 4, 18 y 218)

1.4.2 Segun sea la peligrosidad de la labor se dispone de una enfermeria atendida por
personal competente para prestar primeros auxilios (Reglamento General de Seguridad
e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1 Art. 100)

1.43 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)
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1.5 CAPACITACION

1.5.1 El trabajador 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 , Cédigo de Trabajo Ley N° 2 Art 285)

BLOQUE II

X. CONDICIONES DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

CUMPLIMIENTO
Si No No No
Cumple | Cumple | Sabe | Aplica

2.1 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)

2.1.2 Ha sido el trabajador capacitado para la correcta interpretacion de sefiales o
avisos. (Norma INTE 31-07-01:2016, Requisitos para la aplicacion de colores y
sefializacion de seguridad e higiene en los centros)

2.1.3 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 utilizacion de colores en seguridad y
su simbologia. Decreto N° 12715-MEIC)

2.1.4 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 utilizacion de colores en seguridad y su simbologia. Decreto N°
12715-MEIC)

2.1.4 Estan las areas 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 utilizacion de colores en seguridad y su simbologia. Decreto N°
12715-MEIC)

2.2 AREA

2.2.1 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)

2.3 TECHOS

2.3.1 Son los techos impermeables, no tdxicos y resistentes. Cuentan con
recubrimiento o aislamiento térmico. (Reglamento de Higiene Industrial Decreto N°
18209- S, Art. 33 inciso e)

2.4 PISOS

2.4.1 Son los pisos de material resistente, parejos, no resbaladizos y faciles de asear;
con declives y desagiies en caso de que se laven. (Reglamento General de Seguridad
e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1 Art.15 y 16, Reglamento Higiene
Industrial. Decreto N° 18209- S, Art 33, inciso a)

2.4.2 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)

2.4.3 Se encuentra el piso en buen estado sin grietas o agujeros. (Reglamento General
de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1 Art. 16)
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2.4.4 Esta el piso de las diferentes areas de trabajo al mismo nivel. De no ser asi las
rampas no deben ser mayores de quince grados. (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1 Art. 16)

Xl. 2.5 PAREDES

2.5.1 Estan las paredes en buen estado de conservacion, son de facil limpieza, de
material impermeable, no toxico y resistente (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 16)

2.5.2 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)

2.6 PASILLOS

2.6.1 Los pasillos generales y los de uso comun tienen un ancho minimo de 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).

2.7 Medios de egreso

2.7.1 Se cuenta con medios de egreso minimos.

(Segtin Reglamento de Seguridad Humana y Proteccion Contra Incendios, Bomberos
de Costa Rica, y el Manual de Seguridad Humana y Protecciéon Contra Incendios
vigente, asi como las Normas de la NFPA.

2.8 PUERTAS

2.8.1 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)

2.9 ESCALERAS, RAMPAS Y PASARELAS

2.9.1 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)

2.9.2 La anchura minima de las escaleras es de 1.20 m. (Reglamento de construcciones
de Ley N° 833 capitulo VIII)

2.9.3 Las huellas de la escalera (espacio para colocar el pie) tiene un minimo de 30
centimetros y las contrahuellas (altura del escalon) 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)

2.9.4 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)

2.9.5 Los pasamanos de las escaleras se continian 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)

2.9.6 Los pasamanos cuentan con una sefial en Braille que indique el nimero de piso.
(Reglamento a la Ley 7600, Igualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad en CR Decreto N° 26831, Art. 133)

2.10 Salidas al exterior
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2.10.1 Tiene su centro de trabajo las salidas al exterior minimas, cumpliendo con los
requisitos del Manual de disposiciones técnicas de seguridad Humana y proteccion
contra incendios.

2.11 TRAMPAS, ABERTURAS Y ZANJAS

2.11.1 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

2.12 LIMPIEZA DEL CENTRO DE TRABAJO

2.12.1 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 al 29)

2.12.2 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)

2.12.3 Los residuos de materias primas o de fabricacién y las aguas residuales se
almacenan, evacuan o eliminan por procedimientos adecuados. (Reglamento General
de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. Del 25 al 29)

2.12.4 En los establecimientos industriales se evacuan las basuras y desperdicios
diariamente. (Reglamento de Higiene Industrial Decreto N° 18209-S, Art. 46)

2.12.5 La acumulacién de estos se hace en recipientes metalicos provistos de cierre
hermético. (Reglamento de Higiene Industrial Decreto N° 18209-S, Art. 46)

2.12.6 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)

2.13 ALMACENAMIENTO DE MATERIALES

2.13.1 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 los centros de trabajo)

2.13.2 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

2.13.3 Los espacios destinados a la estiba no obstaculizan el sistema de iluminacion
(natural o artificial), el sistema eléctrico, sistemas fijos de extincion 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)

2.14 ALMACENAMIENTO SUSTANCIAS INFLAMABLES Y COMBUSTIBLES

2.14.1 Existen por escrito los procedimientos de seguridad para el almacenamiento,
transporte y manejo de sustancias inflamables y combustibles. (Norma INTE 31-02-
02-2016 sobre almacenamiento y manejo sustancias inflamables y combustibles)

2.14.2 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 y combustibles)
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2.14.3 Se proporciona a cada trabajador el equipo de proteccion requerido y se capacita
en su uso y mantenimiento. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 74)

2.14.4 Los Locales donde se almacenen y manejen sustancias inflamables son
resistentes al fuego, con ventilacion 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 codigo eléctrico. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del
Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. Del 30 al 35)

2.15 MAQUINARIA, EQUIPO Y HERRAMIENTAS

2.15.1 Todo motor de la maquinaria esta 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)

2.15.2 Las unidades moviles, piezas salientes y demds 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)

2.15.3 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)

2.15.4 Las maquinas tienen los dispositivos de enclavamiento y resguardos
debidamente colocados.

(Norma INTE/ISO 14119:2016 Seguridad de las Maquinas, Dispositivos de
enclavamiento asociados a resguardos)

2.16 EXTINTORES DE INCENDIO

2.16.1 Dispone el centro de trabajo de agua a presion y un numero 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 Proteccion contra incendios.

2.16.2 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 Proteccion
contra incendios)

2.16.3 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.)

2.16.4 Los extintores estan localizados en un lugar accesible, sin obstrucciones u
ocultos a la vista y disponibles para su operacion (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 Proteccion contra incendios)

2.16.5 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 Proteccion
contra incendios)

2.16.6 Si el peso bruto del extintor es de 18.14 Kg (40 libras) su parte superior (manija)
estd a una altura 1.25 mts. Si el peso bruto es superior a las 40 libras su parte superior
(manija) esta a una altura de 1.07 mts. (Reglamento Técnico sobre uso de extintores
portatiles. Decreto N°25986. Art. 7, inciso 7.9, Manual de disposiciones técnicas de
Seguridad Humana y Proteccion contra incendios)
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2.16.7 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)

2.16.8 Se reparan los dafios fisicos del extintor, (corrosion, escape u obstruccion de
mangueras). (Reglamento Técnico sobre uso de extintores portatiles. Decreto N°25986
Art. 11.2)

2.17 ELECTRICIDAD

2.17.1 Todas las lineas conductoras de energia dentro de los lugares de trabajo, estan
protegidas y aisladas y en condiciones de ofrecer la mayor seguridad (Reglamento
General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.. Art.53)

