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RESUMEN

KEYWORDS: GESTION DOCUMENTAL - EMPRESA MANDANTE - EMPRESA
CONTRATISTA.

El presente trabajo de titulo tiene como finalidad disefiar un modelo de gestion
documental para la empresa CEPS, perteneciente a la ciudad de Limache y que presta

servicios como contratista.

En primer lugar, se identificaron requerimientos exigidos por cuatro empresas mandantes a
las cuales podria prestar servicios la empresa CEPS, ya que todas las empresas principales
sin importar el tamafio o rubro de esta no tienen la misma exigencia documental para la
subcontratacion de empresas, es por eso que es de gran importancia para este proyecto
recabar informacion pertinente para luego estandarizar. Con los requerimientos obtenidos
directamente de las cuatro empresas mandantes, se pudo llevar a cabo un listado general de

treinta y cuatro exigencias documentales (Ver ANEXO1).

Luego se analizo el listado estandarizado generado a través de los requerimientos
obtenidos y se hizo la comparacion con el listado segin los documentos existente en la
empresa CEPS, para finalmente elaborar los documentos con los cuales no se contaba y
tenerlos presente en caso de cualquier auditoria. Se pudo trabajar con la norma
ISO/DIS45001, la que permite obtener documentos siendo cada uno de ellos necesarios segun
las clausulas contenidas en la norma. Como se mencion6 anteriormente se elaboraron los
documentos, de acuerdo a un formato establecido adaptando los documentos ya existentes en
la empresa CEPS, para finalmente elaborar un soporte documental, el cual consta de la
clasificacion de los requerimientos que permitird un orden y rapido acceso de los

documentos.

Se desarrollaron los antecedentes generales de las empresas, como han ido
evolucionando a través del tiempo, ademaés se dio enfasis a las MIPE, y se conocera sobre

empresa CEPS, especificamente de su politica, mision, vision y estructura organizacional.

Con el desarrollo de este trabajo de titulo, se pudo llevar a cabo un listado estandar
clasificados en dos item, cada uno de ellos contando con diecisiete requisitos 1o que permitio
la elaboracion de documentos tales como: procedimientos, matrices, planes, programas de
seguridad de seguridad y salud ocupacional, formatos de registro, formato de registro de
capacitacion en SSO, se logrd definir un nuevo estandar para codificar los documentos
creados y los ya existente en la empresa CEPS y para finalizar se llevé a cabo un mapeo del
proceso de la parte documental basado en IDEF 0 gue-es-un-méetede disefiado para modelar

decisiones, acciones y actividades de una organizacion.



INDICE

RESUMEN

INDICE

INDICE DE FIGURAS
INDICE DE TABLAS
INTRODUCCION

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
OBJETVOS ESPECIFICOS

METODOLOGIA

ETAPA 1: IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS.

ETAPA 2: DEFINICION DE CODIFICACION
ETAPA 3: ELABORACION DE DOCUMENTOS

ALCANCE
JUSTIFICACION

CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

1.1 EMPRESAS

1.1.1 Historia de las empresas

1.1.2 Definicion de empresa

1.1.3 Clasifcacion de empresa

1.1.3.1 Segun su forma juridica
1.1.3.2 Segun su tamafio

1.1.3.3 Segun su actividad

1.1.3.4 Segun procedencia de su capital
1.2 MIPES

1.2.1 Mipes a nivel nacional

1.2.1.1 Origen del concepto Mipes 12
1.2.1.2 Evolucion de las Mipes

1.2.1.3 Participacion de las Mipes formal en ventas por region

1.3 EMPRESA CEPS
1.3.1 Mision

1.3.2 Vision

1.3.3 Politica

1.3.4 Organigrama CEPS



CAPITULO 2: MARCO TEORICO 17

2.1 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS 18
2.2 GESTION DE RIESGOS PARA MIPES 18
2.2.1 Caracteristicas de la gestion de riesgos laborales al interior de una MIPE . 19
2.2.1.1 Compromiso inicial del duefio 20
2.2.1.2 Organizacion 20
2.2.1.3 Planificacion e implementacion 21
2.2.1.4 Evaluacion 22
2.2.1.5 Mejora Continua 23
2.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'YY RESPONSABILIDADES EN SISTEMA DE
GESTION DE RIESGOS 23
2.3.1 Direccion 24
2.3.2 Mandos 24
2.3.3 Personal 24
2.3.4 Departamento de Prevencién de Riesgos 25
2.4 FASESY CONDICIONANTES EN LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 25
2.4.1 Fases para implementacion de un sistema de gestion de prevencidn de riesgos
laborales 25
2.4.1.1 Diagndstico o revision inicial 25
2.4.1.2 Disefio de la estrategia, definicion de los objetivos y de la politica 26
2.4.1.3 Dotacion de la estructura organizativa en prevencion 27
2.4.1.4 Elaboracion de la documentacion 26
2.4.1.5 Implementacion del sistema 26
2.4.1.6 Mantenimiento del sistema 26
2.4.2 Condicionante para la implementacion de un sistema de gestion de prevencion de
riesgos laborales 27
2.5 EVOLUCION DE LA 1SO 45.001 27
2.5.1 GUIA BS 8800: 1996 28
2.5.2 GUIA BS 8800, ENFOQUE O MODELO SEGUN EL HS(G) 65 28
2.5.3 Diferencia entre OHSAS 18001 e ISO/DIS45001 29
2.5.4 Documentos olbigatorios en la 1ISO/DI1S45001 30
2.5.5 Registros obligatorios en la nueva 1ISO/DIS 45001 31
CAPITULO 3: MARCO LEGAL 32
3.1. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO 33
3.2 CODIGO DEL TRABAJO/ 2003/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL 33
3.3 LEY 16.744/1968/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 35
3.3.1 Las personas que estan sujetas a este seguro 36
3.3.2 Contingencias cubiertas 36
3.3.3 Prestaciones del seguro 36
3.3.3.1 Reclamo en caso de disconformidad 37

3.4 LEY 20.123/2006/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL 37
3.5 DECRETO SUPREMO 40/1969/MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION

SOCIAL 38
3.6 DECRETO SUPREMO 67/2000/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL 39
3.7 DECRETO SUPREMO 76/ 2007/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL 39
3.8 DECRETO SUPREMO 101/1968/MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL 41
3.9 DECRETO SUPREMO 594/2000/ MINISTERIO DE SALUD 42

3.10 DECRETO SUPREMO 109/ 1968/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL 42



3.11 ISO/DI1S45001
3.12 MATRIZ LEGAL

CAPITULO 4: GESTION DOCUMENTAL

4.1 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA MIPE

4.2 SELECCION DE DOCUMENTOS

4.3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
4.3.1 Documentos de Recursos Humanos
4.3.1.1 Contrato

4.3.1.2 Descripcion de cargos

4.3.1.3 Recursos Humanos

4.3.2 Documentos de Riesgos

4.3.2.1 Programas/ Protocolos

4.3.2.2 Planes/ Procedimientos

4.3.2.3 Matriz

4.3.3 Formatos

4.3.3.1 Formatos Registros

4.3.3.2 Formato Registros Capacitacion SSO
4.4 ELABORACION DE DOCUMENTOS
4.4.1 Caodificacion

4.4.1.1 Tipo de documento y cédigo

4.4.1.2 Codificacion de los documentos
4.4.1.3 Encabezado

45 MAPA DE PROCESOS

CONCLUSION
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

ANEXO 1

ANEXO 2

43
44

45

46
48
51
o1
51
51
52
52
52
53
53
54
54
54
55
55
56
56
57
57

59

60

63

63

66



INDICE DE FIGURAS

Figura 1-1. Organigrama de la empresa 16
Figura 2-1. Etapas de la gestion de riesgos 19
Figura 4-1. Actividades incluidas en el programa de SYSO 523
Figura 4-2. Extracto PT sobre equipos o circuitos energizados 534
Figura 4-3. Extracto de matriz IPER 534
Figura 4-4. Extracto inspecciones de herramientas 545
Figura 4-5. Formato registro de capacitacion de SSO 556
Figura 4-6. Mapa de procesos 589

INDICE DE TABLAS

Tabla 1-1. Participacion de la MIPE formal en las ventas totales por region, afio 2012 13

Tabla 2-1. Clausulas BS8800 29
Tabla 3-1. Resumen marco legal 45
Tabla 4-1. Documentos basados en 1SO45001 489
Tabla 4-2. Parte 2 tabla basada en 1SO45001 50
Tabla 4-3. Parte 3 tabla basada en 1SO45001 501
Tabla 4-4. Tipo de documento y codigo respectivo 567
Tabla 4-5. Significado codificacion 567

Tabla 4-6. Formato de encabezado 578


file:///C:/Users/milenka/Downloads/v26.docx%23_Toc10076592
file:///C:/Users/milenka/Downloads/v26.docx%23_Toc10076593
file:///C:/Users/milenka/Downloads/v26.docx%23_Toc10076594
file:///C:/Users/milenka/Downloads/v26.docx%23_Toc10076595
file:///C:/Users/milenka/Downloads/v26.docx%23_Toc10076597
file:///C:/Users/milenka/Downloads/v26.docx%23_Toc10076599




INTRODUCCION

Segun el Sistema de Gestidn de Salud y Seguridad Ocupacional, se define Seguridad
y Salud Ocupacional (S&SO) como: “Condiciones y factores que afectan, o podrian afectar,
alasalud y seguridad de los empleados o de otros trabajadores (incluyendo a los trabajadores

temporales y personal contratado), visitantes o cualquier otra persona en el lugar de trabajo.
[1]

Las empresas principales o empresas mandantes, se les denomina de esa manera a
aquellas empresas, faenas o instalaciones, en las que personal contratista o subcontratista va
a desarrollar o ejecutar servicios o laborales dentro de sus dependencias. [2] Cada empresa
principal o mandante, le exige a su empresa contratista 0 subcontratista una serie de
documentos. ES por esto que una empresa contratista o subcontratista deberia contar con un
modelo de gestion documental segln el rubro de su empresa y para en caso de una
fiscalizacion y debido a la planificacion e implementacion de las medidas preventivas

adoptadas por la empresa, no reciban sanciones que incluyen multas [3].

Como sefiala el codigo del trabajo en su art 184: EI empleador estara obligado a tomar
todas as medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,
informando de los posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y
seguridad en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes

y enfermedades profesionales. [4]

Las creacion de Pymes (pequefias y grandes empresas) ha ido aumentando en nuestro
pais y con ellos las mutualidades han creado modelos de atencidn para estas, permitiendo la
afiliaciéon y debiendo cumplir lo exigido en el ambito de salud y seguridad ocupacional [5].Es
por esto que a través de este trabajo de titulo se creara un modelo de gestion documental para
dar cumplimiento legal a los requisitos exigidos por diferentes empresas donde una Pyme

que funciona como empresa contratista vaya a prestar servicios.

El modelo de gestion documental contempla qué documentos produce una
organizacion para el desarrollo de sus actividades y qué tratamiento deben recibir a lo largo

de sus diferentes fases para mantenerse auténticos, fiables, integros y usables.



OBJETIVOS

Para poder llevar a cabo este trabajo de titulo, se plantearan objetivos tanto general
como especificos, los cuales se iran desarrollando a través de los capitulos.

OBJETIVO GENERAL

. Disefiar un modelo de gestion documental para empresa CEPS dedicada a las obras
de ingenieria para una adecuada administracion de los documentos y aporte al cumplimiento

de los requisitos legales.

OBJETVOS ESPECIFICOS

. Identificar requerimientos exigidos por diferentes empresas para que una contratista

pueda prestar sus servicios.

. Definir el estandar en base a la 1SO 45001:2018, para elaborar documentacion

exigidas por las empresas mandantes.

. Elaborar la documentacion basada en listado estandar para orientar el cumplimiento

de los requerimientos exigidos.



METODOLOGIA

Para poder cumplir los objetivos definidos se deben llevar a cabo las siguientes etapas:

ETAPA 1: IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS.

Para llevar a cabo esta etapa del trabajo de titulo, se utilizara principalmente un
método cualitativo, técnica recoleccion de informacion, que se obtendra a través de asesores
en prevencion de riesgos que estén ejerciendo sus labores en empresas de diferentes tamafios,
esta informacion consta de requerimientos documental que son exigidos por las empresas a
aquellas que contratan a otra organizacion para prestar servicios dentro de sus instalaciones,

faenas u obras.

Posteriormente con la informacion obtenida, se realizard una lista general de los documentos
exigidos por las empresas y a través de una lista de chequeo verificar con que documentos

cuenta CEPS, y cuéles son los faltantes para la elaboracion.

ETAPA 2: DEFINICION DE CODIFICACION

Una vez utilizada la técnica recoleccion de informacion, se procedera al analisis de
documentos, la cual permite poder llevar a cabo y lograr lo propuesto en esta etapa, donde se
elaborara la codificacion para los documentos de la empresa CEPS, se realizara el formato
gue contendra la codificacion, y permite estandarizar los documentos, ademas se llevara a
cabo una clasificacion de documentos para mantener un orden de estos mismos y permita un
rapido acceso, junto con esto se recolectara la informacion de cada uno de los trabajadores,
para finalizar esta etapa modificando los documentos presentes en la empresa por el nuevo

modelo creado.



ETAPA 3: ELABORACION DE DOCUMENTOS.

Una vez obtenida la informacién y elaborados los requerimientos documentales, se
procedera a la elaboracion de los documentos basado en los estandares definidos y difusion
de estos mismos para cumplir esta etapa, se presentara a la gerencia el modelo de gestion
documental elaborado a través de una reunién, se realizaré respectiva modificacion si esta la

desea, para finalmente contar con su aprobacion.

Luego de esto se planificaran las formas de difundir, lugar a realizar y las fechas de
las capacitaciones, cada una contando con el registro de asistencia a capacitacion elaborado

dentro de este contexto.

