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1.1INTRODUCCION

b)

1.1.1 OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo de este Manual de Gestion de la S&SO es constituirse como el
documento director del Sistema de Gestion de la S&SO de IISE. Esta
estructurado en capitulos.

En la Portada del Manual, figura el cargo y la firma de las personas
encargadas de su elaboracion, revision y aprobacién. Asimismo, en la
portada aparece identificado el documento mediante el tipo de documento y
el titulo del mismo, el registro de revisiones del documento, el tipo de copia
controlada o no controlada, nimero de copia y el destinatario de la misma.

En el encabezado de los capitulos del Manual figura el logotipo de IISE.,
tipo de documento, titulo del documento, cédigo del documento, la version
actualizada, la fecha efectiva, anulacion del anterior y el paginado del
documento.

1.1.2 CONTROL DE EDICIONES

La Gerencia de IISE, serd responsable de monitorear la actualizacion y
distribucién de este manual.

Ademas, tendra la facultad de establecer y modificar las politicas del
proceso de distribucion de manuales.

La Gerencia de IISE sera responsable de distribuir el manual y mantener
actualizado su listado de distribucion. Asi como, mantener un registro de
esta ultima.

1.1.3 PROCEDIMIENTOS PARA MANEJO DEL MANUAL Y SUS
REVISIONES

Este manual esta elaborado con el fin de brindar ayuda informativa
inmediata a todo aquel que lo requiera y de la manera mas practica posible
de acuerdo a los procedimientos establecidos en el mismo.
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1.1.4 DISENO DEL MANUAL
El disefio del manual consiste en dos partes: Encabezado y Contenido.

El encabezado del manual esta dividido en tres columnas informativas que
consisten en lo siguiente:
1. Columna 1 (Primer columna de izquierda a derecha): Brinda el

logotipo de la empresa.

2. Columna 2 (Segunda Columna de lzquierda a derecha): Brinda
el nombre del manual y el nombre del Capitulo al que se refiere.

3. Columna 3 (Tercera Columna de Izquierda a derecha): Brinda el
Caddigo del Manual, el Numero de la Revision Vigente y la Fecha
de la Ultima Revision.

4. Columna 4 (Cuarta Columna de lzquierda a derecha): Brinda
informacion sobre el Numero del Capitulo y el Numero de
Pagina.

1.1.5 MANEJO DE LAS REVISIONES

Cuando una revisién es emitida en el contenido escrito del manual, una
linea a lo largo del margen izquierdo del texto identificara el contenido
corregido o agregado.

Ejemplo:

El texto actual es solamente para efectos de brindar un ejemplo al parrafo
anterior.

Toda revision se actualiza en el encabezado (Columna 3: Segunda columna
de izquierda a derecha) de cada pagina, con su numero y fecha de revision,
sin afectar el resto del manual.

Se podran verificar la efectividad de las paginas contenidas en el manual en
el listado de paginas efectivas de este manual.
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1.1.6 CONTROL DE REVISIONES.

FECHA DE FECHA DE

REVISION No. REVISION INSERCION INSERTADA POR

ELABORADO POR: OSMAN ORDORNEZ
APROBADO POR: SIMMONS GOUGH
FECHA: 15JULIO 2017
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2.1 TERMINOS Y DEFINICIONES

Para propositos de este documento, se aplican los siguientes términos y
definiciones.

Riesgo aceptable

El riesgo que ha sido reducido a un nivel que puede ser tolerado por la
organizacion teniendo en consideracion sus obligaciones legales y su
propia politica S&SO.

Auditoria

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener “evidencia
de auditoria” y evaluarla objetivamente para determinar la extensién en la
cual se cumplen los “criterios de auditoria”

Mejoramiento continuo

El proceso recurrente para mejorar el sistema de gestion S&SO (3.13) de
manera que se alcancen progresos en todo el desempefio S&SO (3.15)
consistente con la politica S&SO de la organizacion.

Accién correctiva
Accién de eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion indeseable.

Documento
Informacién y su medio de soporte.

Peligro
Fuente, situacion, o acto con un potencial de dafio en términos de lesion o
enfermedad, o una combinacién de éstas.

Identificacidon de peligro
El proceso para reconocer que existe peligro y define sus caracteristicas

Enfermedad

Condicion fisica o mental adversa e identificable que suceden y/o se
empeoran por alguna actividad de trabajo y/o una situacion relacionada con

el trabajo.
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Incidente

Evento(s) relacionado con el trabajo en que la lesion o enfermedad (a pesar
de la severidad) o fatalidad ocurren, o podrian haber ocurrido.

Partes interesadas
Persona o grupo, dentro o fuera del sitio de trabajo preocupado por o
afectado por el desempefio S&SO de una organizacion.

No conformidad
No cumplimiento de un requisito

Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO)

Condiciones y factores que afectan, o podrian afectar, la salud y seguridad
de los empleados u otros trabajadores (incluyendo trabajadores temporales
y personal contratista), visitantes, o cualquier otra persona en el area de
trabajo.

Sistema de Gestion S&SO
Parte del sistema de gestidon de una organizacion usada para desarrollar e
implementar su politica S&SO y gestionar sus riesgos S&SO.

Objetivos S&SO
Propésitos S&SO, en términos de desempefio S&SO, que una organizacion
establece para alcanzar.

Desempefio S&SO
Resultados medibles de la gestibn de una organizacion de sus riesgos
S&SO.

Politica S&SO

Todas las intenciones y direccidon de una organizacion relacionadas con su
desempeiio

S&SO como se ha expresado formalmente por la alta gerencia.

Organizacién

Compaiiia, corporacion, firma, empresa, autoridad o institucion, o parte o
combinacion de ellas, sean o no sociedades, publica o privada, que tiene
sus propias funciones y administracion.

Accion preventiva
Accion para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otras

situaciones potenciales no deseables.
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Procedimiento
Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Registro
Documento que presenta los resultados alcanzados o que proporciona
evidencia de las actividades realizadas.

Riesgo

Combinacién de la posibilidad de la ocurrencia de un evento peligroso o
exposicion y la severidad de lesion o enfermedad que pueden ser causados
por el evento o la exposicion.

Evaluacion de riesgo

Proceso de evaluar el riesgo(s) que se presenta durante algun peligro(s),
tomando en cuenta la adecuaciébn de cualquier control existente, y
decidiendo si el riesgo(s) es 0 no aceptable.

Sitio de trabajo
Cualquier locacion fisica en la que las actividades relacionadas con el
trabajo son realizadas bajo el control de la organizacion.
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3.1COMPROMISO DEL GERENTE RESPONSABLE

El Gerente Responsable de Ingenieria, Importaciones y Soluciones
Energéticas (IISE) se compromete a cumplir con los requisitos que establece el
presente Manual, adicionalmente acatando lo establecido por las Leyes
relacionadas a la Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional y sus enmiendas,
asi como cualquier otra recomendacion por parte de entes reguladores y los
clientes de la empresa en materia de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional,
para asi garantizar que durante la prestacion de servicios por parte de IISE que
se cumplan con los estandares de seguridad y calidad que garanticen el bienestar
de la vida humana y del medio ambiente.

Este Manual y todos sus textos asociados, definen los procedimientos bajo los
cuales se operara en todas las actividades y procedimientos de la empresa. Estos
procedimientos deben ser cumplidos cuando se efectian trabajos de cualquier
tipo en la empresa, y el Gerente Responsable se compromete a prever la
disponibilidad de recursos esenciales para establecer, implementar, mantener y
mejorar el sistema de gestion S&SO.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa, el dia 15 de Julio del 2017.

Firma: Scmmm W

Lugar / Fecha: Tequcigalpa MDC, Francisco Morazan / 15 de Julio del 2017
Gerente Responsable: Simmons Gough
Por orden y representacion: Ingenieria, Importaciones y Soluciones Energéticas (lISE)
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4.1 REQUISITOS GENERALES
4.1.1 ALCANCE

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO) de
INGENIERIA, IMPORTACIONES Y SOLUCIONES ENERGETICAS S. DE R.L.
(IISE) abarca a todas las actividades y operaciones que desarrolle la empresa
como parte de su negocio, desde la importacién de bienes y mercancias hasta la
prestacion de servicios de ingenieria en todas las ramas y/u orientaciones (Civil,
Mecanica, Eléctrica, Quimica, Ambiental, Etc.).

Es decir, que, a través de su personal gerencial, auxiliar y técnico, IISE identificara
peligros y gestionara los riesgos de la seguridad operacional en todas las
actividades y operaciones que desarrolle.

4.2POLITICA S&SO Y COMPROMISO DE LA GERENCIA DE IISE

4.2.1 POLITICA S&SO

e Para ISSE la seguridad de sus empleados es prioridad No.1 en todas las
labores que se ejecutan y a la vez es responsabilidad del cumplimiento de
las normas a todo nivel.

e Los factores humanos son tomados en cuenta como un factor primordial en
la reduccién de riesgo de accidentes.

e Es consciente que las labores que lleva a cabo exigen un compromiso con
los mas altos estdndares de seguridad de su personal (safety), en aras de
protegerlos de riesgos a su salud y accidentes, por lo que acata e
implementa las normas de seguridad que recomiendan los organismos
gubernamentales que regulan esta materia.

e Que instruye a su personal en el uso de las hojas de datos de seguridad
(MSDS) y etiquetas de los productos que se usan dentro de la organizacién
para dar servicio o limpieza a las partes aeronauticas en una forma
adecuada.

e Que utiliza en la manera posible productos amigables con la naturaleza,
como promotor de la proteccion y conservacion del medio ambiente.
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e Que entrena a su personal en herramientas y equipos donde su uso
requiera especial cuidado para prevenir accidentes.

e Que mantiene en orden y limpieza sus areas de trabajo, y cumple con un
programa de control, limpieza y prevencion de derrames de aceites,
combustibles y otros liquidos para prevenir caidas y resbalones de su
personal y que distribuye adecuadamente extintores en cantidad y clases
de acuerdo a las labores que se realizan.

e Que cada empleado es consciente del reporte de incidentes y/o errores
relacionados con las operaciones de mantenimiento, para establecer un
plan de eliminacion de accidentes.

e Dado que el motivo de las auditorias es mantener y/o mejorar el desempefio
de IISE, la cooperacién con el personal auditor es de mucha importancia
por lo que la comunicacién serd una practica necesaria, y el personal debe
de colaborar con estas auditorias.

4211 PERSONAL GERENCIAL.

INGENIERIA, IMPORTACIONES Y SOLUCIONES ENERGETICAS (lISE) como
organizacion comprometida a la adecuada gestion de su Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud Ocupacional mantiene una estructura organizativa gerencial
acorde a sus operaciones y mediante la cual cumple con los requisitos del
presente Manual.

El personal gerencial esta conformado por las siguientes posiciones claves que

estd obligado a velar por el eficaz desarrollo de las politicas y procedimientos
descritos en este Manual:

1. Gerente General o Gerente Responsable: quien esta a cargo de gestionar y
garantizar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de este manual
y la disponibilidad de recursos esenciales para establecer, implementar,
mantener y mejorar el sistema de gestion S&SO.

2. Gerente de Operaciones y Proyectos

3. Gerente de Recursos Humanos

4. Gerente de Administracion
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4.2.1.1.1 Organigrama funcional de IISE

GERENTE GENERAL
(Responsable por
5&50)

Ing Simmons Gough

GERENTE DE GERENTE
RECURSOS ADMINISTRATIVO
HUMANOS

Abg. Ronald Dubon Lic. Olvin Mejia

GERENTE DE
OPERACIONES

Ing. Osman Ordofiez

Cuadrillas Proyectos
Operativas .

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE PLANILLAS DE CONTABILIDAD

Lic. Didier Meza

lefe Departamento
de Ventas

Ing. Hector Galeano

4.3PLANIFICACION

4.3.1 IDENTIFICACION DE PELIGRO, EVALUACION DE RIESGO Y
DETERMINACION DE CONTROLES

4.3.1.1 Objeto

El objeto de este procedimiento es establecer, implementar y mantener la
metodologia para identificar continuamente los peligros y evaluar los riesgos
asociados a la S&SO, en cumplimiento con la legislacion aplicable.

43.1.2 Alcance

Las disposiciones de este procedimiento se aplican a todos los lugares y
puestos de trabajo de la empresa. Serd de aplicacion a toda evaluacién de
riesgos que se lleve a cabo en la empresa, ya sea inicial, adicional o de
revision.
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4.3.1.3 Desarrollo
4.3.1.3.1 Identificacion de Peligros parala S&SO

Para IISE la evaluacion de riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la
magnitud de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo
informacion necesaria para que la Direccion de la empresa, en consulta con los
trabajadores y trabajadoras, adopte las medidas preventivas necesarias.

IISE cuenta como punto de partida necesario de todo Sistema de Gestion de la
Prevencion de Riesgos Laborales, tal y como establece el TITULO V,
CAPITULOS | Y Il DEL CODIGO DEL TRABAJO DE HONDURAS, con una
Evaluacion inicial de Riesgos. Esta Evaluacion inicial de riesgos posee como
objetivo el identificar los peligros en los puestos de trabajo y su nivel de
importancia para poder eliminar o minimizar los riesgos detectados y poder
planificar las consecuentes actividades.

La evaluacion de riesgos que no se hayan podido evitar debera extenderse a
cada uno de los puestos de trabajo de la empresa, para lo que se tendra en
cuenta:
e actividades rutinarias y no rutinarias;
e actividades de todas las personas que tengan acceso al lugar de trabajo
{incluyendo subcontratistas y visitantesy;
e el comportamiento humano, las capacidades y otros factores humanos;

e los peligros identificados originados fuera del lugar de trabajo por
actividades, capaces de afectar adversamente a la salud y seguridad de
las personas bajo el control de la organizacion en el lugar de trabajo;

e los peligros originados en las inmediaciones del lugar de trabajo por
actividades relacionadas con el trabajo bajo el control de la
organizacion;

¢ lainfraestructura, el equipamiento y los materiales en el lugar de trabajo,
tanto si los proporciona la organizacion como otros;

e los cambios o propuestas de cambios en la organizacién, sus
actividades o materiales;

¢ las modificaciones en el sistema de gestion de la S&SO, incluyendo los
cambios temporales y su impacto en las operaciones, procesos Yy
actividades;

e cualquier obligacion legal aplicable relativa a la evaluacion de riesgos y
la implementacién de los controles necesarios;
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e el disefio de las areas de trabajo, lo procesos, las instalaciones, la
maquinaria/equipamiento, los procedimientos operativos y la
organizacion de trabajo, incluyendo su adaptacion a las capacidades
humanas.

El proceso de evaluacién se inicia con la identificacion de los peligros
presentes en cada puesto de trabajo e instalaciones. Los riesgos que se
identifican son de diferente naturaleza dependiendo de la causa que la origina
y Sus consecuencias para la salud.

Riesgos de Incidente: causados por una condicion insegura de trabajo y que se
materializan de forma subita, siendo ejemplo de estos:
e Caida de personas a distinto nivel o0 mismo nivel,
e Caida de objetos por desplome o derrumbamiento, en manipulacion,
desprendidos;
Pisadas sobre objetos, choque contra objetos maoviles e inméviles;
Golpes o cortes con objetos o herramientas;
Proyeccion de fragmentos o particulas;
Atrapamiento por o entre objetos, por vuelco de maquinas o vehiculos;
Sobreesfuerzo;
Exposicion a temperaturas ambientales extremas;
Contactos térmicos o eléctricos;
Inhalacion o ingestion de sustancias toxicas;
Contactos con sustancias agresivas;
Contaminacién por agentes biolégicos;
Exposicion a radiaciones;
Incendios y explosiones;
Incidentes causados por seres Vivos;
Atropellos o golpes por vehiculos; y/o
Accidentes por circulacion.

Riesgos de Higiene: derivados de la presencia en el puesto de trabajo de
agentes ambientales que puedan afectar a los trabajadores como
consecuencia de una exposicion prolongada en el tiempo, siendo ejemplos de
estos:
e [EXxposicion a agentes quimicos por inhalacion;
e EXxposicion a agentes quimicos por contacto;
e Exposicion a ruido;
e Exposicion a vibraciones;
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¢ Riesgo de estrés térmico;

e EXxposicion a radiaciones ionizantes;

e Exposicion a radiaciones no ionizantes; y/o
e Exposicion a agentes biolégicos.

Riesgos de Ergonomia: derivados de los requisitos fisicos de la tarea y el
entorno de trabajo a los que se ve sometido el trabajador, siendo ejemplos:
e Posturas forzadas;
Movimientos repetitivos;
Manipulacion manual de cargas;
Pantallas de visualizacion de datos; y/o
lluminacion.

Riesgos de Psicosociologia: asociados a los factores de organizacion del
trabajo, requisitos psiquicos de la tarea y relaciones interpersonales.

e Factores de la organizacion; y/o

e Factores de la tarea.

Riesgos por_Deficiencias: incumplimientos de normativa que no generan
ningun riesgo pero que deben ser subsanadas.

e Condiciones de evacuacion;

e Equipos de proteccion contra incendios;

e Servicios higiénicos; y/o.

e Primeros auxilios.

Para cada puesto de trabajo y tarea el Gerente Responsable de IISE, junto con
los Responsables de cada funcién o departamento, asi como los Técnicos en
Prevencion de Riesgos Laborales y Delegados en Prevencién de la Secretaria
de Trabajo y seguridad Social de Honduras (cuando aplique), segun proceda,
identificara los peligros inherentes a cada uno.

Para cada actividad de trabajo puede ser preciso obtener informacion sobre los
siguientes aspectos:

e Tareas a realizar, su duracion y frecuencia.

e Lugares donde se realiza el trabajo.
e Quién realiza el trabajo, tanto permanente como ocasional.
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Otras personas que puedan ser afectadas por las actividades de trabajo.
Formacion que han recibido los trabajadores y trabajadoras sobre la
ejecucion de sus tareas.

Procedimientos escritos de trabajo, y/o permisos de trabajo.
Instalaciones, maquinaria y equipos utilizados.

Herramientas manuales movidas a motor utilizados.

Instrucciones de las empresas fabricantes y suministradoras para el
funcionamiento y mantenimiento de planta, maquinaria y equipos.
Tamafio, forma, caracter de la superficie y peso de los materiales a
manejar.

Distancia y altura a las que han de moverse de forma manual los
materiales.

