GOBIERNO "
REGIONAL MAT. : Aprueba Manual de induccion en

Prevencion de Riesgos
Profesionales del Gobierno
Regional del Biobio.

REGKON DEL
BIOBIO
CONCEPCION, -
09 MAR. 2018
H
RESOLUCION EXENTA N° 997 /

CONSIDERANDO:

1. Que es funcién del Jefe de Servicio, dirigir, organizar y administrar el correspondiente
servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestion,
y desempefiar las demas funciones que la ley les asigne. Estando facultado para dictar
resoluciones e instrucciones que estime necesarias para el cumplimiento de dicho fin.

2. Que es necesidad del Servicio orientar respecto al funcionamiento del Gobierno
Regional, las distintas funciones y procedimientos que se deben desarrollar, en especial
lo referido a materias de prevencion de riesgos profesionales, Gobierno Regional del Bio
Bio

VISTOS:

Ley Orgénica Constitucional N° 18.575 sobre Bases Generales de la Administracion del
Estado, Ley Organica Constitucional N° 19.175 sobre Gobiemno y Administracion Regional;
Ley 18.834 Estatuto Administrativo; Resolucion N° 1600 de la Contraloria General de la
Republica del 2008; D.S. 670 del 11.03.2014 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
sobre nombramiento del Sr. Intendente Regional.

RESUELVO:

APRUEBESE: El Manual de Inducciéon de Prevencién de Riesgos Profesionales del
Gobierno Regional del Bio Bio, cuyo texto se entiende formar parte de la presente
resolucion.

GOBIERNO REGIONAL DEL BiO BIO

xléAMIMSP!msp

Distribucién:
- U. de Prevencion
- Arch. Oficina de Partes (C)
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I. INTRODUCCION

El manual que tiene en sus manos, ha sido elaborado con el propésito de servirle de guia para
su adecuada integracion al que desde ahora es su lugar de trabajo. El documento tiene por
objetivo entregar orientacion a los trabajadores nuevos sobre el proceso de induccion en el
ambito de la Prevencién de Riesgos Profesionales en nuestra institucion.

La induccion, que se concretara, tiene ademas del aspecto legal, un componente preventivo.
La inducciéon que se presenta corresponde a un documentos especialmente disefiados para
cumplir una funcién informativa primaria y que fijan las reglas y procedimientos que debe
conocer todo trabajador, facilitando la adaptacion al trabajo y reflejando fielmente los valores y
los principios de accion que rigen en el Gobierno Regional del Biobio, expresado por medio
de la Politica de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Con la induccién se orienta al trabajador para su incorporacién a la organizacion y al
nuevo puesto de trabajo, consiguiendo la institucion:

= Cumplir con la obligacion legal de informar al trabajador sobre los riesgos en el trabajo y
de las medidas de prevencion (articulo 21° del Decreto Supremo N°40 de 1968, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social)

= Lograr la motivacion del trabajador hacia la prevencion de riesgos, desde el momento
de su ingreso al trabajo, mejorando la adaptacion a las diferentes areas de la institucion,
para el desarrollo efectivo de sus actividades cotidianas.

El manual aborda, en primer lugar, la politica de seguridad que rige a nuestra Institucion, que
sera el punto de inicio en materia de seguridad laboral. Se incluye la normativa vigente
elemental relacionada con los accidentes laborales y enfermedades profesionales que debe
conocer todo trabajador que se desempefia en nuestra institucién. Se abordan situaciones de
emergencias que pueden afectar a una parte o a la totalidad de nuestras instalaciones,
indicando las medidas generales que debemos seguir.

Este manual expone sodlo aspectos generales y sucintos. El Reglamento Interno de
Higiene y Seguridad junto al Plan de Emergencia y Evacuacion, el formato ODI
(Obligacion de informar riesgos laborales), entre otros, son los instrumentos especificos
donde la institucién aborda con mayor detalle la gestion preventiva.
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Il. ALCANCE, OBJETIVO Y DEFINICIONES

1. Alcances:

Todas las personas, cualquiera sea la calidad juridica contractual con el Gobierno Regional,
deberan participar del proceso de induccién de seguridad para trabajadores nuevos antes de
gue comiencen sus labores para la institucion. Lo anterior se aplica en lo que sea pertinente a
los estudiantes en el ejercicio de su practica profesional y a los trabajadores de empresas
contratistas y subcontratistas que se desempefian en areas de responsabilidad de la institucion.

