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RESUMEN

Correos de Costa Rica requiere de un programa que le permita establecer una
gestiébn administrativa estructurada y documentada de los accidentes recopilados
en SYSOTools.

Se plantea como proyecto un programa para el fortalecimiento de la gestion
administrativa de la accidentabilidad en Correos de Costa Rica y su propuesta de

implementacion.

La recoleccidon de la informacion se realizd por medio de entrevistas
estructuradas a las partes interesadas y mediante revision documental, que permitié
examinar la politica y procedimientos, con el fin de que sean insumos Utiles para el
programa propuesto. Ademas, se trabajo con los datos de eventos recolectados con
el software SYSOTools, para establecer su caracterizacion, identificar
requerimientos para la propuesta y realizar un analisis detallado de esta

informacion.

Dentro de los principales hallazgos se evidencié la necesidad de contar con una
gestion estructurada, de documentar e investigar todos los eventos, promover la
capacitacién en cuanto a la accidentabilidad; para lograr el involucramiento de
jefaturas, directores, colaboradores, miembros de Comisiones de SO, de brigadas

y en general de toda la organizacion.

La propuesta, se enfocd en incorporar los elementos necesarios para generar
impacto e interés por la gestion estructurada y documentada de la accidentabilidad;
pero con apoyo del software SYSOTools, que contribuira para el seguimiento de los
eventos en la organizacion y la investigacion de éstos; igualmente enfatiza

esfuerzos en cuanto a capacitacion y al seguimiento por indicadores.

Palabras Claves: Programa, Gestion, Accidentabilidad, Implementacion.



ABSTRACT

Correos de Costa Rica requires a program that allows it to establish a structured
and documented administrative management of the accidents collected in
SYSOTools.

A project is proposed as a program to strengthen the administrative management

of accident reporting in Correos de Costa Rica and its implementation proposal.

The information was collected through structured interviews with stakeholders
and document review, which allowed for the examination of policies and procedures
to provide useful inputs for the proposed program. In addition, data from events
collected with the SYSOTools software were analyzed to characterize them, identify
requirements for the proposal, and conduct a detailed analysis of this information.

Among the main findings, the need for structured management, documentation,
and investigation of all events was evident. It also highlighted the importance of
promoting training on accident reporting to involve management, directors,
employees, members of Occupational Health and Safety Committees, and brigades

throughout the organization.

The proposal focused on incorporating the necessary elements to generate
impact and interest in the structured and documented management of accident
reporting, with the support of the SYSOTools software. This software will contribute
to tracking events within the organization and conducting investigations. The
proposal also emphasizes efforts in training and monitoring through indicators.

Keywords: Program, Management, Accident Reporting, Implementation.
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I.  INTRODUCCION

La diversificacion de servicios ha sido la clave para que Correos de Costa Rica
se posicione como la empresa lider en logistica en los ultimos afios. Mas alla de un
operador postal, el Correo se ha convertido en un aliado en el quehacer diario de
personas y empresas, acortando distancias, simplificando tramites y apostando a la
descentralizacion a través de convenios interinstitucionales que atienden

necesidades de primera mano de la poblacion costarricense.

A. Identificacién de la empresa

1. Vision y Mision de la empresa

Figura 1: Diagrama Vision, Misién y Valores de la empresa
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Fuente: https://correos.go.cr/vision-estrategica-empresarial/
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2. Antecedentes/Historia de la empresa

El 29 de mayo de 1998, se publica la Ley 7768 que crea a Correos de Costa Rica
S.A. como empresa con acciones del Estado regida por el derecho privado. En la
protocolizacion del acta de la sesion ordinaria numero diecisiete del Consejo de
Gobierno, celebrada en la Presidencia de la Republica en Zapote, el veinticinco de
agosto de mil novecientos noventa y ocho, articulo cuarto, constituido en Asamblea
Constitutiva de Accionistas de CORREOS DE COSTA RICA SOCIEDAD
ANONIMA.

Se establece como el correo oficial de la Republica y asume los derechos y
obligaciones inherentes a este caracter. Segun lo anterior, para el logro de sus fines
puede comprar, vender, pignorar, hipotecar, arrendar, administrar y cualquier otro
modo legitimo adquirir , poseer, enajenar o gravar, toda clase de muebles o
inmuebles, derechos reales y personales, concesiones, licencias y privilegios:
recibir herencias y legados, controlar, adquirir y operar negocios de otras empresas
0 personas, dar y tomar en arriendo; emitir y negociar todo tipo de titulos valores y,
en forma amplia, desenvolverse en su giro con entera personalidad juridica, sin mas
limitaciones que las que le impongan las leyes y sus reglamentos. Sin embargo, no
puede vender, cambiar, hipotecar ni legar el edificio histérico de Correos, situado en

San José.

Ademas, la Asamblea de Accionistas la conforma el Consejo de Gobierno de la
Republica de Costa Rica y por tanto la forma de operar y de tomar sus acuerdos,

es la establecida por la normativa rectora para este érgano.

Complementario a lo expuesto, en el Analisis Pestel que se encuentra en el

Apéndice 1, es posible ver mas detalles del Microambiente de la organizacion.



3. Ubicaciéon Geografica

Correos de Costa Rica cuenta con mas de 100 centros de negocios distribuidos

en todo el territorio nacional:

Figura 2: Mapa con centros de negocio de Correos de Costa Rica en el territorio nacional
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Fuente: Elaboracion con las ubicaciones disponibles en: https://correos.go.cr/oficinas/

4. Cantidad de Empleados

La empresa tiene una planilla que contempla alrededor de 1700 empleados en

todo el pais.

5. Mercado

Se desenvuelve en el mercado nacional e internacional por medio de servicios
orientados a tres grandes grupos: personas, corporativo y Pymes. En el Apéndice
2, es posible ver con detalle los servicios que se ofrecen para cada uno de estos

grupos.


https://correos.go.cr/oficinas/

6. Organigrama de la Organizacion

Existe un organigrama aprobado por Junta Directiva: acuerdo no. 10340, sesion
namero: 1748, fecha: 29/08/2022; pero por ser extenso, solo se muestra a
continuacion un resumen del mismo con sus principales areas:

Figura 3: Organigrama Simplificado de La Organizacion
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Fuente: https://correos.go.cr/wpcontent/uploads/2022/09/PATH.F1-Estructura-Organizacional-V10.pdf

7. Proceso Productivo y Productos

Se muestra las actividades de la cadena de valor més relevantes, igualmente se
puede ver detalles adicionales del Modelo del Negocio en el Apéndice 3.

Figura 4: Diagrama de Procesos
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B. Planteamiento del problema

Correos de Costa Rica cuenta con la herramienta SYSOTools, que permite
visualizar tanto la cantidad como el tipo de accidentes que ocurren a sus
colaboradores. No obstante, la gestion de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales es una parte critica de la salud y seguridad ocupacional en cualquier
organizacion y no basta con que se realice de forma reactiva, solamente registrando

eventos.

Por lo tanto, de esta forma se esta incumpliendo con los requisitos legales
pertinentes en materia de seguridad y salud ocupacional y con la necesidad de
establecer acciones orientadas a evitar su recurrencia. Ademas, resulta necesario
contar con una gestién integral de los eventos, que permita tener evidencia
estructurada de la investigacion de estos y los mecanismos de accioén de mejora,

aprovechando al maximo el software SYSOTools.

C. Justificacion del proyecto

Este proyecto se presenta considerando que hace dos afios se empez6 a invertir
anualmente un estimado de ¢ 2 496 000,00 en la herramienta SYSOTools; que
permite recopilar informacion sobre la accidentabilidad en Correos de Costa Rica.
No obstante, la empresa necesita que se aproveche al maximo los recursos que se
invierten y actualmente existe la necesidad de que esta informacion recopilada por
dicha herramienta se utilice en conjunto con una documentacion estructurada, para

darle una correcta gestion a estos eventos.



Ademas, es necesario asegurarse de que la organizacion cumpla con la
legislacion; ya que, aunque la herramienta permite conocer la cantidad, tipo de
evento y hacer los avisos de accidente para que el personal acuda a servicios
médicos, existe incumplimiento en la obligacion de investigar y de documentar lo
necesario como parte de un proceso establecido y de seguimiento a la

accidentabilidad.

Adicionalmente y con respecto a la informacién que muestra SYSOTools, cabe
mencionar que se registran 218 casos para el 2021 y 232 casos para el 2022; en
ambos datos contemplando los totales reportados en el software. Lo indicado,
constituye informacién vital, porque al analizar el detalle de los casos que se han
presentado, es posible que se puedan definir las caracteristicas de la
documentacion, lineamientos, politicas, entre otros que se requieren establecer

para su gestion.

Por otra parte, para la empresa dentro de su estrategia organizacional y en su
parte gerencial, es muy importante abordar los aspectos que pueden poner en
riesgo su imagen, aprovechar los recursos, promover la agilidad y la innovacion en
los procesos; asi como el hacer un esfuerzo por lograr una cultura orientada a la
gestion fuerte de los eventos que les ocurren a los colaboradores; considerando que
se involucre a todo el personal de la organizaciéon y se genere la documentacion

de respaldo correspondiente.

Finalmente, esta propuesta busca contribuir a generar valor, a la mejora continua
de la organizacion, a promover una cultura orientada a la gestion y a que se
aproveche la informacién recopilada en la herramienta SYSOtools para tomar

decisiones informadas y eficaces.



D. Objetivos del proyecto de Graduacion

Objetivo General:

Proponer la implementacion de un programa que fortalezca la gestion

administrativa y estructurada de la accidentabilidad.

Objetivos Especificos:

Determinar los aspectos asociados a la gestion administrativa de la accidentabilidad

gue conoce el personal de la organizacion.

. Analizar la accidentabilidad en la organizacion en los periodos 2021 y 2022.

Disefiar la propuesta documental estructurada y estandarizada para la gestion

administrativa de la accidentabilidad y para su implementacion.



E. Alcancesy Limitaciones del Trabajo
Alcances:

El proyecto pretende entregar como producto final un programa para el
fortalecimiento de la gestion de la accidentabilidad y su propuesta de

implementacion en Correos de Costa Rica.

En el mismo se analiza el contexto en torno al registro de los eventos (accidentes
y enfermedades) que actualmente lleva la empresa en la herramienta SYSOTools;
dado que de los incidentes no se cuenta con registros y es parte de lo que se quiere

mejorar con la propuesta.

Ademas, busca establecer el proceso a seguir, politica, lineamientos,
procedimientos de estandarizacion y responsabilidades que enmarguen su gestion
y puedan permear en la cultura de la organizacion. El proyecto considera todo lo
necesario en cuanto a documentacion, registros, metodologia a utilizar para
identificar posibles causas de eventos, asi como, para documentar los planes de
accion. Asi mismo, brinda una propuesta para su implementacién paulatina en la

empresa

No obstante, est4d orientado a establecer toda la documentacion y los
procedimientos necesarios para que se lleve a cabo la investigacion de los eventos
relacionados a la accidentabilidad y establecer planes de accion. Considerando
gue, si se implementa esta propuesta documental, se brinda capacitacion adecuada
a los involucrados y se da el seguimiento correspondiente; se podria tener un

impacto futuro en la reduccién de eventos y la disminucion de incapacidades.



Limitaciones:

La empresa cuenta con politicas estrictas de confidencialidad, por lo que puede
haber informacién de referencia a utilizar que debe mostrarse de manera general o
en modo resumen. Por ejemplo; los datos de accidentabilidad que registra
SYSOTools se mostraran de manera general, en resumen, no contemplara

informacion personal de ninguno de los colaboradores.

La informacién sobre SYSOTools, serd manejada sin datos personales (nombre,
domicilio, teléfono, entre otros) de los colaboradores de la empresa. Unicamente se

podran visualizar datos de la autora del proyecto.

En cuanto a accidentes no se incluye el registro o investigacion de accidentes
en trayecto “in itinere”, éstos no son considerados, pero pueden incluirse en otra

fase adicional y posterior a la implementacion de lo propuesto.

Referente a enfermedades se consideran Unicamente las de indole laboral;
considerando que si bien la enfermedad COVID 19, ya es consideradas enfermedad
laboral bajo ciertas circunstancias; éstas no son consideradas para esta propuesta.
Igualmente, no son considerados los casos de enfermedad psicosocial, ya que los
mismos estan sujetos a la percepcion del colaborador, se rigen por otras politicas

internas, requieren de analisis mas complejos, y de especialistas en esta area.

Respecto a los contratistas, existen otros lineamientos internos de la empresa
gue los regulan; por lo anterior en este proyecto no se consideran de manera inicial;
pero podrian considerarse mas adelante en otra etapa posterior. No obstante, es
importante mencionar que actualmente todo el proceso de reporte, lineamientos,
politicas, polizas e investigacion corre por cuenta del contratista y lo que obtiene la
empresa es un informe con el detalle de lo investigado por ellos y el plan de accién

gue aplicaran para evitar gue ocurra nuevamente.



MARCO TEORICO

Herramientas tecnolédgicas y su asociacion con un programa

En la actualidad existen en el mercado herramientas o software que le permiten
a las empresas realizar de una manera mas digital y ordenada la gestion de sus
eventos; esto siempre que se dé el uso adecuado y se le ingrese informacion clara
y con base en los protocolos de la organizacién. Lo anterior porque, aunque
muestran una propuesta base, respecto a accidentabilidad, la gestién de los eventos
puede ser abordada de diferente manera y es por esto que ademas de protocolos

se pueden establecer programas que se complementen con dichas tecnologias.

Partiendo de lo anterior es que en este caso el software SYSOtools, se puede
describir como “un Software para Seguridad y Salud Ocupacional, disefiado
especialmente para apoyar la Seguridad y Salud en el Trabajo de empresas de
todos los sectores y que busca facilitar el registro, consulta y evaluacion de la
informacion relacionada con la Prevencion, Accidentalidad y Acciones de mejora de
la Empresa, a través de herramientas informaticas disefiadas para lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles”(Portales Tecnologicos de Servicios
S.A, 2016), el cual permite facilitar la gestion; pero también requiere del enlace con
los requerimientos propios de cada organizacién, para que se le pueda sacar el

mayor provecho.

En este caso el complemento con un programa surge considerando que segun
la norma INTE T29:2016, es util para implementar estrategias, procedimientos,
tacticas y proyectos en una organizacion (Instituto de Normas Técnicas de Costa
Rica, 2016) y por lo tanto si se le da un enfoque administrativo que caracterice la

gestion del mismo, sera de gran ayuda en el abordaje de la accidentabilidad.
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Aspectos a considerar en un programa de gestion administrativa

Un programa siempre establece metas especificas y objetivos para cada
involucrado en el proceso. Dichos objetivos deben ser medibles para poder
comprobar su ejecucion y definir un plazo de ejecucion maximo para la realizacion
de cada tarea; asi como la retroalimentacion del desempefio que sera
imprescindible para que se pueda realizar el sequimiento de cada proceso (ECO3
Multimedia S.A, 2022).

Ademas, puede contemplar un enfoque administrativo; mediante la agrupacién
de informacién documental que se refleje en una serie de pasos y que permitan la
formulacion completa de ese programa por objetivos. Respecto a estos pasos a
seguir (de Laurelli, 2022) propone “analizar el problema; buscando entenderlo
profundamente, incluir el contexto, especificar la solucién, disefiar la solucién
utilizando el contexto en el que se aplicara, y establecer los costos y riesgos
asociados; para finalmente implementar el disefio, probar el programa y evaluar el

logro de objetivos, fomentando la mejora continua’.

Adicionalmente, conlleva la gestion administrativa buscando que la organizacion
alcance los objetivos y utilice los recursos de manera eficiente; por cuanto ésta se
convierte en una clave para las empresas y sirve como guia para la ejecucion de
las tareas y para cumplir con los objetivos planteados, siempre aplicando procesos
como planificacién, organizacion, direccion y control (Universidad Latina de Costa
Rica, 2020).

Es desde este enfoque por alcance de objetivos y estructura en la ejecucion de
los procesos, que se logra el interés y el compromiso de los altos mandos para con

las propuestas y en este caso con el programa.
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El compromiso de los altos mandos y la organizacion

Ahora bien y como un aspecto fundamental, dicho programa debera ir
respaldado por un liderazgo estratégico, firme y sdlido que contribuya al
compromiso de los demas involucrados y a su implementacion (Seguridad y Salud
Laboral Integrada con Tecnologia, 2019). Lo anterior, considerando que un vinculo
fuerte con el plan estratégico de la organizacion contribuird a ser la guia de la
organizacion, indicandole a donde quiere ir y las acciones que se deben realizar y

priorizar para conseguir los objetivos propuestos (Asana Inc, 2023).

En cuanto a la alta gerencia es fundamental que debe ser responsable del
establecimiento y cumplimiento de la politica, de mantenerse informada del avance
y resultados que vaya generando el programa y de difundir la importancia hacia todo
el resto de la organizacion con el objetivo de lograr el compromiso de las jefaturas
y de los colaboradores hacia las acciones orientadas a dar gestion a la
accidentabilidad de una empresa (Plataforma cero accidentes, 2021)

Considerando dicha responsabilidad, surge la importancia de que los altos
mandos respalden los procesos de investigacién de la accidentabilidad, por medio
de la gestibn documental que se lleve a cabo como parte del cumplimiento legal y
para el abordaje de estos eventos. Es por esto que un programa es de gran utilidad
para establecer todos los lineamientos necesarios para realizarla y documentarla,

acorde con las caracteristicas e intereses de la organizacion.
Enfoque del programa en la gestion documental de la accidentabilidad

Por otra parte, y por el enfoque de accidentabilidad que contempla la propuesta,
legalmente una empresa esta obligada a llevar control y a la investigacién de los
eventos que sufren sus colaboradores y que estan asociados a su entorno laboral;
entre dichos eventos se encuentran los incidentes, accidentes y las enfermedades

laborales. (Consejo de Salud Ocupacional, 2022)
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En relacion con los eventos indicados es importante que se debe dar relevancia
a cada uno de ellos, dado que existen teorias que denotan la importancia de
identificarlos, de relacionarlos y de su investigacidn; entre estas relaciones se puede
mencionar el tridngulo de la accidentabilidad; una representacién de la relacién que
existe entre la gravedad y la frecuencia con la que se producen los accidentes. A
través del triangulo de accidentabilidad es posible ver las conexiones entre los
accidentes de caracter grave, los accidentes menores y los conocidos como cuasi
accidentes(Grupo ESGinnova, 2022). Con el tridngulo de accidentabilidad también
se puede demostrar significativamente lo importante que es considerar todo lo que
engloba la gestibn de la accidentabilidad para las diferentes areas de la

organizacion.

Con los datos de la cantidad de eventos, es posible determinar areas criticas; es
decir aquellas que reflejan mayor cantidad de casos y los tipos de accidentes; que
como parte de la propuesta se considera insumo fundamental para ir definiendo la
posible implementacion paulatina que se le puede dar al programa. Este proceder
se fundamenta en establecer la incidencia de los accidentes en relacion con factores
como los diferentes sectores, ramas de actividad, empresas, procesos de trabajo y

tipos de tecnologias (Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, 2012)

Ademas, considerando referencias en el Sector Correos y Postal los eventos que
mayormente se presentan y a los que debe darseles gestion son los accidentes de
transito principalmente en motocicleta y la afectacion por trastornos
musculoesqueléticos que se puede manifestar como accidente o enfermedad
laboral(Instituto Sindical de Trabajo Ambiente y Salud, 2019).Por esto, para el
proceso de investigacién con la propuesta documental, se contempla los eventos
en la ruta laboral; es decir, cuando el colaborador esta su ruta asignada y en su

horario de trabajo.
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En cuanto a esa gestion que se requiere, es primordial tener presente que la
(Confederacion Canaria de Empresarias, 2018) indica que se trata de “gestionar
adecuadamente un accidente y que consiste en aprovechar la informacién sobre un
fallo en el sistema para aprender sobre él, es decir, en convertir el accidente en una
labor preventiva, analizando lo sucedido para tomar medidas encaminadas a evitar
gue pueda volver a producirse. Este analisis de lo sucedido es lo que comUunmente

se denomina Investigacion del Accidente.”

Aunado a lo anterior, esa investigacion de los eventos debe ser realizada y
respaldada en un enfoque de gestidn administrativa que contemple la elaboracién
de normas, politicas e instrucciones de trabajo; que contribuiran a alcanzar los
objetivos planteados a hace uso eficaz de los recursos y a buscar capacitar a los

involucrados en las diferentes tareas que deberan ejecutar. (Euroinnova, 2023)

Una vez que es realizado el proceso documental y que es aplicado a la
investigacion de los eventos con el objetivo de llegar a generar planes de accion, es
importante realizar la promocion de lo logrado con lo implementado con el programa,

pero siempre dando el seguimiento correspondiente.
Promocion del programay seguimiento

Finalmente, dentro de los aspectos que pueden potenciar la promocion del
programa se encuentran: la generacion de reportes estadisticos a partir de los datos
gue se recopilan en el software, el establecimiento de la documentacion en los
formatos correspondientes, la comunicacion del avance de la implementacion a los
involucrados y el que se brinde la capacitacion de manera dindmica para la
concientizacion del programa. Asi mismo, el seguimiento que se le dé como parte
de la mejora continua por parte de los responsables; dado que esto permitird
mantener a las personas involucradas, comprender sus responsabilidades, ser mas

competentes y buscar mejorar continuamente (Giraldo, 2021).
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.  METODOLOGIA

1. Tipo de Investigacion:

La propuesta planteada consiste en una investigacion de tipo descriptiva y
aplicada. En este caso el estudio es descriptivo al buscar analizar las caracteristicas
de un fendbmeno en un grupo o poblacion (Sampieri, 2014), por lo que este proyecto
pretende describir toda situacion actual y detalles necesarios para el problema a

resolver.

Por otra parte, se trataria también de una investigacion aplicada, ya que con la
informacion obtenida y por medio de formatos establecidos se quiere disefiar todo
lo referente a la propuesta, de tal forma que se cuente con todo lo necesario para

su futura implementacion.

2. Fuentes de Informacion:

Para el desarrollo del proyecto se consultaron fuentes de tipo primario,

secundario y terciario de informacion; que se detallan a continuacion:

. Fuentes Primarias:
En este caso corresponde a:

o Informacion de accidentes en software SYSOTools.

o Enciclopedia de Salud y Seguridad en el Trabajo: Capitulo 60. Programas de
Seguridad.

o Norma INTE T29:2016 Guia para elaboracion del programa de salud y seguridad
en el trabajo.

o Norma INTE 74:2002 Procedimiento para la investigacion de accidentes e

incidentes.

15



Norma INTE 23-1:2016 Parte 1 Requisitos minimos para el registro y
preparacion de estadisticas de incidentes laborales en las organizaciones.
Norma INTE 23-2:2016 Parte 2 Procedimiento para la investigacion de
incidentes

Revision de documentos de propuestas de gestion administrativa, programa de
gestion de administracion de riesgos, programa institucional para el manejo de
casos por riesgos del trabajo del poder judicial, programas para el control de
riesgos y programas de seguridad y salud.

Revision de documentos de procedimiento de reporte e investigacion de
accidentes de trabajo de la Procuraduria General de la Republica, Procedimiento
de Investigacion Accidentes e Incidentes de la Universidad Central de Chile,
procedimiento de reporte de incidente que afecta los objetivos empresariales,
manual para la investigacion de accidentes laborales del Instituto Vasco de
Seguridad y Salud Laborales.

Revision documental de Metodologia para la Formulacion del plan de
Capacitacion, Asamblea Legislativa 2019.; las Comisiones de Salud
Ocupacional y su papel en el Ministerio de Educacion Publica.

INTRACOR; formatos para elaboracion de documentacion de politicas,

procedimientos, guias, planes.

Fuentes Secundarias:

En este caso corresponde a:

NTP 592: La gestion integral de los accidentes de trabajo (I): tratamiento

documental e investigacion de accidentes.
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e Fuentes Terciarias:

En este caso corresponde a:

o Google académico, busquedas de accidentabilidad, capacitacion , programas
o Repositorio de la Biblioteca José Figueres Ferrer, Tesis de programas

relacionados con accidentes.

3. Poblacién y Muestra:

Con respecto a la poblacién de estudio se considerd, para las entrevistas

estructuradas:

1. Entrevista estructurada: Colaboradores con eventos registrados en 2021y
2022:

Personal que sufrié accidentes y enfermedades laborales entre los afios 2021 y
2022 y que se encuentran registrados en SYSOTools. Respecto a lo anterior es
importante mencionar que se trata de 218 casos para el 2021 y a 232 casos para el
2022; para un total de 450 casos. No obstante, se consideraron 369 casos en total,

por las siguientes razones:

No se contemplaron los casos de colaboradores que ya no laboran para la empresa.
Se consideraron todos los casos de un mismo colaborador, ya que, si bien se trata
de la misma persona, el evento es diferente, ocurre en tiempo diferente y puede ser

abordado de diferente manera.

Con base en esto, se optd por una muestra exploratoria e intencional, que
contempl6 al personal de los lugares que presentan mayor cantidad de eventos,

pero que también son los sitios mas cercanos Centro Postal Zapote.
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Lo anterior se realiz6 buscando tener mayor proximidad con los entrevistados y
por ende una mejor posibilidad de obtener una pronta respuesta a la entrevista.
Ademas, esto se realiz6 de esta manera, porque para efectos de la propuesta y su
fase de implementacion se desea abarcar en primera instancia los lugares mas

criticos y posteriormente los demas sitios.

Seguidamente y para identificar dichos lugares de trabajo con la mayor cantidad
de eventos, se muestra el siguiente gréfico:

Figura 5:Gréfico de eventos por sitio de trabajo para los afios 2021 y 2022
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Por lo tanto, se estaria trabajando con los sitios que presentan mayor cantidad
de eventos : 44 para el Centro de Mensajeria San José y 32 para el Centro de
Tratamiento Postal Zapote; para un total de 76 eventos; por esta razon, se estaria
realizando este numero de entrevistas a colaboradores que han sufrido un

accidente, lo han reportado y ha sido registrado en el software SYSOtools.

2. Entrevista estructurada: Jefaturas usuarias de SYSOTools que registraron
casos en 2021y 2022:

Hace referencia a Jefaturas que entre los afios 2021 y 2022 han hecho uso del
software SYSOTools en su médulo Red de apoyo y/o sucursales, para el registro

de accidentes o enfermedades laborales. En este caso se trata de 124 jefaturas.

No obstante, se consideroé los siguientes aspectos para delimitar la muestra de

manera exploratoria e intencional y, por lo tanto:

- No se contemplo las jefaturas que ya no laboran para la empresa.
- Se tomo en cuenta a las jefaturas de los sitios de trabajo con mayor recurrencia

de eventos.

Con base en lo anterior, se obtiene que se debe realizar la entrevista a 95

jefaturas.

3. Entrevista estructurada: Gerencia General y Gerencia de Recursos

Humanos:

En este caso se trata de una persona para cada uno de los puestos, por esta

razon se aborda la poblacion total.
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4. Entrevista estructurada: Poblacién de Correos de Costa Rica en General

Contemplando que la gestion debe visualizarse desde todos los involucrados de
la organizacion y que se cuenta actualmente con una poblacion de 1650
colaboradores para toda la empresa segun reporte de planilla al 07 de febrero de
2023; se estaria incluyendo entrevistas estructuradas considerando excluir las 124

jefaturas y los 76 colaboradores que ya fueron entrevistados por eventos.

Por lo tanto y considerando un muestreo exploratorio e intencional, que
contempla la necesidad de cercania y facilidad de manejo de la informacion y de
comunicacién con el personal a entrevistar, se estaria estableciendo como muestra
30 colaboradores distribuidos, de acuerdo con el peso de la cantidad de eventos por
sitio de trabajo, segun el gréfico de la figura 5.

Dicha distribucion quedaria de la siguiente manera: 14 colaboradores del Centro
de Mensajeria San José , 10 colaboradores del Centro de Tratamiento Postal
Zapote y 5 colaboradores del Centro Postal Zapote.

5. Entrevista estructurada sobre reporte de incidentes; realizada a Jefaturas
usuarias de SYSOTools

Para esta entrevista se contempld por conveniencia a cada una de las jefaturas
de los sitios de trabajo mostrados en el grafico de la figura 5; por lo anterior fue

aplicada a 9 jefaturas.

6. Entrevista estructurada sobre antecedentes en la gestion de la

accidentabilidad a jefatura de consultorio médico y enfermera de empresa.

En este caso se trata de una persona para cada uno de los puestos, por esta

razon se aborda la poblacion total.
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7. Entrevista estructura para personal de capacitacion

En este caso se trata de dos personas, pero por tema logistico solo se pudo

conversar con una persona.

4. Operacionalizacion de Variables

En cuanto a la operacionalizacién de las variables, el detalle de las mismas, se

muestra a continuacion:
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Cuadro 1: Operacionalizacion de Variables para el Objetivo 1

Objetivo 1. Determinar los aspectos asociados a la gestidon administrativa de la accidentabilidad que conoce el personal de la organizacidn.

Variable

Aspectos asociados

a la
administrativa de
accidentabilidad.

gestion

la

Definicién

Informacién que conocen los
involucrados sobre lo que se
realiza actualmente y lo que se
requiere para gestionar
adecuadamente la
accidentabilidad y que la han
adquirido en su vida laboral.
Ademas, contempla la
informacion documental con
gue cuenta la organizacion.

Indicador

Cantidad de enunciados
evidencian compromiso.

que

Percepcion de los colaboradores
sobre importancia, reporte e
investigacién de la accidentabilidad.

Conocimiento sobre el reporte de
incidentes y su investigacion.

Cantidad de acciones que ha
realizado el consultorio médico en
cuanto a investigacién de accidentes.

Cantidad de objetivos asociados al
plan estratégico de la organizacion
gue son aplicables a la gestion de la
accidentabilidad.

Cantidad de aspectos por mejorar en
la documentacion.

Herramientas

Entrevista estructurada a Gerente de Recursos
Humanos y Gerente General sobre su compromiso
hacia la gestion de la accidentabilidad.

Entrevista estructurada a poblacién general de
Correos de Costa Rica para determinar cémo
perciben los colaboradores la importancia de que se
gestione, reporte e investigue la accidentabilidad.

Entrevista a jefaturas sobre el abordaje actual de los
incidentes laborales en Correos de Costa Rica.
Entrevista a personal de consultorio médico con el
fin de determinar la vinculacién que ha habido entre
el consultorio médico y la gestion de la
accidentabilidad.

Revision Documental de Estrategia Organizacional

Revisibn Documental de “Politica para el aviso de
accidentes e incidentes laborales y traslado del
hogar al trabajo” del afno 2016 y el “Procedimiento
para la Regulacion e Investigacion de Accidentes y
Enfermedades Laborales.

Guia para la elaboracion de politicas Institucionales
del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.
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Cuadro 2: Operacionalizacion de Variables para el Objetivo 2

Objetivo 2. Analizar la accidentabilidad en la organizacion en los periodos 2021 y 2022.

Variable
Accidentabilidad en
la organizacion en los
periodos 2021 vy
2022.

Definicién

Datos de los eventos
registrados, tipos y areas con
mas casos registrados que se
obtienen con apoyo de los datos
recopilados en el software
SYSOTools. Asi como los
elementos que segun las
jefaturas y colaboradores se
deben considerar cuando se
analiza accidentabilidad,
técnicas que se utilizan para el
abordaje de la accidentabilidad y
aspectos de capacitacion.

Indicador

Cantidad de eventos por sitio de
trabajo y por tipo para los periodos
2021y 2022.

Cantidad de acciones realizadas ante
eventos reportados .

Herramientas
Software SYSOTools; informaciéon en tablas de
Programa Excel.

Entrevista estructurada a las jefaturas que
generaron reportes de accidentes en los afios
2021-2022.

Entrevista estructurada a colaboradores que
generaron reportes de accidentes en los afios
2021-2022.

Entrevista a personal de capacitacion.
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Objetivo 3.
implementacion.
Variable
Propuesta
documental para
el seguimiento a
los casos de
accidentabilidad
y para su pronta
implementacién

Cuadro 3: Operacionalizacién de Variables para el Objetivo 3

Definicion

Documento que integra
la propuesta de la nueva
politica, procedimientos,
guias, asignacion de
responsabilidades.

Asi mismo contempla los
riesgos, controles vy
costos asociados al
programa propuesto.

Indicador

Cantidad de componentes generales y
de estructura para el programa.
Cantidad de componentes y a incluir en
el programa y asociados a
accidentabilidad

Cantidad de involucrados en el
programa

Cantidad de recursos para implementar
el programa (humanos, financieros y
técnicos tiempo requeridos y

disponibles en la organizacion)

Cantidad de aspectos a incluir en los
procedimientos para el reporte e
investigacion de la accidentabilidad en
Correos de Costa Rica y para para la
generacion de estadistica de
accidentabilidad y su divulgacion.

Disefiar la propuesta documental estructurada y estandarizada para la gestiébn administrativa de la accidentabilidad y para su

Herramientas

Requisitos para la elaboracion de un programa de salud y
seguridad en el trabajo segun la Norma INTE T29:2016
Revisibn documental sobre: propuestas de gestion
administrativa, programa de gestion de administracion de
riesgos, programa institucional para el manejo de casos por
riesgos del trabajo del poder judicial, capitulo 60 de programas
de seguridad de la Enciclopedia de Salud y Seguridad en el
trabajo, programas para el control de riesgos y programas de
seguridad y salud.