Energias utilizadas.

Sustancias y productos utilizados y generados en el trabajo.

Estado fisico de las sustancias utilizadas.

Contenido y recomendaciones del etiquetado de las sustancias
utilizadas.

Requisitos de la legislacién vigente sobre la forma de hacer el trabajo,
instalaciones, maquinaria y sustancias utilizadas.

Medidas de control existentes.

Datos reactivos de actuacion en Prevencidon de Riesgos Laborales:
incidentes, enfermedades laborales derivadas de la actividad que se
desarrolla, de los equipos y de las sustancias utilizadas. Debe buscarse
informacion dentro y fuera de la organizacion.

Datos de evaluaciones de riesgos existentes, relativos a la actividad
desarrollada.

Organizacion del trabajo.

4.3.1.3.2 Evaluacién de los Riesgos parala S&SO

Para la Evaluacién de los riesgos, una vez identificados los peligros existentes
en cada puesto de trabajo se estima el riesgo, determinando la potencial
severidad del dafio {consecuencias}y y las probabilidades de que ocurra el

hecho.

Severidad del dafio. Para determinar la potencial severidad de dafo, debe

considerarse:

Partes del cuerpo gque se veran afectadas.
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Naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafiino a
extremadamente dafiino.

Probabilidad de que ocurra el dafio. La probabilidad de que ocurra el dafo

se puede graduar, desde baja hasta alta con el siguiente criterio:

Probabilidad alta: El dafio ocurrird siempre o casi siempre.
Probabilidad media: El dafio ocurrir4 en algunas ocasiones.
Probabilidad baja: El dafio ocurrird raras veces.

El Gerente Responsable de IISE determinara con la participacion de los
trabajadores y trabajadoras los criterios de severidad y probabilidad.

A la hora de establecer la probabilidad de dafio, se debe considerar si las
medidas de control ya implantadas son adecuadas. Los requisitos legales y los
codigos de buena préactica para medidas especificas de control, también
juegan un papel importante.

Ademas de la informacién sobre las actividades de trabajo, se debe considerar
lo siguiente:

Los trabajadores y trabajadoras especialmente sensibles a
determinados riesgos {caracteristicas personales o estado bioldgico}.
Frecuencia de exposicion al peligro.

Fallos en el servicio, por ejemplo, electricidad y agua.

Fallos en los componentes de las instalaciones y de las maquinas, asi
como en los dispositivos de proteccion.

Exposicion a los elementos.

Proteccion suministrada por los EPI y tiempo de utilizacién de estos
equipos.

Actos inseguros de las personas {errores no intencionados}.

El cuadro siguiente da el método para estimar los niveles de riesgo de acuerdo
a su probabilidad estimada y a sus consecuencias esperadas.

Riesgo trivial T Riesgo aceptable AC Riesgo moderado MO

Riesgo aceptable AC Riesgo moderado RM Riesgo importante |

Riesgo moderado RM Riesgo Importante | Riesgo Intolerable IN
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Los niveles de riesgos indicados en el cuadro anterior determinan:

e La mejora de los controles existentes.
e Laimplantacién de nuevos controles.
e El calendario de las acciones.

La evaluacion de riesgos queda documentada en un formato de “ldentificacion
de Peligros y Evaluaciéon de Riesgos”, debiendo reflejarse, para cada puesto de
trabajo cuya evaluacion ponga de manifiesto la necesidad de tomar una
medida preventiva.

4.3.1.3.3 Revision de la Identificacion de Peligros y Evaluacion de
Riesgos parala S&SO

IISE identificara los peligros para la S&SO y evaluara los riesgos para la S&SO
asociados a los cambios que se produzcan, el sistema de gestion de la S&SO,
0 sus actividades, antes de la incorporacion de dichos cambios ¢Cuando el
Servicio de Prevenciéon de Riesgos sea ajeno (subcontratado) el Gerente
Responsable de la S&SO comunicara dichos cambios para el estudio de los
peligros y riesgos asociados a estos}.

Una vez realizada la evaluacion de riesgos, sera revisada por el Gerente
Responsable cuando cualquier puesto de trabajo esté afectado por:

e La eleccién de equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos, la
introduccibn de nuevas tecnologias, la modificacion en el
acondicionamiento de los lugares de trabajo.

e El cambio en las condiciones de trabajo.

e La incorporacion de un trabajador o trabajadora cuyas caracteristicas
personales o estado biologico conocido le hagan especialmente sensible
a las condiciones del puesto.

Del mismo modo, se procederad a una actualizacion de la identificacion de
peligros y evaluacién de riesgos laborales cuando:
e Lo determine una disposicion especifica.

e Lo determine un procedimiento del Sistema de Gestion de la S&SO.
e Se hayan producido dafios a la salud.

e Se compruebe la ineficacia de las medidas preventivas adoptadas.
e Se acuerde con los trabajadores y trabajadoras o sus repres
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e Cambio o nueva legislacion aplicable.

4.3.1.3.4 Determinacion de Controles

En funcién de la Evaluacion realizada se deberan determinar los controles, asi
como la urgencia con la que adoptar las medidas de control, debiendo ser
proporcionales al riesgo, atendiendo a la siguiente tabla:

Trivial (T) o No se requiere accion especifica.

o Se necesita mejorar la accion preventiva.
Aceptable (AC) o Se requieren comprobaciones periodicas para asegurar que se

mantienen la eficacia de las medidas de control.

=] Se debe reducir el riesgo. Las medidas para reducir el riesgo deben

implantarse en un periodo determinado.

Moderado (MO) o Cuando el riesgo moderado esta asociado con consecuencias
dafinas, se precisara una accion inmediata.
o No se debe comenzar el trabajo hasta que se haya reducido el
- - riesgo.
mportante (1) o Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se esta realizando,
debera interrumpirse el trabajo.
o No se debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca el
Intolerable (IN) riesgo. Sino es posible reducir el riesgo, incluso con recursos

limitados, debe prohibirse el trabajo.

Para la determinacion de los controles necesarios para estos riesgos nos
aseguramos de tener en cuenta los resultados de las evaluaciones
estableciendo siempre la reduccién de estos riesgos de acuerdo con una
jerarquia:

e Eliminacion.

e Sustitucion.

e Controles de ingenieria.

e Senfalizacion /Advertencia y/o controles administrativos.

e Equipo de proteccién personal.

La gestion y la determinacion de controles necesarios para los peligros
identificados y los riesgos evaluados quedaran definidos en el procedimiento
de” Control Operacional de la S&SO” y documentacion relativa.
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4.3.1.4 Responsabilidades

Responsable de la S&SO (Gerente Responsable):
¢ Identificacion de peligros y evaluar los riesgos asociados, revisar estos
en funcion de los cambios que se produzcan en la organizacion
{contactar el Servicio de Prevencion, en su casoy
e Archivo de los Registros de identificacion de peligros, y evaluacién de
riesgos.

Responsable de cada departamento o funcion:
e Comunicar al Responsable de S&SO cualquier modificacibn en su
departamento.
e Ayudar al Responsable de S&SO en la identificacibn de peligros, y
evaluacion de riesgos.

Personal:
e Comunicar al Responsable de S&SO cualquier modificacion en su
trabajo.
e Ayudar al Responsable de S&SO en la identificacidon de peligros, vy
evaluacion de riesgos

4.3.1.5 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2207: Apartado 4.3.1. “ldentificacion de peligros,
evaluacion de riesgos y determinacién de controles”.

4.3.1.6 Anexos

Formato de Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos.
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4.3.2 REQUISITOS LEGALES Y OTROS REQUISITOS

4.3.2.1 Objeto

El objeto de este procedimiento es establecer, implementar y mantener la
metodologia para identificar, tener acceso y evaluar el cumplimiento de los
requisitos legales y otros requisitos que la organizacion suscriba relacionados
con sus peligros y riesgos para la seguridad y salud en el trabajo.

4.3.2.2 Alcance

Las disposiciones de este procedimiento se aplican a toda la organizacion.
4.3.2.3 Descripcion

4.3.2.3.1 ldentificacion de requisitos legales y otros requisitos suscritos

El esquema siguiente resume el conjunto de actividades que se llevan a cabo
en la IISE para la identificacion de requisitos legales que afectan a las
actividades de la Empresa.

La identificacion global de los requisitos legales u otros que afectan a las
instalaciones, actividades y/ o productos utilizados por IISE la realiza por
primera vez el Gerente Responsable junto a un Servicio de Prevencion ajeno
(si aplicare y existiere).

Como resultado de dicha Revisidon se puede disponer de una relacién global de
la legislacion y requisitos normativos de seguridad y salud en el trabajo
aplicables a las instalaciones, actividades y/ o productos utilizados en IISE.
Esta relacion sirve de partida para el cumplimiento de esta exigencia del
Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud Ocupacional (S&SO o SST) de IISE.
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Obtenciin de a legislacidn y otros

U

v
Evaluacién de ks legislacita y otros
requsitos
si
v
Extracciin de requisiios
v
Werificacin del cumglimiento
LEs necasarnio adoptar
Brocedimienios, ohjetvos o Frebdidas?
scciones cormeciones y preventivas
NO
43.231.1 Obtencion de los requisitos legales y otros requisitos

La informacién para la identificacion de nuevos requisitos legales y otros

requisitos suscritos por IISE o la modificacion de éstos, se realizara:

Modo Espontaneo
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Este modo de identificacion admite cualquier forma de conocimiento sobre
nuevos (0 no conocidos) requisitos legales y de otros tipos, que pudieran
afectar a las actividades, procesos o servicios de IISE. Entre las vias a
mencionar estan: asociaciones, medios de comunicacion oficiales, publicos,
empresariales u otros, conocimiento del propio personal, etc. La informacion
obtenida serd comunicada por la persona que la obtenga al Gerente
Responsable para su andlisis y posible aplicacion.

Modo Periddico

Este modo de identificacion se hard mediante revision de la legislacion vigente
de caracter Laboral aplicable a las instalaciones, actividades y/ o productos
utilizados por IISE. Estas revisiones se realizaran sobre fuentes que garanticen
la actualizaciéon y veracidad de la legislacién aplicable como son la secretaria
de Trabajo y Seguridad Social. La periodicidad de estas revisiones sera
trimestral.

4.3.2.3.1.2 Evaluacion de los requisitos legales y otros requisitos
suscritos

Sea cual sea el modo en que el Gerente Responsable de IISE obtiene la
informacion sobre requisitos legales y de otro tipo que puedan aplicarse a la
empresa, dicho Responsable procede a analizar los requisitos especificos del
texto legal o reglamentario.

El Gerente Responsable comprueba si los nuevos requisitos o las
modificaciones son:

- De aplicacion para IISE;

- Permiten asegurar el cumplimiento futuro de nuestra Politica en S&SO;

- Afectan a las autorizaciones existentes y a otras condiciones de la
organizaciéon, como el control operacional, planes de mantenimiento, etc.

Para los requisitos legales que sean de aplicacion a IISE, el Gerente
Responsable es el responsable de obtener, o de hacer que se obtenga, el texto
de la ley o norma en cuestion, de actualizar una “Lista de los requisitos legales
y otros requisitos” y de archivar los documentos obsoletos. Los nuevos
requisitos legales se identificardn mediante la letra en negrita, la fecha de
inclusion de la nueva norma y la fecha del listado, indicando la periodicidad con
la que se ha realizado la nueva revision.
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En la “Lista de los requisitos legales y otros requisitos” el Gerente Responsable
evaluara el cumplimiento de la legislacion aplicable cuando sea incorporada y
coincidiendo con la revision por la direccidbn segun el procedimiento de
”"Revision por la Direccion”

4.3.2.3.2 Comunicacion de los requisitos legales y otros requisitos
suscritos

4.3.2.3.2.1 Comunicacién al personal

Los nuevos requisitos legales de seguridad y salud en el trabajo son
comunicados a todo el personal, que le sea de aplicacion segun el
procedimiento “Comunicacion, participacion y consulta”.

Los textos legales correspondientes a la legislacion se seguridad y salud en el
trabajo u otros requisitos aplicables estaran disponibles para la consulta en el
area que designe el Gerente Responsable.

4.3.2.3.2.2 Comunicacién a proveedores, subcontratistas y clientes

Los requisitos legales u otros requisitos de seguridad y salud en el trabajo que
sean aplicables a las actividades o productos suministrados por proveedores y/
0 subcontratistas serdn comunicados a estos, de manera que se pueda
garantizar que tales proveedores o subcontratistas conocen las exigencias de
la empresa, asi como a las partes interesadas que pudieran ser afectadas.

4.3.2.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:
¢ l|dentificacion, evaluar, revisar periédicamente los requisitos legales y
suscritos por la organizacion.
e Guardar los textos legales y los registros que evidencien la evaluacion y
revision.

Responsable de departamento o funcion:
e Comunicar al Gerente Responsable cualquier modificacion o nuevo
texto legal de aplicacion.

SOLUCIONES

ENERGETICAS g;ﬁl 0107




Manual de Procedimientos del CODIGO: Capitulo 4
SOLUCIONES Sistema de Gestion de Seguridady | !ISE- S&SO - 001
ENERGETICAS Salud Ocupacional de Ingenieria,
IISE Importaciones y Soluciones Revisién: 0
Energéticas (IISE).
108

Requisitos Generales y Fecha: 15-07-17
Procedimientos

e Ayudar al gerente Responsable en la identificacion, caracterizacion y
evaluacion de los requisitos legales aplicales a la seguridad y salud en
el trabajo.

Personal:
e Comunicar al Gerente Responsable cualquier modificacion o nuevo
texto legal de aplicacion.

4.3.2.5 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2207:
Apartado 4.3.2. “Requisitos legales y otros requisitos”.
Apartado 4.5.2 “Evaluacion del Cumplimiento legal’

4.3.2.6 Anexos

Lista de los requisitos legales y otros requisitos

4.3.3 OBJETIVOS Y PROGRAMA(S)
4.3.3.1 Objetivo

Este procedimiento regula el proceso de seleccién, establecimiento,
implementacion y mantenimiento de objetivos, metas y programas de la
seguridad y salud en el trabajo de IISE de forma coherente con los
compromisos de mejora continua y de prevencion recogidos en la Politica
S&SO de IISE, asi como definir las funciones y responsabilidades en los
niveles oportunos de la organizacion.

4.3.3.2 Alcance

El alcance de este procedimiento abarca a todas las actividades de la
organizacion.
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4.3.3.3 Descripcion
4.3.3.3.1 Objetivos de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Anualmente, y en base a la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos,
investigacion de incidentes y a los resultados de las auditorias internas, la
revision del sistema por la Direccion y otras fuentes de informacion adicionales,
el gerente Responsable con la colaboraciéon de los responsables de los
diferentes departamentos y funciones de IISE elaboran los Objetivos en
seguridad y salud en el trabajo para su analisis y evaluacion.

Los objetivos deben ser medibles cuando sea factible y deben ser coherentes
con la Politica S&SO, incluidos los compromisos de prevencién de dafios,
deterioro de la salud, el cumplimiento con los requisitos legales aplicables y
otros requisitos que la organizacién suscriba, y con la mejora continua,
considerando:

e Los peligros y riesgos de la organizacion.

e Los requisitos legales aplicables y otros requisitos que la organizacion
suscriba.

e Las tecnologias opcionales al alcance de la organizacion.

e Los requisitos financieros, operacionales y comerciales de la
organizaciéon, es decir, las posibilidades econémicas de inversion y/o
posibles beneficios econdémicos derivados.

e Las opiniones de las partes interesadas como reclamaciones de las

partes interesadas.

4.3.3.3.2 Programas en Seguridad y Salud en el Trabajo

IISE debe establecer, implementar y mantener uno o varios programas para
alcanzar sus objetivos propuestos. Se desarrollan “Programas de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo” para los Objetivos propuestos, en los que se
contemplan las metas, los responsables de su ejecucion, los recursos
econdémicos y tecnoldgicos, asi como la frecuencia y el responsable del
seguimiento de su cumplimiento.

Si existiera cualquier incumplimiento en la puesta en marcha de los Programas
de la S&SO, se procedera segun lo definido en el procedimiento “Gestion de
las No Conformidad, acciones correctivas y preventivas”.

Si durante el periodo de vigencia de un “Programa de Gestion de la Segurldad
y Salud en el Trabajo” se produjeran cambios en los pro
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procesos de la compafiia que significaran la posible existencia de peligros o
riesgos todavia no identificados ni evaluados el Gerente Responsable, con la
colaboracion del personal relacionado con la nueva actividad, producto o
proceso, identifica y evalla los nuevos peligros y riesgos, y posteriormente
estudia la conveniencia de modificar el Programa existente, incluyendo las
cuestiones relacionadas con dichos peligros que sean necesarias. Las
modificaciones en el programa, seran presentadas al Gerente Responsable
para ser aprobadas.

Anualmente, y dentro del marco de la revisién del Sistema de Gestion, se
revisa(n) el(los) “Programa(s) de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo” en vigor, estableciéndose en su caso las medidas correctivas
necesarias y analizando la necesidad de definir nuevos objetivos,
incluyéndolos en el(los) nuevo(s) Programa(s) de Gestidén de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Quedara evidencia de la revision efectuada en un informe de revision del
Sistema de Gestion.

4.3.3.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:

e Definir y establecer los objetivos de la Seguridad y Salud en el Trabajo
que ayuden a cumplir con la Politica de la S&SO de IISE, de acuerdo
con los peligros identificados y riesgos evaluados.

e Definir los indicadores y el procedimiento de evaluacién de cumplimiento
de los objetivos.

e Proponer el(los) Programa(s) de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

e Aprueba el(los) programa(s) de la Seguridad y Salud en el Trabajo
establecido(s).

Responsable de departamento o funcion:

e Colaborar con el Gerente Responsable en la definicibn de objetivos
relacionados con los peligros y riesgos vinculados a sus areas
concretas.

e Colaborar con el Gerente Responsable en la recogida de datos
relacionados con los indicadores definidos para los objetivos, para poder
evaluar el grado de cumplimiento.