Lo invito a leer detenidamente el presente manual y considerar las indicaciones que se
entregan.

2. Objetivo:

Informar sobre riesgos profesionales, normas, reglamentos y procedimientos que debe cumplir
para resguardar su seguridad personal y la del resto de los trabajadores, cualquiera sea su
dependencia.

3. Definiciones:
Para efectos de este manual se entendera por:

3.1. Politica de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo: Son todas las intenciones y
direcciones del Gobierno Regional, relacionada con el desempefio de la Prevencion de Riesgos
Ocupacionales expresadas formalmente por la primera autoridad regional o representante legal
de la institucion.

3.2. Charla de Induccion Trabajador Nuevo: Es la capacitacién que se imparte, en el
momento en que un trabajador ingresa a una obra u otra area de trabajo, en la cual se informan
los riesgos laborales, sus medidas de control y aspectos ambientales.
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Il. IMPLEMENTACION DEL PROCESO
1. Presentacion de la Institucion

El Gobierno Regional del Biobio es un o¢rgano publico encargado de la administracion
superior de la Regién del Biobio, y que tienen por objeto el desarrollo social, cultural y
econdmico de ella. Para el ejercicio de sus funciones, goza de personalidad juridica de derecho
publico y posee patrimonio propio. Tiene su sede central en la Ciudad de Concepcidn, un
edificio de cuatro plantas de unos 6.000 m2, sin perjuicio de que pueda ejercer sus funciones
transitoriamente en otras localidades de la region.

Le informamos a usted que ha cumplido satisfactoriamente con los requisitos de
incorporacion al Gobierno Regional del Biobio.

Le damos la bienvenida a la institucién. Es muy importante para nosotros que usted se
interiorice de los detalles contenidos en el manual de induccién, que considera la informacién
introductoria necesaria y aspectos basicos en materia de prevencion de riesgos profesionales,
que caracterizan nuestro trabajo seguro y le ayudara a conseguir su 6ptima integracién a los
procesos de la organizacion. Asimismo, es necesario que haga saber permanentemente todas
sus interrogantes en esta materia a su jefe directo, comité paritario o Prevencionista de riesgos.

e —
Edificio Gobierno Regional del Biobio, cede central Ciudad de Concepcion.

i ———
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2. Politica de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

COOETC
N o LA

POLITICA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
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IV. GENERALIDADES:

En la induccion los siguientes temas deberan abarcarse en su totalidad y dependiendo de la
especialidad o cargo del trabajador se abordaran con mayor profundidad aquellos afines a la
actividad que desarrollara en el Gobierno Regional del Biobio.

1. Ley 16.744 Sobre Seguro Obligatorio Contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales.

v Objetivos de la Ley

v Contingencias cubiertas

v' Personas protegidas

v" Decreto Supremo N° 40 Prevencion de riesgos profesionales (Obligacién de Informar
Riesgos. ODI)

v" Decreto N° 54 Constitucion y funcionamiento de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad.

2. Reglamento Interno de Higiene y Seguridad

v" Recalcar la obligatoriedad e importancia de su lectura y aprendizaje.
v" Difusion de las prohibiciones establecidas en el Reglamento Interno.
v" Difusion de las faltas consideradas graves en el Reglamento Interno.

3. Elementos de Proteccion Personal

v Definir el estandar basico de E.P.P requerido
v" Definir la duracién estandar y cuidado del E.P.P
v" Demostracion del uso correcto de éstos

v" Obligatoriedad de usarlos en forma permanente

4. Control de Emergencias, Incendios, Primeros Auxilios, Atencién de Lesionados.

v" Instruccién acerca de los Procedimientos o Planes de emergencia establecidos para el
servicio.

v" Indicar las vias de evacuacion, lugares de reunion, ubicacidn de camillas, extintores,
botiquin, redes contra incendio (himedas y secas) y todo el equipo de emergencia
disponible en la institucion.

v" Instruccién en uso de extintores.