Ademas, se hard una lista de verificacion con los documentos existentes y los que
deberian existir. Para finalizar con un seguimiento y retroalimentacion sobre el uso y orden
de los documentos a cada uno de los trabajadores y los que tendran control de estos

documentos.

ALCANCE

El presente trabajo de titulo contempla disefiar un modelo de gestion documental
exigidos por diferentes empresas mandantes, en la cuales puede prestar servicios una empresa
contratista. La empresa contratista para la cual se desarrollara este trabajo de titulo, lleva por
nombre CEPS es una empresa perteneciente a la comuna de Limache dedicada al giro obras

de ingenieria.

El llevar a cabo este disefio de modelo de gestion documental se presenta con una
oportunidad para la empresa CEPS, pero conlleva algunas restricciones y/o limitaciones
siendo una de las principales el tiempo, ya que es un proyecto que se ejecutara a mediano
plazo, por ende se reaccionara de manera reactiva, cuando se vayan exigiendo ciertos
documentos estos se iran elaborando, sin embargo concluyendo este trabajo de titulo los
documentos exigidos por las empresas mandantes estaran presente de manera fisica cuando
sean necesario, ya que la elaboracion de los documentos se basara por los estandares exigidos

por las empresas mandantes mas rigurosas.

Para que este proyecto se pueda llevar a cabo con éxito, se requiere principalmente

del apoyo de la gerencia, ya que seran los principales beneficiados al finalizar este trabajo de



titulo, ademas se requiere contar con la colaboracion de personal de diferentes empresas
mandantes, las cuales proporcionen informacion sobre los requerimientos documentales
exigidos complementando todo lo obtenido y generar un modelo de gestion documental

estandarizado, basado en las exigencias de la 1ISO 45001:2018.

JUSTIFICACION

Actualmente CEPS, cuenta con los documentos basicos exigidos por la empresa
mandante en la cual presta servicios, se actla de una manera reactiva con esto se hace
referencia a la elaboracion de los documentos a medida que estos son exigidos por la empresa

en la cual realiza labores.

Llevar a cabo este trabajo de titulo, es un beneficio para empresa CEPS, que presta
servicios como contratista, una vez finalizado este proyecto se constara con los documentos
exigidos por cualquier empresa, en las cuales una empresa contratista presta sus servicios,
presentandolos de manera rapida y efectiva, ya que se basara en los estdndares documentales
definidos por las empresas mas rigurosas, permitiendo evitar la reaccion en forma reactiva.
Los documentos seran ordenados en carpetas, respaldados en la web y seran difundidos a
través de capacitaciones a sus trabajadores, permitiendo que estos puedan aplicarlos y

utilizarlos cuando sean necesarios.

El modelo de gestion documental se realizo en base a la norma 1ISO45001:2018, donde
se analizaron cada uno de los puntos y se pudo asociar cada item del listado estandar a una
clausula de la norma mencionada anteriormente esto permite reaccionar de una manera
proactiva por las actualizaciones que se deben realizar de acuerdo a la implementacion de la

nueva norma en la cual se basa este trabajo de titulo.

El costo utilizado para disefiar el modelo de gestion documental, no es algo relevante
para la empresa CEPS, ya que esta dentro de las obligaciones y deberes laborales de la
gerencia, como también para el asesor en prevencion de riesgos, contar con los documentos

exigidos y elaborarlos cuando sea necesario.



CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES




1 ANTECEDENTES GENERALES

11 EMPRESAS

Desde tiempos remotos las empresas han tenido una gran relevancia tanto en el
mundo, como en nuestro pais, estas son parte importante para la economia y para el ambito

laboral siendo una gran fuente de trabajo.

1.1.1 Historia de las empresas

A partir de 1776, después de la invencién de la méaquina de vapor por James Watt
(1736-1819) y su consiguiente aplicacion en la produccion, surgioé una nueva concepcion de
trabajo que modifico por completo la estructura social y comercial de la época, y en casi un
siglo provoco profundos y rapidos cambios politicos, sociales y econémicos. Este periodo
conocido como Revolucion Industrial, se inici6 en Inglaterra y se extendié con rapidez por
todo el mundo civilizado de la época. La Revolucion Industrial sustituy6 el primitivo taller
del artesano por la industrializacion y prepar6 el camino para el surgimiento de las modernas
empresas y los desafios de administrarlas. Las empresas se originaron como consecuencia de
las necesidades de la sociedad, creando satisfactores a cambio de una retribucion que

compensara el riesgo, los esfuerzos e inversiones de los empresarios.

Las empresas han ido evolucionando a través del tiempo y su historia puede dividirse

en 6 etapas: [6]

a) Artesanal: Va desde la antigiiedad hasta cerca de 1780. El régimen productivo se basa
en los talleres de artesanos y en la mano de obra intensiva y no calificada empleada en la
agricultura. Predominan los pequefios talleres y las granjas que utilizan el trabajo de los
esclavos y emplean herramientas rudimentarias. Su sistema comercial se basaba en el

intercambio local.

b) Transicion del artesanado a la industrializacion: Va de 1780 a 1860. Es la etapa de la
industrializacion naciente, de la mecanizacion de los talleres y de la agricultura. Los dos
elementos representativos son el carbon (fuente basica de energia) y el hierro (material que

adquiere enorme importancia en el desarrollo de los paises). En esta etapa ocurre una



creciente mecanizacion de los talleres, que los hace convertirse en fabricas dotadas de
enormes y pesadas maquinas que sustituye la actividad humana. Se produce la invencion de

la locomotora a vapor, el surgimiento de las primeras vias férreas.

C) Desarrollo industrial: Abarca desde 1860 hasta 1914. Los dos componentes mas
importantes de esta etapa son el acero y la electricidad. Se utilizan los derivados del petroleo
como fuentes principales de energia. Aparece el motor eléctrico, provocando un dominio
creciente en la industria naciente. Surge el automovil, el avion, el teléfono, bancos e
instituciones financieras, se amplian los mercados Las empresas exitosas crecen
desmesuradamente, experimentan un proceso de burocratizacion debido a su tamafio y

adoptan un enfoque mecanicista de sus funciones.

d) Gigantismo industrial: Entre 1914 y 1945, se utiliza organizacion y tecnologia
avanzada con fines bélicos. En este periodo las empresas alcanzan tamafios enormes y
realizan operaciones internacionales y multinacionales. Predominan las aplicaciones técnico-
cientificas y se enfatiza en materias petroquimicas. Se intensifican los transportes:
navegacion de gran calado, vias férreas y carreteras, perfeccionamiento del automovil vy el
avion. Las comunicaciones se amplian y ganan rapidez con la radio y la television. EI mundo

se vuelve todavia mas pequefio y complejo.

e) Moderna: Va desde 1945 hasta 1980. El avance tecnoldgico es sorprendente y se
aplica con mas rapidez a fines comerciales a través de productos y procesos mas sofisticados.
Se fabrican nuevos materiales sintéticos basicos y se utilizan nuevas fuentes de energia.
Aparecen nuevas tecnologias, como el circuito integrado, el transistor, el silicio que permite
el desarrollo de la television a color, el sonido de alta fidelidad, el computador, la calculadora
electronica, la comunicacion telefonica, la television satelital, la masificacion del automovil.
El ambiente se complica debido a la escasez de recursos, la inflacidn, las altas tasas de interés
y los costos crecientes. EI mundo se empequefiece todavia mas debido al enorme desarrollo

de las comunicaciones y de los negocios internacionales.

f) Globalizacion: etapa posterior a 1980, llena de retos, dificultades, amenazas,
presiones, contingencias, restricciones y toda clase de adversidades para las empresas. En
esta fase se produce la extension del mercado, se generan competencias con la creacion y
expansion de diferentes empresas, se produce la revolucién del computador donde se

sustituye el cerebro humano por la maquina electrénica.

1.1.2 Definiciéon de empresa

Se define empresa como una organizacion, institucion que se encuentra formada por

personas, aspiraciones, realizaciones bienes materiales y capacidades técnicas y financieras;

8



todo lo cual, permite dedicarse a una actividad econdémica concreta para conseguir unos
objetivos relacionados a la produccion, transformacion y/o prestacion de servicios para
satisfacer a través de productos y servicios las necesidades de una sociedad, con los cuales

se lucra. [7]

1.1.3 Clasificacién de empresa.

Las empresas se pueden clasificar en diferentes tipos, su clasificacion depende de la
actividad o el mercado al que se dirige, de su creacion o forma juridica, y segun de donde
proviene el capital aportado. A continuacién, se presenta como se clasifican las empresas

segln las descripciones:

1.1.3.1 Seqgun su forma juridica:

Determina el nimero de socios, capital y tipo de responsabilidad de cada una de las
personas duefias de la empresa. Dentro de las formas juridicas que se pueden encontrar por
ley son: empresario individual, emprendedor de responsabilidad limitada, sociedad civil,

sociedad colectiva, sociedad andnima, entre otras.

1.1.3.2Sequn su tamafio:

Depende del nimero de trabajadores y tipo de estructura que posean, se puede dividir
en 4:

v" Microempresas: empresas que tienen un maximo de 10 trabajadores y pertenece a
un Gnico socio que también trabaja para la empresa. Ejerce una actividad
econdémica donde sus ventas anuales son inferiores a 2.400 UF.

v’ Pequefias empresas: nimero de trabajadores que va desde los 11 hasta los 49. Este
tipo de empresa suele tener una tendencia de crecimiento mas destacada que la de
microempresa, su estructura organizacional cuenta con una division del trabajo.
Son empresas rentables e independientes, generalmente negocios familiares. Ejerce
una actividad econdmica con ventas anuales entre 2.400 y 25.000 UF.

v' Medianas empresas: las pequefias y medianas empresas son gran parte de la
economia. Estas ultimas poseen plantillas de entre 50 y 250 trabajadores, ofrecen

una mayor oferta de empleo, cuentan con una estructura y departamentos



organizados que permiten delimitar el trabajo y las responsabilidades. Ejerce una
actividad econdmica con ventas anuales entre 25.000 y 100.000 UF.

v Grandes empresas: estas empresas poseen mas de 250 trabajadores, la mayoria de
ellas se desarrollan como multinacionales y tienen sedes en diferentes partes del
mundo. Se trata de negocios en expansion internacional. Ejerce una actividad

economia con ventas anules superiores a 100.000 UF.

1.1.3.3 Seqgln su actividad:

La actividad se divide en 3 tipos de empresas:

v' Empresas del sector primario: el elemento basico de la actividad de esta
empresa se obtiene directamente de la naturaleza, como la agricultura, la

ganaderia o la mineria.

v Empresas del sector secundario: son empresas dedicadas a la transformacion y
preparacion de materias primas en productos. Abarca diferentes actividades

tales como construccién, Optica, maderera, textil, etc.

v' Empresas del sector terciario: denominada como el sector servicios, su
elemento principal es la capacidad humana para realizar trabajos fisicos e
intelectuales, en estas actividades no se producen bienes materiales. Comprende

una variedad de empresas transporte, bancos, hoteleria, educacién, etc.

1.1.3.4 Seqgun procedencia de su capital:

El tipo de capital que se utilice para la gestion de la empresa, se pueden considerar

los siguientes modelos de empresa [8]:

v' Empresas privadas: el capital y la inversion realizada en estas empresas
proviene de particulares que buscan obtener una rentabilidad y beneficios a
través de la actividad de la empresa.

v' Empresas publicas: en estas empresas, el capital que se utiliza para su actividad
provienes del Estado. Se utilizan para dar servicios a la poblacion y no tienen

por qué dar beneficios.
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v' Empresas mixtas: este tipo de empresa posee parte de capital publico y parte de
capital privado. Este modelo se produce cuando la inversién publica no es

suficiente para el éxito de las empresas que trabajan para el Estado.

1.2 MIPES

Las micro y pequefias empresas (MIPES) es la unidad econdémica constituida por una
persona natural o juridica (empresa), bajo cualquier forma de organizacion que tiene como
objetivo desarrollar actividades de extraccion, transformacion, produccion, comercializacion

de bienes o prestacién de servicios. [9]

Las micro y pequefias empresas se caracterizan por su heterogeneidad desde el punto
de vista de su estructura productiva y administrativa, presentando realidades muy diversas.
Hace referencias a empresas de una sola persona, ya sea trabajadores por cuenta propia, a

empresas de 49 trabajadores.

Las micro y pequefias empresas en Chile, estan presentes en casi todos los sectores
de actividad econdmica, sin embargo, se concentra en 4 sectores principalmente: comercio,
transporte, agricultura e industria. Estos sectores agrupan el 68% de las microempresas y el

60% de las pequefias empresas. [10]

Actualmente en nuestro pais existe la ley 20.416, que fija normas especiales para las
empresas de menor tamafo. Establece la creacion de una division de Empresas de Menor
Tamafo en el Ministerio de Economia, y ademas la creacion de un Consejo Nacional
Consultivo de la Empresa de Menor Tamafio, que debe asesorar al mencionado ministerio en
la proposicion de politicas que impulsen una mayor participacion de las Pymes en la

economia nacional.

1.2.1. Mipes a nivel nacional

Actualmente el concepto de MIPES en Chile, ha ido tomando mayor relevancia con
el crecimiento de estas se dice que también ha crecido la fuente laboral de este pais, sin

embargo, su origen se remonta hace algunas décadas atras.
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1.21.1 Origen del concepto MIPES

El origen del concepto de MIPES en Chile data aproximadamente de la década de los
’90, ya que hasta ese momento no existia una denominaciéon comun a este sector economico,
utilizdndose distintos calificativos segin la actividad econdémica que realizaban.
“Anteriormente las microempresas se habian identificado bajo un variado tipo de
denominaciones (sector informal urbano, talleres artesanales, trabajo por cuenta propia,
trabajo independiente, pequefios emprendimientos, economia popular, estrategias de
sobrevivencia, taller autogestionado, economia de subsistencia, pequefia produccion, trabajo
marginal, entre otros.). Estas denominaciones obedecen al origen histérico y al sector donde
se produce su aparicion y son otorgadas generalmente por el mundo académico, el Estado y
se refieren fundamentalmente a la accion emprendida durante el gobierno militar (1973-

1990), por las organizaciones no gubernamentales (ONG)”.