4.3.3.5 Correspondencia
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Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.3.3. “Objetivos y Programas”.
4.3.3.6 Anexos

Programa(s) de la Seguridad y Salud en el Trabajo

4.4 IMPLEMENTACION Y OPERACION

441 RECURSOS, ROLES, RESPONSABILIDAD, FUNCIONES Y
AUTORIDAD

Ver seccion 4.2.2.1 Personal gerencial

4.4.2 COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE CONSCIENCIA

4.4.2.1 Objetivo

Este procedimiento trata de establecer la metodologia que permita comprobar,
en cada momento, la formacion, la evaluacion de la eficacia de las acciones
formativas y la capacitacion del personal de IISE, con el objeto de detectar
acciones formativas que permitan implantar y mantener el Sistema de Gestion
de la S&SO. Ademas de llevar a cabo la sensibilizacién y toma de conciencia
de toda la organizacién respecto a las implicaciones del Sistema de Gestién.
4.4.2.2 Alcance

El alcance de este procedimiento es aplicable a todo el personal de La
Empresa

4.4.2.3 Descripcion
IISE se asegura que todo el personal o aquel subcontratado por la

organizacion, que potencialmente pueden causar uno o varios impactos en la
seguridad y salud en el trabajo, sea competente tomando como base la

educacién, formacién o experiencia adecuadas.
Ve
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44.2.3.1.1 Descripcion del puesto de Trabajo

La descripcion del puesto de trabajo es llevada a cabo por el Gerente
Responsable y el responsable del departamento funcion correspondiente al
puesto de trabajo, si asi lo vieran necesario. Los puestos de trabajo a describir
son los existentes en IISE, segun el organigrama funcional o necesidades
funcionales de la misma. El Gerente Responsable, junto con el encargado de la
funcién o departamento establecen “Fichas de Descripcion de Puesto de
Trabajo” donde se describe el puesto de trabajo, el area donde se realiza el
trabajo, si depende de un superior, las actividades llevadas a cabo en cada
puesto de trabajo, la experiencia necesaria, la formacién previa exigida o
deseable, las caracteristicas de caracter personal que se requieren para dicho
puesto, asi como los recursos y el ambiente de trabajo necesarios para el buen
desarrollo de la actividad. En la “Ficha de Descripcién de Puesto de Trabajo”
se indica el sistema para obtener esta calificacion.

El Gerente Responsable es responsable de controlar y hacer un seguimiento
del ambiente de trabajo, asegurandose que se cumplen, no solo las normas
basicas de seguridad, sino que se promueve un ambiente de trabajo 6ptimo,
teniendo en cuenta las caracteristicas propias de la empresa, logrando asi un
mayor y mejor rendimiento de los trabajadores

44.2.3.1.2 Seleccion del personal e ingreso

La necesidad de contratar personal la establece Gerencia, quien teniendo en
cuenta el volumen de trabajo, los propios requerimientos del mercado y de los
clientes y de la calificacién de los empleados actuales, selecciona a la persona
mas idonea para desempefiar ese trabajo.

4.4.2.3.1.3 Ficha de datos personales

Todo el personal de La Empresa tiene cumplimentada una “Ficha de Datos
Personales”, donde hacen constar sus estudios, conocimientos, cursos de
formacion recibidos y experiencia profesional anterior a la admision.

La organizacion conserva todos aquellos documentos que evidencian la
formacion de su personal, con especial cuidado con los requisitos legales o
reglamentarios necesarios para el desarrollo de una determinada actividad.

El Gerente Responsable es responsable del archivo y mantenimiento de los
registros que justifiquen las acciones formativas.

SOLUCIONES
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442314 Plan de Formacion

[ISE identifica las necesidades de formacion del personal relacionadas con sus
peligros y riesgos para la S&SO y su Sistema de Gestion, estableciendo
acciones formativas al personal para satisfacer estas necesidades. La
demanda de formacién puede ser el resultado de nuevas/os:

- Tecnologias

- Actividades

- Materiales

- Peligros de la S&SO identificados

- Riesgos para la S&SO

- Personal contratado

- Normativa legal

- Exigencias del Sistema de Gestion de la S&SO

Los cursos gque son realizados por los empleados de IISE seran registrados en
un “Plan de Formacion”.

El Gerente Responsable ser& el responsable de evaluar la competencia del
personal actual de la empresa y de detallar, la formacion necesaria, a aplicar a
los trabajadores correspondientes.

Los programas de formacién, que se consideren necesarios para conseguir la
idoneidad de la aptitud profesional del empleado, se desarrollaran a la medida
de cada persona, basandose fundamentalmente en la practica real.

Todos los avances logrados en la cualificacion profesional del empleado, asi
como las actividades de formacion (cursos, charlas formativas, etc....)
realizadas por cada empleado se iran anotando en su “Ficha de datos
personales”.

Asimismo, los empleados pueden proponer cursos a desarrollar durante el afio.
Dichas propuestas seran estudiadas por el Gerente Responsable, para
estudiar su viabilidad y adecuar la demanda de formacién a los requisitos del
servicio y la satisfaccion del cliente.

Dichos cursos podran ser impartidos por personal externo a IISE, o bien,
pueden consistir en una formacion interna, mediante charlas o sesiones
formativas para los empleados, tanto de nueva incorporacién, como de
personal anterior.

Para los trabajadores de nueva incorporacion habra formacion inicial especifica
para desempefiar su puesto de trabajo adecuadamente, ademas de formacion
sobre el Sistema de Gestion de la S&SO. Dicha formacién quedaréa recogida en
un “Plan de Formacion” y en su “Ficha de datos personales”.

SOLUCIONES
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Cada accién formativa serd evaluada segun su eficacia formativa una vez
finalizada la formacion, esa evaluacion consistird en definir un objetivo a
cumplir con dicha accién formativa y tras un plazo de estudio de cumplimiento
(definido por el Gerente Responsable o Gerencia), se registrara si realmente
cumple el objetivo marcado. Las acciones formativas y su evaluacion se
registraran en un “Plan de Formacion”, asi como sus objetivos y evaluaciones.
Ademas, la evaluacion de la formacion recibida se realizard diariamente por
medio del trabajo efectuado.

442315 Evaluacion de la Formacion Continua

Anualmente, y dentro del marco de la revision del Sistema, la Gerencia de IISE
evalla globalmente el “Plan de Formacion” ejecutado, contando para ello con
la colaboracion de los Responsables de las areas afectadas por la formacion,
la evaluacion de cada una de las acciones formativas y con la mejora
detectada en la competencia del personal asistente a las acciones formativas.

442.3.1.6 Sensibilizacion

Independiente de la formacioén técnica que reciba el personal cuyo trabajo
puede generar un impacto significativo, |ISE celebrard sesiones de
sensibilizacién para concienciar a todo el personal incluido subcontratistas que
trabajan, sobre la importancia de cumplir con la Politica y los requisitos del
Sistema de Gestion de la S&SO y las consecuencias de la falta de seguimiento
de los procedimientos establecidos.

442317 Toma de Conciencia

Las sesiones de sensibilizacion y las acciones formativas ayudan a tomar
conciencia de:

- La importancia de la conformidad con la Politica de la S&SO, los
procedimientos y requisitos del Sistema de Gestién de la S&SO.

- Los peligros para la S&SO, los riesgos relacionados reales o potenciales
asociados con su trabajo y los beneficios de un mejor desempefio personal.

- Sus funciones y responsabilidades para lograr la conformidad con los
requisitos del Sistema.

- Consecuencias de desviarse de los procedimientos establecidos.

4.4.2.4 Responsabilidades

SOLUCIONES
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Gerente Responsable:

e Determinan las acciones formativas necesarias plasmandolas en el Plan
de Formacion junto con demas Gerencias y lideres.

e Describen los puestos de trabajo y, si lo consideran necesario con la
ayuda del responsable del departamento correspondiente al puesto.

e Gestiona, documenta y realiza un seguimiento de las acciones
formativas.

¢ Determinan las acciones formativas necesarias plasmandolas en el Plan
de Formacion

e Evallan la eficacia de las acciones formativas recibidas.

e Describen los Puestos de Trabajo

e Proporciona un ambiente de trabajo adecuado

¢ Realiza la seleccién del personal.

e Aprueba el Plan de Formacion

4.4.25 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.4.2. “Competencia, formacién y toma
de conciencia

4426 Anexos
Ficha de Descripcion de Puesto de Trabajo

Ficha de datos personales
Plan de Formacion

4.4.3 COMUNICACION, PARTICIPACION Y CONSULTA

4.4.3.1 Objetivo

Este procedimiento tiene como objeto regular la comunicacion de la S&SO
interna entre los diversos niveles de la organizacion, la comunicacion con los

contratistas y visitantes del lugar, ademas de documentar, recibir y responder a
las comunicaciones de las partes interesadas externas.
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4.4.3.2 Alcance

Este procedimiento abarca a todo el personal de la organizacion y las partes
interesadas externas, incluidos los contratistas y visitantes.

4.4.3.3 Descripcion
4.4.3.3.1 Comunicacion, Participacion y Consulta Interna

La comunicacion interna garantiza que todos los mandos y empleados
comprendan el Sistema de Gestion de la S&SO, conozcan los riesgos para la
S&SO de IISE, asi como los Objetivos del Sistema y puedan contribuir a
cumplir la Politica de la S&SO, y a la mejora continua.

La Gerencia de IISE determina que los circuitos de comunicacion entre los
diversos niveles de la empresa seran idénticos a los dibujados por el propio
organigrama funcional, tanto en sentido ascendente como descendente.
Asimismo, también debera estar prevista la comunicacion horizontal, dentro de
departamentos y entre departamentos.

La comunicacion, ademéas de la definida para la operatividad de cada
procedimiento, se hara por medio de:

Tablon de anuncios. El Gerente Responsable debe de mantener con
informacion de interés sobre la S&SO y del sector, un tablén de anuncios. El
tablon debe servir ademas para exponer la Politica de la S&SO y los Objetivos
de la S&SO, asi como comunicados de interés general.

Entrega de documentacion/informacion del S&SO: Cuando proceda el Gerente,
solicitara la firma a los empleados de la entrega de documentacién/informacion
relevante mediante la “Entrega de Documentacion/Informacion del S&SO”.
Reuniones y charlas. Impartidas por el Gerente Responsable, que convocara a
todos los responsables de departamentos y a quien estime oportuno. También
puede convocar reuniones por departamentos. Las reuniones estaran
registradas en un formato “Acta de reunién”. La documentacién entregada en
las charlas, se archivara como registro.

4.4.3.3.2 Comunicacion a Contratistas y Visitantes

La comunicacién a los contratistas debe ser realizada segun el trabajo a
desempeiniar, deben ser comunicados los riesgos inherentes al lugar de trabajo
y el Plan de Emergencia de IISR, antes de la realizacién de cualquier trabajo
en instalaciones bajo responsabilidad de IISE.

SOLUCIONES

ENERGETICAS g;ﬁl 0116




Manual de Procedimientos del CODIGO:

. . . Capitulo 4
SOLUCIONES Sistema de Gestion de Seguridady | !ISE- S&SO - 001 P
ENERGETICAS Salud Ocupacional de Ingenieria,
IISE Importaciones y Soluciones Revisién: 0
Energéticas (IISE).
117

Requisitos Generales y Fecha: 15-07-17
Procedimientos

Esta informacion se realizara junto con el Pedido al Trabajo, siendo remitido
una “Entrega de Documentacién/Informacién del S&SO” firmado, antes de
realizar el trabajo solicitado, como aceptacion y conocimiento de los riesgos de
nuestras instalaciones y Plan de Emergencia. Por su parte el Contratista esta
obligado a facilitarnos los riesgos inherentes a la actividad que desarrollara en
nuestras instalaciones. El Gerente Responsable sera el encargado de la
emision y peticion de los registros mencionados.

Las comunicaciones a los visitantes se realizaran mediante los tablones de
anuncios, asi como las diversas sefializaciones de emergencia que estan
ubicadas en nuestras instalaciones.

Se tratard como comunicacion externa cualquier solicitud de informacion por
partes de estos, que no se mencione anteriormente.

4.4.3.3.3 Comunicacion Externa

IISE considera comunicacion externa a toda aquella informacién que se facilita
a personas que no pertenezcan a la estructura de la organizacion o a aquellas
comunicaciones recogidas, documentadas y que han sido respondidas al
recibir las comunicaciones relevantes recibidas tanto de forma verbal, como
por escrito.

Estas comunicaciones las pueden realizar las diferentes partes interesadas
como clientes, accionistas, los proveedores, los organismos publicos, etc. En
estos casos se archivara la solicitud o documento y la contestacién a la
solicitud.

Si a la organizacion le requieren partes interesadas externas informacion
acerca de sus Sistema de la S&SO, el Gerente Responsable tomara la
oportuna resolucién. Dejando constancia de esta comunicacion externa si asi
se hiciera.

4.4.3.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:
e Responsable de convocar reuniones.

e Recoger, documentar y responder las comunicaciones externas e
internas.

e Responsable del establecimiento de la autoridad, con la asignacion de
responsabilidades.

e Definicion de los circuitos de comunicacion.
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Responsable de Departamento o Funcion:
e Una vez se establezca una sugerencia de algun empleado, se debe de
dar respuesta a la misma.

Resto de personal:
e Responsable de respetar los circuitos de comunicacion establecidos
para la operatividad de cada procedimiento.
e Comunicar cualquier sugerencia de la S&SO.

4.4.35 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.4.3. “Comunicacion, participacion y
consulta

4.4.3.6 Anexos

“Entrega de Documentacién/Informacién del S&SO”.
“Acta de reunion”.

“Comunicacién de sugerencias”

4.4.4 DOCUMENTACION

4.45 CONTROL DE DOCUMENTOS

4.45.1 Objetivo

El objetivo de este procedimiento es controlar eficazmente los documentos
requeridos por el Sistema de Gestion de la S&SO de IISE.

4452 Alcance

Este procedimiento afecta a toda la documentacion del Sistema de Gestion de
la S&SO de IISE, tanto interna como externa.

4.45.3 Descripcion

4.45.3.1 Descripciéon de la Documentacion del Sistema de Gestién de la

S&SO
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La documentacion del Sistema de Gestion de la S&SO de IISE incluye:
Documentacion interna:

e Manual de Gestion de la S&SO: Describe los requisitos méas importantes
del Sistema de Gestion e informa donde puede obtenerse informacion
mas detallada sobre el modo de funcionamiento de las diferentes partes
del Sistema de Gestion de la S&SO. El Manual se edita como un
documento unico.

e Procedimientos de la S&SO: Son documentos que desarrollan los
requisitos del Manual de la S&SO.

e [Formatos de registro: Sirven para plasmar en ellos la ejecucion efectiva
de las actividades conforme a los procedimientos o capitulos. Una vez
se han cumplimentado los formatos de registro, con informacion o datos
del Sistema de Gestion de la S&SO éstos se transforman en Registros,
que permiten llevar a cabo el seguimiento del cumplimiento de lo
establecido y determinar la eficacia del control definido.

e Registros: Se establece y mantiene Registros como evidencia objetiva
de la conformidad del Sistema de Gestion de la S&SO y de las
actividades de la organizacion con los requisitos aplicables del sistema 'y
la legislacion.

Documentacion de referencia: son aquellos que aportan informacién relevante
para el correcto funcionamiento e implantacion del Sistema de la S&SO y en
general incluiran listados, informacién, datos importantes, etc.

Documentacion externa: es todo aquél documento que proviene de fuera de la
organizacion, y que aporta informacion para el desarrollo de la actividad del
Sistema de Gestién de la S&SO. Entre ellos la empresa presta especial
atencion a la documentacion de caracter legal que le sea de aplicacion, asi
como a las normativas aplicables.

4.45.3.2 Control de la Documentacion Interna del Sistema de Gestién de
la S&SO

El esquema siguiente muestra los mecanismos que se tienen en cuenta en

IISE para desarrollar y controlar una nueva documentacién o la modificacion
de la misma. Debe hacerse notar que, en el control de la documentacion,
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cada uno de los capitulos del Manual es considerado como un documento
separado del resto, de manera que se facilita su gestion.

IDENTIFICACION ¥ ELABORACION O
MODIFICACION

|

EMISION, REVISION ¥ APROBACION

l

DISTRIBUCION Y CONTROL

445321 Elaboracion e Identificacion de la Documentacién Interna
del Sistema de Gestion de la S&SO

La decision de elaborar un documento se toma en funcion de:

- Exigencias normativas como un reglamento o una norma aplicable, de una
exigencia de un cliente, y /o

- Si la falta de este documento puede afectar negativamente a la seguridad
y salud en el trabajo.

Una vez detectada la necesidad de elaborar un documento nuevo, la persona
responsable del area afectada junto al Gerente Responsable desarrolla un
borrador que somete a la revision y aprobacion de Gerencia. Los documentos
deben ir claramente identificados con, al menos, el titulo del documento, la
edicion y la fecha, asi como debe ir identificado como de propiedad de La
Empresa., ya sea mediante su logotipo o el nombre de la Empr vez
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aprobado el documento se distribuye, si fuese necesario, a las personas
afectadas.

4.4.5.3.2.1.1 Politicay Objetivos de la S&SO

La Politica de la S&SO y los Objetivos de la S&SO son documentos que
definen con detalle los fines deseados para cumplir con los requisitos legales y
otros suscritos en materia de seguridad y salud en el trabajo, la eficacia del
sistema y en consecuencia la mejora continua y la prevencion.

Ambos son elaborados por el Gerente Responsable, revisados en la Revision
del Sistema, y aprobados por la Alta Gerencia. Se codifican por la fecha de
emision.

4.45.3.2.1.2 Manual de Gestion de la S&SO

El Manual de Gestidon de la S&SO es el documento director del Sistema de
Gestion de la S&SO de IISE. Esta estructurado en capitulos.

En la Portada del Manual, figura el cargo y la firma de las personas encargadas
de su elaboracion, revision y aprobacién. Asimismo, en la portada aparece
identificado el documento mediante el tipo de documento y el titulo del mismo,
el registro de revisiones del documento, el tipo de copia controlada o no
controlada, nUmero de copia y el destinatario de la misma.

En el encabezado de los capitulos del Manual figura el logotipo de IISE., tipo
de documento, titulo del documento, cédigo del documento, la version
actualizada, la fecha efectiva, anulacion del anterior y el paginado del
documento.

4.45.3.2.1.3 Procedimientos de la S&SO

Los Procedimientos de la S&SO son los documentos que desarrollan los
requisitos del Manual de la S&SO vy las actividades llevadas a cabo IISE.