Revision documental de técnicas para el abordaje de la
accidentabilidad como la Técnica de Andlisis Sistemético de
Causas TASC desarrollado por Frank Bird. y técnicas para
accidentes de transito

Matriz RACI

Matriz de costos y presupuesto
Gantt Project

Norma INTE 23-2:2016 Parte 2 Procedimiento para la
investigacién de incidentes.
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Cantidad de aspectos a incluir en las
guias para : incorporacion de miembros
de Comisiones de Salud Ocupacional,
brigpadas en el programa vy
capacitacion.

Cantidad de riesgos y Controles
asociados al Programa.

Revisibn documental de procedimiento de reporte e
investigacion de accidentes de trabajo de la Procuraduria
General de la Republica, Procedimiento de Investigacion
Accidentes e Incidentes de la Universidad Central de Chile,
procedimiento de reporte de incidente que afecta los objetivos
empresariales, manual para la investigacion de accidentes
laborales del Instituto Vasco de Seguridad y Salud Laborales.

Revisién documental de Metodologia para la Formulacién del
plan de Capacitacion, Asamblea Legislativa 2019; las
Comisiones de Salud Ocupacional y su papel en el Ministerio
de Educacioén Publica.

Lluvia de ideas para determinar los riesgos

Matriz de Andlisis de Riesgo Cualitativo(Contempla
Identificaciébn con fuentes de riesgo y riesgos , Célculo y
Controles)
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5. Descripcién de instrumentos o herramientas de investigacion

En esta seccion se describen los instrumentos y herramientas que se

mencionaron en la operacionalizacion de variables de cada objetivo especifico:

Herramientas para el Objetivo 1

1. Entrevistas Estructuradas:

Se define como “una herramienta de investigacion que es extremadamente
rigida en sus operaciones y permite muy poco o0 ningun margen para incitar a los

participantes a obtener y analizar resultados” (Ortega, 2023).

Se trat6 de entrevistas que se aplicaron a las partes interesadas en el proyecto,
en las que no se les incitaba al andlisis de informacién; pero que si incluyeron en
algunas de las preguntas de seleccién Unica, un espacio para ampliar o brindar un
comentario muy breve sobre lo que se estaba consultando y que permitieron
determinar los aspectos de gestion de la accidentabilidad que dichos interesados
conocen, han escuchado o han aplicado durante su permanencia en la empresa o

en otros sitios de trabajo.

También se contemplé a las jefaturas, para establecer los aspectos de los
incidentes que han aplicado en algin momento, dado que actualmente no se
reportan por SYSOTools y al personal médico y de enfermeria para consultar sobre
los aspectos de gestibn que se han abordado con anterioridad en cuanto a

accidentes.

Finalmente se aplicd una entrevista a los gerentes con la finalidad de conocer
sobre el respaldo de éstos a la propuesta y su posible enlace con la estrategia de la

organizacion.

Las entrevistas estructuradas aplicadas se encuentran en los apéndices
4,5,6y7.
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2. Revision documental:

Consiste en la busqueda de documentos vinculados con la gestidn de incidentes,
accidentes y enfermedades laborales que hayan sido generados de manera previa
en la organizacion; entre estos documentos se contemplan politicas,
procedimientos, comunicados, entre otros, que, si bien se encuentran
desactualizados, sirven de base para la formulacion de los requeridos para el
programa.

Ademas, contempla la revision del plan estratégico de la empresa, como marco
medular de la mismay con el fin de sustentar y enlazar la propuesta de este proyecto
al objetivo estratégico correspondiente. El formato utilizado para la revision
documental se encuentra en el apéndice 8.

3. Guia para la elaboracion de politicas Institucionales del Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social:

Documento que muestra la estructura con la que se debe plantear una politica;
detallando el procedimiento para la formulacibn de ésta. Este procedimiento
contempla: identificacion del problema, oportunidad o necesidad y personas
afectadas, validar entorno e informacion de entrada referente a la iniciativa de
politica institucional, elaborar documento preliminar de politica institucional, validar
aspectos legales del documento preliminar de Politica Institucional y aprobacion,
comunicacién, capacitacion y oficializacion, formalizacién y divulgacion de la politica

Institucional.

Dicho instrumento es til para poder plantear la reformulacién de la Politica

existente en la organizacion y por ende su actualizacion.

Lo anterior es parte de los insumos que se quiere lograr obtener, para proceder
si es posible con su aprobacién, pero si no fuera posible que ya quedé formulada

para su aprobacion posterior.
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Herramientas para el Objetivo 2

1. Software SYSOTools; informacion en tablas de Programa Excel:

Consiste en un Software para Seguridad y Salud Ocupacional, disefiado
especialmente para apoyar la Seguridad y Salud en el Trabajo de empresas de
todos los sectores y que busca facilitar el registro, consulta y evaluacién de la
informacion relacionada con la Prevencién, Accidentalidad y Acciones de mejora de
la Empresa, a través de herramientas informéaticas disefiadas para lograr el maximo
aprovechamiento de los recursos disponibles.” (Portales Tecnologicos de Servicios
S.A, 2016)

En este caso dicho software permite filtrar los eventos por afio y exportarlos a
archivos en el programa Excel, que son utilizados en este proyecto para analizar
con mas detalle aspectos de cantidad, causas, areas criticas, entre otros. Dichos
datos se manejan de manera general por areas y guardando la confidencialidad de
los datos personales de los colaboradores.

2. Entrevistas Estructuradas:

En este caso se traté de entrevistas que se aplicaron a las partes interesadas
como las jefaturas que actualmente reportan eventos en SYSOTools y a los
colaboradores que han sufrido eventos; en ambos casos durante los afios 2021-
2022.

Las entrevistas estructuradas aplicadas se encuentran en los apéndices 9,10,11
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Herramientas para el Objetivo 3

1. Requisitos para la elaboracién de un programa de salud y seguridad en el
trabajo segun la norma INTE T29-2016:

Documento que muestra los aspectos de contenido basicos para un programa;
“Esta norma nacional es de tipo orientativo y establece requisitos minimos para
elaborar programas efectivos en salud y seguridad” (Instituto de Normas Técnicas
de Costa Rica, 2016).

Ademas, aplica a todo tipo de organizacion y es un insumo que el profesional en
salud y seguridad ocupacional puede utilizar para elaborar un programa y ajustarlo
a la realidad de la empresa. Esta norma sirve para estructurar el programa

propuesto, de la mano con la revision documental.

2. Matriz RACI:

La Matriz RACI, constituye una herramienta que puede ser muy Util para poder
“identificar los roles y responsabilidades de los equipos en un proyecto. Al seguir la
matriz RACI, se establece con claridad cdmo esta distribuida la responsabilidad y
se reduce la confusién en cuanto a lo que cada involucrado debe realizar.” (Martins,
2022)

Esta herramienta lleva en uno de sus lados los responsables y en el otro las
actividades y se indica para cada caso si se trata de un ejecutor, un responsable,
una persona para consulta o a una persona que debe estar informada; sirve en la
propuesta para mostrar los involucrados en el programa, establecer sus

responsabilidades.
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3. Matriz de costos y presupuesto:

Constituye el detalle de los costos que implica la implementacion de la propuesta

y Su seguimiento.

Se trata de un cuadro que contempla columnas en las que se detalla, costo

asociado, monto y una explicacion sobre el costo que se esta considerando.

4. Gantt Project:

Es un programa que sirve para la administracion de proyectos. Mediante este
programa se pueden establecer actividades, fechas de ejecucion, dependencia
entre las mismas y responsables; de tal forma que se pueda visualizar el tiempo

total que conllevara y la ruta critica del mismo.

Se utiliza para establecer las actividades necesarias para la propuesta de
implementacion del programa.

5. Norma INTE 23-2:2016 Parte 2 Procedimiento para la investigacién de
incidentes:

Esta norma tiene como objetivo brindar una herramienta efectiva y simple la cual
permita a las organizaciones desarrollar una investigacion de incidentes. Aplica a
todo tipo de organizacidbn o actividades laborales independientemente de la

naturaleza.

Contempla los términos, principios basicos y el procedimiento a considera para

un proceso de investigacion de incidentes.

6. Revision Documental de procedimientos y manuales:

Consiste en la busqueda de documentos vinculados con procedimientos y
manuales para el reporte e investigacion de accidentes, esto con el fin de determinar

aguellos aspectos clave que deben contener la propuesta documental.
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Adicionalmente contempla la revision de documentos e informacién
relacionada con los programas y procedimientos que se deben desarrollar en la
propuesta, con el fin de definir los componentes que éstos conllevaran, de las
técnicas para el abordaje de la accidentabilidad como la  Técnica de Analisis
Sistematico de Causas TASC desarrollado por Frank Bird. y técnicas para

accidentes de transito.

7. Revisién documental de metodologias para capacitaciones:

Consiste en la busqueda de documentos vinculados con metodologias para
proponer capacitaciones, esto considerando la propuesta de la guia de capacitaciéon
del programa.

8. Lluviade ldeas

Consiste en un listado de peligros y riesgos respecto al programa que se
anotaran y agruparan, para luego ser colocados en la Matriz de Andlisis de Riesgo

Cualitativo.

Matriz de Analisis de Riesgo Cualitativo.

Como parte de todo proyecto es importante conocer los riesgos que pueden
afectarlo y por ende establecer acciones para mitigarlos. Dicha matriz constituye la
recopilacion de los riesgos que pueden afectar al proyecto; estos se colocan de
manera inicial en una lluvia de ideas y luego, se trasladan a dos cuadros en Excel,
el primero es una identificacion de peligros con sus riesgos asociados y el segundo

corresponde a la evaluacion con el calculo y controles.

En este segundo cuadro, se colocan los riesgos, los supuestos en caso de que
apliguen y se evalla el impacto y probabilidad para cada riesgo; obteniendo asi un
resultado en categorias de acuerdo a lo que se indica en la Matriz de Analisis.

Finalmente, contempla una seccion de planes de accion.
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6. Plan de Andlisis

Figura 6: Diagrama de Plan de Andlisis
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Interpretacion del Plan de Analisis

En cuanto al objetivo 1,se plantea la recoleccion de la informacion por medio de
entrevistas estructuradas cuya informacion recolectada se mostrara y analizara por
medio de gréaficos de barras y pastel; mientras que la revision documental se
mostrard mediante una matriz informativa que contempla en una columna el
documento revisado y en la otra el aspecto de mejora requerido. Cabe mencionar
gue ambos insumos son vitales para respaldar la propuesta y poder definir de mejor

manera la estrategia de implementacion.

Con respecto al objetivo 2, este busca recolectar informacion asociada a la
gestién de los eventos presentados, por medio de entrevistas estructuradas a la
jefaturas y colaboradores que han reportado eventos entre 2021-2022. Asi mismo
se busca caracterizar los eventos que se obtienen por medio de SYSOTools y
analizar con graficos de dispersion los grupos de interés o criticos que se deben
considerar prioritariamente en la etapa de formulacion de la propuesta y en la de

implementacion.

El objetivo 3 conlleva la propuesta que se esta visualizando de acuerdo con el
formato del documento de Requisitos para la elaboracion de un programa de salud
y seguridad en el trabajo segun la Norma INTE T29-2016 y la revision de propuestas

gue permitieran recabar los elementos clave que el programa requiere.

Igualmente se contempla que para la formulacion de lo que se requiera; se utilice
en aspectos de estructura lo correspondiente a la reformulacién de la politica, esto
a partir de los aspectos de mejora identificados en el Objetivo 1 y que se establezcan
desde un inicio las responsabilidades, el objetivo estratégico, metas y acciones
asociadas a esta propuesta; asi como el mando de cuadro integral, para alinear lo
propuesto en miras a los procesos de implementacion y de Seguimiento y mejora

gue requieren de estos insumos.
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Adicionalmente, la propuesta contempla documentacion que va ligada a lo
anterior, pero que se segrega en procedimientos, guias que deben ir detallados
segun se requiera y de acuerdo con las caracteristicas de los eventos que se
presentan de tal manera que se cumpla con la estructura y estandarizacién que se

espera.

Finalmente, se consideran para este proyecto los riesgos y controles, los costos

asociados, la propuesta de implementacion y el procedimiento de mejora continua.

s
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IV.  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En Correos de Costa Rica se cuenta con una incipiente gestion documental y de
seguimiento, esto se evidenciara seguidamente, al mostrar los principales
resultados obtenidos con las herramientas establecidas para cada uno de los

objetivos propuestos en la operacionalizacion.

A. Aspectos asociados a la gestion administrativa de la accidentabilidad que

conoce el personal de la organizacion:

Para el cumplimiento de este objetivo se aplic6 entrevistas estructuradas a

personal clave y se obtuvieron los siguientes resultados:

I.  Compromiso de la Gerencia General y de Recursos Humanos:

En esta entrevista, en la que se formularon preguntas abiertas y fue aplicada a
las Gerencias de ambas areas de la empresa, se logré consolidar el apoyo con
respecto a la implementacién de la gestion de la accidentabilidad. Ademas, se valido
que el objetivo estratégico de fortalecer la gestion de riesgo empresarial; el cual ha
sido previamente definido por la organizacion, esté directamente vinculado al plan

estratégico y es un elemento clave para el proyecto.

Adicionalmente, en la entrevista se visualiz6 con los actores sobre si
consideraban valioso para la organizacion establecer un programa estructurado y
documentado para los eventos. Se obtuvo su validacion a favor de esta propuesta,
reconociendo que de esta forma se convertiria en informacion valiosa para la toma

de decisiones en la empresa.
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. Elementos que aplica la poblacion de Correos de Costa Rica en general

cuando se presenta un evento:

Con esta entrevista, se pudo recopilar informacion sobre la percepcion de los
colaboradores en cuanto al proceso a seguir en caso de un evento, y se observo
gue la mayoria de ellos indica tener un conocimiento general de lo que deben hacer

cuando ocurre un incidente, accidente o enfermedad.

En relacion con este tema, se les pidi6 a los colaboradores que enumeraran tres
pasos del proceso que conocen y aplican en caso de algun evento, y se obtuvo que
aguellos que respondieron afirmativamente mencionaron lo siguiente: notificar de
inmediato a la jefatura, solicitar la boleta para reporte de accidentes del INS y acudir
al INS. Dichos pasos son correctos, para garantizar la atencion médica de un
colaborador, pero demuestran que se tiene una visién de Unicamente una parte del
proceso; ya que se hace evidente la necesidad de asociarle variables de
investigacion y elaboracion del plan de accion; que son vitales para una buena

gestién de la accidentabilidad.

En cuanto a estas variables mencionadas, también se realizaron otras dos
preguntas especificas, cuyos resultados se muestran en el siguiente grafico y que
reafirman que los colaboradores no perciben que se realicen investigaciones
cuando ocurren eventos, ni conocen que se genere un plan de accion que

contribuya en el futuro a prevenir la recurrencia de dichos eventos.
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Figura 7: Gréfico sobre respuestas a preguntas realizadas en entrevista a colaboradores (n=30)
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Ademas, se les consulto respecto a si se ha generado alguna investigacion o
plan de accion para algun incidente reportado; obteniéndose en ambos casos mayor

cantidad de respuestas negativas.

Figura 9: Gréfico sobre preguntas investigaciones de incidentes realizadas y planes de accion
para incidentes realizados a jefaturas de sitios criticos
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IV. Participacién del personal de consultorio médico en la gestion de la

accidentabilidad:

Se consultod al personal médico y de enfermeria sobre las acciones en las que el
personal del consultorio médico ha participado en relacion a los eventos de
accidentabilidad. En primer lugar, se planteé una pregunta abierta que revel6 que el
personal del consultorio y el de salud ocupacional no trabajaban en ninguna gestion
conjunta antes de 2016.

A continuacién, se formularon preguntas relacionadas con ¢realizaba el
consultorio médico alguna accién concreta en cuanto a investigacion de eventos? y
si ¢particip6 el consultorio médico en el establecimiento de la politica sobre
accidentabilidad del afio 2016? Ambas preguntas recibieron respuestas afirmativas
por parte de las dos colaboradoras del consultorio; quienes ademas indicaron que
antes del 2016 su funcion en relacion con los accidentes, se limitaba a explicar a las
jefaturas como completar los formularios de aviso de accidente y enfermedad del
INS; pero nunca se involucraron con la investigacién de los casos.
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V. Vinculacion de los objetivos del plan estratégico con la accidentabilidad:

El documento de la Estrategia Organizacional que contiene los objetivos
estratégicos, es de caracter confidencial. Sin embargo, se menciona el objetivo

relevante para este proyecto.

Ademas, este objetivo se refuerza mediante la encuesta aplicada a la Gerencia
General y de Recursos Humanos, en la cual se obtuvo su aval para asociar el
programa propuesto con el objetivo estratégico de “fortalecer el modelo de gestion

de riesgo empresarial bajo un enfoque de procesos”.

VI. Aspectos por mejorar en la documentacion actual:

En particular, se considera la documentacion relacionada con la “Politica para el
aviso de accidentes e incidentes laborales y traslado del hogar al trabajo”, la cual
fue publicada y creada mediante un acuerdo de la Junta Directiva del dia 27 de junio
de 2016. Ademas, se revisa el “Procedimiento para la Regulacion e Investigacion
de Accidentes y Enfermedades Laborales”, que carece de oficialidad. A partir de
esta revision, se obtienen los siguientes resultados:

Cuadro 4: Matriz Informativa sobre la Revision Documental politica y procedimiento existente

Documento Revisado Aspecto que requiere mejora Observacion
Politica para el aviso de Definiciones, se requiere incorporar

accidentes e incidentes nuevos conceptos

laborales y traslado del hogar al

trabajo

No cuenta con Formato para
notificacién de incidentes
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Requiere Actualizacién de
Lineamientos para accidentes

Requiere actualizacién de pasos a
seguir para reportes de Accidentes

Requiere inclusién de lineamientos No incluye
para accidentes en teletrabajo nada de
SYSOTools

Requiere inclusién de lineamientos
para accidentes en teletrabajo

Lineamientos  de Investigacion
requieren de apoyo multidisciplinario,
solo involucra a la jefatura

La politica actualmente no se esta

aplicando
Procedimiento para la El procedimiento esta toda la
Regulacion e Investigacion de completamente obsoleto, es del afio responsabilidad
Accidentes y Enfermedades 2008 y tiene aspectos que ya no son recae en el
Laborales acordes a la actualidad de Ila area de SO

organizacion

La matriz anterior, permite visualizar que por lo menos uno de los documentos
tiene aspectos bastante favorables y que sin duda pueden ser utilizados como punto
de partida, no solo para la reformulacion del documento de la politica, si no también
para el proyecto que se desea desarrollar.

Finalmente, de estos documentos el plan estratégico si esta oficializado de
acuerdo con el sistema de gestion documental de la empresa; no obstante, el
procedimiento no cumple con dicha oficializacion y es parte de lo que se requiere

para la documentacion que se genere en adelante por parte de Salud Ocupacional.
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B. Analisis de la accidentabilidad en la organizacion en los periodos 2021 y
2022:

1. Revision de datos de accidentabilidad recopilados con SYSOTools:

Respecto a los datos de los eventos que se presentan en la empresa, es
importante mencionar que no se documentan a la fecha los que se encuentren

catalogados como incidentes.

Asi mismo, no es posible contar con los registros exactos de las incapacidades
asociadas a los eventos indicados en 2021 y 2022; ya que no existe un formato o
sistema que permita obtener la informacién en una estructura apta para ser cargada
en SYSOtools. Dicho formato requiere trabajarse en conjunto con la Direccién de

Noémina, para que sea posible generar la estadistica de accidentabilidad.

Cabe mencionar que, desde la Direccion de Ndémina, si tienden a generar
reportes numéricos de Incapacidades, pero anuales o mensuales; y sin detallar los

casos que se estan contemplando.

Lo anterior, hace que actualmente la carga de datos de accidentabilidad para
poder generar reportes de indicadores desde SYSOTools, se encuentre rezagada y
gue sea hecesario como parte de esta propuesta también hacer énfasis en solventar

este tema.

En cuanto a las areas criticas en las que se han presentado mas accidentes para
los afios 2020 y 2021 y que son en las que se hace necesario priorizar la atencion
y la implementacién de la propuesta; éstas si se pueden identificar y se detallan a

continuacion:
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Figura 10: Accidentes reportados en SYSOTools, para 2021 y areas criticas
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Lugares de trabajo

En el grafico anterior, se puede visualizar e identificar las areas mas criticas en
cuanto a accidentes para el afio 2021, el dato anterior es coherente con el area
operativa de mensajeria, que son las que normalmente suelen presentar mas
cantidad de eventos. Dicha area critica ya fue considerada para el aspecto de

muestra y debera ser contemplada para la propuesta.

Por otro lado, se tiene en el siguiente grafico nimero 11, las enfermedades
laborales, también para este afio y en este caso es posible visualizar la prevalencia

de enfermedades en areas operativas, pero mas orientadas a centros de negocio.
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Figura 11: Enfermedades reportadas en SYSOTools, afio 2021
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Lugares de trabajo

Por otra parte, al realizar una comparacion con el afio 2022, se observa que el
area identificada como la mas critica debido a la frecuencia de eventos se mantiene.
Esto refuerza la necesidad no solo de tenerla en cuenta, sino también de tomar
medidas concretas para investigar mas a fondo la accidentabilidad que ocurre en

dicha area y obtener una mejor comprensién de su comportamiento.
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Cantidad de
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Figura 12: Accidentes reportados en SYSOTools, para 2022 y areas criticas

Accidentes afio 2022
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Adicional a esto y para el caso 2022, las enfermedades tendieron a bajar en los

centros de negocio y se centraron en una parte operativa enfocada mas al manejo

manual de cargas.
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Figura 13: Enfermedades reportadas en SYSOTools, para 2022
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Considerando los eventos y sus tipos segun SYSOTools, se puede observar que
los mas recurrentes estan relacionados con accidentes de transito y manejo manual
de cargas. Esta situacion posiblemente esté vinculada a la alta cantidad de personal
dedicado a labores de mensajeria, asi como a las tareas de preparacion y envio

gue se llevan a cabo en las instalaciones.

Por lo anterior, se vuelve relevante incluir dentro de la propuesta para
investigacion de eventos, aspectos relacionados con técnicas para el abordaje de
accidentes en ruta laboral; es decir cuando el colaborador se encuentra en ruta

dentro de su jornada de trabajo.

Figura 14: Accidentes reportados en SYSOTools, para 2022 por tipos

Accidentes por tipo afo 2022
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En las figuras 15 y 16 se puede observar que se mantiene la tendencia en ambos
afios, con una concentracion de eventos en el puesto de mensajero 2. Estos
mensajeros son responsables de circular diariamente por diferentes rutas para
realizar la recoleccion y entrega de envios. Es importante destacar que el Centro de
Mensajeria (CM) San José, es el lugar con mayor reporte de eventos, y

practicamente todo su personal se desempefia en dicho puesto.
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Figura 15: Accidentes reportados en SYSOTools, para 2022 por puesto

Accidentes afo 2022 por puesto
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Puestos de trabajo

Figura 16: Accidentes reportados en SYSOTools, para 2021 por puesto
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2. Acciones por parte de los colaboradores que han experimentado eventos
en 2021y 2022:

Entre los principales hallazgos para este instrumento se encuentra que 71
colaboradores de los entrevistados han reportado accidentes laborales y 5

colaboradores han reportado casos relacionados con enfermedades laborales.

Ademas, se les consulté si son entrevistados cuando les ha ocurrido alguno de
los eventos mencionados y han solicitado que se les colabore con el llenado del
formulario de aviso de accidente o enfermedad INS. Respecto a dicha pregunta, se

evidencia en su mayoria respuestas afirmativas.

No obstante, es relevante que, aunque se entrevista, no forma parte de la misma
el consultar por acciones de mejora; por lo anterior casi un 100% reporta respuestas

negativas en este aspecto.

Figura 17: Grafico sobre respuestas a entrevista estructurada realizada a colaboradores que
han reportado eventos en 2021 y 2022
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Por otra parte, y en cuanto a la pregunta nimero 4 de la entrevista estructurada,

se visualiza en el gréfico siguiente y se mantiene la tendencia, que no se consulta

durante la entrevista por causas o por medidas para prevenir un evento futuro.
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Figura 18: Grafico sobre los aspectos que, durante una entrevista, le han sido consultados a los
colaboradores que han reportado eventos en 2021 y 2022
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3. Acciones por parte de jefaturas usuarias de SYSOTools y que registraron
casos en 2021y 2022:

Con base en las respuestas a las preguntas 1 y 2 referentes al conocimiento de
la gestion administrativa y a si consideran que si es factible aplicarla para la gestiéon
de accidentes, se obtuvo una respuesta muy favorable, ademas permiti6 que las
jefaturas indicaran términos que van a ser vitales para el establecimiento de una

propuesta apta a la organizacion y sostenible en el tiempo.

Dentro de estos aspectos indicaron que contemplaba la gestién administrativa,
se encuentran: optimizar procesos, planificacién, regulacion de funciones
administrativas, controles, supervision, uso eficaz de los recursos y cumplimiento

de metas y objetivos.

Por otra parte, al consultar si ha recibido capacitacién y sobre si han realizado
investigaciones, respectivamente; es importante que en las respuestas se visualiza
una brecha de incumplimiento relevante y de mayor tamafio en lo que respecta a
capacitacion.
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Adicionalmente, las jefaturas indican que investigan algunos eventos de forma
muy general y sin una técnica o formato especifico; de ahi que unas de las
principales falencias en estos casos son que no se documentan las investigaciones

y que no se da el establecimiento de acciones de mejora o planes de accion.

Lo anterior, genera también que se reafirme la dificultad de establecer
responsabilidades en cuanto a la investigacion y que si bien en notas comentan que
esta definido que es a las jefaturas a quienes les compete realizar las

investigaciones de los eventos, no comparten esta postura y tampoco la asumen.

Figura 19: Grafico sobre respuestas a entrevista estructurada a jefaturas usuarias de
SYSOTools que registraron casos en 2021y 2022
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Refiriendose a otro aspecto y buscando definir cual podria ser la mejor manera
para investigar los eventos, se plantea la consulta sobre la necesidad de realizar las
investigaciones de manera individual, es decir que las realice solo la jefatura o que
sean realizadas por un equipo investigador; esta Ultima opcion considerando

aguellos casos mas complejos o de mayor gravedad.

Figura 20: Gréfico sobre respuestas a entrevista realizada a jefaturas, respecto a la modalidad
gue prefieren para realizar las investigaciones de los eventos
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La mayoria de los entrevistados considera que debe buscarse establecer un
equipo investigador en accidentabilidad, que se encargue de revisar con detalle
aguellos eventos graves, fatales o con alto potencial de pérdida. Dicho equipo debe
estar integrado por miembros con caracter multidisciplinario y utilizardn como
insumo la investigacion inicial que realizan las jefaturas luego de un evento, para
poder revisarla, ampliarla o modificarla con miras a obtener una investigacion mas

robusta y con detalle que busque evitar la recurrencia de este tipo de eventos.

Por otro lado, también se consultdé sobre instrumentos que consideran son
esenciales para poder llevar a cabo un proceso de investigacion; respecto a dicha
pregunta se obtuvo que la mayoria de las jefaturas apoya el uso de entrevistas
estructuradas para el accidentado y los testigos; formato documental que sin duda

alguna es valido considerar para incorporar en la propuesta.
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Figura 21: Grafico sobre respuestas a pregunta de instrumentos que consideran las jefaturas
gue deben ser parte de la recoleccidn e investigacién de eventos
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Ademas, en el siguiente gréafico se consolida la necesidad de que se cuente con
documentacion estructurada y que les sirva de guia para aplicar la gestion, por
cuanto las jefaturas indican que apoyan la documentacion y procedimientos

normalizados.

Igualmente indican que se requiere el implementar la figura del comité
investigador para el apoyo en la investigacion de eventos y que, si bien se visualiza
positivamente el implementar el uso de estos elementos, se debe acompafar su

implementacion con la capacitacion correspondiente.
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Figura 22: Grafico sobre la respuesta a los aspectos que se requieren incorporar para
investigar eventos, de acuerdo con la entrevista a las jefaturas
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También, aunque las jefaturas son las responsables de la gestion de la
accidentabilidad, se consultd si aprobarian y aceptarian que el personal de
Comisiones de Salud Ocupacional y Brigadas, les apoyen en los procesos de

investigacion de eventos que se requieren implementar.

Dicha propuesta fue muy bien recibida por la mayoria de las jefaturas, sobre todo
por aquellas que si les corresponde por legislacién nacional contar con este recurso
en su sitio de trabajo, Lo anterior, considerando que no en todos los lugares
corresponde por normativa contar con Comisiones de SO y no en todos los lugares

es posible actualmente contar con brigadistas.

Figura 23: Grafico sobre la cantidad de jefaturas que apoyan el incorporar miembros de
Comisiones de SO y de brigada para investigaciones y seguimiento de planes de accion
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4. Acciones por parte de capacitacion que se han generado y que se pueden

realizar

Se consulté a un colaborador del equipo de capacitacion para obtener
informacion sobre las acciones y tipos de capacitacion que podrian formar parte de
la guia de capacitacion del programa. Segun el colaborador, sugiere la formulacion
de capacitaciones conceptuales y explicativas para cada uno de los procedimientos

relevantes.

Ademas, indic6 que estas capacitaciones se pueden impartir utilizando
metodologias como e-learning, webinars, también que la Direccion cuenta con dos
computadoras para préstamo, las cuales el personal puede solicitar para conectarse
al Campus Virtual y completar la capacitacion. El disefio del material a incluir en la
plataforma Campus, la convocatoria para el personal participante y las evaluaciones

pertinentes se realizaran con el apoyo del personal de la Direccion de Capacitacion.

Ademas, se formulé una pregunta relacionada con la existencia de evidencia
previa de capacitacion en temas relacionados con la accidentabilidad. En este caso,

no se encontraron registros disponibles que respalden dicha capacitacion anterior.

En cuanto a la utilizacion de la herramienta Campus Virtual, se plante6 la
pregunta sobre si seria posible utilizarla para capacitar a un mayor nimero de
personas y permitir gue las capacitaciones estén disponibles para su revision en un
horario mas conveniente. La respuesta indicO, que si se puede y que es necesario
utilizar el Campus Virtual, ya que la organizacion esta promoviendo el uso de esta
plataforma para las capacitaciones con el objetivo de alcanzar una mayor cobertura

en la poblacion laboral.
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Conclusiones de la Situacion actual

A pesar de que se realizan las entrevistas al personal que sufre eventos, no se
aprovecha durante las mismas para trabajar en conjunto con el colaborador las

posibles oportunidades de mejora.

Las Jefaturas visualizan que requieren de mayor capacitacion que les permita
mantenerse actualizados y alineados a lo que se les pueda solicitar para gestionar

los eventos.

La documentaciéon que regula los aspectos de los accidentes se encuentra
desactualizada y solo establece responsabilidades en el area de Salud
Ocupacional. Debido a esto, el resto del personal clave dentro de la organizacién

no muestra un interés en involucrarse en la investigacion de los eventos.

La empresa presenta un rezago en reportes de indicadores de accidentabilidad,
dadas las dificultades existentes para poder visualizar los datos que corresponden

a cada evento que se genera.

De acuerdo con los eventos analizados, se visualiza la prevalencia en ciertas areas
criticas, que es conveniente considerarlas para la fase de desarrollo y la de
implementacion de la propuesta.
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Recomendaciones de la Situacion Actual

Promover que desde que se realiza el proceso de entrevista a un colaborador
accidentado, se consulte por acciones correctivas visualizadas y por lo tanto ir
incluyendo como parte del proceso de investigacion de los eventos planes de

accion.

Es de vital importancia que la empresa invierta en la capacitacion de su personal,
especialmente en aquellos que desempefian roles clave en la gestion de la

accidentabilidad. Esto es fundamental para cualquier proyecto a implementar.

La gestidn que se establezca para los accidentes debe ser claramente comprendida
por todo el personal de la empresa y principalmente por los involucrados directos.
Por lo anterior, es necesario que se brinde la capacitacién y el acompafiamiento
pertinente que permita la incorporacion gradual y que fomente la retroalimentacion

entre las partes.

Como parte de la gestion de los accidentes y con el objetivo de aprovechar al
maximo la herramienta SYSOTools, es imprescindible establecer un procedimiento
para generar estadisticas de accidentabilidad que incluya en un reporte
estructurado esta informacion y que asegure su divulgacién. Ademas, es necesario
buscar estrategias en conjunto con la Direccibn de Némina para asegurar la carga
de los datos relacionados con incapacidades, de manera que se cuente con

informacién actualizada mensualmente en el software.

Se recomienda buscar que este proyecto sea un insumo, que una vez implementado
ayude a comprender mejor lo eventos sobre todo las areas criticas identificadas y
posteriormente en los demas sitios; de tal forma que llegue a generar valor y

fomentar la disminucién de los eventos.
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V.

ALTERNATIVA DE SOLUCION

En este apartado se muestra la propuesta del programa para la gestion
administrativa de la accidentabilidad y su propuesta de implementacién en Correos
de Costa Rica.

Con esta propuesta se pretende que se gestionen adecuadamente los eventos
y que se pueda potenciar el uso del software SYSOTools con que cuenta la

empresa.

