ANEXO 1

SISTEMA SIMPLIFICADO DE REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO PARA MYPES - GUIA DE CONCEPTOS
BASICOS

INVESTIGACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO, INCIDENTES PELIGROSOS E
INCIDENTES

La investigacion de accidentes, incidentes peligroscs e incidentes tiene como obietivos
principales la deduccion de las causas que los han generado a fravés del previo
conocimiento de los hechos acaecidos, la eliminacién de dichas causas y la supresién o
reduccién de los riesgos laborales.

Es necesario registrar los datos obtenidos en ia investigacién. Esta fuente de informacién
debe estar disponible para un posterior andlisis que se requiera Y para realizar un regisiro
esiadistico.

¢Como realizar una investigacién de un accidente de trabajo?
El proceso de investigacién del accidente de trabajo se basa en las etapas siguientes:

- Etapa 1: Andlisis de la situacién
El investigador debe trasiadarse a la escena del accidente de trabajo, tan pronto como
sea posible y recopilar toda la evidencia posible.

- Etapa 2: Recoleccion de informacion
Observe la escena en general, haga preguntas, recopile informacién sobre fos hechos
con testimonios del accidentado vy testigos.

- Etapa 3: Analice ia informacion recopitada
Con Ia informacion recopilada en la etapa 2, identificar las causas que originaron el
accidente de trabajo.

- Etfapa 4: Acciones correctivas
Una vez identificadas las causas que originaron el accidente de trabajo en la etapa 3,
propenga acciones correctivas para evitar ia repeticidn del accidente de trabajo.

- Efapa 5: Verificacion
Es la revision de la ejecucién de las acciones correctivas.

¢Qué aspectos se debe tener en cuenta para describir los hechos del accidente de
trabajo? :

Se debe describir sélo los hechos o informacion comprobable, no escribir informacion
subjetiva que no pueda ser comprobada. La descripcién de los hechos debe estar firmada
por el responsable de la investigacién, adjuntandose la siguiente documentacion:

+ Declaracion del afectado sobre los sucesos, con la firma respectiva.
» Declaracion de testigos con las firmas respectivas; de ser el caso.

La descripcidn y la(s) declaracién{es) de los hechos responden, entre ofras, a las preguntas
siguientes:

»  ¢Cuando y codme ocurrié el accidente de trabajo, incidente peligroso o incidente? Se
refiere a las circunstancias antes, durante e inmediatamente después del suceso.
Practicamente es reconstruir la forma de ocurrencia de los hechos.



£Qué herramientas, maquinarias, suministros, materiales, quimicos, agentes presenies
forman parte de los hechos?, jeran eslos equipos o maquinarias, adecuados ¥
funcionaban correctamente?, ;se realizé mantenimiento a las maguinarias?

¢Quiénes estuvieron presentes? Es recomendable tomar nota de las declaraciones de
los testigos de forma individual para evitar la distorsion de la declaracién de ofro testigo.

¢ Como identificar las causas de los accidentes de trabajo?

Existen varias metodologias. En esta guia nos basaremos en el Reglamento de la Ley N°
29783, Reglamento de la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por Decreto
Supremo N° 005-2012-TR, en cuyo Glosario de Términos se definen los siguientes
conceptos:

Causas de los Accidentes: Son uno o varios eventos relacionados que concurren para
generar un accidente. Se dividen en:

a}

b}

Faita de control: Son fallas, ausencias o debilidades administrativas en fa conduccién
del empleador ¢ servicio y en la fiscalizacién de las medidas de proteccién de la
seguridad y salud en el trabajo.

Causas Bésicas: Referidas a factores personales y factores de trabajo:

Factores Personales: Referidos a limitaciones en experiencias, fobias y tensiones
presentes en el trabajador. :

Por efemplo:

- Capacidad fisica inadecuada: Altura, peso, otros, incompatible con el puesto de
tfrabajo.

- Falta de conocimiento: falta de experiencia, falta de capacitacion.

- Falta de habifidad: carencia de instruccién inicial, falta de entrenamiento en ! fugar
de trabajo.

- Trabajador desmotivado por diversas causas, tales como: el desempefio
inadecuado es premiado y/o el adecuado es castigado, presion de Qrupo, efe.

