Preparacion para la implementacion
del proceso de seguridad y salud en
el trabajo (SST)

Logro de Aprendizaje

Comprender la importancia de implementar el
proceso de SST e identificar las actividades
preparatorias para la instalacion del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el marco
de la normativa vigente en materia de SST y de
los principios éticos de la funcién publica.
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Para reflexionar

¢ Por qué es importante la gestién de la SST en las entidades publicas?
¢,Conoces la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo?

.Sabes cual es el rol de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR en
materia de seguridad y salud en el trabajo?

¢, Has identificado cuales son los peligros y riesgos en la entidad que laboras?
¢, Cual crees que es tu rol como servidor civil en lo que se refiere a la seguridad

y salud en el trabajo en tu entidad?
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1.1. Ley N° 29783, Ley de Sequridad y Salud
en el Trabajo - LSST? y su Reglamento

La Ley N° 29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo (LSST), publicada en el afio
2011, tiene como objetivo promover una cultura de prevencién de riesgos laborales
en el pais. Para ello, cuenta con el deber de prevencion de los empleadores, el rol de
fiscalizacién y control del Estado y la participacién de los trabajadores y sus organiza-
ciones sindicales, quienes, a través del dialogo social, velan por la promocion, difusién
y cumplimiento de la normativa sobre la materia. (Art. 1 LSST).

Las normas de seguridad y salud en el trabajo (SST) son de cumplimiento obligatorio
en todos los sectores econdmicos y de servicios; comprende a todos los empleadores
y los trabajadores bajo el régimen laboral de la actividad privada en todo el territorio
nacional, trabajadores y funcionarios del sector publico, trabajadores de las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional del Peru, y trabajadores independientes.

En tal sentido, para la planificacion, implementacién y mejora continua del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) en las entidades publicas, se
toma lo establecido en la LSST y su Reglamento aprobado mediante el Decreto Supre-
mo N° 005-2012-TR (RLSST). Estas normas disponen las acciones a seguir y sefialan
los documentos necesarios que deben tener las entidades dentro de su SGSST, cuya
puesta en practica tiene como finalidad evitar lesiones y enfermedades en los traba-
jadores, causadas por los peligros y riesgos existentes en las actividades que éstos
desarrollan. La LSST se basa en los siguientes principios:

a) Principio de prevencion:
El titular de la entidad garantiza condiciones de trabajo que protejan la vida, la
salud y el bienestar de los trabajadores y de todos aquellos que tengan acce-
so al centro de trabajo, exista o no vinculo laboral. Por ejemplo, un usuario del
servicio que ofrece la entidad, un proveedor que ingresa a las instalaciones de
la entidad, un practicante, un ciudadano que solicita informacién en la entidad,
entre otros.

2 LeyN° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo — Diario Oficial El Peruano. Normas Legales. Lima, 20 de agosto de 2011. Recuperado de
www.elperuano.com.pe/NormasElperuano/2011/08/20/680588-1.html
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b) Principio de responsabilidad:
El titular de la entidad asume las implicancias econémicas y legales en caso
de accidente de trabajo y enfermedad profesional que sufra el trabajador en el
desempenio de sus funciones o a consecuencia de él.

¢) Principio de cooperacion:
El Estado, los titulares de las entidades, los trabajadores y sus organizaciones
sindicales, establecen mecanismos que garanticen una permanente colabora-
cion y coordinacion en materia de SST. Por ejemplo, a la fecha existe el Con-
sejo Nacional de SST y Consejos Regionales de SST, en los cuales patrticipa
el Estado, organizaciones sindicales y gremios de empresarios.

d) Principio de informacidn y capacitacion:
Los trabajadores reciben del titular de la entidad una oportuna y adecuada
informacion y capacitacion preventiva en la tarea a desarrollar, con énfasis en
lo potencialmente riesgoso para su vida y salud y la de su familia.

e) Principio de gestién integral:
El titular de la entidad promueve e integra la gestion de SST a la gestién ge-
neral de la entidad. Las actividades de SST no deben considerarse como una
gestion aislada. Las medidas preventivas deben implementarse a todo nivel
dentro de la organizacion.

f) Principio de atencion integral de salud:
Los trabajadores que sufran algin accidente de trabajo o enfermedad ocu-
pacional tienen derecho a las prestaciones de salud necesarias y suficientes
hasta su recuperacion y rehabilitacion, procurando su reinsercion laboral.
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g) Principio de consultay participacién:
El Estado promueve mecanismos de consulta y participacion para la adopcién
de mejoras en materia de SST.

