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1. OBIJETIVO Y ALCANCE

Establecer la metodologia para la realizacion de los procesos de planificacion,
ejecucion y seguimiento, del desarrollo de las actividades del Plan y Programa Anual de
Higiene-Seguridad y Mejoramiento de Ambientes de Trabajo (SHYS) del SERVIU Regidn
del Biobio; desde el diagnéstico de calidad de los ambientes y condiciones de trabajo,
hasta la evaluacién de resultados de la ejecucidn de dicho Plan, incluyendo también los
Protocolos de Vigilancia de Salud Ocupacional y prevencidn, investigacion y sancion
relacionados con acoso laboral, sexual o de violencia en el trabajo, con un enfoque
inclusivo e integrado con perspectiva de género.

Este documento aplica a la dotacién vigente del SERVIU Regidn del Biobio. Ademds, para la
violencia en el trabajo aplica respecto de actuaciones ejercidas por terceros ajenos a la
Institucion, cuando corresponda, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de
clientes, proveedores o usuarios, que acudan a nuestras dependencias o alumnos en
prdctica.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

E Ley 19.345 que, dispone la aplicacion de la Ley 16.744, sobre Seguro Social contra Riesgos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales a Trabajadores del Sector Publico

B LeyD.S. N°40/1969 (Ministerio del Trabajo), que aprueba el Reglamento sobre Prevencién de
Riesgos Profesionales

E Ley N°21.643 (Ministerio del Trabajo), que modifica el cédigo del trabajo y otros cuerpos
legales, en materia de prevencidn, investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o de
violencia en el trabajo.

B Ley N°21.675 (Ministerio de la Mujer y la equidad de género) Estatuye medidas para
prevenir, sancionar y erradicar la violencia en contra de las mujeres, en razon de su género.

F  D.S. N° 54/1969 (Ministerio del Trabajo), y sus modificaciones, que aprueba Reglamento
para la Constitucion y Funcionamiento de los Comités Paritario de Higiene y Seguridad

E D.S. N°594/1999 (Ministerio de Salud), Aprueba el Reglamento sobre Condiciones Sanitarias
y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo Manuales Sistema Integrado de Bienes
Inmuebles Serviu — SIBIS.
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D.S. N° 369/1996 (Ministerio Economia), Requisitos de rotulacién, caracteristicas de
fabricacidn y colorimétricas, mantencidn, certificacién y modo de uso de extintores

Resolucién Exenta (V. y U.) N° 938/2000, que modifica la Resolucion Exenta (V. y U.) N°
510/1996, que crea el Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales para el MINVU
y sus Servicios dependientes

Ley N° 20.123, de 2006: Regula Trabajo en Régimen de Subcontratacion, el Funcionamiento
de las Empresas de Servicios Transitorios, Ministerio del Trabajo y Previsidén Social

Protocolos de Vigilancia de Salud Ocupacional del Ministerio de Salud. Manejo Manual de
Carga, Exposicion ocupacional a Radiacion UV, Protocolo de trastorno musculo esquelético
TMERT y Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo (2022).

Resolucion Exenta 1448, de 2022 (Ministerio de Salud) Actualiza Protocolo de Vigilancia de
Riesgos Psicosociales en el Trabajo y deja sin efecto Resolucion Exenta 1433, de 2017 del
Ministerio de Salud.

Los documentos de referencia se controlan en la Lista Maestra de Documentos Externos del Portal
de Gestion de la Intranet Regional, desde donde es posible acceder a ellos, directamente, o a través
de los vinculos respectivos a las versiones vigentes de la reglamentacion. Cuando se trata de
documentos ministeriales, estan disponibles en la pagina www.minvu.cl.

DEFINICIONES

B SHYS: Sistema Higiene-Seguridad y Mejoramiento de Ambientes de Trabajo

E  Mutual de Seguridad: Organismo Administrador del Seguro Ley 16.744

E  Equipo Regional de Prevencion de Riesgos: conjunto de profesionales del area de
prevencion de riesgos, encomendados para dar cumplimiento legal y su normativa vigente, y
a la aplicacion de los protocolos de vigilancia de salud ocupacional y supervisién a los que
es sujeto el SERVIU Region del Biobio.

E  Persona funcionaria: para efectos practicos de este procedimiento, hace referencia a
funcionario o funcionaria, indistintamente de la calidad juridica, incluso incluyendo a los
convenios a honorario.

E  Equipo de Emergencia: personas funcionarias encargadas de implementar el Plan de
Emergencia

B SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social

E  MIPER: Matriz Identificacidn Peligros y Riesgos

E  CEAL-SM/SUSESO: Cuestionario de Evaluacion del Ambiente Laboral - Salud Mental /
SUSESO, instrumento que mide los riesgos psicosociales en el ambiente de trabajo.
Los riesgos psicosociales son todas las caracteristicas de la organizacidn del trabajo
gue puedan tener algun efecto sobre la salud de los trabajadores

E  CPHYS: Comité Paritario de Higiene y Seguridad. En caso de que, el Servicio no cuente con
uno, debera operar el Comité Voluntario de Higiene y Seguridad (CVHYS).
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Planner Nacional: instrumento de Word Ofice del Nivel Central que se usa para reportar al
Departamento de Prevencidon de Riesgos del MINVU, el registro y avance del Plan vy
Programa del SHYS de cada afio.