- Estresantes fisicos: fatiga, presencia de lesiones o enfermedad.

- Estresantes mentales: sobrecarga emocional.

Factores del Trabajo: Referidos al trabajo, las condiciones y medic ambiente de
trabajo: organizacién, métodos, ritmos, tumnos de trabajo, maguinaria, equipos,
materiales, dispositivos de seguridad, sistemas de mantenimiento, ambients,
procedimientos, comunicacion, enire otros.

Por sjemplo:

- Liderazgo y supervision: reportes no claros o conflictivos, asignaciones conflictivas
de responsabilidad, delegacitn insuficiente o inapropiada, instrucciones que no
corresponde con los procedimiantos, falta de monitoreo,

- Compras: no cumplen con los requisitos o especificaciones de seguridad y/o safud
necesarios para el uso, falta de verificacién def material o equipo adguirido.

- Ingenieria: dissfic de puesto de trabajo sin considerar los factores ergonémicos, los
estandares del uso de equipos, falta de controles de ingenieria.

- Mantenimiento: falta de programa de mantenimiento preventivo de maquinarias,
falta de revisiones y/o medidas de reparacién, falta de limpieza.

- Herramientas y equipos: Falta de identificacion de los riesgos asociados a las
herramientas v equipos.

- Falta de entrega de equipos de proteccion personaf o colectivo.



¢} Causas inmediatas.- Son aquellas debidas a los actos o condiciones subestandares.

¢ Qué son jos estindares de trabajo?
Son los modelos, pautas ¥ patrones establecidos por el empleador que contienen los

> Condiciones Subestandares: Es toda condicién en el entorno del trabajo que puede
causar un accidente.

Por gjemplo:

- Maéquinas sin guardas de profeccion.

- Equipos, herramientas o maleriales defeciuosos.

- Areas resiringidas o congestionadas.

- Sistemas o sefiales ds alerta inadecuados.

- Falta de orden y fimpieza.

- Exposicién a diferentes tipos de riesgos (fisicos, quimicos, bioldgicos,
disergontmicos).

> Actos Subestandares: Es toda accion o practica incorrecta ejecutada por el trabajador
que puede causar un accidente.

Por efemplo:

- Operar el equipo sin auforizacion.

- Operar a velocidadss no permitidas.

- Convertir dispositivos de seguridad en inoperativos.

- Uso incorrecto del equipo de proteccién personal.

- Falta de cumplimiento de Ios procedimientos establecidos.
- Trabajar bajo influencia de alcohof Yo drogas.

L Como identificar las causas dei incidente peligroso o incidente?
Se puede aplicar el método de cuestionamiento (; por qué?)

- Seleccionar un suceso Gue contribuyd al incidente peligrose o incidente.

- Preguntar por qué ocurrio el suceso.

- Buscar tantas respuestas a esta pregunta como sea posible. No se conforme con Ia
primera respuesta. En el proceso, mas de una causa o subevento puede ser identificado;
contintie con la investigacién hasta agotar todas las posibilidades.

- Preguntar el porqué de cada evento o causa identificada, continie buscando respuests a
estas preguntas con por lo menos tres porqués mas.

- Repelir este proceso para ofros eventos.

For gjempio:

Incidents: La administradora de un restaurants ingresé a la cocina ¥ s@ resbalo sin sufrir
lesiones corporales.

Suceso ;Por qué?
Respuesta 1: Ei piso estaba mojado.
Respuesta 2: Ef caizado de Ia administradora no erg el
adecuado.

La administradora se
resbals.

LFPor qué?




Respuesta 1: Por la salpicadura del agua en el piso en el
proceso de lavado de vajillas.

Respuesta 2: Por la salpicadura dei agua al salir del grifo
con alta presién.

El piso estaba mojado.

(Por qué?

Salpicaba agua al piso
en el proceso de lavado
de vaijillas.

Respuesta 1: El método de lavado no era el adecuado.

Por Ia salpicadura del
agua al salir def grifo con
alta presién.

Respuesta 1: Porque el procedimiento de lavado de vajillas
establece la presion de salida del agua.

sPor qué?