h) Principio de primacia de la realidad:

Los titulares de las entidades, los trabajadores y los representantes de am-
bos, brindan informacién completa y veraz sobre SST. De existir diferencias
entre la informacion documentada y la realidad observada, las autoridades
optan por lo constatado en la realidad. Por ejemplo, se revisa los registros
de inspeccién de extintores y en ellos se considera que todos estan en buen
estado y recargados. Al revisar algunos extintores, se comprueba que varios
se encuentran vencidos, la autoridad en este caso considera como valido lo
observado.

i) Principio de proteccion:
Los trabajadores tienen derecho a que el Estado y los titulares de las enti-
dades, aseguren condiciones de trabajo dignas que les garanticen una vida
saludable, fisica, mental y socialmente, en forma continua.

La LSST, el RLSST y sus modificatorias, no son las Unicas normas que existen, se
cuenta también con normas sectoriales sobre SST. Para efectos del desarrollo del cur-
so0, se tomaran diferentes normas aplicables de seguridad y salud en el trabajo.

Es importante sefialar que el Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo (MTPE) y
el Ministerio de Salud (MINSA), son organismos suprasectoriales en la prevencion de
riesgos en materia de seguridad y salud en el trabajo, que coordinan con otros minis-
terios las acciones a adoptar con este fin.

La legislacion establece las normas minimas para la prevencion de riesgos laborales,

pudiendo las entidades establecer libremente niveles de proteccion que mejoren lo
indicado en la normativa. Haciendo una analogia, el s6lo cumplir con la ley seria como
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obtener la nota minima aprobatoria para pasar un curso; se debe considerar que el sélo
cumplir la ley incluso podria resultar insuficiente, teniendo en cuenta las actividades,
peligros y riesgos que pudieran existir en la entidad.

1.2. La Autoridad Nacional del Servicio Civil
- SERVIR vy el proceso de seguridad y
salud en el trabajo. Rol de las Oficinas
de Recursos Humanos de las entidades
publicas

La Autoridad Nacional del Servicio Civil, en adelante SERVIR, creada por el Decreto
Legislativo N° 1023 es la entidad rectora del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos de las entidades publicas. Tiene como finalidad contribuir a la me-
jora continua de la administracién del Estado a través del fortalecimiento del servicio
civil.

El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos establece,
desarrolla y ejecuta la politica de Estado respecto del servicio civil; y, com-
prende el conjunto de normas, principios, recursos, métodos, procedimien-
tos y técnicas utilizados por las entidades del sector publico en la gestion
de los recursos humanos.

Art. 2 del Decreto Legislativo N° 1023

El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos esté integrado por:

« LaAutoridad Nacional del Servicio Civil.

+ Las Oficinas de Recursos Humanos de todas las entidades publicas, o las que ha-
gan sus veces.

« El Tribunal del Servicio Civil.
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El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos comprende siete subsis-
temas, y a su vez cada subsistema cuenta con procesos. Asi tenemos que el Subsis-
tema de Relaciones Humanas y Sociales tiene como uno de sus procesos el de segu-

ridad y salud en el trabajo, el cual esta a cargo de la Oficina de Recursos Humanos de
cada entidad.

AMBITO DE ACCION DE LAS ORH: SISTEMA
ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RR.HH.

Y - 1. Estratégias, politicas y e
Ss1 Planificacion de Politicas de RR.HH. N, Ty 2. Planificacion de RR.HH.

Ss2 Organizacion Ss3 Gestidn del Empleo Ss5 Gestion de la
del Trabajoy Compensacion
su Organizacion Gestién de la Administracién

Incorporacion de Personas 15. Administracion de
Compensaciones
3. Disefio de Puestos 5. Seleccién 9. Administracién de Legajos
16. Administracion

6. Vinculacion 10. Control de Asistencia de Pensiones

4. Administracion de
Puestos
7. Induccién 11. Desplazamiento

Ss6 Gestion del
8. Periodo de Prueba 12. Procedimientos Disciplinarios Desarrollo y
Capacitacion
13. Desvinculacion
17. Capacitacién

14. Evaluacién de L (eI 0

Ss4 Gestion del Rendimiento

Desempefio la Carrera
Ss7 Gestion de Relaciones Humanas y Sociales
19. Relaciones Laborales 20. Seguridad y Salud . . 22. Culturay 23. Comunicacion
s . . 21. Bienestar Social .
individuales y colectivas en el Trabajo Clima Laboral Interna

Fuente: Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH — Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas.
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En la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas”, numeral
6.1.7 literal b. se sefiala lo siguiente:

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

Comprende las actividades orientadas a promover la prevencion de riesgos
de los servidores civiles en el ejercicio de su labor que puedan afectar su
salud o integridad; asi como la proteccién del patrimonio de la entidad y el
medio ambiente.