La estructura de los procedimientos sera, en la medida que sea posible, la
siguiente:
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Se expondrin las razones por las que se realiza el procedimiento.

Se incluird para delimitar la extensidn que va a tener el procedimiento en cuanto a su aplicacidn. Se indicaran que
aclividades quedan afectadas por el procedimienio.

Apanado central de todo el procedimienta. En él se describird como se realizan las actividades y qué acciones se tienan
gue llevar a cabo. Se recurrird al Diagrama de Flujos, cuando se considere necesario.

Sa describen los responsables de realizar las actividades descritas en el procedimiento.

Se describe la comespondencia del documento con el apariado de la noma
OHSAS 18001:2007

Aparecers la relacidn de los diferentes anexos que tenga &l procedimiento y una referencia a su comenido.

En la Portada del Manual y Procedimientos figura el cargo y la firma de las
personas encargadas de su elaboracion, revision y aprobacion. Asimismo, en
la portada de estos documentos aparece identificado mediante el tipo de
documento y el titulo del mismo, el registro de revisiones del documento, el tipo
de copia controlada o no controlada, nimero de copia y el destinatario de la
misma.

En el encabezado de los capitulos de los Procedimientos figura el logotipo de
la Empresa, tipo de documento, titulo del documento, codificacion del
procedimiento, capitulo, seccién y apartado, la version actualizada, la fecha de
la aprobacion y el paginado del documento.

4.45.3.2.1.4 Formatos de Registro
Los formatos de registro son elaborados por el Gerente Responsable con la
ayuda del Responsable del area donde se utilice el documento. Los formatos

de registro al cumplimentarse tendran tratamiento de “Registro”.

Los formatos de registro se codificaran con un codigo asignado por el Gerente
Responsable.

El formato de registro se identificara con el logotipo de la Empresa, el titulo del
registro, la codificacion, la version actualizada, la fecha de la aprobacion y el
paginado del documento (si es necesario).

4.4.5.3.2.1.5 Documentacion de Referencia

Los documentos de referencia son aquellos que aportan informacion relevante

para el correcto funcionamiento e implantacion del Sistema de la S&SO, y en
general incluiran listados, informacion, datos importantes, etc
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El formato de registro se identificara con el logotipo de la Empresa, el titulo del
documento, la version actualizada, la fecha de la aprobacion y el paginado del
documento (si es necesario).

Los documentos de referencia se codificaran con un codigo asignado por el
Gerente Responsable y se le incluira la fecha de aprobacién y namero de
edicion del documento

4.45.3.2.2 Emision, Revision y Aprobacion de la Documentacion
Interna del Sistema de Gestion de la S&SO

El Gerente Responsable es el encargado de la revision de los documentos del
Sistema de Gestion de la S&SO, para que esta sea lo mas beneficiosa para la
empresa. Esta revision se hara siempre que existan modificaciones en el
Sistema de Gestion de la S&SO (tales como Politica, organizacion, cambio de
actividades, etc.), que aconsejen tal revision.

Cualquier persona de la organizacidbn puede solicitar modificaciones o
revisiones al Gerente Responsable, quien, una vez estudiadas, incorporara
aguellas que considere adecuadas.

Cada revision sera identificada adecuadamente con un nimero de dos digitos,
comenzando desde 00, y la fecha de la revisién (versién). El texto modificado
en la pagina en la ultima edicion se identificard marcandolo en negrita todas las
modificaciones realizadas respecto a la revision precedente. Una vez revisados
y aprobados los documentos por parte del Gerente Responsable, tanto la
edicién, revisidbn como la aprobacién se evidencian mediante las firmas en la
primera pagina de los documentos.

4.453.2.3 Distribucion y Control de la Documentacién Interna del
Sistema de Gestion de la S&SO

Todos los documentos de la S&SO son propiedad de IISE quedando
totalmente prohibida su reproduccion y/o distribucién no autorizada.

La distribucion de la documentacion es responsabilidad del Gerente
Responsable. La distribucién se realiza a las personas o los departamentos de
la organizacion que disponga el Gerente Responsable. La distribucion de los
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documentos quedard evidenciada mediante firma del responsable del
departamento que recepciona la copia.

El sistema de distribucion garantiza:
El uso de documentos actualizados
Los documentos estan disponibles en los puntos que se han de utilizar.

Los documentos obsoletos se retiran en el momento de entregar nuevas
ediciones, retirando y / o destruyendo los obsoletos.

Cuando se guardan documentos obsoletos por motivos legales o simplemente
por guardar la informacion, seran identificados debidamente, mediante la
leyenda de ‘'OBSOLETO”.

Las ediciones vigentes de los documentos estdn disponibles en lugares
accesibles para todos aquellos colaboradores que lleven a cabo actividades
relacionadas con el funcionamiento efectivo del Sistema de Gestién de la
S&SO0.

Los documentos del Sistema de Gestion de la S&SO distribuidos se anota en
la portada del mismo, si ha sido Copia Controlada o Copia No Controlada,
namero de copia y el destinatario de la misma. A excepcién de la Politica y
Obijetivos de la S&SO que se comunicaran de forma colectiva.

Son Documentos Controlados aquellos que cuando son actualizados, debe
remitirse a su destinatario una copia de la actualizacion. Todas las copias
distribuidas entre los empleados de la organizacion seran copias controladas.
Los Documentos No Controlados son aquellos cuya actualizacion no es
necesaria remitirla a su destinatario. Las copias remitidas a agentes externos a
la organizacion pueden ser copias no controladas, segun el caso.

Se mantiene un registro de “Lista de Control de distribucién” que identifica las
copias entregadas y en qué edicion. Todo documento entra en vigor en el
momento de su aprobacion.

Excepcionalmente, y por requisitos contractuales o de otro tipo por terceras
partes (clientes, administracion, organismos de certificacion...), se podran
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distribuir copias fuera de la organizacion, bajo autorizacién del Gerente
Responsable.

Los destinatarios de las copias seran los encargados de sustituir las paginas
obsoletas por las nuevas, y de eliminar las paginas antiguas.

4.45.3.3 Control de la Documentacidon Externa del Sistema de Gestién de
la S&SO

En el caso de la documentacién externa, tales documentos se archivan y
custodian en carpetas archivadoras. Se mantiene la identificacién del emisor,
pudiendo codificar el documento a nivel interno cuando asi se requiera. En el
caso de la legislacion y normativa, se preferird la version informética a la
versidon en papel de los documentos, siendo la Gerente Responsable el
encargado de mantener actualizado y protegido el registro.

El Gerente Responsable es el responsable del archivo del original y
actualizacion del mismo, indicandolo en un registro de “Listado de
documentacion en vigor”.

Si se decide distribuir copias de la documentacion externa, se aplica el mismo
sistema de distribucion que para la documentacioén interna.

Si se guardan documentos obsoletos para conservar su histérico, deberan ser
sellados como “OBSOLETOS”.
4.45.4 Responsabilidades
Gerente Responsable:
¢ l|dentificacion, elaboracién, modificacion, emision, revision, distribucion y
control de la documentacion del Sistema de

e Gestion de la SST.

¢ Realizacién de las copias de seguridad.
e Aprobacién documentacion.

Resto del personal:
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e Utiliza los documentos en la ultima edicion aprobada que le son
distribuidos, Devolviendo los que sean obsoletos

4455 Correspondencia
Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.4.5. “Control Documentos”.
445.6 Anexos

Lista de documentacion en vigor del Sistema de Gestidén de la SST
Lista de Control de distribucion

4.4.6 CONTROL OPERACIONAL
4.4.6.1 Objetivo

Este procedimiento tiene por objeto determinar los controles necesarios para
gestionar el riesgo o0 riesgos para la S&SO de aquellas operaciones y
actividades que estan asociadas con peligros identificados.

Para la identificacion de peligros se han considerado la infraestructura, los
recursos, los factores humanos, la planificacion de nuevos proyectos, los
procesos, todas las actividades realizadas por o para IISE y los cambios que
se produzcan en ella.

4.46.2 Alcance

La determinacion de dichos controles incluye a los empleados, otros
trabajadores que actuen para IISE, visitantes o cualquier otra persona presente
en el lugar en el que se desempefian actividades bajo el control de IISE.
4.4.6.3 Descripcion

4.4.6.3.1 ldentificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos

[ISE identifica las operaciones y actividades asociadas con los peligros segun

el procedimiento “Identificacién de Peligros y Evaluacion de Rlesgos mediante
su registro en el formato “Identificaciéon de Peligros y Ev ”
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siendo este la base para determinar los controles necesarios a las operaciones
y actividades, definidas por puestos de trabajo, para gestionar el riesgo o
riesgos para la S&SO, incluyendo los cambios del sistema.

4.4.6.3.2 Determinacion de Controles

IISE determina los controles a las operaciones y actividades teniendo en
cuenta:

e Controles operacionales de sus actividades integradas dentro del
sistema de gestion de S&SO, siempre que sea posible;

e Controles con los bienes, equipamiento y servicios adquiridos;

e Controles relacionados con subcontratistas y visitantes de lugar;

e Procedimientos documentados para cubrir las situaciones en las que su
ausencia podria llevar a desviaciones de Politica y Obijetivos de la
S&SO;y

e Criterios operativos estipulados en los que su ausencia podria llevar a
desviaciones de su Politica y sus Objetivos de la S&SO.

Para ello IISE mantiene actualizada una” Ficha de Control Operacional” en
donde se indica una descripcién del puesto, los riesgos inherentes a sus
actividades y las medidas preventivas necesarias en su actividad. A cada
empleado se le entrega su “Ficha de Control de Operacional” segun el
procedimiento de “Comunicacion, Participacion y Consulta”.

Para los visitantes y contratistas se le emitira la ficha segun una “Ficha de
Control Operacional” pero sélo se tendran en cuenta los riesgos inherentes a
las instalaciones donde realizan el trabajo o visitan y el Plan de Emergencia, si
procede. Esta informacién serd comunicada segun el procedimiento de”
Comunicacion, Participacion y Consulta”.

En la determinacion de controles mediante la “Ficha de Control Operacional”
de cada puesto se hace necesaria la implementacion de controles en distintas
areas tales que debe ser tratadas como:

e Control especifico de los riesgos higiénicos (Higiene Industrial): El
control especifico de los riesgos higiénicos tiene como objeto eliminar o
reducir los riesgos derivados de la exposicibn a contaminantes
presentes en el entorno de trabajo, con el fin de evitar las enfermedades
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profesionales derivadas de elevada exposicion, aplicando las técnicas
de evaluacion y el control especifico para este tipo de riesgos.

Control especifico de los riesgos ergondmicos y psicosocioldgicos: El
control especifico de los riesgos ergondmicos y psicosocioldgicos tiene
como objeto la adaptacién de los objetos, medios de trabajo y entorno
del puesto de trabajo al hombre, a fin de lograr la armonizacién entre la
eficacia funcional y el bienestar humano (seguridad, salud, satisfaccion).

Controles de nuevos proyectos: El control de nuevos proyectos y
modificaciones (control de ingenieria) tiene como objeto incorporar en
las especificaciones de disefio de los nuevos proyectos y las
modificaciones de las instalaciones, procesos y sustancias, los aspectos
relevantes de Seguridad y Salud de forma tal que no se aumente el nivel
de riesgo admisible.

Control de la adquisicibn de maquinas nuevas, equipos y productos
quimicos: El control de la adquisicibn de maquinas nuevas, equipos y
productos quimicos tiene como objeto garantizar que las substancias y
los equipos que se adquieran 0 compren sean seguros, adecuados al
trabajo y convenientemente adaptados a tal efecto.

Control de contratistas-entidades externas: El control de contratistas-
entidades externas tiene como objeto asegurar que los trabajos
realizados por personas o entidades externas se ejecutan bajo las
medidas de seguridad establecidas por el responsable y por la
legislacién vigente.

Control de la seguridad operacional. Trabajos con riesgos especiales:
Dentro de este apartado se contemplan situaciones tales como entrada
a espacios confinados, cortes y/o ruptura de lineas, trabajos de
soldadura, etc. todas ellas operaciones que entrafian un riesgo en si
mismas pero que ademas pueden suponer un riesgo afiadido para IISE.

Control de la seguridad industrial: La seguridad industrial hace
referencia a la aplicacion de una serie de Reglamentos definidos por el
Gobierno en el que se establecen las revisiones periodicas y requisitos
técnicos que deben cumplir las instalaciones para asegurar su
funcionamiento de forma segura.
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e Control de la Seguridad en los residuos: Gestionar los residuos
producidos o existentes en los centros de trabajo de forma que los
mismos no afecten a la seguridad y salud de los trabajadores, dando
ademas cumplimiento a la legislacion vigente.

e Control de la Vigilancia de la Salud: La Vigilancia de la Salud comprende
el conjunto de aquellas actividades que, realizadas con criterios de
eficacia y efectividad por personal sanitario debidamente acreditado,
estan dirigidas a la mejora de la salud de los trabajadores y a la
deteccién de dafios o posibles dafios derivados de las condiciones de
Seguridad e Higiene en el trabajo.

e Control de los Requisitos de equipos de trabajo: Los equipos de trabajo
son una de las fuentes principales de riesgo para la Seguridad y Salud
de los trabajadores, de modo que, entendiendo la Prevencién de
Riesgos Laborales, como la consecucion del mayor nivel posible de
control de los riesgos, se hace necesario proteger a los trabajadores de
los mismos y en su defecto, proteger los equipos de trabajo para que no
puedan producir riesgos.

e Control de los Equipos de proteccion individual: EI Equipo de proteccion
individual (EPI) es aquel destinado a ser sujetado o llevado por el
trabajador para la proteccibn de uno o varios riesgos que puedan
amenazar su seguridad o salud durante el trabajo, al igual que cualquier
accesorio destinado a tal fin.

e Control del Mantenimiento preventivo: El mantenimiento preventivo
consiste en actuar en los equipos, instalaciones o estructuras, a través
de inspecciones o revisiones, para evitar que se produzca un paro por
averia o de que exista una anomalia que afecte de forma significativa a
la cantidad o calidad del producto acabado, o a las condiciones de
seguridad derivadas de la utilizacion del equipo.

4.4.6.3.3 Revision de los Controles

El Gerente Responsable revisara la determinacién de los controles que se
realizan siempre que se revisen los peligros y riesgos de la empresa segun
procedimiento “Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos” estando
esta revision asociada a los cambios que se produzcan, el sistema de gestlon
de la S&SO, o sus actividades, antes de la incorporacion de_di s (si
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el Servicio de Prevencion es Ajeno el Gerente Responsable comunicara dichos
cambios para el estudio de los peligros y riesgos asociados a estos).

Seran revisados los controles por el Gerente Responsable cuando cualquier
puesto de trabajo esté afectado por:

e La eleccion de equipos de trabajo, sustancias o preparados quimicos, la
introduccibn de nuevas tecnologias, la modificacion en el
acondicionamiento de los lugares de trabajo.

e El cambio en las condiciones de trabajo.

e La incorporacién de un trabajador o trabajadora cuyas caracteristicas

personales o estado biologico conocido le hagan especialmente sensible
a las condiciones del puesto.

Del mismo modo, se procederd a una actualizacion de la identificacion de
peligros y evaluacion de riesgos laborales y a la determinacion de nuevos
controles cuando:

e Lo determine una disposicion especifica.

e Lo determine un procedimiento del Sistema de Gestion de la S&SO.

e Se hayan producido dafios a la salud.

e Se compruebe la ineficacia de las medidas preventivas adoptadas.

e Se acuerde con los trabajadores y trabajadoras o sus representantes.
Cambio o nueva legislacion aplicable

4.4.6.4 Responsabilidades
Gerente Responsable:
e Determinar los controles asociados a los peligros y riesgos de los

distintos puestos, contratistas y visitantes. (contactar el Servicio de
Prevencion, en su caso)
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e Entrega de los controles determinados a todo el personal, contratistas y
visitantes, si procede.
e Revision de las Fichas de Control Operacional

Responsable de departamento o funcion:
e Comunicar al Gerente Responsable cualquier modificacion en su
departamento.
e Cumplir las medidas preventivas asignadas a su puesto y hacer cumplir
a sus inferiores.

Personal
e Comunicar al Gerente Responsable cualquier modificacion en su
trabajo.
e Cumplir las medidas preventivas asignadas a su puesto.
4.4.6.5 Correspondencia
Norma OHSAS 18001:2007 Apartado 4.4.6.1 “Control Operacional”
4.46.6 Anexos

Ficha de Control de Operacional

4.4.7 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

4.4.7.1 Objetivo

Este procedimiento tiene como objetivo establecer, implementar y mantener la
forma de definir y revisar las medidas a adoptar ante las situaciones de
emergencia que razonablemente se puedan producir IISE y responder a tales
situaciones de emergencia.

4.4.7.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion tanto para el personal de IISE como para
posible presencia de personas ajenas a la misma (v de
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emergencia, etc.) y se realiza en base a los medios humanos y materiales
disponibles en la misma.

4.4.7.3 Descripcion

4.4.7.3.1 Identificacion y Evaluacion de Incidentes Potenciales vy
Situaciones de Emergencia

La identificacion inicial de los incidentes potenciales se lleva a cabo durante el
proceso de identificacion de peligros y evaluacion de incidentes, definido en el
procedimiento “ldentificacion de Peligros y Evaluacién de incidentes” y se
actualizara:

e En base a los resultados obtenidos de la investigacién de incidentes
ocurridos.

e Como consecuencia de una nueva operacion, instalaciéon o servicio o
modificacion de estos. Debido a la recomendacién o conclusién de una
auditoria o revision del sistema.

e Como consecuencia de nueva legislacion aplicable o modificacion de la
existente.

El proceso de evaluacion y registro de los incidentes queda recogido en el
procedimiento “ldentificacion de Peligros y Evaluacién de incidentes” y “Control
Operacional”, como consecuencia de la identificacién y evaluacion:

e Se identifican los incidentes potenciales capaces de generar situaciones
de emergencia.

e Se asignan y establecen medidas preventivas que eviten la repeticion de
riesgos innecesarios y limiten o reduzcan sus consecuencias.

e Se definen los mecanismos de respuesta ante incidentes en
procedimientos o instrucciones documentados y los medios necesarios
para su ejecucion.

4.4.7.3.2 Plan de Emergencia
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En el documento “Plan de Emergencia para la S&SO” se indicara la forma de
actuar en los casos en los que surjan situaciones que puedan originar riesgos
para la S&SO dentro o en el entorno de IISE.