Al surgir las microempresas como sector y actor econémico, se produjo en el pais la
preocupacion de proyectarlas econémicamente mediante apoyo financiero, como fue el caso
del Fondo de Solidaridad e Inversién Social (FOSIS) quien intentd potenciar el desarrollo de

microempresa rural desde el afio 1994 en adelante.

La definicion de microempresa ha ido modificandose de acuerdo a los focos que se
usan para clasificarla. Segin Radovic (2005) la definicibn méas apropiada fue la propuesta

por Victor Tokman, quien distingue los siguientes elementos:

. Es una unidad de pequefia escala

. Usa tecnologias simples

. Tiene escaso requerimiento de capital

. Hay poca division del trabajo y de la propiedad de los medios de produccién

. Operan al margen del marco institucional, sin autorizacion estatal y sin proteccion

legal de los trabajadores.

Al situar el origen de las microempresas en la década de los ’90 se refiere
principalmente al cambio de escenario politico que se produce en Chile, con el paso a la
dictadura. Desde entonces, “el concepto de microempresa dentro del sector informal, por
efectos de la cooperacion internacional, pasa de una etapa de apoyo sociopolitico a un estadio
de financiamiento de programas de promocion socioecondémica con una importante relacion

con el aparato del Estado™. Esta preocupacion y la presencia de organismos internacionales,
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como ONG, impulsé la incorporacion de la microempresa al disefio de politicas publicas del
Estado.

“En el afio 1990, por primera vez, el Estado a través de la encuesta CASEN, incorpora
oficialmente esta categoria ocupacional y en 1994 con el fin de proceder a la formalizacion
de las microempresas, el Ministerio de Planificacién propone una estratificacion de éstas
sobre la base de la combinacion de tres factores: nimero de trabajadores, monto de capital y

nivel de ventas”.

1.2.1.2 Evolucion de las Mipes

Desde la constitucion de las Mipes como sector econdmico chileno en la década del
’90, el nimero de microempresas se elevd exponencialmente. En este sentido, en el periodo
de 1994-1997 el total de desarrollo empresarial chileno se elevd desde 32,55% en 1990 a
36,04% en 1997, de los cuales, las Mipes aumentaron desde 404.599 a 432.431 durante ese
periodo. “La cantidad de MIPES se ha incrementado de manera notable entre 1994 y 2001:
las microempresas han aumentado en un 22.87%, en tanto que las pequefias, lo han hecho en
un 20.9%. Lo anterior significa un aumento neto de aproximadamente 117.000 MIPES en

dicho periodo”.

1.2.1.3 Participacién de las Mipes formal en ventas por region

Tabla 1-1. Participacion de la MIPE formal en las ventas totales por region, afio 2012

Region de Micro Pequefia MIPE Ventas totales | Participacid
®) n (%)
Tarapacd 137.564 | 542.586 680.150 5.085.446 13,5
Antofagasta 248,531 | 913.103 | 1.161.634 8.246.799 8,5
Atacama 121.326 | 413.763 535.089 3.261.991 13,6
Coquimbo 301.233 | 863.646 | 1.164.879 4.657.498 22,7
Valparaiso 775.814 | 2.466.750 | 3.242.564 21.900.614 11,4
Libertador General | 423.272 | 1.274.452 | 1.697.723 8.861.731 18
Bernardo O’Higgins
Maule 508.321 | 1.428.283 | 1.936.603 5.941.917 28,9
Biobio 812.395 | 2.436.700 | 3.249.095 15.363.941 18,6
La Araucania 360.298 | 1.059.067 | 1.419.366 4.118.701 33,5
Los Lagos 394.753 | 1.272.461 | 1.667.214 8.553.151 15,6
Aysén del General 57.722 153.122 210.844 210.844 33
Carlos Ibafiez del
Campo
Magallanes y la 94.464 | 297.619 392.083 1.056.792 24,6
Antértica Chilena
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Metropolitana 3.314.71 | 14.049.91 | 17.364.634 308.922.966 53

7 7
Los Rios 163.295 | 450.589 613.884 1.320.097 24.8
Avrica y Parinacota 107.051 | 257.921 364.972 629.964 30,8
Sin informacion 2.469 14.907 17.377 17.377 35,5
Total Pais 7.823.22 | 27.894.88 | 35.718.112 398.149.829 8,2

6 6

La tabla 1-1 muestra la importante participacion de las MIPES en las ventas totales
de regiones; sin embargo, en el caso de la Region Metropolitana, las MIPES tienen una
participacion mucho menor que en el resto de las regiones. Las regiones donde las MIPES
contribuyen mas son La Araucania (33,5%), Aysén (33%), Arica (30,8%) y Maule (28%).

Cabe destacar que estos porcentajes solamente incluyen las contribuciones de las MIPES

formales.

Actualmente en nuestro pais existe la ley 20.416, que fija normas especiales para las
empresas de menor tamafo. Establece la creacion de una division de Empresas de Menor
Tamafo en el Ministerio de Economia, y ademas la creacion de un Consejo Nacional
Consultivo de la Empresa de Menor Tamafio, que debe asesorar al mencionado ministerio en

la proposicion de politicas que impulsen una mayor participacion de las Pymes en la

economia nacional.

Fuente: Elaboracion propia sobre base del SII.

1.3 EMPRESA CEPS

Empresa CEPS, es una empresa perteneciente a la comuna de Limache, region de

Valparaiso, se puede clasificar como una micro y pequefia empresa (MIPE).

Es una empresa dedicada al rubro obras de ingenieria. Actualmente presta servicios

como empresa contratista.

1.3.1 Mision
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Es una compafiia dedicada a la prestacion de servicios industriales, de construccion,

y de agricultura, para dar rapida respuesta a los problemas de nuestros clientes

Nos destacamos por el equipo humano y por nuestros valores que son, la seguridad,

el medio ambiente y la calidad de nuestros trabajos

1.3.2 Vision

Ser una empresa confiable para nuestros clientes, proveedores, en los aspectos de
seguridad, medio ambiente y calidad, respetando las normativas legales. Ademes se destaca

el buen trato con nuestros trabajadores.

1.3.3 Politica

I.  CEPS, se compromete a cumplir con lo dispuesto en la normativa legal
Il.  Nuestra empresa destaca por su equipo humano y rapida respuesta a los problemas de
nuestros clientes.

[1l.  Integrar en todas nuestras actividades de prestacion del servicio una gestion eficaz
de:

a) La prevencion de los riesgos laborales para evitar los dafios, ya sea, para la salud de
los trabajadores y los equipos.

b) Los aspectos ambientales que conlleve la prevencion de la contaminacion ambiental.

c) La calidad de todos nuestros servicios.

d) La gestion de estas areas tan trascendentes, también es un compromiso prioritario
para nuestra organizacién y esta sometida asimismo a una mejora continua de su
eficacia.

IV.  Implicar, motivar y comprometer al personal con el objeto de buscar su participacion
en la gestion, desarrollo y aplicacion del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.
prevencion de Riesgos y Medio Ambiente

V. Fomentar el trabajo responsable en equipo, tanto de trabajadores como de clientes y
técnicos, con el objeto de aportar entre todas soluciones apropiadas a cada
problematica que se presente.

VI.  Voluntad de crear un buen ambiente laboral
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1.3.4 Organigrama de CEPS

Gerente
general
Asesor en
prevencion de
riesgos

Supervisor

|
Maestro .
Montajista Electrico

Fuente: Elaboracidn propia en base a datos aportados por empresa

Figura 1-1. Organigrama de la empresa
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CAPITULO 2: MARCO TEORICO
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2. MARCO TEORICO

A continuacién, se presenta el marco teorico, el cual constituye la base donde se
sustentara el trabajo de titulo.

2.1 GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

El término gestion, puede definirse como hacer diligencias para conseguir una cosa.
Segin Manuel Lopez Cachero (1998:10) se define como: “la ordenacion metddica de
actividades interdependientes y procedimientos relacionados que posibilita el buen hacer de
una organizacion”, mientras que la norma UNE, lo define como: “las actividades de

coordinacion para dirigir y controlar una organizacion”.

Por tanto, si la empresa voluntariamente se plantea el objetivo de eliminar o al menos
reducir y controlar sus riesgos y reducir los costes de los incidentes, accidentes y
enfermedades profesionales, va a necesitar desde el punto de vista técnico, gestionar las

actividades dirigidas en este sentido.

Desde el punto de vista legal, el empresario esta obligado a gestionar la prevencién

de riesgos laborales.

2.2  GESTION DE RIESGOS PARA MIPES

Actualmente en Chile, el sector de las micro y pequefia empresa (MIPES) representa
la mitad de la poblacién mas activa del pais, los retos para actuales como sociedad para
mejorar la calidad del empleo en este segmento no son los mismos que los de las empresas
de mayor tamario, generandose problematicas especificas de importancia para este sector
como son la informalidad, la baja productividad y como consecuencia bajo ingreso,
problemas de deuda previsional y la poca cobertura de las actividades preventivas en las

empresas de menor tamafo.
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No obstante los esfuerzos desplegados en los ultimos tiempos por el gobierno de
turno, dandose énfasis principalmente en la simplificacion de los trdmites necesarios para
que las empresas cumplan con las normativas legales, fiscales y laborales, las condiciones
del trabajo al interior de las empresas menores y especificamente las relacionadas con una
gestion efectiva de los riesgos laborales al interior de éstas, aun se encuentran en un nivel
preliminar manteniendo este segmento alta tasa de accidentabilidad, suméandose a esto el
desconocimiento existente respecto de la existencia y beneficios del seguro contra los

accidentes y enfermedades profesionales por parte de este tipo de empresas.

La gestion de riesgos al interior de las empresas pequefias es importante debido a que

proporciona calidad de vida a los trabajadores y productividad al interior de estas.[11]

2.2.1 Caracteristicas de la gestién de riesgos laborales al interior de una MIPE.

Para poder implementar la gestion de riesgos laborales al interior de las micro y
pequefias empresas, es necesario contar con lineamientos claros, organizados y
sistematizados que aseguren un eficiente abordaje de los riesgos laborales. A continuacion,
se presenta una estructura basica que consta de etapas que debe ser tomada en cuenta por el

empleador:

Compromiso
inicial del duefio

Mejora continua Organizacién

Planificacién e

Evaluacidn . o
implementacion

Fuente: Guia para la gestion de los riesgos laborales para la micro y pequefia empresa

Figura 2-1. Etapas de la gestion de riesgos
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2.2.1.1 Compromiso inicial del duefio

La responsabilidad empresarial con la gestion debe corresponder a una declaracion
de intencion por parte de la alta direccion, la cual adquiere un compromiso, en consulta con

los trabajadores de la empresa.

Una de las formas cominmente utilizadas para plasmar este compromiso es a traves
de la existencia por escrito de una politica de prevenciéon de riesgos la que debe ser
confeccionada segun el tamafio y actividad de la empresa. Esta declaracion de intenciones,
debe ser clara y concisa, y debe explicitar los compromisos adquiridos en materia de salud
de los trabajadores y metas a obtener por parte de la empresa. Este documento tiene que ser
difundido y estar facilmente accesible a disposicidn de las partes interesadas, siendo revisada

periddicamente.

Si bien la responsabilidad de explicitar el compromiso de la empresa al cual se hace
mencién en este punto recae en la direccion de ésta, es importante sefialar que se puede
solicitar apoyo técnico al organismo administrador de la ley donde se encuentra afiliada la
empresa, de forma de ajustar dicho compromiso, en cuanto a contenido y forma de aplicacion,
a la realidad de ésta. Finalmente, cabe destacar que una gestion eficaz y eficiente de los
riesgos laborales dependera en gran medida del involucramiento de los trabajadores en ésta
a través de los instrumentos legales para tal fin o de otras instancias establecidas de comun

acuerdo entre empleador y trabajadores.

2.2.1.2 Organizacién

En esta etapa corresponde establecer las bases para la gestion de los riesgos laborales

al interior de la empresa, a través de los siguientes items:

a) Determinacion de las responsabilidades: Si bien el empleador debe tomar el liderazgo
de la gestidn de los riesgos laborales al interior de la empresa, es importante que este nombre
a la persona que lo apoyara en la tarea y que pueda dar cuenta de la gestion que ademas sirva
de nexo con el organismo administrador de la ley al cual se encuentra afiliada la empresa y

que cuente con la autoridad necesaria para la toma de decisiones.

b) Competencia y capacitacion de los trabajadores: el empleador debe dar todas las
facilidades para la capacitacion continua de los trabajadores, y de €l mismo, en materias de
procedimientos de trabajo seguro y seguridad e higiene en el trabajo entre otras. Para tal fin,

el empleador se puede apoyar en los planes de capacitacion general y disefio de
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capacitaciones especificas con que cuenta el organismo administrador de la ley al cual se

encuentra afiliado.

c) Documentacion necesaria: Para una gestion eficiente de los riesgos laborales al
interior de la empresa, ésta debe garantizar que se encuentran debidamente documentadas las
etapas criticas de dicha gestion, por ejemplo: compromiso empresarial, responsabilidades,
funciones y procedimientos entre otros, verificando que existan los registros que den cuenta
del cumplimiento de la legislacion vigente y de la realizacion de la accion preventiva

(informes de evaluacion y control del organismo administrador de la ley u otro ente técnico).

d) Comunicacién: La empresa debe garantizar que existan los mecanismos necesarios
para generar una comunicacion efectiva al interior de ésta, de forma que las inquietudes, ideas

y aportes de todos los involucrados se reciban, consideren y atiendan segun sea el caso.