Elingreso dela
administradora con
calzado inadecuado.

Respuesta 1: Por obviar las normas de seguridad ¥
exceso de confianza.

Resultado de identificacién de ia causa del incidente

- El método de lavado inadecuado generaba salpicadura de agua en el piso.
- La administradora obvi6 la norma de seguridad que establece ingresar a la cocina sélo
con zapatos antideslizantes; asimismo, fa accién se dio por el exceso de confianza.

MONITOREO DE AGENTES

El monitoreo permite a la empresa, entidad publica o privada vigilar los niveles de emisién ¥
exposicién de los agentes presentes en el entorno laboral para la proteccion de la seguridad
¥ satud de los trabajadores.

El monitoreo permite:

a) ldentificar qué factores de riesgo o agentes estan presentes en ef ambiente de frabajo,
indicando su concentracion o intensidad. Los resultados se comparan con los valores
limite establecidos para cada agente.

b) Determinar los niveles de riesgos para la salud en el trabajo.

¢} Comprobar la eficiencia de los métodos de controf de los agenies gue sobrepasaron los
valores limite.

d} Comprobar el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo.

e) Orientar las acciones de control y prevencién.

Aguelios agentes o factores a ser monitoreados son:

a) Fisicos: ruidos, vibraciones, iluminacién, ventilacion, presién alta o baja, temperatura
(calor, frio), humedad, radiacién en general, otros.

b) Quimices: gases, vapores, polvos, neblinas, rocio, polvo, humos, Hquidos, otros.

c) Biolégicos: virus, bacilos, bacterias, hongos, parasitos, microbios, insectos, roedores,
ofros.

d) Disergondmicos: manipulacién manual de cargas, sobreesfuerzos, posturas de frabajo,
movimientos repetitivos, otros.

e} Psicosociales: hostigamiento psicoldgico, estrés laboral, mobbing {acoso laboral), etc.

Los instrumentos para medir los agentes ¢ factores que tienen influencia en la generacién
de riesgos que afectan la seguridad y salud de los trabajadores deben estar calibrados, para
ello es necesario contar con un programa de calibracién de estos instrumentos.

INSPECCIONES INTERNAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Las inspecciones internas de seguridad y salud en el trabajo permiten descubrir los
problemas existentes y evaluar sus riesgos antes que ocurran los accidentes de trabajo,
incidentes y enfermedades ocupacionales.

Dichas inspeccicnes internas de seguridad y salud en el trabajo pueden ser:



i. Las no planeadas o informales: son jas que se realizan sin una programacién
determinada previamente. En tal sentido, dependen mucho de la capacidad y habilidad
del observador y no son sistematicas.

Las planeadas o formales: son aquelias que se llevan a cabo en forma programada con
antelacién y exigen preparacién. En tal sentido, son exhaustivas, detalladas v se hacen
con un método definido.

Los tipos de inspecciones planeadas pueden ser:

a.

Inspecciones de elementos y partes criticas

Estas inspecciones son revisiones periddicas de elementos criticos para comprobar
su estado. Para desarrollar una inspeccién de este tipo es necesario previamente
elaborar un inventaric de objetos criticos, los registros respectivos y su lista de
verificacion.

Los elementos ¢ partes criticas se puede definir como componentes de las
magquinarias, de los equipos, de los materiales, de las estructuras o de las areas, que
tienen mayores probabilidades de ocasionar un problema o pérdida de magnitudes
cuando se gastan, se dafian, se maltratan o utilizan en forma inadecuada.

Pasos para desarroliar un inventario de partes o componentes criticos:

- Liste todos los objetos existentes en su érea, clasifiguelos por su categoria:
maquinaria, equipo, estructura, material, efc.

- Ordene ia lista y de acuerdo con ella identifique todos los objetos que considere
criticos, haciendo esto Gitimo en grupo.

- Explique las razones para clasificar critico al objeto.

- Registre los objetos criticos y establezca sus partes ¢ componentes criticos, qué
cosas buscar, la frecuencia de inspeccién y quién deberia hacer la inspeccion,.

- Con base a los registros elabore la lista de verificacién de cada objeto critico.