El MTPE y SERVIR determinan los mecanismos para la aplicacion progresiva de lo
establecido en la LSST y el RLSST en las entidades publicas, atendiendo a su dispo-
nibilidad presupuestal, a las leyes especiales aplicables, asi como a las consideracio-
nes técnicas que correspondan. (Segunda disposicion complementaria transitoria del
RLSST).
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1.3. Importancia de la gestion de seguridad
y salud en el trabajo en entidades publicas

¢ Por qué es importante la gestion de SST en las entidades publicas?

a. En todas las actividades existen peligros y riesgos. En las diversas activi-

dades realizadas por los servidores civiles, se dan peligros y riesgos que
pueden originarles lesiones y enfermedades.

b. En las instalaciones o infraestructura de la entidad, existen peligros y riesgos
gue deben ser identificados y controlados, a fin de reducir las condiciones

inseguras de trabajo y que se reduzca la probabilidad de ocurrencia de acci-
dentes y/o enfermedades relacionadas al trabajo.

c. Por cada accidente y/o enfermedad relacionada al trabajo, el Estado asume

una carga econémica, la cual puede evitarse haciendo una eficiente y eficaz
gestion de SST.

d. Dentro de los alcances de la Ley N° 29783 y su Reglamento, se incluye a las
instituciones publicas, Fuerzas Armadas y Policia Nacional.
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1.4. Riesgos laborales y accidentabilidad

Segun la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), a nivel mundial, cada 15 se-
gundos un trabajador muere a causa de accidentes o enfermedades relacionadas al
trabajo; cada 15 segundos 153 trabajadores tienen un accidente de trabajo; anualmen-
te ocurren mas de 317 millones de accidentes de trabajo, de los cuales mas de 2.3
millones tienen consecuencias fatales; es decir cada dia mueren 6300 personas por
accidentes o enfermedades relacionadas al trabajo.

Segun el MTPE, en el Peru se han notificado mas de 20 mil accidentes de trabajo por
afo, entre el 2015y 2016, de los cuales se tiene méas de 150 accidentes mortales por
afio.

Cada vez que un trabajador que como consecuencia de su trabajo sufre alguna lesion
o contrae una enfermedad, ésta genera un impacto negativo tanto a nivel del trabaja-
dor, como del empleador y el Estado, como se sefiala a continuacion:

En el trabajador

Como consecuencia de una lesion o enferme-
dad, existe la posibilidad de que el trabajador no
se recupere totalmente, ocasionando una dis-
minucion de su rendimiento y/o capacidades;
incluso en el peor de los casos puede quedar
incapacitado permanentemente o fallecer. Aho-
ra imagine que este trabajador es el principal
sustento de su familia 0 que al menos, mas de
una persona depende del soporte econémico de
éste. El efecto de la lesion o enfermedad se vera
reflejado en la calidad de vida del trabaja- dor y
de todas las personas que dependan de él.
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En la sede de la entidad

Como consecuencia de una lesién o enferme-
dad del trabajador; la entidad tiene que incurrir
en una serie de gastos y costos entre los cua-
les se pueden encontrar el reemplazo del tra-
bajador accidentado, el proceso de induccion y
adaptacion de esta persona de reemplazo, los
gastos de los primeros veinte (20) dias por in-
capacidad temporal del trabajador, la posible
perdidas de imagen de la entidad, los gastos
legales en caso de enfrentar una denuncia por
parte del trabajador, la indemnizacion a pagar al
trabajador en caso lo determine la autoridad, las
horas hombre pérdidas en tramites, gestiones,
gastos de reparacion de los equipos, maquinas
y/o herramientas dafiadas, el dafio moral en los
compafieros de trabajo, el incremento de las pri-
mas de seguro debido al alto indice de siniestra-
lidad, entre otros.