5. Trabajos frente a pantalla de computador

v" Mostrar habitos posturales incorrectos y la forma de corregirlos
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v Recalcar la importancia de uso de accesorios de escritorio (pad mouse, apoya muriecas
para teclado, apoya pies)
v Indicar distribucion adecuada de los elementos de trabajo sobre el escritorio (monitor,
teléfono, documentos, etc.)
v Indicar otros factores de riesgo ergonomico que pueden estar presente en trabajo de

oficina.

6. Trabajos en Altura

v" Instruccién acerca de los Procedimientos de Analisis Seguro de Trabajo.

v" Insistir en la obligacién de contar con salud compatible (certificado de examen de altura
fisica) para trabajos sobre 1.8 metros

v Insistir en la obligaciéon del uso de arnés de seguridad para trabajos con riesgos de
caida sobre 1.8 metros.

7. Superficie de Trabajo

LAN KK

Clasificacion de las superficies de trabajo
Indicar los riesgos asociados a cada tipo de superficie y su control
Forma de evitar las caidas a un mismo y distinto nivel

Importancia de inspeccionar constantemente las superficies de trabajo
Medidas de seguridad en el uso de escalas

8. Riesgos Eléctricos

v Efectos del choque eléctrico
¥" Recomendaciones para evitar choque eléctrico
v" Importancia de la notificacion de deficiencias de las instalaciones o herramientas

eléctricas

v Prohibicién de realizar reparaciones si no se cuenta con autorizacion

9. Orden y Aseo

v" Ventajas del Orden y Aseo en el lugar de trabajo
¥v" Mantencion permanente de areas de trabajo limpia y ordenada
v" Resguardar el orden y aseo en las instalaciones de faenas

10. Exposicion a agentes Fisicos y Quimico

v"  Capacitacion Programa Prexor

11. Desplazamientos por Areas de Trabajo

v ldentificar zonas de acceso restringido
v Prohibicién de ingreso a areas no autorizadas



GOBIERNO MIP — SG- SST- 006
REGIONAL

MAN UAL DE INDUCCION A Divisién de Administracién y Finanzas.
PREVE NCION DE RI ESGOS Referencia a la Norma IS09001:2015

REGION DEL PROFESIONALES Versitn: 1
BIOBIO

Pagina 8 de 14

v" Precaucion ante vehiculos en movimiento
v" Respetar cintas o sefializacion de peligro.

V. RIESGOS DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA DEL GOBIERNO REGIONAL

El trabajador recién ingresado debe ser informado con exactitud sobre el conjunto de riesgos
generales de la empresa a los que se encontrara expuesto, especialmente los criticos de areas
comunes o puestos de trabajo cercanos al que él desempefiara. Se le debe proporcionar
informacién acerca de las diferentes medidas preventivas adoptadas para controlar los mismos.

La Evaluacion de Riesgos que no es excautiva ni excluyente, ha concluido que la gestién
administrativa dentro y fuera del lugar habitual de desempefio de los funcionarios del Servicio,
supone la exposicion a ciertos riesgos:

» Caida de personas al mismo nivel.

= Calda de objetos por desplome, derrumbamiento o durante su manipulacién.

= Golpes y/o cortes con objetos y herramientas, proyeccién de fragmentos o particulas y
atrapamiento por y entre objetos.

Contactos eléctricos.

Exposicién a contaminantes quimicos.

Incendios y explosiones.

Accidentes de trafico.

Posiciones inadecuadas, sobreesfuerzos, movimientos repetitivos, manipulacion de cargas y
desplazamientos.

= Riesgos sicosociales.

= QOfros no especificados.

Riesgos especificos
A. Riesgos derivados del trabajo con pantallas de computador
B. Riesgos musculo-esqueléticos.