CdeA: Comité de Aplicacion de Riesgos Psicosociales.

Manejo Manual de Carga (MMC): accion de movilizar o manipular objetos, levantandolos,
bajandolos, empujandolos, traccionandolos, sosteniéndolos o trasladandolos.

TMERT: Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo.

Acoso Sexual: entendiéndose por tal el que una persona realice, en forma indebida, por
cualquier medio, requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y
que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Acoso Laboral: toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mds personas, en contra de otra u otras personas, por cualquier
medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como
resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace
o perjudique su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo. El acoso laboral, ademds
de la agresion fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o mental, por cualquier
medio, amenace o no la situacion laboral.

Violencia en el trabajo: Ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. Son aquellas
conductas que afecten a las personas funcionarias, con ocasion de la prestacion de servicios,
por parte de clientes, proveedores, usuarios, entre otros.

Conductas incivicas: Abarca comportamientos descorteses o groseros que carecen de una
clara intencion de danar, pero que entran en conflicto con los estdndares de respeto mutuo.

Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la
idea de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

4. DESARROLLO

4.1

4.2

Planificacion.

Recibidos los lineamientos del Departamento de Prevencion de Riesgos del MINVU, los que
guedan establecidos en el Planner Nacional, el Equipo Regional de Prevencién de Riesgos
agrega las necesidades detectadas en la Region como actividades extraordinarias,
lo que se presenta en conjunto como el Plan y Programa Anual del Sistema de Higiene y
Seguridad para el Servicio (SHYS).

Diagndstico de la Calidad de Ambientes y Condiciones de Trabajo.

Durante el cuarto trimestre de cada afio, pudiendo modificarse segin necesidad y/o
instrucciones del Departamento de Prevencion de Riesgos del MINVU, se elabora el
diagndstico de la calidad de los ambientes y condiciones de trabajo del SERVIU Regién del
Biobio. Para ello el Equipo Regional de Prevencidon de Riesgos solicita y coordina la
inspeccidn con la persona experta de Prevencidon de Riesgos de la Mutual de Seguridad, a
través de correo electrénico, para generar el Informe de Evaluacién de Calidad de los
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Ambientes de Trabajo y Cumplimiento de Disposiciones Legales Vigentes para todas las
dependencias del Servicio.

Para elaborar el Informe de Evaluacién, la persona experta en Prevencion de Riesgos de la
Mutual de Seguridad realiza visitas de inspeccidn en las dependencias del SERVIU, tanto
en Concepcidon como en las provincias de Arauco y Biobio, acompafiado por
representante del Equipo Regional de Prevencion de Riesgos.

Una vez terminadas las visitas de inspeccidn, la persona experta emite el Informe de
Evaluaciéon, el que debe hacer llegar al Equipo Regional de Prevencion de Riesgos y al
Departamento de Prevencion de Riesgos del MINVU, a través de correo electrdnico; de
forma posterior el Equipo Regional de Prevencion de Riesgos lo hace llegar a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas, las Unidades Administrativas de los
Departamentos Provinciales y a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad del
Servicio, via correo electrénico.

4.3 Planificacion y Programacion del SHYS.
4.3.1 Anadlisis de iniciativas para Plan Anual del SHYS.

En el primer trimestre del afio en curso (modificable de ser necesario), el Equipo
Regional de Prevencion de Riesgos, efectia el analisis del listado de iniciativas
contenidas en la tabla de mecanismo de seleccién de proyectos especificos de
mejoramiento a implementar y principales iniciativas de higiene y seguridad o
mejoramiento de ambientes de trabajo seleccionados, método VEP. En forma
especifica debe:

E Realizar la evaluacién de acuerdo con las variables que incluye el método VEP
(Anexo 2).

E Para realizar la evaluacidn y posterior elaboracién del Plan y Programa Anual del
SHYS, se debe considerar como informacion:

e Resultado de Informe de Evaluacién de la Mutual de Seguridad (diagndstico).

e Informe de Evaluacién de Resultados de la Ejecucidn del Plan y Programa
Anual del SHYS, del afio anterior.

e Reporte de seguimiento del Plan y Programa Anual del SHYS en Planner
Nacional del MINVU.

e Actas de reunién de los CPHYS (Anexo 3).

e Las demandas, observaciones y recomendaciones generadas por las personas
funcionarias, los CPHYS y los Equipos de Emergencias que hayan sido
recepcionadas y registradas por el Equipo Regional de Prevencién de Riesgos
o las personas Encargadas de las Unidades de Administracion de los
respectivos Departamentos Provinciales, a través de correos electrénicos.

e Los resultados o identificacidn de riesgos en la aplicacion de los Protocolos de
vigilancia de Salud Ocupacional del Ministerio de Salud (punto 4.8)

e Reporte anual de denuncias registradas respecto a materias de prevencion,
investigacion y sancion del acoso laboral, sexual o la violencia en el trabajo.
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Registrar en tabla mecanismo de seleccién de proyectos especificos de
mejoramiento a implementar y principales iniciativas de higiene y seguridad o
mejoramiento de ambientes de trabajo seleccionados, método VEP, el nivel de
riesgo e impacto que tendria cada problema (Anexo 4: Tabla de riesgos criticos y
criticidad del riesgo), y si son o no priorizados para su eventual consideracidn en
el Plan y Programa Anual del SHYS del afo siguiente, lo que ademads es
coordinado con la Seccién Logistica del Departamento de Administraciéon para
analizar la factibilidad de aquellas acciones que requieren presupuesto para su
ejecucion.