En el Estado

Cada vez que existe la incapacidad del traba-
jador por motivo de un accidente de trabajo o
enfermedad relacionada al trabajo, el Estado
otorga un monto de dinero (subsidio) a partir del
dia veintiuno (21) de incapacidad; existen casos
de accidentes donde el trabajador puede tener
mas de trescientos (300) dias de descanso mé-
dico.
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Las actividades que realizan los trabajadores, pueden ser sencillas o complejas, no
obstante, en todas existen peligros y riesgos que pueden originar lesiones y/o enferme-
dades. No solo existen accidentes o enfermedades en las grandes industrias, también
se dan en actividades cotidianas de oficina. Por ejemplo, el uso de aire acondicionado
en las oficinas puede originar alergias o gripes que motiven la ausencia del trabajador
por varios dias.

Se debe generar conciencia en cada trabajador respecto a lo siguiente:

-+« El impacto real que puede existir ante la ocurrencia de lesiones
y enfermedades.
« Elrol activo que cada persona debe asumir en la prevencién de

riesgos laborales, en el cumplir y hacer cumplir las normas de
seguridad y salud en el trabajo.

1.5. Términos y definiciones

En el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo existen conceptos basi-
cos que seran utilizados a lo largo del desarrollo del curso, por lo que consideramos
importante definirlos, con la finalidad de unificar criterios y emplear un lenguaje coman,
gue facilite la comprensién y comunicacion.

Todo suceso repentino que sobrevenga por
causa 0 con ocasion del trabajo y que pro-
duzca en el trabajador una lesion organica,
una perturbacion funcional, una invalidez o
la muerte. Es también accidente de trabajo
aquel que se produce durante la ejecucion
de 6rdenes del empleador, o durante la eje-
cucion de una labor bajo su autoridad, y atin
fuera del lugar y horas de trabajo. (RLSST).

Accidente de
trabajo
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Accidente incapacitante total
permanente

Cuando la lesién genera la pérdida ana-
tomica o funcional total de un miembro u
organo; o de las funciones del mismo. Se
considera a partir de la pérdida del dedo
menfique. (RLSST)

Ejemplo: en el area de mantenimiento se
estaban reparando muebles, el trabajador
se distrajo y se corto el dedo con una sierra
circular.

Accidente de
trabajo segun
su gravedad

Accidente mortal

Suceso cuyas lesiones producen la muer-

te del trabajador. Para efectos estadisticos, ?
debe considerarse la fecha del deceso.

(RLSST)

Actividad que consiste en transmitir cono-
cimientos tedricos y practicos para el de-
sarrollo de competencias, capacidades y
destrezas acerca del proceso del trabajo, la
prevencion de los riesgos, la seguridad y la
salud.

Capacitacion

Es una enfermedad contraida como resul-
tado de la exposicion a factores de riesgo

Enfermedad relacionados al trabajo. (RLSST) E @
profesional u Ejemplo: un trabajador de un hospital que S
ocupacional atiende a pacientes enfermos de tuberculo-

sis, puede contraer la enfermedad al estar

expuesto.
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En el articulo 1V del Reglamento de la Ley
del Servicio Civil, aprobado por Decreto Su-
premo N° 040-2014-PCM, se considera lo
siguiente:

i
_—
n
+ Entidades Tipo A, aquella organizacion
gue cuente con personeria juridica de de-
recho publico, cuyas actividades se reali-

zan en virtud de potestades administrati-
vas Y, por tanto, se encuentran sujetas a
las normas comunes de derecho publico.

« Entidad tipo B, son aquellas que cum-
plen los siguientes criterios:

v/ Ser un 6rgano desconcentrado, pro-

yecto, programa o unidad ejecutora

Entidad publica conforme a la Ley N° 28411 de una
entidad publica Tipo A.

v/ Tener competencia para contratar,

sancionar y despedir, conforme a su --.--
manual de operaciones o documento E
equivalente.

v/ Contar con una Oficina de Recursos w
Humanos o la que haga sus veces, de

acuerdo a su manual de operaciones o
documento equivalente.

v/ Contar con un titular, entendiéndose
como la méaxima autoridad admi-
nistrativa y/o una alta direccioén o la que
haga sus veces, conforme a su manual
de operaciones 0 documento
equivalente.

v/ Contar con resoluciéon del titular de la
entidad publica a la que pertenece,
definiéndola como entidad tipo B.
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Titular de la
entidad

Equipos de
proteccion
personal
(EPP)

Evaluacién de
riesgos

Higiene
ocupacional

38

Es la maxima autoridad administrativa de
una entidad publica. En el caso de gobier-
nos regionales y locales, la maxima autori-
dad administrativa es el Gerente General,
en el caso de gobiernos regionales y el
Gerente Municipal en el caso de gobiernos
locales.