56



Programa para el Fortalecimiento de la Gestion
Administrativa de la Accidentabilidad y su
propuesta de implementacion

Elaborado por:
Andrea Alpizar Hidalgo
Direccion de Salud y

Seguridad Laboral

CORREOSY”

DE COSTA RICA

Junio, 2023




PROGRAMA
CORREOS PROGRAMA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION Codigo:
e A ROPUESTA DE IMPLEMENTACION

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: version: Pagina:
indice General
l. (CT=TT=T = [0 F= o =S 6
A INEFOAUCCION ...ttt 6
B ODJEEIVOS ...ttt 6
I O o1 1= AV o I =T a1 - | P 6
2. ODbjetivos ESPECITICOS:.....cccciiiieiiieie e 6
C IMIBTAIS ...ttt bbbttt 6
[I.  Definiciones y abreviaturas ...............ccoiiiiieeiiiiiiiiiici e 7
[ll.  Compromiso de la OrganizacCion: ...........ccceeeeiiiiiiiiiiie e 12
A. POIItICA PrOPUESTA: ........oiiii e e 12
IV. Asignacion de Recursos para el programa ............ccceeeeeeeiiiiviieeeeeeeeennnnnne 23
A Humanos; Asignacion de responsables en el programa ( Matriz RACI) 23
B Econdmicos, Materiales, Tiempo, Tecnoldgicos y Humanos .................... 27
V.  Propuesta DOCUMENTAL...........cccoiiiiiiiiiiiiie e e eeeenns 27
A ProCEAIMIENTOS .......cveiiicieieee ettt 27
1. Procedimiento para el reporte e investigacion de la Accidentabilidad en
COorre0Ss de COStA RICA. .....cceviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee ettt 27
2. Procedimiento para la generacion de estadistica de accidentabilidad y su
(01 V7U] (o = Tod T o I PRSPPI 75
B. GUIBS: ettt es 87

1. Guia para la Incorporacibn de miembros de Comisiones de Salud
Ocupacional, Brigadas en el programa . .........ceeevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeee 87

2. Guia de capacitacion propuesto como parte de los requerimientos del
programa para el fortalecimiento de la gestion administrativa de la

accidentabilidad y su propuesta de implementacion. ..............cccceeeeeeeeiiieiininnnn. 90
VI. Propuesta de Implementacion..............cccooveeieiiiiiiiiiiiie e 106
A. GENEIAlIAAUES. ...ttt 106
B. Diagrama GaNnth: ...t 106

2

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.



PROGRAMA

Cdédigo: El cadigo lo

CORREOS et P2 A SESMENTOPELASETON | asonaala Dirccln e
PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

Fecha de Aprobacién: Fecha que rige: Verslién: Pég;na:
C. Costos de la Implementacion.............ccceeeeieieeeceeesee e 109
VII.  Gestion de Riesgos del Programa .........ocevveeeeeeieeeiiiiiiiiiieeee e 111
VIIl. Seguimiento y Evaluacion del programa..........cccceeeveiiviiieeeeeeeeen s 114
IX.  Mejora Continua del programa...........ccoooeeeeiiiiieiee e 123
X.  Conclusiones del programa..........ccocuvevuuuiiiiieeeeeeeeeces e 128
XI.  Recomendaciones del programa ...........cccoeeeeeeeiiiiiiiiiiiie e 129
XII.  ANeX0S del Programa ..........uuuiiieeeeeieiiiiee e e e 131
3

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr

200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.




PROGRAMA
CORREOS PROGRAMA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION Codiao:
DE COSTA RICA ADMINISTRATIVA DE LA ACCIDENTABILIDAD Y SU go:
PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

Fecha de Aprobacién: Fecha que rige: Verslién: Pégina:

indice de Cuadros
Cuadro 1. Matriz RACI para la asignacion de roles en el programa ................ 23
Cuadro 2: Simbologia para interpretacion de la Matriz RACI........ccccccccevvvveeee.. 25
Cuadro 3:Listado de tareas asociadas al programa...........ccccccceeeeeeeeeeeeeeinnnnnnnn. 25

Cuadro 4:Matriz de recursos econOmicos, materiales, tiempo, tecnoldgicos y

NUMANOS ... e et e e e e e e e e eeaaan s 27
Cuadro 6: Posibles costos asociados a la propuesta de implementacion....... 110
Cuadro 7: Matriz de identificacion de riesgos y fuentes de riesgo .................. 112

Cuadro 8: Valoracion de riesgo identificados para la propuesta sin controles 112

Cuadro 9: Valoracion de riesgo identificados para la propuesta con controles113

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.




PROGRAMA

CORREOS PROGRAMA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION codiao:

DE COSTA RICA ADMINISTRATIVA DE LA ACCIDENTABILIDAD Y SU 9o

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

Fecha de Aprobacién: Fecha que rige: Versllon: Pag5|na:
Indice de Figuras

Figura 1: Luvia de Id as...........uiiiiiieeiieeeeei et e e e e aeanes 111

5

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.




PROGRAMA

CORREOS PROGRAMA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION Codiao:

DE COSTA RICA ADMINISTRATIVA DE LA ACCIDENTABILIDAD Y SU 9o
PROPUESTA DE IMPLEMENTACION

Version: Péagina:

Fecha de Aprobacién:

Fecha que rige:

1

6

I.  Generalidades

A. Introducciéon

Este programa se construye considerando la necesidad que presenta la

empresa de gestionar su accidentabilidad y por lo anterior busca ser la clave para

gue se pueda dar seguimiento a todos esos eventos que en la actualidad

Unicamente se estan identificando.

B. Objetivos

1. Objetivo General:

Establecer la propuesta documental y de implementacién que fortalezca la

gestibn administrativa de la accidentabilidad, bajo un modelo estructurado de

investigacion de los eventos y de mejora continua.

2. Objetivos Especificos:

e Establecer los lineamientos atinentes a la politica para la gestion de la

accidentabilidad que reflejen el compromiso de la alta direccion con el

programa.

e Establecer las guias y procedimientos pertinentes para la gestion de la

accidentabilidad.

e Disefiar la propuesta de implementacién para el programa.

C. Metas

Vinculando el programa con la estrategia organizacional de la empresa, que

contempla el fortalecer el modelo de gestion de riesgo empresarial bajo un

enfoque de procesos y el de retener y atraer talento humano altamente
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competitivo y capacitado; y con la metodologia OKR, se establecen como metas

del programa:

Alcanzar un indice de investigacion del 95% de los eventos en las areas
criticas, después de la fase de implementacion. Esto utilizando la
documentacion apropiada e incorporando oportunidades de mejora.

e Implementar el uso de la documentacion que permita después de la fase de
implementacion, investigar para las areas criticas al menos el 95% de los
eventos y obtener oportunidades de mejora.

e Generar en un 100% la documentacion estructurada para la gestion de
accidentabilidad y asociada al software SYSOTools.

e Capacitar como minimo al 90% de la poblacién laboral de Correos en

accidentabilidad, priorizando las &reas criticas y siguiendo con el resto de la

organizacion.

II. Definiciones y abreviaturas

1. Términos y Definiciones

Término Definicion

Conjunto de  eventos  (incidente, accidentes,
enfermedades) que se presentan en condiciones
laborales y que podrian conllevar a una afectacion de la
salud.

Accidentabilidad

Se consideran como tales aquellos accidentes de trabajo
Accidente con baja | o recaidas que conlleven la ausencia del lugar de trabajo,
del trabajador accidentado, de al menos un dia.

Accidente que genera la muerte inmediata del colaborador

Accidente fatal .
al ocurrir.
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Accidente grave

Accidente que puede causar la muerte por las lesiones o
gue genera una incapacidad permanente que puede llegar
a concretarse como discapacidad Yy que podria impedir
laborar.

Accidente laboral

Es un suceso que altera el normal funcionamiento de la
empresa y provoca lesiones concretas a los trabajadores.
El mismo puede ser el resultado de un error humano o
producto de una condicién insegura. “ Todo accidente que
le suceda al trabajador como causa de la labor que ejecuta
0 como consecuencia de esta, durante el tiempo que
permanece bajo la direccion y dependencia del patrono o
sus representantes y que puede producirle la muerte,
pérdida o reduccion, temporal o permanente de la
capacidad para el trabajo.”

Accidente leve

Aquel en que las personas resultan con lesiones que
generan incapacidad temporal, no permanente y puede
generar pérdidas de tiempo laborado mayor a una hora,
pero menor a una jornada.

Accidente menor o
sin baja ( con alta)

Aquel accidente en que se requiera atencion de primeros
auxilios y causa una pérdida de tiempo laboral menor a
una jornada. Normalmente se reportan y se hace una
investigacion simple, si hubiese posibilidad de que
pudiese haber generado altas pérdidas se investiga mas
detallado.

Acto inseguro

Aquel imputable al trabajador que genera riesgo de
ocurrencia de un accidente.

Brigadas

Equipos de intervencién ante situaciones de emergencia
0 eventos que se presenten a la organizacion, pero de
igual forma pueden contribuir a labores preventivas en la
organizacion, como las de investigacion de accidentes
para evitar que se materialicen los eventos.
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Término Definicion

Plataforma para capacitacion por modalidad virtual con la
_ que cuenta Correos de Costa Rica, con accesibilidad 24/7,
Campus virtual por lo que se puede brindar material para que el personal
se capacite en el horario que le quede més conveniente.

Esta tiene por objeto la preparacion del personal para
L enfrentar con éxito la adopcion de nuevas metodologias
Capacitacion de trabajo, nueva tecnologia o la utilizacion de nuevos
Preventiva equipos, llevandose a cabo en estrecha relacién al
proceso de desarrollo empresarial.

Estructura bipartita en la empresa que se conforma en
o sitios con 10 o mas colaboradores y que tiene dentro de
Comisiones de | sus funciones : Investigar las causas de los riesgos del
Salud Ocupacional | trabajo, Vigilar para que en el centro de trabajo se cumplan
las disposiciones sobre salud ocupacional.

Comité conformado por la jefatura del colaborador, Salud
Comité Ocupacional y algun colaborador experto o asesor para
investigador investigacion de accidentes graves, fatales o incidentes
con alto potencial de pérdida.

Hace mencion a los factores del ambiente o espacio fisico,
Condicion y del estado de los objetos presentes en la empresa.

Son causas propias del medio en el que laboran los
Condicién Insegura | trabajadores 'y que pueden generar una lesion o
accidente.

Actividad formativa realizada Unicamente por dispositivos
E- learning electronicos, con material guia.

Son enfermedades que se sabe proviene de la exposiciéon
a las condiciones laborales peligrosas o no, pero
inherentes a ciertos procesos, oficios u ocupaciones.
Enfermedad laboral | También pueden generarse a causa de movimientos
repetitivos, no obstante, el mas importante es que haya
relacion causal entre la actividad, exposicion y los
sintomas de la enfermedad y que tenga una evolucion
aproximada de minimo tres meses.
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Término

Evento

Definicion

Refiere a una situacion no deseada, donde se evidencia

un acto que provoca una lesion o afecte la salud, la
integridad fisica de personas o dafios que se presenten a
estructuras, equipos o edificios.

Formulario de
Aviso de Accidente
o Enfermedad
Laboral

Formulario oficial y obligatorio que utiliza el INS o el
Consultorio Médico Laboral para poder brindar atencion a
una persona que ha sufrido un RT verdadero y que para
efectos de la empresa se encuentra programado para su
llenado en SYSOTools.

Incidente laboral

Es un acontecimiento no deseado o provocado durante el
desempefio normal de las actividades laborales y que
podria desembocar en un dafo fisico, una lesion, una
enfermedad ocupacional, aunque no llega a serlo. Por
esta situacion se les suele denominar (casi- casi, cuasi
accidentes o accidentes blancos), porque no llegan a
producir una lesion o enfermedad en el trabajador.

Incidente con alto
potencial de

Un incidente que, por sus caracteristicas, entorno u otras
condiciones, si se materializa tiene el potencial de generar

pérdida accidentes graves o fatales.
Dato o informacién que sirve para conocer o valorar las
Indicador caracteristicas y la intensidad de un hecho o para

determinar su evolucion futura.

indice de duracién
media

Representa el tiempo medio computado en nimero de
jornadas de trabajo que se pierde como consecuencia de
un accidente.

indice de N° de accidentes en jornada de trabajo con baja por cada
Incidencia 100 000 trabajadores.

indice de N° de accidentes de trabajo en jornada de trabajo con baja
frecuencia por cada millébn de horas trabajadas.

indice de gravedad

N° de jornadas perdidas ( no trabajadas) por accidentes
con baja por cada mil horas trabajadas.
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INTRACOR

Plataforma interna de Correos de Costa Rica, en la que se

coloca informacién o documentacion que puede ser
consultada por todo el personal de la organizacion.

Investigador

Encargado de realizar la investigacion de los eventos
ocurridos que propician una disminucién en la salud
buscando causas y no culpables. El objetivo de la
investigacion debe ser neutralizar el riesgo desde su
fuente u origen, evitando asumir sus consecuencias como
inevitables.

Mejora Continua

Mejora continua es una practica de gestion para que se
pueda mejorar constantemente sus procesos Yy por ende
el programa.

Personal clave

Personal que es requerido para que se lleve a cabo una
actividad segun lo planeado. Si no esta este personal, es
posible que se cancele la actividad.

Primeros auxilios

Tratamiento dado por una Unica vez y que no requiere
cuidado médico, puede ser dado por un brigadista
capacitado.

Es un caso de Riesgos del Trabajo que se ha verificado e
investigado por parte del representante patronal y se tiene

RT Verdadero la certeza que ocurri6 en el lugar o zona de trabajo y que
tiene relacion de causalidad con el trabajo que realiza.
Ruta que se le asigna a los colaboradores para realizar

Ruta laboral sus labores de mensajeria y en la cual puede presentarse

un incidente o accidente de indole laboral.

Seguimiento
evaluacion

y

Actividades desarrolladas especificamente para
entender cdmo se ha aplicado una intervencién o
programa y qué ha conseguido.

Sintomatologia

Conjunto de los sintomas de una enfermedad. Conjunto
de indicios de algo.

Tratamiento
médico

Incluye tratamiento (distinto a primeros auxilios) dado por
un médico o paramédico. En este caso, puede ser
tratamiento por el personal médico de la empresa.
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Término Definicion
Webinar Capacitacion virtual impartida por un experto.

2. Abreviaturas

Término | Definicion
CCSSS Caja Costarricense del Seguro Social
CSO Comision de Salud Ocupacional
INS Instituto Nacional de Seguros
MTSS Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
RT Riesgos del Trabajo
SO Salud Ocupacional
SOA Seguro Obligatorio Automotor

lll.  Compromiso de la Organizacion:

A. Politica propuesta:

12
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Cadigo de la Politica: PO-XX(segun la gerencia que implemente politica) — XX (Consecutivo) ’

Aprobacién del Area Gestora

Elaborado por: Revisado por:
Andrea Alpizar Hidalgo

Puesto: Ingeniera en Salud Ocupacional Puesto: Gerente de Recursos Humanos

.~ Aprobacion por parte de ente superior
Por ejemplo: segtin acuerdo N° XXX

.  OBJETIVO

Establecer una politica integral para la gestién de la accidentabilidad que
refuerce el compromiso continuo de la alta gerencia y de la Direccién de Salud y

Seguridad Laboral para con la gestion efectiva de estos eventos.

. ALCANCE

Esta politica es de cumplimiento obligatorio para todos los colaboradores de
la empresa, sin distincién de su puesto, funcion o forma de contratacion en el
desemperio de sus funciones y debera ser aplicada en relacion con el Cadigo de
Trabajo, la legislacion vigente costarricense, Consejo de Salud Ocupacional, y
las recomendaciones que en esta materia formulen las autoridades de salud,

emergencia, administrativas y judiciales competentes.
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IV. DESCRIPCION

1. Disposiciones Generales

1.1.La salud y seguridad laboral debe ser parte fundamental e integral de la
planificacion de todo trabajo, proceso o procedimiento que involucre a
trabajadores de Correos de Costa Rica; sus bases se consolidan en el
compromiso gerencial; pero es responsabilidad de todos el que estén
identificados los peligros y evaluados los riesgos laborales; asi como
establecidas e implementadas las medidas de control necesarias y de
acatamiento obligatorio; para que los peligros y riesgos laborales asociados,
se eliminen o mitiguen de previo a iniciar las labores.

1.2.Se debe cumplir con la legislacién nacional vigente y la normativa aplicable
en materia de accidentabilidad.

1.3. La informacion que se suministre en cuanto a incidentes, accidentes debe
cumplir con politica de veracidad de datos. Cualquier alteracion de la
informacion suministrada se considera falta grave y conlleva el no amparar
el caso por RT INS y otras sanciones de acuerdo con las politicas de la
empresa.

1.4.La confidencialidad de la informacion, se rige por las politicas internas de la
empresa; en el caso de la accidentabilidad se resguardara la informacion de
teléfono, correo, direccién. Esto para cuando se da la comunicacion de los
eventos ocurridos en la empresa. Igualmente, para ciertos reportes, podria
omitirse el nombre del colaborador.

1.5.Se debe buscar crear conciencia y fomentar una cultura preventiva de auto
proteccion, proteccion de los comparieros y del patrimonio organizacional,
buscando que a su vez esto sea insumo para nuestra imagen corporativa

ante nuestros clientes y ante otras empresas u organizaciones.
14
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1.6.Debe brindarse recursos economicos y humanos, para implementar y dar

seguimiento a las acciones preventivas y/o correctivas necesarias en todo lo
que compete a materia de gestion de accidentabilidad.

1.7.Debe trabajarse siempre en manera conjunta con la Direccién de
Capacitacion y las jefaturas de las areas para mantener al personal en
continua formacion y entrenamiento sobre normativa aplicable en materia de
manejo de accidentes o0 eventos fortuitos y conocimiento de los
procedimientos y politicas pertinentes a la Direccién de Salud y Seguridad
Laboral.

1.8.Se debe someter la gestion preventiva y esta politica a medicion y revision
periddica para determinar la necesidad de realizar ajustes de actualizacién o

mejora pertinentes.

2. Responsabilidades
2.1.Junta Directiva
2.1.1. Aprobar la politica para la gestion de la accidentabilidad en Correos de
Costa Rica.
2.1.2. Apoyar y respaldar la gestion de la accidentabilidad.
2.1.3. Solicitar estadisticas de accidentabilidad u dar seguimiento a las
mismas.
2.2.Gerencia General
2.2.1. Apoyar el abordaje de la accidentabilidad de manera integral y acorde
con la legislacion nacional.
2.2.2. Apoyar el uso de las nuevas tecnologias y los mecanismos de
investigacion de los eventos establecidos por la Direccion de Salud y

Seguridad Laboral.
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2.2.3. Solicitar a las jefaturas, directores, supervisores y colaboradores

apoyar los procesos de investigacion con el fin de que se logren
establecer planes de accion documentados y esto a su vez se traduzca
en acciones de mejora.
2.2.4. Apoyar y respaldar la gestion de la accidentabilidad.
2.2.5. Solicitar estadisticas de accidentabilidad y dar seguimiento a las
mismas.
2.3.Gerencia de Recursos Humanos
2.3.1. Apoyar y respaldar la gestion de la accidentabilidad.
2.3.2. Solicitar estadisticas de accidentabilidad y dar seguimiento a las
mismas.
2.4.Direccion de Salud y Seguridad Laboral
2.4.1. Apoyar y respaldar la gestion de la accidentabilidad.
2.4.2. Supervisar las acciones que ejecuta el area de Salud Ocupacional.
2.4.3. Solicitar estadisticas de accidentabilidad y dar seguimiento a las
mismas.
2.4.4. Apoyar las acciones orientadas al seguimiento y mejora del programa.
2.5.Salud Ocupacional
2.5.1. Supervisar el cumplimiento de lo establecido en la politica.
2.5.2. Asesorar a los jerarcas de la empresa en lo correspondiente a
accidentabilidad.
2.5.3. Realizar la revisién y actualizacion de la politica.
2.5.4. Realizar las acciones indicadas en los procedimientos establecidos
para la gestion de la accidentabilidad.
2.5.5. Dar seguimiento al registro de la accidentabilidad en el software
SYSOTools.
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2.5.6. Generar las estadisticas de accidentabilidad de acuerdo con lo

establecido en el procedimiento para la generacidon de estadistica de
accidentabilidad a partir de SYSOTools y su divulgacién en Correos
de Costa Rica.
2.5.7. Planificar las capacitaciones a impartir y realizar las revisiones y
ajustes con la Direccion de Capacitacion.
2.6.Direccion de Capacitacion y Desarrollo de Talento Humano
2.6.1. Asesorar en las metodologias de capacitacion mas aptas para la guia
de capacitacion propuesta para el programa.
2.6.2. Apoyar en las actividades de capacitacion establecidas para el
programa.
2.6.3. Realizar los diseilos de las capacitaciones, para incluirlas en el
Campus virtual.
2.6.4. Realizar las convocatorias a las capacitaciones.
2.6.5. Llevar el control de las capacitaciones impartidas, listas de asistencia.
2.6.6. Llevar control de las evaluaciones realizadas en las capacitaciones.
2.7.Directores
2.7.1. Revisar las estadisticas de accidentabilidad que se les comuniquen y
tomar acciones al respecto.
2.7.2. Revisar los planes de accién de los eventos y dar seguimiento.
2.8.Jefaturas
2.8.1. Llenar los reportes correspondientes a incidentes, accidentes y
enfermedades laborales.
2.8.2. Verificar por medio de la investigacion preliminar correspondiente la
certeza de lo que el colaborador esta reportando.
2.8.3. Implementar medidas correctivas inmediatas para evitar recurrencia

de eventos.
17

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.



POLITICA

e Cédigo: El cédigo lo
CORREOS asignara la Direccién de

SEDeTl e POLITICA PARA LA GESTION DE LA ACCIDENTABILIDAD :
EN CORREOS DE COSTA RICA Estrategia

Fecha de Aprobacion: Fecha querrige: Version: Pagina:
3 18

2.8.4. Generar los registros que se soliciten en SYSOTools y de acuerdo con

lo establecido en el procedimiento para el reporte e investigacion de la
accidentabilidad en Correos de Costa Rica.

2.8.5. Participar y colaborar en las investigaciones que se le soliciten por
parte de la Direccion de Salud y Seguridad Laboral.

2.8.6. Responder las aclaraciones sobre eventos que sean solicitadas por el
Instituto Nacional de Seguros, Caja Costarricense del Seguro Social y
cualquier otra entidad.

2.9.Colaboradores
2.9.1. Informarse de las estadisticas de accidentabilidad en la empresa por
medio de :
2.9.1.1. Retroalimentacion de las jefaturas a sus colaboradores.
2.9.1.2. Comunicados informativos o de capacitacion que comparta
Direccion de Salud y Seguridad Laboral.

2.9.2. Acatar las directrices y reportar los accidentes laborales de inmediato
una vez que ocurran y dentro de las posibilidades de acuerdo al tipo
de evento.

2.9.3. Participar en las actividades de capacitacion asociadas a
accidentabilidad.

2.10. Comisiones de Salud Ocupacional
2.10.1. Informarse de las estadisticas de accidentabilidad en la empresa por
medio de :
2.10.1.1. Retroalimentacion de las jefaturas a sus colaboradores.
2.10.1.2. Comunicados informativos o de capacitacion que comparta la

Direccion de Salud y Seguridad Laboral.
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2.10.1.3. Apoyar en las investigaciones de los eventos de sus sitios de

trabajo, pueden realizarlas en conjunto con la jefatura; para los
incidentes, accidentes leves y moderados.
2.11. Brigadas de Emergencia
2.11.1. Informarse de las estadisticas de accidentabilidad en la empresa por
medio de :
2.11.1.1. Retroalimentacion de las jefaturas a sus colaboradores.
2.11.1.2. Comunicados informativos o de capacitacion que comparta la
Direccion de Salud y Seguridad Laboral.
2.11.1.3. Apoyar en las investigaciones de los eventos de sus sitios de
trabajo, pueden realizarlas en conjunto con la jefatura; para los
incidentes, accidentes leves y moderados.
2.11.1.4. Intervenir con primeros auxilios en eventos leve y algunos
moderados. Apoyar igualmente en las actividades de
investigacion.

2.11.1.5. Apoyar en resguardo de la escena del accidente si lo amerita.

3. Aspectos de cumplimiento obligatorio en cuanto a Notificacion de
eventos

3.1.Todos los gerentes, jefaturas y supervisores, como representantes del
patrono ante el INS; son responsables por los casos que se reportan a la
poliza de riesgos del trabajo de la organizacion.

3.2.EL reporte por parte del colaborador debe ser de manera inmediata a la
jefatura el dia del evento. Lo anterior salvo que el colaborador presente
alguna afectacién de la salud comprobable que le impida comunicarse o

solicitar ayuda para hacerlo; en este caso se debe informar lo antes posible.
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3.3.Es potestad de la empresa el no amparar accidentes que se denuncien en

forma extemporanea o en los que no existan pruebas de cuando, cémo y
donde ocurrieron.

3.4.Se podra solicitar asesoria a Salud Ocupacional o a la Direccidén de Salud y
Seguridad Laboral, en el caso de tener duda de si se trata de un RT
verdadero.

3.5.La notificacidn del evento debe ser realizada a toda la empresa. Se realizara
utilizando SYSOTOOLS vy dicho reporte debe quedar listo en el horario de
trabajo en que ocurre.

3.5.1. Para esta notificacion se debe acatar lo establecido en el
procedimiento para el reporte de e investigacion de la Accidentabilidad
en Correos de Costa Rica.

3.6.Para el caso de los eventos como incidentes leves, enfermedades, se debe
dar prioridad a que la atencion inicial se brinde por medio del consultorio
médico INS de la empresa, que se ubica en Zapote. Lo anterior porque el
mismo pertenece al programa de consultorios médicos laborales INS, en el
cual debe buscar cumplir con el abordaje del 100% de los casos INS que le

ocurran a los colaboradores de Zapote.

4. Aspectos de cumplimiento obligatorio en cuanto a Investigacion de
incidentes, accidentes y enfermedades laborales en Correos de Costa
Rica

4.1. Es de acatamiento obligatorio que se regule todo lo pertinente a la
investigacion de eventos de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
para el reporte de e investigacion de la Accidentabilidad en Correos de Costa

Rica.
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4.2.El proceso de investigacion se considerara finalizado hasta que se hayan

ejecutado las medidas preventivas y correctivas establecidas en el plan de
accion.

5. Obligatoriedad y contenido de los reportes estadisticos de
accidentabilidad

5.1.La informacién clave que deberan mostrar dichos informes y su divulgacion
debe regirse por lo establecido en el procedimiento para la generacion de
estadistica de accidentabilidad y su divulgacion.

5.2.La generacion de reportes estadisticos de accidentabilidad es obligatoria.

6. Obligatoriedad de la Capacitacion

6.1.Como parte importante para el conocimiento e involucramiento de toda la
organizacion en los procesos de reporte e investigacion de los eventos que
ocurren en la organizacion; se fomentara la capacitacién en el tema; por parte
de la Direccion de Capacitacion y la Direccion de Salud y Seguridad Laboral.

6.2.La capacitacion deberd mantenerse como una labor continua de apoyo a la
divulgacion de la politica, procedimientos y planes establecidos; apoyandose
en las nuevas formas de aprendizaje y tecnologias y abarcando a toda la
poblacién laboral o poblacion meta en caso de que asi se defina.

6.3.Los procesos de capacitacion en materia de accidentabilidad son obligatorios
para todos los colaboradores de la empresa.

7. Vigilancia del cumplimiento
7.1.Correspondera primeramente a los Gerentes de area el velar porque las
Jefaturas y Supervisores se apeguen a lo establecido en esta politica.
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7.2.En segunda instancia le correspondera a la Gerencia de Recursos Humanos
y a la Direccion de Salud y Seguridad Laboral, a través del profesional de
Salud Ocupacional, vigilar y reportar por medio de un oficio si hay
incumplimiento de lo dispuesto en la politica.

7.3.Una vez recibido, el oficio por la Gerencia y la Direccion, le daran el tramite
de atencidon que conlleva entrevista con el personal, que incumple,
establecer un plan de accion y acciones a cumplir por el personal infractor y
la elevacion del caso a la Gerencia General, para que dicte o solicite a las

areas de legal el criterio para las acciones y sanciones finales.

8. Sanciones

8.1. El incumplimiento de lo establecido en esta politica y en los procedimientos
gue sustentan el actuar en cuanto a la accidentabilidad en Correos de Costa
Rica dara lugar a la aplicaciébn de sanciones disciplinarias, segun la
legislacion laboral y las politicas internas de la empresa.

8.2.Para la aplicacion de una sancion, se tomara en cuenta la gravedad de la

falta y el perjuicio ocasionado por el incumplimiento del colaborador.

V. CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

Fecha Hecho Revisado
por por

Version : Justificacion Descripcion

o cambio ) :

inicial , del cambio del cambio
version

Actualizacion Direccion de
_ : : Andrea
Junio .__ .. | de lineamientos . Salud y
2 Actualizacion . . Alpizar .
2023 e inclusion de Hidalao Seguridad
SYSOTools 9 Laboral
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IV. Asignacion de Recursos para el programa

A. Humanos; Asignacion de responsables en el programa (Matriz RACI)

En cuanto a los recursos humanos se cuenta primordialmente con el personal

de Salud Ocupacional y de la Direccion de Capacitacion para la implementacion

del programa. No obstante, en todo este proceso existen otros recursos humanos

o involucrados que tienen roles establecidos y que se requieren como parte del

cronograma de actividades.

En la siguiente Matriz RACI se muestra las actividades asociadas a los roles.

Cuadro 1:

Comité de Talento

Humano

Junta Directiva
Gerencia General

de

Direccién de Salud y

Gerente de Recursos

Humanos
Seguridad Laboral

Direccion
Estrategia

Matriz RACI para la asignacion de roles en el programa
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Para conocer sobre la simbologia utilizada y el detalle de las actividades

indicadas con numeracion del 1 al 17 en la Matriz RACI, se muestran los

siguientes cuadros:

Cuadro 2: Simbologia para interpretacién de la Matriz RACI

SIMBOLOGIA

Responsable

Aprobador

Consultado

| Informado

Nota: En este cuadro se detalla con colores mas intensos ( rojo y verde) los

encargados directos de la actividad y con colores mas tenues aquellos a quienes

se les considera consultar o informar por la naturaleza de la tarea.

Cuadro 3:Listado de tareas asociadas al programa

LISTADO DE TAREAS

¢COMO SE REALIZA?

1. Comunicar el inicio  de la
implementacion del programa.

Se realiza la comunicacion via correo electrénico a
toda la organizacion

2. Validar, revisar y aprobar la politica

Se realizan revisiones por SO, por Recursos
Humanos, por Direccién de Estrategia y por Comité
de Talento Humano. Finalmente se realiza la
presentacion a Junta Directiva para aprobacion.

3. \Validar, revisar y
procedimientos y formularios.

aprobar

Se realizan revisiones por SO, por Recursos
Humanos, por Direccion de Estrategia y se
aprueban los documentos.

4. Comunicar la politica y el programa
oficial a toda la organizacién.

Se realiza la comunicacion via correo electrénico a
toda la organizacion

5. Coordinar la asignacién de los
recursos econémicos, materiales,
tiempo, tecnoldgicos y humanos

Revisar los recursos requeridos para iniciar con la
implementacion de la propuesta.
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6. Preparar actividades de la guia de
capacitacion.

Reunirse con la Direccion de Capacitacion para
revisar lo propuesto y adaptarlo para las
modalidades de capacitacion

7. Iniciar las actividades de capacitacion

Con las convocatorias realizadas por la Direccion
de Capacitacion , se empieza a realizar las
capacitaciones.

8. Revisar el avance de las actividades

En el lapso en que se llevan a cabo la
capacitacion se revisa que se vaya cumpliendo el
cronograma o se realizan los ajustes
correspondientes.

9. Iniciar la incorporaciéon gradual de la
documentacibn en la Software
SYSOTools

Se empieza a revisar con el personal de
SYSOTools la documentacion a incluir, ajustes que
se puedan requerir. Esta actividad se realiza
paralela a la revision con estrategia de la
documentacion.

10. Implementar la propuesta documental
de manera paulatina y por areas

Una vez que han recibido la capacitaciéon y que se
empezd a implementar la documentacion en
SYSOTools, se empieza a aplicar los
procedimientos en las areas criticas.

Es importante mencionar que, si los documentos no
estan oficialmente disponibles en SYSOTools, se
inicia la implementacion con la documentacion en
formatos digitales editables y se adjuntan a cada
caso en SYSOTools como evidencia.

11. Dar Seguimiento a la implementacion
de la propuesta documental

En el lapso de tiempo en que se estd llevando a
cabo el proceso anterior, se revisa el avance y
ajustes en el cronograma que se puedan requerir.

12. Implementar la guia
incorporacion de brigadas y CSO

para

Una vez capacitados, el personal de CSO vy
brigadas se convierte en personal de apoyo a las
jefaturas de los sitios en los que se esta
implementando el programa.

13. Dar seguimiento a la incorporacion de
Brigadas y CSO

Cuando ya se encuentran los miembros de
Comisiones y brigadas apoyando a las jefaturas, se
revisa si se requiere retroalimentaciones, ajustes
en las tareas, entre otros

14. Dar seguimiento a la incorporacion
gradual de la documentacion en el
Software SYSOTools

Se continda dando seguimiento a la incorporacion
de los formatos propuestos en SYSOTools.

15. Realizar campafia de divulgacion del
proceso de implementacion y sus

Se realiza un comunicado indicando el avance en
la implementacion del programa. El comunicado

avances es para toda la empresa.
16. Dar seguimiento y evaluacion del | Se aplica lo estipulado en el procedimiento para
programa obtener los indicadores correspondientes.

17. Realizar Mejora Continua

Se aplica lo estipulado en el procedimiento
para gestionar las mejoras.
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B. Econdmicos, Materiales, Tiempo, Tecnologicos y Humanos

Cuadro 4:Matriz de recursos econémicos, materiales, tiempo, tecnolégicos y humanos

Tipo de recursos

Econdémicos

Descripcién de los recursos

No requiere inversidn econdmica inicial

Materiales No aplica por cuanto la documentacion de los procedimientos, capacitaciones,
guias y el programa se maneja de forma digital.
Tiempo Horas totales estimadas para la implementacion del programa: 125 horas por parte

de SO, 97 horas por parte de la Direccion de Capacitacion y 9 horas de
capacitacién para jefaturas, CSO, brigadas, directores y gerentes. Ademas, se
destinaran 5h para 1650 colaboradores.