Inspecciones de orden, limpieza y seguridad

Es un tipo de inspeccion planeada vital, pues el desorden y ta suciedad son enemigos
de ia seguridad, la calidad, ia productividad y la efectividad en costos.

Siempre que se hace este tipo de inspeccién, hay que formular dos pregunias claves:

- ¢Es necesario este objeto?
- ¢Se encuentra en el lugar adecuado?

Un lugar esta en orden cuando no hay cosas innecesarias ¥ cuando todas las cosas
necesarias se encuentran en su respectivo lugar.

La metodologia més usada es la siguiente:

- Organizacién: identificar y separar los materiales necesarios de los innecesarios y
desprenderse de estos (ltimos.

- Orden: establecer el modo en que deben ubicarse e identificarse los materiales
necesarios, de manera que sea facil y rapido encontrarios, utilizarlos y reponerios.

- Limpieza: identificar y eliminar las fuentes de suciedad.

- Control: distinguir facimente una situacién normal de ofra anormal, medianie
normas sencillas vy visibles para todos.

- Disciplina y hébito: frabajar permanentemente de acuerds con las normas
establecidas.

- Seguridad: mantener el lugar de frabajo con condiciones de seguridad.



Por ejemplo: Se puede utilizar una lista de chequeo como la siguiente:

CUMPLIMIENTO

¢ Estan los pasadizos, las dreas de trabajo, daramente
identificadas y fibres para el trénsito?

¢ Existe un procedimiento para quitar articulos innecesarios?

¢ Esté todo en sulugar?
¢Las posiciones son obvias y faciles para identificarse?

¢,sta‘n las érea. quips, inséﬁtos, snos limpios
|y ensulugar?

¢1.08 materiales de fimpieza estén disponibles v son
accesibles?

LEstan las sefiales de seguridad de los pasilios y areas en
buenas condiciones?

¢ Se han definido los roles de mantenimiento de ka Empieza v
sé cumplen?

iSecuentacontodala informacion ﬁa pa guardar ‘
cada articulo en su lugar?

<+ Estan los procedimientos y normas en los lugares de uso v
al alcance de los trabajadores?

¢ Se conocenlas instrucciones y procedimientos de trabajo?

S
£Se cumple lo establecido en los procedimientos de trabajo
seguie?

fv ¢ Se revisa con frecuencia sl mantenimiento del sisterna
establecido?

¢ Exdsten equipos de emergencia v las sakidas de
evacuacion estén ibres?

¢. Inspecciones generales

Es un paseo o caminata planificada a través de un area completa, un vistazo
completo a todo, en busca de condiciones y actos inseguros.



Etapas:
¥ Preparacion

- Comenzar con una actitud positiva.

- Planificar la inspeccion: establezca un recorride.
- Determinar io que va a ocbservar.

- Saber qué buscar.

- Hacer lista de verificaciones.

- Revisar el historial de inspecciones pasadas.

- Conseguir herramientas v materiales.

¥ Accién de inspeccion

- Orientarse por el recorrido planificado v 1a lista de verificacion.

- Acentuar lo positivo.

- Buscar los aspectos gue se encuentran fuera de la vista.

- Adoptar medidas temporales inmediatas.

- Describir claramente cada aspecto, de ser posible tome fotografias.

- Clasificar las condiciones peligrosas.

- Informar de los articulos que parecen innecesarios.

- Determinar las causas basicas de los actos v condiciones sub estandares.
- Redactar ef informe de inspeccidn respectivo.

> Desarrolio de acciones correctivas

Existen muchas acciones correctivas posibles para cada problema, elias varian en
su costo, su efectividad, en el problema v en el método de control. Algunas
reducen la probabilidad de ocurrencia, otras reducen la gravedad de la pérdida
cuando ocurre el incidente.

¥» Acciones de seguimiento.

- Emitir rdenes de frabajo.

- Controlar el presupuesto de recursos.

- Garantizar accicnes oportunas.

- Evaluar el progreso de ia actividad.

- Verificar la efectividad de los controles aplicados.
- Oforgar reconocimiento cuando cormesponda.

- Medir la calidad del informe de inspeccién.