Son dispositivos, materiales e indumentaria
personal destinados a cada trabajador para
protegerlo de uno o varios riesgos presen-
tes en el trabajo y que puedan amenazar
su seguridad y salud. Los EPP son una al-
ternativa temporal y complementaria a las
medidas preventivas de caracter colectivo.
(RLSST)

Ejemplos de EPP: casco, respiradores,
arnés, caretas, botas de seguridad, entre
otros.

Es el proceso posterior a la identificacion
de los peligros, que permite valorar el nivel,
grado y gravedad de los mismos, propor-
cionando informacion necesaria para que
el empleador se encuentre en condiciones
de tomar una decision apropiada sobre la
oportunidad, prioridad y tipo de acciones
preventivas que debe adoptar. (RLSST)

Especialidad que busca identificar, recono-
cer, evaluar y controlar los factores de ries-
go ocupacionales que puedan afectar la sa-
lud de los trabajadores, con la finalidad de
prevenir las enfermedades ocupacionales.
(RM 312-2011-MINSA).
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Suceso acaecido en el curso del trabajo o

en relacion con el trabajo, en el que la per-

sona afectada no sufre lesiones corporales,

0 en el que éstas so6lo requieren cuidados

de primeros auxilios. (RLSST) %

Incidente Ejemplo: un trabajador de oficina se en- '

cuentra manipulando documentos y se cor- @
ta con un fastener; acude al tépico, se le

desinfecta la herida y se cubre para evitar

cualquier infeccion, luego retorna a conti-
nuar sus labores.

Todo suceso potencialmente riesgoso que
pudiera causar lesiones o enfermedades a
las personas en su trabajo o a la poblacion.
(RLSST)

Ejemplo: en la hora de refrigerio todo el
personal sale a las afueras a almorzar, de
pronto ocurre un cortocircuito y se genera
un incendio. Sélo hubo pérdidas materiales;
sin embargo, tal vez hubiesen ocurrido pér-
didas personales en caso los trabajadores
se hubieran encontrado en la entidad.

wT%
W,

Incidente
peligroso

Verificacion del cumplimiento de los estan-
dares establecidos en las disposiciones le-
gales. Proceso de observacion directa que
acopia datos sobre el trabajo, sus procesos,
condiciones, medidas de proteccion y cum-

Inspeccion plimiento de dispositivos legales en seguri-
dad y salud en el trabajo. (RLSST)
Ejemplo: inspeccion de vehiculos, inspec-
cion de herramientas, inspeccion de areas
de trabajo, inspeccién de extintores, entre
otros.
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Proceso de identificacion de los factores,
elementos, circunstancias y puntos criticos
gue concurren para causar los accidentes e
incidentes. La finalidad de la investigacion
es revelar la red de causalidad y de ese
modo permite a la direccion de la entidad v
tomar las acciones correctivas y prevenir la

recurrencia de los mismos. (RLSST)

Investigacion
de accidentes
e incidentes

Situacion o caracteristica intrinseca de algo
capaz de ocasionar dafios a la persona,
equipos, proceso y ambiente. (RLSST)
Ejemplos: cables eléctricos o extensiones
colocadas en el suelo o pasadizos, escale-
ras muy empinadas, transitar por pasadizos
mojados a pesar de existir una sefaliza-
cién de “piso mojado”, trabajador que no
hace uso del equipo de proteccién personal
entregado por la entidad, un conductor de
vehiculo que maneja a velocidad excesiva
o incumpliendo las disposiciones de transi-
to, uso de silla de madera o plastico en un
puesto de trabajo administrativo, un trabaja-
dor que hace uso incorrecto de una herra-
mienta manual.

Peligro

Programa Anual Conjunto de actividades de prevencion en
de Seguridad seguridad y salud en el trabajo que estable- Faram

y Salud en el ce la organizacion, servicio o empresa para Ly
Trabajo ejecutar a lo largo de un afio. (RLSST)

Probabilidad de que un peligro se materia- -
lice en determinadas condiciones y genere -

dafos a las personas, equipos y al ambien-
te. (RLSST)

Riesgo
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En el articulo 1V del Reglamento de la Ley
del Servicio Civil, aprobado por Decreto Su-
premo N° 040-2014-PCM, se considera lo
siguiente:

+ Comprende a los servidores de todas las
Servidor civil entidades, independientemente de su ni-
vel de gobierno, cuyos derechos se regu-
lan por los Decretos Legislativos N° 276,
Decreto Legislativo N° 728, carreras es-
peciales de acuerdo con la Ley y a los
contratados bajo el régimen Decreto Le-
gislativo N° 1057.