El Equipo Regional de Prevencion de Riesgos o las personas Encargadas de las
Unidades de Administracion de los respectivos Departamentos Provinciales
deben identificar peligros y realizar una evaluacion de los riesgos psicosociales
asociados al acoso sexual, laboral y a la violencia en el trabajo, con un enfoque
inclusivo e integrado con perspectiva de género.

Con dicha informacion, debe completar el mapa de riesgos criticos (Anexo 5).

El Equipo Regional de Prevencion de Riesgos, debe identificar y realizar una
evaluacidn de peligros a los que se exponen las personas funcionarias. Lo anterior
es vital para el desarrollo y atencion de medidas necesarias para evitar o
disminuir los riesgos derivados del trabajo, los cuales pueden ocasionar
accidentes o enfermedades profesionales (Anexo 9).

Todos los registros sefialados constituyen la base de la propuesta de iniciativas
de cada dependencia del SERVIU Regién del Biobio, para ser consideradas dentro
del Plan Anual del SHYS, dando cumplimiento al Decreto N°594 que aprueba el
reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de
Trabajo y a la Ley N°16.744 que, establece Normas sobre Accidentes del Trabajo
Enfermedades Profesionales.

Los responsables de la informacion sefialada en los acdpites anteriores deben
realizar entrega de los reportes, planes y/o andlisis, antes del ultimo dia hdbil
del mes de febrero de cada anualidad, a la Jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas.

Elaboracion Plan y Programa Anual del SHYS

El Equipo Regional de Prevencién de Riesgos debe, durante el mes de marzo y/o abril
(modificable de ser necesario):

Seleccionar, de acuerdo con los criterios de evaluacidn de riesgos/impacto de
cada problema y disponibilidad presupuestaria, las principales iniciativas
(actividades o acciones) de higiene y seguridad, mejoramiento de ambientes de
trabajo, capacitacion, de emergencias, para ser integradas en el Plan y Programa
Anual del SHYS.

El Plan y Programa de Trabajo, debe contemplar anualmente la capacitacion en
materias de prevencion, investigacion y sancion del acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo, de un porcentaje a definir del funcionariado,
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programacion que debe determinar y ejecutar el Equipo Regional de Prevencion
de Riesgos en colaboracion con el encargado de capacitacion designado, hasta
completar el 100% de la dotacion del Servicio, a ejecutar en un periodo de 3
ainos, desde la entrada en vigencia de la Ley N°21.643.

El Plan anual deberd incorporar transversalmente la perspectiva de género en
su elaboracion, teniendo especial consideracion de los principios de igualdad y
no discriminacion, debida diligencia, centralidad en las victimas, autonomia de
la mujer, universalidad, interdependencia, indivisibilidad, progresividad y
prohibicion de regresividad de los derechos humanos, para ello se debe
considerar actividades de capacitacion, sensibilizacion y de difusion que versen
sobre perspectiva de género.

Junto al Plan Anual del SHYS se elabora el Programa de Trabajo que contiene el
cronograma de las actividades separadas por edificio o dependencia y
Departamentos Provinciales; y determina responsables, nUmero de personas
funcionarias que beneficiard e indicadores de desempefio relevantes para
evaluar su ejecucion.

De las iniciativas no seleccionadas para el Plan y Programa, se debe solicitar a la
Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas que disponga de los
recursos y/o acciones que correspondan, para atender dichas iniciativas como
acciones espontdneas dentro del afio, segun el riesgo y urgencia identificado.
Aquellas actividades que no pueden llevarse a cabo en el afio en curso deben ser
consideradas en el andlisis para el desarrollo del Plan y Programa Anual del SHYS
del afio siguiente

Con esta informacidn, y otros antecedentes del Servicio, el Equipo Regional de
Prevencion de Riesgos debe redactar el Plan y Programa Anual del SHYS, y
presentarlo ante la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas, y
Director o Directora del SERVIU Regidn del Biobio, para revision y realizacién de
observaciones, en el caso que existan.

Una vez revisado y/o corregido el Plan y Programa, debe ser visado por la Jefatura
del Departamento de Administracidn y Finanzas y enviado al Director o Directora
del Servicio para que sea aprobado mediante Resolucién

Una vez aprobada la Resolucién, el Plan y Programa son difundidos a través del
mailing institucional a toda la dotacidn, dentro de los siete dias habiles siguientes
a la aprobacién del acto administrativo.