2.2.1.3 Planificacién e implementacién

Si bien la etapa de “organizacion” entrega el soporte necesario para la gestion
transversal de los riesgos laborales al interior de la empresa, es en esta etapa en donde el
empleador debe cerciorarse de que se mantengan controlados los riesgos a los cuales se
encuentran expuestos los trabajadores de la empresa, considerando su responsabilidad
respecto de informar de tales riesgos, como mantener las condiciones sanitarias de los lugares

de trabajo.

Para tal fin, y en forma previa a la planificacion de la gestion, la empresa debera

garantizar la realizacion de las siguientes actividades:

a) Identificacion de los factores de riesgo: Esta actividad tiene la finalidad de poder
identificar la presencia de algin elemento, fendmeno o accion humana que puede causar dafio
en la salud de los trabajadores, equipos o instalacion de la empresa. Para tal fin, el empleador
podra solicitar la ayuda y asesoria del organismo administrador de la ley (OAL) al cual se
encuentra adherida la empresa, (todas estas actividades se encuentran cubiertas por la Ley N°
16.744). No obstante, la asesoria del OAL o de algln otro ente asesor externo, es importante
recomendar que debido al conocimiento de los procesos, esta actividad sea realizada en forma
conjunta (empresario, trabajador y mutualidad), sobre todo en aquellas empresas que cuenten

con menos de 10 trabajadores (micro empresas).

b) Evaluacion de riesgos: Una vez finalizada la etapa de identificacion, se debe proceder
a la valoracion inicial de los riesgos encontrados. Esta actividad entregard datos Utiles
respecto de la magnitud inicial de éstos, priorizando aquellos con mayor potencialidad de

generar dafios a la salud de los trabajadores. Debido a la multiple naturaleza de los riesgos y
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a las diferentes caracteristicas de éstos, esta tarea deberd contar con la asesoria de los
especialistas del OAL al cual se encuentra adherida la empresa, o bien de un ente asesor
competente. Al igual que para la etapa anterior, esta actividad forma parte de las prestaciones
que cubre la Ley N° 16.744. Una vez obtenida la evaluacion de los riesgos, se debe proceder
al disefio e implementacion de la planificacion preventiva en base a los antecedentes con que

se cuenta, considerdndose al menos lo siguiente:

. Aplicacion o mejora de medidas de control para aquellos riesgos que no necesiten

evaluacion especifica segun recursos disponibles.
. Requerimiento de evaluaciones ambientales especificas para riesgos priorizados.

. Periodicidad de las evaluaciones ambientales segun legislacion vigente (protocolos

de vigilancia especificos).

Si bien es el empleador quién tiene la responsabilidad de salvaguardar la salud de los
trabajadores, y por ende es el responsable de implementar las medidas de control que
correspondan, es el organismo administrador de la ley al cual se encuentra afiliada la empresa
quién asesora técnicamente a ésta, prestando evaluaciones ambientales de agentes especificos
de riesgo, como también proporcionando a la empresa las medidas de control adecuadas
segun el tipo de riesgo, en caso de que la evaluacion de éste esté por sobre lo establecido por
la reglamentacion vigente. Si este es el caso, el organismo administrador de la ley debera
ingresar a la empresa a los denominados programa de vigilancia, los cuales consideran
evaluaciones periddicas tanto del ambiente de trabajo, como de los trabajadores expuestos
(programas de vigilancia médica), los cuales consisten en una serie de evaluaciones al
trabajador, con una periodicidad dependiente de la magnitud del riesgo en el lugar de trabajo.
Cabe sefalar que el organismo administrador de la ley también deberd incluir a los
trabajadores a estos programas periodicos en caso de detectarse una enfermedad considerada

como laboral segun legislacion vigente.

2.2.1.4 Evaluacion

En esta etapa, la empresa debera garantizar que existan los métodos adecuados para
la medicion de los resultados de la planificacion preventiva, considerando la supervision de
los aspectos que puedan poner en peligro los objetivos planteados. En la préctica, la ejecucion
de esta etapa algunas veces es considerada como mero aspecto formal, sin embargo, entrega
informacién de relevancia respecto del cumplimiento de la labor preventiva planificada,

ademas de entregar retroalimentacion en cuanto a la eficacia de las medidas implementadas,
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lo que incidira directamente en la optimizacion de la gestion preventiva. Se recomienda
incluir en esta etapa algunos aspectos précticos, como por ejemplo indicadores que se
adecuen al tamafio de la empresa y sus actividades (practicos y simples de obtener), efectuar
investigaciones respecto de los accidentes y dolencias que se produzcan durante el periodo
de evaluacion, ademas de efectuar (dentro de lo posible), al menos una revision de la gestion
por parte del empleador y responsables de la gestion. Para tal fin, el empleador se podra
asesorar por el organismo administrador de la ley al cual se encuentra afiliada la empresa y

por los instrumentos preventivos internos con que ésta cuente.

2215 Mejora Continua

En base a la informacion obtenida de la etapa de “evaluacion”, la empresa debera
garantizar la adopcién de las acciones correctivas y preventivas que se estimen necesarias.
Adicionalmente, la empresa deberd comprometerse en contar con metodologias que permitan
garantizar la mejora continua de la gestion de los riesgos laborales al interior de ésta, a través
de la adopcidn y mantencidn de disposiciones que permitan actualizar objetivos y actividades
de la planificacion preventiva (resultados de evaluacion de riesgos; resultados de
investigaciones y de la supervision y medicion de la eficiencia; recomendaciones presentadas
por miembros de la organizacion y cambios en las leyes y reglamentos nacionales entre otras

actividades).

2.3 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA Y RESPONSABILIDADES EN SISTEMA
DE GESTION DE RIESGOS

Establecer una organizacion eficaz en salud y seguridad es crucial para gestionar
adecuadamente los riesgos y para reducir lesiones, enfermedades y perdidas. Debe disefiarse
para maximizar la contribucion de los individuos y grupos mediante la participacién a todos
los niveles. Es necesario desarrolla una cultura en seguridad y salud, en la cual los objetivos
sean considerados por todos con el mismo rango que los otros objetivos del negocio. La
organizacion completa, por tanto, ha de compartir las percepciones y creencias de a direccion
sobre la importante de la salud y la seguridad, y la necesidad de alcanzar los objetivos de la

politica que han sido establecidos y comunicados.[12]
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En general, la organizacion es la estructura de la empresa a través de la que se

establecen las responsabilidades, las competencias, y las relaciones de trabajo, todo ello para

lograr la comunicacidn, coordinacion y ejecucion de las actividades necesarias para alcanzar

los objetivos y metas propuestas.

Las responsabilidades asignadas a cada nivel jerarquico en la empresa van unidas a la

estructura organizativa. Podemos definir de forma general las responsabilidades del personal

de una empresa con un sistema de gestion de la prevencion de riesgos implantado, aunque

estas deberan matizarse a la luz de los requerimientos particulares de la norma utilizada en

cada caso y de la legislacion aplicable en cada momento. Las responsabilidades podrian ser

las siguientes:

23.1

2.3.2

2.3.3

Direccion

Definir los objetivos, las estrategias y las politicas.

Difundir la politica y asegurarse de que se comprende e implanta.

Definir las responsabilidades y funciones de todo el personal.

Autorizar la dotacion de recursos de tipo econdmico, material y humano para llevar a
cabo los trabajos.

Coordinar los planes de trabajo,

Priorizar trabajos.

Exigir el cumplimiento de los trabajos.

Revisar y llevar a cabo el seguimiento de la implantacion del sistema.

Mandos

Todas aquellas responsabilidades que se puedan delegar y se deleguen desde la
direccion.

Establecer las metas adecuadas a los objetivos dentro de su campo de trabajo

Las responsabilidades que queden especificadas en los distintos procedimientos y que

les sean propias, especialmente en el control operativo.

Personal

Colaborar y cooperar con la organizacion para alcanzar los objetivos en materia de

seguridad y salud.
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e Aquellas responsabilidades que les corresponda en funcion de los procedimientos o

labores en las que estén involucrados.

e Las responsabilidades legales por el incumplimiento de sus obligaciones en materia
de prevencidn de riesgos laborales.

2.3.4 Departamento de Prevencién de Riesgos

e Asesorar al empresario en las actividades preventivas, y en particular en cuanto a la
evaluacion de riesgos, la planificacion de la prevencion, las medidas de emergencias,
entre otras actividades.

e Todas aquellas responsabilidades asignadas en la ley 16.744 y en los reglamentos de
prevencion de riesgos.

e Colaborar con la direccion y promover y fomentar la prevencion de riesgos.

e Controlar y vigilar el cumplimiento de las normativas de prevencion de riesgos.

2.4 FASES Y CONDICIONANTES EN LA IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA
DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

2.4.1 Fases para implementacién de un sistema de gestion de prevencién de riesgos
laborales

La implementacion de un sistema de gestion de prevencion de riesgos laborales se

debe hacer a través de un programa que cuente con las siguientes etapas:

2.4.1.1 Diagndstico o revisién inicial

Con el fin de establecer la situacién inicial de la empresa en cuanto a la siniestralidad,
el cumplimiento de los requerimientos legales y de otro tipo, la evaluacién de riesgos, la
estructura organizativa, los procedimientos existentes, el aprovechamiento de la
investigacion de los accidentes, etc. A partir del diagnostico podran identificarse los puntos
fuertes y débiles de la gestion llevada a cabo hasta el momento.
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2.4.1.2 Disefio de la estrategia, definicion de los objetivos v de la politica

El disefio de la estrategia consiste en definir el programa para abordar los problemas
y deficiencias detectadas durante el diagnostico y asegurar la disponibilidad de recursos para
abordarlos. A partir de esto, la direccion deberd definir los objetivos que se pretenden
alcanzar (medibles, concretos y realistas) y, en consecuencia, desarrollar la politica para

poder alcanzarlos.

2.4.1.3 Dotacion de la estructura organizativa en prevencion

Debera elegirse la modalidad organizativa que mejor se adapte a las necesidades de
la empresa, asegurando, no obstante, la integracion de la prevencion en todas las decisiones
y a lo largo de toda la linea jerarquica. Es conveniente designar un responsable de la alta
direccidén responsable y encargado de la coordinacion y del seguimiento y mantenimiento del

sistema.

2.4.1.4 Elaboracién de la documentacion

Dentro de la documentacion que se debe realizar se encuentran manuales,
procedimientos e instructivos de trabajo, que deberan ser aprobados por la direccidn antes de
su puesta en funcionamiento. La documentacion deberd ir modificandose con el tiempo como

consecuencia de las acciones de mejora.

2.4.1.5 Implementacion del sistema

Esta fase no se completard hasta no haberse elaborado la documentacion; sin
embargo, puede ir implementandose el sistema segln se va desarrollando la documentacion

que afecte a ciertas areas, funciones o procesos.

2.4.1.6 Mantenimiento del sistema

Son los controles tanto activos como reactivos, las auditorias y las acciones de
supervision y revision, los que nos conduciran a las modificaciones del sistema para su

mantenimiento.
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2.4.2 Condicionante para la implementacién de un sistema de gestidon de prevencion de

riesqos laborales.

En cuanto a la puesta en funcionamiento del sistema de gestion de prevencion de

riesgos laborales, se debe tener en cuenta las siguientes condicionantes:

v

2.5

Es conveniente que la implantacion del sistema de gestion de prevencion de riesgos
laborales reciba el tratamiento correspondiente a un proyecto interno de la
organizacién, asi como sus propios recursos y presupuestos, y un calendario
especifico.

Las inquietudes de las partes interesadas, tales como, por ejemplo, los trabajadores,
los subcontratistas, los suministradores, y las autoridades, deberian someterse a
consideracién. Este tipo de informacién se puede obtener por medio de reuniones,
cuestionarios, entre otros.

Es indispensable disponer de un alto grado de compromiso por parte de todos los que
componen la organizacion y, en concreto, por parte de la direccién.

Convendria hacer un esfuerzo considerable en los apartados de formacion
especializada y de formacién para el aumento del grado de concienciacion de todo el
personal.

La organizacion deberia transmitir y animar a sus socios externos y proveedores a

que tengan en cuenta la prevencion de riesgos laborales en sus actividades.

EVOLUCION DE LA ISO 45.001

OHSAS ha generado un impacto positivo en las organizaciones con el tema de

seguridad, desde que inicio su aplicacion en 1999, como una evolucion de BS8800:1996.

Sin embargo, después de muchos estudios y debates, por fin se ha dado la tan esperada

evolucion de OHSAS a I1SO 45001.

Con el lanzamiento de la norma 1SO 45001 se completa un ciclo de armonizacién

entre estas tres normas, que implica asi mismo, una evolucién del concepto de Seguridad y

Salud Ocupacional, bajo el sello ISO, y no mas como una organizacion Independiente como
era el caso de la OHSAS.[13]
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2.5.1 _GUIA BS 8800: 1996

Esta guia ha sido uno de los modelos mas influyente de sistema de gestion de
seguridad y salud, surgi6 a partir de un estudio realizado en Inglaterra en 1995 por la EEF
(Engineering Employer’s Federation). Sin embargo, en dicho estudio no se recomendaba al
BSI (British Standars Institution) el desarrollo de una norma de gestion de la seguridad y
salud de manera formal, de igual forma esta institucion decidio desarrollar esta guia como
una recopilacion de recomendaciones o directrices respecto a la gestion de la seguridad y
salud. Para ello el BSI se baso en las normas BS 5750 sobre calidad y BS 7750 sobre medio
ambiente, ademas de en la publicacion Successful Health and Safety Management del HSE

britanico.