4. INFORMACION DE INDUCCION, CAPACITACION, ENTRENAMIENTO Y SIMULACROS
DE EMERGENCIA

Esta informacién permite al empleador tener un control de las actividades desarroliadas
para mejorar capacidades en los trabajadores.

Se debe registrar las actividades de induccidn, capacitacién, entrenamiento vy simulacro de
emergencia.

El empleador, en cumplimiento del deber de prevencién y del articulc 27° de la Ley N°
20783, Ley de Seguridad y Salud en e Trabajo, garantiza que los trabajadores sean
capacitados en materia de prevencidn.

La formacion debe estar centrada en:

a} El puesto de ftrabajo especifico o en la funcién gue cada trabajador desempeifia,
cualquigra que sea ia naturaleza del vinculo, modalidad o duracidn de su contrato.



b} Los cambios en las funciones que desempefie, cuando éstos se produzcan.
¢} Los cambios en las tecnologias o en los equipos de trabajo, cuando éstos se produzcarn,

d} Las medidas que permitan la adaptacion a la evolucién de los riesgos v la prevencion de
nuevos riesgos.

e} La actualizacién periodica de los conocimientos.

Asimismo el empleador garantiza, oportuna y apropiadamente, capacitacién vy
entrenamiento en seguridad y salud en el centro y puesto de trabajo o funcién especifica, tal
como se sefiala a continuacién:

- Al momento de la contratacion, cualquiera sea la modalidad ¢ duracién.
- Durante el desempefio de ia labor.
- Cuando se produzcan cambios en la funcion o puesto de trabajo o en la tecnologia.

AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
La Auditoria es un procedimiento sistematico, independiente y documentado para evaluar
un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, que se llevard a cabo de
acuerdo a la regulacién que establece el Ministerio de Trabajo y Promocién del Emplec.

Las auditorias periédicas que se realicen a los Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo de las empresas, entidades plblicas o privadas, tienen como principales
objetivos:

a) Determinar si el Sistema de Gestibn de Seguridad vy Salud en el Trabajo se ha
implementado vy mantenido correctamente.

b} Verificar la eficacia de la politica y los objetivos de la organizacién.

¢) Comprobar que las actividades de prevencién realizadas luege de ia evaluacion de
riesgos, se adectan a las normas de seguridad y salud en el trabajo vigentes.

d} Proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias para eliminar o controlar los
riesgos asociados al trabajo.

LEn qué consiste basicamente la labor de auditoria?

Las auditorias deben consistir en la revisién de documentacién, el planeamiento del proceso
{con herramientas tales como un programa de auditoria, un plan de audilorfa), trabajo de
campo y la emision del informe final correspondiente que contenga, entre ofros aspecto, los
hallazgos (conformidades y no conformidades) v las conclusiones.

El informe de auditoria es entregado al empleador para la gestion del cierre de fas No
Conformidades presentadas y para evidenciar la conformidad de su Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Algunos conceptos importantes a tener en cuenta:

-  Conformidad
Cumplimiento de un reguisito normativo.

- Mo conformidad
Incumplimiento de un requisito normativo.

e Mo Conformidad Mayor



Incumplimiento de un requisitc normativo, propio de la organizacion yio legal, que
vulnera o pone en serio riesgo la integridad del Sistema de Gestién de Seguridad v
Salud en el Trabajo. Puede corresponder a la no aplicacién de un articule de una
norma, el desarrolio de un proceso sin control, ausencia consistente de registros
declarados por la organizacién o exigidos por la norma, o la repeticién permanente v
prolongada a fravés del tiempo de pequefios incumplimientos asociados a un mismo
proceso o actividad.

s HNo Conformidad Menor
Desviacién minima en relacién con requisitos normativos, propios de la organizacion
y/o legales. Estos incumplimientos son espoeradicos, dispersos y parciales y no afecta
mayormente la eficiencia e integridad dei sistema de gestion.

Observacion
Situacion especifica que no implica desviacidn ni incumplimiento de requisitos, pero que
constituye una oportunidad de mejora.

Accién correctiva
Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada, u otra situacién
indeseable. La accidn correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.

Accion preventiva
Accidn tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u ofra situacién
indeseable.
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