El responsable designado de la Unidad de Logistica del Departamento de
Administracion debe elaborar y aportar el Plan de Mantencion Anual de los
Edificios Institucionales de cada Provincia.
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4.3.3. Madificacién del Plan y Programa Anual del SHYS

De existir cambios en la disponibilidad presupuestaria informada por la Jefatura del
Departamento de Administracién y Finanzas, o nuevas demandas espontaneas y
condiciones de riesgos registradas e informadas por el Equipo Regional de
Prevencidén de Riesgos, que ameriten una evaluacion y posibles ajustes del Plan y
Programa Anual del SHYS vigentes, entonces éste debe, cuando sea necesario:

B Elaborar una propuesta de modificacién del Plan y Programa vigentes, en
funcidon de las nuevas demandas y de la disponibilidad de recursos del
Servicio. Dicha propuesta debe ser enviada a la Jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas para su revisidn y visacion, y al Director o Directora
para su aprobacion

B De existir observaciones a la propuesta de modificacién del Plan y Programa,
estas deben ser incorporadas para su revision y visacion de la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas, y aprobaciéon por parte del
Director o Directora.

E Elaborar la Resolucion Exenta sancionando la modificacion del Plan vy
Programa. La Resolucion debe ser aprobada por el Director o Directora a mas
tardar el 31 de mayo del afio del afio en curso (modificable si es necesario,
por ejemplo, cuando se obtiene presupuesto desde el Nivel Central en un
plazo diferente).

E Difundir a las personas funcionarias del Servicio, a través del mailing
institucional, los documentos mencionados. La difusiéon de las modificaciones
del Plan y Programa Anual del SHYS, se debe hacer dentro de los siete dias
habiles siguientes a la aprobacién.

E De no existir nuevas demandas o condiciones de riesgos, ni cambios en la
disponibilidad presupuestaria del Servicio, se mantiene el Plan y Programa
Anual del SHYS vigente.

4.4. Ejecucion del Plany Programa Anual del SHYS

El Equipo Regional de Prevencidn de Riesgos informa, por medio de correo electrénico y
dejando en copia a la Jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas, al Jefe de
la Seccion Logistica y a las personas Encargadas de las Unidades de Administracién en los
Departamentos Provinciales, que se encuentra disponible el Programa de Trabajo del
Servicio, para que se comience a coordinar la ejecucién de los proyectos de
mejoramiento de ambientes de trabajo, higiene y seguridad.

Del mismo modo, se debe informar de lo anterior a los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad del Servicio, para su seguimiento, e informacién de los estados de avances
requeridos por estos.

El Equipo Regional de Prevencion de Riesgos en conjunto con los Comités Paritarios de

Higiene y Seguridad del Servicio, deben efectuar los requerimientos de capacitacién a la

Mutual de Seguridad, segun lo establecido en el Programa de Trabajo del afio en curso, y
[ —
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concordar la fecha, horario, modalidad y lugar de la capacitacion en los casos que
corresponda.

En materias de acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, se debe efectuar el
requerimiento necesario a los organismos administradores de la Ley 16.744, que establece
normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, a fin de asegurar el
cumplimiento del Plan de Capacitacion citado en el acdpite 4.3.2.

La difusion de las actividades de capacitacion la realiza el Equipo Regional de Prevencién
de Riesgos, a través del mailing institucional, de forma posterior archiva los registros de
asistencia de las actividades realizadas por Mutual de Seguridad, con la finalidad de
confeccionar el acto administrativo que sanciona la participacion de las personas
funcionarias en las capacitaciones. Ademds, se debe mantener a disposicion de la Direccion,
un registro actualizado de todo el funcionariado capacitado.

Finalmente gestiona los certificados que acrediten la participacién de la dotacidon
inscrita, con la Mutual de Seguridad, los que son enviados a través de correo
electronico tanto a las personas funcionarias como a la persona Encargada de la
Unidad de Capacitacién, a esta ultima con la finalidad de que los registros sean
ingresados en las carpetas funcionarias de antecedentes.

4.5. Seguimientoy Evaluacidn de los Resultados de la Ejecucién del Plan y Programa Anual SHYS

El control y seguimiento de la ejecucion del Plan y Programa Anual del SHYS, se realiza a
través de la Tabla de Seguimiento del Programa de Trabajo (Anexo 6), la que es completada
y actualizada por el Equipo Regional de Prevencidon de Riesgos. La informacidn sobre los
estados de avances contenidos en dicha Tabla debe ser actualizada semestralmente (junio
y diciembre). Ademas, las Comisiones de los Comités Paritarios del Servicio, realizan las
siguientes tareas de supervision:

a. Mejoramiento de Ambientes de Laborales: la Comisién de Seguridad vy
Mejoramiento de Ambientes Laborales, de los CPHYS realiza el control de los
avances de los proyectos e iniciativas contenidas en el Programa de Trabajo, usando
para ello la informacidon contenida en la Tabla de Seguimiento del Programa de
Trabajo (Anexo 6).

b. Difusién y Capacitacidon: la Comisiéon de Difusiéon y Capacitacidon, de los CPHYS,
supervisa la ejecucidn de las actividades de capacitacidn del Plan Anual del SHYS,
verificando su avance e informando de ello en las reuniones mensuales de su
Comité.

c. Accidentabilidad y Siniestralidad: a cargo del Equipo Regional de Prevencion de
Riesgos y la Comisién de Investigacion de Accidentes de los CPHYS; el control se
realiza conforme a lo establecido en el Procedimiento Actuacion en Caso de
Accidente de Trabajo, Trayecto o Enfermedad Profesional. El Equipo Regional de
Prevencion de Riesgos, en forma mensual, debe registrar los accidentes ocurridos en la
Planilla de Control de Accidentes y/o Enfermedades Profesionales (Anexo 7).