Dicha guia se publica finalmente en mayo de 1996 con el titulo BS 8800: 1996- Guide
to: Occupational health andsafety management systems y en su prélogo se expone que no
deberia ser usada con propésitos de certificacion. Sin embargo, en los 12 meses siguientes a
su publicacion se vendieron alrededor de 7.000 copias y las empresas que habian implantado
empezaron a demandar la certificacion de su sistema con respecto a la Guia, esto hizo que
las empresas consultoras ofreciesen sus propios certificados ante la ausencia de criterios de
certificacion y de organismos acreditados al respecto. Ante esta situacion, el BSI publico en
julio de 1998 el borrador titulado Draf BSI PAS 088 Occupational health and safety
management systems contra el que los auditores acreditados pudiesen evaluar la conformidad
de la gestion de las organizaciones con la Guia BS 8800. Este cambio de postura llevo a BSI

a liderar un consorcio para desarrollar la especificacion técnica OHSAS 18001:1999.

La guia, presenta dos redacciones o enfoques para facilitar a la organizacion la
integracion de la gestion de la seguridad y salud con otros modelos. Asi, la primera redaccion
facilita la integracion para aquellas empresas que ya estuviese gestionando la seguridad y
salud siguiendo el modelo publicado por el HSE (HS(G)65), mientras que la segunda facilita
la integracion para aquellas organizaciones que tengan implantada la norma 1SO14001.

Ambos modelos o enfoques se presentan como equivalentes.

2.5.2 GUIA BS 8800, enfoque o modelo sequn el HS(G) 65

La siguiente tabla muestra las cladsulas establecidas en la guia BS8800:
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Tabla 2-1. Clausulas BS8800

4. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.
4.0. INTRODUCCION
4.0.1 Generalidades
4.0.2 Revision inicial
4.1 POLITICA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
4.2 ORGANIZACION
4.2.1 Responsabilidades

4.2.2 Disposiciones de la organizacion

4.2.3 Documentacion de seguridad y salud ocupacional
4.3 PLANIFICACION Y APLICACION

4.3.1 Generalidades

4.3.2 Evaluacién de riesgos

4.3.3 Requerimientos legales y de otro tipo

4.3.4 Disposiciones sobre gestion de la seguridad y salud ocupacional
4.4 MEDICION DEL DESEMPENO
4.5 AUDITORIA
4.6 REVISIONES PERIODICAS

Fuente: Elaboracion propia en base a guia BS8800

2.5.3 Diferencia entre OHSAS 18001 e ISO/DIS 45001

La norma ISO/DIS 45001, tendra una estructura de alto nivel, asi como la tiene la
ISO9001, 1S0O14001, esto permite una mayor y mas facil integracién de los sistemas de

gestion.

Como la norma ISO/DIS45001, guarda la misma estructura que el resto de normas de
la familia 1SO, en este apartado se establece una comparacion con respecto a OHSAS 18001

en relacion a requisitos y clausulas [14] :

Contexto de la organizacion: este concepto que recoge las normas ISO, y en concreto
la nueva norma ISO/DIS 45001 de Seguridad y Salud en el Trabajo es un concepto novedoso
en este ambito, pues la OHSAS 18001 no lo contempla. Con la introduccion de este concepto,
se establece la necesidad de que la organizacion considere todos los aspectos necesarios tanto

internos como externos para la implementacion de su SG-SST.
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El liderazgo y la participacion de los trabajadores (clausula 5): este punto difiere de
la norma OSHAS 18001 en que ésta tan sdlo hace referencia al liderazgo. Ademas, esta
clausula 5 también hace alusién al apartado de participacion y consulta con mayor detalle del
que lo hace la norma OHSAS 18001, en el cual se recalca la responsabilidad de la alta

Direccidn de involucrarse en el proceso.

La planificacion de riesgos y oportunidades relacionados con el Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud Ocupacional: con la nueva norma, ISO/DIS 45001, se define con mayor
detenimiento y desde un enfoque proactivo los requisitos necesarios para identificar
amenazas. Ademas, contiene clausulas con sub-apartados para entrar en mas detalle sobre los
riesgos y oportunidades que deben ser tenidos en cuenta, arrojando luz sobre posibles

ambigledades.

Clausula 7, Soporte: esta clausula recoge todos los recursos necesarios para lograr
tener un SG-SST que sea efectivo. Con la nueva norma ISO/DIS 45001, también se logran
mejoras en este ambito, pues permite aglutinar bajo la misma clausula a todos los recursos.
La Unica novedad en este campo viene en relacion con que ahora pasamos a hablar de

informacion documentada en vez de documentos y registros.

Operaciones: esta clausula incorpora tanto los controles de operaciones como la
manera de estar preparados ante emergencias. También incluye en este apartado requisitos
referentes a los procesos externos, pues teniendo en consideracion que es una tendencia a la

orden, no podemos pasarlos por alto.

La evaluacién del desempefio: engloba el monitoreo y medicion del desempefio en
referencia a la Seguridad y Salud Ocupacional, verificacién del cumplimiento de las

obligaciones, asi como la auditoria interna y la revision de la alta Direccion.

Mejora continua: esta cladusula de la norma ISO/DIS 45001, presenta dos partes, la
primera parte en referencia a los incidentes, no conformidades y acciones correctivas. La
segunda parte hace mencion a la mejora continua. Esta presenta ciertos cambios en lo que se
refiere a estructura de la clausula. Recoge dos partes, la primera se centra en definir los

objetivos de mejora, y la segunda en explicar el proceso.

2.5.4 Documentos obligatorios en la ISO/DIS 45001

A continuacion, se presentan los documentos que se deben producir para cumplir con
la nueva norma:

a) Alcance del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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b)
c)
d)

€)

9)
h)

)

Politica de seguridad y salud en el trabajo.
Definir los roles y responsabilidades dentro de la organizacion.

Los riesgos y las oportunidades en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Los procesos necesarios para abordar los riesgos y las oportunidades.

Metodologia y criterios para la evaluacion de los riesgos en la zona de trabajo.

Los objetivos y los planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Comunicacion.

Controles operacionales.

La preparacion para emergencias y los procesos de respuesta.

2.5.5 Reqistros obligatorios en la nueva 1ISO/DIS 45001

Para dar cumplimiento a la norma no solo se exigen documentos, sino que también

ciertos documentos:

a)
b)
c)
d)
e)

Requisitos legales y otras aplicaciones.

Deben quedar registros de las capacitaciones, la experiencia y las cualificaciones.
Los resultados del monitoreo y medicién

Calibracion y verificacion de los equipos de seguimiento y medicion

Evaluacion de las obligaciones de cumplimiento

Auditoria interna al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Registro de los resultados de las auditorias internas

Los resultados de las revisiones por parte de la direccion de la organizacion
Incidentes y no conformidades

Los resultados de las acciones correctivas
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CAPITULO 3: MARCO LEGAL
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3. MARCO LEGAL

En nuestro pais existen una diversidad de leyes, normas y decretos los cuales estan

orientados a velar por la seguridad y salud de los trabajadores.

3.1. CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO

Articulo 19: Numero 9: rectifica y garantiza el derecho a la proteccion de la salud.
Hace mencidn a que el estado protege el libre e igualitario acceso a las acciones de

promocion, proteccion y recuperacion de la salud y de rehabilitacién del individuo.

Le corresponderd, asimismo, la coordinacion y control de las acciones relacionadas

con la salud.

Es deber preferente del estado garantizar la ejecucion de las acciones de salud, sea
que se presten a través de instituciones publicas o privadas, en la forma y condiciones que

determine la ley, la que podra establecer cotizaciones obligatorias.

Cada persona tendré el derecho a elegir el sistema de salud al que desee acogerse, sea

este estatal o privado.

32 _CODIGO DEL TRABAJO/ 2003/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Este codigo dependiente del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, establece:

Articulo 1: Las relaciones laborales entre los empleadores y los trabajadores se

regularan por este Cédigo y por sus leyes complementarias.
Articulo 3: Para todos los efectos legales se entiende por:

a) empleador: la persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o

materiales de una 0 mas personas en virtud de un contrato de trabajo
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b) trabajador: toda persona natural que preste servicios personales intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacion, y en virtud de un contrato de trabajo

c) trabajador independiente: aquel que en el ejercicio de la actividad de que se trate no

depende de empleador alguno ni tiene trabajadores bajo su dependencia.
El empleador se considerara trabajador independiente para los efectos previsionales.

Para los efectos de la legislacion laboral y de seguridad social, se entiende por
empresa toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo
una direccion, para el logro de fines econémicos, sociales, culturales o benéficos, dotada de

una individualidad legal determinada.

Acrticulo 7: Contrato individual de trabajo es una convencion por la cual el empleador
y el trabajador se obligan reciprocamente, éste a prestar servicios personales bajo
dependencia y subordinacion del primero, y aquél a pagar por estos servicios una

remuneracién determinada.

Acrticulo 8: Toda prestacion de servicios en los términos en el articulo anterior hace

presumir la existencia de un contrato de trabajo.

Articulo 184: Este articulo hace mencién: «El empleador estara obligado a tomar
todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,
informando de los posibles riesgos y manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y
seguridad en las faenas, como también los implementos necesarios para prevenir accidentes

y enfermedades profesionales”.

Debera asimismo prestar o garantizar los elementos necesarios para que los
trabajadores en caso de accidente 0 emergencia puedan acceder a una oportuna y adecuada

atencion médica, hospitalaria y farmacéutica.

Los organismos administradores del seguro de la ley N° 16.744, deberan informar a
sus empresas afiliadas sobre los riesgos asociados al uso de pesticidas, plaguicidas y, en

general, de productos fitosanitarios

Correspondera también a la Direccion del Trabajo fiscalizar el cumplimiento de
normas de higiene y seguridad en el trabajo, en los términos sefialados en el articulo 191, sin
perjuicio de las facultades conferidas a otros servicios del Estado en virtud de las leyes que

los rigen.

La Direccion del Trabajo deberd poner en conocimiento del respectivo Organismo
Administrador de la ley N° 16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en materia de

higiene y seguridad, que se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas
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Acrticulo 184-bis: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo precedente, cuando en
el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los

trabajadores, el empleador debera:

a) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del

mencionado riesgo, asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

b) Adoptar medidas para la suspension inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion
de los trabajadores, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

Articulo 191: Seré la direccion del trabajo, quien controle el cumplimiento de las
medidas basicas legalmente exigibles relativas al adecuado funcionamiento de instalaciones,

maquinas, equipos e instrumentos de trabajo.

3.3 LEY 16.744/1968/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

La ley N° 16.744, es aquella que establece normas sobre accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales. Es un seguro social obligatorio irrenunciable contra riesgos de

accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 66 — bis: Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la
realizacion de una obra , faena o servicios propios de su giro, deberan vigilar el cumplimiento
por parte de dichos contratistas o subcontratistas de la norma relativa a higiene y seguridad,
debiendo para ello implementar un sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo
para todos los trabajadores involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su
conjunto agrupen mas de 50 trabajadores.

Para la implementacion de este sistema de gestion, la empresa principal debera
confeccionar un reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el que
se establezca como minimo las acciones de coordinacion entre los distintos empleadores de
las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los trabajadores condiciones de higiene
y seguridad adecuadas Asimismo, se contemplaran en dicho reglamento los mecanismos para

verificar su cumplimiento por parte de la empresa mandante y las sanciones aplicables.
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3.3.1 _Las personas que estan sujetas a este sequro:

e Todos los trabajadores dependientes
e Los trabajadores independientes que perciben rentas del articulo N° 42, N° 2 de la
Ley de Impuestos a la Renta y los restantes trabajadores independientes que coticen

para dicho seguro.

e Los estudiantes que realicen trabajos que signifiquen una fuente de ingreso para el

plantel.

e Los dirigentes sindicales en el ejercicio de sus actividades gremiales.

3.3.2 Contingencias cubiertas

La ley 16.744, otorga beneficios que cubre las siguientes contingencias accidentes del

trabajo, accidentes del trayecto y enfermedades profesionales:

e Accidentes del trabajo: se define como, “toda lesion que una persona sufra a causa o
con ocasion del trabajo, y que le produzca incapacidad o muerte”.

e Accidentes del trayecto: los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la
habitacion y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto directo entre
dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores.

e Enfermedad profesional: es causada de una manera directa por el ejercicio de la

profesidn o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte.

3.3.3 Prestaciones del sequro

La ley 16.744 establece prestaciones:

Prestaciones preventivas: El empleador es el principal obligado en materia de
prevencion, por lo que debe tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la
vida y salud de los trabajadores, manteniendo condiciones adecuadas de higiene y seguridad
en las faenas, y proporcionando gratuitamente los implementos necesarios para prevenir
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Por su parte, corresponde a los
organismos administradores otorgar asistencia conforme a las necesidades de capacitacion
de las entidades empleadoras, y asesorarlas en la eliminacién o control de las causas de los

accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.
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Prestaciones médicas: Si han sufrido un accidente del trabajo o se ha diagnosticado
una enfermedad profesional, tienes derecho al otorgamiento gratuito, mientras subsistan los
sintomas de las secuelas, a las siguientes prestaciones: atencién médica, quirargica y dental;
hospitalizacion; medicamentos y productos farmacéuticos; prétesis y aparatos ortopédicos;
rehabilitacion fisica, reeducacion profesional; y los gastos de traslado, cuando te encuentres
impedido de valerte por ti mismo o requieras de dicho traslado, por prescripcion médica.

Prestaciones econOmicas: Son prestaciones en dinero, que tienen por objeto
reemplazar las remuneraciones o rentas de los trabajadores que se encuentran incapacitados
para trabajar, en forma temporal o permanente, producto de un accidente del trabajo o de una
enfermedad profesional. Las prestaciones econdmicas son: subsidios por incapacidad laboral,
indemnizacién global, pension de invalidez parcial, pension de invalidez total, pensiones de

sobrevivencia.[15]

3.3.3.1 Reclamo en caso de disconformidad

Ante cualquier reclamo, apelacion, denuncia o disconformidad con el otorgamiento
de estas prestaciones tiene que dirigirse a la Superintendencia de Seguridad Social,

institucion del estado, cuyo objetivo es fiscalizar el cumplimiento de las normas

3.4 LEY 20.123 /2006 / MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Esta ley regula trabajo en régimen de subcontratacion, el funcionamiento de las

empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios.