C. Riesgos en la conduccion de vehiculos motorizados

El detalle de peligro/riesgos, sus consecuencias, medidas preventivas y método de trabajo
correcto le seran entregados en un documento anexo especialmente disefiado para cumplir con
lo estipulado en el articulo 21° del DS N° 40/1969 Reglamento Sobre Prevencién de Riesgos
Profesionales (Formato ODI, Obligacién de informar riesgos)
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VI. DERECHOS Y OBLIBACIONES DE LOS TRABAJADORES

Las obligaciones y derechos de los funcionarios estan claramente establecidas por el Gobierno
Regional en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, se entrega atreves del presente
manual un refuerzo:

En la institucion todo trabajador tiene derecho a:

Recibir informacion acerca de los riesgos existentes y medidas preventivas.

Participar en las actividades relacionadas con la seguridad y salud laboral.

Recibir formacién en materias de seguridad y salud en el trabajo.

Ser sometido a vigilancia médica periédica por la ACHS si se encuentra expuesto a
niveles de riesgos de agentes fisicos o quimicos.

Formar parte del Comité Paritario a través de sus representantes. (En las empresas de
mas de 25 trabajadores).

Utilizar los equipos de trabajo en buen estado y acorde a la labor que deba realizar.
Disponer de los EPP (Elementos de proteccién personal) adecuados a la tarea y a los
riesgos. 3

En caso de riesgo grave e inminente con ocasién de su trabajo, informar de inmediato a
su superior directo y de ser necesario interrumpir su actividad y abandonar el lugar de
trabajo.

y sus obligaciones son:

Velar por su propia seguridad en el trabajo y la de aquellos que se puedan ver
afectados a causa de sus actos u omisiones en el trabajo.

Usar adecuadamente los equipos, maquinas, herramientas y cualquier otro medio con
los que desarrolle su actividad.

Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion que son facilitados por el
empleador, de acuerdo a las instrucciones recibidas y mientras se encuentre expuesto
al riesgo

No poner fuera de funcionamiento los dispositivos de seguridad existentes en el lugar
de trabajo y utilizarlos correctamente.

Informar de inmediato al superior jerarquico directo o a los representantes del comité
paritario sobre cualquier situacion que genere un riesgo para la seguridad y comunicar
aquellos accidentes o incidentes con o sin lesién que se produzcan.
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VIl. ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN EL GOBIERNO REGIONAL.

El trabajador debe recibir informacién para conocer la organizacion de la prevencion en el
Gobierno Regional. Esta informacion le permitira identificar a las personas que desempefian
una funcion especifica en la prevencion de riesgos laborales, pudiendo asi acudir a ellas
cuando lo considere necesario.

A continuacion se indican nombre y cargos de las personas que debe conocer y contactar en el
tema preventivo.

A. Para el desarrollo de actividades preventivas en el GORE se dispone actualmente de un
prevencionista de riesgos, quien esta a cargo de la Unidad de Prevencion de Riesgos.

Prevencionista de Riesgos Manuel Salgado Pardo

Registro en el Servicio de Salud N° CON./P — 604

B. Ademas se encuentra funcionando el Comité Paritario de Higiene y Seguridad desde el
26/05/2016 y hasta el 26/05/2018, cuyos representantes son:

= Representante empleador:

Nombre Titulares

Nombre Suplantes

Joselyn San Juan Osorio

Christian Klenner del Pino

Irene Flores Roca

Nicolas Asjah/Madariaga

1
2
3

Miguel Hinojosa Montecinos

Mariel Silva Sandoval

Representante trabajadores:

Nombre=litulares

Nombre Suplantes

-

Olga Sénchez de la Pefia

Daniela Verscheure Aravena

2 | Lorena Torres Palma Jacqueline Mora Campos
3 | Pamela Pedreros Campos Kathrine Merino Cuevas
= Directiva:

Cargo Nombre

Presidenta del CPHS

Olga Sdnchez de la Pefia

Nombre Secretaria del CPHS

Lorena Torres Palma
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VIil. ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO LEY 16.744

El Gobierno Regional se encuentra en la actualidad adherido a la Mutualidad de Empleadores
Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS). Organismo que debe otorgar todas prestaciones
médicas y pecuniarias en caso de ocurrencia de accidentes a causa o con ocasién del trabajo o
enfermedades profesionales calificadas.

= Datos del Organismo administrador

Mutualidad de empleadores .| Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS)

Direccion Cede Concepcion .| Cardenio Avello N° 70

Horario de atencidn dias habiles .| Lunes a viernes de 08:00 a 20:00 horas.