Tecnol6gicos

Equipo de cémputo no aplica costo por cuanto capacitacion tiene computadoras
para préstamo
Software SYSOTools, el monto es de 2 496 000 anuales

Humanos

Personal de SO 1 Persona
Colaboradores en empresa 1650
Direccion de Capacitacidn 2 personas

V. Propuesta Documental

A. Procedimientos

1. Procedimiento para el reporte e investigacion de la Accidentabilidad en

Correos de Costa Rica.
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1. PROPOSITO Y ALCANCE

Propdsito Alcance

Establecer el procedimiento para que los
incidentes, accidentes y enfermedades ocurridos
en Correos de Costa Rica sean reportados,
investigados y analizados de una manera
sistemética y se establezcan planes de accién que
contribuyan en un futuro a prevenir la repeticion de
eventos similares.

Esta dirigido a toda persona que labora
para Correos de Costa Rica S.A.
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3. DESCRIPCION

En el procedimiento se describen los pasos necesarios para llevar a cabo el
proceso de reporte e investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales en Correos de Costa Rica. Se propone que este proceso se realice
utilizando el software SYSOTools, aprovechando todas las funcionalidades que

este software puede ofrecer.

Es importante destacar que, el procedimiento menciona adjuntar el formulario
para la investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales, para
incluirlo en el evento registrado en SYSOtools. Sin embargo, en el proceso de
implementacion, se espera que este documento pueda ser integrado como un
formato de llenado digital dentro del software. Este formato se complementaria
con la informaciébn precargada en el software y el reporte interno de
accidentabilidad que se genera actualmente. Ademas, se buscara que el
formulario de investigacion contenga un apartado propio dentro del software,
facilitando asi la gestion y el seguimiento de cada evento de manera mas

eficiente.
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Debe de existir abordaje inicial

interno o externo y generarse la
documentacion de respaldo.
(parte de Transito, Cruz Roja,
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Responsable

Persona,
meédico o]
entidad que
atiende el
evento
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Registros

Reportar el
evento

Debe de reportarse verbalmente o
escrita a la jefatura directa de
forma inmediata o maximo dentro
de 24h hébiles.

Colaborador

En casos justificables,
hacer el reporte un tercero.

podra

Justificables: Colaborador en
condiciones de salud no aptas
para realizar el reporte.

Familiar,
centro
médico,

Realizar el
analisis
preliminar

Recopilar  informacion  sobre:
testigos, registros, partes de
trnsito 0 servicios de
emergencia.

Verificar la ruta o actividades que
realizaba el colaborador.

Determinar si el evento es de
indole laboral, amparable o no
RT.

Realizar mejoras o0 establecer
medidas inmediatas para evitar
ocurrencia de un evento similar.

Documentar analisis preliminar en
apendice 2, que se encuentra
ubicado en wuna carpeta en
SYSOtools. Ingresar a esta
carpeta siguiendo los pasos
indicados en apéndice 1,
apartado VII.

Jefatura

Formulario
para
investigacion
de incidentes,
accidentes vy
enfermedades
laborales.
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Descripcién de

Secuencia .
la actividad

Criterios /Referencias Responsable Registros

Realizar ingreso a SYSOTools,
siguiendo los pasos indicados en
apéndice 1, apartado | Ingreso a
SYSOTools.

Realizar el reporte, siguiendo los
pasos indicados en el apéndice 1,
apartados Il, lll y IV.

Enviar el reporte de
accidentabilidad en formato pdf, el
cual no debe incluir: teléfono,

correo y direccion del
Reporte de
colaborador. . .

: accidentabi-
Realizar el lidad en
reporte  del D|fund|_r el_gvent_o por medios de Jefatura SYSOtools con
evento a SOy | comunicacién interna  (correo | sndice 2
ala empresa | electrénico “Todos”) e apendice

adjunto.
Después de enviar el reporte;
adjuntar el formulario para
investigacion  de  incidentes,
accidentes 'y enfermedades
laborales como anexo al reporte
siguiendo los pasos indicados en
el apéndice 1, apartado V.
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La jefatura procede a oficializar
decision en un maximo de 8 dias
hébiles y genera reporte INS con
SYSOTools, siguiendo los pasos
indicados en apéndice 1,

Responsable
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Direccion de Estrategia
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Registros

Decision: apartado IV Generacién de
Amparar reportes en SYSOTools.
evento Y| Se genera un documento en Aviso de
generar formato pdf, que se procede a accidente 0
reporte INS | gescargar y se debe entregar al enfermedad
5. colaborador impreso, firmado y INS en
sellado. Jefatura SYSOTools.
En caso de Accidente grave o
fatal: entregar a un familiar o al
centro médico.
Enfermedades laborales: Formulario de
perfil de puesto
Se debe entregar el reporte junto ergonémico del
con el formulario de perfil de INS
puesto ergonémico.
La jefatura debe generar un oficio
aclaratorio segun apéndice 3 para
remitirlo centro de salud, con
copia a INS y entregarlo al
Decision: colaborador. Jefatura
Declinar Ademas, debe adjuntarlo al caso Formato de
3. evento y | siguiendo los pasos indicados en Oficio
denegar apéndice 1, apartado V Registro aclaratorio
reporte INS de documentacion en
SYSOTools para un evento.
Con el oficio anterior el
colaborador debe asistir a Colaborador
atencion por CCSS o SOA, segun
corresponda.
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La jefatura debe revisar la
investigacion preliminar y ampliar
el plan de accion si asi lo requiere.
Ademas, solicitar a SO que se
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Registros

convoque al Comité Investigador | Jefatura
en caso de Accidente grave, fatal | SO
Realizar el | o incidente con alto potencial de | Comité
) L . . Reporte de
cierre la | pérdida. investigador . .
6. . o accidentabi-
investigacion :
. . o lidad en
El cierre de la investigacién debe
. 2 SYSOtools
realizarse en un maximo de 22
dias naturales.
Para la inclusion de toda la
informacion se debe seguir los
pasos indicados en el apéndice
1, apartados lll, IVy V.
Para el seguimiento del plan de
accion se debe adjuntar evidencia Reporte de
de lo ejecutado y se realizara en accidentabi-
SYSOTools. Se debe seguir los Jefatura lidad en
pasos indicados en el apéndice SYSOtools
Dar 1, apartado VI. (acciones y
7. seguimiento evidencias)
al plan de | Mediante el sistema de alertas del
accion Software, se envia notificacion.
Indicadores en
Recibir alertas de cumplimiento. Salud Formulario de
. seguimiento y
Ocupacional

Revisar cumplimiento y generar
informe de indicadores.

evaluacion del
programa

4. CONTROL DE INFORMACION QUE SE GENERE CON LOS REGISTROS
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PROCEDIMIENTO

™. PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: REGIIER
1 34
ACCESO Tiempo
Codigo y nombre Responsable Almacenamiento ) de
autorizado retencion
Infografia para el ingreso, Electrénico:
reporte y registro de Salud -En Documentos y otros
documentacion sobre la Ocupacional | €CUrsos compartidos | Todos 5 afios
investigacion del evento P con la red de apoyo
en SYSOTOOLS SYSOTools
Electronico:
Formulario para -En Documentos y otros
investigacion de Salud recursos compartidos Todos 10 afios
incidentes, accidentes y | Ocupacional |con la red de apoyo
enfermedades laborales. SYSOTools 'y con
evidencias.
Electronico:
Formato de Oficio -En Documentos y otros
. Salud recursos compartidos ~
aclaratorio para casos no . Todos 10 anos
Ocupacional |con la red de apoyo
amparables RT INS SYSOTools y  con
evidencias.
Electronico:
Formato de Oficio -En Documentos y otros
. Salud recursos compartidos ~
aclaratorio para casos no . Todos 10 afios
Ocupacional |con la red de apoyo
amparables RT INS SYSOTools y  con
evidencias.
Electronico:
Formato para estudio de “En Documentos y otros
P Salud recursos compartidos ~
puesto INS en casos de . Todos 10 anos
Ocupacional |con la red de apoyo
enfermedad laboral SYSOTools y  con
evidencias.
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PROCEDIMIENTO
- P Cadigo: El codigo lo asignara la
3 PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION 0: = C :
C"Dﬁlgsﬁ%"' DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA Direccion de Estrategia

1 35

Fecha de Aprobacion: ‘ Fecha que rige: Version: Pagina:

Electronico
-En SYSOTools, dado
Reporte de : PR
: - Salud clic al boton imprimir de ~
accidentabilidad en ; Jefaturas | 10 afios
Ocupacional la barra de comandos
SYSOTools . .
gue se visualiza en cada
caso.
Electronico
. . -En SYSOTools, dado
Aviso de accidente o : R
Salud clic al boton imprimir INS ~
enfermedad INS en . Jefaturas | 10 afios
Ocupacional | de la barra de comandos
SYSOTools . .
gue se visualiza en cada
caso.

5. CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

-, Fecha . ., N :
Version : Justificacion Descripcidn Revisado
cambio

inicial g del cambio del cambio por
version

1 N/A N/A N/A N/A

6. ELABORACION, APROBACION Y REVISION

Rol Nombre / Cargo / Dependencia Firmay fecha

Andrea Alpizar Hidalgo

Elaboro : ,
Ingeniera en Salud Ocupacional

Directora de Salud y Seguridad

Aprobo Laboral

Reviso

estructura y | Direccion de Estrategia
formato

7. APENDICES
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PROCEDIMIENTO

PR EDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS ’; oC O O STIGACIO

Cadigo: El codigo lo asignara la

Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREQOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 36

Apéndice 1 del procedimiento: Infografia para el ingreso reporte y registro
de documentacién sobre la investigacion del evento en SYSOTOOLS.

I. Ingreso a SYSOTools

Instrucciones paraingreso a
SYSOTools

ol
o
= ol
= ol
e ] [
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PR EDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS ’; oC O O STIGACIO

Cadigo: El codigo lo asignara la

Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREQOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 37

[I. Registro de Evento en SYSOTools

Instrucciones para registro de
eventos en SYSOTools.

Considere para el llenado los siguientes aspectos
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PR EDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS ’; oC O O STIGACIO

DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREQOS DE COSTA RICA

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 38
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PROCEDIMIENTO

PR EDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS ’; oC O O STIGACIO

Cadigo: El codigo lo asignara la

Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREQOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 39

Ill. Incluir acciones preliminares y plan de accién

Incluir acciones del plan de accién
en SYSOTools

Dar clic con el mouse en ﬁcono

Se despliega:

Acciones del Accidente
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PR EDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS ’; oC O O STIGACIO

DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREQOS DE COSTA RICA

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia
DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: ‘ Version: Pagina:

1 40
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CORREOS 77 PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION  C0digo: El codigo lo asignara la
AL DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Version:

Direccion de Estrategia

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: ‘
1

IV. Generacion de reportes con SYSOTools

Generacion de reportes con
SYSOTools

REPORTE DE
ACCIDENTABILIDAD |

Este documento se debe utilizar para
enviarle por correo a la organizacion,
notificando de los eventos ocurridos.
Tiene como fin, informar los eventos,
retoglimentar sobre acciones vy
buscar impartar la ocurrecncia de
eventos similares en otros sitios.

Por confidencialidad, antes de
enviarlo s= le debe borrar el telefono
u direccign del colaborador.

-*- STRSRNE P e — -#— Drszon de Skt ¢ Sempncmd Lol
e mpin e RarkStaiied FET s -
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a1 e — —
-
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e
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CORREOS '; PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREQOS DE COSTA RICA

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 42
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PROCEDIMIENTO

CORREOS '; PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION

Cadigo: El codigo lo asignara la

Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREQOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 43

V. Reqistro de documentacion en SYSOTools para un evento

Registro de documentacion en
SYSOTools

REGISTRO DE

2l m@m O 2 e

Evidencias de Accidentes

e e
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~ PROCEDIMIENTO
C PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: REGIIER
1 44

VI. Sequimiento al plan de accion

1. Encaso que durante la investigacion detallada de un evento se requiera incluir
mas acciones al plan de accion; se podran incluir en el formulario de
investigacion, que luego debe ser registrado nuevamente como documento

adjunto al evento.

2. Asimismo, las acciones adicionales que se establezcan en el plan de accién
del formulario para investigacion de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales, deberan ser incluidas por medio de SYSOTools al evento.

VIl. Documentos y otros recursos compartidos con lared de apoyo

1. En SYSOTools se puede encontrar en el médulo Red de apoyo, mismo

modulo en el que se ingresa para el registro de accidentes. El icono:

Documentos y otros recursos compartidos

con la red de apoyo

2. Al dar clic en este icono se puede encontrar los documentos anexos al
procedimiento para el reporte e investigacion de la accidentabilidad en
Correos de Costa Rica y otros documentos, videos de referencia.
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PROCEDIMIENTO
™. PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 45

Apéndice 2 del procedimiento: Formulario para investigacion de incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.

NOMBRE: .
CORREOS FORMULARIO PARA INVESTIGACION DE INCIDENTES, | “©P'C0:
S ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES
Fecha de Aprobacion: FECHA QUE RIGE: | VERSION: PAGINA:

Nota: En el siguiente formulario cada espacio se va ampliando y llenando con la
informacion requerida. Dicho formulario se espera incluirlo para su llenado en
SYSOTools en la fase de implementacion. Ver apéndice 1 del formulario para las

instrucciones de llenado.

| PARTE: Datos Generales

Nombre y apellido del colaborador Cédula Género
(DF ()M
Fecha del evento Hora del evento Lugar de trabajo Puesto de trabajo
/ /
Nombre de Supervisor/ jefe Jornada de trabajo Teléfono del
/Encargado ( ) Diurna ( ) Mixta ( ) Nocturna colaborador

PARTE: Datos relativos al evento

( ) Incidente  ( ) Incidente con alto potencial
Clasificacion del evento () Enfermedad Laboral

( ) Accidente Leve ( ) Accidente Grave
( ) Accidente Fatal

Describa el evento, incidente o accidente. Recuerde contestar las preguntas: ¢como sucedié el evento? ,
¢,Cudles partes del cuerpo se lesioné para el caso de accidente o casi se lesiona por el incidente?, ¢ Estaba solo
o con algin compariero?

En caso de enfermedad Laboral indique: ¢Ha recibido atenciones médicas previas? , ¢Origen de la
enfermedad?, ¢ Sintomas ?, ¢ Indique el inicio de sintomas ?
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PROCEDIMIENTO

' p PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia
DE COSTA RICA

1 46

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: ‘ Version: REGIIER

Il PARTE: Datos relativos al evento

¢ Fue Incapacitado? ¢, Cuantos dias? Falleci6 Si No
Si No
¢Realizaba un trabajo acorde a
su puesto? ¢, 0 era un trabajo no rutinario, para el que estaba autorizado por la jefatura?
Si No Si No

Nombre del entrevistado 1 :
Relacion laboral con el colaborador asociado al evento:

Version del entrevistado

Firma del entrevistado 1:

Nombre del entrevistado 2:

Relacion laboral con el colaborador asociado al evento:

Version del entrevistado 2

Firma del entrevistado 2:

Il PARTE: Caracterizacion (aplica solo para accidentes/enfermedades)

Tipos de Contacto Tipos de Lesién Parte del cuerpo
lesionada
[0 Golpeado contra [0 Contusién ( infllamacién, moretdn)
[ Cabeza
[0 Golpeado por ( e] piedra) [0 Herida ( Cortadura)
[ cara
[ Atrapamiento [OJAmputacion
[ Boca
[ Resbaldn [ Esguince
[0 Ojo derecho
[0 caida al mismo nivel O polor muscular

O Ojo Izquierdo
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CORREOSY”

DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion:

Fecha que rige:

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Version:
1

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia

Pagina:
47

[0 Caida a diferente nivel
[ Sobreesfuerzo

[0 Proyeccion de Objetos
[0 Contacto con electricidad

[0 Contacto con temperatura
extrema

[0 Contacto con sustancias quimicas
O Roce por/ contra un objeto

[0 Enfermedad Laboral
[OJErgondémico

O

O

[ Lumbalgia

[0 Quemadura por temperatura

[0 Quemadura por productos quimicos
[ Fractura

O intoxicacion

O

O

[ Cuello

[0 Tronco ( pecho,
abdomen)

[0 Brazo izquierdo
[0 Brazo derecho
[0 Mano Izquierda
[ Mano Derecha
[0 Pierna Izquierda
[ Pierda Derecha
[ Pie Izquierdo
[ Pie Derecho

[ Espalda

[ Cintura

[ Politraumas

O

IV. PARTE Evaluacion del Potencial de Pérdida ( aplica solo para incidentes) Ver apéndice 1

Severidad

Probabilidad

Frecuencia de exposicidn
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PROCEDIMIENTO

7 > PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia
DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: REGIIER

1 48

V. PARTE: Causas (aplica solo para accidentes/enfermedades) Ver anexo 1.

Causas Inmediatas o Directas (Cl)

Causas Basicas, raiz o
subyacentes (CB)

Necesidades de acciéon de control

VI. PARTE: Aspectos asociados ala conduccién (aplica solo para accidentes de transito)

1. Deteccidn de factores de riesgo:

2. ldentificacién de los riegos y valoracion :

3. Planificacién de la actividad preventiva:

VII. PARTE: Plan de Accidn para el evento

Desviaciones encontradas / . .
Causa Raiz Plan de accidn Responsable | Fecha de Implementacién
I
I

Observaciones o recomendaciones adicionales

VIII. PARTE: Control de Firmas e involucrados

Personas involucradas en la investigacion

Nombre Puesto/ Departamento Fecha
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PROCEDIMIENTO

™. PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia
DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: REGIIER
1 )

Responsable de la investigacion

Nombre de la persona que Puesto/ Departamento Firmay Sello
lidera lainvestigacion

Fecha de Cierre de la /A
Investigacion

IX. PARTE: Apéndices del formulario

Apéndice 1 Instructivo para llenado de formulario

. Parte: Datos Generales : Llenar todos los datos completamente.

1. Parte: Datos Relativos al evento :

1. Clasificacién del evento: Es necesario que se marque con X en la opcion en la que se clasifica el evento.

2. Descripcién del evento: Se debe describir claramente lo ocurrido durante el evento.

3. Enfermedad laboral: Se debe describir el padecimiento que presenta el colaborador y la fecha estimada

de inicio de los sintomas.

4. Es necesario indicar aspectos de incapacidad, fallecimiento y si la labor que realizaba era acorde con el

puesto.

5. Entrevistado : El entrevistado puede ser un testigo o el colaborador. En caso de no haber testigo o no

poder hablar con el accidentado, es necesario indicarlo.

Ill.  Parte : Caracterizacién (aplica solo para accidentes/enfermedades)Clasificacion del evento: Es
necesario que se marque con X en la opcién apropiada al tipo de contacto, tipo de lesion y partes del

cuerpo involucradas.
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’ / PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
CORREOS

Cadigo: El codigo lo asignara la
Direccion de Estrategia

DE COSTA RICA DE LA ACCIDENTABILIDAD EN CORREOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: REGIIER
1 50

IV.  Parte: Evaluacién del Potencial de Pérdida ( aplica solo para incidentes)

Para poder clasificar la severidad, impacto y la frecuencia de exposicion se utiliza el método IPERC y se
debe seleccionar los datos de las siguientes tablas, disponibles en:
https://www.academia.edu/32792431/CRITERIOS DE EVALUACION NOM 031 STPS

Severidad del dafio

Severidad
Definicion
Categoria Denominacion
Sin dafios o con dafnos gue implican incapacidades temporales del
| Menor ) .
trabajador de tres dias o menos.
I Moderada Puedg implicar la incapacidad temporal del trabajador por mas de
tres dias.
n Critica Puede implicar la incapacidad permanente parcial del trabajador.
Puede implicar la incapacidad permanente total o el deceso del
I\ Fatal )
trabajador.
Frecuencias de la ocurrencia de los riesgos
Frecuencia
Definicion
Categoria Denominacién
A Remota Que excepcionalmente puede ocurrir.
B Aislada Que dificilmente ocurre.
C Qcasional Que pocas veces ocurre.
D Recurrente Que se repite con periodicidad.
E Frecuente Que ocurre con regularidad.
Jerarquizacion del impacto del riesgo
Severidad del daiio
| I (I} v
Menor Moderada Critica Fatal
T E | Frecuente Medio Elevado
-
L] ﬁ D | Recurrente Bajo Medio Elevado
T =
= § a C | Ocasional Minimo Bajo Medio Elevado
- -
2 E =l B |Aislada Minimo Minimo Bajo Medio
e
i A | Remota Minimao Minimo Minimo Bajo

V. Parte: Causas (aplica solo para accidentes/enfermedades):

1. Es necesario primero y de acuerdo con el evento, establecer el tipo de contacto. De acuerdo con la
técnica TASC y al contacto seleccionado, verifique los nUmeros asociados e indique y explique las
causas inmediatas, basicas y necesidades asociadas. Consulte la tabla TASC o SCAT. Anexo 1 del

formulario.
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PROCEDIMIENTO
CORRFO;'%;;?Q PROCEDIMIENTO PARA EL REPORTE E INVESTIGACION
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2. Para el potencial se pueden utilizar los cuadros indicados en la IV parte y luego clasificar de acuerdo
con la primera parte del TASC.

VI.  Parte: Aspectos asociados alaconduccién (aplicasolo paraaccidentes de transito): En este caso

paralos accidentes de transito se aplica lo siguiente:

Lo establecido es acorde con el manual para la identificacién y evaluacion de riesgos labporales de los

conductores del sector de transporte por carretera (Roche i Vallés & Puy Escandinovol, 2005)

1. Deteccidon de los factores de riesgo. Para esto es necesario:

a) Se utiliza una plantilla que contemplan nueve areas de analisis. Para esto se debe marcar con una X en
todas las areas que se considera afectan, considerando las actividades del colaborador y lo que haya

ocurrido en el evento( incidente, accidente o enfermedad).

Cuadro 1. FACTORES DE RIESGO GENERALES

1 Organizacidn preventiva/Delegados AL 1 Jomada trabajo/Pausas Bl 1 | Comunicacion/Entorno social Gl 1 | Suefo/Alimentacidn D1
2  Planificacion de la prevencion A2 2 TrabajoatumosMoctumno B2 2 Identificacion trabajo £2_ 2 Vigilanciay control de salud D2
3 Informacidn/Formacidn A3 3 Faltatiempo/controlritmo B33 Nivel responsabilidad ]
4 Habitos/Actitudes A 4 Estilo liderazgo c4

5  Margen iniciativa c5

* Marcar oon una X kas casillas de todos los factores de nesgo que le afectan.

Cuatro 2. FAGTORES DE RIESGO ESPECIFICOS SEGUN TAREAS

1 Atencién/Precision ~ El-c El-a 1  Disefio del puesto Fl-c Fl-a 1 Ruido Gl-c Gl-a 1  Vehiculo/Equipos Hl-c Hl-a

2  Dificultad de latarea E2-¢ E2-a 2  Cargaestatica/Dinamica F2-c F2-a 2 G2-¢c G2-a 2 Ordenylimpieza H2-c H2-a

3 Nivel de estres E3-¢c - 3 Ambientetérmico G3-c G3-a 3 Incendios H3-c H3-a
4 Gic Gd-a 4 ion eléctrica -~ Hia
5  Vibraciones G5-c G5-a 5 Mercancias peligrosas  H5-c H5-a

1 Vi 1lc -

2 12¢ 12-a

3 13¢ 13-a

© Equiakaconducrifn
a Otrastareas
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2. ldentificacién de los riesgos vy valoracién. Se reguiere:

a) Realizar cuestionarios ( que se le pueden aplicar al colaborador, compafieros de trabajo o testigos)

Para llenarlo, se debe considerar los aspectos marcados en el paso anterior. Por ejemplo: Si en el paso
anterior se marco jornada de trabajo pausas que corresponde a B1; entonces aca se debe buscar el B1 para

llenarlo y asi sucesivamente con cada uno de los aspectos marcados en el punto anterior.

Ademas, al final de cada factor evaluado se debe marcar en la parte inferior, si se cataloga como riesgo muy
bajo, riego bajo, riesgo moderado, riesgo alto o riesgo muy alto); lo anterior considerando la cantidad de x que

presenta en la columna No y el criterio de experto del evaluador.

Finalmente, esta informacién se utilizara en el siguiente paso. Las tablas por utilizar son las siguientes:
)

OR 1T N2N4 M8 NI6 &

M ;Estan establecidos los drganos de prevencidn legal exigibles? Observaciones: =
m ;Estan definidas las funciones y responsabilidades del personal de la organizacidn preventiva? )
Organiacity W ;Se han elegido delegados de prevencidn? =
W ;Existe un Comité de Seguridad y Salud? =
m ;Se retine periddicamente?
: il OO0 2
W ;Existe un Plan de Prevencidn para evitar los dafios profesionales y mejorar las condiciones del trabajo? Obsenvaciones:
M ;Se hacen las evaluaciones de riesgos necesarias?
B ;Ests disefiado el Plan de Emergencia?
W ;Se garantiza la vigilancia periddica de |a salud de los trabajadores?
de la preencid m ;Hay procedimientos escritos de trabajo en las tareas que lo requieran?
W ;Se investigan los accidentes de trabajo (incluidos los de trafico) para eliminar las causas?
o ;Elindice de siniestralidad esta por debajo de la media del sector?
W ;Las acciones preventivas estdn recogidas documentalmente?
D OR 1 3 & © W
B ;Hay un sistema ido para informar periddi te al trabajador sobre ion? Observaciones:
M ;Los trabajad inclusive nuevos) tienen inft ion sobre los riesgos en su puesto de trabajo?
M ;Se da informacidn a los nuevos trabajadores sobre procedimientos de trabajo?
B ;Hay un ble de f idn en la 7
M ;Se exige algin tipo de fi ion previa para entrar a trabajar?
Formacidh M ;El trabajador que se incorpora a un puesto de trabajador recibe alguna formacidn?
M ;S hacen acciones formativas en materia preventiva?
m ;Se forma al trabajador sobre sus riesgos y las medidas dientes?
B ;Hay una formacidn especifica en primeros auxilios?
M ;Se hace formacidn en prevencidn de incendios?
0 | ) 1 3 € © W
W ;la empresa tiene interés suficiente por la idad y condiciones de trabajo del conductor? Observaciones:
W ;El trabajador muestra una actitud positiva respecto a la seguridad y salud en la empresa?
Hbitos/ M ;El trabajador muestra interés por la prevencicn en el puesto de trabajo?
LAl m ;Se observan habitos seguros en el desamollo de la tarea?
W ;El trabajador es cuidadoso con los equipos/h i de trabajo?
W ;El trabajador utiliza los elementos de proteccion?

ESCALA DE VALORACIEN (7) RIESG0 MUY BAID @ RIESED BAID @) RIESG0 MODERADD @ RIESED ALTO O‘s RIESEO MUY ALTD
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B. FACTORES TEMPORALES

+ -

si no  vaomcin @) © O O O

W Fl horario de trabajo es de 8 horas méxime?

M ;Las horas totales de iin son

;S cumple la normativa sobre tiempos de conduccion/ descanso?
El tiempa establecido de recorrido es suficiente?
(iLas pausas son sufici yestan bien di
iLas exi ias del trabajo permiten la realizacion de pausas no pautadas?
(El vehiculo dispone de tacdgrafo y se hace un uso correcto?
iSe respetan los dias festivos
(Se hacen las

i

Factores de riesgo generales

Horario

wworacion @ © O O O

M ;Los tumnos estén bien distribuidos y respetan los ciclos del suefio? RIESEO:
W ;Las condiciones del trabajo a turnos/nocturno son ads das?
W ;las condiciones del trabajo permiten seguir una alimentacion correcta?
e W ;Se evita el trabajo a turnos /nocturno a ji de edad avanzada o con de salud?
| ;El trabajo a turnos/nocturno es voluntario?
m jlos j pueden participar en |a distribucidn de los horarios?
m ;El calendario de turnos/nocturna se conace con suficiente antelacidn?

oo @ @ @ O O
iEs i del puesto de trabajo? RIESEO:

iExiste la obligacion de recuperar los retrasos? Observacianes:

(¢EI margen para contralar el tiempo de trabajo es corto?

(¢El ritmo de trabajo esta condicienade por causas externas?
iE! conductor se siente i por los ritmos marcados?
(Se han detectado conductores con sintomas de estrés?

:
|

Observaciones:

ESCALA DE VALORACIGN O‘ RIESGO MUY BAJD @ RIESGD BAJD 04 RIESGO MODERADO OB RIESE0 ALTD Olﬁ RIESEO MUY ALTO

C. FACTORES PSICOSOCIALES

vt @ OOO O =
©
m ;El trabajo permite la relacidn entre los compafieros? RIESGD: E
; i i itivo? @
m ;El ambiente de trabajo es positive? Observaciones: gn
W ;Existe un espacio comin para los conductores? &0
W ;Se conocen las funciones que desarrollan los compafieros? 2
Comunicacién/ ;Los conflictos entre trab son 7 ]
Entorno sacial Ld . . . , o
W ;5e organizan acciones para potenciar las relaciones? @
m ;El trabajo y |a vida privada estan sufici ? g
m ; El trabajo permite la estabilidad de los vincules familiares/saciales? vl
m JEl trabajo permite al conductor dormir en casa?

c2 si no waoraciive ) €@ © O O

;El conductor muestra interés por su trabajo?

El equilibrio entre lo que aporta a la empresa y lo que recibe?
(El trabajo es estable? | I |
& si m wuoraciin @) €@ O O O
& Elnivel de que se exige al ] al gue le RIESED:

(Las aptitudes del se cor den con la tarea que realiza?
(El conductor recibe apoyo de la empresa ante posibles incidencias?

W ;La remuneracion es adecuada al trabajo que se desamolla? RIESGO:
m ;Hay pesibilidades de promocion?
B ;la tarea esta reconocida dentro de la organizacion”
m m ;El conductor percibe su trabajo como importante?
u
u
]

Observaciones:

(Estan bien definidas las funciones y responsabilidades?
(Las normas de actuacidn son claras y concisas?

Observaciones:

ESCALA DE VALORAGION O RIESGO MUY BAID Oz RIESGD BAID Cq RIESGO MODERADD . RIESGD ALTOD . RIESE0 MUY ALTD
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ilos muestran interés por informar/formar a los j 7 RIESGD:
¢Los responsables dan ejemplo mostrando actitudes preventivas?

¢Hay formas de refuerzo respecto al trabajo bien hecho?

iHay retroaccion sobre el trabajo realizado?

¢Existe una fluida comunicacidn bidireccional?

¢5e tienen en cuenta las opiniones del trabajador?

¢Existen i de icipacion de los ji en las isil sobre el trabajo?
iLas deci se toman con los trabajadon

iLos conflictos con el jefe son inhabituales?

#Se permite un cierto grado de RIESGD:
GEl dor puede tener iniciativa en la lucién de incid 7
¢Existe un margen de libertad para planificar el trabajo?

ZEl nivel de control por parte de los mandos es el adecuado?

Observaciones:

RIESGO MUY BAID RIESG0 BAJD RIESG0 MODERADD RIESGO ALTD RIESGOD MUY ALTD
ESCALA DE VALORACION (1) {2} (2) (&) D)

D. VIGILANCIA DE LA SALUD

= -
Si  No

varseiin € €© © © O

4El horario de trabajo un tiempo suficiente para comer?

;Hay un horario establecido para las horas de las comidas?

;Las horas de |as comidas son siempre las mismas?

4Las horas de las comidas son las adecuadas?

4El conductor mantiene una dieta equilibrada?

(El conductor conoce los habitos comrectos de suefi ign?

4El conductor se abstiene de consumir bebidas alcohilicas en el trabajo?
(El consumo de tabaco es inexistente 0 moderado?

Factores de riesgo generales

iSe respeta el ciclo suefio/vigilia?

4Se han detectado del suefio en los 7

vaoracion @) © O O ©

4Se hacen revisiones periddicas de la salud en funcién de los riesgos? RIESGD:
;La vigilancia y control de |3 salud son par personal ?

iLas revisiones tienen en cuenta los riesgos if {estrés, apnea del suefio...)?

;Se toman medidas para las ir sensibles o 7
4Se hace un iimi de las enfermedades del conductor y ausencias al trabajo?
¢La ingesta de psicofarmacos (analgésicos, sedantes, estimulantes...) estd controlada médicamente?
<Se dispone de material de primeros auxilios adecuado?
m ;El vehiculo dispone de botiguin?
W Se hian deleclade conductures con sindrome de apnea del sueiiu?

Vigilancia y
«control de la salud

Observaciones:

renta ng valngariin (7 RIESB0 MUY BAID > RIESGO BAJD () RIESE0 MODERADD ) RIESE0 ALTO (T RIESGO MUY ALTD
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E. CAREA MENTAL

vaoracion @ © O O O

¢El nivel de atencion requerido es elevado?
iEl ciclo de atencin continuada es larga?

¢Es dificil realizar pausas espontaneas no pautadas?
L2 conduccidn es por via urbana?

E2 w si vaoraciin @ @ O O ©

;El conductor carece de experiencia y formacion suficiente? RIESBO:

;Realiza otras tareas ademas de la (carga y descarga, reparto...)7
iMuestra dificultades en |a realizacidn de alguna de las tareas?

Hay tareas simultaneas a la conduccidn (mensajes radio, atencion cliente...)?

Bl tipo de remuneracidn es proporcional al nomero de viajes?

u
L)
L}
m ;El conductor cree que recibe una cantidad excesiva de informacidn?
L]
L]
L}

;El tipo de via/recorridos son complicados?