Rama de la salud publica que tiene como fi-
nalidad promover y mantener el mayor gra-

do de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las ocupaciones; pre- Q
Salud : ~
. venir de todo dafio a la salud causado por
ocupacional - .
las condiciones de trabajo y por los factores @
de riesgo; y adecuar el trabajo al trabajador,
atendiendo a sus aptitudes y capacidades.
(RLSST)
Conjunto de elementos interrelacionados o
interactivos que tienen por objeto estable- X .’
Sistema de cer una politica, objetivos de seguridad y =
Gestion de SST salud en el trabajo, mecanismos y acciones w
necesarios para alcanzar dichos objetivos. Q
(RLSST)
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Sesion 2

Actividades preliminares
para la implementacién
del proceso de SST

Contenidos

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

Documentos y registros requeridos por la legislacion

Establecimiento del equipo de trabajo

Evaluacion inicial o estudio de linea de base

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo - CSST

2.4.1. Proceso de eleccion de los representantes de los trabajadores ante el
CSST

2.4.2. Funciones del Comité de SST

Para reflexionar

¢, Sabes cuales son los documentos y registros que exige la legislaciéon para la
SST?

¢, Sabes como elaborar una linea de base para implementar el Sistema de
Gestion de SST?

¢, Cual es el procedimiento para instalar el Comité de SST?

¢,Cuales son las funciones del Comité de SST?
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2.1. Documentos y registros requeridos por
la legislacion

La LSST establece los lineamientos y actividades que se deben ejecutar dentro del
SGSST, esto es recogido por una serie de documentos y registros de planificacion que
deben ser elaborados paraimplementar el SGSST. Hay que tener en cuenta que elaborar
los documentos no es el fin, sino el medio que se utiliza para planificar, implementary
mejorar la gestion de SST, y cuya puesta en practica permite lograr que los peligrosy
riesgos estén controlados, teniendo un efecto directo en la seguridad y la salud del
servidor civil.

A continuacién, se muestran los principales documentos y registros de caracter
obligatorio que deben tener las entidades, de acuerdo a lo establecido en la LSST y su
Reglamento (RLSST).

2.1.1. Documentos
DOCUMENTO DEFINICION

Documento utilizado para la evaluacion inicial

Diagnostico de del SGSST considerado como obligatorio en la

Diagndstico

TG EEC normatividad vigente.
e
Actals Acta de . .
e . ., Documento mediante el cual se instala el
instalacion del Comité de SST
CSST '

Documento elaborado y aprobado por el titular
de la entidad, incluye los principales compro-

Politica de SST misos a cumplir dentro del SGSST. Debe ser
difundido entre todos los trabajadores vy
publicado en lugar visible.
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DOCUMENTO

Obijetivos y
metas de ST

@
g
(]

Objetivos y
metas de SST

e Matriz de
Identificacion
de Peligros y
Evaluacion de
Riesgos - IPER

Programa Anual
SST

Programa
Anual
55T

Reglamento
Interno de SST

Mapa de Riesgos

Mapa de riesgos

Adenda de
recomendaciones
de SST en contratos
de trabajo
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DEFINICION

Documento que refleja de manera medible, los
logros a alcanzar en el periodo de un afio.

Documento en el que se registran los peligros,
evaluacion de riesgos y medidas de control
identificadas, para lo cual se utiliza una
metodologia previamente definida y se aplica
a todas las actividades que se desarrollen en
el centro de trabajo.

Documento en el que se establecen las
actividades, responsables, fechas y recursos
para la implementacion y mejora del SGSST.

Documento que establece las obligaciones del
empleador, Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo (CSST), trabajadores, asi como los
estandares de SST que se deben cumplir en
las diferentes actividades que se realizan
dentro de la entidad.

Documento que se utiliza para identificar
visualmente los riesgos existentes en los
ambientes de trabajo, lo cual debe estar
representado en un plano y ubicado en lugar
visible.