Articulo 183-A: Es trabajo en régimen de subcontratacion, aquel realizado en virtud
de un contrato de trabajo por un trabajador para un empleador, denominado contratista o
subcontratista, cuando éste, en razén de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras
0 Servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera
persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la empresa
principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no
guedaran sujetos a las normas de este parrafo las obras o los servicios que se ejecutan o

prestan de manera discontinua o esporadica. [16].
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35 DECRETO SUPREMO 40 / 1969 / MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Aprueba Reglamento Sobre Prevencion De Riesgos Profesionales, perteneciente al

Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 8: Se entendera por departamento de prevencién de riesgos profesionales a
aquella dependencia a cargo de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y

promover acciones para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Toda empresa que ocupe mas de 100 trabajadores debera contar con un departamento

de prevencion de riesgos profesionales, dirigido por un experto en la materia.

Articulo 9: Clasifica experto en prevencion de riesgos en categoria de profesionales

o de técnicos en conformidad con sus niveles de formacion.

e Los ingenieros e ingenieros de ejecucion cuyas especialidades tengan directa
aplicacion en la seguridad e higiene del trabajo y los constructores civiles, que posean
un post-titulo en prevencion de riesgos obtenido en una Universidad o Instituto
Profesional reconocido por el Estado o en una Universidad extranjera, en un programa
de estudios de duracién no inferior a mil horas pedagdgicas

e Los ingenieros de ejecucion con mencion en prevencion de riesgos, titulados en una
Universidad o Instituto Profesional reconocidos por el Estado. La categoria técnico
estara constituida por: Los técnicos en prevencion de riesgos titulados en una

Institucion de Educacién Superior reconocida por el Estado.

Articulo 12: De Las Estadisticas De Los Accidentes, menciona: “Los departamentos
de prevencion de riesgos de las empresas estan obligados a llevar estadisticas completas de
accidentes y de enfermedades profesionales, y computaran como minimo la tasa mensual de

frecuencia, y la tasa semestral de gravedad de los accidentes del trabajo.

Articulo 13: Define que las empresas que no estan obligadas a establecer un
departamento de prevencion de riesgos, deberan llevar la informacion basica para el computo

de las tasas de frecuencia y de gravedad.

Articulo 14: De los Reglamentos Internos. Toda empresa estara obligada a establecer

y mantener al dia un reglamento interno de seguridad e higiene en el trabajo, cuyo
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cumplimiento debe ser obligatorio por parte de los trabajadores y se le debera entregar una

copia a ellos mismos.

Articulo 21: De La Obligacion De Informar Los Riesgos Laborales. Los empleadores
tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos los trabajadores acerca
de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de

trabajo correcto. Los riesgos son inherentes a la actividad de cada empresa.

Articulo 23: El empleador debera dar cumplimiento al articulo 21, a través del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencion de Riesgos. En caso de
no contar con comité ni departamento mencionados el empleador serd el encargado de
proporcionar la informacion correspondiente en la forma que estime mas conveniente y

adecuada

3.6 DECRETO SUPREMO 67/ 2000/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Aprueba reglamento para aplicacion del art. 15 y 16 de la ley 16.744, sobre

exenciones, rebajas y recargos de la cotizacion adicional diferenciada.

Articulo 1: Las exenciones, rebajas y recargos de la cotizacion adicional a que se

refiere el

Articulo 16 de la Ley N° 16.744, se determinaran por las Mutualidades de
Empleadores respecto de las entidades empleadoras adheridas a ellas y por los Servicios de
Salud respecto de las demas entidades empleadoras, incluso de aquellas que tengan la calidad
de administradoras delegadas. Lo anterior se efectuard en relacién con la magnitud de la

siniestralidad efectiva, de acuerdo con las disposiciones de este Reglamento.

3.7 DECRETO SUPREMO 76/ 2007/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL
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Aprueba Reglamento para la aplicacion del articulo 66 bis de la ley n° 16.744 sobre

la gestion de la seguridad y salud en el trabajo, en obras, faenas o servicios que indica.

Articulo 1: El presente reglamento establece normas para la aplicacion del articulo 66
bis de la Ley N° 16.744, sobre materias relativas a la seguridad y salud en el trabajo, para
aquellas empresas que contraten o subcontraten con otras la realizacién de una obra, faena o
servicios propios de su giro, asi como para sus empresas contratistas y subcontratistas, con
la finalidad de proteger la vida y salud de todos los trabajadores que laboren en dichos

lugares, cualquiera sea su dependencia.

Articulo 5: La empresa principal, para efectos de planificar y dar cumplimiento a sus
obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo deberd mantener en la faena, obra
0 servicios y por el tiempo que ésta se extienda, un registro actualizado de antecedentes, en

papel y/o soporte digital, el que debera contener a lo menos:

A. Cronograma de las actividades o trabajos a ejecutar, indicando el nombre o razén
social de la(s) empresa(s) que participara(n) en su ejecucion.

B. Copia de los contratos que mantiene con las empresas contratistas y de éstas con las
subcontratistas, asi como los que mantenga con empresas de servicios transitorios.

C. De las empresas contratistas, subcontratistas y de servicios transitorios: C1 R.U.Ty
Nombre o Razén Social de la empresa; Organismo Administrador de la Ley N°
16.744; nombre del encargado de los trabajos o tareas, cuando corresponda; nimero
de trabajadores, y fecha estimada de inicio y de término de cada uno de los trabajos
o0 tareas especificas que ejecutara la empresa C2. Historial de los accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales de la faena. La empresa principal podré solicitar
informacion de la siniestralidad laboral a las empresas contratistas o subcontratistas.

D. Informe de las evaluaciones de los riesgos que podrian afectar a los trabajadores en
la obra, faena o servicios.

E. Visitasy medidas prescritas por los organismos administradores de la Ley N° 16.744.
Inspecciones de entidades fiscalizadoras, copias de informes o actas, cuando se hayan
elaborado. Este registro debera estar disponible, en la obra, faena o servicios, cuando

sea requerido por las entidades fiscalizadoras.

Articulo 6: Las empresas contratistas y subcontratistas deberan efectuar, junto con la
empresa principal, las coordinaciones que fueren necesarias para dar cumplimiento a las
normas en materia de seguridad y salud en el trabajo, asimismo, deberan informar acerca de
cumplimiento de las obligaciones que les impone la ley en materias de seguridad y salud en

el trabajo, cada vez que asi lo solicite la empresa principal, o por su intermedio.
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Acrticulo 9: En este articulo se establecen los elementos que debe llevar un sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo, que son: Politica de seguridad y salud en el trabajo,

organizacion, planificacion, evaluacion, accion en pro de mejoras o correctivas.

3.8 DECRETO SUPREMO 101 / 1968 / MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Aprueba Reglamento para la aplicacion de la ley N°16.744, que establece normas sobre

accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Articulo 2: El trabajador de pleno derecho quedard automaticamente cubierto por el
Seguro. Sin perjuicio de lo anterior, la entidad empleadora que se encuentre adherida a una
Mutualidad o que por el solo ministerio de la ley se encuentre afiliada al INP, debera declarar
al respectivo organismo administrador, a la totalidad de sus trabajadores y las contrataciones

o términos de servicios, a través del instrumento que al efecto instruya la Superintendencia.

Acrticulo 10: En el caso de los accidentes a que se refiere el articulo 6° de la ley, éstos
no podran ser considerados para la determinacion de la tasa de cotizacion adicional de

acuerdo con lo que establece el respectivo reglamento.

Articulo 11: La calificacion y evaluacion de las enfermedades profesionales se

establecerd en un reglamento especial.
Articulo 12: El seguro sera administrado por :

e Los Servicios, las SEREMI y el INP, respecto de los trabajadores de las entidades
empleadoras que no estén adheridas a una mutualidad

e La Mutualidades constituidas con arreglo a la ley y a su estatuto organico; respecto
de los trabajadores de las entidades empleadoras miembros o adherentes a ellas.

e Los administradores delegados.

Articulo 37: Cotizaciones y financiamiento. Hace mencion: “la cotizacion adicional
diferenciada a que se refiere la letra b) del articulo 15 de la ley se sumara a la cotizacion
bésica general establecida en la letra a) del articulo 15 de la ley, calculandose sobre las
remuneraciones o rentas indicadas en el articulo 17 de la ley y el producto se enterara en la

misma forma y oportunidad que las demas cotizaciones previsionales”.
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3.9 DECRETO SUPREMO 594/ 2000/ MINISTERIO DE SALUD

Aprueba Reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales basicas en los

lugares de trabajo.

Articulo 1: El presente reglamento establece las condiciones sanitarias y ambientales
basicas que deberd cumplir todo lugar de trabajo, sin perjuicio de la reglamentacion
especifica que se haya dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones

especiales.

Establece, los limites permisibles de exposicion ambiental a agentes quimicos y
agentes fisicos, y aquellos limites de tolerancia bioldgica para trabajadores expuestos a riesgo

ocupacional.

Articulo 2: Correspondera a los Servicios de Salud, y en la Region Metropolitana al
Servicio de Salud del Ambiente, fiscalizar y controlar el cumplimiento de las disposiciones
del presente reglamento y las del Codigo Sanitario en la misma materia, todo ello de acuerdo

con las normas e instrucciones generales que imparta el Ministerio de Salud.

Articulo 3: La empresa esta obligada a mantener en los lugares de trabajo las
condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los
trabajadores que en ellos se desempefian, sean éstos dependientes directos suyos o lo sean de

terceros contratistas que realizan actividades para ella.

3.10 DECRETO SUPREMO 109/ 1968/ MINISTERIO DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

Aprueba Reglamento para la calificacion y evaluacion de los accidentes del trabajo y

enfermedades profesionales, de acuerdo con lo dispuesto en la ley 16.744, de 1° de febrero
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de 1968, que establecid el seguro social contra los riesgos por estos accidentes y
enfermedades.

Articulo 1: Las prestaciones econdmicas establecidas en la ley 16.744, tienen por
objeto reemplazar las rentas de actividad del accidentado o enfermo profesional. Por
consiguiente, existira continuidad de ingresos entre remuneraciones y subsidio o pension, o

entre subsidio y pension.

El derecho de las prestaciones econdémicas del seguro se adquirira a virtud del

diagnostico médico correspondiente.

Articulo 16: Para que una enfermedad se considere profesional es indispensable que
haya tenido su origen en los trabajos que entrafian el riesgo respectivo, aun cuando éstos no

se estén desempefiando a la época del diagndstico.

Articulo 18: Hace mencion a los agentes especificos que entrafian el riesgo de

enfermedad profesional.

Articulo 19: Hace referencia a las enfermedades profesionales.

3.11 SO/ DI1S45001

Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo. Requisitos con orientacion

para su uso
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312 MATRIZLEGAL

A continuacion, se presenta una tabla resumen del marco legal

Tabla 3-1. Resumen marco legal

NORMA JURIDICA TITULO Publicacién en D.O
Organismo
Tipo Numero | (Ministerio) Dia | Mes Afio
Secretaria
General de Fija el texto refundido, coordinado y .
Decreto 100 la sistematizado de la Constitucion Politica de la 22 | Septiembre | 2005
Presidencia Republica de Chile
Trabajoy . . .
o Fija el texto refundido, coordinado y
DFL 1 PreV|§|on sistematizado del Cddigo del Trabajo 16 Enero 2003
Social
Le 16.744 EZB?Q%Z Establece Normas Sobre Accidentes Del 1 Febrero | 1968
y ' Social Trabajo y Enfermedades Profesionales
. Regula el trabajo en régimen de
Trabajo y Subcontratacion, el funcionamiento de las
Ley 20.123 Prevision oL s 16 | Octubre |2006
- Empresas de Servicios Transitorios, y el
Social ; L 27
contrato de trabajo de servicios transitorios.
Trabajoy L
Decreto 40 Prevision Aprueba Reglamento Sob_re Prevencion de 7 Marzo | 1969
. Riesgos Profesionales
Social
Trabaio Aprueba Reglamento Para Aplicacion De
40Y | Articulo 15 Y 16 De Ley N° 16.744, Sobre
Decreto 67 Prevision . : 7 Marzo |2000
Social Exenc_lone_s’, Rebgjgs Y Re_cargos_De La
Cotizacion Adicional Diferenciada
. Aprueba reglamento para la aplicacion del
Trabajoy . : o
o articulo 66 bis de la ley n°16.744 sobre la
Decreto 76 Prevision L . . 18 Enero 2007
Social gestion de la seguridad y §a_|ud en e_I T_rabajo
en obras, faenas o servicios que indica.
Trabajoy Aprueba reglamento para la aplicacion de la
Decreto 101 Previsién Ley N°16.744, que establece normas sobre 7 Junio 1968
Social accidentes del trabajo y enfermedades.
Aprueba Reglamento Sobre Condiciones
Decreto 594 Salud Sanitarias Y Ambientales Basicas En Los 29 Abril 2000
Lugares De Trabajo
Aprueba reglamento para la calificacion y
. evaluacion de los accidentes del trabajo y
Trabajoy :
o enfermedades profesionales, de acuerdo con .
Decreto 109 Prevision : . 7 Junio 1968
. lo dispuesto en la Ley N° 16.744, que
Social = ? .
establecio el Seguro Social contra los riesgos
por estos accidentes y enfermedades.
Norma 45001 Sistemas de gestion de la gegurldad y salud en 12 Marzo | 2018
ISO el trabajo

Fuente: Elaboracion propia basada en marco legal
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CAPITULO 4: GESTION DOCUMENTAL
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4. GESTION DOCUMENTAL

En el presente capitulo se presentara la elaboracion de la gestion documental para la

empresa CEPS.