E3 w si vaoraciin € € O O O

m ;El ritmo de frabajo es dificil de seguir? RIESED:
[ ] JI trabajo debe desarrollarse bajo niveles de presion?

B ;Las condiciones en |as que se conduce son inadecuadas? Observaciones:

Factores de riesgo especificos: conduccidn (c)

:Se conduce de noche?

El conductor debe resolver &l solo las incidencias?

;Las demandas del trabajo superan los recursos de los conductores para efectuarlas?
;Existe dificultad en desconectar del trabajo después de la jornada laboral?

;El conductor manifiesta que suefia con el trabajo?
El conductor sufre digestivas, insomnio, ansiedad, cefaleas...?
El conductor muestra ansiedad porgue ha perdido puntos del permiso de conduccidn?

ZEl conductor muestra temor a un posible accidente de trafico?

Observaciones:

RIESGD MUY BAJD
ESCALA DE VALORACION o o RIESGO BAID o RIESE0 MODERADD G RIESGO ALTO @ RIESGO MUY ALTO

F. CARGA FiSICA

worscid ) © O O ©

¢El disefio del vehiculo y sus elementos permiten una postura de trabajo comrecta?
iEs correcta la dispasicidn de los indicadores de control en el cuadro?
;Los espejos estan situados correctamente?

Disedio del r

Iugar (vebicula} iEl valante esta situado a la altura de los codos?

El asiento es regulable y se adapta a todos los trabajadores?
iEl respaldo es regulable y puede adaptarse a todos los trabajadores?
il suelo del vehiculo es adecuado y seguro?

woracin @ © O O O
iEl tiempo continuado de conduccion es inferior a las dos horas?
;iLas pausas son
iEl conductor accede a todes los de control?

¢El conductor conace la forma de sentarse correctamente?

4El conductor adopta posturas correctas?

:Se aprovechan las pausas/ paradas para relajar la musculatura?
Nimero de conductores que manifiestan dolor de espalda
Tiempao sentado continuado
Tiempo sentado tatal

Factores de riesgo especificos: conduccidn (c)

Observacianes:

ESCALA DE VALORACION . RIESGO MUY BAID . RIESGO0 BAID . RIESGO MODERADO . RIESGD ALTD OIE RIESGO MUY ALTO
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G. ENTORNO FiSICO

wuricion P €@ O O O

m ;Existen fuentes destacables de ruido en el vehiculo?
W ;Produce algin tipo de molestia?

W El wido es agudo?

m ;El ruido es intenso?
-
-
L

Observaciones:

Ruido £Es constante?

iRepercute en la capacidad de atencidn?

i0bliga a elevar la voz a dos personas que hablan a corta distancia?
Tiempo de
Origen del ruido Mivel sonora. dB

wurecion ) © O O O

¢Es suficiente la iluminacidn dentro del vehiculo?
iEl vehiculo dispone de elementos para evitar deslumbramientos / contrastes?

Factores de riesgo especificos: conduccidn (c)

El vehiculo dispone de todos los elementos luminicos?

iSe hace un mantenimiento / limpieza periddicos?
63 v si vaoracion ) @ O O @
;Falta un sistema de regulacion de |a temperatura dentro del habitaculo? RIESBD:
;El sistema de regulacién de |a temperatura funciona incorrectamente?
;Existen fuentes de calor / frio importantes?

Ambiente térmico

; Existen cambios bruscos de temperatura durante el trabajo?
visten mpa para las
64 w si worc @@ OOQ
m ;Hay focos generadores contaminantes? RIESGO:

m ;Se observa humo en exceso por el tubo de escape del vehiculo?
| ;Los contaminanies o humos inciden en el conductor?

u
L
-
m ;Hay quejas de los trabajadores por la temperatura?
L]
L]

m ;Es insuficiente el sistema de ventilacién?
m ;El mantenimiento y limpieza periédicos son insuficientes?
m ;La revision de los filtros y sistemas de ventilacion es

ESCALA DE VALORACIGN @ RIESE0 MUY BAJD @ RIESGO0 BAID () RIESGO MODERADD () RIESGD ALTD @ RIESGO MUY ALTD

G. ENTORNOD Fisico

= o

v si vaorsciin @ © O O ©
;Existen vibraciones destacables en el vehiculo? RIESEO:
;Las vibraciones son altas?
;Lasvi i son globales?
;Producen molestias al conducir (mareos, cefaleas, lumbalgias, trastomos gastricos)?
(El vehiculo carece de suspensiones adecuadas?

;El vehiculo carece de di: i en el asiento?

ilas i s brazo?

;Producen molestias al conductor (dolor, i i de las i
rigidez, disminucidn de la fuerza muscular)?

(El tiempo de exposicion es significativo?

Origen de las vil

Factores de riesgo especificos: conduccion (c)

Observaciones:

ESCALA DE VALORACION (1) RIESGO MUY BAID ) RIESGO BAO @ RIESGO MODERADD ® RIESGO ALTD @ RIESGO MUY ALTD
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H. CONDICIONES DE SEGURIDAD

P

si N vaorciin @ © O O @

4El vehiculo esta autorizado y tiene la documentacion en regla? RIESED:
(El'vehiculo pasa la [TV regularmente?

4El vehicula tiene menos de 5 afos?

4El vehiculo tiene tedos los elementas en buen estado?

;5 hace el periddico estab por el fabricante?

58 las tareas de iento del vehiculo?

+El conductor revisa el vehiculo di
;Hay un parte de incidencias y se utiliza?

(Elvehiculo dispane de los elementos suficientes de seguridad activa?
(Elvehiculo dispone de los elementos suficientes de seguridad pasiva?

¢El vehiculo dispone de equipos de localizacidn (GPS, GMS...)?

(Elvehiculo dispone de |as herramientas basicas para posibles incidencias?
H2 si worciin @ © O O O
(El vehiculo se mantiene limpio y ordenado? RIESBO:

¢Hay espacios adecuados para guardar las herramientas y almacenar material?
(Las heramientas se guardan en los lugares adecuados?

Factores de riesgo especificos: conduccidn (c)

;Las herramientas estan limpias? Observaciones:
;La limpieza del vehiculo se realiza de forma segura?
4El personal tiene informacion sabre los productos peligrosos de limpieza?

L] si N vaorcin @ © O O @

¢El conductor conece los riesgos de incendio del vehiculo? RIESED:
;Los vehiculos disponen de extintores adecuadas?
¢Los conductores saben hacer un uso comrecto de los extintores? Observaciones:

;Los extintores son revisados anualmente?
¢Los conductores muestran habitos seguros (orden, limpieza, no fumar...)?
;La instalacion eléctrica del vehicule se revisa peniodicamente?

Observaciones.

ESCALA DE VALDRACIGN . RIESGO MUY BAJO . RIESGO BAJD . RIESG0 MODERADO . RIESGO ALTD . RIESG0 MUY ALTD

H. CONDICIONES DE SEGURIDAD
+ -

si o wnrcin QOO0OO0OD =

m Fl vehiculo dispone de Ia autorizacion para el transporte de mercancias peligrosas? RIESEO: —;

m ,Las placas estan en buen estado y son visibles? é

W E| conductor tiene la izacion especial para el transporte de peligrosas? E

LI i i das estan id das y 4

] ¥y i k=

W ;Los recipientes son seguros? g_

- ¥ ion se hace en ici seguras? b

m ;Se procede con métodos de trabajo seguros? ;::

m ;Se dispone de procedimientos escritos para las operaciones de riesgo significativo? =

;L2 instalacion eléctrica del vehiculo se revisa periodicamente? 8

m ;Se dispone de autorizacion en operaciones de trasvase con riesgo? §
peligrosas (MMPP)  m ;Se evita hacer el trasvase de productos inflamables por caida libre? =

m En el trasvase de productos inflamables se conectan cables con conexién equipotencial?

W El conductor conoce el peligro de las cargas electroestaticas?

m ;Se realizan de forma segura las operaciones de limpieza del vehiculo?

m ;Se dispone de los extintores adecuados?

W ;Los extintores se revisan segan la normativa?

m ;El conductor sabe hacer un uso correcto de los extintores?

m El conductor esta informado de los riesgos y suficientemente formado?

m ,Los cond utilizan los EPI ins?

W ;Los conductores muestran habites seguros (no comer, beber o fumar)?

W ,En las revisiones de la salud de los conductores expuestos a MMPP se tienen en cuenta

los riesgos especificos?

Observaciones:

ESCALA DE VALORACION (1) RIESG0 MUY BAID @ RIESGO BAJO & RIESG0 MODERADD ® RIESEO ALTOD @ RIESGO MUY ALTO
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1. OTROS FACTORES DE RIESGD

+

si o vaoraciin €@ @ O O @

M ;El trayecto es conocido por el conductor?
B ;Los recorrides suelen ser los mismos?

B ;Se conduce por vias en buen estado?

M ;Los tipos de vias son de facil acceso?
B ;Los recorridos son faciles y clars?

Tipa de via

m Tipos de vias: autopista / autovia
Via urbana
Via interurbana

wworaciin @ @ O O O

RIESGD:

Factores de riesgo especificos: conduccion (c)

wworaciin € €@ O O O

[ | RIESBO:

Observaciones:

ESCALA DE VALORACIGN o RIESGO MUY BAJD e RIESE0 BAID o RIESGO MODERADD ° RIESGO0 ALTO @E RIESE0 MUY ALTD

E. CARGA MENTAL
+ -
= No  Si VALORACION o o o o @
m El nivel de atencién requerido es elevado? RIESEO:
ARtencian / m ,El ciclo de atencién continuada es largo?
Precisidn ‘ L.

M Es dificil realizar pausas espontdneas no pautadas?

B

m Bl ji carece de ia y o
m GEl idor muestra dificultades en la izacién de alguna de las tareas?

W ;El trabajador cree que recibe una cantidad excesiva de i

RIESEO:

W ;El tiempo para la realizacion de la tarea es d do ajustado?
W ;las de trabajo son 7
m ;El trabajador ha de resolver él solo |as incidencias?

(Observaciones:

:
e s viorin @ © © O © %
£
f

ESCALA DE VALORACIGN (T) RIESGD MUY BAID @ RIESGO BAID @ RIESG0 MODERADD ® RIESG0 ALTD @ RIESBO MUY ALTO
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F. CARGA FiSICA
o o
= si e vaurscion ) © O O @
! m ,El espacio es suficiente y adecuade a |a tarea que se realiza? RIESGO:
W ;L3 superficie del piso es firme y segura?
E Disedio W ;El drea de trabajo permite una postura de frabajo comecta?
W ;Es correcta la di de las herrami de trabajo? Observaciones:
W ;Las herramientas y equipos se adaptan a todos los trabajadores?
7] vaoracion € © O O @
m ;La postura de trabajo exige sobreesfuerzos? RIESG0:
! W ;Es dificil combinar la posicién de pie/sentado?
= W ;las pausas durante la de |a tarea son i i ?
M ;la tarea exige esfuerzo fisico excesivo? Observaciones:
E W ;la tarea exige i i 7
m ;Se realiza una manipulacion manual de la carga?
Carga estética/ m ;Hay importantes con la carga?
e W ;Se manipulan las cargas de forma incorrecta?
W ;Se realizan de traslado j oar do la carga?
W ;Las cargas que se i son a 15 kg de peso?
m ;En las operaciones se elevan los brazos por encima del nivel de los hombros?
W ;Existe un sobre la I correcta de la carga?
m Sexn
W Tiempodecarga. ... .. Caracteristicas de carga (peso/volumen): ... .
Observacianes:

ESCALA DE VALORACIGN n RIESGO MUY BAID o RIESGO BAJO o RIESE0 MODERADD OB RIESGO ALTO 76} RIESGO MUY ALTO

G. ENTORNO FiSICO
e
No  si

vaoraciin @) © O O ©

62 si N VALORACION @) © © O @

W ;la iluminacién es adecuada a cada una de las tareas? RIESBO:

W ;Se evitan los astes? ol

m ;Se hace un mantenimiento/limpieza periddicos?

L3 i ey Lux
63 Ho si vaorecion €D O © O O
{Hay fuentes de calor/frio importantes? RIESEO:
Hay quejas de los trabajadores por la temperatura?
iEstan a
(;Hay cambios bruscos de temperatura en el lugar de trabajo?
El nivel de humedad ambiental es inadecuado?
iFalta aclimatar el lugar de trabajo?
ilos visten ropa il
Temperatura media: °c
Humedad relativa: %
Welocidad aire: ... .m/s
Valores recomendados:
& W si vaoracion €) © O O O

m ;Hay focos generadores de contaminantes? RIESED:
m jEs el sistema de
® ;El mantenimiento y limpieza periddico es insuficiente?

s
m ;Existen fuentes destacables de ruido en el lugar de trabajo? RIESGO: E
m ;Produce algin tipo de molestia?
W ;El ruido es agudo? Observaciones: g
m ;El ruido es intenso?
Ruido m ;Es constante? %
m ;Repercute en la capacidad de atencidn?
m ;Obliga a elevar |a voz a dos personas que hablan a corta distancia?
Tiempo de exposicior ceeereennr Nived sonoro: . dB E
Medidas de proteccion: ST 01 NoCl NP1 _3
;

Huminacisn

ol

extremas?

Ambiente térmico

alas

Ventilacidn

ESCALA DE VALORACION (D RIESED MUY BAID 02 RIESE0 BAID @ RIESG0 MODERADD OE RIESGO ALTD @s RIESE0 MUY ALTD
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G. ENTORNO FISICO

o

w si vuoracion @ O O O O
iHay di bles durante |a real de la tarea? RIESGO:
¢Las vibraciones son altas? Observaciones:

iLas vibracienes son globales?

iProducen molestias al trabajador?
;Faltan dispositi i ios o il les?

¢Falta un programa de i ivo de herrami 7

¢Las vibraciones se transmiten mano-brazo?

¢El tiempo de ion es significative?
W Origen de las

Ohservaciones:

Factores de riesgo especificos: otras tareas (a)
AN N EE|EEN

ESCALA DE VALORACION . RIESE0 MUY BAJO . RIESGO BAIO . RIESG0 MODERADD . RIESEO ALTO OIE RIESGO MUY ALTO

H.CONDICIONES DE SEGURIDAD

vauraciin ) © O O @

il i de trabajo y de imif SON SEZUIDS ¥ a las tareas? RIESGO:

¢Los equipos/herramientas de trabajo estan homalogados?

ilos i de trabajo son sufi 7

Se dispone y se usan los EPI para cada actividad? (Observaciones:

¢El trabajador recibe informacidn/formacidn sobre el uso de equipes/herramientas?
£Se hace un mantenimiento de los equipos y revisiones periddicas?
¢Los equipos de trabajo estén debidamente guardados y sefializados?

{

=
@a

wancin @ @ @ O O
;La zona de trabajo se mantiene limpia y ordenada? RIESGO:
¢Las dimensiones de las 2onas permiten movimientos seguros?

¢Hay espacios para ordenar las i y almacenar material?

;Las zonas estdn deb fi

Se observan habitos correctos de trabajo?

£Se tiene informacion sobre el uso correcto de los productos de limpieza existentes?
ilLas operaciones de limpieza se realizan de forma segura?

Factores de riesgo especificos: ofras tareas (a)

Orden y limpieza

vaoraciin ) €@ O O ©

&
a

El lugar de frabajo dispone de los medios de proteccion contra incendios (BIE, extintores .. .)7| RIESGO:
;iEsta sefiali su ubicacién?
;El personal esta formado y sabe hacer un uso comrecto? Observaciones:

iSe hace una revisidn periddica segiin la normativa?
;Los trahajadores muestran habitos seguros (orden, limpieza, no fumar.. )?
¢Estan identificados los posibles focos de ignicidn?

F3
@a
F

varaciin €) @ @ O ©
iLas conexiones eléctricas son correctas? RIESG0:

;Hay interruptores diferenciales y toma de tierra?
ila eléctrica estd en buen estado y se revisa i Observaciones:
¢El personal implicado esta suficientemente formado?
iLos t f conocen las medias de prevencidn?
éSe dispone de los EPI necesarios?

RIESE0 MUY BAID RIESGO BAIO RIESGO MODERADD RIESG0 ALTO RIESGD MUY ALTD
ESCALA DE VALORACION (1) ) @ @) ®
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H. CONDICIONES DE SEGURIDAD

si o kil @ © O O O
RIESGO:

W ;e dispone de las autorizaciones ias para el al de productos quimices?
W ;3e almacenan las materias cormectamente en lugares seguros y aislados?
W JEl drea de almac iento esta sufici ventilada?

g
5 m jlos I estan guardados en |ugares protegidos?
2
5

W ;La mani ion de materias se hace en condiciones seguras? Observaciones:

m ;Los residuos se limpian y estan en lugares seguros?
W ;Se realizan de forma segura las operaciones de limpieza del local?
m ;Estan identificades los posibles facos de ignician?

peligrosas (NHPP) m ;Se dispone de los equipos de proteccion contra incendios exigibles?
B ;Los equipos de proteccion contra incendios son revisados segln normativa?

m ;El personal estd formado y sabe hacer un uso comecto de los equipos de proteccion contra incendios?

W ;Los locales estan preparados a nivel estructural?
W ;La empresa tiene un plan de Emergencia contra Incendios y de Evacuacion?

W ;El conductor utiliza los EPI necesarios?

W ;El personal muestra habitos seguros (no comer, beber o fumar)?

Observaciones.

ESCALA DE VALORACIGN . RIESGO MUY BAID . RIESE0 BAID . RIESG0 MODERADD . RIESGO ALTO OIB RIESBO MUY ALTOD

L. OTROS RIESGOS
+ -
" si e worciin @ O OO0 D

RIESGO:

Dbservaciones:

12 si wo vaoraciin €) © O O ©

RIESGO:

Factores de riesgo especificos: otras tareas

Observaciones:

si no vaoracion ) © O © @

Observacianes:

ESCALA DE VALORACION (1 )—RIESBO MUY B0 (3)—HES60 BAD (@)—RIESE0 MODERADG (3)—RIESE0 ALTO (76)—RIESE0 MUY ALTO
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b) Recoleccién de resultados: de acuerdo con los factores consultados y marcados en el punto anterior.

1. Seguidamente para esos mismos factores, se debe completar los valores para:
e Valoracién del técnico: Esta informacion se obtiene considerando la siguiente escala de valoracion
para cada factor del paso anterior y marcando de acuerdo con el criterio de experto, el valor a asignar

para cada enunciado.

e Prioridad: Para asignar la prioridad se requiere el criterio técnico del evaluador y la revision de la
informacion previa, de tal forma que se asigne

Para asignar la prioridad es necesario, se debe revisar la siguiente tabla:

1 Riesgo muy bajo  Hay que corregirlo v

2 Riesgo bajo Hay que corregirlo lo antes posible (< 1mes) IV

4 Riesgo moderado  Hay que corregirlo rapidamente (< 1 semana) | ||

8 Riesgo alto Hay que corregirlo inmediatamente (< 1dia) Il

16 Riesgo muy alto Hay que paralizar la actividad |
Infraccion Reglamentaria @

Nota: Si al asignar la prioridad se considera que se trata de una infraccién reglamentaria, se indica asi y e le
debe dar prioridad en la actuacion.

2. Para el calculo del coeficiente de accidente en cada uno de los factores, segun la guia:

e Primeramente, realizar el calculo de la v promedio, se realiza la sumatoria de las v. Se debe considerar

para el factor, los valores en tareas de conduccion.

[ 6 oees “ <
» c_ Conduccion e
Lt a. Otras tareas x
Huminacion x
4@........ P
) x 6.8
Ambiente térmico - m-—b---- X
>
Ventilaci6 £
" a_Otras tareas x
. c T >
Vibrecienes 2 Otras tareas X

Para obtener la media V se hace el sumatorio de las v (en este caso, como se

trata de factores de riesgo especificos, sdélo contabilizaremos los valores v de
la tarea c. Conduccidn)
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e Segundo: asignar a cada area un valor de riesgo, en este caso se debe considerar que la v promedio
sea mayor que 6; dado que la media promedio es de 6,8. Y considerando el x=1 que indica la tabla para

este factor y que es verdadero que 6,8 es mayor que 6, se asigna al coeficiente 1.

Nota: Si la v promedio resulta no cumplir la relacién que indica el enunciado, el factor se deja en blanco.

tane
Si V= 6=+ (5 V=6 sehsde aplicar el valor ¥ |
¢ 06000
) c. Conduceidn X
fiuidy a. Otras tareas x
- c. Conduceiin X
lluminacitn
i a. Otras tareas X
) : c. Conduccidn X 68 =—= 1
Ambiente térmica !
e a. Otras tareas X
o c. Conduccidn X
Ventilacion
a. Otras tareas X
c. Conduccitn X
Vibraciones
a. Otras tareas X

En el ejemplo (area G. Entorno fisico) la media de las valoraciones v es 6,8.

Como 6,8 > 6 contabilizaremos el valor X = 1 que tiene asignada el rea.

e Finalmente, para interpretar el coeficiente AT, se considera la siguiente tabla:

AT muy bajo
AT bajo

AT moderado
AT alto

16. AT muy alto

o] F=ra | —

Nota: este coeficiente corresponde a un valor orientativo que advierte sobre condiciones que contribuyen a

que haya vulnerabilidad a la ocurrencia de accidentes.

3. Lainformacion anterior, debe irse colocando en las siguientes tablas:
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m FACTOR DE RIESG0 GENERALES (V) VALDRACIGH DEL TECHICO . PRIORIDAD
aplicar el valor X )

L [00000[ /000000

0200| OO0 0O O

1 Riesgo muy bajo Hay que corregirio v 1 AT muy hajo

71 Resgo bajo Hay que corregirio o antes posible (<1 mes) m 2 ATbajo

71 Riesgo Hay que corregirlo rapidamente (<1 mes) m 1) AT

% Riesgo alto Hay que corregirlo inmediatamente (< 1 dfa) m T ATalto

16, Riesgo muy alto Hay que paralizar Ia actividad, Ios trabajos [ 16, AT muy aito
Infraccidn r ia (correccidn inmedi

00000 0O000O0O

1 Riesgo muy bajo HKay gue corregirle W
2 Resgo bajo Hay que corregirla lo antes pesible (<1 mes) M
[] Riesgo moderads  Hay que corregirlo rapidamente (<1 mes) [}
| Riesgoaltn “Hay que corregirlo mmediatamente (< 1 dial ||
16 Riesgomuyalto  Way que paralizar fa aclvidad, fos rabajos |

Infraccion fa | it i ®
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3. Planificacién de la actividad preventiva:

a) Para el caso de las acciones de mejora, se utilizara el establecido en la VIl Parte del formulario. No
obstante, a cada accion que corresponda a un aspecto propio de esta valoracién para accidentes de
transito; se le colocara segun corresponda si se refiere a una accién que impacta cada uno de los

siguientes aspectos del método:

A. Gestidn preventiva (organizacion preventiva, planificacion de la prevencion, informacion/ formacion,
hébitos/ actitudes).

B. Factores temporales (jornada de trabajo/pausas, trabajo a turnos/ nocturno, falta de tiempo/control del
ritmo).

C. Factores psicosociales (comunicacion/ entorno social, identificacion con el trabajo, nivel de

responsabilidad, estilo de liderazgo, margen de iniciativa).

D. Vigilancia de la salud (suefio/ alimentacién, vigilancia y control de salud).
E. Carga mental (atencion/ precision, dificultad de la tarea, nivel de estrés).
F. Cargafisica (disefio del puesto, carga estéatica/ dinamica).
G. Entorno fisico ( ruido, lluminacion, ambiente térmico, ventilacion, vibraciones).
H. Condiciones de seguridad (equipos/herramientas, orden y limpieza, incendios, instalacion eléctrica,
mercancias peligrosas).
I. Otros riesgos (tipo de via)
VII.  Parte: Plan de Accién para el evento:

1. Complete la informacién detalladamente, puede apoyarse en las necesidades de control y las causas
identificada.

2. Se debe colocar las causas raiz identificadas con el TASC.
En el caso de las acciones por accidentes de transito, se debe tratar de asociar los factores del método
a una causa raiz de las previamente identificadas.

4. Debe detallar la accidn preventiva, correctiva y la fecha de implementacion

VIIl.  Parte : Control de Firmas e involucrados: Es necesario registrar las firmas de todos los que

participaron en la investigacion.
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IX. Observaciones adicionales:

1. Este documento debera quedar archivado en SYSOTools con el aviso de accidentey sera
responsabilidad de los involucrados darle el debido seguimiento a las acciones preventivas y/o
correctivas establecidas. En cualquier momento se podra solicitar evidencia que demuestre la

implementacion y efectividad de los controles establecidos en el plan de accion.

2. En tanto el formulario no esté disponible en SYSOTools. Los responsables de la investigacion deben
adjuntar el formulario al evento correspondiente.

3. Los responsables estan definidos en el procedimiento de investigacion, para cada tipo de evento.

X. PARTE: Anexos del formulario
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Anexo 1. Técnica TASC

Tabla SCAT Técnica de Analisis Sistematico de las Causas T

DESCRIPCION DE UN ACCIDENTE O UN INCIDENTE

EVALUACION POTENCIAL DE PERDIDA S| NO ES CONTROLADO
Potencial de Severidad de Pérdida Probabilidad de Ocurrencia Frecuencia de Exposicion
[IMayor (A)  [JGrave (B)  [IMenor (C) [] Alta (A) [] Moderada (B)  [JRara (C) [JGrande (A) ] Moderada (B) [Baja(C )

Tipo de Contacto o Cuasi Contacto con Energia o Sustancia

Golpeada Contra (chocar contra algo) 4. Calda en el mismo nivel (Resbalar y caer, tropezar) 7. Atrapado entre o debajo ( Chancado, Amputado)
(Ver Cl 1,2.45,12,14,15,16,17,18,19,26) (Ver C1 4.9,13,14,15,16,19,22,26) (Ver C11,2,5,6,9,11,12,13,14,15,16,22,28)

Golpeado por (Impactado por objeto en movimiento)
(Ver Cl1,24,56.9,10,12,13,14,15,16,20,26)

5. Atrapado (Puntos de Pelizco y Mordida)
(VerCl 5,6,11.13,14, 15,16,18)

Contacto con ( Electricidad, Calor, Frio, Radiacién, Catsticos, Téxicos, Rido)
(Ver C156,7,1,12,13,14,15,16,17,18,20,21,23.24, 25,27, 28)

Caida a un nivel mas bajo

] 6. Cogido (Enganchado, Colgado)
(Ver C13,5,6,7,11,12,13,14.15,16,17.22)

Sobretensién; Sobre-esfuerzo: Sobrecarga
(Ver CI 56,11.12,13,14,15,16.18)

(Ver C18,9,10,11,13,14,15)

CI) Causas Inmediatas o Directas (CI

ACTOS SUBESTANDAR/INSEGUROS 6. Usar equipo defectuos: 12 Dar senvicio a equipo en funcionamiento 17, Equipo de proleccién incorrecto o Inadecuado 23 Exposicién al Ruldo
Vo G52 44567 891011 12.13.1415) (VerCB 2,3,4.5.6.7.8,9.1213.15) (Ver CB57.8.9,10.12,13) (Ver CB 56.7.8.9.10.11,12,13,14)
T Operaregupo s auoracin
(Verc 2 15) 7. Nousar el EPP comectamente 13 Jugueieo 18, Herramientas, Equipo o Maleriaies defectuosos 24. Exposicion a la Radiacién
(Ver CB2345,7,810,12,13.15) (Ver CB234578.13.15) (Ver CB83.10,11,12,13.14.15) (Ver B 5,6.7.89.10,1,12,13,14)
2. Omision de adverti
(VerCB 1234,56.7,69,12.13,15) 8. Cargalncor 14 Bajola influencia del aicoholylu otras chogas 1. Congestién o Accién Restingida 25. Temperaturas Extremas
Vor 6B 1.2545,6,7,8,0, 11,12, 13,16) (Ver C82345,7813.15) (Vo Ca5, a18) (Ver ¢ 9,11,12)
3 Omisidn do Asgur
(e BT 0 21 9. Colocacin incorrecta 15 Uso indebido del Equi 20, Sistema de Advertencia Inadecuado 26, lluminacidn Deficiente o Excesiva
(VerC81,2,3,4,5.6, 7,8,9,1213,15) (Vor 8 12.8456169,10,12,13.18) (Ver CBE, 1011, 1213) (Ver CB 8,9,10,11,12,13)
4. Operara velocidad indebida
A e 10 Levantar incorrectarmer 21, Peligros de Inoendio y Explosién 27, Ventilacién Inadecuada
8123 056, 7.8,0.121318) EOERL SR ST RS (Ver CB'5,6,7.89,10,11,12,13,15) (VercB8 8, 9,10, 11, 12,13)
5 Desactivar disposiivos de seguridad
(VB 3545878512 1515 . Posicin indebida 16. Guardas o Barreras Inadecuadas 22, Ordeny Limpieza deficienies/ Desorden 28. Condiciones Ambieniales Peligrosas
(Ve C81,2.3.4,5.6, 7.8,9.1213.15) (VerCB5,7,8,9,10,11,1213,15) (Ver CB 56.789.10, 11,12.13.15) (Ver GB 8,9,10.11.12.13)

FACTORES PERSONALES 310 Insuficiencia de azilcar en [ sangre 78 Imenioinconecto defamr astncion 95 Evauscen nadectada dela reparacon cperatva | 126 Recuperacién rehabilacn nadecuadas
atl  Drogas 79 Discipina inadecua 96  Gontroles Inadectiados o incorred 127 Remotidn y reempiazo inadecuiado de ariculos
1. Capacidad Fisica | Fisiologica Inadecuada 740 Preckn ndtida cn s companeros 67 Moniloreo Inadecuado de la nwamn Inicial inapropiados
(Ver NAC 69,12.15.18) 4 Tensién Mental o Psicolégica 7.41  Ejemplo indebido de la supervisién 68  Evaliacién Inadecuada de los cambo
11 Estatura, Peso, tamano, fuerza, alcance. etc. (Ver NAG 14.56.10.11,12,15,16.18.20) 712 Rewoaimentacion inadecuada del desempefio 3. Estndares de Trabajo Inadecuados
Inadecuados) carga emocional 713 Reluerzoinadecuada de la conducta correcta 0. Compras Inadecuadas (Ver NAC 12.3,4,5,6,7,8.9,10,11,13,14,15.16,1)
12 Rango limitado de movimiento cor Faliga debida a a velocidad o carga de trabajo mental | 714 Incentivos de produccidn incorrectos. (Ver NAC 13,4,6,9,12,13,14,15,18) 131 Desarmollo inadecuado indares para

poral
1.3 Capacidad limitada para mantener posiciones del cuerpa

Exigencias exremas de discemimienta | deciskin 10,1 Especiicacones inadecuadas en las requisiciones 1311 inventario y evaluacion de expasiciones y
14 Alergias o sensibikdad a sustancias Rutiha, monotania, exigencia de viglancia aburrda 102 Investigacitn inadeciada de maleriales o equipos necosidades
15 Senshbildad a extremos sensoriaies Exigencias exiremas de concentracitn | percepcién FACTORES LABORALES 103 Especiicacionss nadecusd todores Coorinacién con el disefia n proceso
15 Defecto do vicién Aciividades sin “centido” o “degradantas” 104 Modo orutade embarque inadecuada Farticipacién del personal
17 Defecto de audicion Instrucciones/ exigancias confusas & [ W“ 3“ ""““‘5" o 105 Inspeccitn o aceptacisn de recibos inadecuados Procedimientos practcas freglas
18 Otros defecios sansoriales (1, Quets, olfsls. auiibiio) Exigencias fnstnictonss contradictorias (VERNAC o2 5115 1617w |108 182 hadacuads o
19 Incapacidad respiratoria i 81 Ruiwooe eftnicsconkiesocntadcioi sequidad e
1.10 Otras capackiades fisicas permanentes Frustracr e e 107 Manipulaciin incorrecta de materiaies Distbuch
1.1 Incapacidades lemparales. Enlmneuad Mental I 106 Almacenamiento incorrecto de materiales Traducmn a ldiomas Apropiades.
B3 Delegacin indebida o insuficiente 109 Transpods incormecto de matariales. Entrenamiento

2. Capacidad MentallPsicolégica Inadecuada 5 Falta de Conocimientos. 84 Dar politica, procadimiento, préclicas o pautas. 1010 Identificacién inadecuada de articulos peligrosos Refuerzo con Sefiales, Cédigos de Color y

(Ver NAC 6,9,10,15,18) £.7£.9,10,11,12,13,14,15,16,18,20) Inadacuada) 10,11 Salvamentoy /o eliminacién de desechos incorrecta Ayudas del Trabajo
21 Miedos y Fobias 51 Faade experiencia 85 Dar obetios. metas o estindares contradictorios 1012 Seleccién nadecuada de contratistas 133 Mantenimiento inadecuado da Esténdares
22 Parturhacion Emocional 52 Orentacin adeciade 86  Planificacion o programacicn inadecuada del rabajo 1331 Seimient dl Fy el Tiaelo
23 Enfermedad Mental 53 Enlrenamient inic 8.7 Instrucciones, oientacicn ylo entrenamiento 1. Mantenimiento Inadecuado 1332 Aciualzac
24 Nivel de Inteligencia 54 Enlrenamiento de actuahzanﬁn mamwm Lot IAC 13,4, 1333 Monllorsar al uso de Procedimientos |
35 Incapacidad paea Compronder 55 Insinosonss malenisnddss 88 Proporcionar documanios de roferencia, drecthas ¥ | 19 ¢ Pracicas ! Regas
26 Mal discornimi publicaciones de crientacion inadecuadas 134 Monitoreo Inadecuado del Cumpliniento
27 Mais coordina 6 FaltadeHabilidad 89 Idenlificaciin y evaluacién inadecuadas de exposicén a
28 Tiempo lento de reaccién (Ver NAG 2.4.56,7,9,10,13,15,18) parsces) i Monzie 14 Duogastn Eucesivo (VerNAG 34610113, 1415)
29 Bap aptitud mecanica 61 Instnuccin inicial inadeciada R e 1114 Limpieza o recubrimienta de superficie 141 Planificacen inadscuata del u
210 Baja apiitd para i aprendizaje 62  Procadimients inadecuado gerencial 112 Reparacin inadacuada 142 Ampliacin ndebida dotavia o
2.1 Fallas de memoria 63 Desempefio infrecuente B T 1121 Comunicaciones de necesidades 143 Inspeccién y fo monitorea inadecuados:

64 Faltade Orientacién e 1122 Programacién del trabaje 144 Cargae velocidad de uso incorrectas.

3. Tension Fisica o Fisiologica 65  Instnucciones de revision inadecuada 812 Mediiény evaluacin inadecuads del desempsrio 1123 Examen de las unidades 145 Mantenimiento inadecuado

(Ver NAC 4,6:9,11,12,13,15,18,20) SR e e e 1124 Sustiuckn de piezas 145 Usopor personal no calficado  no entrenado
314 Lesién o Enfermedad 7 Motivacién Incorrecta desempefio 147 Uso para el proptsito equivocado
32 Faliga debida a carga o duracidn del rabajo (VER NAC 12,45.6.8,10,11,13,15,17,18) 12 Herramientas y Equipo inadecuados
33 Faliga debida a fala do descansa 7.1 El desemperio incormecto es premiada (Ver NAG 13,46.7.9,1.12,13,14,15,19) 15 Abusoo Mal Uso
34 Faliga debida a sobrecarga sensorial 72 El desempefio comecto es castigado B e e N AT I L4 121 Evaluacién nadecuada de hecesidades y riesgos (Ver NAC 13.4889,10.1113,14.13 16.17.19)
35 Exposiciéna peligros para la salud 73 Fakadeincentios I mmmﬂam’“‘“mm& 122 Considoracién inadecuada de faciores humanas/ 151 Conductai
36 Exposiciéna lemperaturas extremas 74 Frustacén excesia oo ergonomia 1511 intencienal
37 Deficencia de oxigeno 75 Agresién indebida o o 123 Estand: adectad 1512 Nolntencional
38 Variacin de a presion atmostérica 76 Intento incorrects de ahorrar tiempo o esfuerzo el 124 Disponibildad inadecuada 152 Conducta impropia que no es condonada
39 Movimento restringida 71 Intenio incorrecto e evitarincomodidad R o e 125 Austel reparacion | mantenimiento nadecuados: 1521 intenciona

1622  Nolntencional
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Apéndice 3 del procedimiento : Formato de Oficio aclaratorio para casos
no amparables RT INS

Lugar, fecha

Consecutivo

Sefores

Caja Costarricense del Seguro Social

Estimados sefores:

Segun investigacion realizada por ( nombre de jefatura o responsable de la
investigacion, en mi calidad de jefatura o responsable de la investigacion) del
evento ocurrido al colaborador ( nombre, cédula, puesto), en donde indica (
descripcion del evento) con fecha ( indicar fecha); manifiesto que se trata de un
caso no amparable por RT INS por parte de Correos de Costa Rica, debido a las

siguientes razones ( indicar razones).