2.17.2 Las lineas conductoras de energia estan colocadas fuera del alcance o contacto
inmediato del personal. (Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Decreto Ejecutivo N° 1. Art.53)

2.17.3 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)

2.17.4 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)

2.18 CALDERAS

2.18.1 La caldera cuenta con permiso de instalacion y de funcionamiento otorgado por
el Departamento de Medicina, Higiene y Seguridad Ocupacional. MTTSS.
(Reglamento de Calderas Decreto N° 26789- MTSS Art. 3)

2.18.2 Cuenta la caldera con una placa que indique su nimero oficial otorgado por el
Departamento de Medicina, Higiene y Seguridad Ocupacional MTSS. (Reglamento de
Calderas. Decreto N° 26789- MTSS Art. 3)

3.1 RUIDO

3.1.1 La zona de maquinas esta separada de los espacios vecinos por dobles muros.
(Reglamento de construcciones de Ley N° 833)

3.1.2 En el centro de trabajo donde se genere ruido, existe un analisis de determinacion
de exposicion al ruido. (Norma INTE/ISO 9612:2016 determinacion de exposicion al
ruido ocupacional, método de ingenieria)

3.2 ILUMINACION

3.2.1 Cuenta el centro de trabajo con iluminacién adecuada para la seguridad y
conservacion 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)

3.2.2 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)
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3.2.3 La iluminacién artificial en pasillos y escaleras, es de 300 limenes. (Reglamento
de Ley 7600, Decreto N°26831- MP, Art 137, y segiin Norma INTE/ISO 8995-
1 2016 Niveles de iluminancia)

3.3 VENTILACION

3.3.1 En locales cerrados, el aire se renueva mediante ventilacion natural o artificial.
(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo art.21). La ventilacion
natural sera por medio de ventanas, tragaluces abiertos directamente a patios o al
espacio publico. (Reglamento de construcciones de Ley N° 833 articulo VIII.10)

Xil. 3.3.2 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)

3.4 TEMPERATURA Y HUMEDAD

3.4.1 En centros de trabajo cerrados la temperatura y el grado de

humedad es ajustado para no causar dano a los trabajadores.
(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art.
22)

3.5 AMBIENTES CALUROSOS

3.5.1En ambientes de sobrecarga térmica (Calor seco: producido por radiacion del
equipo del proceso y las condiciones ambientales y el calor himedo: en ambientes
calurosos himedos aunado al esfuerzo fisico del trabajador) se proporciona una fuente
de agua potable. (Norma INTE ISO 7243 2016 _Estrés térmico).

3.5.2 En ambientes de sobrecarga térmica se realizan procesos proteccion 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 Prevencion y Proteccion De Las Personas Trabajadoras
Expuestas a Estrés Térmico Por Calor, Decreto 39147-S-TSS, Norma INTE ISO 7243
2016 Estrés térmico).

3.6 AMBIENTES FRIOS

3.6.1 En ambientes por debajo de los 16°C. Se cuenta con un sistema de termometria.
(Norma Técnica INTE ISO 11079 2016 Estrés debido al frio)

3.6.2 En trabajos con ambientes por debajo de los 4°C. Se provee de proteccion
corporal total adicional, ropa protectora. (Norma Técnica INTE ISO 11079
2016 _Estrés debido al frio)

3.7 EXPOSICION A POLVO DE SILICE

Existencia de polvo de Silice en el aire, (Reglamento para la Prevencion de la Silicosis
en los Centros de Trabajo, Decreto N. 39612-S-MTSS)

BLOQUE.1V
FACTORES PSICOSOCIALES Y DE ORGANIZACION DEL TRABAJO

CUMPLIMIENTO

Si No
Cumple Cumple

No No
Sabe Aplica

4.1 JORNADA DE TRABAJO

4.1.1 La Jornada ordinaria se ajusta a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo (Codigo de
Trabajo, Ley N°2.articulo 135,136, 137,139, 145)
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¢ 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 Sam, de 6 horas diarias,
36 horas semanales.

¢ Jornada mixta (si el trabajo no es insalubre), de 7 horas diarias, 42 horas
semanales.

Cumple Cumple | Sabe Aplica

4.1.2 La Jornada extraordinaria es de caracter excepcional y no excedera las 12 horas
salvo por riesgo. (Cdodigo de Trabajo, Ley N°2 articulo 135,136, 137,139, 145)

4.1.3 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.
(Cddigo de Trabajo, Ley N°2 articulo137)

4.2 DESCANSO

4.2.1 Se les otorga a los trabajadores un dia de descanso después de cada semana o de
cada 6 dias de trabajo continuo. (Codigo de Trabajo, Ley N°2 articulo 152)

4.3 DISENO DE PUESTOS DE TRABAJO

4.3.1 El 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 ergondémicos para el disefio de puestos de trabajo)

4.3.2 El asiento de trabajo que permite que el trabajador tenga el tronco erecto, el peso
del cuerpo soportado en el brazo del sillon en la parte lateral del cuerpo y los antebrazos
aproximadamente horizontales

4.3.3 En la posicion sentado, existe el espacio suficiente para mover el cuerpo (cabeza,

brazos, manos, piernas y pies) y que permita:

¢ La posicion 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 posicion a voluntad

(Reglamento General de Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.

Cap.11, art. 83 y 84 y Norma INTE ISO 11064-4 2016_Distribucién y dimension de

los puestos de trabajo, INTE ISO 6385 2016_Principios ergondémicos para el disefio de

puestos de trabajo)

4.3.4 La posicion del cuerpo del trabajador y sus movimientos no amerita tensiones
excesivas o innecesarias de los musculos, articulaciones, ligamentos y los sistemas
circulatorio y respiratorio. (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)

4.3.5 Se promueve cambios en las posiciones del cuerpo del trabajador para evitar la
fatiga muscular estatica. (Norma INTE ISO 11064-4 2016 _Distribuciéon y dimension
de los puestos de trabajo, INTE ISO 6385 2016_Principios ergondmicos para el disefio
de puestos de trabajo)

4.4 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL

4.4.1 El patrono proporciona el equipo de proteccidon personal
adecuado y en buenas condiciones. (Reglamento General de Seguridad
e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.Cap. lll art 6)
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4.4.2 El trabajador utiliza y cuida el equipo de proteccion personal otorgado. (Codigo
de Trabajo, Ley N°2 articulo. 285 y 286)

4.5 SERVICIOS DE BIENESTAR

Dormitorios

4.5.1 Si por la indole del trabajo, los trabajadores deben de dormir en los centros de
trabajo el patrono les proporciona locales especificos e higiénicos para tal efecto.
(Cddigo de Trabajo, Ley N°2. art. 295)

Comedores

4.5.2 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° l.art. 97 y Codigo de Trabajo, Ley N°2.
art. 296)

Vestidores y duchas

4.5.3 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)

4.5.4 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)

4.5.5 En actividades laborales con exposicion a la contaminacion, existe un servicio de
duchas, vestidores y casilleros (Norma INTE 31-09-05 2016 Duchas, lavaojos,
vestidores)

Servicios sanitarios

4.5.7 El centro de trabajo esta 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)

4.5.8 Los servicios sanitarios tienen agua y papel higiénico. (Reglamento General de
Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art.85)

4.5.9 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 debera instalarse un inodoro adicional por cada 28 trabajadores y existira por lo
menos un urinario por cada 20 trabajadores. (Reglamento General de Seguridad e
Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art. 86)

4.5.10 Existe un lavamanos por cada 15 trabajadores. (Reglamento General de
Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1. Art 89)

4.5.11 El patrono proporciona jabon, toallas y cepillos. (Reglamento General de
Seguridad e Higiene del Trabajo. Decreto Ejecutivo N° 1.Art. 91)

Xill. 4.5.12 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.)