El “Plan de Emergencia para la SST” se fundamenta en los siguientes
principios:

a) ldentificacion de los riesgos internos (relacionados con las actividades
de la empresa) y externos (derivados de desastres naturales,
accidentes, etc.).

b) Evaluacion de riesgos.

c) Para cada riesgo potencial identificado, se define lo siguiente:

-El método de evaluacion del peligro potencial, para determinar,
una vez ocurrido el incidente, si es grave, muy grave o critico.

-La manera de comunicar el problema.

- Procedimiento de actuacién, incluyendo las personas implicadas,
el uso de equipos de emergencia, la forma de evacuacion si
procede, etc.

-Modo de dar por cerrado el incidente.

-La necesidad de abrir una investigacion de lo que ocurrié.

- Los registros necesarios.

4.4.7.3.2.1 Distribucion del Plan de Emergencia para la S&SO

El Gerente Responsable es el encargado de hacer llegar el “Plan de
Emergencia para la S&SO” a todo el personal de la empresa y a quien
proceda, segun con los principios establecidos en el procedimiento
“Comunicacion, Participacion y Consulta”.

En particular, y si las circunstancias, los medios y las caracteristicas de los
incidentes potenciales lo permiten, se organizaran simulacros, como minimo
uno anualmente, para la puesta en marcha del “Plan de Emergencia para la
S&S0O”, quedando constancia de tal simulacro como en “Acta de Reunién”
identificando tanto los asistentes, como la valoracion del simulacro y si procede
su revisién

4.4.7.3.2.2 Revision del Plan de Emergencia para la S&SO

El “Plan de Emergencia de la SST” sera revisado una vez al afo, coincidiendo

con la Revision por la Direccién y en especial:
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e Cuando se produzcan cambios en los medios humanos y/o materiales
gue influyan en la organizacion de la emergencia. Cuando se modifique
la configuracion del establecimiento o de las actividades.

e Cuando se detecten deficiencias tras la realizacion de un simulacro.
Cuando se realicen modificaciones en la legislacion aplicable.

e Después de que ocurran situaciones de emergencia.

e Casos en los que una accion correctiva y una accion preventiva
identifiquen peligros nuevos.

4.4.7.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:
e Lleva a cabo la identificacion, caracterizacion y evaluacion de los
riesgos de la organizacion.
e Elaboracion, distribucion y revision del “Plan de Emergencia para la
S&SO”
e Ejecucién de simulacros.

Responsable de departamento:
e Aprobar el “Plan de Emergencia para la S&SO” en lo que le aplique.

Personal
e Conocer y poner a cabo, si es necesario, el “Plan de Emergencia para la
S&SO”.

4.4.75 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.4.7. “Preparacion y respuesta ante
emergencias”

4476 Anexos

Plan de Emergencia para la SST.
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4.5VERIFICACION

4.5.1 INVESTIGACION DE INCIDENTE, NO CONFORMIDAD, ACCION
CORRECTIVA Y ACCION PREVENTIVA

45.1.1 Objetivo

Establecer la sistematica para la gestion y control de los incidentes en la
S&SO0, registrando, investigando y analizando las causas que han producido
estos incidentes, a fin de poder disefiar e implantar medidas correctivas que
eliminen las causas y poder evitar la repeticion del mismo.

También es objeto el presente procedimiento del control y registro de la
siniestralidad.

451.2 Alcance

Este procedimiento sera de aplicacion a todos los incidentes de IISE siendo los
mas comunes:

e Todos los accidentes que hayan causado dafio.

e Todos los incidentes que causen pérdidas considerables de material y
paro del proceso.

e Todos los accidentes que potencialmente o cambiando alguna condicion
habrian tenido consecuencias graves. (Conatos de incendios, caidas
libres de carga, etc.)

e Sijtuaciones de Emergencia.

e Oftros, que, ajuicio del mando directo, sea conveniente investigar.

4.5.1.3 Descripcion

Para la correcta investigacion y resolucién de los incidentes/accidentes de
IISE, se procedera a:

e Identificar las causas

e Identificar la necesidad de Acciones Correctivas para evitar que el
mismo tipo de accidente/incidente pueda volver a producirse.

e Utiliza este proceso para fomentar la Formacion en materia de
Prevencion de Riesgo Laborales.
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e Actualizar la evaluacion de riesgos, asi como detectar posibles
situaciones de riesgo.

e Evitar la repeticion del accidente o incidente, asi como minimizar
posibles consecuencias posteriores.

e Identifica las oportunidades para una Accion Preventiva y las
oportunidades de mejora continua

4.5.1.3.1 Investigacidon de Accidentes e Incidentes

Siempre que ocurra algun incidente en su area el Responsable de
departamento o funcion serd el encargado de actuar y dar las pautas para
mantener la situacibn bajo control y evitar dafios mayores segun las
instrucciones aplicables.

Cuando el accidente requiera asistencia sanitaria deberd informar de lo
ocurrido al mando superior y este al Gerente Responsable y al Delegado de
Prevencion correspondiente cuando aplique.

El Responsable del Departamento serd el encargado de registrar en el
“‘Parte/Informe de Incidentes” lo acontecido y comunicard del
accidente/incidente inmediatamente al Responsable de Prevencién y al
Delegado que corresponda mediante dicho registro.

La investigacion debe realizarse lo antes posible, para poder recoger
informacion de primera mano. Identificar al accidentado y a los testigos para
conocer lo antes posible la o las causas del accidente, de modo que se puedan
establecer con prontitud las medidas correctivas necesarias para evitar que el
accidente se repita.

4.5.1.3.2 Analisis de las causas

La investigacién de las causas la realizardn del Gerente Responsable, los
Técnicos de Prevencion de Riesgos Laborales y el Delegado de Prevencion
correspondiente (cuando aplique) con el apoyo de los responsables directos de
las personas o del lugar donde ha ocurrido el hecho, u otro personal
relacionado con el caso (el propio accidentado o los testigos directos del
accidente), una vez llegado el “Parte/Informe de Incidentes “.

Estos completaran el “Parte/Informe de Incidentes” recogiendo los datos
necesarios e imprescindibles para cumplir con la finalidad se
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realiza la investigacion: identificar las causas de los accidentes y facilitar la
mejora de la planificacion y gestion de la prevencién, en ninglin caso buscara
culpables.

4.5.1.3.3 Accion Correctivay Preventiva

Una vez registrado en el “Parte/Informe de Incidentes” las acciones a realizar,
el Gerente Responsable le entregara al Responsable de departamento, quien
inicio el Parte copia de este, explicandole las conclusiones obtenidas de dicha
investigacion y poniendo en su conocimiento las medidas correctivas a poner
en marcha para que no vuelva a repetirse.

En el “Parte/Informe de Incidentes “se establecer4d también quien es el
responsable, en cada caso, de que dichas medidas se pongan en marcha
segun el procedimiento “Gestion de las NC, Acciones Correctivas y
Preventivas”.

Cualquier necesidad identificada de acciones correctivas o de oportunidades
de mejora para una accién preventiva debe ser tratada segun el procedimiento
“Gestion de las NC, Acciones Correctivas y preventivas”.

4.5.1.3.4 Archivo y Notificacion de Incidentes

Los resultados de la investigacion de incidentes seran registrados y archivados
como parte de la documentacién relativa a la S&SO, archivando el
“Parte/Informe de Incidentes “por el Gerente Responsable a disposicion del
cualquier parte interesada y la autoridad competente.

Si procede, el Gerente Responsable, cumplimentara y entregara la notificacion
oficial de accidentes de trabajo a la Autoridad competente segun la legislacion
aplicable.

4.5.1.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:
e Investigacion de las causas de los incidentes, junto con los Técnicos de
PRL y el delegado de Prevencidn, si procede.
e Determinacioén de las acciones correctivas o preventivas e informar de
estas a los responsables de dichas acciones
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e Archivo y comunicacion a las autoridades competentes de los registros
generados.

Responsable de departamento o funcion:
e Actuar en primera instancia ante un accidente.
e Comunicar al Gerente Responsable del incidente mediante el Parte
correspondiente.
e Participar e implantar las acciones correctivas y/o preventivas
asignadas.

Personal
e Colaborar en la resolucién y analisis de los incidentes.

45.1.5 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2007 Apartado 4.5.3.1 “Investigacion de Incidentes”

45.1.6 Anexos

Parte/Informe de Incidentes

452 NO CONFORMIDAD, ACCION CORRECTIVA Y ACCION
PREVENTIVA

45.2.1 Objetivo

Este procedimiento tiene como objeto definir la metodologia para identificar e

investigar las no conformidades potenciales o existentes, estudiar las causas

gue las originan para mitigar los peligros y riesgos para la seguridad y salud en

la IISE, evaluar la necesidad de acciones para prevenir las no conformidades,

tomar las acciones necesarias para que no vuelvan a ocurrir y evaluar la

eficacia de las acciones preventivas y acciones correctivas tomadas.

4522 Alcance

Es aplicable a todos los productos o servicios y elementos del Sistema de
Gestion de la S&SO de IISE.

4.5.2.3 Descripcion
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4.5.2.3.1 Identificacion y Resolucion de no Conformidades

Todo proceso, actividad o producto que, durante los controles o pruebas
establecidos, no cumpla los requerimientos establecidos en el Sistema de
Gestion de la S&SO se considerara No Conforme. Las no conformidades del
Sistema de Gestion de la S&SO se detectan principalmente a partir de los
resultados de las auditorias internas, de la revisibn del Sistema por la
Gerencia, y las que se encuentren en los requisitos establecidos para la
documentacion e implantacion de dicho Sistema. La No Conformidad
detectada se documentara en el correspondiente “Parte de no conformidad”.

Cualquier persona de la organizacibn puede detectar no conformidades
durante el desempefio de su trabajo, debiéndose comunicar al Gerente
Responsable. Dicho responsable es el encargado de identificar
inequivocamente la no conformidad en el correspondiente “Parte de no
conformidad”. Se efectuara la apropiada codificacién de dicho parte. Cuando la
no conformidad afecte a algiin material u otro elemento fisico del trabajo, este
se colocara en una zona habilitada para tal fin claramente identificada para
prevenir su uso.

Cuando se haya identificado convenientemente una no conformidad, el
Gerente Responsable, con la colaboracion que estime necesaria del
responsable implicado, establece la resolucién pertinente que corrija el efecto
de la no conformidad.

4.5.2.3.2 Acciones Correctivas

IISE asegura la aplicacion de las acciones correctivas adecuadas para evitar la
repeticion sistemética de las circunstancias que afectan, de forma negativa, a
las especificaciones de los trabajos, una vez que han sido detectadas las no
conformidades.

El establecimiento de una accién correctiva proviene de la necesidad de
corregir las no conformidades detectadas, y cuyas causas quedaron recogidas
en los parrafos anteriores. El objeto de la accion correctiva sera siempre la
definicion y puesta en practica de los meétodos necesarios para evitar la
reaparicion de la no conformidad. Para ello la accion correctiva debe ir
encaminada a la causa de la no conformidad, no siendo validas aquellas
acciones correctivas que se limiten a la resolucion momentanea del
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Para ello el Gerente Responsable debe analizar las no conformidades y
proporcionar a las personas responsables de su ejecucion toda la informacion
necesaria sobre la causa de la no conformidad. Los responsables de
determinar las acciones correctivas son los responsables del (las) area(s)
implicada(s) en la no conformidad, con la colaboracion del Gerente
Responsabile.

Una vez se haya decidido que la aparicion de la no conformidad ha de dar
lugar a unas acciones correctivas, la organizacion se asegura de que queden
definidos las medidas y los métodos a adoptar, asi como las fechas en que
éstas han de ser cumplimentadas. Cuando proceda una accién correctiva se
identifica en el “Parte de no conformidad”, codificandolo adecuadamente.

El Gerente Responsable realizarad un seguimiento de la efectividad de la accion
correctiva implantada, estableciendo explicitamente el método de seguimiento
simultaneamente al establecimiento de la accidén correctiva. Una vez que haya
cumplido el plazo para la ejecucion de la accion correctiva, el Gerente
Responsable analizard el resultado de dicha accion, comprobando el
procedimiento y los resultados obtenidos. En funcién del resultado de esta
verificacion, el Gerente dara por cerrado el proceso que comenzd con la
deteccién de la no conformidad, informando de ello a las personas implicadas

4.5.2.3.3 Acciones Preventivas

El Gerente, dentro del proceso periédico de revision del Sistema, y con la
colaboracion de todo el personal implicado, es el encargado de determinar las
causas de no conformidades potenciales.

Para ello se basard en el resultado de los analisis de datos que a su juicio
indiguen una tendencia negativa en cualquier area de IISE, aunque no se haya
detectado ninguna no conformidad o incidencia real.

Igualmente, si durante el desempefio de las actividades habituales de IISE, y
fuera del marco de la revision del Sistema, cualquier persona de la
organizacion podra detectar la aparicion de una no conformidad potencial,
comunicando esta al Gerente Responsable para que la gestione como
anteriormente se ha expuesto para el resto de no conformidades.

Para estas no conformidades potenciales se propondran, implantaran y se
revisara su eficacia, las acciones preventivas oportunas, cuya documentgacion,
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proceso de implantacion y de verificacion de la eficacia seran anélogas a los de
las acciones correctivas del apartado anterior, pero indicando en los registros
pertinentes que se trata de una accion preventiva.

4.5.2.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:

e Establece los “Partes de No Conformidad”.

e Realiza el andlisis y decision del tratamiento, la comprobacion de la
implantacion del tratamiento y el cierre de estos.

e Se responsabiliza de la identificacién del correspondiente “Parte de No
Conformidad”, cierre y archivo como base de establecimiento de
acciones y oportunidades de mejora.

e Ademas, es responsable del registro y establecimiento de los “Parte de
No Conformidad”.

Responsable de departamento o funcion:
¢ Cierre de las no conformidades y acciones correctivas y preventivas.
e Determinar las causas de las no conformidades potenciales.

Personal
e Junto al responsable de su area, analizan las no conformidades y
propone las acciones y soluciones a tomar.
e Aplica las acciones preventivas o0 correctivas propuestas para cada no
conformidad.

45.25 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.5.3.2 “No conformidad, accion
correctiva y accion preventiva”

4526 Anexos

Parte de no conformidad.

4.5.3 CONTROL DE REGISTROS
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45.3.1 Objetivo

Establecer la metodologia para identificar, conservar y eliminar los registros de
la Seguridad y Salud en el Trabajo relacionados con el control de sus
actividades, y que se consideren de interés para el funcionamiento del Sistema
de Gestion de la S&SO.

453.2 Alcance

Este procedimiento sera de aplicacion a todos los registros resultantes de las
actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la S&SO de IISE.

4.5.3.3 Descripcion
4.5.3.3.1 Control de los Registros

El control de los Registros se realiza mediante una “Lista de Registros en
vigor”, donde se registran solamente los formatos originales, no la sucesiva
copia emitida.

4.5.3.3.2 Edicion, Revision y Aprobacién de los Registros

La responsabilidad de elaboracién de los diferentes formatos de registros recae
sobre el Gerente Responsable con la colaboracion del responsable del
departamento donde se utilizara el registro.

Los registros pueden ser formatos (modelos) fisicos o de soporte informéatico.
Los registros que se tengan en soporte informatico deberan hacerse copias de
seguridad con frecuencia (establecer frecuencia, normalmente mensual).

Los registros pueden tener un origen interno, con un modelo de registro
establecido por el sistema, o ser de origen externo (proveedores, certificados
de productos, etc.).

4.5.3.3.3 ldentificacion y Codificacién de los Registros

La identificacion y codificacion de los formatos de registros se ha definido en el
“Control de la documentacién”.

Los registros son documentos donde se anotan los resultados de los procesos

descritos en los capitulos y procedimientos.
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4.5.3.3.4 Cumplimentacién de los Registros

Los registros conservados en papel se rellenaran con letra clara y legible,
nunca con lapiz, y en ningun caso se utilizaran abreviaturas que no estén
establecidas de antemano en el propio formato del registro. En el caso de
registros en soporte magnético, IISE se asegura que se hagan las copias de
seguridad necesarias y de que estas queden registradas convenientemente

4.5.3.3.5 Archivo, Conservacion y Acceso

Los registros se conservan de forma adecuada y cronoldgica, ya sea en
soporte informatico o en papel, para lo cual son archivados lejos de
condiciones adversas que pudieran deteriorarlos e impidiendo su pérdida.

Periodicamente se realizaran copias de seguridad que seran archivadas de
forma conveniente. El Gerente Responsable puede restringir el acceso a
aguellos registros que considere oportunos.

4.5.3.3.6 Eliminacion de Registros

El periodo minimo de archivo de los registros es de un afio, salvo que por
disposiciones legales se defina un periodo mayor.

Para aquellos registros que hayan superado el periodo de archivo necesario se
optara por una de estas dos opciones:

Conservarlo, si se considera que podrian tener una utilidad o interés futuro.
Deben ser sellados con la palabra “Obsoleto”.

Eliminado permanentemente, bien en copia magnética si se trata de
documentos informaticos, o bien destruido si se trata de documentos en papel.
Si los registros contienen datos especificos de clientes, administracion,
personas o colaboradores, estos deberan ser destruidos mediante su
trituracion mecanica.

Si esta especificado contractualmente, los registros de la S&SO estan a
disposicion del cliente o su representante el tiempo convenido para su
evaluacion.
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4.5.3.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:
e Controlay archiva los registros que el Sistema de la S&SO genera.

Personal:
e Cumplimentacion y buena conservacion de los registros utilizados.

45.3.5 Correspondencia

Norma OHSAS 18001:2007 Apartado 4.5.4. “Control de los registros”

45.3.6 Anexos

Lista de registros en vigor

4.5.4 AUDITORIA INTERNA

45.4.1 Objetivo

El objeto de este procedimiento es establecer el método para planificar y llevar
a cabo las auditorias internas del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Ocupacional de IISE y determinar si el Sistema es conforme con las
disposiciones planificadas, normas de referencia y el sistema determinado,
ademas de verificar su implantacion, eficacia continuada e informar a la
Direccion de IISE.

4.5.4.2 Alcance

El alcance de las auditorias internas son todas las actividades de los procesos
gue aplica el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional.