Por lo anterior, el mismo es referido a ustedes, para que se le pueda brindar

atencion médica al colaborador.

Sin més por el momento,

Firma jefatura o responsable de la investigacion
c. Unidad de Consultorios Médicos Laborales, Instituto Nacional de Seguros.
68
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8. ANEXOS

Anexo 1 del procedimiento : Formato para estudio de puesto INS en casos
de enfermedad laboral.

Formulario de perfil de puesto ergondmico
NS INS-R55-PS5-AMB-FOR-020
Version 2

——_RED bE SEFVICEIS DF SaLun

ESTUDIO DE PERFIL DE PUESTO ERGONOMICO

Persona o empresa empleadora: el INS brinda atencion medica a sus rabajadores y trabajadoras de acuerdo con |a denuncia
gue usted interpone ante |a institucion.

Sin embarga, se estd en la obligacidn de garantizarle tanto a Usted como a la persona trabajadora que la atencion se dard
en funcién de determinar la relacidn de causalidad entre la posible patologia y el trabajo al tenor de lo que establece el Titulo
Cuarto de la Ley de Riesgos del trabajo.

Par tanto, se solicita su colaboracion para completar el perfil de puesto adjunto, pusde ser que sea necesario completar todos
o algunos espacios, dependiende de las tareas de la persona trabajadora.

HISTORIA LABORAL

1. Datos de la persona en empresa empleadora:

Mombre de la empresa: Péliza N°:
Ubicacion: [ ]
Teléfone de la empresa: Comreo elecironico

jefe inmediatoc
Mombre jefatura inmediata: ]
Mombre persona encargada de salud ocupacional en la err'presa:[ ]
Coreo electrinico persona encargada salud ccupacional: l ]

Servicio médico en la empresa:
e Os Owo
2. Datos de la persona trabajadora:

Mombre y apellidos: [ 1

Cédula o pasaporte: [ Sexo: :I _ Edad:[ ]
M OF

Dominancia (mane dominante ) (JDerecha [ lzquienda

Area de trabajo: [ 1

Puesto de trabajo: [

Fecha de ingreso a laborar o antigliedad en el puesio: [

Fecha de accidents: l Aplica: LSI [_]hO

150 no aplica llenar fecha de reparte de enfermedad labaral)

Fecha de enfermedad Iaboral:[ ]

ME-FO0838 [l 4 =
s Paghaides
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3. Exposicion actual al riesgo

4. Descripoion del puesto de trabajo (actual):

s .

Medio de contacto con vibraciones mecanicas: [Descripcion de la herramienta o maguinaria utilizada):

Turnos de trabajo (horario- horaros): indicar si son fijos o rotative y frecuencia en el Gltime:

Pausas en el trabajo:

Realiza pausas en el trabajo, cudntas en qué consisten, expliqus:

(Por pausas del frabajo =e enfiende dentro de la jomada laboral, que sirve para recuperar energia mejorar desempefio y
eficiencia en el trabajo).

Pagina 2 de &
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¢ Cudles fueron los riesges detectados? ; Indicar si se tomarcn medidas preventivas para el trabajador?:

5. Padecimiento actual
Lesidn o sintomas presentados por el trabajador y iempo de evolucion.

Antecedentes clinicos en relacion con el resgo expuesto. (si tuviese adjintelo)

6. Tipo de trabajo:

Tiempo de tarea: Puede usar hojas adicionales si hay mas tareas que incluir. Ejemplo la aseadora realiza; tareal: barrer, tarea
2: pasar el trapeador, tarea 3: escurmir el trapeador.

Cuadro n*1 Tarea
M." de horas/dia en cada tarea| Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3 Tarea 4 Tarea 5

] mencr 1 h!dia.

mayor 1 hy menor 2 h [
dia

mayor 4 h [ dia y menar &
h/dia.

O g

|: mayor 2 by menor 4 h f
dia

0

]

mayor 8 h/ dia

Cuadro N°2 Ciclo

Cicla de Trabajo en cada tarea

M_? de horas/dia en cada tares| Tarea 1 Tarea 2 Tarea 3 Tarea 4 Tarea §

|: Corto: hasta 30 segundos.

O Moderado: 30 segundos o
+ de 1 a2 minutos.

[ Largo: mayor 2 minutos.

**Ciclo de Trabajo:

Se refiere a los movimientos repetitivos que realiza el trabajador en un pericdo de tiempo de 1 minuto por cada tarea.
Ejemplo:

M® de piezas gue ensambla en una hora dividide entre 80.

M® de piezas que cose durante una hora dividido entre G0,

Pagina 3 de &
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Cuadro n*3 Frecuencia

Frecuencia de la realizacion de cada tarea semana

Tarea 1

Tarea 2

Tarea 3

Tarea 4

Tarea §

Frecuencia: es la cantidad de veces que realiza cada tarea anotada en el cuadro n®1 por semana laboral

Manipulacion manual de cargas:
[ MENOR DE 1 KG.

|:|ENTHE 1 KG. ¥ MEMOR DE 3 KG.
[(JENTRE 3 KG. ¥ MENOR DE 5 KG.
[(JENTRE 5 KG. Y MENOR DE 10 KG.
|:|ENTHE 1DKG. Y MEMOR DE 15 KG.
[JENTRE 15 KG. ¥ MENOR DE 20 KG.
[ JENTRE 20 KG. ¥ MEMOR DE 256 KG.
[(IMayoR A 25 KG.
T. Tipo de tarea
a. Carga y transporte de pesos: debe especificar (la o las) que se ajustan al puesto y anotar el peso promedio en kg:

|: Cargas pesadas sobre el hl::ambrc-.[

E Cargas suspendidas por cinchas que apoyan sobre &l hombro: por ejemple momrales, mochilas | J
L

E Levantar cargas y transportadas con las manos con los brazos colgando.
[[JEmpujar cargas pesadas. [ ]
|: Jalar cargas pesadas.| ]

b. Movimientos forzados repetidos:

[[] Prensién o pinza con la mano, sobre todo con flexidn mantenida de la mufieca. (Mantiene pieza con dedo mefiique y
pulgar, doblando su mufieca)

[ Flexién y extensién de mufieca. (Mufieca amiba y abajo)

[ Flexién y extensién de code. (movimiento de coda)

[[J Pronacién-supinacién de manc. (Giro de la mana)

|: Elevacion de los brazos por encima de los hombros.

|: Movimientos de los de los hombros (movimiento al tender sabanas en una cama)
[] Flexién y extensién del tobillo: pedales, eto.

|: Marcha prolongada.

|: El cuello se mantiene flexionado.

|: Giros de columna.

[[] Rotacién extrema del antebrazo.

[[] Flexién mantenida de dedos.

[[] oros. Especificar: ( ]

c. Apoyos prolongados o repetitivos sobre superficies duras o aristas:
[] Del taldn de la mano (Apoyo sobre mufieca).
[[] D&l codo.
[] De la cabeza del peroné (apoyo rodilla).
[[] De los dedos de la mano: empunadura de tijeras, selladoras etc.

[] Otros. Especificar: [ ]

Pagina 4 de &
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d. Posturas mantenidas:
[[] Brazos por encima de los hombros.
[[] Trabajo con las manos manteniendo los brazos extendidos horizontalments.
[[] En cuddillas (hincados por periodos prolongados).
[[] Trabajos confra resistancia (empujar).

[ Otros. Es.pe-ci‘ﬁcar.l'

8. Herramientas (en caso de que se gjuste al pussto, especificar las comespondientes):

[[] Las que actian por percusién: &j. martilles, pistoletes neumaticos. Especifique:

[] 2we actiian por rotacion: ej. cortadoras y muelas eléctricas. Especifique:

[[] Percusiénirotacian: &j. taladros, etc. Especifigue:

[] con empufiadura corta yio delgada y'o resbaladiza gj. cuchillos. Especifique:

l: Peasadas para uso repetitive: 2j. martille de carpintero, hacha, ete. Especifiquea:

[[] @ue actiian por rotacion y empuje: ej. cepillos eléctricos industriales y pulidores. Especifigue:

PaghaSdes
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Frecuencia

Herramienta 1 Hermramienta 2 Hemramienta 3 Hemramienta 4

[[] 1vez cada 5 minuto

[ 1 veziminuta

|: 4 veces/minuto

|: B veces/minute

|: 12 veces/minuto

[] 15 veces/minuto

Herramientas - mandos (botones y palancas) que utiliza a diario (describir como las utilizal

Anote los implementos que utiliza el trabajador para desempefiar su trabajo:

9. Historia de trabajos anteriores y puestos ejecutados.
£ El paciente ha desempefiado otros tipos de trabajo? ; Favor describir dénde, en que puesto y por cudnto tiempo?

En caso de requerirlo puede adjuntar hojas adicionales de informacion.
En caso de consultas comunicarse con el centro de salud o servicio que solicita la informacion.

Cormreo: cartasalpatronors si@grupoins.com
Teléfono: 2Z296-3539 ext. 4282

Nombre y firma de quien completa el perfil
[Jefatura o persona a cargo)
Sello de la empresa

Pagina € ge 5
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2. Procedimiento para la generacion de estadistica de accidentabilidad y su
divulgacion

1. PROPOSITO Y ALCANCE

| Alcance
Esta dirigido al personal de la Oficina de
Salud Ocupacional de Correos de Costa

Propoésito

Establecer el procedimiento para la
generacion de reportes de accidentabilidad
mensuales y anuales en la empresa y su
divulgacion.

Rica y al personal miembro de las
Comisiones de Salud Ocupacional

2. FLUJOGRAMA

Con datos de Comunicar
Cor lz propueste se esperz cai- SYSOTools registro de
gar un archivc que registre autc- Se puede consultar generar el acuerdo al
Se debe verificar que maticamente en e software indices de incidencia, registro de orden de
cada evento tenga ) cantidgd de colaboradorgs, frecuencia, gravedad y estadisticas de actores
indicado el tipo de incapacidades y dias perdidos duracién media cidentabilidac establecidc
accidente, estado y mensualmente o
gravedac/_) acumulados y
. Consulta
Revisar eventos P .
. . Ingresar datos en indices o . Comunicar .
Inicic registrados en e - Dash Realizar informe [ inf Fir
SYSOTools indicadores er Dashboarc de informe
SYSOTools
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la actividad

Revisar
eventos
registrados en
SYSOTools

En SYSOTools para cada
accidente es necesario indicar:
Tipo de accidente
,Estado y Gravedad

Para seleccionar los criterios para
cada caso es necesario ver los
indicado en el apéndice 1.

Salud
Ocupacional

Registros

Ingresar datos
en indicadores

Realizar lo indicado en el
apartado Il Ingresar datos de
indicadores del apéndice 1.

Nota: Implementar con Ia
Direccion de Némina el formato
propuesto para que se puedan
cargar datos en SYSOTools.

Direccion de
Nomina

Salud
Ocupacional
Personal de
SYSOTools

Propuesta
en
apéndice
1, apartado
Il. Formato
requerido
por mes

Consultar
indices en
Dashboard de
SYSOTools

Realizar 1o indicado en el
apartado Il generar indices del
apéndice 1 del procedimiento.

Salud
Ocupacional

Realizar
informe

Utilizar los datos indicados en
SYSOTools e incluirlos en el
informe y dar una explicacion.
Nota: Es posible coordinar que se
pueda generar en un futuro desde
SYSOTools.

Nota: Periodicidad mensual y
anual ( maximo en el mes de
febrero del afio siguiente.)

Salud
Ocupacional

Propuesta
de

Registro
establecido
en
apéndice 2

Comunicar
informe

Para la comunicaciéon del informe
anterior, se seguira el flujo
establecido en el apéndice 3.
Nota:

La comunicacion se realizara en
digital, via correo electronico,
solicitando las confirmaciones de
recepcion.

Salud
Ocupacional
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Fecha de Aprobacion:

4. CONTROL DE INFORMACION QUE SE GENERE CON LOS REGISTROS

Cédigo y nombre Responsable Almacenamiento auAt(c:)(r:iezz%o Tleet?npcciodne
Electronico:
Instructivo para la -En Documentos y
9 . Encargada
generacion de estadistica otros recursos ~
) i ) Salud . Todos 5 afios
de accidentabilidad a partir Ocupacional compartidos con
de SYSOTools P la red de apoyo
SYSOTools
Electronico:
-En Documentosy
Informe con datos de Encargada | otros recursos
accidentabilidad Salud compartidos con | Todos 10 afos
Ocupacional |la red de apoyo
SYSOTools

5. ELABORACION, APROBACION Y REVISION

\ Nombre / Cargo / Dependencia Firmay fecha

Elaboré Andre_a Alpizar _ Hidalgo

Ingeniera en Salud Ocupacional
Aprobé Directora de Salud y Seguridad

Laboral
Reviso
estructura vy | Direccion de Estrategia
formato

6. APENDICES
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DE COSTA RICA

Apéndice 1l:Instructivo para para la generacion de estadistica de
accidentabilidad a partir de SYSOTools

I.  Ingreso vy revision de eventos

Ingreso y revision de eventos en
SYSOTools

B ACCIDENTES
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[I.  Registro de datos para indicadores

- Una vez verificado lo anterior para los eventos del periodo que se requiere,

es necesario ingresar en el panel de opciones ubicado en el lado izquierdo de

2 INDICADORES v

- Posteriormente se despliega la pantalla

la pantalla en

Indicadores de Siniestralidad

Accidentes Accidentes Acc. Dias Incapacidades

Hombres Hombres Trayecto | Perdidos
baja alta

2022 Abr | 1792 344064 2 0 2 0 0 0 0 0 uﬂ
2022  Mar 1786 342912 9 0 2 0 2 0 0 0 uﬂ
2022  Feb | 1785 342720 3 1 3 0 0 0 0 0 uﬂ
(+] 7 ]a]

2022  Ene 1775 340800

(3}
[
[N
(=}
o
o
o
(=}

En la pantalla anterior, se requiere dar clic en el icono con forma de lapiz en

el mes que corresponda e incluir los datos de:

e Planilla: cantidad de colaboradores en el mes, que debe ser solicitado a la

Direccion de Némina

¢ Incapacidades, dias, dias perdidos : datos que actualmente se deben cargar
manuales, utilizando archivos en Excel que lleva la Direccion de Némina.

e En cuanto a las horas, se calculan automaticamente.
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Registro de indicadores
, L Loso0 [ =
| cuarcar |

Respecto a lo mencionado, se propone establecer una comunicacion y
colaboracion con el proveedor del software SYSOTools y la Direccion de Némina,
con el fin de desarrollar un archivo que permita cargar automaticamente los datos
de incapacidades y dias perdidos. Ademas, en cuanto a la propuesta para lograr
su funcionabilidad en la generacion de indicadores, se plantea utilizar un archivo

Excel suministrado por la Direccion de Némina que contemple:

FORMATO REQUERIDO POR MES
Mes | Afo Identificacion | Nombre del colaborador cant_dias fec_accidente

8 2021 123456789 17 23/8/2021

Datos que se ve factible ajustar al reporte INS en Excel que llevan actualmente
y que solo contempla algunos aspectos, pero que se puede modificar para que
se incluyan los datos adicionales. Lo anterior considerando que la persona que
carga estos datos, lo debe hacer manual, revisando cada una de las boletas de

incapacidad.
FORMATO ACTUAL DE INCAPACIDADES
UBICACIGN N NOMBRE PERIODO SALARIO DIAS
- A + |INCAPACIDAD v BASE | INC. .~
1.C.E SABANA 007151 15/06/22 AL 03/07/22 56
04/07/22 AL 09/08/22
81

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.



PROCEDIMIENTO
P PROCEDIMIENTO PARA LA GENERACION DE ESTADISTICA
CORREOS /

Cadigo: El codigo lo asignara

DE ACCIDENTABILIDAD A PARTR DE SYSOTools Y SU 5, DITREElin B ES TEiETE

DIVULGACION EN CORREOS DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 82

DE COSTA RICA

1.  Consultar indices

1. Una vez introducidos los datos anteriores. Se debe dar clic en Dashboard.

@ DASHBOARD

Indices de siniestralidad

Accidentalidad

Inspecciones

Acciones de mejora

2. Al escoger la opcién de indices de siniestralidad se despliega la siguiente
informacién ( iméagenes de referencia, dado que la informacion no esta
actualizada por la limitante de la carga de los dias de incapacidades y de ahi

surge lo indicado en el punto anterior.)

3. Los siguientes gréaficos ya se generan en SYSOTools, lo que se busca es
utilizarlos como parte del aprovechamiento del software e incluirlos con la
informacion que se ha propuesto presentar en el registro de estadisticas de

accidentabilidad. Como ejemplo, se muestran los siguientes:
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F. Mensual (ANSI)
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DE COSTA RICA

Apéndice 2: Registro de estadisticas de accidentabilidad

Aspectos / Mes

Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
Acumulado
Promedio

Accidentes Hombres
Accidentes Mujeres
Accidentes Total
NUumero de trabajadores
Horas trabajadas
Dias perdidos
indice de Gravedad
indice de Incidencia
indice de Frecuencia
indice de duracién media
Enfermedades Laborales

Interpretacién de principales indices

Numero de jornadas perdidas por accidente con baja por cada 1000
horas trabajadas.

indice de Gravedad

Numero de accidentes en jornada de trabajo con baja por cada 100 000

indice de incidencia ;
trabajadores.

Numero de accidentes de trabajo en jornada con baja por cada 1000

JEleE R R R 000 de horas trabajadas.

Es el tiempo medio computado en numero de jornadas de trabajo que
se pierde como consecuencia de un accidente.

Representacién Grafica de Estadisticas

Indicacién: Se deben incluir los graficos generados en SYSOTools de los principales indices y
se pueden incluir adicionales

indice de duraciéon media
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Accidente por tipo de lesion

Cadigo: El codigo lo asignara
la Direccién de Estrategia
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=
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
TOTAL 0 0 O |0] O O|l0| O 0 0
PROMEDIO

Representacion Gréfica de Eventos

Indicacion: Se deben incluir los graficos generados por SYSOTools o ajustados sobre
enfermedades laborales, accidentes, incidentes por sitio de trabajo y por puesto
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Apéndice 3: Propuesta del diagrama de comunicacion del informe que se
genera en anexo 2.

El
documento

El

El

documento documento P. = 5

i are fomentar Iz gestion

del informe del informe del informe < le inste 2 E:s
anndo Saluq se comunica se comunica

Ocupacional tiene listo el via correo

se comunica
ia correo
lectronicc

Informe, inicia el proceso

ia correo
de comunicacion

lectrénicc

directores y jefaturas ¢ que
lectrénicc __ comparten le
informaciér cor los

olatoradores & sL cargc

Comunicai e informe ¢ Iz
. Iniciar comunlca'cw(;vn del Cerente de Rec'urfos Comunicar e informe z lg Comunical e informe  los Comunical e informe a
Inicic —» Informe de estadisticas de |—» Humanos y ¢ & .
n " : Gerencia Genera
accidentabilidac Cirectora de Salud y

Cirectores y Jefaturas personal de las areas Fir
Seguridad Labora
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DE COSTA RICA

B. Guias:

1. Guia para la Incorporacion de miembros de Comisiones de Salud
Ocupacional, Brigadas en el programa .

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Proposito Alcance

Establecer las actividades sobre | La guia aplica para las jefaturas de los
accidentabilidad en las que se|sitios de trabajo, miembros de las
incorporaran las Comisiones de Salud | Comisiones de Salud Ocupacional y
Ocupacional y Brigadas de los sitios de | Brigadas.

trabajo.

2. META

- Lograr que las jefaturas puedan para realizar investigaciones conjuntas de
los eventos ocurridos en los sitios de trabajo con los miembros de las
Comisiones de Salud Ocupacional y Brigadas.
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GUIA PARA LA INCORPORACION DE MIEMBROS DE
COMISIONES DE SALUD OCUPACIONAL Y BRIGADAS EN
EL PROGRAMA

Fecha que rige:

GUIA

Cadigo: El codigo lo asignara la

Direccion de Estrategia

Pagina:

3. FASES DE LA GUIA

| Fase

Establecer las actividades
gue realizan tanto los
miembros de Comisiones
de Salud Ocupacional
como las brigadas vy
aquellas particulares para
cada uno de ellos.

Version:
1

Actividades
Ambos realizan como parte de sus
actividades: apoyo a las jefaturas
con las investigaciones, pueden
resguardar una escena, documentar
informacion en SYSOTools y dan
seguimiento a planes de accion

Como actividades patrticulares, los
miembros de la brigada pueden
brindar  primeros auxilios en
accidentes, siempre que se cuente
con los recursos Yy capacitacion,
contactar al 911 o solicitar apoyo
para hacerlo.

88

Responsables

Salud Ocupacional

Capacitar a los , miembros

Realizar las capacitaciones para el
personal indicado y para las jefaturas

Salud Ocupacional

Incorporar a los miembros
de Comisiones de Salud
Ocupacional y brigadas en
la gestion administrativa de
la accidentabilidad.

guia , los miembros de Comisiones
de Salud Ocupacional y brigadas
deben participar de la gestion
administrativa de la accidentabilidad.
Para eso, contaran con recursos y
deberan :

- Colaborar con la jefatura para
ir implementando y dando
seguimiento a los casos de
accidentabilidad que se vayan
presentando en las areas
criticas.

- Realizar las investigaciones
de los eventos con los
documentos establecidos en
el programa.

de Comisiones de Salud de los sitios de trabajo. Direccién de
i i Capacitacion

Ocu_pauonal y brigadas y a Realizarlas segun lo establecido en P
las jefaturas. . 2

el cronograma de implementacion

del programa.

En la fase de implementacién de la

Jefaturas de los

sitios de trabajo

Salud Ocupacional
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Cédigo: El codigo lo
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Estrategia
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Actividades Responsables

- Establecer el plan de accion y
revisarlo con la jefatura del
sitio de trabajo.

- Documentar la informacion de
la investigacion en | Jefaturas de los
SYSOTools. sitios de trabajo

- Dar seguimiento a lo
establecido en los planes de | Salud Ocupacional
accion.

4. ELABORACION, APROBACION Y REVISION

Rol Nombre / Cargo / Dependencia Firmay fecha

Elaboré Andrea Alpizar Hidalgo
Ingeniera en Salud Ocupacional
. Directora de Salud y Seguridad
Aprobo Laboral
Reviso
estructura y | Direccion de Estrategia
formato
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Fecha de Aprobacion: ‘ Fecha que rige: Version: Pagina:

2. Guia de capacitacidbn propuesto como parte de los requerimientos del
programa para el fortalecimiento de la gestion administrativa de la
accidentabilidad y su propuesta de implementacion.

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Propaosito | Alcance
Establecer las actividades de | La guia aplica para todo el personal de

capacitacion  necesarias para la | la organizacion.
implementacion exitosa del programa de
fortalecimiento de la gestién
administrativa de la accidentabilidad y su
propuesta de implementacion.

2. META

- Que el 100% de los participantes propuestos en esta guia sean
capacitados en los temas del programa.

- Que el 100% de los participantes indiquen por medio de la encuesta de
satisfaccion que los temas impartidos son de interés y les aporta a sus
labores.

3. OBJETIVO ESTRATEGICO ORGANIZACIONAL ASOCIADO

Objetivo estratégico organizacional asociado
Retener y atraer talento humano altamente competitivo y capacitado

90

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.



CORREOS ¥

DE COSTA RICA

Fecha de Aprobacion:

GUIA
GUIA DE CAPACITACION

Version:
1

Cadigo: El codigo lo asignara la

Direccion de Estrategia

Pagina:
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4. FASES DE LA GUIA

 Fase

Deteccion de necesidades
de capacitacion.

‘ Fecha que rige: ‘

| Actividades

Definir temas acordes con el
programa y la poblacién meta. Ver
apéndice 1

Responsables

Salud Ocupacional

Planificacion de

capacitacion.

esto
la

Establecer
segun el
propuesta.
En esta fase se revisa la propuesta
de materiales y metodologias
propuestas, se realizan ajustes, con
la Direccion de capacitacion. Ver
apéndices 2, 3,4y 5.

La Direccion de capacitacion realiza
las convocatorias correspondientes.

la planificacion;
cronograma de

Salud Ocupacional
Direccion de
capacitacion

Ejecucion de

capacitacion

Monitorear el avance las
capacitaciones segun lo planeado y
realizar ajustes en caso necesario.

Se registra participacion en listas de
asistencia virtuales (campus/teams).

Salud Ocupacional
Direccion de
Capacitacion

Realizar Comprobacion de
aprendizaje

Utilizar campus virtual

Se evalla el tema visto en la
capacitacion por medio de 2 o 3
preguntas, de respuesta Unica o
asocie de conceptos.

Posterior a esto se comparte la
encuesta de satisfaccion.

Ver comprobaciones en la Ultima
diapositiva de los apéndices 2,3,4,5
y 6

Ver anexo 1 sobre el sitio en el que
capacitacion coloca la
comprobacién.

Direccion de

capacitacion

la
de

Retroalimentacion de
comprobacién
aprendizaje

Sobre cada comprobacion al final de
la capacitacién, se realiza una
revision en conjunto de las
respuestas y una explicacion . Dicha

Salud Ocupacional
Direccion de
Capacitacion
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| Actividades Responsables
explicacion puede ser grabada para
el caso de los e-learning.

Ademas, no conlleva una nota, pero
es obligatorio realizarla y para poder
obtener el certificado de
capacitacion.

Para cada capacitacion se debe
realizar la encuesta de satisfaccion
en el formato propio de la Direccion
de Capacitacion, ubicado en el
Campus Virtual. Direccion de

6. Realizar la encuesta de

satisfaccion de la L, L Capacitacion
o, La Direccién de capacitacion brinda
capacitacion

las indicaciones a los participantes
para que se complete.

Ver anexo 2.

5. APENDICES
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Apéndice 1. Propuesta de Capacitacion para el programa.

Objetivo Metodologia (s) Recursos Poblaciéon meta Tiempo
a utilizar contenido
1. Equipo de cdmputo
Material de Tiempo por
capacitacion Campus metodologia
Dar a conocer al virtual Personal 1h
L personal de Correos de Direccion de
Conceptos basicos ) . L
) o Costa Rica los | E- learning capacitacion Toda la
de accidentabilidad - . L
principales conceptos | Webinar Personal de SO | organizacion
aso.c(:jlad?sb.l_d ; a Edq.u[po Ide computlo Contenido
accidentabilidad. adiciona en a Ver apéndice 2
Direccion de

Capacitacion.

Equipo de cdédmputo Tiempo por

Materi.al 3 de metodologia
capacitacion Campus 1h
Politica de | Dar a conocer a la virtual Personal
accidentabilidad poblacién laboral la . Direccién de | Toda la
2. » .. | Webinar T L id
politica para la gestion capacitacion organizacion Conten,| 0
de la accidentabilidad. Personal de SO Ver apéndice 3
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Fecha de Aprobacion:

Tema

3. | Procedimiento para
el reporte e
investigacion de la
accidentabilidad.

4. | Procedimiento para
la generacion de
estadistica de
accidentabilidad,
su divulgacion e
importancia.

5. | Participacion de los
miembros de
Comisiones y

Brigadas en la
accidentabilidad.

GUIA

GUIA DE CAPACITACION

Fecha que rige:

Objetivo

Dar a conocer a la
poblacién laboral el
procedimiento para el
reporte e investigacion
de la accidentabilidad

Dar a conocer a la
poblacibon meta los
indicadores de
accidentabilidad, su
divulgacion e
importancia.

Dar a conocer la

importancia y la
participacion de los
miembros de las
Comisiones y Brigadas
en la accidentabilidad.

Version:
1

Cadigo: El codigo lo
asignara la Direccién
de Estrategia
Pagina:

94

Metodologia (s) Recursos

a utilizar

E- learning
Webinar

E- learning
Webinar

E- learning
Webinar

Equipo de computo

Material de
capacitacion Campus
virtual Personal
Direccién de

capacitacion
Personal de SO

Equipo de cdmputo

Material de
capacitacion Campus
virtual Personal
Direccioén de

capacitacion
Personal de SO

Equipo de cdédmputo

Material de
capacitacion Campus
virtual Personal
Direccioén de

capacitacion
Personal de SO

Poblaciéon meta

Toda la
organizacion

Directores,
Jefaturas,
Gerencias

Jefaturas,
Miembros de
CSO y Brigadas

Tiempo
contenido
Tiempo por
metodologia
1h

Contenido
Ver apéndice 4

Tiempo por
metodologia
1h

Contenido
Ver apéndice 5

Tiempo por
metodologia
1h

Contenido
Ver apéndice 6
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Apéndice 2: Propuesta de contenido y comprobacion de aprendizaje para la

capacitacion Conceptos basicos de accidentabilidad.

V

| fortalecimiento de la
trativa de la
su propuesta de
nentacién

Programa para

Dar a conocer al personal de Correos de Costa Rica los principales conceptos
asociados a accidentabilidad

- 282 »

correos”

N

* Accidente laboral:

Acidente que puede

£5 un suceso que altera el normal funcionamiento de la empresa y provoca lesiones concretas
a los trabajadores el mismo puede ser producto de ermores humanos o producto de una
condicion insegura

Todo accidente que le suceda al trabajador como causa de la labor que ejecuta o como
consecuencia de ésta, durante el fiempo que permanece bajo la direccion y dependencia del
Palrono o sus representantes y que puede producile Ia muerte, pérdida o reduccién, temporal
0 permanents de la capacidad pars el trabajo.” At 196 C6digo de trabajo.