Agua Potable

4.5.13 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)

4.6 VIOLENCIA EN EL LUGAR DE TRABAJO
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Si No No No

4.6.1 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)

Cumple Cumple | Sabe Aplica

4.6.2 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 c)

4.7 EL SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

XIV. 4.7.1 El patrono que conoce la condicion de un trabajador infectado por el
VIH-SIDA, guarda la confidencialidad del caso. (Ley N° 7771 Ley General sobre el VIH-
SIDA. Art 10)

XV. 4.7.2 La persona trabajadora con VIH-SIDA, no es discriminada y se respetan
las recomendaciones médicas con respecto al desarrollo de sus funciones laborales.
(Ley N° 7771 Ley General sobre el VIH-SIDA. Art. 10y 48. Reglamento de la Ley General
sobre el VIH/SIDA N° 27894-s Art. 25)

XVI. 4.7.3 El patrono o sus representantes no solicitan dictdmenes, ni
certificaciones medicas a los trabajadores sobre la portacién del VIH para obtener o
conservar un puesto laboral (Ley N° 7771 Ley General sobre el VIH-SIDA. Art. 10y 47.
Reglamento de la Ley General sobre el VIH/SIDA N° 27894-s Art. 25)

XVIl.  4.7.4 En centros de salud se les facilita capacitacién a sus trabajadores acerca
del manejo del VIH-SIDA y medidas de bioseguridad (Ley N° 7771 Ley General sobre
el VIH-SIDA. Art. 32 Reglamento de la Ley General sobre el VIH/SIDA N° 27894-s Art.52
y 54)

XVIIl. 4.7.5 En centros de salud se les facilitan condiciones y recursos a los
trabajadores para evitar el contagio del VIH-SIDA (Ley N° 7771 Ley General sobre el
VIH-SIDA. Art. 32)

XIX. 4.8 EL FUMADO EN EL LUGAR DE TRABAJO

XX. 4.8.1 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 4 y 5)

XXI. 4.8.2 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)

XXII. 4.8.3 El patrono le da permiso a los trabajadores con diagndstico de adiccion
al tabaco y sus derivados a que asistan al IAFA o la CCSS para su atencién. (Ley General
de Control del Tabaco y sus Efectos. Ley N° 9028 Art. 7)

Apéndice 7. Matriz identificaciéon de partes interesadas

RE-PE-02 Matriz
de Partes
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Apéndice 8. Matriz de requisitos legales y otros requisitos

RE-PE-03 Matriz
de requisitos

10. Anexos

Anexo 1. Cuestionario de evaluacion de la Gestidon Preventiva de acuerdo a la NTP 308.

DEFINICION DE VOLUNTAD

1. ¢ La Diroccién da la omprosn
ha afectuado una daclaracién
oscrita en la que se refleja su
proocupacién por la proven-
cidn d8 Nespos y su disposi-
cidn a facinar los medios
adecuados para la mojora do
las condiciones de trabajo?
Si la respuasta as nogativa,
pasar &l item 6.

Dicho documento ha sido
trasladado al personsl has-
ta nivel de:

2, diractives y jefas de dplo
3. jolos da seccién y tcnicos
4, encargados ..
5. tmbqldom i
DEFINICION DE PRINCIPIOS

6. ¢ La Direccion ha delinido por
oscrito los principios do ac-
twacion para ¢l dasarrolio de
la palitica de provencdn?,.,

S0l rospuosta as nogativa,
pasar al item 11.

Los principlos definidos én
el citado escrito han sido
divuigados a:

7. diroctivos ypbs e dom
mento .

8. jolos du socaén ¥ m
9. encargados
10, Irabajadores ., &
DEFINICION DE FUNCIONES
11. gLaDireccién ha establecido

o3
Os
]
O

12.
13.
14.
15,

por escito las lunciones de
compromise y participacion
en la prevencién de nesgos
que a cada ni-
val de In estructura orgdnica
de la ompresa? ...
S5i la respupsta &5 negativa,
pasar al tem 16

Estas funciones de com-
promisc y participacién en
I prevencién de rlesgos en
ol trabajo alectan &:
diractivos y jeles de dpto
jolos do seccién y wonicos

[«
0«
e

DEFINICION DE
RESPONSABILIDADES

16,

. Irabajadores ..

LEstin claramente delinidas
por ascrito las responsabili-
dadas en materia ca pravan-
cdn parm los dilorontos niva-
las da la emprasa?

S s respuesia es negabva,
pasar al itam 26,

Estas responsabllidades
abarcan a:

. direcavos y jeles de dpto.... 4

wios do seccién y téenicos

m
iHay una exigencia y oonvol Sl NO
da eslas responsabilidaces? [ [
Si ls respuesta 85 nagativa,

passar &l tem 26.

22, directivos y )elosdo dom
monlio .. s

23. pfosdo soccidn y ienicos
24. oncoargados ... i

25. rabajadorss ...

PROMOCION Y
PARTICIPACION PREVENTIVA

26. Ln Diroccidn do la emprosa o
dol contro da trabajo ha pro
movido alguna reunidn en o
Glimo aho para tratar, entre
o:o: Mlomndolapmvon
OOR sl ot arncrsainiien

27. La Diroccidn da la ompresa
también ha pcmapado on
@5ta reuniones .

28, La Direccidn ha ptomovldo
varias reuniones on of ditimo
ano, en las que hayan parsci-
pado direclivos de alpuna de
las principales droas de la
empresa, para tratar funda-
mantalmente temas relativos
a la prevencién de npspos

29 A rosultas de Wles reunianes
se syalen aoopm rasolucio-
nas por escnto ..

30. Tales rasolucionas han aloc-
tado tamdién a mejoras orga-
nizativas y &0 gestién ...,

31. Se ha promovicio el desarrc-
llo da accionas o campadias
de prevencidn de riesgos
dentrode los dos Glimos afos

TOTAL PUNTUACION AREA 1 [ |

0O«
O«
Ne

e
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EVALUACION 3 deom oswdoulnoot::h- 7. 2 han pravisto los madios
. an la elaboracién da un NIMAs NOCALANOS QU Por-

1. :mu::"’mmmm mapn o inventario do sesgos (1§ mitan alcanzar los eblu‘vos S
#51UC0 59 eVRIVACKHN 09 a8 4. So ha atectuado, 0 86 han que so han sefialado .
condiciones de segquridad & 5 NO establecido las normas do s&mm
higieno en la empresa? ... 10 actuahizacidn de esie mapa o seguimiento y control do los
Si la respuesta @s negativa, invantario do riosgos ... I8 objetivos especificos esta- O
pasar al item 5. PLANIPIGAGION T PRGNS ARG