4.5.4.3 Descripcion

4.5.4.3.1 Organizacion de las Auditorias
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Las auditorias se organizan por procesos, auditando cada proceso con todos
los procedimientos que sean aplicables.

En cualquier caso, en el periodo establecido han de ser auditadas todas las
actividades relativas con la seguridad y salud ocupacional.

4.5.4.3.2 Periodicidad de las Auditorias
La periodicidad de realizacion de las auditorias es como minimo anual.
4.5.4.3.3 Planificacién y Programas de Auditorias

El Gerente Responsable, en el primer trimestre del afo, elabora un “Plan anual
de Auditorias Internas” de ese afo, recogiendo la realizacion de al menos una
auditoria a todas las areas de la empresa.

Basandose en el “Plan anual de auditorias internas” aprobado, el Gerente
Responsable elabora el “Programa(s) de auditorias internas”, donde asigna el
auditor o equipo auditor para la realizacibn de cada auditoria, el éarea
involucrada, el alcance de cada auditoria, asi como la fecha para su ejecucion,
distribuyéndolo tanto a los auditores internos implicados como a los
responsables de las areas a auditar, al menos, con dos semanas de antelacion
a la realizacion de la auditoria

Los responsables de las areas tienen una semana de plazo desde la
presentacion del “Programa de Auditorias Internas” para proponer los cambios
de fechas que consideren oportunos, en caso de ser necesario.

4.5.4.3.4 Equipo Auditor

El equipo auditor puede estar formado Unicamente por un auditor o bien por un
equipo; en tal caso uno de ellos actuara como auditor jefe, sera el responsable
de la planificacion y organizacibn de la auditoria. Los auditores seran
independientes del area auditada.

Si la empresa lo considera conveniente, se podran subcontratar total o

parcialmente las auditorias internas a empresas especializadas, en este caso,
la auditoria interna se podra planificar y realizar segun los procedimientos e
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impresos de la empresa subcontratada, exigiéndole a la misma la acreditacion
de cualificacién del equipo auditor.

4.5.4.3.5 Calificacion del Equipo Auditor

Las auditorias se podran realizar por auditores externos a los cuales se debera
solicitar su calificacién o por auditores internos; en tal caso, se debe establecer
los criterios de calificacion definida en la correspondiente “Ficha de descripcion
de puesto de trabajo”.

4.5.4.3.6 Cuestionario de Auditorias

Un “Cuestionario de auditoria”, si se requiere, sera establecido por el auditor
jefe (si hay un equipo auditor), basandose en la documentacion aplicable al
departamento auditado.

4.5.4.3.7 Realizacion de la Auditoria

Las auditorias suelen tener las fases siguientes:

e Preparacion de la auditoria: elaboracion del cuestionario.

e Reunion previa: en la cual participan el equipo auditor con los
responsables del area auditada, donde se expone el plan de auditoria
previsto y su obijetivo.

e Analisis de documentacién: aunque la documentacién se ha analizado

mientras se elaboraba el cuestionario, se puede proceder a realizar las
comprobaciones que se consideren necesarias.

e Comprobacion de la implantacion: por muestreo se realiza la
comprobacion "in situ” de la implantacion.

¢ Reunion final: en una reunién final en la que participaran las mismas
personas que en la reunidn previa se avanzan los resultados de la
auditoria.

4.5.4.3.8 Seguimiento y Cierre
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Como conclusién de la auditoria, el auditor correspondiente emitir4 un "Informe
de auditoria Interna” en el cual se indican:

Resultado de la auditoria: descripcion de la valoracion que se realiza de la
auditoria interna valorando la eficacia del proceso auditado, incluyendo lo
positivo y negativo.

Descripcion de las no conformidades encontradas en el proceso auditado
Observaciones realizadas, asi como la identificacion de areas de mejora.

El equipo auditor presenta un “Informe de auditoria” al Gerente Responsable,
gue definird las acciones correctivas necesarias para corregir las desviaciones
detectadas, y fijara el/los responsable/s y plazo para su implantacion, segun el
procedimiento” Gestion de las NC, Acciones Correctivas y Preventivas” del
Sistema de Gestion.

Se considera No Conformidad Mayor, aquella que afecta a la integridad del
sistema, como por ejemplo la falta de implantacion de alguno de los
procedimientos, no definicién de la Politica de la S&SO y objetivos de la S&SO,
etc., mientras que las restantes se consideran como No Conformidad Menor.

45.4.4 Responsabilidades

Gerente Responsable:
e Responsable de planificar y elaborar el Plan Anual y el Programa de
auditorias internas.
e Organiza las auditorias internas.
e Designa el equipo auditor.
¢ Responsable de que se realicen de las auditorias.

Responsable de departamento o funcion:
e Aprueba el “Plan de Auditorias” de su area.
e Comprueba la eficacia de las acciones correctivas cuando las no
conformidades son de S&SO.

Personal
e Elaboracion del “Cuestionario de auditoria interna”.
¢ Encargado de la realizacién de las auditorias.
e Registra los resultados de las mismas
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45.45 Correspondencia
Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.5.5. “Auditoria Interna”.
4546 Anexos

Plan anual de auditorias internas
Programa de auditorias internas
Cuestionario de auditoria interna
Informe de auditoria interna

455 REVISION POR LA GERENCIA

455.1 Objetivo

El presente procedimiento define la metodologia para revisar el Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud Ocupacional de IISE a intervalos planificados
para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continuada.

4552 Alcance

Este procedimiento es de aplicaciéon a todo el Sistema de la Seguridad y Salud
Ocupacional.

4.55.3 Descripcion
4.5.5.3.1 Informacién para la Revision por la Direccion

Se incluyen en la revision ordinaria del Sistema como datos / elementos de
entrada, entre otros el analisis de:

e Resultados de las Auditorias internas / externas;

e Evaluaciones del cumplimiento con los requisitos legales y otros
requisitos que la organizacion haya suscrito; Los resultados de la

participacion y consulta;
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e Las comunicaciones de las partes interesadas externas, incluidas las
quejas; El desemperio de la S&SO de IISE;
e El grado de cumplimiento de los Objetivos;

e El estado de las investigaciones de incidentes, las acciones correctivas
y las acciones preventivas;

e EIl seguimiento de las acciones resultantes de las revisiones previas
llevadas a cabo por la Direccion;

e Los cambios en las circunstancias, incluyendo la evolucién de los
requisitos legales y otros requisitos relacionados con la S&SO; Revision
de los Planes de Emergencia;

e Analisis de la eventual necesidad de cambios en la Politica, los
objetivos, los procedimientos y otros elementos del Sistema de Gestion
de la S&SO; y

e Las recomendaciones para la mejora.

En las reuniones extraordinarias los puntos a tratar serdn determinados en
cada una de las convocatorias.

4.5.5.3.2 Periodicidad para la Revisién por la Direccion

La revisibn del Sistema se realiza una vez al afio para asegurar la
conveniencia, la adecuacion y la eficacia continuada de dicho Sistema.

Independientemente de las revisiones ordinarias realizadas, se podran
realizar tantas revisiones extraordinarias como se requiera, tratandose
aquellos puntos que se deseen estudiar.

4.5.5.3.3 Metodologia para la Revision por la Direccién
La Direccion se encarga de asegurar la convocatoria de las revisiones del

Sistema de Gestion de la S&SO, tanto de revisiones ordinarias como
extraordinarias.
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Los participantes en dichas revisiones seran Gerencia y el personal que se
estime oportuno.

En dichas revisiones se analiza la documentacion presentada, obteniendo las
conclusiones gque se recogen en un “Acta de Revision” correspondiente.

4.5.5.3.4 Acta de la Revisién por la Direccién

Las conclusiones de las revisiones seran registradas en un “Acta de Revisiéon”.
De cada revision del Sistema se establece un acta en la cual se detallan las
oportunidades de mejora detectadas a través de la informacion de entrada.
Asi como, todas las decisiones y acciones tomadas relacionadas con posibles
cambios en la Politica, objetivos y otros elementos del Sistema de la S&SO,
coherentes con el compromiso de mejora continua.

Si durante la revision, se efectia una modificacion sobre la Politica de la
S&SO0, asi como determinacion de Objetivos se incorporaran como anexo al
acta y al Manual de Gestion vigente, y se gestionara segun el procedimiento
“Control de la documentacién”. En el caso de cambios en la Politica y
Objetivos de la S&SO se procedera al conocimiento de estos por parte de
toda la empresa y se expondra al publico, si procede.

Deben adoptarse las medidas adecuadas para la correcta adaptacion del
Sistema de Gestion de la S&SO a los cambios continuos que experimenta
tanto la empresa como el entorno, decidiendo los recursos humanos y
materiales o los nuevos sistemas que deben adoptarse, emplearse o0 ponerse
a disposicion de la empresa para la puesta en practica de las acciones
aprobadas.

Los resultados de dichas revisiones deberan incluir todas las decisiones y
acciones para la mejora de la eficacia del sistema y sus procesos, para la
mejora del servicio prestado y las posibles necesidades de recursos.

4554 Responsabilidades

Gerente Responsable:

e Responsable de la preparacion de las reuniones de la Revision por la
direccién.
e Prepara los medios y la documentacion correspondiente,
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e Recoge las conclusiones en ella emitidas, asi como de cumplimentar el
“Acta de Revision”.

Alta Gerencia o Consejo de Administracion:
e Se encarga de realizar la revision por la direccion.
¢ Responsable del cumplimiento de este procedimiento.
e Se encarga de asegurar la convocatoria y realizacion de las revisiones
por la direccién, tanto ordinaria como extraordinaria.

4555 Correspondencia
Norma OHSAS 18001:2007. Apartado 4.6. “Revision por la Direccion”
4556 Anexos

Acta de Revision por la Direccion

4.6 PROCEDIMIENTOS MISCELANEOS RELACIONADOS
4.6.1 PLAN DE CONTINGENCIAS Y EMERGENCIAS AMBIENTALES

4.6.1.1 Objetivo

Establecer la organizacion y las responsabilidades, las instancias de
coordinacién y las acciones a ejecutar ante una situacion de emergencia
ambiental, tendientes a:

e Salvaguardar la vida, el ambiente y las actividades socioeconémicas y
culturales

e Minimizar las posibles pérdidas, tanto humanas como materiales;

e Controlar o mitigar los efectos negativos sobre el medio ambiente;

e Optimizar los recursos dispuestos para resolver la emergencia; y
Evitar su repeticion, como una forma de mejoramiento continuo.

4.6.1.2 Alcance
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Su aplicacion involucra la accion coordinada de las distintas areas de la
organizacion, en forma directa o indirecta, por lo que su alcance es a
todas las areas de IISE en su totalidad. Este procedimiento se aplica a
todas las emergencias incluyendo las etapas de operacion vy
mantenimiento como asi también las fases de construccién de nuevas
obra o proyectos.

4.6.1.3 Descripcion

Este procedimiento se aplica en cada situacién que sea catalogada como de
contingencia y/o emergencia ambiental tanto en la fase de construccion de
nuevas obras como en la fase de operaciébn y mantenimiento y abandono.
Implica la preparacion de planes y procedimientos de emergencia que puedan
ser activados rapidamente si ocurriesen eventos inesperados.

4.6.1.3.1 Planificacién

Responsabilidades y Recursos La planificacion para actuar en caso de
emergencias y la correspondiente preparacion previa es esencial para
asegurar que, en caso de un accidente, todas las acciones necesarias sean
tomadas para la proteccion del publico, del ambiente, del personal de la
empresa y de sus activos. Los procedimientos ante contingencias ambientales
estaran documentados, seran de facil acceso y seran divulgados en forma
concisa. Todos los empleados deben ser instruidos sobre los procedimientos
de reporte y respuesta en el caso de una emergencia ambiental.

Los numeros telefénicos de emergencia para reportar incidentes o accidentes
son los oficiales del Estado de Honduras de la Comision Permanente de
Contingencias (COPECO) cuya linea nimero 113 de emergencias ambientales
esta disponible las 24 horas del dia.

4.6.1.3.2 Esquema de Respuesta ante Emergencias Ambientales

Se designa un Equipo de Control de Emergencias que tiene a su cargo el
manejo de todo lo concerniente a eventos de este tipo. De acuerdo a los
procedimientos establecidos, el personal involucrado en el control de
contingencias es el siguiente:

Gerente de Operaciones y Proyectos
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Gerente RRHH y Relaciones Institucionales
Asesoramiento Legal: Gerencia de Asuntos Legales.
Supervisor de turno o linea.
Convocador al Equipo de Control de Emergencias

En cuanto al tipo de respuestas ambientales y sus distintos niveles se ha
considerado una gradacion de tres estamentos para la respuesta a
emergencias ambientales: en sitio, local y corporativa. Esta Ultima es aplicable
en caso que la emergencia produzca una situacion de crisis.

w Activado Operadores
< Nivel de Respuesta en Sitio
0 Supervisor de Linea
&
=
w Alerta
(V)
=4 -
w ) Equipo de Control de Emergencias
Activado Nivel de Respuesta Local _
-z Equipo Ejecutivo de Respuesta a
w Emergencias
Alerta
Activado ivel de Respues e . . )
."—. Nivel de Respuesta Comité de Administracion de Crisis
Corporativo

4.6.1.3.3 Responsabilidades Grupo de Respuesta

Proporcionar los recursos para el desarrollo de las investigaciones,
notificaciones y divulgacion de la investigacion de los incidentes / accidentes
ambientales.

Proporcionar los recursos técnicos y humanos para la aplicacién y seguimiento
de las acciones correctivas, producto de la investigacion del accidente /
incidente ambiental.

* Monitorear / evaluar el desarrollo e implementacion de los Programa
de Seguridad Industrial, Salud Ocupacional y del Programa de
Gestion Ambiental. Revisar periédicamente los programas, para
emitir recomendaciones que conlleven al mejoramiento continuo.

SOLUCIONES

ENERGETICAS g;ﬁl 0153




SOLUCIONES
ENERGETICAS
IISE

Manual de Procedimientos del CODIGO:

Sistema de Gestion de Seguridady | IISE- S&SO - 001 Capitulo 4
Salud Ocupacional de Ingenieria,
Importaciones y Soluciones Revision: 0
Energéticas (IISE).
154

Requisitos Generales y Fecha: 15-07-17
Procedimientos

Proporcionar bajo requerimiento, apoyo técnico para el desarrollo e
implementacion de los programas de Seguridad Industrial, Salud
Ocupacional y Gestion Ambiental especificos del sitio / actividad. °
Establecer las directrices corporativas y monitorear los cambios y
mejoras relacionadas con la gestion ambiental.

Servir de apoyo / asesoria en la investigacion, clasificacion y reporte
de Incidentes / accidentes ambientales.

Monitorear la aplicacion de las acciones correctivas, producto de la
investigacion de accidentes ambientales.

Ser un enlace entre el equipo médico de emergencia y la compafia

Tener los implementos de seguridad disponibles para cualquier
necesidad.

Asegurarse que se tomen todas las medidas para proteger el medio
ambiente incluido la evaluacién de las preventivas ambientales.

Coordinar las acciones de la compafiia con las fuerzas externas de
bomberos

Transmitir los mensajes e informacion por cualquier medio disponible
desde alguna central de mando.

Organizar todos los vehiculos para su uso durante una emergencia
Coordinar el equipo, herramientas y materiales que sean necesarios

Controlar el trafico y limitar los sitios de acceso Unicamente para el
personal autorizado de la compaiiia.

Contactar el personal de relaciones publicas de la compafiia en caso
de que un incidente cause o pueda causar la atenciéon de los medios
de comunicacion.

Responder con prontitud y exactitud a las encuestas de los medios
de comunicacion.

Proporcionar un resumen de la situacion para los medios de
comunicacion, utilizando técnicas aprendidas en el programa de
entrenamiento sobre repuestas en situaciones de crisis de la
compalfiia a situaciones de emergencia.

4.6.1.3.4 Disponibilidad del Equipo de Respuesta
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Se utilizan los medios de respuesta debidamente identificados en la zona y los
disponibles en las distintas localidades. Si la gravedad del caso asi lo amerita,
se puede requerir de apoyo a nivel nacional y/o internacional, para responder a
la emergencia en la forma mas rapida y efectiva posible. Para este cometido se
cuenta con un grupo permanente de personal capacitado en mantenimiento y
emergencias con el equipo y mano de obra necesarias para llevarse a cabo y
apoyar respuestas.

A continuacion, se presenta un resumen del equipo de emergencia que debe
estar disponible.

* Proteccién contra incendios (extinguidores de incendio portatiles,
extinguidores empotrados, etc.): cada instalacion (estaciones, zonas de acopio)
cuenta con sistemas adecuados de extincion de incendios los cuales son
inspeccionados periédicamente.

» Equipo contra derrames: cada instalacién cuenta con una provision adecuada
de materiales y equipos para el control y limpieza de derrames. Materiales
tales como almohadillas o pafios absorbentes, barreras de contencion y
materiales absorbentes oleofilicos e hidrofébicos; equipos como desnatadoras
mecanicas, bombas; palas, rastrillos, turriles vacios.

» Los materiales absorbentes se utilizan para recuperar el producto derramado.
Se mantiene un inventario actualizado de estos equipos y materiales.

* Los vehiculos que transportan materiales peligrosos estan equipados con un
extintor de incendio, materiales absorbentes, palas y otros equipos de
respuesta ante derrames. Como minimo con los siguientes elementos:

e 10 kg de material absorbente no combustible y balde con tierra
seca o arena Yy almohadillas.

e 30 m2 de polietileno.
e Una pala.
e Un tambor de tapa removible vacio.

» Agentes o substancias neutralizadoras: Se cuenta con agentes o sustancias
neutralizadoras para eventuales contingencias

* Ropa protectora (trajes de goma, guantes, botas de goma, mascarillas de
respiracion, anteojos protectores, etc.): el personal involucrado en la
emergencia debe contar con elementos de proteccion personal de acuerdo a la
actividad que realiza.

Se cuenta ademas con EPP para emergencias.
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+ Sistemas de comunicacion (sistemas telefonicos y de radio).

El equipo de comunicacién interna y externa consiste principalmente en
telefonia celular.

 Sistema de alarmas: Se instalan alarma de evacuacion en los sitios que sea
necesario.