En primer lugar, se definira como gestion documental a el: conjunto de tecnologias y
técnicas utilizadas para gestionar los documentos de una empresa u organizacion. La mision
es administrar el flujo de estos documentos lo que dure su ciclo de vida. Cabe destacar que
ningun documento oficial puede ser desechado ya que estos son necesarios para auditorias y

analisis de procesos en una empresa.

4.1 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL PARA MIPE

El sistema de gestion documental permite a la empresa tener controlada toda la
documentacién independientemente del soporte en el que la cree o reciba. Este asegura una

informacion organizada y eficiente, favorece la productividad empresarial.

Las organizaciones o empresas deben considerar lo siguiente en un sistema de gestion

documental.

I.  Los documentos como bienes, como activos.
Il.  La adecuacion de los documentos al proposito para el cual son creados y
conservados.

I1l.  La gestion de sus documentos tanto tiempo como sea preciso.

Los documentos son creados al tiempo que la organizacion desarrolla su negocio con
el fin de facilitar sus actuaciones y mantener un registro de qué, quién, cuando, como y a qué
coste lleva a cabo el trabajo. Los documentos creados son conservados como evidencia de

las actividades:

e Como un conjunto de informacion sobre la actividad que da soporte a la gestion, el
analisis y la planificacion.

e Como pistas de auditoria a efectos de rendicion de cuentas.
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Como herramienta para su uso en conflictos, litigios y como apoyo legal.
Como instrumento para posibilitar a la organizacion el cumplimiento de sus

obligaciones reglamentarias.

Un proyecto de consultoria documental debe basarse en la realizacion de una serie de

tareas fundamentales que es necesario conocer para evaluar el alcance del proyecto:

Estudio y analisis de estado actual: recogida de informacion sobre la situacion real de
la organizacion que permita realizar una valoracion sobre el estado en el que se
encuentra.

Analisis de las actividades de la organizacién: realizacion de un estudio de las
funciones, 6rganos, actividades, operaciones y procesos que se llevan a cabo en la
organizacion, con el fin de aunar criterios en la organizacion y en la denominacién de
los expedientes y documentos aplicando normas de archivo.

Propuesta de mejora: una vez conocidas la debilidades y fortalezas, se presentan
varias propuestas de mejora cuantificadas que permitan a la empresa tomar decisiones
acerca de cudles son las medidas que se deben adoptar a corto, medio y largo plazo.
Plan de implementacion: descripcion detallada de las actividades, tiempo y coste de
cada una de las acciones que deben llevarse a cabo para alcanzar los objetivos
planteados: Disefiar un mapa documental: clasificacion y agrupacion de los
documentos, indicacion de cuél es su soporte, especificacion del valor para la
organizacion y definicion de las politicas de conservacion y transferencia documental.
Disefar procedimientos: establecimiento de normas y procedimientos, respaldados
por la direccion, para la gestion y mantenimiento del sistema.

Disefio funcional para el desarrollo de la herramienta: requisitos y operativa de
funcionamiento.

Eleccion del gestor documental: atendiendo a criterios de eficacia, eficiencia,
accesibilidad y usabilidad.

Implementacion del gestor documental: es necesario realizar continuas pruebas de
calidad y auditorias conforme se incorporan usuarios y documentos.

Formacion de usuarios: es fundamental explicar e implicar a todos los usuarios para
el éxito del proyecto.

Evaluacién y seguimiento: se definiran las herramientas que permiten evaluar el
sistema junto con un plan de seguimiento que recogera deficiencias y propuestas de

mejora.
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4.2

SELECCION DE DOCUMENTOS

Para realizar la seleccion de documentos se tomara como guia la norma ISO/DIS

45001:2018 Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, de la cual se obtiene una

base de documentos que se tornara de forma obligatoria para el modelo de gestidn

documental de la empresa CEPS, las bases de estos documentos se obtienen analizando cada

punto auditable de la norma, de los cuales pueden formar parte las MIPEs.

Del analisis de la norma mencionada anteriormente se obtiene lo siguiente:

Tabla 4-1. Documentos basados en 1SO45001

que pueden afectar la organizacion.

e Evaluacion de los peligros

identificados.
eldentificar oportunidades de mejora
que pueda integrarse con la
identificacion de peligros.

FO-LCC-01 de

Lista chequeo

camioneta.

Clausula Entradas Salidas esperadas
4.1 eInformacion de la empresa. eContrato de trabajo del personal.
eContrato/orden de compra del servicio entre
mandante y empresa CEPS.
5.2 eCompromiso de la direccion en tema
de seguridad y salud en el trabajo.
5.3 eDefinicion de roles, responsabilidades | MA-CC-01 Matriz de competencias definidas para
y autoridades. cada cargo, definidos en la empresa.
eDescripcion de puestos de trabajo. Descripcion de cargos, establecidos a través de
organigrama.
5.4 eParticipacion de los trabajadores. RE-CSSO-02 Registro de asistencia reuniones.
*Opinion de los trabajadores. FO-OC-01 Observacion de conducta.
eToma decision de la direccion.
6.1.2 eldentificacion de todos los peligros | FO-LCEPP-01 Inspeccién elementos de proteccion

personal.

FO-IH-01 Inspeccion herramientas.

FO-OC-01 Observacion de conducta.

RE-CSS0O-02 Registro difusion de implementacion
de protocolo MINSAL.

MA-IPER-01 Matriz de identificacion de peligros y

evaluacion de riesgos.

RE-CSSO-02 Registro de difusion de matrices
IPER.

FO-LCC-01 Lista de chequeo camioneta.

RE-CSS0-02 Registro de capacitacion trabajadores.
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Tabla 3-2. Parte 2 tabla basada en 1S045001

Clausula Entradas Salidas esperadas
6.1.3 eRequisitos legales. Contrato/ orden de compra del servicio entre
e Definir responsable de la | mandante y empresa CEPS.

documentacion.

RE-ERIOHS-02 Registro de entrega de RIOHS.

RE-CI-01 Registro induccion trabajador nuevo.
RE-CSS0-02 Registro de capacitacion.
PG-SSO-01 Programa de seguridad (cronograma)

salud ocupacional y medio ambiente especifico para

el servicio a realizar.

6.1.4 ePlanificar acciones preventivas. PL-PE-01 Plan de emergencias especifico para el
e Acciones para abordar riesgos. contrato en base a requerimientos de la empresa

eMedidas para abordar situaciones de | mandante.

emergencias. PG-SSMA-01 Programa de seguridad (cronograma)
salud ocupacional y medio ambiente especifico para

el servicio a realizar.

PG-CSSO-01 Programa de capacitacion para los

trabajadores de la empresa CEPS.

7.2 eInformar rubro de la empresa Contrato/ orden de compra del servicio entre

eDefinir competencias que deben tener | mandante y empresa CEPS.

los trabajadores. MA-CC-01 Matriz de competencias definidas para

eProporcionar herramientas de | cada cargo definidos en la empresa.

formacion o entrenamiento. PG-CSSO-01 Programa de capacitacién para los

trabajadores de la empresa CEPS.

RE-CSSO-02 Registro capacitacion uso de
extintores.
FO-UME-01 Registro de uso de manejo de

extintores.

eRE-CSS0-02 Registro de capacitacion de primeros

auxilios.

Fuente: Elaboracion propia en base a ISO/DIS 45001
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A continuacion, se presenta la tercera parte de la tabla donde se analiza por punto
cada clausula y se desarrolla los documentos esperados segun el modelo de gestion definido.

Tabla 4-3. Parte 3 tabla basada en 1S045001

Entradas

Salidas esperadas

7.3

Promover toma de conciencia por parte del

empresario

Sensibilizar a los trabajadores y asegurarse de que
conocen diferentes puntos en materia de seguridad y

salud en el trabajo.

PR-TA-01

generados para la ejecucion de

Procedimientos

las tareas considerando la

estructura minima requerida
en CEPS.

RE-CI-01 Registro induccion

trabajador nuevo.

RE-EEPP-02

entrega de elementos de

Registro

proteccion personal.

RE-CSS0O-02

difusion matriz IPER.

Registro

PR-TA-01

generados para la ejecucion de

Procedimientos

las tareas considerando la
estructura minima requerida
en CEPS.

RE-CSS0O-02

difusion de procedimientos.

Registro

FO-RCA-01 Reporte de cuasi
accidente.

7.5

Informacién documentada.

Definir formato y medio en que se encontrara la

informacion.

Carpeta de arranque.

Cada documento sera

codificado.

Documento presente en forma

fisica y respaldo digital.

8.6

eldentificar posibles situaciones de emergencias

oCreacion de plan de emergencias

PL-PE-01 Plan de
emergencias especifico para el
contrato en base a
requerimientos de la empresa

mandante.
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9.1 o Identificar procesos para hacer | FO-LCC-01 Lista de chequeo
seguimientos camionetas.
o Definir herramientas que se utilizaran | PG-SSO-01 Programa
para realizar seguimiento personalizado de caminatas,
1 inspecciones, observaciones de
seguridad.
Protocolos del MINSAL
10.2 e Mejora continua RE-CSSO-02 Registro reuniones.
« Mejorar desempefio en seguridad y FO-OC-01  Observaciones  de
salud en el trabajo conducta.
* Egtge'r?;[;%rsy comunicar resultados FO-SRCA-01 Seguimiento reporte
cuasi accidente.

Fuente: Elaboracion propia en base a ISO/DIS 45001

4.3 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Los requerimientos obtenidos de las diferentes empresas donde puede prestar
servicios CEPS, fueron agrupados segun caracteristicas las cuales permitieron poder asociar
estos documentos con las exigencias de la ISO/DIS 45001, el resultado y clasificacion

realizada fue la siguiente:

4.3.1 Documentos de recursos humanos

Dentro de esta clasificacion se encuentran 3 divisiones:

4.3.1.1 Contrato

Estos documentos son manejados por el area administrativa de CEPS, los cuales son
exigidos por las empresas mandantes en los que se presta servicios, exigiendo el contrato de

todo el personal que participara en las faenas.

4.3.1.2 Descripcién de cargos

Esta parte de la clasificacidn se puede ver reflejado a través del organigrama de la

empresa CEPS, el cual fue mencionado en el punto 1.3.4.
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4.3.1.3 Recursos Humanos

La politica de seguridad y salud ocupacional es uno de los documentos que es parte
de este grupo, la cual se encuentra fisicamente en la oficina de gerencia y también fue

difundida al personal CEPS. Esta se puede visualizar en el punto 1.3.3.

4.3.2 Documentos de Riesgos

En esta categoria encontraremos 3 subdivision, las cuales se mencionardn a
continuacion:

4.3.2.1 Programas/ Protocolos

En este grupo se encuentran todos los documentos que se han planificado para cumplir
con el tema de seguridad y salud ocupacional, a continuacion, se mostrara un extracto de las

actividades que estan incluidas en el programa de seguridad y salud ocupacional.

Revisidén de Instructivos y Procedimiento de Trabajo

Obijetivo

Mantener instructivos, procedimientos y analisis seguro de trabajos actualizados y conocidos por
todo el personal de la planta de manera que estos conozcan los riesgos y la forma segura de

realizar las tareas

Acciones a realizar:

= Revisar y difundir con todo el personal a cargo los instructives, procedimientos existentes,
dejando registro en “Registro de Charla o Reunion de Seguridad”.

= Se controlaran los riesgos de actividades realizadas en las plantas en el mes, a través de
PTS (Procedimiento de trabajo seguro), para actividades laborales peligrosas y ART (Analisis

de riesgo de la tarea) para actividades no rutinarias

Ir iones Plar

Objetivo

Identificar CONDICIONES INSEGURAS existentes en los equipos, elementos, maquinarias,

wvehiculos e instalaciones de la planta de manera de eliminar y corregir las deficiencias y riesgos

detectados

Fuente: Documentos Empresa CEPS

Figura 4-1. Actividades incluidas en el programa de SYSO
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4.3.2.2 Planes/ Procedimientos

Este grupo incluye el plan de emergencias y los procedimientos de trabajos generados
segun las labores a realizar, los cuales son obligatorios en las empresas donde se ha prestado
servicios, siendo incluidos al realizar el permiso de trabajo que se debe completar para
ejecutar los trabajos en las empresas mandantes. Uno de los procedimientos de trabajo que

se tuvieron que elaborar fue el siguiente:

PROCEDIMIENTO DE TRABAJO
SEGURO

“EQUIPOS O CIRCUITOS
ENERGIZADOS"™

AMTOMMELA AREVALO FIGUEROM
ELABORADO POR _
ASESOR EM PREVEMCION DE RIESGOS

CLAUDIO PINEDA SOTO
REVISADO POR
GEREMNTE GEMERAL

CLAUDIO PINEDA SOTO[

Fuente: Documentos Empresa CEPS

Figura 3-2. Extracto PT sobre equipos o circuitos energizados

4.3.2.3 Matriz

Podemos encontrar en este grupo la matriz de identificacion de peligros y evaluacién
de riesgos, herramienta de gestidon que permite determinar objetivamente los riesgos.

EVALUACION RIESGO BASE
IDENTIFICACION SECURIDAD - SALUD

ACTIVIDAD MEDIDAS DE CONTROL

CLASIFICACION DE
RIESGO
PROB. [P) o EXP. { E}

= o
m 0
— I

w
5 =
w W
-] =]
= =}
c|8|E
g H
g <
= =

sinduccion ODI

sinduccion Trabajador externo (R-005).

=Caminar por camino demarcado hacia planta.

»Permiso de frabajo (R-024)

#EEP (casco con zudifonos 3M Peltar, Proteccién facizl medio rostro, lentes,
arnés de seguridad, guantes de cabretilla, chaleco reflectante, zapatos de
sezuridad). #Estar atento|
a2 Izbor y tener autocuidade. #Transitar parvias

Caida mismo nivel 4 2 8 Importante

Fuente: Documentos Empresa CEPS

Figura 4-3. Extracto de matriz IPER
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4.3.3 _Formatos

Dentro de esta clasificacion encontraremos dos subcategorias:

4.3.3.1 Formatos Registros

se realiza en terreno, ya sea inspeccion de camionetas, observacion de conducta, lista de

chequeo camionetas, entre otras.