2. Ambito de los puestos de bbb da i PROGRAMA DE PREVENCION
trabsjo alcanzados (une e gl 9. ;La planificaci6n de osta 1n-
sols respuests): s . pelen ,.",.. ot ron se ha traducido en la ela-
a)solotalgunocweaosdo M&wuvmm boracién do un documento © St NO

RBBBIO ..o o recsnsinceie 0oe dolas condiciones de trabajp ()8 programa de prevencidn? .. oa
bwn-nlupuumdon 8. Los objotivos so han desermi- Si la rospuesta @s Pegativa,
bejo B35 | nado en funcién de los andh- pasar &l Mom 32.
) Mayoria do puostos de tra- sis previos de situackn afec- Elaborado por:
e et il ke (R N A L Pt e S = | ) WY Y o v e SO = |

11, Sorvicio do Provoncion... 02 aloctado los rosullados &l ras exVeOrdinanas, olc ) O

12 c«uns.wmou.mo 02 Mmdma 41, Costes Snancieros (inlormes,

13, Asesccia oxtema ... O ssamcnsion 0Os umud::ﬂam

on peamas del seguro,

14, OWOE oo 0 | ANAusis EoouOmo 256 adiclnialee. oasb"ﬂm

16. Apeobado domuhmm 32. Existe un m':'“:‘m misiratives, ofe.) .. ()
::'.}.'_mh ° Ondolou.wfn - e e g _"_ s | 42 Cosmes o;zowdu (ponnlb

16. Establecido para un determi- ”i:ﬂw'rmb ':m“'“ das 6o podidos, et ) . (8]

periodo de Sempe . o beoddioymud:v: Qmmoﬁ"‘-
Olwlpdodolovmquouo- a otros 1ines .. el tos legales (uuku mm
nen conocimlento dol mis- ot ; dicales, ete.) o
mo: 34 Haymco::dh);ug?mb 44, Owos... 0

17, directives y | - 2 gancdion FO0S. e N Cas e

e sl 2 g, cwpuestados... ... (2 | CONYAOLOECALIDADMEDIO
o Secuion'y Somicos 35 En alguna ocasién 5o ha am AMBIENTE Y GERENCIA DE

19. encargados ..o 2 pkado @ partda presupues- RIESGOS

20 wabajadores .. A SO n 1ania para solucionar, con ca- 45. El programa de control de
21. S0 ha ostablocido dgon sls- racter pricritario, alguna si- : calldad do fabricacién on s
Wma de auditoria para la luacion do rlosgo no provista L emprona contempla sigu-
ovaluacitn y contrel del de- 36, Hay eslablockdo algin sisto- nos sspoctos relolivos o la
sarrolio del programa pre- ma do ovalvacibn, sunquo provencién de rlesgos y &
5 ) J— s g o« mdol:.mamomdo :- uz::dod del producto
El programa de prevencién costos do s accidentos do ne respussia):
contempla los sigulentes trabajo O« 3)S4i0 en algunos moos
contonidos: 37.Haywnuo¢dodgdnsmo— OPUOLISS ... ... ... e
? ma para la ovaluacion, aun: blomndmonlo o0 Wdo of
22 Costrol :ﬂadlsslco de ac 0 Quo s0a 0o § aproximn - ool Qs
Sontonik TS da, de costos por dalicien- gk
23. InvesSigacién de sccidentes [ ciss 00 UM ........... (32 | “6 Exisie algin contrl M"', ”';:
. 'nmd-wmv Cuodoqooowdﬂu on?::v (contaminacisn ot
anglisis de resgos o dos respuostas snterlores mostérica, resideos, ote) .. L7
25 Ocarddolmgolnw.mcow 'ul atirmativa, indique los 42, Existe algume o atlg-
el IR bl -
MO0L870) '90 et B 38. Costas ralanalos do vempd mm d .om O
27, Protecciones. personalos (si m“"“"."m" i 0 48, Tal rosponsabilidnd recae
100 nocosarias) ... . O ...p-:d-’dnw " O sobro ol Wonico Go segurdad [
23 N«mesywm& e 49. Existo persena que
trabajo ... - B g"u . “"""“ Jxﬂ‘d’. " coordine ol control @8 los di-
20 Mmlmmuo ptmma Q producto, .:w m.)‘ R = z’o:u m W; ta-
Onros < " < pro-
0. - 0 40. Costes do produccidn (dismi- ducto, et (Goroncco de
31 So comunica al powonal nuciba 0 In produccidn, ho- Rusgos) . i 01
TOTAL PUNTUACION AREA 2 [ ]
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SEAVICIO MEDICO EMPRESA
1. ¢Exsle un Sanicio Médico
do Empresa (SME)?

S la rezpuosia 05 negaliva,
pusar @ item 3

2. Este SME. o+ (una sole
rospuesta):
Q) PopIo ...
b) mancomunado

COMITE DE SEGURIDAD E
HIGIENE
3 (Existe ol Comitd do

: : ’
dad o Higiane (C.S ) legal-
monto constitusdo? ...

&8

laress preventlivas -horas
semaona laborsk (uns sols
respuests):

a) menos de Bhoras,....... [J1

bjhasta 8 horas .. ............ 02

c)hasta 16 horas ... e (mE]

dyhasta2d horas ... O«

o)misdo 24 horas ... [J%

) exclusivamonto ... [J"0
11, El thonkeo de seguridad do la

omprosa ha recibido forma-

cién aspocifica fuera de a

emprosa, en los tres Glimos

afios, en malorin e preven-

(- Ty VSRS [ Y, 1 |
12. Fom-déa complota del

técnico de segurldad {una

s0la respuesis):

a)bésica (EGB.) ... [

| ] % VYT PO 1 |

©) universitarin grado mede (]9

|

d) mwm«h gmdo wpo- O«
13. Dopondondqui ule-d-l

téenico do sogurldad (Una

#0l8 respuests):

a) drgccion (stalf) ... Dw

B} MAanenimento ... [}

‘rrw— —‘w~’-v-‘ r‘r"— r-v v
o)

\_a’ -

=VE

S la respuvsia @s negadva,
pasar al item 8.

4. EICS.H.soreune {unascln
respuesia):
a) ocasaalmonto .............
b) vanas voces ol aho ..

clponédumb unov'ul

5 ac s H dsmdounl.lxo
do Actas . i

6 Los nprownunm do lol
trabajadores on el C.S H. han
$ido eleguios potr dsoe

7.El CSH teno asignadas

c)wmomhbo-
rakos.

d)produodén iy i
@) otros m-mlu. .ot)
14. Eltéenico de seguridad tle-
ne asignado algdn colabo-
rador pura ol desarrollo de
sus funciones (una sola
respuests):
@) ocasionalmante |
b) continvamente
15 Emaloo«ugmyhol
Servico de Sequridad dispo-
nodohcdomduda
USO OXCIUSIVO ..oy
16. El técaico de sogundnd ds
pone do modios instrumen-
tnies para la realizacdn de
ostdios de las condcionas
de seguridad e higivne an ol
puesio do wabajo ...............
La politica de empresa inciu-
ye la aprobacidn del tenica
de soguridad para la adquisi-
ciébn do nuevos productos,
materiales o equipos ...
Eltdonion do seguridad intor
viend o suparvisa ol proyecio
¢8 una nueva instalacida,
CoNsirucoidn o modicacion
on ln empeasa ..o

17

) i

O

s
Cite
o

02

oaa

0
(WL

0s

s

s

funciones especihicas Jde
control del plmm <o pto
VORCON v

8, La integracdn do los mwm-
bros dil C S H. es voluntaria

TECNICO DE SEGURIDAD

9. LExaw, aparte ol SME y
Syl CSH, una porsana de-
signada como t4cNIco de to-
Si la rospuesta es nogativa,
pasar al stom 20.