* Provisiones de primeros auxilios. Se instalan botiquines de primeros auxilios
en sitios claves de trabajo y ademas se cuenta con médicos en los
campamentos de trabajo, las estaciones y zonas de acopio. Estos botiquines
también estan disponibles en los vehiculos y camiones del proyecto y en las
areas de trabajo.

* Equipos de prueba y mantenimiento. - Periédicamente el personal prueba y
brinda mantenimiento al equipo de emergencia para asegurar Su correcto
funcionamiento. Los sistemas telefénicos, los altavoces y cualquier otro
sistema de comunicacién que se utilice, son probados diariamente. Los
equipos de extincion de incendios son inspeccionados periédicamente.

* Documentacion: Nomina detallada de los elementos de consulta, necesarios
en caso de ocurrencia de cualquier contingencia probable (estudios
ambientales, manuales, publicaciones, planos, procedimientos, entre otros).

* Legislacion aplicable. La Legislacion Ambiental aplicable esta descripta en la
misma ley de COPECO.

* Equipo en el centro de control de contingencias: Ademas de la lista
mencionada, el equipo que sera mantenido en el centro de control de
contingencias incluye: o Teléfonos con acceso a todas las lineas o Nameros de
teléfonos celulares de todos los miembros del Comité de Contingencias.

4.6.1.3.5 Simulacros y Entrenamiento

Todo el personal debe ser entrenado en la aplicacion de procedimientos de
contingencias. Este entrenamiento es coordinado y conducido por el Gerente
de Operaciones y Proyectos. Adicionalmente, miembros del Equipo de
Respuesta Inmediata a Emergencias son entrenados en tacticas de respuesta
inmediata a emergencias. Se efectian periodicamente simulacros de
incidentes / accidentes que permitan verificar la aplicabilidad de los
procedimientos y efectuar el control sobre los tiempos de respuestas con las
medidas propuestas. Los simulacros comprenden varios tipos de_accidentes
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ambientales que se pueden originar durante las operaciones o durante las
construcciones de nuevas instalaciones.

4.6.1.3.6 Procedimientos para Contingencias

Con la finalidad de brindar un marco de seguridad ante eventuales
contingencias que pudieran afectar directa o indirectamente el medio-ambiente,
se aplican las medidas de proteccion ambiental que a continuacion se detallan.
Las mismas pretenden ser lineamientos generales para la aplicacion de los
procedimientos que deben ser seguidos, para prevenir 0 posteriormente para
corregir los efectos de las contingencias mas probables que han sido
identificadas en el andlisis de riesgos, para las fases de construccion y
operacion.

» Se provee de instrucciones claras y precisas al personal de construccion
sobre los procedimientos a llevar a cabo ante cualquier contingencia, para
proteger el ambiente y minimizar los impactos.

» Es obligatorio que todos los equipos sean inspeccionados para detectar
posibles fugas/derrames y repararlas, antes de ingresar a la obra. No se
aceptan recipientes o equipos con fallas de este tipo.

» Los tanques limpios, latas de gasolina y solventes son almacenados en
contenedores secundarios y a prueba de derrames.

» Se usan bandejas metélicas, almohadillas absorbentes u otros métodos de
contencién, como sea requerido, para cambios de aceite y servicios, para
prevenir derrames. Estos materiales absorbentes deben colocarse en el piso,
debajo del equipo, antes de las operaciones de mantenimiento.

» Los tanques portatiles tienen bermas o diques con capacidad para contener
un 110% del contenido del tanque.

* El sitio donde se almacenen aceites, materiales peligrosos y desechos
peligrosos es mantenido en forma limpia, aseada y ordenada. En el area se
exhiben los avisos de advertencia necesarios.

* En los puntos de transferencia de material se encuentran disponibles
materiales absorbentes y otros materiales para la limpieza de derrames. El
personal se encuentra entrenado en su uso y disposicion adecuados.
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* Se debe cumplir estrictamente con los procedimientos de seguridad, tales
como los de puesta a tierra y no fumar en las cercanias de materiales
inflamables combustibles.

* Los conductores de los vehiculos son entrenados en el uso de los materiales
de respuesta ante derrames antes de transportar materiales peligrosos.

* La empresa debe prever un sistema de comunicacion inmediato con los
distintos organismos de control y emergencia, a los efectos de obtener una
rapida respuesta en el caso que una contingencia supere las medidas del
presente plan.

» Se prohibe encender fuego, salvo en las areas designadas a tal efecto.

« En el caso que resultase imprescindible efectuar carga de combustible,
recambio de lubricantes vy filtros de equipamiento afectado especificamente a
algun frente de trabajo, dicha actividad se realiza en lugares habilitados para
tal fin, debiéndose garantizar que no se afectara en lo mas minimo al terreno
natural como asimismo la permanente limpieza de los mismos.

« Estas situaciones, se deben plantear una vez agotadas todas las instancias y
son consideradas como excepcionales, requiriendo por tal motivo, la
aprobacion previa.

Se capacita al personal para hacer frente ante cualquier contingencia
ambiental, proteger el ambiente y minimizar los impactos derivados de las
actividades propias de la compaiiia.

+ Se activa el Procedimiento correspondiente a cada contingencia especifica de
producirse la misma

» Para la comunicacion del accidente ambiental, se emplean los teléfonos de
emergencias del COPECO

» Cuando ocurran eventos considerados riesgosos para el medio ambiente, se
elaboran los correspondientes reportes informando sobre todo lo sucedido.

4.6.1.3.7 Andlisis de Riesgo

[ISE analiza sus riesgos ambientales mediante un analisis de riesgos detallado
en funcién de los posibles escenarios geogréficos, los objetivos de dicho
analisis son:
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* |dentificar y analizar los diferentes factores de riesgo que potencialmente
pueden afectar las condiciones socio-ambientales circunvecinas, tanto para la
construccion como para la operacion.

» Establecer, con fundamento en el analisis de riesgo, las bases para la
preparacion del Plan de Contingencia y Accidentes para la construccion vy
operacion, de acuerdo con la aceptabilidad del riesgo estimado.

Es importante mencionar que, si bien este analisis de riesgos de IISE
contempla los posibles escenarios geograficos de IISE, durante la realizacion
(donde aplique) de Estudios de Impacto Ambiental puntuales y sus posteriores
Programas de Gestion Ambiental, se debe efectuar un proceso de analisis de
riesgos asociados al proyecto relacionado. Este proceso en general consiste
también en la identificacibn de amenazas, las que en combinacién con un
andlisis de frecuencia y consecuencias permiten estimar un riesgo.

4.6.1.3.8 Metodologia

El analisis de riesgo se debe desarrollar teniendo en cuenta la metodologia
denominada en forma general “Proceso de Gerenciamiento del Peligro y sus
Efectos” (Hazard and Effects Management Process, HEMP) que, en funcion de
criterios de probabilidad de ocurrencia genera una matriz de severidad de los
riesgos (riesgo alto, medio o bajo), basada en un analisis estadistico de
eventos reales en ductos. Para estos efectos IISE contratara los servicios de
un especialista del area que asegure la adecuada:

Identificacion de Actividades que implican Riesgos;
Identificacion de Amenazas;

Definicién de posibles escenarios;

Estimacion de Probabilidad;

Definicion de Factores de Vulnerabilidad;
Estimacion de Gravedad; y

Calculo del Riesgo

4.6.2 PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE RESIDUOS Y LA
DISPOSICION DE MATERIALES Y PRODUCTOS.
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Requisitos Generales y Fecha: 15-07-17
Procedimientos

IISE efectuara la disposicion de materiales, productos y desechos de acuerdo a
lo establecido en la legislacién aplicable y a lo pactado con sus clientes o
proveedores.

4.6.3 SERVICIOS DE SEGURIDAD SOCIAL A LOS EMPLEADOS

IISE en todo momento contara con servicios contratados para garantizar los
beneficios de seguridad social y salud a cada uno de sus asociados y exigira lo
mismo a todos sus contratistas cuando aplique. IISE efectuara la contratacion
de estos servicios de acuerdo a la legislacién aplicable y a la conveniencia del
negocio.

4.6.4 CAPACITACIONES ESPECIALIZADAS

lISE garantizara de acuerdo a la seccion 4.4.2 COMPETENCIA, FORMACION
Y TOMA DE CONSCIENCIA las capacitaciones especializadas a la medida a
cada empleado de acuerdo a sus necesidades técnicas y de negocio o de
acuerdo a los requerimientos de sus clientes. Ejemplo de estas capacitaciones
incluyen certificaciones de trabajo en alturas, prevencion de incendios,
primeros auxilios, uso adecuado del Equipo de Proteccion Personal (EPP),
capacitaciones de clientes especificos, etc.
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Requisitos Generales y Fecha: 15-07-17
Procedimientos

INTENCIONALMENTE EN BLANCO

SOLUCIONES
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CcODIGO:
IISE- S&SO - 001

Revision: 0
162
Fecha: 15-07-17

5.1.Los siguientes Formularios y Guias son utilizados por IISE:

CAPITULO 5

SECCION FORMULARIO # DE FORMULARIO | PAGINA

5.1.1. qumato de Identificacion de Peligros y Evaluacion FORMA-SO-4.3 1 2
Riesgos

5.1.2. Formqto de Lista de los requisitos legales y otros FORMA-SO-4.3.2 3
requisitos

5.1.3. Formato.de Programa(s) de la Seguridad y Salud € FORMA-SO-4.3.3 4
el Trabajo

5.1.4. Formato para Ficha de Descripcion de Puesto de 5
Trabajo FORMA-S0-4.4.2a

5.1.5. Formato de Ficha de datos personales FORMA-S0O-4.4.2b 6

5.1.6. Formato de Plan de Formacion FORMA-S0-4.4.2¢c 7

5.1.7. Formato de Entrega de Documentacion/Informacid FORMA-SO-4.4.3a 8
del S&SO

5.1.8. Formato de Acta de reunién FORMA-S0O-4.4.3b 9

5.1.9. Formato de Comunicacion de sugerencias FORMA-S0-4.4.3c 10

5.1.10. Formato de Lista de documentacién en vigor del 11
Sistema de Gestion de la S&SO FORMA-50-4.4.5a

5.1.11. Formato de Lista de Control de distribucion FORMA-S0O-4.4.5b 12

5.1.12. Formato de Ficha de Control de Operacional FORMA-S0O-4.4.6 13

5.1.13. Formato de Plan de Emergencia para la S&SO FORMA-S0O-4.4.7 14

5.1.14. Formato de Parte/Informe de Incidentes FORMA-S0-4.5.1 17

5.1.15. Formato de Parte de no conformidad FORMA-S0-4.5.2 21

5.1.16. Formato de Lista de registros en vigor FORMA-S0O-4.5.3 22

5.1.17. Formato de Plan anual de auditorias internas FORMA-S0O-4.5.4a 23

5.1.18. Formato de Programa de auditorias internas FORMA-S0O-4.5.4b 24

5.1.19. Formato de Cuestionario de auditoria interna FORMA-S0-4.5.4c 25

5.1.20. Formato de Informe de auditoria interna FORMA-S0-4.5.4d 26

5.1.21. Formato de Acta de Revision por la Direccion FORMA-S0-4.5.5 27
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5.1.1. Formato de Identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgos (FORMA-S0-4.3.1)

SOLUCIONES
ENERGETICAS
IISE

Formato de Identificacion de
Peligros y Evaluacion de Riesgos

Procedimiento

CODIGO: de Referencia:
FORMA-S0-4.3.1 Manual S&SO -
43.1
Revision: 0
Pagina 163

Fecha: 15-07-17

Puesto de Trabajo:

Informacion a tener en cuenta:

Personal implicado:

RIESGO

PROBABILIDAD
@) @)

ORIGEN

SEVERIDAD

NIVEL DE
RIESGO (3)

ACTUACION (4)

(1) BajaB;MediaMy Alta A
(2)  Ligeramente dafiino LD, Dafiino D y Extremadamente dafiino ED
(3) Riesgo trivial T, Riesgo aceptable AC, Riesgo moderado MO, Riesgo importante | y Riesgo Intolerable IN.
(4)  Referencia a los Documentos aplicables para el control del riesgo, en funcion de la tabla de actuaciones.

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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5.1.2. Formato de Lista de los requisitos legales y otros requisitos (FORMA-S0-4.3.2)

) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
_ o FORMA-S0-4.3.2 Manual S&SO -
SOLUCIONES Formato de Lista de los requisitos 4.3.2
ENERGETICAS legales y otros requisitos o
IISE Revision: 0
Péagina 164
Fecha: 15-07-17
Fecha del listado:
MATERIA TITULO | Ambito de | Fechade | Cumplimiento Destinatario
aplicacién | inclusién empresa
Si | No | N.A.
Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
SOLUCIONES ’Q
ENERGETICAS I;) ;
s e yﬁ( lio 164
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CODIGO: )
IISE- S&SO - 001 CAPITULO 5
Revision: 0
165

Fecha: 15-07-17

5.1.3. Formato de Programa(s) de la Seguridad y Salud en el Trabajo (FORMA-S0O-4.3.3)

SOLUCIONES
ENERGETICAS
IISE

Programa(s) de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

CODIGO:
FORMA-S0-4.3.3

Procedimiento

de Referencia:

Manual S&SO -
4.3.3

Revision: 0

Fecha: 15-07-17

Pagina 165

PROGRAMA:

Fecha:

Descripcion:

Objetivos:

Metas:

Responsable:

Fecha
prevista:

Seguimiento:

Fecha real:

Indicadores:

Registro:

Observaciones:

Medios
Requeridos:

Resultados vy
Evaluacioén
Finales:

Elaborado por:

Aprobado por:

Nombre:

Nombre:

Firma:

Firma:

Fecha:

Fecha:
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Anexos y Formatos

Fecha: 15-07-17

5.1.4. Formato para Ficha de Descripcion de Puesto de Trabajo (FORMA-S0O-4.4.2a)

) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
ES'E‘EGCE'%EE\SS Ficha de Descripcic')_n de Puesto de FORMA-S0-4.4.22 Maz,lle_giio
IISE Trabajo Revision: 0
Pagina 166
Fecha: 15-07-17
Descripcion del puesto de trabajo
Departamento:
Puesto de trabajo:
Dependencia de:
Descripcidn de tareas a realizar
1.
2.
3.
4.
5.
Caracteristicas necesarias para el puesto
1. Formacion /
titulos necesarios:
2. Experiencia
necesaria:
3. Caracteristicas
personales:
4. Infraestructura
necesaria en el
puesto/ Ambiente
de trabajo:
Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
SOLUCIONES

ENERGETIONS !%}-ﬁ( lio 166

-

—




SOLUCIONES
ENERGETICAS
IISE

Manual de Procedimientos del
Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional de Ingenieria,
Importaciones y Soluciones
Energéticas (lISE).
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CcODIGO:
IISE- S&SO - 001

CAPITULO 5

Revision: 0

Fecha: 15-07-17

167

5.1.5. Formato de Ficha de datos personales (FORMA-S0O-4.4.2b)

) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES FORMA-S0-4.4.2b Manual S&SO -
E"fiGgll%AS Ficha de datos personales 4.4.23.13
Revisién: 0
Péagina 167
Fecha: 15-07-17
DATOS PERSONALES Y ACADEMICOS
Apellidos: Nombres:
Domicilio: Ciudad: Departamento:
Teléfonos: Fecha de Fecha de
Nacimiento: Ingreso:
Titulo académico:
Otros Titulos:
Experiencia:
CURRICULUM PERSONAL EN LA EMPRESA
FUNCION: AREA PERIODO
Desde: Hasta:
TITULOS Y ESPECIALIZACIONES CONSEGUIDAS SUCESIVAMENTE
Titulo: Fecha: Por:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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CcODIGO:
IISE- S&SO - 001

CAPITULO 5

Revision: 0

Fecha: 15-07-17

168

5.1.6. Formato de Plan de Formacion (FORMA-S0O-4.4.2c)

) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES FORMA-SO-4.4.2¢c Maztiazl géi‘io -
ENERGETICAS Plan de Formacion | oo
IISE Revision: 0
Pagina 168
Fecha: 15-07-17
Cursos Objetivos | Fecha | Asistentes Fecha Impartido | Evolucién
previstos | del curso | prevista realizacion por: de la
formacién
Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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5.1.7. Formato de Entrega de Documentaciéon/Informacion del S&SO (FORMA-

S0-4.4.3a)
) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
FORMA-S0-4.4.3a Manual S&SO -
RNGRUETIAS i Documentacion/Informacion
IISE Revision: 0
Pagina 169

Fecha: 15-07-17

CONSTANCIA DE ENTREGA DE DOCUMENTACION/INFORMACION:

En cumplimiento de la normativa legal vigente se establece que: La empresa Ingenieria,
Importaciones y Soluciones Energéticas (lIISE), informa al trabajador {y/o Empresa
contratista):
Con identificacion

Sobre los siguientes temas:

1.

2.

3.

Mediante la entrega de la documentacion {si procede}:

1.

2.

3.

Por su parte el trabajador/{y/o Empresa contratista} recibe esta informacién y /o
documentacion y declara su voluntad de: Actuar en consecuencia con la informacion
recibida por La Empresa.