Las Comisiones deben informar a su CPHYS respectivo, en las sesiones ordinarias y/o

extraordinarias de las actividades realizadas en el periodo correspondiente, quedando

registro de ello en las actas, de acuerdo con el formato del Anexo 2. Todas las actas
[ —
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deben ir enumeradas de acuerdo con el correlativo de cada Comité. En cada afio las actas
se inician con el numeral 1 (uno). Este registro es almacenado por el Secretario de cada
Comité.

Con esta informacién, mas otros hechos o requerimientos espontdneos, y antecedentes
del Servicio, el Equipo Regional de Prevencién de Riesgos genera en el Planner Nacional, el
Informe de Seguimiento del SHYS, con corte al 30 de junio de cada afo, y el Informe de
Evaluacién de Resultados del Plan Anual junto al Programa de Seguimiento a las
Recomendaciones, que se realiza con corte al 31 de octubre para entregar al término del
segundo semestre. Los contenidos de dichos informes sirven de base para la elaboracién
del Plan Anual del afio siguiente.

Adicionalmente, el Departamento de Administracion y Finanzas, a través de la Seccion de
Recursos Humanos, respecto a materias de acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo,
debe entregar un informe semestral a la Seccion de Contraloria Interna Regional, de las
denuncias ingresadas, las consultas recibidas, el proceso y avances de los protocolos de
asistencia activados, el registro de las actuaciones del Comité de prevencion, actas de
reuniones, compromisos adquiridos entre otros. Esto con acuerdo del Protocolo de
Prevencion y Procedimiento de Denuncia, Investigacion y Sancién de la Violencia en el
Trabajo, Acoso Laboral y/o Acoso Sexual.

Requerimientos Espontaneos y Recomendaciones de Personal, CPHYS, y Equipos de
Emergencia

Durante la ejecucién del Programa de Trabajo, pueden producirse requerimientos
extraordinarios o demandas espontdneas del personal del SERVIU, de los CPHYS y de los
Equipos de Emergencia, que pueden ser canalizados a través de correos electrénicos, u otros
medios a la Jefatura de la Seccidn Logistica y/o Equipo Regional de Prevencidn de Riesgos.
Dichos requerimientos deben ser derivados a la Jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas, quien analiza su realizacién. Los requerimientos que puedan ser
ejecutados deben ser informados al Equipo Regional de Prevencidn de Riesgos, para su
gestion con las dreas que correspondan, y para su registro y control en la Planilla de
Seguimiento de Requerimientos Espontaneos y Recomendaciones (Anexo 8).

Si la solucién del problema o demanda espontdnea es compleja y requiere de recursos no
disponibles dentro del afio, entonces se debe considerar como iniciativa a ser evaluada para
el Plan y Programa Anual del SHYS del afio siguiente, lo que se registra en la misma Planilla
citada.

El Equipo Regional de Prevencion de Riesgos debe informar via correo electrénico, en un
plazo maximo 10 dias habiles desde que es recibido el correo electrdnico, a quién haya
efectuado el requerimiento o recomendacion (Persona Funcionaria, CPHYS, Equipos de
Emergencia) sobre la resolucidon tomada y gestiones que se realizaran
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Procedimiento de Emergencia y Evacuacion, y la Obligacion de Informar

En el segundo semestre (modificable de ser necesario) de cada afio, el Equipo Regional
de Prevencidon de Riesgos, la persona experta de la Mutual de Seguridad (de ser
necesario) y los CPHYS, revisan el Plan de Emergencia y Evacuacion vigente, que incluye el
detalle de cada dependencia y el Procedimiento de Actuacién en caso de Accidente de
Trabajo, Trayecto o Enfermedad Profesional, a objeto de analizarlos e identificar ajustes
necesarios de realizar conforme a la situacién de las instalaciones, equipos de trabajo del
Servicio y situaciones presentadas en el periodo anterior.

De existir propuestas de ajustes, el Equipo Regional de Prevencidén de Riesgos realiza las
modificaciones a dichos documentos y los presenta a la Jefatura del Departamento de
Administracidn y Finanzas para su revisidn y posterior aprobacion por parte del Director o
Directora del Servicio. Una vez aprobado, es difundido, via mailing institucional, a todas
las personas funcionarias por el Equipo Regional de Prevencién de Riesgos. No obstante,
de existir una situacidn extraordinaria que amerite realizar cambios a los
procedimientos sefialados, en un periodo distinto, estos se realizan conforme a lo
indicado anteriormente.