10. El téenico de de
la empress se dodica » s

Ow
2

51 NO
0o

19, Eltéenico de sagundad nter-
viane o suporvisa ks nuevos
nobdoc y normas desarro-

Radas para control de la pro-
ductividad y fijacién de mé-
todos y bempos de trabajo

SEAVICIO DE SEGURIDAD Y
SALUD

20. ¢ El Sarvicio Mddico y el Ser-
vicio de Segundad, en caso
O existie, vloctdan unn labor
multdizciplinar o intemralacio-
nada y estén integrades en
un 6k Servico de Seguri- § N0
dad y Salud an of Trabaje? [] )

Si la mspuesta €5 PEgatIva,
finakzar drea.

2. cuma ponom loconpo
|
22, Dopondondalodrqvladd
Serviclo de Seguridad y
Selud (solo una respuos-
te):

s

a) dreccitn (stalf) ... 15
b) manteaimionto ... Ll
¢} parsonal o relacenes la-

9) oS depanamentos .., O

TOTAL PUNTUAGION AREAS [
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1. El Comild d¢ Emprasa estd
formalmente constituido ..

2. Saconsultalaopindn dal Co-
mitd do Empresa con ocasidn
da modilicacionas de proce-
sos productives o cambios de
PUSSIOS JO Uabyjo .....i,

3. Se suele consultar la opinisn
de los trabajadores directa-
mente ntoouon pov asas
modificaciones ..

4. Se ha sdoptndo, en el l'dl-no
afo, alguna resolucidn efec-
tva surgida & partir do las

5. Hay establacido algdn sisio-
ma que permita dar a cono-
cOr por Gscrito las sugeren-
clas de los trabajadores aate
Ins daficipncins 0xstontos en
Ias condiciones de trabajo .,
Existe algén tipo de Incen-
tivo para las propuostas de
mejora de las condiclones
de trabajo-

s

Qs

0os

s

s So lu uplleldo olouu re-
solucidn, en ol Ultimo afio,
= portir de las wmclu
de los trabsjadores para
mejorar lus condlclones de
trabajo (una s0la respues-
t8):

b) frecuentemente ... ...

7. Hay establecido un siste-
ma de participocién por
medio de rounlones, de
cloria periodicldad, del
personal con mando con
trobajadores para 1o toms
de decislones que afecten
a la organizacién del traba-
jo (una sols respuesta):

a) on alguna seccidn ...
b) on bastantes secciones .
c) on In mayoria de dmbitos

Os
310

s
0w

02
0Os

0w

8. Los mandos intermedios y
|efas de seccdn esian impl-
cados ¢a la roalizacion de
determinadas tareas preven-
tivas (Investigacidn o8 acci-
dontes, inspecciones porié-
dicas de saguridad, elabora-
cén do nomas y prooedi
miontos, otc.) . -

9. Existe un sistama formal de
participacion de los Yabaja-
doros enla ﬁpm do ohpu-
VOS§ Praventivos .. —
Los trabajadores paﬂlelpu
on las sigulentes fases de
los programas preventivos

10. edaboracidn ... -

13 Existe un colective mayonta-
no de vabajadores que part-
cipa directamanta an los be-
naficios ¢o la empresa ...

TOTAL PUNTUACION AREA ¢ [ ]
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METODOS DE TRABAJO

1. So proporciona sl trabaja-
dor un periodo de forma-
clén sulicients ol ingresar
on ls smpress, camblar de
puesio de trabajo o »l apll-
car una nueva lécnica o
métododetrabajo (una sola
rospuesia):

a) ocasionalments .,
b) slampre X

2. Los mandos lmomoaos €s-
t4n drectamento imphcados
on la formacitn (reglada o no
reglacda) de los Irabajadores
AMOEN0 ..

4. Sa dispone de algéa manual
do insuccones o procadi-
miento de tabajo para lacili-
1ar la accién formativa .. ...

4. El plan de formeacion estd
disefiado do forma que (una
sola rospuesata);

Q) no oxisto il plan ...
b) es uaiforme pasa lodos ..
¢} as especibes sagin las
saccionos © puoml do va-

5 Ensw un msponablc do la

as |
O

e

Owe

0o
s

accida formatlva de |a em-
prosa .. .
PREVENOION DE RIESGOS

6. En los dos Glimos afos, a

gastion do ka pwmcion de
Msgos.

7.Enlos doc olmos d\m
ha reaizado alguna occuon
formativa para los trabajado-
rés $05re primeros auxilios.

8, En lo¢ dos Gllimos anos, se
ha roalzado alguna accidn
formativa parn los trabajado-
ros5 sabre provencién y extin-
odn da incandws y uso do
oxtinores ..

9 Lla ompresa h- deslinm un
daterminado tiempo de la jor-
nada laboral para la forma.
citn del personal en matera
Sa proventidn ... 2

10. Las acclonos formativas
sofaladas han asido (una
sola repuests):

&) puntualas o aisladas ...

b) imegradas en un plan de
formacdn formalmente esta-

blecido ., .

(WAl

0w

11. Las scclones formativas
que se llevan a cabo Inclu-
yen & (una sola respuests):
a) algunos trabajadoras

b} la nayorla calos uach-
doras . —

¢) 10008 los nbdem
Las soclones lormativas
quo desarrolla la empress
van dirlgldas a:

12, capacitar y adiastrar a los
trabajadoros a fin do maojarne
sus aplitudes enal poostodo
| [ S—

13. mejorar su actiiud y motiva-
oén dentro do la organiza-
cda emprasanal ...

PERSONAL

14, La omprosa, facilita, de al-
guna manera, que los ira-
bajadores puadan formar-
se luera de la mlema -per-
misos, bocas, ele.s (una
8018 respuestn):
a)stlom llm uianndo
18 i .

b)ahmyoﬂadnelos
c)abdoslostrmpdons.

TOYAL PUNTUACION AREA §
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¢ Hay establacido un sistema
da informacién normalizade
y diracto para inlormacién de
los wabajadoras? ...

Si fa respussta 85 naganva,
pasar af itom 4.

Dirigldo a:

. Gnicamente al Comilé de
Empresa ... .

. tambidn a nodo: los unba,a
dores en general ..,

. Hay pstablecida un sislema
de Intermacsén pravia al par-
sanal afectado sobea modifi-
caciones y cambios en los
procasos producives, puns-
05 do lﬂlbﬂjb 0 inversiones
pravisias ...

Hay nublocldo algﬁn ola-
tema para comunicar a los
trabajadoreslos resultados
ocondmicos de la empre-
[T H

5. sobro I producelon ............

o1

O

Os

10.

12.
13.

. sobre olros resultados com-

plomentanas ...

. Laempresa edia alguna pu-

phicacién dtvulganva para los
Irabajadores ...