285 »

posibilidad de que Dudlese haber
generado altas pérdidas se investiga
mas detallado

262 »

282 »

w
S

« Enfermedad laboral:

Accidente con baja

- Se consideran como tales
aquelios accidentes de trabajo ©
recaidas que conlleven la ausencia
del lugar de trabajo, del trabajadar
accidentado, de al menos un dia,

Son enfermedades que se sabe provienen de la exposicion a las condiciones labarales
peligrosas o no, pero inherentes a ciertos procesos, ofieios u ocupaciones, También pueden
generarse a causa de movimientos repelilivos, no obstante, el més importante es que haya
relacién cousal enfre |a actividad, expasicion y los sinfomas de Ia enfermedad y que tenga una

evolucibn aproximada de minimo tres meses

26F »

i
o2l

+ Es un acontecimienta no deseado o
provocade durante el desempefio
normal de las actividades laborales

Incidente con afto potencial de pérdida

“'*;“"“““ er\m‘rn\o‘ “‘ °"35| Comité conformade por 1a jefalura del
que se realicen normalmente y que potencial de ganerar  aceidentes coliorador, Salud  Qcupacionsl y
podia provocar un dafio fisico, una fraves o fatalec. algin colaborsdor experto o asesor A
lesién, una enfermedad, aunave no para investgscién de  scokdentes -
lega 3 coneretarlo
oraves, fataies o incklenies con s

* Se conocen come casi - potencisl de pérdida.

accidentes

casi o cunsl

2627 »

282 »

=
e
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coreos” coneos”
+ RT verdadero : ) " . ,,
Tratamiento médico Primeros auxilios
¢ Tratamiento mayor por s Tratamiento dado por
Es un caso de Riesgos del Trabajo que se ha werificado e investigado por parts del . 3 .
X tiempo més prolongado una Unica vez y gue no
representante patronal y se fiene la certeza que ocurid en el lugar o zona de rabaio y que ‘deb dad - idad
iene relacion de causalidad con el trabajo que realiza VO CEEISETCERD(Rar (REBIVIERS GIREIE
un médico o médico, puede ser dado
paramédico. por un brigadista
capacitado.
282 » 8T »
9 10
coneeos” coneeos”

1. Accidente ( )

2. Enfermedad: ( )

3. Incidente: ( )

E@ » m@ »

Apéndice 3: Propuesta de contenido y comprobacion de aprendizaje para la

capacitacion politica de accidentabilidad.

comeos”

Programa para el fortalecimiento de la
gestion administrativa de la

implementacion

* Establecer la Politica para la gestidn de la accidentabilidad con el
Politica de a ab d fin de reafirmar el compromiso permanente a nivel Gerencial y
de la Direccién de Salud y Seguridad Laboral, en dirigir sus
esfuerzos para para Ias disposici ala
gestidn de los eventos ( incid Jentes y enfermedades)
de indole laboral que se presentan en la empresa.

cANABOR ' R\_\B »

correos” coneeos”

Alcance

« Esta politica es de i bl io para todos los
de la empresa, sin distincion de su puesto, funcién o forma de
contratacién en el desempefio de sus funciones y deberé ser aplicada en
relacion al Codigo de Trabajo, la legislacion vigente costarricense,
Consejo de Salud Ocupacional, y las recomendaciones que en esta
materia formulen las i de salud, i ivas y
judiciales competentes,

2827 » 263 »
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commeos”

Disposiciones generalas.

olfticas pertinentes =
12 Direccion e Saludy Seguridad Laboral

N-a » N} »

— ZEL repore por pane cél  3.Es potesiad dels smpresacl
o olsborador debe s dz o srmparar acodentes que

obigatorio para o
=L [eeturs o G 28l mveni. Lo

e i S e s o
e et
oo 4l ey MeCaEn, G0 e saod
T ‘comunicarse o solicitar ayuda

oo kot e

debe informar Jo _antss
posible

555

288 » 285 »

conreos”

C e ) e 1 o ol csabieces e S e——
i

- Comresponders primeramente 3 los Gerantes € incumpimiento de fo esabieddo en esta cumpiimiento responsabildades para los
de irea o v porue las Jefarrss y poliscayen entos que sustentan obiigatorio para toda Is involucrados y as sanciones:
Supervisores sa apegoen 3 lo extablecdo en o actuar en o 2 a acodenabiicad en
‘esta poitica. Correos de Costa Rica dard lugar a Iz aplicacion SR

e sanciones discipinarias, segun I legislacon A Verdadero
= e e aboraly s politcas internas de a empresa. A Verdadero _
Gerenca de Racursos Humanos 8 raves e los 8 Falso
profsonsies ce s Direccn da Ssd y - Paral apicacisn e una sandin e tomard en 5. Faiso
Seguidad Labors, vighsr y reporar s hay cosnta ta gravdad de Ia fal y of peruido
incumplimients e o dispuesto e s polcc. ocasionado por o inamplmiento del

coaboradar

Nﬁ'j » N M? »
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Apéndice 4: Propuesta de contenido y comprobacién de aprendizaje para la

capacitacion procedimiento para el reporte e investigacion de la accidentabilidad.

comeeos™

Programa para el fortalecimiento de la
gestién administrativa de la
accidentabilidad y su propuesta de
implementacion

[ W

« Establecer ¢l procedimiento para que » £st dirgido 2 toda persona que labora
los incidentes, accidentes  y rreos de Costa Rica S.A.
Procedimiento para el reporte @ investigacién de Ia scodentabisdad

sean  reporiados,
investigados y_analizados de una
manera_sistemtica y se_establezcan
planes de accion que contribuyan en un
futuro 2 prevenir s repeticion de
‘eventos simiares.

g
&
8
i ]
¥

285 »

conrros™

——gy -

283 » 285 »

w
IS

:g‘

283 » 282 »

consros™ consros™
S e e e derign o
comparte
+ Para ete eporte que se comrica 2 toda f empresa s deberd borra
‘temporalmente del formulario los datos: Teléfono, Correo y direccion del -
lavorador
23 » 282 »
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conaeos”

[Py —

Amparar] Decliar un suenta par AT NS

Lo anterior en caao d qus ol eventa o2 haya

v emiegar 3 un

slmprimic para firmac sellr y cotregar 3 un
Eomilar para que s adhe proesa

entregario al colsborador indicads en sparado
acumentacion en SYSCTaGE 730 o v,

Salictar actracon de 30 e el .

m‘w - 5 »

9

13

conaros”

Investigar con detalle & evento y ampliar el pian de accisn

 Actuglizar el plon de ecidn

 Para realizar Ia actualizacion del plan de accién en SYSOTools se debe:
‘seguir los pasos indicados en | apéndice 1 instructivo para el ingreso,
reports y ragi 5n sobre la rigacion del evento
&n S¥SOTOOLS y especificamente o indicads en apartado V.
Seguimienta al plan de accidn

* Sequimiento posterior ol pion de aecidn

-8

i Tas mi de S¥50Tools. Lo
anterior considerands que el software de acuerdo con la informacin
de plazos colocada a cada accion, emite alertas de cumplimiento y

permitz ir actualizando su estado.
282 »

conaeos”

Se realiza explicacion del formulario

Formulario para investigacion de incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.

* Se explica paso a paso en el software

&A 3 3 »

coneeos™

i ls rotficsdon de un 2. L imvestgacien ds los svertes
evento = s jefaturs dabe isborales en i sito de tratajo
wer <5 responsatilicad en primers

instancia de

A adis siguente

4 Elcolatorsdor

e Enzdias.
B e
. De inmediata o lo antes
posiole justificado par el c. Deninguno

tipo de eventa.

&u % »

Version:
1

coneeos”

Investigar con detalle o events y amplr el

imiestgar con detalle o events y ampiar el
plan deaccién

plan deaccion

“En_coms de mesemes acesens eve v © e cosa de agmente s, foro o netenes
oferm e ks petence oo peraiae:

4 ecigecién

recuiere levesigaci y e lan de accin.

e o

+Dicho farmulara e eviss, achushss ¢ *Bicho farmalara e revis, achusleay

natuales cipian de accin deba sor
paza7)

sturaes elpian de accién. deb sor

m‘l x, ‘5 »

coneeos”

| instructivo para

on
en SYSOTools

Instructivo para el ingreso, reporte y registro de
documentacién sobre la investigacion del evento en
SYSOTOOLS

* Se explica paso a paso en el software

&“ 3 ‘3 »

CDRR.fC’.“'7

CRECINDO JuNTos
DAR AVISO AL JEFE INMEDIATO

3 ) REVISAR LA BOLETA QUE LLEVE LA INFORMACION
MPLETA. FIRMA ¥ SELLO.
| LA BOLETA SE LLENA EMACAMENTE POR SYSOTosi.

DIRIGIRSE CON LA BOLETA Y LA CEDULA AL
4 NIRO MEDICO MAS CEREANG

CORREG 057_?

»>

consros”

E imvestigacién 4 8 periodo que tens un
preiminar _que  dsbe patrono para reportar un
res ura una vez svanto ante ol INS son

5 dias habiles.

7 dias habiles

& dizs habiles

comuniczrse sl 3l
personal del drea.

&“ 73 »
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Apéndice 5: Propuesta de contenido y comprobacién de aprendizaje para la

capacitacion  procedimiento para

accidentabilidad, su divulgacion e importancia.

Programa para el fortalecimiento de la
gestion administrativa de la
accidentabilidad y su propuesta de
implementaciéon

= Establecer el procedimiento
para la generacién de
reportes de
accidentabilidad mensuales
y anuales en la empresa y
su divulgacion.

neracién de estadistica de

d y su divulga:

»>

S comeeos”

coeos™

* Proporciona un buen sistema de seguimienta v control del niimero de accidentes, su
gravedad, sus causas, la farma de producirse, asi come |a localizacion de los puestos
de trabajo con mayor riesgo.

la generacion de

estadistica de

coeas”

= Est4 dirigido al personal de
la  Oficina de Salud
Ocupacional de Correos de
Costa Rica y al personal
miembro de las Comisiones
de Salud Ocupacional

»>

coeas”

= Facilita el conecimiento de la evolucion de la accidentalidad en la empresa empresa.

= Contribuye a establecer acciones de mejora.

w
i

comreas”™

»>

conaeas”

« En S¥50Toals para cada accidente es necesario indicar: Tipo de accidente, Estado, |
Gravadad. |

« S debe seguir lo estipulado en ol instructiva para ingresar datos en SYSOToals

- 5= debe seguir lo estipulade =n =l instructiva para ingresar dates en SYSOToals )

« Implementar con 12 Direczién da NSmins ol formate qus 5= requisrs pars qus 5=

- Conlos tatos registrades ! sofware ganara los indices. |

265 »

w1
(o)}

commros” corerosT

3 . ~
* Utilizar los datos indicados en SY5OTools e incluirlos en el informe y dar

Se realiza explicacion del instructivo para ingresar una explicacién.

datos en SYSOTools PRI . pcricdicidad mensual v anual ( méxime en el mes de febrero del afio
informe siguiente.) )
Instructivo para la generacién de estadistica de -
accidentabilidad a partir de SYSOTools. « Comunicacion del informe.
o A « La comunicacion se realizard en digital, via correo electrénico,
Se explica paso a paso en el software ELCLIEl  olicitando las confirmacianes de recepcion
informe J

2877 »

2835 »»
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corseos”

Se realiza explicacion del informe a
generar

coreeos”

Formulario estadisticas de accidentabilidad
* Se explica paso a paso en el formulario

2833 » 283 »

9 10
conaeos”
1. Dentro de los indices qus 2 L periodicidad =n I3 qus s
52 precende generar con espera ganerar los indices e
S¥50Teols 52 encuentran
A Mensualy semestral.
A indicss d=  frecusncis,
incidencia, gravedad vy B. Mensualy anual

duracién media

n

Mensusl y trimestral
5. indices de frecuencia,

repaticiidzd, gravedad y

duracidn media

indices de  auracién,
sraveded, frecusncia =
incidencia

285 »

Apéndice 6: Propuesta de contenido y comprobacion de aprendizaje para la
capacitacion participacion de los miembros de Comisiones y Brigadas en la
accidentabilidad.

coneros”

Programa para el fortalecimiento de la
gestion administrativa de la
accidentabilidad y su propuesta de
implementacion

) + Establecer las actividades €l plan aplica para las

patpacide los miembros de Comtsiones y Ergadas on 2 sobre accidentabilidad en jefaturas de los sitios de
las que se incorporardn las trabajo, miembros de las
‘Comisiones de Salud Comisiones de Salud
Ocupacional y Brigadas de Ocupacional y Brigadas.

los sitios de trabajo.

‘@) colﬁg{") 26{3 »>

coperosT comerosT

*Ls promocién de la colaboracién activa y el trabajo conjunto
entre las jefaturas y los miembros de las Comisiones de Salud
Ocupacional y Brigadas, para realizar investigaciones conjuntas
de los eventos ocurridos en los sitios de trabajo, para lograr su
participacién en la gestién del 100% de los eventos ( incidentes,
accidentes leves y enfermedades)

2835 » 283 »
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Obl nes del patrono o su representante

Integrar y apoyar el funcionamiento de las comisiones

Otorgar el tiempo necesario, en horas habiles y con goce de salario, para que la
Comisin desempefien sus funciones
Suministrar los materiales, el espacio fisico y documentacién requerido por la
Comisién para realizar las reuniones

Capacitar a los miembros de las comisiones, como minimo una vez al afio, en materia
desalud ocupacional

Atender las mejoras a fas condiciones laborales planteadas por la Comisién

&—— %) »>

~

* Inspeccione los edificios, inslalociones v eauipos de los centros de frobajo
afin de verificar sus condiciones de seguridad e higiene.

+ Promaver la orisntacion & instruccién de los frobajadorss y smpleadores en
materia de solud ocupacional.

- Informar @ los trabojadores coeres de las causas gue provocan rissgos. del
frebojo en su cenio de froboje y oe los mesidas preveniivos
recomendadas y adopiades.

+ Enviar al Conssjo un informe anual que debe contener los normas y las
medidos destinadas o Impedrr &l acasamiento de nesgos del frabajo qus
hayan sido adaptados por &l empleador en &l pariodo

25 »

miembros de la C

+ Convacar asesiones de la Comisin,
s veiar par el corrects sesempenc se lnsdemds miembros
i

Coordinador

¢ Lievar 3t actas e fa Comesin
+ Asender y tramitar ks comespondencs

Secretario

Otros miembros

Comisian £n ausenciatemporaldel caorinador o del secretario
Comistén dsberd deslgnas 3 oien de sus miemBras para wsltulrlo

wﬂnm »r

11
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Version:
1

55

Obligaciones de los trabajadores

36n que tenga la de causar daRo a la salud de fas
personas trabajadoras

.
Participar y colaborar en todas las actividades de capacitacién en materia de salud ocupacional.

omisin.

Agoyerel ¥

N‘m 3 »>

H

8

s de Con

Velor porgue en el centra de frabaje s cumelan las dispasiciones legales y
reglementarias en motenic de salud peupasional, osi coms los que sobre
sfa matenia emite = Conseje y demds enfidades competentes.

Colgborar con los senvicios de salud ocupacional con que cuente &l centro
de trabaio.

Colgbarar en las campanas sobre salud ocupacional que se lleven & cabo
3, niys resa; o con cguelas companes de educaeion Gue
cfecien las auicndades nacionales sobre esta maieric.

Usvar un control estadisfice sobre los accidentes y enfermedades
ocupacionales Gue ocunan en el cenfro de frabaio.

&_“ »

‘ =
)

C

]

)

25 »
12
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DE COSTA RICA

corxeosT

Se realiza capacitacion del Procedimiento

o Procedimiento para la generacion de
PrOCEdlm[ENtO para el reporte e estadistica de accidentabilidad, su
investigacion de la accidentabilidad divulgacidn e importancia

conaeosT

Se realiza capacitacion del

Procedimiento

2625 » 288 »

coseros”

2. Dentro de las funciones para
los miembros de Ia brigada

Com de  Salud
Ocupacional en cuanto a
accdentabiligad, s
encusntran A Brindar pri

A Apoyar a jefawras en

[
SYSOTaos.

Hacer  estadisticas
€. Todas las anteriores acaidentabiliad

262 »

6. ANEXOS

Anexo 1: Comprobacién de aprendizaje a través del Campus virtual

Pégina Principal Area personal Mis cursos
DE COSTA RICA

v Comprobacion de aprendizaje

Vv General

Avisos

CORREOS

DE COSTA RICA

Vv Encuesta de reaccion

Comprobacion de

Encuesta de reaccion

v Comprobacion de aprend

® Comprobacién de Aprendiz...

aprendizaje

Vv Certificado : R

;Como podemos prepararn...

E’l | CUESTIONARIO « Hecho: Recibir una calificacion
Comprobacién de Aprendizaje

+ Hecho: Recibir una calificacién de aprobado

103

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.



GUIA
Cadigo: El codigo lo

CORREOS =~ GUIA DE CAPACITACION asignara la Direccion

DE COSTA RICA :
de Estrategia

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 104

Anexo 2: Encuesta de satisfaccién que actualmente es aplicada por la Direccién

de Capacitacion.

NOMBRE DE LA CAPACITACION

Por favor conteste o califique cada una de las siguientes preguntas, seleccionando entre las
opciones que se le ofrecen. En la dltima pregunta puede escribir un breve comentario o
recomendacion

* Obligatorio

1. Seleccione la Gerencia de Correos de CR a la que pertenece usted: *
C D G. General
C D G. comercial
D) G. Teenologias de la Informacion

C D G. Logistica

D Auditoria Interna

2. ;Participo en toda la sesion 7 *
O si

~ ) solo una parte
() P

3. ;Cual cree que es la importancia para Correos de CR los temas tratados? *
<:> Alta
D) Media
O Baja

4. ;CoOmo considera que fue la calidad y contenido de las presentaciones? *

(-) Excelente

(:) Bueno

O Rregular

(-:) Malo

5. ;CAmo considera el conocimiento y capacidad de comunicacion de los expositores? *

(: :) Excelente
(__) Bueno

(:) Regular

D Malo

104

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.



GUIA
Cadigo: El codigo lo

CORREOS ' GUIA DE CAPACITACION asignara la Direccion

DE COSTA RICA :
de Estrategia

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 105

6. Utilidad practica de lo aprendido para su trabajo en Correos de CR: *

O Alta
Q Media
O Baja

7.El tiempo asignado a los talleres le parecio: *

O Suficiente
O Escaso

8. Comentarios o recomendaciones:

Escriba su respuesta

No revele nunca su contrasefia. Notificar abuso
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VI.

Propuesta de Implementacion

A. Generalidades

La propuesta de implementacion del programa considera iniciar con areas
criticas, aquellas en las que se estan generando mas eventos asociados a

accidentabilidad.

Asi mismo contempla que se inicie con el proceso de divulgacion y

capacitacion, para luego pasar a las propuestas documentales.

Por otra parte, también contempla que de una manera paulatina se vayan
incluyendo los formatos de investigacion y seguimiento pertinente en SYSOTools
para que se integren en una especie de expediente al evento; no obstante, para
no demorar la propuesta se puede iniciar con los archivos en digital y se cargan

en SYSOTools en el apartado de evidencias.

B. Diagrama Gantt:

En el siguiente listado de tareas del diagrama, se muestra la propuesta de
implementacion basado en las actividades planteadas tanto para la fase
documental como para la fase de capacitacion.
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Cuadro 5: Listado de tareas y fechas de inicio- fin segun el diagrama Gantt
Nombre Fecha de inicio Fecha de fin
Implementacion Programa 107123 812723
1. Comunicar el inicio de implementacion de 10/7/23 107723
programa
2 Validar, revisar y aprobar la Politica 11/7/23 19/9/23
Revision de la politica por Gerencia de Recursos  11/7/23 17723
Humanos
Realizar Correciones a la politica 24/7123 25723
Revision de la politica por Direccion de Estrategia  26/7/23 318723
Correcciones a la politica 4/8/23 10/8/23
Presentacion de la palitica al Comité de Talento 17/8/23 3008723
Humano
Correcciones a la politica 31/8/23 69723
Presentacion de la politica ante Junta Directiva 11/9/23 18/9:23
Aprobacion de la Politica 19/9/23 19/9/23
3. Validar. revisar y aprobar procedimientos y 147/23 14/8:23
formularios
4 Comunicar la politica y el programa oficial a toda 20/9/23 2019723
la organizacion
5.Coordinar la Asignacion de los recursos 147/23 247123
econdtmicos, materiales, tiempo, tecnologicos y
humanos
6. Preparer las actividades del plon de capacitacion  20/7/23 18/8/23
Revision con Direccion de capacitacion del plan 2007123 200723
Formulacion con Direccion de Capacitacion de los  25/7/23 18/8/23
recursos
7. Iniciar las actividades de Capacitacion 21/8/23 18/9/23
Capacitacion Gerentes 21/8/23 21/8123
Capacitacion Jefaturas de sitios Criticos 21/8/23 1/9/23
Capacitacion a Directores 21/8/23 25/8/23
Capacitacion a Jefaturas de otros sitios 22/8/23 4/9/23
Capacitacion a colaboradores de otros sitios 5/9/23 18/9/23
Capacitacion a Miembros de Comisiones de SOy 21/8/23 1/9/23
Brigadas
8.Revisar el avance de las actividades de 28/8/23 29/8123
Capacitacion
9. Iniciar la Incorporacion gradual de la 11/7123 21/8/23
documentacion en software SYSOTools
10..Implementar la propuesta documental de manera 1923 17111723
paulatina y por areas
Inicio CM San José 1/9/23 28/9/23
Inicio Centro Postal Zapote y CTP 1/9/23 2110123
Inicio Direccion de Tercerizacion 119123 28/9/23
Inicio ICE Mensajeria 8/9/23 5/10/23
Inicio a Red Adquiriente 8/9/23 5/10/23
Inicio CC Especializados 8/9/23 5/10/23
Inicio Direccion de Transportes 9110123 311/23
Inicio CM Occidente 23/10/23 1711723
11.Dar seguimiento a la implementacién de la 18/9/23 19/9923
propuesta documental
12 Implementar del plan para Inc acion de 4/9/23 29/9/23
Bngagas y CSO SRR il '
13.Dar seguimiento al pian para incorporaciéon de 11/9/23 12/923
Brigadas y CSO
14. Dar seguimiento a la incorporacion gradual de la  8/8/23 9/8/23
documentacion en la software SYSOTools
15 Realizar campafa de divulgacion del proceso de  30/10/23 3/11/23
implementacion y sus avances
16. Dar seguimiento y evaluar el programa 20/11/23 2411123
17. Realizar mejora Continua 27/11/23 8/12:23
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Considerando el diagrama Gantt, se ha establecido el proceso de
implementacion para el periodo de junio a noviembre del afio 2023. Entre los
primeros aspectos a abordar, se destaca la necesidad de gestionar la aprobacion

de la politica y los procedimientos.

Estas actividades son vitales para poder continuar con el proceso, pero tienen
cierta demora dado que necesitan revisiones y aprobaciones de otros
involucrados. No obstante, actividades como la revision de los recursos, la
planificacion de la capacitacién y la incorporacién gradual de la documentacién
en SYSOtools, se iran trabajando paralelamente con el fin de que puedan

presentar avance para cuando ya estén oficializados los documentos.

En cuanto a las actividades de capacitacion, también se puede visualizar que
una vez esté revisado y ajustado el material con la Direccion de capacitacion, se
iniciara con las capacitaciones a los grupos de interés. Es importante, mencionar
que dichos grupos, corresponden a los sitios que se ha detectado presentan
mayor accidentabilidad, que se realizan en horarios a convenir con las jefaturas
y que las mismas quedan disponibles, con el video correspondiente en la
plataforma Campus Virtual; esto para que sean consultadas y por el personal que
no pueda recibirla en el horario convenido. Asi mismo, la Direccién de
Capacitacion llevara estricto control del personal capacitado, para asegurar el

cumplimiento.

Por otra parte, una vez finalizadas las actividades de capacitacion y
seguimiento que se establece dentro del periodo de tiempo que corresponde
llevar a cabo cada actividad, por cuanto pueden requerirse ajustes en algun
proceso; se seguira con la fase de implementacion de la propuesta documental;

igualmente con los sitios que presentan mayor accidentabilidad.
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Para dicha fase, ya la jefatura y colaboradores han sido capacitados,
informados y por ende lo que corresponde es que empiecen a aplicarlo a los
eventos que en adelante se les vayan presentando. En esta etapa Salud
Ocupacional se convierte en area asesora 0 de acompafiamiento; por cuanto la
gestion es responsabilidad de las jefaturas. Ademas, en estos sitios hay personal
de Comision de Salud Ocupacional y brigada que le podran apoyar a dichas

jefaturas.

Por lo tanto, y para hacer un poco paulatino se iniciara por grupos de sitios
de trabajo y es por esto que segun muestra el diagrama Gantt, se iniciaria con 3
sitios ( CM San José, Centro Postal Zapote y Direccion de Tercerizacion), luego
unos dias después estarian iniciando 3 centros de trabajo mas ( ICE Mensajeria,
Red adquiriente y CC Especializados); para finalizar esta fase con el CM
Occidente dentro del periodo de setiembre de 2023y la Direccidén de Transportes

a partir del mes de Octubre.

Finalmente, una vez implementada la propuesta corresponde la divulgacién
del grado de avance en la organizacion; el seguimiento y evaluacion y la mejora

continua.

C. Costos de la Implementacion

En cuanto a costos de la implementacion se visualiza basicamente los que se
refieren a costos del recurso humano realizando o participando de las
actividades; por lo tanto, se pudo estimar calculando el salario diario, de los

principales ejecutores.
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El siguiente célculo de costos es importante considerarlo, para que cuando se
vaya viendo a través del seguimiento, la mejora e indicadores una disminucién
en la recurrencia de eventos; se pueda validar el retorno de lo invertido en el

tiempo.

Cuadro 6: Posibles costos asociados a la propuesta de implementacion

Tipo de Costo \ Descripcién del costo
Tiempo de Detalle del costo Monto
colaboradores estimado
Salud Ocupacional é2251 2%2"5' salario diario estimado | ¢570g 00 ¢ 340 000,00

97 horas salario diario estimado

Direccion de | ¢18 300 2291,00 €222 227,00

Capacitacion

9h para jefaturas, CSO, brigadas,
Costo por asistencia a | directores, gerentes y 5h para todo
capacitacion el resto del personal se obtiene
costo promedio por hora; con 1650
colaboradores

¢ 1640,00 x €24 354 000,00
hora

Insumos para Detalle del costo Monto
capacitacion estimado
No aplica, se cuenta con salas
Costo de sala de propias ©0,00 ©0,00

capacitacion

Computadora No aplica, se cuenta con
a dicignal computadoras en capacitacion €0,00 €0,00

para préstamo.
Herramientas Detalle del costo Monto Total
Tecnol6gicas estimado

C 208 0000 mensual por 5 meses

Alquiler de  software | ;.10 mentacion. € 208 000,00 | ¢1 040 000,00

SYSOTools

€200 0000,00 mensual por
5 meses implementacion, este

Plataforma Campus costo lo asume la Direccion de | ¢ 200 000,00 | ¢1 000 000,00
Capacitacion.

Incluida en Microsoft Office 365,
Licencias Teams este costo lo asume Tecnologias C0,00 €0,00
de informacion.
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Brigadas Detalle del costo eé\{[li(;?;;zo Total
Insumos Botiquin 'y Equipos
Recursos para | faltantes en sitios diferentes a
brigadas Zapote, Verbenay Correo Central. 500 000, 00 ¢500 000, 00
Capacitacion, actualizacién en
Capacitaciéon externa | primeros  auxilios y RCP, ¢ 35 000, 00 ©910 000, 00
brigadas actualmente 26 personas. ' '
Total ¢28. 366.227,00

VII.

Gestion de Riesgos del Programa

Para la gestion de riesgos de programa se realiz6 una matriz de riesgo

cualitativo; que conlleva una lluvia de ideas para enumerar los posibles riesgos,

luego las etapas de identificacién y posteriormente la de analisis.

Atrasos en la
Implementacion

Incremento de
costos

Figura 1: Luvia de Ideas

Resistencia al
cambio

Incumplimiento de
las expectativas de
los participantes

Barreras con

personal de
SYSOTools

El panorama de los riesgos identificados con los controles asociados se

muestra a continuacion:

| Etapa: Identificacion de riesgos

111

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.




CORREOS

DE COSTA RICA

PROGRAMA

PROGRAMA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA ACCIDENTABILIDAD Y SU

Cdédigo: El cédigo lo
asignara la Direccién de

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION EN CORREOS DE Estrategia
COSTA RICA
Fecha de Aprobacién: Fecha que rige: Versilon: Palgl|r21a:

Cuadro 7: Matriz de identificacion de riesgos y fuentes de riesgo

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Incremento de costos de la Malaplanificacién, identificacion de costos * ®
propuesta oinerementa de tiempo de implementacisn
Atrasos en la Implementacién  |Fala de planificacidn, requisitos o ramites i “
del programa inesperados, ausencis de personal olave
Catga detrsbaio, personal clave " M M M
desinteresadn, percespeisn de quenc es
Resistencia al cambio importants
Ausenciade personal de Capacitacion,
Salud Doupacionalen lafase de b b b %
Ausencia de personal clave  |implementacién
Baneras con personal de Par cantidad de cambios o acciones ® ¥ ¥ W
5YS0Tools ejecutar, por problemas con el contato
Incumplimiente de las
expectativas de los Erpectativas en aspectos de capacitacidn " ® ® ®
participantes o propuesta de implementacidn

Il Etapa: Valoracién de riesgos

Fuentes de risage  drea de inpacta debarfan adaptarse para b erganizacién o actividad particular

En esta fase se establece la valoracion sin controles, considerando que

algunos de los riesgos indicados puedan llegar a materializarse. La valoracion se

realiza considerando las tablas de valores en el anexo 1.

Cuadro 8: Valoracion de riesgo identificados para la propuesta sin controles
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VALORACION DEL RIESGO SIN CONTROLES

Riesgo Fuentes de Riesgo Supuestos Impacto Probabilidad Resultado
Mala planificacidn, identificacidn i
1 Incremento de costos |de costos o incremento de Que se generen mas costos Menor Improbable
de la propuesta tiempo de implementacidn
Atrasos en la Falta de planificacidn, requisitos
z Implementacidn del o tramites inesperados, Mayor Paosible
programa ausencia de personal clave
Carga de trabajo, personal clave
3 desinteresado, percespcidn de Moderado Posible
Resistencia al cambio |que no es importante
a _ .-‘—‘\usen_cia I;IF! personal de _ Mayor Posible
Ausencia de personal |Capacitacion, Salud Ocupacional
clave en |la fase de implementacidn
For cantidad de cambios o Que se pueda generar
5 Barreras con personal |acciones a ejecutar, por problemas con el contrato o se Mayor Improbable
de SYSOTools problemas con el contrato tenga gue interrumpir
Incumplimiento de las |Expectativas en aspectos de
= expectativas de los capacitacidn o propuesta de Menor Posible M
participantes implementacian

Cuadro 9: Valoracion de riesgo identificados para la propuesta con controles

VALORACION DEL RIESGO CON CONTROLES

AR Resultado
L. Impacto Probabilidad
Planes de accién esperado
proyectado Proyectada
Dar seguimiento estricto a la propuesta, a los recursos requeridos para actuar con tiempo y buscar las mejores
1 seg 1a prop i dq P POy g Menor Improbable
opciones en caso de cambios
Dar seguimiento estricto a la propuesta para que en caso de un imprevisto o alguna ausencia de personal se
2 g, p_ P p a . P 9 P Moderado Improbable ™M
pueda ajustar. Ilgualmente se tiene un margen de ajuste de 1 mes.
3 Hacer acercamiento con los principales actores para acompafiamiento y para concientizar sobre la importancia Menor Improbable
Considerar dentro del plan de implementacién siempre opciones digitales pregrabadas, para que si se da
4 ausencia de alguna persona clave, se puedan difundir la informacién y a penas se pueda retomar el proceso. Menor Posible M
Asi mismo, es posible ajustar el cronograma en un lapso de 1 mes sin que afecte significativamente
5 Verificar los plazos de la contratacion, estar atentos a las prorrogas para evitar afectacion o interrupcion. Asi oo o
mismo coordinar con tiempo requerimiento con ellos y realizar un cronograma de trabajo en conjunto. P!
Coordinar con capacitacién para realizar actividades dinamicas, llamativas, concretas. Involucrarlos en el
6 B A y Menor Improbable
proceso para obtener aportes y mejoras a implementar durante el mismo.

Respecto a los controles indicados, es importante notar que, aunque la
mayoria de los riesgos se logran controlar y minimizar a categoria verde; existen
dos que se minimizan a amarillo y a los cuales a pesar de los controles se les
debe dar seguimiento estricto; ya que puede tener impacto importante en el

proyecto en caso de materializarse.
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VIIl.  Seguimiento y Evaluacién del programa

Para este fin se establece un procedimiento que le permita a la organizacion

realizar lo pertinente en cuanto a seguimiento y evaluacion:

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Proposito Alcance

Establecer el procedimiento para el | El procedimiento busca establecer
seguimiento y  evaluacion  del | indicadores para medir el cumplimiento

de la implementacion de la propuesta

programa.
documental y de las guias propuestas.

2. FLUJOGRAMA

- Cumplimiento
Cumplimiento
de documentos
de documentos N
incorporados

Se comunica f i
ormalizados
acciones de SYSOTools
seguimiento a
realizai
. . Inciar
Comunicar Inicio ) ) ) .
Inicio de | Formalizar Comunicar 5| incorporacion de
. . Documentos documentos documentacion
implementacioér en Software
. - Imglementar Divulgar Evaluar el
Realizar actividades [ p . ” i
de capacitacior propuesta | implementacién . programa Fir
P documenta de la propueste implementadc

A
Cantidad de
Cumplimiento eventos . Completar
A ’ Comunicados Completar -
de acciones pe formulario de
o sobre el formulario de . i
capacitaciones abordados en - retroalimentacion
X " - avance de la indicadores y
realizadas y sitios criticos y implementacior sacar notz curante la
pendientes avance con P © plementacior
estos sitios
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3. DESCRIPCION

Descripcién de la

Secuencia S
actividad

Criterios /Referencias Responsable Registros

Se requiere formalizar la
documentacion de con la
Direccibn de Estrategia;
para esto debe pasar por
Formalizar unas revisiones previas con
documentacion | esta area. Salud
de la propuesta | La documentacion a | Ocupacional
formalizar es:

- Politica

- Procedimientos

- Programa
Desde un inicio se estara
llevando reportes del % de
avance en la formalizacion,
Cumplimiento=

documentos

formalizados

100
total a formalizar X

La comunicacion de la
documentacion se realiza
por correo electronico y se
coloca en INTRACOR para
gue esté disponible para
Comunicar consulta.