En prueba de conformidad a lo redactado en este documento, firman en prueba de

aceptacion:
En la ciudad o municipio de , a
los dias del mes de del

Nombre y Firma por la Empresa:
Nombre y Firma por El trabajador {y/o Empresa contratistaj:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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Anexos y Formatos

5.1.8. Formato de Acta de reunion (FORMA-S0-4.4.3b)

Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES FORMA-S0-4.4.3b Manual S&SO -
ENERGETICAS Acta de reunién 443
IISE Revision: 0
Péagina 170
Fecha: 15-07-17
REUNION: ORDINARIA EXTRAORDINARIA
FECHA:
ASISTENTES
NOMBRE AREA DEPARTAMENTO
DESARROLLO DE LA REUNION
RESUMEN DE DECISIONES FECHA: RESPONSABLE:
TOMADAS:
Fecha para la proxima reunion: / /
Aprobacioén del acta:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:

SOLUCIONES 'Z}Q
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5.1.9. Formato de Comunicacion de sugerencias (FORMA-S0O-4.4.3c)

) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES FORMA-S0-4.4.3c Manual S&SO -
ENIEiGg'l%AS Comunicacion de sugerencias 443
Revisién: 0
Pagina 171
Fecha: 15-07-17
COMUNICACION: Riesgo: Propuesta de Mejora:
COMUNICANTE: Nombre:
Puesto:
Zona de trabajo:
Fecha y Firma:

Factor de Riesgo:

Propuesta de mejora:

PERSONA COMUNICADA: | Nombre:

Puesto:

Zona de trabajo:

Fecha y Firma:

Estimacién de correccion:

Precisa asesoramiento:

Solucionado en fecha:

Accion de mejora acordada:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:

SOLUCIONES
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5.1.10. Formato de Lista de documentacion en vigor del S&SO (FORMA-SO-4.4.5a)
Procedimiento

CODIGO: de Referencia:
FORMA-SO-4.4.5a Manual S&SO -
ESE&&%’&% ' Lista de documentacion en vigor 44533
IISE del S&30 Revision: 0
Pagina 172
Fecha: 15-07-17
LISTA DE DOCUMENTACION EN VIGOR Numero:
) Fecha:
CODIGO: TITULO: N° Revision: Fecha de Destinatario/Copia
Revision: controlada(CC) o
Copia No
Controlada (CN)
MANUAL DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD
PROCEDIMIENTOS DE LA SEGURIDAD Y SALUD
INSTRUCCIONES DE LA SEGURIDAD Y SALUD
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTACION EXTERNA

Elaborado por: Aprobado por:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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5.1.11. Formato de Lista de Control de distribucién (FORMA-SO-4.4.5hb)
Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES . o . FORMA-S0O-4.4.5a Man4u2l583&380 -
ENERGETICAS Lista de Control de distribucion Shaad
IISE Revision: 0
Pagina 173
Fecha: 15-07-17
LISTA DE CONTROL DE DISTRIBUCION Numero
Fecha:
Cadigo: Nombre N° Edicion: | Fecha | Destino: Fecha Motivo:
Documento: | Copia: edicidon Entrega:
Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
SOLUCIONES ’Q
ENERGETICAS IZ) i
s e %( lio 173
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5.1.12. Formato de Ficha de Control de Operacional (FORMA-S0O-4.4.6)

Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
FORMA-S0-4.4.6 Manual S&SO -
SOLUCIONES ] ] 44632
ENERGETICAS Ficha de Control de Operacional i
IISE Revision: 0
Pagina 174
Fecha: 15-07-17
PUESTO DE TRABAJO:
Ne°: RIESGO: MEDIDAS PREVENTIVAS
ASOCIADAS:
Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
SOLUCIONES 'Z}A
ERGETICAS {9 ;
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5.1.13. Formato de Plan de Emergencia para la S&SO (FORMA-S0O-4.4.7)

Procedimiento

CcODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES . FORMA-S0-4.4.7 Manzlil783&280 -
ENERGETICAS ' Plan de Emergencia S
IISE Revision: 0
Pagina 175

Fecha: 15-07-17

5.1.13.1. CARACTERISTICAS GENERALES (Se anexa plano de las instalaciones
Caracteristicas constructivas
(Breve descripcion de las instalaciones
donde se desarrolla la actividad)
Actividades y/o usos de cada
dependencia
Vias de evacuacion

(Segun plano adjunto)
Ocupacion estimada del Local

5.1.13.2. MEDIOS DE PROTECCION CONTRA INCENDIOS

Extintores

Bocas de incendio equipadas
Sefalizaciéon

Alumbrado de emergencia
Hidrantes

5.1.13.3. DIRECTORIO DE TELEFONOS DE URGENCIA
Emergencia
Bomberos
Policia Nacional
Policia Municipal
Urgencias Sanitarias: Ambulancias
Urgencias Sanitarias: General
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5.1.13.4. NORMAS GENERALES DE ACTUACION EN CASO DE DESCUBRIR UN
INCENDIO O SITUACION DE EMERGENCIA

e Comunicar inmediatamente a los mandos superiores, dando aviso telefénico (

)
e Indicando: ¢ QUIEN INFORMA?, ¢ QUE SUCEDE?, ; DONDE SUCEDE?

e Actuar de acuerdo con el plan y siempre que esté preparado para ello.
e Ante un incendio, intentar apagarlo con el extintor mas proximo, si se sabe, se
puede y sin poner en peligro la integridad fisica.

5.1.13.5. NORMAS GENERALES DE ACTUACION EN CASO DE EVACUACION

¢ Iniciar la evacuacion sin perder la serenidad. No correr.

¢ No utilizar ascensores ni montacargas.

e Segquir las instrucciones de los equipos de evacuacion existentes y de acuerdo con
la direccion de las flechas que indican las salidas de emergencia.

e Una vez iniciada la evacuacion, no intentar volver.

e Dirigirse a la zona asignada de reunion en el exterior.

5.1.13.6. NORMAS DE ACTUACION EN INCIDENTES CON LESION

Lesion Leve (Lesién de poca importancia)
e Acudir al botiquin y realizar las primeras curas con el material disponible y por parte
de personal autorizado

Lesién de mayor Importancia (Lesidén que precisa atencion medica)

e Realizar la primera asistencia con los medicamentos adecuados y personal
autorizado.

e Facilitar el traslado del accidentado al centro sanitario establecido, cuando sea
necesario. Para ello:
1. Alertar al resto de trabajadores
2. Pedir una ambulancia
3. Evitar mover al trabajador

SOLUCIONES (Z}A
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Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17

SITUACIONES DE EMERGENCIA

CAPITULO 5

177

DESCRIPCION DE RIESGO (Situacion

y emplazamiento):

MEDIDAS DE
PROTECCION

TECNICOS Y
LOCALIZACION

(Extintores, bocas
de riesgo,...)

HUMANOS Jefe de

Emergencia:

Jefe de
intervencion:

Equipo de Primera
intervencion y
evacuacion:

Equipo de
segunda
intervencion:

Equipos de
primeros auxilios:

COMUNICACION

(Quien, como y cuando se alerta)

PROCEDIMIENTO
DE ACTUACION

(Como se actua y quien dirige)

CIERRE DE
EMERGENCIA

(Cuando damos por terminada la emergencia asociada al riesgo

indicado)

Elaborado por: Aprobado por:

Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha: N
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Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17

5.1.14. Formato de Parte/Informe de Incidentes (FORMA-S0O-4.5.1)
Procedimiento

cODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES . FORMA-S0O-4.5.1 Manzgl 183&180 -
ENERGETICAS S Parte/Informe de Incidentes it
IISE Revisién: 0
Pagina 178

Fecha: 15-07-17

5.1.14.1. DATOS DEL SUCESO

N° de registro / afio: |
Lugar donde ocurri6
En las instalaciones de la Empresa. | Fuera de los locales de la empresa. Indicar
Indicar Puesto Puesto.
Persona
Afectada:
¢ Trabajo Si no .Ccon Si no
Habitual? experiencia?

5.1.14.2. CONSECUENCIAS

Sin Lesiones:

Con Lesiones Leve Grave Muy Grave Mortal
(describir):

5.1.14.3. DESCRIPCION DE LOS HECHOS

(Si es necesario adjuntar una hoja mas)
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IISE Energéticas (lISE). Revision: 0
179
Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17
5.1.14.4. ANALISIS DE LAS CAUSAS (Marcar con “X” todas las
detectadas)
¢;Causainmediatas?
Maquinas Equipos, herramientas y medios auxiliares

Ausencia de resguardos y/o dispositivos de proteccién.

Equipos, herramientas y medios auxiliares mal concebidos.

Sistemas de mando inseguros.

Equipos, herramientas y medios auxiliares en mal estado.

Fallos o inexistencia de dispositivos de control.

Equipos, herramientas y medios auxiliares mal utilizados.

Paro de emergencia inexistente o ineficaz.

Inestabilidad de apilamientos o estanterias.

Dispositivos de enclavamiento violados. Otras (especificar):

Deficiencia y/o ausencia de manual de instrucciones.

Maquina mal utilizada. Electricidad
Riesgos derivados de la movilidad de las maquinas Inexistencia / fallo de proteccién contra contactos eléctricos
automotrices directos.

Inexistencia / fallo de proteccion contra contactos eléctricos

Otras (especificar): indirectos

Corte imprevisto de suministro eléctrico.

Incendios Otras (especificar):

Inadecuado almacenamiento de productos inflamables.

Inexistencia o insuficiencia de sistemas de deteccion o

extincion de incendios. Ambiente y lugar de trabajo.

Otras (especificar): Ruido excesivo (enmascarador de sefiales).

lluminacién insuficiente o deslumbramiento.

Materiales: Otros agentes fisicos (temperatura, humedad, etc.)

Sustancias o productos agresivos. Fugas y/o derrames de productos quimicos.

Objetos peligrosos por naturaleza (pesados, cortantes...) Falta de orden y limpieza.

Pérdida o degradacion de las cualidades de los materiales. Malos pasos, tropiezos

Otros factores inherentes a los materiales o los productos

N Espacio insuficiente / posturas forzadas.
(especificar):

No delimitacion de zonas de trabajo o de paso.

Individuo (accidentado y/o terceros). Aberturas y huecos desprotegidos.

Desconocimiento del método de trabajo Zonas de paso, escaleras 0 accesos inseguros.

Desconocimiento de los riesgos. Deficiencias en las plataformas de trabajo.

Desconocimiento de la medidas de prevencion aplicables. Deficiencias o ausencias de la sefializacion.

Incumplimiento de érdenes expresas de trabajo. Otros factores de los lugares de trabajo (especificar):

Mala interpretacion de las consignas de trabajo.

Anulacién o retirada de protecciones.

Sobreesfuerzos de caracter individual.

No utilizacién de prendas de proteccion individual.

Otros factores individuales (especificar): Observaciones:
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IISE
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Energéticas (lISE).

Revision: 0
180
Fecha: 15-07-17

¢.Causas Basicas?

Organizacién del trabajo.

Organizacién de la prevencion.

Operaciones peligrosas dejadas a la eleccion del operario.

Compra o alquiler de maquinas o equipos sin considerar los
aspectos preventivos

Instrucciones inexistentes, confusas, contradictorias o
insuficientes.

Mantenimiento preventivo inexistente o inadecuado.

Falta de cualificacién y/o de experiencia para la tarea.

Fallos o inexistencia en la deteccion, evaluacién y gestion de los
riesgos.

Falta de formacion / informacion al trabajador.

Inexistencia de Plan de Formacion de los trabajadores, incluidos los
de nueva incorporacion.

Falta de adecuacion de la maquina, herramienta o material
para la tarea (utilizacién no prevista por el fabricante).

Inexistencia o inadecuacion de los equipos de proteccién
individual.

Mantenimiento o limpieza de la maquina sin detenerla. Otros defectos en la gestion de la prevencion (especificar):

Sobrecarga de trabajo / sobreefuerzos.

Operaciones incompatibles.

Falta de coordinacién entre empresas diferentes.

Otros defectos en la organizacion del trabajo (especificar):

Observaciones:

5.1.14.5. VALORACION DE LOS HECHOS

La probabilidad de repeticiéon de Baja Media Alta
este hecho:

Qué gravedad que podria haber Baja Grave Muy Grave
tenido este hecho:

5.1.14.6. EVALUACION DE RIESGOS

Sl

NO

OBSERVACIONES

¢El riesgo estaba detectado en la Evaluacion
de Riesgos?

¢ Existian medidas de control del riesgo?

¢.Se habian adoptado esas medidas?

¢Requiere  modificar la Evaluacion de
Riesgos?

¢Existia método de trabajo escrito?

¢El accidentado conocia el riesgo?

SEl accidentado conocia las medidas de
prevencion?

¢Era especialmente sensible a este riesgo?
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Sistema de Gestion de Seguridad y CODIGO: CAPITULO 5
SOLUCIONES Salud Ocupacional de Ingenieria, ISE- S&SO - 001
ENERGETICAS Importaciones y Soluciones
IISE Energéticas (lISE). Revision: 0
181
Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17

5.1.14.7. MEDIDAS PROPUESTAS
Cada causa debera generar al menos una medida correctiva, si procede, segun
procedimiento de “Gestién de las No Conformidades, Acciones correctivas y preventivas.

Correcciones Técnicas: A Realizar por: Fecha de méaxima de
ejecucion:
Acciones Formativas/informativas: A Realizar por: Fecha de méaxima de
ejecucion:
Acciones Sobre la Organizacion A Realizar por: Fecha de maxima de
del Trabajo: ejecucion:
Acciones sobre la Prevencién: A Realizar por: Fecha de méaxima de
ejecucion:
Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
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SOLUCIONES
ENERGETICAS y
IISE ‘

Anexos y Formatos

5.1.15.

SOLUCIONES
ENERGETICAS
IISE

Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud Ocupacional de Ingenieria,
Importaciones y Soluciones

Energéticas (lISE).

Parte de no conformidad

CcODIGO:

[ISE- S&SO - 001

Revision: 0

Fecha: 15-07-17

CODIGO:

FORMA-S0-4.5.2

Revision: 0

Fecha: 15-07-17

CAPITULO 5

182

Formato de Parte de no conformidad (FORMA-S0-4.5.2)

Procedimiento
de Referencia:
Manual S&SO -
45.23.1

Pagina 182

PARTE DE NO CONFORMIDAD

Cadigo:

DESCRIPCION:

CAUSAS:

Responsable de la
Identificacion:

Fecha:

RESOLUCION NO
CONFORMIDAD:

Responsable de la
resolucion

Fecha:

PROCEDE ACCION
CORRECTIVA/PREVENTIVA

Sl

NO

Cddigo

DESCRIPCION:

Responsable de la
ejecucion de la accion:

Plazo previsto de
Ejecucion:

SEGUIMIENTO DE LA EFICACIA

Fechas (de seguimiento):

CIERRE (Observaciones):

Fecha de cierre

accion  correctora y/o
implantar>>>>>>>>>>>>>

Cuando proceda ldentificacion de la nueva
preventiva

a

Cddigo:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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Sistema de Gestion de Seguridad y CODIGO: CAPITULO 5
SOLUCIONES Salud Ocupacional de Ingenieria, ISE- S&SO - 001
ENERGETICAS Importaciones y Soluciones
IISE Ati AN
Energéticas (lISE). Revision: 0
183
Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17
5.1.16. Formato de Lista de registros en vigor (FORMA-S0-4.5.3)
) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
FORMA-S0-4.5.3 Manual S&SO -
SOLUCIONES ) _ _ 4523
ENERGETICAS Lista de registros en vigor =
IISE Revision: 0
Pagina 183
Fecha: 15-07-17
LISTA DE REGISTROS EN VIGOR N°:
Fecha:
CODIGO TITULO | Edicion | Fecha | Responsable | Tipo de Tiempo de
Archivo Archivo | Conservacién
Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:
Fecha: Fecha:
SOLUCIONES
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Sistema de Gestion de Seguridad y IISEC(;)&?ISGOO:OM CAPITULO 5
SOLUCIONES Salud Ocupacional de Ingenieria, - i
ENERGETICAS Importaciones y Soluciones
IISE Energéticas (lISE). Revision: 0
184
Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17
5.1.17. Formato de Plan anual de auditorias internas (FORMA-S0O-4.5.4a)
Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
FORMA-SO-4.5.4a Manual S&SO -
SOLUCIONES L
ENERGETICAS Plan anual de Auditorias Internas 4.5.4
IISE Revisién: 0
Péagina 184
Fecha: 15-07-17
ANO:
N° | Auditoria | Departamento a Auditar n° dias Mes/ Equipo auditor
previstos fecha

OBSERVACIONES:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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ENERGETICAS Importaciones y Soluciones
IISE Energéticas (lISE). Revision: 0
185
Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17
5.1.18. Formato de Programa de auditorias internas (FORMA-SO-4.5.4b)

Procedimiento

CODIGO: de Referencia:
FORMA-S0-4.5.4b Manual S&SO -
ESE&@%’E‘%@ Programa de auditorias internas 454
IXISE Revision: 0
Pagina 185
Fecha: 15-07-17
Tipo de Auditoria
Ordinaria Extraordinaria N° Auditoria:

Fecha (s) de la Auditoria:

Horario de la Auditoria:

Equipo Auditor:

Departamento/Responsables
Auditados:

Alcance y Agenda de la
Auditoria:

Observaciones:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17
5.1.19. Formato de Cuestionario de auditoria interna (FORMA-S0O-4.5.4c)
) Procedimiento
CODIGO: de Referencia:
FORMA-SO-4.5.4c | Manual S&SO -
ESELEEE'%T;&% Cuestionario de Auditoria Interna 4.5.4
IISE Revision: 0
Pagina 186
Fecha: 15-07-17
Actividad/ Actividades/ Anotaciones/ Incidencias | Incidencias No
Procedimiento cuestiones a | observaciones conformidades
verificar

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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187
Anexos y Formatos Fecha: 15-07-17
5.1.20. Formato de Informe de auditoria interna (FORMA-SO-4.5.4d)

Procedimiento

CODIGO: de Referencia:
SOLUCIONES FORMA-S0O-4.5.4d ManuZISS‘l&SO -
ENERGETICAS Informe de auditoria interna o
IISE Revision: 0
Péagina 187

Fecha: 15-07-17

INFORME DE AUDITORIA N°:

FECHA DE LA AUDITORIA:

EQUIPO AUDITOR:

DEPARTAMENTOS AUDITADOS:

TIPO AUDITORIA:

Conformidad Conformidad

N° de No Descripcion de No Dpto. Responsable

Fecha prevista
de cierre

Valoracion global de la auditoria:

Observaciones:

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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IISE- S&SO - 001

CAPITULO 5

Energéticas (lISE).

Revision: 0

Anexos y Formatos

Fecha: 15-07-17

188

5.1.21.

Formato de Acta de Revision por la Direccion (FORMA-S0O-4.5.5)

SOLUCIONES
ENERGETICAS
IISE

Acta de Revision por la Direccion

Procedimiento

CODIGO: de Referencia:
FORMA-S0-4.5.5 Manual S&SO -
455
Revision: 0
Pagina 188

Fecha: 15-07-17

ORDINARIA EXTRAORDINARIA
REVISION POR LA DIRECCION:
Fecha:
RELACION DE PARTICIPANTE S
Nombre: Firma: Nombre: Firma:
ORDEN DEL DIA
1. 6.
2. 7.
3. 0.
4. 0.
5. 10.

DOCUMENTACION ADJUNTA

CONCLUSIONES

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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INTENCIONALMENTE EN BLANCO
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