La empresa omlto, sunque
sea ocaslonsimente, clrcu.
Iores escritas paro los tra-
bajadores sobre diversos
temas ncercs de la empre-
28:

. para el personal con mando
. para los frabajadoras ... ...

Lo direcclén de la empresa
tlene esteblecldo un siste-
ma de reuniones Informati-
vas pora el personal:

para jefes de departamanto

para jofes da seccidn ylo 16c-

para kos irabajadoras en geo-

as

0Os

0s
0Os

02

12
(wl]

O |

14, Hay eswublecido un sistama
de rewniones penddicas n-
formativas dal parscnal con
mando con los trabajadoras

15. Al Incorporarae 8 un puas-
to de trabajo se proporcio-
na al irabajador algun tipo
de Informacién escrita so-
bro procedimisntos de tra-
bajoyotras circunsianclas
relativas 8l puesto de tra-
bajo (uno sola respuesta):

b) sélo en -lgunos poosm
da yabajo ... s

clenla mayoﬂadolos poos
105 o rabgjo ...

&) en todos los puostos de
frabajo .. .

16, Al incorpararse a un puesto
da trabajo 56 proporciona al
Irabajador informacidn escri-
1a sabro la maeria de pre-
vencion de riesgos en of tra.
baja

TOTAL PUNTUACION AREAS [
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T mmmmﬁm

7.1. CONTROL ESTADISTICO
DE ACCIDENTABILIDAD

1

© @ e »

¢La omprosa aplica algdn
slatema «hcmioo da con-

S la respuasta es negabva,
pasar al item 7.2,

. Esth establecido un sistama

da notificaciéa y registro da
accldenes clasficados me-

. El registo de accidentes se

raafiza por ol técnico o sorvi-
cio do seguridad ...

. Se elaboran ponédcamenw

estadisticas de accidentabi-
lidad (Indicos de frecuencia y
da gravedad) .
Las ostadisticas alecian u
accidentes:

. con baja,.,,

sin baja ... .
eondnﬁoalapmpnodad

Se eleciia un ratamento es-
tudistico da los accidantes
diferanciado por seccionss o
grupos homogéneos de nes-

O
08

02

(}

012

Oe
D2
02

02 |

16.

17

16.

Se efectia une clasificacién
de los sccidentss por sigu-
no de los siguientss con-
ceplos:

. forma © bipos co accidentns
11.
12
13.
14,
. Sa afectia algin bpo da a51a-

agente material .................
natursieza de la lasién ...
causas de los accidentes ..

distica descnpliva de acc-
dantabilidad més olaborada,
mtentando relacionar cistin-
108 lactores de nesgo (andli-
sis cruzado do conoopios
elc) . sbcslonide

Se omploan maroﬂhmmen-
te cddiges narmalizados
(OILT. ANSI| o M Trabajo
y Sequnidad Social) para la
clasificacién de sccidonios .
Se han fijado obtvos con-
cratos sabre indices de si-
niestralidad pravisios , ...

Se aplice algin método de
seguimiento y control da la
svolucién de la sinlostra.
lidad a ko largo del afio (una
solo respuesta):

()
0
im}
(k)
01

a) matoda da Ins lineas limite

b) otras mélodos (indices
monsunles mdopondionws
elc.) ... -

Se Informa de los results-
dos de la accldentablildad
{una sola respucsia):

a) anvalments ...................
b} samastralmente ..
¢) mensualmente ..

La informacldn de los ro-
sultados de |la accldenta-
bilidad se electua a:

. 1a direcadn ........cocviviaenn
21.
22.
23,
24,

jeles de sacckin y tdcnicos

BNCANGATOS ..o
trabajadores en genaral

A reiz de los rosultados
ansliticos de los diferentes
tipos de accidentes, se ha
establecido un plan de ac-
tusclén para reducirios
{una sols respuesta):

a) para redudirios en general
b) para reducy nlgon hpo da
accidente .,

TOTAL PUNTUACION
SUBAREA 7.1 ...ovcniainiinnns
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7.2. INVESTIGACION [J1 | 16. Hay establecido un sistoma
DE ACCIDENTES e da contrel electivo del cum-

1. vest accide plnomodo las accionos co
:'a?aom:;' R Oz S S mr os
Si la respuesta es maﬂva. : : 02 | 47 Ormdowmpllmnm
pasar al item 7.3. 13. La direccién tlene oonocl :". ':; ';m'm""f'z

B i lo Inveelkaesién de Pock Investigacion do_acelden-

(una sola respuests): 2 dentes (Una 30l8 respues- tes (una sola respuesis):

&) ocasionalments algunos Lle 13): 2) alto, s0 cumplen en ta ma-

b) sdlo los que genaran baja  [110 a) sdlo ocasionalmento ... (mE yoria do accidentes .......... []1%
€) todos .. 20 b)de los accidentes conbaja [2 &) medio, se cumgplen en al- Qs

3. Embunfomulmo upodi ¢) do todos los accidontos 03 gunos accidentes .. ...,

o la nmioaaon de > ;
@nmng 1 Ow| 4. El tb:l.oo ':o seguridad °)°:‘:'; » ::::‘m p::o '; ge
particlpa on la Investigaciin L os mado

4 E.::.':' "n:’ "z:‘d:m de sccidentes (una sola resullados de |8 Investiga-
donees... iy ’“ e m respuesta): cldn de sccldentes?:

Dicho loclwlotlo '0°°90 a) cumplimeontando la mayor 18 In direcCion ..o e LY
Informacidn sobre: Wm “ h:" (11 | 19 e comité de omprosa ... [O!

5. la descripcidn del accidente [0 b) P soute- 20 olCSH.. 0

6. olanusudoeauucoleou- investiga-

MG .o or| Ay ooy | =% "..m."“"‘"‘.‘.‘.’ RN o

7. accionos correclores P'O ¢) principalmenta supervi- 22 loe tanadorﬂ de la $0¢-
puestas... - e sando la tarea de investiga- 02 cidn alCEIdE ..o o1
Douuudooond.llm cidn qua doban realizar otros

| , partic] Ia In-
establecido pars ks invest- 15. La investigacitn de acciden- - s.&’:::@’: gt v
gecién, ;quién debe cum- t0s gonora por si misma el (una sola respuests):
plimentar el formularic compromiso efoctivo para
exlstonte?: corroceiba de delicencias en a) os inlormado ocasional-

8. el sorvicio do porsonal. ... [ las condicionos de trabajo..  [J20 mente .. ae
b) habitualmente s nforma- 24 El comith do seguridad o hi- 25. El comie de segundad & h-
do del resuitado . o glene tene positdidad do in- glane suo: realizar invesy-

vosligar accidentes cuando gacionos accdantas por
© ”md” - h ploph h 2 lo::gmo necesado ... S L propia iniciatva .. (m}
VeSHGRCION ....o..oeerveei a
TOTAL PUNTUACION
SUBAREA 7.2 ..o voscicaas ]
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7.3, INSPECCIONES DE SEGU-
RIDAD Y ANALISIS DE RIES-
GOs
1. ¢ Se realizan inspaccionas do
SORUAAA? ...
Si la respuesta 65 negativa,
pasar al itom 7.4.
2. Perlodicidud de las mlemsas
(una sola respuostas):
a) porédumln al menos
una vez al ahe . -
b)ocawnalmenb T
3. Las Inspeccionos afoctan a
{una sols respuesta):
a) la mayorfa ¢a las seccio-
nas de I8 empresa ... ...
b) bastanies de ellas . ...
<) sdlo olgunee coociones
CONGIBLAS ..o i v

Seutiliza un .Iomdolob
mulario para llovar a cabo
astas Inspocclones:

4, un formulario genaeral ... ..