4

Los mangos estan
libres de roturas,
sueltos o partidos

ACCION
DESTORNILLADORES OK MAL NIA Cocor mva

Este documento es elaborado para consignar el resultado de una actividad o tarea, que

RESPONSABLE FECHA

La hoja y el vastago
estan alineados, sin
torceduras

Los mangos aislados

DROS

Las brocas son del
tamafio adecuado al
taladro y al tipo de
trabajo

CION

OK MAL NI/A ORRECTIVA

»h-

RESPONSAEBLE

FECHA

Las brocas estan
afiladas y guardadas en
estuche que las
protegen

La carcaza metalica
esta aislada

La linea electrica esta
sin empalmes,
aislamiento completo y
el enchufe esta en buen

estado de servicios

OBSERVACIONES:

REALIZADO POR:

REVISADO POR:

CARGO:

CARGO:

FIRMA

FECHA FIRMA

FECHA

Fuente: Documentos Empresa CEPS

Figura 4-4. Extracto inspecciones de herramientas

4.3.3.2 Formato Registros Capacitacion SSO

la cual las personas que participan tienen que dejar evidencia de ellos a través del registro de

su nombre, firma y huella.
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REGISTRO DE CAPACITACION DE SEGURIDAD Y SALUD 01
il OCUPACIONAL 511790
cODIGO RE-C550-01 PAGINA Pagina 1 de 1
Lugar de ejecucién Tipo de capacitacion
Fecha Hora: Duracion: N° MARCQUE CON UNA X
Asistentes: Charla diaria
RELATOR Charla operacional
Charla riesgo especifico
TEMA
Capacitacion
Induccion trabajador nuevo
Curso mutual
CARGO
Otro
FIRMA
N™ NOMEBRE Y APELLIDOS RUT CARGO FIRMA Y HUELLA
1

Fuente: Documentos Empresa CEPS

Figura 4-5. Formato registro de capacitacion de SSO

4.4 ELABORACION DE DOCUMENTOS

Para realizar la seleccion de documentos se tomara como guia la norma I1SO/DIS
45001, de la cual se obtiene una base de documentos que se tornara de forma obligatoria para

el modelo de gestién documental de la empresa CEPS.

4.4.1 Codificacion

Una parte para poder llevar a cabo la elaboracion de documentos que seran parte del
modelo de gestion documental es realizar la codificacion, para esto se realizara un formato
estandarizado para la empresa, en el cual cada vez que se elabore un documento tendré que

tener presente esta codificacion y las partes para llevar a cabo esta etapa son las siguientes:
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4.4.1.1 Tipo de documento v codigo

La primera etapa para llevar a cabo la codificacion se definird en base al tipo de
documento a elaborar, el cual tendrd un codigo y se muestra en la siguiente tabla:

Tabla 4-4. Tipo de documento y codigo respectivo

DOCUMENTO CODIGO
Politica PO
Procedimientos PR
Planes PL
Matriz MA
Formatos FO
Registros RE
Instructivos IN
Programa PG

Fuente: Elaboracion propia en base a guia para la elaboracion y codificacion de documentos

4.4.1.2 Codificacién de los documentos

La codificacion para la gestion de documentos de la empresa CEPS, se hara en una
combinacion de nimeros arabigos y letras mayusculas, tomando como referencia el tipo de
documento y el nombre del documento, lo cual formara un cédigo especifico para cada

documento, el cual se detalla a continuacion:

Se comienza con el cddigo establecido en la tabla 6, segun el tipo de documento
elaborado, seguido de las dos primeras letras del nombre del documento, en caso de que el
nombre del documento se divida en mas de una palabra se pone la primera letra de cada una
de estd conformando una sigla, y por ultimo el numero consecutivo del documento a dos

digitos. Ejemplo:

Tabla 4-5. Significado codificacion

Tipo de documento: Registro
Nombre del documento: Capacitacién de seguridad y salud ocupacional | RE-CSSO-01

Consecutivo: 01
Fuente: Elaboracion propia en base a guia para la elaboracion y codificacion de documentos
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4.4.1.3 Encabezado

Tabla 4-6. Formato de encabezado

4
2

1 5
3 6

Fuente: Elaboracion propia en base a guia para la elaboracién y codificaciéon de documentos

En cada pagina debe aparecer en la parte superior el cuadro ejemplificado
anteriormente, que identifica el documento y contiene la siguiente informacion (ver ANEXO
2):

Logo de la empresa

Titulo del documento: El cual se escribe en times new roman 12
Cddigo especifico

Version del documento elaborado

Fecha de elaboracion del documento

I T o

Enumeracion de paginas

45 MAPA DE PROCESOS

La elaboracion de un mapa de procesos es una faceta de la gestion sumamente

importante dentro de una organizacion.

El mapa de proceso contribuye a hacer visible el trabajo que se lleva a cabo de una forma
distinta a la que ordinariamente lo conocemos, a través de él podemos percatarnos de tareas
0 pasos que a menudo pasan desapercibidos en el dia a dia, y que, sin embargo, afectan

positiva 0 negativamente el resultado final del trabajo.

La definicion de un mapa de procesos nos da la oportunidad de entender y mejorar la

organizacion, siendo Utiles principalmente para:

e Conocer como se llevan a cabo los trabajos actualmente

e Analizar los pasos del proceso para reducir el ciclo de tiempo o aumentar la calidad

e Analizarsi laestructuray las funciones de la empresa son fieles a las tareas que realiza
cada persona
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Utilizar el proceso actual como punto de partida para llevar a cabo proyectos de
mejoramiento del proceso - Orientar a nuevos empleados

Desarrollar formas alternas de realizar el trabajo en momentos criticos— evaluar,
establecer o fortalecer los indicadores o medidas de resultados

e Nos ayudard a definir los procesos internos

A continuacion, se presenta el mapa de proceso para la empresa CEPS:

15045001

Ley Subcontratacién

Leyes de[SSO

Decretps

Normds

Documentos subcontratacion - Requerimiento Listado estandar e Leyes
| de documentos  J
Decretos | Normas
Al i 3 15045001
e Anilisis Estandar adaptado a empresa
*| documentos
Alta|Direccio Documentos de riesgos
A2
IC S
e oporte Documentos
| L2 o documental recursos humanos
Alta|direcqion
TIC o Formatos
Personal

revenfianista

TIC
Personal

Fuente: Elaboracion propia en base a metodologia IDEFO

Figura 4-6. Mapa de procesos para elaboracion de modelo documental
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CONCLUSION

Para poder desarrollar este trabajo de titulo se tuvieron que dar cumplimiento a los
objetivos especificos establecidos, los cuales fueron fundamentales a lo largo de este trabajo.

En el primer objetivo especifico de este trabajo de titulo se pudieron identificar
requerimientos exigidos por cuatro empresas mandantes, 1 perteneciente a la industria
cementera, otra empresa productora de energia eléctrica, una constructora y finalmente una
industria manufacturera, cada una exigiendo diferentes tipos de documentos para poder llegar
a cabo el régimen de contrato o subcontrato. Del listado general de documentos exigidos por
empresas mandantes se cred un listado estandar el cual se divide en dos categorias abarcando

cada una de ellas diecisiete puntos, que son los documentos exigidos.

Para poder llevar a cabo otro de los objetivos especificos, y generar el modelo de
gestion documental o la carpeta de arranque se tomé como referencia la 1ISO/DIS45001, de la
cual se analizaron los puntos de las diez clausulas y con el listado de los treinta y cuatro
documentos generados a través del andlisis de los requerimientos exigidos por las empresas
mandantes, se pudo estandarizar y adaptar a la norma mencionada anteriormente,

enfocandose principalmente en catorce clausulas.

Con los puntos desarrollados anteriormente, se pudieron elaborar veinte documentos
gue contiene la gestion documental o carpeta de arranque, basado principalmente en la
ISO/DIS 45001, esta confeccion de documentos se pudo llevar a cabo a través de un formato,
el cual contiene una codificacion elaborada con abreviatura y nimeros consecutivos en base
a los diferentes documentos que forman parte de esta gestion. Ademas, se realiz6 una
clasificacion de documentos en los cuales se hizo una divisién en tres grupos, los que se
agruparon segun las caracteristicas y similitudes de cada documento, lo que permite una
mejor organizacion documental, facilitando la accesibilidad a la informacién para cualquier

requerimiento exigido y ante cualquier auditoria que le puedan realizar a la empresa.

Para finalizar se puede concluir que el modelo de gestién documental es un beneficio
para las empresas, ya que actlan de manera proactiva ante cualquier empresa mandante en la
cual la organizacion puede prestar un servicio, este modelo es posible llevar a cabo y para

esto se debe contar con el apoyo principalmente de la gerencia de CEPS.
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ANEXO 1

LISTADO ESTANDAR

Seguridad, salud ocupacional y ambiente.

1
2
3.
4

o

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Contrato/ orden de compra del servicio entre mandante y contratista o subcontratista.
Cronograma de actividades a ejecutar (carta Gantt)

Certificada de afiliacion mutualidad y accidentabilidad de 24 Gltimos meses
Reglamento interno de orden, higiene y seguridad y registro de recepcién por
inspeccion del trabajo, Seremi de salud y mutualidad.

Matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos (IPER)

Programa de seguridad (cronograma) salud ocupacional y medio ambiente especifico
para el servicio a realizar sefialando las actividades de SSO definidas para el contrato,
los responsables en ejecutarlas y la frecuencia de ejecucion.

Matriz de competencias definidas para cada cargo definidos en la empresa.

Registro de seguimiento de medidas de control de los accidentes y enfermedades
profesionales ocurridas en la empresa registrados en certificados de accidentabilidad.
Copia de inspecciones efectuadas por organismos fiscalizadores externos (seremi de
salud, inspeccidn del trabajo, otros). De no existir inspecciones, presentar declaracion
escrita firmada por administrador de empresa que sefiale la ausencia de dichos
registros.

Copia de registros emitidos durante visitas del organismo administrador de ley 16744.
De no existir visitas de organismo administrador, presentar declaracion escrita
firmada por administrador de empresa.

Listado y hojas de datos de seguridad de sustancias peligrosas a utilizar nch (2245) y
su respectiva difusion a trabajadores que la utilizaran.

Plan y matriz de emergencias especifico para el contrato en base a requerimientos de
la empresa mandante.

Registro de difusion del plan de emergencias.

Programa de capacitacion para los trabajadores de la empresa CEPS.

Registro de implementacion de protocolos MINSAL segun corresponda (PREXOR,
PLANESI, TMERT, MANEJO MANUAL DE CARGA). En caso de no aplicar,
presentar respaldo de organismo administrador en base a evaluacion cualitativas de
puesto de trabajo.

Programa personalizado de caminatas, inspecciones y observaciones de seguridad

para linea de mando de empresa contratista a desarrollar durante su permanencia en
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el contrato. El sefialado programa debe considerar una planilla de seguimiento y cierre

para condiciones y acciones detectadas.

17. Autorizacion para jornada especial de trabajo emitida por organismo competente.

Identificacion trabajadora

1
2
3.
4

o

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Listado del personal (Nombre, rut y cargo que desempefia).

Copia del contrato de trabajo del personal.

Copia registro derecho a saber emitida por empresa contratista.

Registro de entrega y difusion del reglamento interno de orden, higiene y seguridad
de empresa contratista.

Copia de entrega de EPP efectuado por empresa contratista.

Certificado de epp y/o ropa ignifuga en base a estudio de necesidades de epp.
Registro de capacitacion en uso de epp y ropa ignifuga (de acuerdo al cargo y a
estudio de necesidades efectuados).

Registro de capacitacion teérica y practica asociado al uso de extintores y
desarrollado por personal competente.

Registro de capacitacion teorica y practica de primeros auxilios desarrollado por
personal competente.

Registro de difusion de matrices IPER.

Listado de conductores empresa CEPS adjuntando: hoja de vida del conductor,
copia de licencia de conducir, copia de examen psicosensotécnico, certificado de
capacitacién manejo defensivo.

Listado de vehiculos o equipos CEPS adjuntando: Revision técnica, SOAP’,
permiso de circulacién, padrén, certificado de emisiones atmosféricas, copia de
certificado de ultima mantencion efectuada, copia de certificacion de barras
antivuelco para vehiculos livianos, lista de inspeccion generada por personal
competente, certificados accesorios o equipos complementarios.

Procedimientos/instructivos generados para la ejecucion de las tareas
considerando la estructura minima requerida en CEPS.

Difusion de procedimientos/ instructivos propios y procedimientos CEPS
aplicables (Registros deben especificar nombre, codigo, temario y N° de revision
del procedimiento difundido).

Informacion de experto de prev. de riesgos (resolucién sns/carnet
experto/curriculum).

Registro de reportabilidad e investigacion de incidentes.

Copia de examenes preocupacionales y control de seguimiento a observaciones

menores.

64



ANEXO 2

FORMATO REGISTRO CON RESPECTIVA CODIFICACION

REGISTRO DE CAPACITACION DE VERSION 01
s SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL FECHA | 26/11/2018
CEPS -
CODIGO RE-CSS0-01 PAGINA %165“
Lugar de ejecucion Tipo de capacitacion
Fecha Hora: Duracién: | N° MA;?UIEC?ON UNA X
- . arla diaria
Asistentes: Charla operacional
RELAT Charla riesgo especifico
OR ~_Capacitacion
Induccion trabajador nuevo
TEMA Curso mutual
Otro

CARGO
FIRMA

N° NOMBRE Y RUT CARGO FIRMA'Y HUELLA

APELLIDOS

1

2

3

4

5

6

7

8
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