Después de las 20:00 horas o dias | : | Concurrir a hospital Clinico del Sur (Ex Hospital del
sabados, domingo o festivos. trabajador.

Urgencia de ambulancia .| Llamar al N° 1404 desde cualquier teléfono

IX. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
1. Procedimiento ante accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Este procedimiento define la forma de actuar de la institucién y establece los medios operativos
que deben ser cumplidos en el proceso de actuacion y denuncia frente a la ocurrencia de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Las regulaciones de este procedimiento se aplicaran a todos los funcionarios, consultores a
honorarios en lo que les sea aplicable, estudiantes en practica profesional, y trabajadores de
empresas contratistas que realizan actividades en areas de responsabilidad de la Institucion.

Canales de comunicacion interna para informar accidentes o enfermedades
profesionales en el servicio.

Ante la ocurrencia de un accidente laboral o solicitud de evaluacién médica por enfermedad
profesional, se establece a continuacion el orden de comunicacion que deberan seguir los
funcionarios:

Informar inmediatamente a:
= 1° al Jefe o supervisor directo o quien lo subrogue. Paralelamente, se debe informar
ylo tomar contacto con las siguientes instancias en el servicio, segtin orden de
precedencia:
= Encargado de la Unidad de Prevencion de Riesgos (Titular) Manuel Salgado Pardo
= En ausencia del prevencionista de riesgos contactar a: Departamento de Gestion de
Personas (1° Suplente) Daniela VVerscheure Aravena, Claudia Pérez Villar.
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= Encargado/a de Operaciones o quien lo subrogue (2° Suplente) sélo en caso de
accidente grave o fatal, y en ausencia del encargado de prevencion de riesgos)

“‘De ser posible, la comunicacién sera preferentemente en forma personal. Sin embargo,
dependiendo de la gravedad del accidente, horario y lugar de ocurrencia. El accidente puede
ser informado por el afectado o cualquier otra persona que tome conocimiento del hecho,
efectuando la comunicaciéon por diferentes medios acordados para tal efecto, llamada
telefénica, correo electronico, mensajeria de texto, memorandum.

2. Procedimiento ante emergencias naturales o antrépicas.

Todos los ocupantes del edificio deben estar en conocimiento del Plan de emergencia y
Evacuacion. Ademas, de la ubicacion, clasificacion y uso de los dispositivos de extincion de
incendio. Si Ud. no lo sabe, solicite al Encargado de Prevencion de Riesgos le instruya al
respecto.

2.1. Cuando evacuar

EL Plan de evacuacién tiene aplicacion en los siguientes eventos:
= [ncendio/explosion
= Sismo
= Sospecha de artefacto explosivo

2.2. Orden de evacuacion

La evacuacién parcial o total del edificio sera ordenada por el Jefe de emergencia. Se utilizara
el sistema de alarma de incendio o a viva voz en el supuesto que esta falle.

* Recuerde la principal ruta o via de evacuacion del edificio la constituyen los pasillos de
transito interno, estos conducen hacia las escaleras auxiliares de emergencia
(Escaleras metalicas dispuestas a ambos lados y por el exterior del edificio)

= En caso de sismo o incendio NO se usaran los ascensores.
= Dada la orden de evacuacion, los ocupantes de los pisos 2°, 3° y 4° se movilizaran por

el lado derecho del pasillo hasta las puertas de salida de emergencia sefalizadas con la
leyenda “ESCAPE” y “SALIDA DE EMERGENCIA”.
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= Todas las personas deberan dirigirse hacia la “Zona de Seguridad Externa”, sitio
entre el edificio del Gobierno Regional y la via férrea, conocido como “Plaza
Bicentenario”, cuya orientacion es al sur poniente.

X. ACREDITACION DEL PROCESO

Posterior al proceso de induccién y completada la informacion de los riesgos laborales, debe
guedar constancia de la informacion recibida por el trabajador, para lo cual se debera formalizar
la instruccion.

Xl. REGISTROS

¥v" Charla de Induccién Trabajador Nuevo
v ODI (obligacién de informar riesgos)
v" Acta de entrega Reglamento Interno de Higiene y Seguridad