5. larmularios especilicos ...
El formulsrio contiene:;

6. la Indicacién da las daficien-

7. la cumplmentacidn de un hs-
tado da doficioncias {Chack-
|7 R RS

8, ol andlisis de los factoras de
riesgo ylo m gislema de
waloracidn ..

9, la propuesta da mluaones
COMrBciorns . i

Existe un lnudo pcn Ia
reallzaclén deinspecciones
periédicas en:

10. mﬂot e trd)qo polmo—

n losw-doms y ptocesos po-
ligrosos ...

12 Dldnlnudouponnlld-

7. ACTIVIDAD

Wi}
Do

os
Os

(m A

0Oz
02

k)

de acuerdo con los cambios
an las instalaciones, ecmpos

¥ Procesos .,

LQulén mm lu lmpoo-
clones?:

13, 1Wenicas del serviclo de sequ-
:ldadylodowudonolmt-
o

14, otro personal técnico o par-
sonal con mando ...

15. el comi% de segumado hi-

16, otros ., D

17. Lmnspeecbﬁnyd annmdo
nasgos genara. par si mis-
ma, al compromiso efective
parn la correccién de def-
cioncias on las condiciones
einabat . o i,

18. Hay establecido un lilllml
do control electivo del cum-
plil\iomodolu acciones co-
Mecloras ..

19, Grado do aunplhonhdbu
de las acclones corroctos
ras surgldas a ralz de Ia
Inspocclén (una sols res-
puasta):

a) alte, la mayoria de las co-
rrocciones sa llovan & cabo
b) madio, se resueiven aigu-
nas deliciencas segdn las
crcunstancias y su gravedad
a) bajp, pacas cOMecHIONes
50 llovan a la prictica ...
tQuidnesinformadodelos
resultodos de la Inspeccion
y andllsls de rlesgos?:

ia droccida de la empresa .
21. el comitd mumdohiniom
22. ol comith do emprasa ...

23. los encargados de lu §0C-
ciones inspecconadas
24, los trabajadores oo hs sec-

Wiy

s

(mi)
(mi

05

0s

e

O
(@)
o
e

o

| 27.

25. Grado de conocimlento de
la direccidn de |a empresa
sobre los resultados de las
Inspacclones (una sola
respuesta):

a) sélo los conoce ocasional-

menta | e

b) sbme que se rate dc
una intervencion inspectom

¢) por norma, en lodas las

INSPOCTONSS ..

26. El técnico do sog urldud
particlpa sn las Inspecclo-
nos {una sola rospuesia):
a) realizando & mayor pane
de la labor da inspaccidn

b) como una pnm mas da la
INspaceitn , .

¢} pmcipelmenb swo«l-
$ando la tarea de los cemas
El C.S.H. particlpa en las
inspocciones que se llevan
& csbo a Iniciativa de lo
ompress (Una S0I8R ros-
puesia):

a) o5 informads ocasianal-
o YNNI TR0 R T

b) I\ablwalmonn 0% mlounn
do del resultado

c) participa on la proph hs-
poccidn . .........

EICSH, |iomposlbﬂadde
reahzar, cuvando lo astimo
nacesario, Inspecciones an
Ambitos da mbqo datermi-
nados ..., -

So aphca aloOn sistema do
andlisis de nesgas que per
mita la jerarquizacién do
ripsgos en funcibn de su DO-
ligrosidad .. SR
Los wm do nosgos do
accidante suslan considarar
los dafios y consecuencas,
asl coma la probahilidad da
qQue sucedan ...

TOTAL PUNTUACION
SUBARBR 7.3 5 o i wicassascsraroet
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7.4, CONTROL DEL RIESGO
HIGIENICO

1. i Los wabajadores do la em-
Prosa puedon o5 GXpUes-
108 & riesgo higinico? ...,
Si la respuesta 65 nogativa,
pazar al itom 8.

Tipos de rlesgos:

LU T T —

17. Se solicita informacién toxi-
caldgica da los produetos
NUBNDS .............

18. El técnico de ptommﬁn de
la ampmsn posoe una forma-
cion @spacihca an riesgos hi-

19. La ompresa estd on conaci-
miento de la normative es-
pocifica, relativa a rlesgos
higiénicos, que le afecta
{una sola respuosin):

a) Todas las disposicenes

Ow

0w

Ow

6. radaciones ionizantos ...,
7. radaciones No Nizantes ...
6. contaminantos biolbgicos ...

b) Sélo algunas

20. Grado de oumplimiento de
la normativa espacifica
menclonsds (Uns sole res-
puesia):

21. Seelectian reconacmiantos
inédicos provios de apbitud a

22. Los trabajadores oxpuestos
a riezga higibnico pstin so-
metidos & reconccimientos
médicos especificos peridd-

23. So taman medidos prevens
tivas para consegulr nive-
les tolerables (una sols
rospuesto):

Coooooo

(W 1

0w
D3

0Os

11. Existe un programa de oon-
trol ambiental poriddico . ...

So dispone de squipos de
lectura directs para la me-
diclén do los factorss de
rlesgo:

a) sblo para obtener los nive-
les lerables (valoras ¥mito,
TLV. etc) ...

b) cuando se alcanza el nived

da nccion upoaﬁom onla
normatva ., =

c)anal mmmoqnnlmplo
mente otoducan molestias

24. Se controls eficazmente la
realizacidn da ostas madidas
25 Se¢ aprecia una mayor im-
plemantacion de medidas

preventvas lrente a la gro-
loccdn individual

28. Los reprosontantes de los
Irabajadores o ol comité de
segundad e higiene son in-
lormados de los rosultados
o los astucios ambientales

TOTAL PUNTUACION

7.5. PLAN DE EMERGENCIA 2. Tiene elaborade un Plan do B AD damiccticcmanribstisnsniss D=z
IR caisd [J20 "
57400 PrONS Yest YO U . :l“"""""‘( ) BY MG ..o [0
o . El contenido del P.E. es, en p
actividad que supone una si- Mniinss Shnoatiee. a3k [ L= T 1o
tuacién de grave riesgo, ca- & R 5 (075 S.El PE. sbarca a lodas los
ws‘m‘e ° c.lmd oom ....................................... | . ‘mbi.lo.s * wh.‘o w' r.ns-
para personas, medio am- 5 N 4. El P.E. ha sido divulgodo y . ! O»
bieate o Bionoes? ... D D ol g'.do de conocimiento [ | SE—— - —
d del personal del contenldo 6. Se reaizan simulacros pe-
Si la respuesia es nagativa, del mismo es (una sola riddcos para cantralar la efi-
pasar ai flem 7.8. respuasta; caciadal PE. .. - s
TOTAL PUNTUAC!ON
SUBAREA 7.5 .. ]
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7.6. PROTECCION PERSONAL

1. (Es necesario of uso da pro-
lecciones personales en al-
gun puesto de trabaje? .......