Documento anexo o incluido en el contrato de
trabajo en el cual se describen las
recomendaciones de SST aplicables segun
puesto o actividad a realizar por el trabajador
como parte de su labor.
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DOCUMENTO DEFINICION
Pl Plan ante Docgmentg qug se utiliza para |d.ent|f|car .po-
2 . i tenciales situaciones de emergencia, planificar
3 situaciones de . . .
5 . recursos y acciones para evitar consecuencias
: emergencias

€n caso se presente una emergencia.

— Documentos que la entidad considere perti-
= Otros nentes para su Sistema de Gestion de SST,
—_’:;:% documentos pueden ser procedimientos, instructivos, entre
p— otros.

2.1.2. Registros

Se presenta a continuacion los registros que son obligatorios para la implementacion
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y que tienen por finalidad
evidenciar, en las entidades, el cumplimiento de las normas relativas a la SST.

Estos registros y sus formatos, que son de caracter referencial, se encuentran conteni-

dos en la RM N° 050-2013-TR, no obstante, si la entidad lo considera pertinente, puede
incluir otros formatos, que respondan a sus necesidades.

REGISTROS OBLIGATORIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SST

. . Este registro debe incluir la descripcion del
Registro de accidentes de traba- N : .

. . evento, determinacion de las causas inmedia-
jo, enfermedades ocupacionales, L . .
o . . tas y causas basicas, acciones correctivas,
incidentes peligrosos y otros in- - .
. indicando responsables y plazos de cumpli-
cidentes .

miento.
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REGISTROS OBLIGATORIOS DEL SISTEMA DE GESTION DE SST

Registro de examenes médicos
ocupacionales

Registro del monitoreo de agen-
tes fisicos, quimicos, bioldgicos,
psicosociales y factores de ries-
go disergonémicos

Registro de inspecciones inter-
nas de seguridad y salud en el
trabajo

Registro de estadisticas de segu-
ridad y salud

Registro de equipos de seguri-
dad o emergencia

Registro de induccién, capacita-
cion, entrenamiento y simulacros
de emergencia

Registro de auditorias

Es emitido por un proveedor externo acredita-
do, y evidencia la realizacién de una evalua-
cion médico ocupacional, teniendo en cuenta
las actividades, peligros y riesgos a los cuales
se encuentra expuesto el trabajador.

Se utiliza para mantener evidencia de la eva-
luacion de agentes ocupacionales que puedan
afectar la salud de los trabajadores (ruido, ilu-
minacion, particulas, vibracion, entre otros),
y se utiliza como base para la mejora en las
condiciones de trabajo y medidas preventivas.

Se utiliza para mantener evidencia de toda ac-
tividad de inspeccion (ambientes de trabajo,
maquinas, equipos, entre otras), que la enti-
dad tenga.

Se utiliza para cuantificar la cantidad de acci-
dentes, incidentes, incidentes peligrosos y en-
fermedades ocupacionales presentados en la
entidad, asi como el célculo de los indices de
accidentes.

Se utiliza para documentar la existencia de
equipos de seguridad en la entidad tales como
extintores, botiquines, camillas, asi como equi-
pos de proteccion personal (EPP).

Se utiliza para mantener evidencia de toda ac-
tividad de capacitacion que la entidad ejecute.

Se utiliza para registrar los resultados de las
auditorias realizadas al SGSST y planificar ac-
ciones para el levantamiento de no conformi-
dades.
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Entre los documentos y registros sefialados anteriormente, no se han considerado las
normas sectoriales de SST aplicables en casos especificos, por ejemplo: sector cons-
truccion, minero, hidrocarburos, entre otros.

Se presenta a continuacion, a manera de ejemplo, algunos de los registros menciona-
dos.

Registro de Inspecciones Internas de Seguridad y Salud en el Trabajo

N° REGISTRO | REGISTRO DE INSPECCIONES INTERNAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DATOS DEL EMPLEADOR:
1 2 3 4 5
RAZON SOCIAL O . boldly ACTIVIDAD N° TRABAJADORES EN EL
DENOMINACION SOCIAL e (oiiveeeiin, Clkiie, EperiEmmEnie, ECONOMICA CENTRO LABORAL
provincia)

] 7 . 8  RESPONSABLE DEL 9 RESPONSABLE DE

AREA INSPECCIONADA FECHA DE LA INSPECCION AR LA INSPECCION
10 11 TIPO DE INSPECCION (MARCAR CON X)

HORA DE LA INSPECCION
PLANEADA NO PLANEADA OTRO, DETALLAR

12 OBIJETIVO DE LA INSPECCION INTERNA

13 RESULTADO DE LA INSPECCION

Indicar nombre completo del personal que participé en la inspeccidn interna.