El Servicio, a través del Equipo Regional de Prevencién de Riesgos y los Comités
Paritarios, debe mantener informado a todo el personal que se desempefia en sus
dependencias, de los riesgos a los que estan expuestos en sus labores habituales, y de las
medidas preventivas que correspondan. Lo anterior se hace a través de la entrega de un
documento denominado Obligacién de Informar, el cual debe ser actualizado por el
Equipo Regional de Prevencidn de Riesgos, conforme surjan nuevas actividades o labores, y
difundido a todas las personas funcionarias. Esta entrega se registra con la firma de las
personas. Esta entrega se realiza de la siguiente manera:

E Toda persona funcionaria, que ingresa al Servicio, debe recibir por parte del
Departamento de Administracién, en el proceso de Induccidn General, la Obligacién de
Informar los Riesgos Labores, segin el Decreto 40 que Aprueba Reglamento Sobre
Prevencion de Riesgos Profesionales.

E El Equipo Regional de Prevencidn de Riesgos informa una vez al afio, a través del mailing
institucional, la actualizacién, en el caso que aplique, de la Obligacién de Informar, que
se conoce como Derecho a Saber segln lo establecido en el D.S. N°40, a todas las
personas funcionarias del Servicio.

Aplicacion del Protocolos de Vigilancia de Salud Ocupacional del Ministerio de Salud
4.8.1 Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo

Es un instrumento que orienta, mediante una metodologia, la evaluacién de los
riesgos psicosociales a los que podrian estar expuestos las personas funcionarias en
sus lugares de trabajo. Para realizar esta evaluacion se utiliza el “Cuestionario de
Evaluacion del Ambiente Laboral - Salud Mental / SUSESO” (CEAL-SM/SUSESO) o
el instrumento que lo reemplace.

El cuestionario CEAL-SM/SUSESO tiene dos versiones, una breve que estd disefiada
para ser utilizada en grupos de trabajo de menos de 25 personas y consta de 20
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preguntas con fines de diagndstico, prevencidn, fiscalizacién y capacitaciéon; y una
versién completa de 142 preguntas, utilizada para mediciones mds precisas, disefiar
intervenciones en los lugares de trabajo y para investigacion, abarcando preguntas
generales en los dmbitos de salud, empleo, salario, endeudamiento y ausentismo, y
consultas especificas para los riesgos psicosociales.

La aplicacion de este cuestionario considera los siguientes pasos que, deben ser
cumplidos:

1. Formacion del Comité de Aplicacidon Paritario (trabajadores — empleadores)
(CdeA): Durante el primer mes de activacion del Protocolo de Vigilancia de
Riesgos Psicosociales en el Trabajo, se debe formar el CdeA, el que esta formado
por:

e Representantes del Servicio: Director o Directora, o quien este designe en su
reemplazo, Jefatura de la Seccidén Recursos Humanos y Equipo Regional de
Prevencién de Riesgos.

En los Departamentos Provinciales son las Jefaturas Departamentales, las
personas Encargadas de las Unidades de Administracion y el Equipo Regional
de Prevencion de Riesgos con el rol de asesor del proceso

e Representantes de las personas funcionarias: integrantes de los Comités
Paritarios, representantes de la Asociacidon de Funcionarios y del Gremio de
Honorarios.

Este comité debe revisarse y actualizarse cada vez que se realice un nuevo
proceso de evaluacién de riesgo psicosocial o cuando el Servicio estime
necesario; ademas, tanto los representantes del Servicio, como de las
personas funcionarias deben ser capacitados por Mutual de Seguridad en lo
gue respecta a la aplicaciéon del Protocolo.

2. Etapa de difusion/sensibilizacion): Durante 30 dias previos a la aplicacion del
cuestionario CEAL-SM/SUSESO, se difunde, via mailing institucional, toda la
informacidn relativa a su forma de ejecucién, como también los nombres de los
integrantes del CdeA. Si el Comité de Aplicacion de Riesgos Psicosociales lo estima
conveniente, esta difusion se puede realizar por Equipos de Trabajo.

3. Aplicacién del cuestionario: SERVIU Regidn del Biobio aplica la versién completa
del Cuestionario, esto se modifica solo en caso de que el Comité de Aplicacién de
Riesgos Psicosociales asi lo decida. La manera de ejecutarlo y los recursos para
esto, se definen al momento de planificar la aplicacién del instrumento.

4. Presentaciony analisis de los resultados para disefio de medidas: Los resultados
son analizados por el CdeA y se presentan a toda la dotacién, lo que también se
puede realizar por Equipo de Trabajo en el caso que esto haya sido definido
previamente (punto 2). La forma en la que se presentan los resultados solo podra
modificarse si el CdeA asi lo define.

En dicha entrega se trabaja en el disefio de medidas que puedan usarse
como suministro para las siguientes etapas, todo esto de acuerdo con la

| —
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criticidad del riesgo que se obtenga en los resultados, lo que ademas influye en
si los resultados deben ser enviados a organismos externos, tales como: SEREMI
de Salud, SUSESO y Organismo Administrador de la Ley 16.744, todo lo
anterior estd establecido en el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales
en el Trabajo.