Si la respuesta es nagativa,
pasar al item 7.7,

2. Hay establecida por escrito
la ctligateriodad de uso de
pronccionas parsonales en
los puestos de ubajo que
las requieran ...

3, Existe uncontrol olecﬁvo. por
parte del 1écnico de segun-
dad o parsona respansable,
en la adquisicidn de elemen-

115

105 de protaccion personal
normalizados

. Existe un control efeclivo, por

parta del Menico de segun-
dad © parsona responsable,
an &l suministro de preadas
de protaccidn pommal alos
trabajadares ., s

. Hay emblwdo un sistama

de control de |a vtilizacién de
los oqmpos do pronoocndn
personal

. Hay ooloblocodos lugarol

adecuadas para guardar y
censarvar los equipos de
proteccsdn personal ...........

Jw !

0w

e

7, Seinforma alos trabajadoras
acerca de la necesidad de
usodo los oqmpos de prolec
cidn parsonal

& Se instruye a b‘ trabajado-
res apropiadamente en el uso
dal equigo de proteccdn per-
[~ AR Db At

9. Los trabajadores o sus re-
presentantes Intervianan a
|a hora de escoger los me-
dios do protecclén porso-
nal més ldéneos (una sola
respuesla):

&) en RKJUNAS CCasionas .,
b} siempre o casi siempre

TOTAL PUNTUACION
SUBAREA 756 ..
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7. ACTIVIDADES PREVENTIVAS BASICAS

7.7.NORMAS Y PROCEDI- pasar al iwem 7.8. 6. La divuigacién de los nor-
MIENTOS DE TRABAJO Estas normas han sido di- mas al personsl afectado
RS T—- e g ha sldo realizada (una sola
escrito normas o un Regla- 2. directivos 02 rospuestay:
monlo Inteior relativo &l tama a)en forma noindvidualizada
do la sogundad y salud lnbo-  yo | O 18f@s de seccidny técnueos as (tablén de anuncios, comuni.
DA IR TR N Do 4. ONCAIgados ... LIS cados, €1¢.) .. w9
Si la reaspuests @s negativa, 5. UADEJAGOMBE ..o cererrerens as b} de forma ndmrballmdn
¢) do forma indivicdualizada y 10. propio del centro de trabajo o afectan a las taroas criticas
reforzada con reuniones in- g T | T e R N R 0s con alto nesgo para la vida do
1OMAEVAS ........cevvecremsnsens 1 las personas {de no existir
1. mptnddn de normag exler-
7. Las normas do segundad son nas,, Do m” bl:noom criteas, dew O
de obligado cumplimiento 0
m eododcoloeﬁco afecta- = :m:&m&;‘:: 16, Exlste un olom do con-
Qe Is slaborscién de normas ;':' d'"a‘“l"“' d‘:‘“‘fb
) de seguridad (una aola res- GHMpRAbonIs, &0 'S8
’ t?:c&%"':'?u‘.’.: gt puest) ety Co S
puesia): u) on algunas ocasionas ... [0 a) sdlo existe en aiouna nor-
a) algunas sECGIKNGS ......... e b) en todas © en bastanies . 0=
b) bastantes seccionss ... (15 RO - e s b) o foone 94 18
13. Antes de |a |probac06n do mayaria de ellas . Ow
¢} todae las secoionas ... L% " tas normas de seguridad 17, Existo un pollica disciplina
9. Elcontenldo mayotitarlo de por parte dela direccién de ra esenta y suficientaments
188 normas de seguridad s la empresa se consulta al divulgada para roferzar el
referente 8 (Una 8013 res- comité de seguridad e hi- cumplimiento da las normas
puesta); ?.'::;::':;' ellas {una sola sobra sogundady salud labo- =
a) medidas preventivas de R e il :
cLAch geno;'?l Bl O a) en algunas ocasianes . 02 | 18, Existeuna p%lgcadonoenu
b)onbastantesoon todas las VoS O raconocmientos para
:) mg.mm::::‘ "’Pe:: 0Casiones AN s fomantar o wmplimionln de
an
t:::” ,:::: Py (15 | '4 Existounsistoma oficaz pars OBLES NOANAS , P s
' evalary poner aldia las nor- 19. Se aplics la Ioglolodén vi-
¢) procedimienios de ano mas sogin los cambios que genlasobresefiallzacidonen
con megrauénde 105 aspac- 50 praduzcan en las instala- los lugares de frabajo (una
los de segundad ... e cionas, procasos y equipos 0s solg respuestia):
El proceso de olaboracién 15. Las normas de seguridad o a) on alguncs aspactos ... Qe
de las normas, ha sido: precadimientos da rabajo no b) de forma generalizada ... %
TOTAL PUNTUACION
SUBAREA 7.7 ......ociicusumnarion
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7.8. MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y PREDICTIVO

1.

El sorvicio de mantenmieénto
bene astablecido un progra-
ma de manienimiento pre-
ventivo que reduce al minimo
la intervencién pof Mos y
avorias.. 1

Estéd mmada Ia pwndn
de la unidad para electuar las
tareas correspondientes a
mvmén @ mspooadn do la
misma ..

Las rewisiones de mantani-
miento slempre son realiza-
g:sporporsondospoddin-

El serviclo de mantenl-
mlentc do maquinaria o
Instelaclones es (Una s0la
respuesia):

a) propio de la emprasa .

b) SUBCONUAIAD .........c.......

Si el manionimiento se reali-
za por subcontrata, of porso-
nal do la misma suele estar

Ow

0

(wiC)

o
([

9.

10

n

siemgre lrabajando en ol
misma contro de trabajo ...

Hay establecido un sistama
por el que los operarios cal
proceso puoden comunicar
por ascrito deficioncias quo
roquiaren sar subsanadas

Lag priondades de Interven-
cidn del sarvicio de manteni-
miento esién marcadas fun-
damnulmoporupocm
rolalivos & sequndad

So dispone de un cogiwo de
las rovisionos oloctuadas ...

Esto reglstro afecta & (una
s0la rospuesta):
) solo & algunos alementos

clave do saguridad da la ins-

b) todos los elemantos con
funciones clave de seguridad
El registro de las ravisionas
rafleja la programacién de
fachas de su realizacién y do
SUS PrOVisSioNos ...........cccoee..

Existo una aspecificacion de

Dﬂ‘

Os

0s

(mE
0s

s

12,

13.

14

15.

16.

todas las oparaciones a reall-
zar en las rawsion@s ., . .

Se utiliza un formulario da
chaqueo para facilitar de for-
ma simplifiicada la indicacidn
de tareas a realzar, qua da-
ban sor marcadas a medida
que se realizan 5

Sagenoraun baneo do dalm
sobre falles o deficiencing
datectadas an las ravisionas
poribdcas ... o

Existe un pfograma ©a man-
tenimiento predictive que fia
os plazos para la suslitucion
da los dierentss elomantas
da lainstalacion y reduce los
cambios de dichos elemen-
tos al dohocuru fallos o
avernias. ..

Enupaoei pmododowda
do la uaidad en su conjunto,
en base a la fiabilidad da sus
COMPONeNies no renovables
Los paricdos de vida establo-
cidos solo alectan a todos los
elemontos lgados con la se-

TOTAL PUNTUACION
SUBAREA 7.8 ...ooooeor i
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