2. documentacion | Adicionalmente se coloca en
de la propuesta |la seccibn de Recursos
compartidos de SYSOTools.
Dicha comunicacion, se
realiza una vez que son
formalizados.

Se generan reportes de
envio por correo electronico.

Salud
Ocupacional
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Descripciéon de la

Secuencia s
actividad

Criterios /Referencias Responsable Registros

Entre los documentos a
incorporar se encuentran:

- Formulario para
investigacion de
incidentes,
accidentes y
enfermedades
laborales.

- Formato Oficio
aclaratorio para
casos no amparables

Incorporar RT INS. Salud

documentacion Ocupacional

de la propuesta - Formulario de | Personal de

en SYSOTools estadistica de | SYSOTools
accidentabilidad que
se genera para el
informe mensual y
anual.

Se le da seguimiento a la

incorporacion con el

personal de SYSOTools.

Cumplimiento=
documentos
incorporados

- x 100
total a incorporar

Se van realizando las
actividades de capacitacion
para el personal de la
Realizar organizacion, de acuerdo
actividades de | con lo estipulado en el Gantt
capacitacion y se va dando seguimiento al
avance.

Se Incorpora a Brigadas y
CSO en las capacitaciones
para que apoyen a las
jefaturas de los sitios de
trabajo.

Salud
Ocupacional
Brigadas
CSO
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Descripciéon de la

Secuencia - Criterios /Referencias Responsable Registros
actividad
Cumplimiento= Direccién de
capacitaciones Capacitacion

reallzadqs x 100
total a realizar

cantidad de personas
capacitadas

x 100
personal meta

A partir de la fase de
implementacion y por medio
de SYSOTools se llevara:
- Cantidad de eventos
investigados.

- Cantidad de acciones

generadas. Salud
- Cantidad de eventos Ocupacional
Implementar
graves, fatales o
propuesta A CSO
incidentes con alto :
5. documental ; L Brigadas
potencial de pérdida. o
Comité
investigador

En estos Ultimos eventos,
como parte del seguimiento
es necesario que se realice
visita a familiares.

Por medio de la generacion
de estadistica se obtienen

- Indices de
accidentabilidad
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Registros

actividad
Comunicar a la organizacion
. durante la implementacion el
Divulgar la .
: ., avance que va teniendo la | Salud
6. implementacion ional
de la propuesta propuesta. 3 _ Ocupaciona
La comunicacion se realiza
por correo electronico.
Solicitar  retroalimentacion
de los sitios de trabajo en los
gue se ha implementado, se
realizan visitas y se
documenta lo indicado. .
Sacar una muestra de los Formulario
casos investigados para paral . la
visualizar oportunidades de (rjeeco eccion
mejora con el comité .
Evaluar el investigador. Revisar los | Salud rgtroallment;l-
7. programa planes de accion y el avance | Ocupacional clones €
implementado de su cumplimiento. jefaturas y
acciones cumplidas colaborad_o_r €
total de acciones S .de sitios
propuestas Crlt,ICO_S. Ver
Comparar la Cantidad de apendice 1.
eventos antes y después de
la implementacién; esto en
los sitios en los que se ha
implementado el programa.
Formulario
Completar Se completa el formulario Registro de
8 formulario con la | registro de indicadores de | Salud indicadores
' informacion de | seguimiento y evaluacion. | Ocupacional | de
indicadores Ver apéndice 2. seguimiento y
evaluacion.
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4. CONTROL DE INFORMACION QUE SE GENERE CON LOS REGISTROS

ACCeso Tiempo
Cédigo y nombre Responsable Almacenamiento . de
autorizado - .,
retencion

Electrénico:
Formulario  Registro -En Documentos
de indicadores de Salud y Otros recursos Salud ~
- . . . 5 afios
seguimiento y Ocupacional compartidos con | Ocupacional
evaluacion la red de apoyo
SYSOTools
Formulario para la Electrdnico:
recoleccion de En Documentos y
retroalimentaciones Salud otros recursos Salud ~
. . . . 5 anos
de jefaturas y Ocupacional compartidos con | Ocupacional
colaboradores de la red de apoyo
sitios criticos SYSOTools

5. ELABORACION, APROBACION Y REVISION

Nombre / Cargo / Dependencia Firmay fecha

. Andrea Alpizar Hidalgo
Elabor6 Ingeniera de Salud Ocupacional
Aprobé Directora de Salud y Seguridad

Laboral

Reviso
estructura y | Direccion de Estrategia
formato
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6. APENDICES

Apéndice 1: Registro de retroalimentacién en visitas

NOMBRE: ’
CORREOS FORMULARIO PARA REGISTRO DE CODIGO:
P RETROALIMENTACIONES
Fecha de Aprobacion: FECHA QUE RIGE: VERSION: PAGINA:

FORMULARIO PARA RECOLECCION DE RETROALIMENTACIONES

Fecha

Lugar
Retroalimentaciones recibidas

© XN 0~ WIN =

el
WMo

H
B

'_\
o

Firma de jefatura del sitio de trabajo |
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Apéndice 2: Formulario registro de indicadores de seguimiento y evaluacion

CORREOS

DE COSTA RICA

NOMBRE:
FORMULARIO PARA REGISTRO DE
INDICADORES DE SEGUIMIENT O Y EVALUACION

CODIGO:

Fecha de Aprobacién:

FECHA QUE RIGE: VERSION:

PAGINA:

FORMULARIO REGISTRO DE INDICADORES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Actividad Criterio Resultado
Formalizar documentacién documentos formalizados
de la propuesta total a formalizar x 100
Comunicar documentacion | Cantidad de envios o personas informadas
de la propuesta Se adjunta Imagen de reporte de envio
Incorporar documentacion documentos incorporados
de la propuesta en total a incorporar x 100
SYSOTools
capacitaciones realizadas
. . : total arealizar x 100
Realizar actividades de
capacitacion
cantidad de personas
capacitadas £ 100
personal meta

Implementar propuesta | Cantidad de eventos investigados
documental Cantidad de acciones generadas

Cantidad de eventos graves, fatales o

incidentes con alto potencial de pérdida

Cantidad de visitas realizadas por eventos

graves, fatales o incidentes con alto potencial

de pérdida
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Implementar propuesta
documental

indice de incidencia

Indice de frecuencia

indice de gravedad

Indice de duracién media

Divulgar la implementacion de
la propuesta

Cantidad de envios o personas
informadas. Se adjunta Imagen
de reporte de envio.

Evaluar el programa
implementado

Cantidad de retroalimentaciones
recibida

Cantidad de acciones a generar a
raiz de las retroalimentaciones

Cantidad de casos a revisar como
muestra

Revision de planes de accion de
los casos revisados como
muestra:
acciones cumplidas
total de acciones
propuestas

x 100

Cantidad de eventos en los sitios
gque se ha implementado el
programa

Antes

Después

122

Direccion de Salud y Seguridad Laboral. Tel. 22022900 ext 4392 e-mail aalpizar @correos.go.cr
200mts sur Iglesia Catdlica, Zapote 10105-Costa Rica.



PROCEDIMIENTO
Cadigo: El codigo lo

CORREOS =~ PROCEDIMIENTO PARA LA MEJORA CONTINUA DEL asignara la Direccion de
DE COSTA RICA PROGRAMA Estrategia

Fecha de Aprobacion: Fecha que rige: Version: Pagina:
1 123

IX. Mejora Continua del programa

Para este fin se establece un procedimiento que le permita a la organizacién

realizar lo pertinente a mejora continua del programa:

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Proposito Alcance
Proponer una metodologia de mejora | El procedimiento esta dirigido a la mejora
continua para el programa. continua del programa para la gestion

administrativa de la accidentabilidad y su
propuesta de implementacion.

2. FLUJOGRAMA

Registrai Ic
recopilacc er le
visita, en e
Formularic para
registro de
iones de mejora
continug

Realiza revisiones Incorpcrar aspectos de . :
Inicic ) anualmente de lo | retroalimentacion al > Comunlqar y capgmtar en Fin
implementado en el programe las mejoras realizadas
programe
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3. DESCRIPCION

Descripciéon de

Secuencia . Criterios /Referencias Responsable Registros
la actividad
Se realizaran
revisiones

considerando

Planear: Hacer

revisiones anuales del
programa.

Hacer: Se revisa que
se esté cumpliendo los
objetivos del
programa.,

Salud
Verificar: Se realizara | Ocupacional

Realizar L
- con los indicadores
revisiones . .
definidos en el Formulario
anuales de Ilo - )
. procedimiento de para registro
implementado T >
1. seguimiento y de acciones
con el programa. ., .
evaluacion. de mejora
continua

Actuar: Se establece
las mejoras a realizar
en el documento del
apéndice 1 y se

documenta las
acciones en
SYSOTools para
establecer alertas.

Ver anexo 1.

Se recolecta por medio
de consultas directas
durante visitas de
seguimiento y
evaluacion.
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Descripcion de

Secuencia I . Criterios /Referencias Responsable Registros
a actividad
Incorporar los | Se revisa la
aspectos informacion
obtenidos durante | recolectada en los Salud
la formularios y la | Ocupacional
2. retroalimentacion | factibilidad o manera

de la fase de|de implementar Ilo
implementacion indicado.

del programa Se coordina la
implementacion
Comunicar y | Se realiza Salud
capacitar en las | comunicados con la| Ocupacional
mejoras informacion para
3 realizadas enviarlos por correo
' electronico y se
coordina con la
Direccion de

Capacitacion.

4. CONTROL DE INFORMACION QUE SE GENERE CON LOS REGISTROS

Acceso Tiempo de

Cédigo y nombre Responsable Almacenamiento

autorizado retencion
Electronico:
Formulario para Salud En Documentos y Salud
registro de acciones de 0 ional otros recursos 0 ional 5 afos
mejora continua cupaciona compartidos con la | Ocupaciona
red de apoyo
SYSOTools
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5. ELABORACION, APROBACION Y REVISION

Rol Nombre / Cargo / Dependencia Firmay fecha
. Andrea Alpizar Hidalgo
Elaboro Encargada de Salud Ocupacional
Aprobé Directora de Salud y Seguridad
Laboral
Reviso
estructura vy | Direccion de Estrategia
formato

6. APENDICES

Apéndice 1: Formulario para registro de acciones de mejora continua.

NOMBRE: .
CORREOS FORMULARIO PARA REGISTRO DE ACCIONES DE cobico:
PR MEJORA CONTINUA
Fecha de Aprobacion: FECHA QUE RIGE: VERSION: PAGINA:

FORMULARIO PARA RECOLECCION DE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA
Fecha de revision
Responsable de revision

Aspecto del programa a mejorar | Mejora por implementar Fecha de Cumplimiento

oG E IWIN

Nota: Una vez establecidas las acciones se colocan como acciones en SYSOTools para poder
establecer alerta y dar seguimiento al cumplimento.
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Version:
1

CORREOS)
Fecha que rige:

DE COSTA RICA
Fecha de Aprobacién:

7. ANEXOS

Anexo 1: Ciclo de Deming

PLANIFICAR

ACTUAR

* Acciones correctivas
* Nuevo estandar
* Control

* Objetivos
* Recursos
* Comunicar

HACER

« Procesos
* Actividades
« Productos/Servicios

VERIFICAR

* Andlisis
* Medidas
« Verificacion

Fuente: https://www.ingenieriadecalidad.com/2020/02/ciclo-de-deming.html
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CORREFOS PROGRAMA PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA asigna?é la Direcolon de
LCORIARICA GESTION ADMINISTRATIVA DE LA ACCIDENTABILIDAD Estrategia
Y SU PROPUESTA DE IMPLEMENTACION
Fecha de Aprobacién: Fecha que rige: Versilon: Palega:

X.Conclusiones del programa

El programa para la gestion administrativa de la accidentabilidad es una
herramienta que contribuird en conjunto con SYSOTools con el seguimiento de
los eventos en la organizacion y que permitird su investigacion de una manera
mas estructurada.

Los procedimientos establecidos dentro del programa buscan indicar los pasos
a seguir de una manera simple y ordenada que contribuya a un mejor uso por
parte de los involucrados en el programa.

El éxito de este programa dependera de compromiso de los involucrados, por lo
gue es vital el proceso de capacitacion que se llevara a cabo como parte de la
propuesta para concientizar en la importancia de involucrarse y en las
responsabilidades.

Desde la perspectiva financiera el programa no requiere inversiones
significativas por cuanto ya esta invirtiendo en los recursos tecnoldgicos y cuenta
con personal capaz de llevar a cabo su implementacion.

Llevar a cabo el seguimiento del programa mediante los indicadores
establecidos y realizar la mejora continua, permitira mantener el programa
actualizado, alineado a los intereses de la organizacion y de los involucrados
para que se consigan los objetivos y no se vuelva obsoleto en el tiempo.
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XI.Recomendaciones del programa

El programa nace como una opcion de apoyo a la herramienta SYSOTools sobre
todo en aspectos de seguimiento e investigacion de los eventos, por lo anterior
serd importante y recomendable que logren complementarse y que lo
establecido de manera documental se pueda ir incorporando a dicha
herramienta.

Para que la organizacion pueda aprovechar al maximo el contenido del
programa, comprenderlo y aplicarlo en busca de obtener beneficios; se
recomienda que se realice su implementacion de manera paulatina, segun lo
muestra la propuesta.

Referente a los procedimientos si bien establecen claramente los pasos a seguir,
se recomienda un acompafiamiento y asesoria a los involucrados, para evitar la
resistencia al cambio, a las responsabilidades y también para buscar
oportunidades de mejora.

El proceso de capacitacion es de los primeros acercamientos del programa con
los involucrados, por lo anterior se recomienda hacer los esfuerzos necesarios
para que se lleve a cabo de manera efectiva.

Cada vez que se implemente una accion de mejora del programa se recomienda
gue se refuerce con los indicadores correspondientes y que comparta con los

involucrados.
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e Sibien la propuesta del programa va orientada a satisfacer la necesidad de que

los eventos reportados en SYSOTools se investiguen en formatos definidos y

gue se resguarde dicha informacion en el software, es importante mencionar que

gracias a dicha herramienta se ha identificado que es importante prestarle

atencién y utilizar lo implementado para investigar eventos recurrentes por el

manejo manual de cargas, caidas a distinto nivel, entre otros y para establecer

planes de accién que ayuden a mitigar su recurrencia.

e Se insta a que se considere incluir en una siguiente etapa posterior a la

propuesta de implementacion, los accidentes “in itinere” y al personal contratista;

considerando que con esto se lograria que los responsables aborden los

procesos de investigacion asociados a todos los diferentes tipos de eventos que

se podrian presentar y generar alguna repercusion para la empresa.
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XIl.Anexos del programa

Anexo 1: Cuadros de impacto y probabilidad utilizados en la valoracion de riesgos

IMPACTO

MEDIDAS CUALITATIVAS DE CONSECUENCIA O IMPACTO

DESCRIPCION DETALLADA POR VARIABLE

Incumplimiento

Descriptor

Legal

Incremento Financiero

Incumplimiento
Operacional

Mala Experiencia del
Cliente Interno/Externo

Sanciones E= Factible estimar la Repercusiones que Minimo dano a la imagen
punitivas o Pérdida econdmica dentro |afectan minimamente la que no se difunde
1 1 _ ifi indemnizaciones del siguiente rangos: $1 < operacidn, productividad |pdablicamente o
nsignificante minimas impacto financiero = o servicio v que son de internamente
$10.204 anual Facil solucidén
Sanciones E= Fachible estimar la Leves repercusiones gue |EFectos negativos menores
punitivas o Peérdida econdomica dentro |afectan la productividad! |(en medios de comunicacion
2 Menor indemnizaciones del siguiente rango: operacidn o Servicio internos o externos
bajas $20.408> impacto
financiero >= $10.204
Sanciones E s Factible estimar la Pérdida moderada en Efectos negativos
punitivas o Pérdida econdmica dentro |productividad! Operecidn (moderados en medios de
3 Moderado indemnizaciones del siguiente rango: o servicio comunicacidn internos o
significativas $40.815> impacto externos
Financiero >= $20 408
Cierre parcial de E= Factible estimar la Pérdida significativa en Efectos negativo a imagen.
operaciones o Peérdida econdmica dentro |productividad. operacion |inclusive a la marca de la
actividades del del siguiente rango o servicio, requiere de empresa a mivel nacional
4 Mayor negocio por $81.630 > impacto compleja solucion causando péerdida de
decision de entes  |financiero >= 40,815 anual confianza del cliente
regul adores externo o interno o del del
Besponsabilidad publico en general
Cierre permanente (Es Fachible estimar la Paralizacion de la EFfectos negativos en
de operaciones y Pérdida econdmica dentro |operacion o servicio medios de comunicacion a
actividades de del siguiente rango: rmivel regional de Forma tal
negocio por Impacto financiero > = que se veria afectado el
L decision de entes $81.630 anual posicionamiento del
5 Catastréfico regul adores servicio o respaldo o
inclusive de la empresa en
el mercado otorgando
wentaja competitiva a otras
empresas del sector
Las medidas utilizadas deberian reflejar las necesidades y naturaleza de la arganizacian y actividad baja estudia

PROBABILIDA

MEDIDAS CUALITATIVAS DE PROBABILIDAD

Descriptor

Descripciéon detallada en funcién del

evento

Tiempo recurrencia

Casi certeza Podria ocurrir en la mayoria de las veces Puede ocurrir 7 o mas veces cada 3 meses
Probable Podria ocurrir con cierta periodicidad Puede ocurrir 5 a 6 veces cada 3 meses
Posible Podria ocurrir en algin momento Puede ocurrir 2 a 4 veces cada 3 meses

Improbable

Podria ocurrir en forma recurrente

Puede ocurrir 1 vez cada 3 meses

mo|o m >

Raro

Podria ocurrir excepcionalmente

No ocurre en 3 meses

Estas tablas necesitan ser adaptadas a las necesidades de una organizacién en particular
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VII.  Apéndices

Apéndice 1: Andlisis PESTEL de la Organizacion
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Apéndice 2: Diagrama de la Gama de servicios que brinda la empresa
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Apéndice 3: Modelo Canva de la empresa

Socios Clave

Actividades Clave

Propuesta de Valor

Relacién con el cliente

1. Gobiemo Central

2. Corporativos

3. PYMES

4. UPU

5. CADEXCO (Camara de Exportadores
de Costa Rica)

6. ASOECORR

7. Ministerio de Hacienda

Estiuctura de Costos

1. Recepcion de Envios en Centros de
Negocio,Recolecciones.

2. Transporte de Envios

3. Almacenaje: Espacio apto y seguro para el
almacenaje de los envios.

4. Distribucion: Distribucidn a nivel nacional e
intemacional.

Recursos Clave

1. Capacitacidn del personal en los procedimientos.
2.TICS

3.Pégina Web, Gobiemo Corporativo y Senvicios

4. Personal

5. Senvicios Tercerizados

6. Flatilla Vehicular

1.3enicio al cliente de calidad.

2. Manejo de envios con seguridad

3. Pomesa de Tiempo de Entrega en los
plazos de tiempo establecidos.

Fuentes de Ingresos y Rental

1. Personalizada en centros de Negocio.
2. Personalizada Clientes Corporativos
3. Social por medio de opciones virtuales.

1. Publicidad por internet.

2. Redes Sociales.

3. Medios de Comunicacion.

4. Ferias de negocios y de emplec.
5. Visitas personalizadas a clientes

d

Canales

Segmentos de Clientes

1. Personas

2. Clientes Corporativos
3. Clientes Nacionales,
intemacionales

4. PYMES

Costo Unitario del Servicio: Depende del senvicio en el centro de negocio o de lo pactado en el contrato.
Costos de Al Insumos & para (aplica para algunos tipos de emvios)
Costos de Distribucion: Consumo de gasolina e insumos de los equipos de transporte.

Costos de Personal: Salario y sequridad social del personal de la empresa.

Costos Administrativos: Gastos de Locales, Senicios Piblicos.

Ingresos por Almacenaje : Aplicable a algunes tipos de envios retenidos.

Ingresos de Distribucion: Costo a pagar por el envio de acuerdo a zonas de entrega y caracteristicas del emvio
Ingresos por servicios adicionales en centros de negocio: Ingresos por senvicios brindados.

Ingresos por servicios Corporativos: Ingresos por senvicios brindados.

Ingresos Totales 2021: ¢ 27 700 millones
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Apéndice 4: Entrevista estructurada a colaboradores en general de

Correos de Costa Rica

La siguiente entrevista estructurada tiene como fin determinar como perciben los
colaboradores la importancia de que se gestionen, reporten e investiguen incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.

Con dicha informacion se busca mejorar los aspectos asociados a la gestion de
incidentes, accidentes y enfermedades en la empresa.

|. Parte. Datos Generales

Indique por favor sus datos generales, estainformacién de datos Generales sera
manejada con confidencialidad.

Nombre Completo _ Lugar de trabajo (especifico)

Il. Parte. Sobre el proceso que se aplica cuando ocurren Incidentes, Accidentes
y Enfermedades

1. ¢Conoce usted el proceso a seguir cuando ocurre un incidente, accidente o
enfermedad ?

( ) si () No

Indique ¢ Al menos 3 pasos que recuerde que debe seguir?
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2. ¢Cuando ha ocurrido algun evento; ha visto si le realizan la entrevista al
colaborador accidentado?

() Si( ) No

3. ¢Cuando ha ocurrido algun evento; ha visto que se realice alguna investigacion
0 revision de causas?

( )si ( ) No

4. ¢Ha visto que en el sitio de trabajo se realice alguna mejora, considerando los
incidentes, accidentes o enfermedades que se presentan?

( ) si ()  No

Puede indicar o ampliar sobre alguna mejora que se haya realizado por estos eventos

Se agradece la participacion en la entrevistay los valiosos aportes
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Apéndice 5: Entrevista a Gerente General y Gerente de Recursos
Humanos

La siguiente entrevista estructurada tiene como fin visualizar el compromiso de la
Gerencia del Area y Gerencia General hacia la Gestién de Incidentes, Accidentes y
Enfermedades

Con dicha informacion se busca mejorar los aspectos asociados a la gestion de
incidentes, accidentes y enfermedades en la empresa.

l. Parte. Datos Generales

Indique por favor sus datos generales, esta informacion de datos Generales sera
manejada con confidencialidad.

Nombre Completo Puesto

Il. Parte. Sobre la Gestion de Incidentes, Accidentes y Enfermedades

1. ¢Existe en la empresa su apoyo para que se establezca como parte del
proceso de Gestion de Incidentes, Accidentes y Enfermedades Laborales,
todo el proceso que se requiera, formularios e instructivos para investigacion y
recoleccion de informacion; asi como que se involucre y capacite a las areas
involucradas?

( )St () No

2. ¢Existe en la empresa su apoyo paraque se actualice la Politica existente
titulada “ Politica para el aviso de accidentes y traslado del hogar al trabajo”,
elaborada en 2016; con el fin de que esté alineada y actualizada con las
directrices del INS y que ha emitido la empresa para estos eventos?

( )Si ( ) No

3. ¢Existe en la empresa su apoyo para que se pueda asociar esta Gestion de
Incidentes, Accidentes y Enfermedades a la Estrategia Organizacional y
especificamente al Objetivo de “ Fortalecer el modelo de
Gestién de riesgo empresarial bajo un enfoque de procesos” para que la
misma se encuentre respaldada y sustentada para la organizacion ?
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( )Si ( )No

Si hay algun otro objetivo que considere que aplique, puede indicarlo

4. ;En su experiencia la Gestion de los Incidentes, Accidentes y Enfermedades,
le podran dar a la empresa informacién valiosa para toma de decisiones y
para visualizar oportunidades de mejora en las areas?

( )Si
() No

Puede ampliar sobre su respuesta

Se agradece la participacion en la entrevista y los valiosos aportes
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Apéndice 6: Entrevista estructurada a jefaturas sobre incidentes

La siguiente entrevista estructurada tiene como fin determinar el abordaje actual de los
incidentes laborales en Correos de Costa Rica

Con dichainformacion se busca mejorar los aspectos asociados a la gestion de
incidentes, accidentes y enfermedades en la empresa.

|. Parte. Datos Generales

Indique por favor sus datos generales, estainformaciéon de datos Generales sera
manejada con confidencialidad.

Nombre Completo Lugar de trabajo (especifico)

Il. Parte. Sobre el reporte de incidentes laborales

1. ¢Le reportan actualmente a usted sus colaboradores incidentes ?
( ) Si ( ) No

2. ¢Anteriormente le han reportado a usted incidentes?
( )Si ( ) No

3. ¢Harealizado alguna vez una investigacion de un incidente laboral ?

( ) Si ( ) No

4. ¢Ha establecido algun plan de accion para algun incidente laboral?

( )si ( ) No

Se agradece la participacion en la entrevistay los valiosos aportes
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Apéndice 7: Entrevista estructurada a Médico de empresay enfermera

La siguiente entrevista estructurada tiene como fin determinar la vinculacion que ha
habido entre el consultorio médico y la gestion de la accidentabilidad.

Con dichainformacion se busca mejorar los aspectos asociados a la gestion de
incidentes, accidentes y enfermedades en la empresa.

|. Parte. Datos Generales

Indique por favor sus datos generales, estainformaciéon de datos Generales sera
manejada con confidencialidad.

Nombre Completo Lugar de trabajo (especifico)

Il. Parte. Sobre el manejo de la accidentabilidad en gestiones anteriores y el
apoyo del consultorio médico

1. ¢Como se abordaban las investigaciones de eventos anteriormente?

2. ¢Realizaba el consultorio médico alguna accion concreta en cuanto a
investigacion de eventos ?

( )sSi ( )No

3. ¢Participé el consultorio médico en el establecimiento de la politica sobre
accidentabilidad del afio 2016 ?

( ) Si ( ) No

Se agradece la participacion en la entrevistay los valiosos aportes
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Apéndice 8: Propuesta de formato para revision documental

Documento Revisado Aspecto que requiere mejora Observacion
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Apéndice 9: Entrevista estructurada colaboradores con eventos
registrados en 2021y 2022

La siguiente entrevista estructurada tiene como fin determinar como perciben los
colaboradores la importancia de que se gestionen, reporten e investiguen incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.

Con dichainformacion se busca mejorar los aspectos asociados a la gestion de
incidentes, accidentes y enfermedades en la empresa.

|. Parte. Datos Generales

Indique por favor sus datos generales, estainformaciéon de datos Generales sera
manejada con confidencialidad.

Nombre Completo Lugar de trabajo (especifico)

Il. Parte. Sobre el proceso que se aplica cuando ocurren Incidentes,
Accidentes y Enfermedades

1. ¢Hatenido algun Incidente, Accidente y Enfermedad?
( ) Accidente
( ) Incidente
( ) Enfermedad

2. ¢Cuando le ha pasado algun evento, que acciones realiza usted o ve usted que
se realizan?
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3. ¢Cuando le ha ocurrido algun evento; le entrevistan o ha visto que entrevistan
para poder llenar el formato de aviso de incidente, accidente o enfermedad que
se requiere para atencion en INS?

( ) Si ( ) No

4. ¢Considerando la respuesta anterior, si le han entrevistado o ha visto que
entrevistan a alguien podria indicar sobre qué le consultan?

) Datos personales

) ¢, Qué le ocurrié?

)  ¢Lesiones ocurridas?

) ¢,Causas de lo ocurrido?

) ¢ Cdomo prevenir este evento en el futuro?

) Otros. En este caso puede indicar en detalle cuales en el siguiente

AN AN AN AN S

espacio.

También, Puede indicar o ampliar sobre lo marcado con x en este espacio o indicar si
no le han entrevistado

5. ¢Ha visto que en el sitio de trabajo se realiza alguna mejora, considerando los
incidentes, accidentes o enfermedades que se presentan?

( ) Si ( ) No

Puede indicar o ampliar sobre alguna mejora que se haya realizado por estos eventos

Se agradece la participacion en la entrevistay los valiosos aportes
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Apéndice 10: Entrevista estructurada para jefaturas usuarias de

SYSOTools que registraron casos en 2021y 2022

La siguiente entrevista estructurada tiene como fin determinar los aspectos asociados
a gestion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales que conoce cada uno
de los encargados de generar los reportes de estos eventos por medio de la plataforma
SYSOTools.

Con dicha informacion se busca mejorar los aspectos asociados a la gestion de
estos eventos en la empresa.

|. Parte. Datos Generales

Indique por favor sus datos generales, estainformacién de datos Generales seréa
manejada con confidencialidad.

Nombre Completo Puesto

Lugar de trabajo (especifico)

Il. Parte. Conocimientos sobre Gestion Administrativa
1. ¢Ha escuchado sobre Gestion Administrativa?

( ) Si ( ) No
En caso de respuesta afirmativa

¢,Qué ha escuchado?
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2. ¢Cree que es posible aplicarla para Gestionar Incidentes, Accidentes y
Enfermedades Laborales??

En caso de respuesta negativa pasar a las siguientes preguntas

[ll. Parte. Conocimientos adquiridos en Gestion de Incidentes, Accidentes y
enfermedades Laborales

Aspectos que conocen sobre gestion de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales que conoce cada uno de los encargados de generar los reportes de
estos eventos por medio de la plataforma SYSOTOOLS.

3. Ha recibido usted capacitacion sobre gestion de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales.

( ) si ( ) No

En caso de respuesta afirmativa indique si le es posible qué recuerda de esa
capacitacion.

Nota: Recuerda algun procedimiento, protocolo, formularios, conceptos, informacién
sobre la que le hayan capacitado.

En caso de respuesta negativa pasar a las preqguntas de la |V. Parte.
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IV. Parte. Conocimientos adquiridos sobre investigacion de Incidentes,
Accidentes y enfermedades Laborales

4. ¢Ha realizado usted investigaciones de incidentes, accidentes y enfermedades
en su puesto actual o anteriormente en otros sitios de trabajo??

( ) Si ( ) No
En caso de respuesta afirmativa por favor conteste lo siguiente:

Nota: En caso de respuesta negativa pasar a las preguntas de la V Parte

5. ¢Cuando ha realizado investigaciones de incidentes, accidentes vy
enfermedades ha sido de manera individual o como parte de un equipo
investigador??

( ) Individual ( ) Equipo Investigador

Nota: Por favor amplie sobre por qué se realizaba de los dos tipos o si solo era
de manera individual o con equipo (si es con equipo indigue los integrantes del

€quipo.)

6. ¢Cuando ha realizado investigaciones de incidentes, accidentes vy
enfermedades ha hecho uso de los siguientes elementos? Marque todas las
gue considere necesarias

( ) Protocolos, Procedimientos que le indiquen los pasos a seguir

( ) Diagramas de Flujo que le indiquen los pasos a seguir

() Entrevistas estructuradas con preguntas para el accidentado, testigos
( ) Formatos para registro de Hallazgos

() Minutas para registro de reuniones o sesiones de trabajo

( ) Formatos para registro de planes de accién
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() Uso de técnicas de investigacion basadas en determinar causas

() Consulta de informacion sobre el evento en plataformas digitales como
SYSOTools.

7. ¢Cuando ha realizado investigaciones de eventos ha logrado generar algun

plan de accion inmediato, o accion de mejora? Indique y detalle sobre algun
caso gue recuerde, de manera general.

( ) si( ) No

V. Parte. Conocimientos sobre responsabilidades en investigacion de
Incidentes, Accidentes y enfermedades Laborales

8. ¢Cuéndo ha realizado investigaciones de eventos o ha visto que las han
realizado en algun sitio, existen responsables de las mismas?

() s () No

¢ Quiénes son los responsables de la misma? Indique
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VI. Parte. Oportunidades que consideran se pueden implementar para la
gestiéon administrativa de los incidentes, accidentes y enfermedades laborales
en Correos

9. ¢Desde su perspectiva de encargado de generar reportes de incidentes,
accidentes y enfermedades? ¢Qué cree necesario que se deba implementar
para gestionar estos eventos? Marque todas las que considere necesarias

Conformacion de Equipos Investigadores
Documentacion estructurada y que sirva de guia
Procedimientos Normalizados

Capacitacion en el tema

A~ AN AN~
— N N N

10.¢, Cree que se deba incorporar a los miembros de brigada y Comisién de Salud
Ocupacional para que apoye en las investigaciones de accidentes y para el
seguimiento de los planes de accion?

() Si () No

Se agradece la participacion en la entrevista y los valiosos aportes
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Apéndice 11: Entrevista a personal de capacitacion

La siguiente entrevista estructurada tiene como fin determinar el las opciones de
capacitacion para la gestion de la accidentabilidad.

Con dichainformacion se busca mejorar los aspectos asociados a la gestion de
incidentes, accidentes y enfermedades en la empresa.

|. Parte. Datos Generales

Indique por favor sus datos generales, estainformacion de datos Generales sera
manejada con confidencialidad.

Nombre Completo Lugar de trabajo (especifico)

Il. Parte. Sobre opciones de capacitacion para abordar accidentabilidad

1. ¢Qué tipo de capacitaciones se podrian abordar para un cronograma de
capacitacion sobre accidentabilidad ?

2. ¢Existe alguna evidencia anterior de capacitacibn en aspectos de
accidentabilidad?

( ) Sii ( ) No

3. ¢Se puede utilizar la herramienta Campus Virtual para lograr capacitar a mas
personas y que queden disponibles las capacitaciones para revisarlas o
recibirla¢, en un horario mas conveniente?

( )si ( ) No

Se agradece la participacion en la entrevistay los valiosos aportes
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