5. Implementacion de Medidas: Tiene por objetivo el disminuir la criticidad del
riesgo y evitar que otras dimensiones lo aumenten. El CdeA decide las medidas
gue se van a implementar, con esa informacion el Director o Directora, o quien
este designe en su reemplazo, Jefatura de la Seccidon Recursos Humanos y Equipo
Regional de Prevencién de Riesgos, elaboran un cronograma de trabajo que
considera actividades, responsables y plazos de aplicacion los que van a depender
del resultado del cuestionario CEAL-SM/SUSESO. Todo lo anterior se basa en lo
estipulado en el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo. El
seguimiento del cumplimiento de las actividades se hace en periodos de tiempo
que establece el CdeA con los responsables de cada actividad

6. Monitoreo y Reevaluacion de las Medidas: El CdeA hace seguimiento de las
medidas a implementar, para verificar que estas fueron las adecuadas se
reevallan cada cierto tiempo (entre 6 a 24 meses), dependiendo de la cantidad
de dimensiones en rojo que haya obtenido el Servicio, este tiempo estd
establecido en el Protocolo de Riesgos Psicosociales. Para la reevaluacion se
vuelve aplicar el cuestionario CEAL-SM/SUSESO por lo que se repiten los pasos
antes mencionados.

Los Protocolos de Vigilancia de Salud Ocupacional descritos a continuacidn, tendran
como responsables de su aplicacion, al Equipo Regional de Prevencién de Riesgos del
Servicio, lo que ademas implica establecer y monitorear las respectivas actividades a
través del Plan y Programa Anual del SHYS.

4.8.2 Guia Técnica de Evaluacion de Riesgos de Manejo o Manipulacion de Carga (MMC

Esta Guia Técnica es una herramienta para ser usada por las instituciones del Estado,
en su gestion preventiva. El documento proporciona orientacién e informacién al
Equipo Regional de Prevencion de Riesgos y a los representantes de Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, en sus tareas de identificaciéon y control de los
riesgos, en tematicas de prevencion de lesiones en extremidades superiores, debido
al Manejo Manual de Carga (MMC). Esta Guia se aplica de la siguiente forma

1. Etapa de difusion de Ficha Técnica Informativa de MMC: se realiza a través del
mailing institucional a todas las personas funcionarias, de acuerdo con el
Programa de Trabajo.

2. Etapa de Capacitacion: las realiza Mutual de Seguridad de forma telematica

3. Etapa de Identificacion de los Riesgos asociados al MMC: tiene por objetivo
determinar la ausencia de riesgo o la existencia de una condicidn critica en el

MMC, y conduce a la toma de acciones para la reduccién o eliminacidn del riesgo
[ —
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4. Etapa Evaluacion de los Riesgos asociados al MMC: proceso en el que se estima
la magnitud de los riesgos y se decide si este es aceptable o no, lo que puede dar
origen al desarrollo de un Plan de Prevencién segun lo planteado en la Matriz de
Identificacion de Peligros y Riesgos

5. Etapa de Controlar y Asegurar: los controles tienen por objetivo prevenir los
accidentes y los danos para la salud que, sean consecuencia del Manejo Manual
de Carga

Protocolo de Vigilancia para los Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al
Trabajo (TMERT)

Basado en La Norma Técnica de Identificacién y Evaluacidn de Factores de Riesgos
de Trastornos Musculoesqueléticos Relacionados al Trabajo, tiene por objetivo
establecer los lineamientos para la prevencion y control de dichos trastornos. En
este contexto el Servicio debe cumplir con lo siguiente:

1. Etapa de difusion: se realiza a través del mailing institucional, con la finalidad de
informar los factores y controles de riesgos presuntos.

2. Etapa de Identificacion y Evaluacion: para los factores de riesgo de repetitividad,
postura, fuerza, tiempos de recuperacién y descanso, adicionales vy
organizacionales, ademas se debe aplicar el checklist que dispone MINSAL para
el Protocolo.

3. Etapa de Eliminacién o Mitigacion de Factores de Riesgos: para las tareas
categorizadas en rojo y amarillo se deben implementar controles, como por
ejemplo la implementacion de acciones de informacion sobre los riesgos de
exposicién, material audiovisual sobre pausas activas, posturas, entre otros.

4. Etapa de Verificacion: para la implementacidn de las medidas de control
determinadas o prescritas por Mutual de Seguridad.

5. Re-evaluacion: se realiza para los factores de riesgo identificados, utilizando la
metodologia recién descrita

Guia Técnica Radiacién Ultravioleta de Origen Solar

El Equipo Regional de Prevencién de Riesgos, debe implementar la Guia Técnica de
Radiacidon Ultravioleta de Origen Solar, la cual entrega los lineamientos tanto parala
identificacion, evaluacién y cuantificacion del riesgo de la radiacion ultravioleta (UV),
como las medidas de control y de elementos de proteccidén personal a implementar
por el Servicio, asi como el trabajo conjunto que deben realizar con los
administradores del seguro Ley 16.744, que para este Servicio es Mutual de
Seguridad. A continuacion, se describen las etapas de implementacion:

1. Etapa de Difusion: se realiza a través del mailing institucional, con la entrega de
dipticos y material audiovisual.

2. Etapa de Identificacion: del grupo de personas funcionarias que estan expuestas
a la radiacion UV en sus puestos de trabajo, los que deberan estar incluidos en la
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Matriz de Identificacion de Peligros y Riesgos (MIPER) del Servicio.

3. Etapa de Verificacién: de la implementacidn de la Guia Técnica para las medidas
correctivas y preventivas, en donde el Equipo Regional de Prevencidon de Riesgos
debe llevar el control y registros.

La aplicacién de los Protocolos de Vigilancia de Salud Ocupacional enunciados en el
punto 4.8, es decir 4.8.1, 4.8.2, 4.8.3 y 4.8.4 se consideran un insumo para el
diagndstico y elaboracién del Plan y Programa Anual del SHYS.
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5. CONTROL DE REGISTROS
e g Tiempo de
Identificacion del . .. . p. .
. Almacenamiento Proteccidon | Recuperacion | retenciony
Registro . i,
disposicion
Tabla Mecanismo de | Servidor Lista de Jefatura Permanente y
seleccion de proyectos y | NASBIOBIO/PREVENCION DE Usuarios | Departamental segun
principales iniciativas de | RIESGOS SERVIU/SHYS/Afiot/ restringido. ) disponibilidad
- . Equipo .
higiene y seguridad o |Metodo_VEP . del Servidor.
. . . Regional de
mejoramiento de ambientes -,
. , Prevencién de
de trabajo, método VEP. .
Riesgos

Tabla de riesgos criticos vy
criticidad del riesgo.

Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/SHYS/Afiot/

Mapa de riesgos criticos.

Riesgos_Criticos

Resolucion Exenta de
aprobacién del Plan vy
Programa Anual del SHYS.

Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/SHYS/Afiot/

Tabla de Seguimiento del
Programa de Trabajo.

Plan_Anual_SHYS

Antecedentes que sustenten
la modificacién del Plan y
Programa Anual del SHYS,
con su respectiva Resolucidn
de aprobacién, cuando
corresponda.

Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/SHYS/Afot/
Plan_Anual_SHYS/MOD

Difusion de Plan y Programa
Anual del SHYS, vy sus
modificaciones, cuando
correspondan estas ultimas.

Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/SHYS/Afiot/
Plan_Anual_SHYS/Mailing

Planilla de Seguimiento a
requerimientos espontaneos
y recomendaciones.

Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/SHYS/Afiot/
Req_Espontaneos

Correo  informativo  del
Equipo Regional de
Prevencion de Riesgos a
persona funcionaria, sobre
estado de su requerimiento

Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/SHYS/Afot/

Req_Espontaneos/Seguimiento

espontaneo, cuando
corresponda.
Actas CPHYS. Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/
| —
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Identificacion del . .. .. Tlemp-o’ de
. Almacenamiento Proteccidon | Recuperacion | retenciony
Registro . i,
disposicion
Comité_Paritario/Afiot/Actas
Plan de Emergencia vy |Servidor
Evacuacién SERVIU Region | NASBIOBIO/PREVENCION DE
del Biobio. RIESGOS SERVIU/SHYS/Afot/
Plan_Emergencia
Planilla Control de | Servidor
accidentes, incidentes y | NASBIOBIO/PREVENCION DE
enfermedades RIESGOS SERVIU/
profesionales. Enfermedades_Profesionales/
Aot
Resolucion que conforma el | Servidor
Comité de Aplicacion de | NASBIOBIO/PREVENCION DE
Riesgos Psicosociales. RIESGOS SERVIU/ISTAS21/afiot
Informe de analisis de | Servidor
resultados iniciales. NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS SERVIU/ISTAS21/
afiot/Informes
Matriz de medidas a|Servidor
implementar a partir de | NASBIOBIO/PREVENCION DE
resultados iniciales RIESGOS
SERVIU/ISTAS21/afiot/Matriz
Matriz MIPER Servidor
NASBIOBIO/PREVENCION DE
RIESGOS
SERVIU/ISTAS21/afiot/MIPER
6. TABLA DE MODIFICACIONES
Version N2 Pag. Motivo del cambio Aprobé
Modificada
2 Director (S) SERVIU
Regidn del Biobio

7. LISTA DE COMUNICACION

e Jefaturas de Departamentos.
e Jefatura Recursos Humanos.
e Unidades de Administracién y Finanzas de Departamentos Provinciales.
e Equipo Regional de Prevencién de Riesgos.
e Presidentes Comités Paritarios de Higiene y Seguridad.
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8. ANEXOS
Anexo 1: Diagrama de flujo
Anexo 2: Método VEP
Anexo 3: Actas de reuniones del CPHYS.
Anexo 4: Tabla de riesgos criticos y criticidad del riesgo.
Anexo 5: Mapa de riesgos criticos.
Anexo 6: Tabla de Seguimiento del Programa de Trabajo del SHYS.
Anexo 7: Planilla Control de accidentes, incidentes y enfermedades profesionales.
Anexo 8: Planilla de Seguimiento de Requerimientos Espontaneos y Recomendaciones.

Anexo 9: Matriz MIPER.

Los Anexos N°2 al N°9 se encuentran disponibles en el Portal de Gestion junto a este procedimiento
aprobado.
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Anexo 1: Diagrama de flujo.
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