Agregar mas filas

14 DESCRIPCION DE LA CAUSA ANTE RESULTADOS DESFAVORABLES DE LA INSPECCION

Agregar mas filas

15 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Agregar mas filas

ADJUNTAR:
Lista de verficacion de ser el caso

16 RESPONSABLE DEL REGISTRO

Nombre:
Cargo:
Fecha:

Firma
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Registro de Equipos de Seguridad o Emergencia

N° REGISTRO | REGISTRO DE EQUIPOS DE SEGURIDAD O EMERGENCIA
DATOS DEL EMPLEADOR:
3 4
RAZON SOCIAL O 2 o eI ACTIVIDAD 5 N° TRABAJADORES EN EL
DENOMINACION SOCIAL RUC (g, CISiie, CFErEmaie); ECONOMICA CENTRO LABORAL
provincia)
MARCAR (X)

TIPO DE EQUIPO DE SEGURIDAD O EMERGENCIA ENTREGADO

6 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL 7 EQUIPO DE EMERGENCIA

8 NOMBRE (S) DEL (LOS) EQUIPO (S) DE SEGURIDAD O EMERGENCIA ENTREGADO

Agregar mas filas

LISTA DE DATOS DEL (LOS) TRABAJADOR (ES)

N | ° NOMBRES Y APELLIDOS 10 py 11 AReA L2 F:,S?&gi 13;;52@550,\‘ 14 FRVA
1
2
3
Agregar mas filas

15 RESPONSABLE DEL REGISTRO

Nombre:
Cargo:
Fecha:

Firma

Registro de Induccién, Capacitacion, Entrenamiento y Simulacro de Emergencia

N° REGISTRO REGISTRO DE |NDUCC|()N, CAPACITACléN, ENTRENAMIENTO Y SIMULACROS DE EMERGENCIA
DATOS DEL EMPLEADOR:
RAZON SOCIAL O d v bowlale 4 AcTIVIDAD 5 N° TRABAJADORES EN EL
DENOMINACION SOCIAL RUE (Direccidniidistyitojdepartamento) ECONOMICA CENTRO LABORAL
provincia)
MARCAR (X)
6 INDUCCION 7 CAPACITACION 8 ENTRENAMIENTO 9 SIMULACRO DE EMERGENCIA
10 1EMmA:
11 FECHA:
12 NOMBRE DEL
CAPACITADOR O
ENTRENADOR
13 N° HORAS
15 16 17 18
APELLIDOS Y NOMBRES DE LOS CAPACITADOS N° DNI AREA FIRMA OBSERVACIONES
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Registro de Accidentes de Trabajo

N° REGISTRO REGISTRO DE ACCIDENTES DE TRABAJO
DATOS DEL EMPLEADOR PRINCIPAL:
1 2 3 é 5
TIPO DE
RAZON SOCIAL O auC Direccion oA AETBAS N° TRABAJADORES EN EL
DENOMINACION SOCIAL (Bieccen tioldenaitanenty, ECONOMICA CENTRO LABORAL

provincia)

6 COMPLETAR SOLO EN CASO QUE LAS ACTIVIDADES DEL EMPLEADOR SEAN CONSIDERADAS DE ALTO RIESGO

N° TRABAJADORES N° TRABAJADORES NO NOMBRE DE LA ASEGURADORA
AFILIADOS AL SCTR AFILIADOS AL SCTR

Completar sélo si contrata servicios de intermedacion o tercerizacion

DATOS DEL EMPLEADOR DE INTERMEDIACION, TERCERIZACION, CONTRATISTA, SUBCONTRATISTA, OTROS:

Z 8 2 W TIPO DE i
RAZON SOCIAL O RuC i S e AT N° TRABAJADORES EN EL
< ireccion, distrito, departamento, I
DENOMINACION SOCIAL e ECONOMICA CENTRO LABORAL

12 COMPLETAR SOLO EN CASO QUE LAS ACTIVIDADES DEL EMPLEADOR SEAN CONSIDERADAS DE ALTO RIESGO

N° TRABAJADORES N° TRABAJADORES NO NOMBRE DE LA ASEGURADORA
AFILIADOS AL SCTR AFILIADOS AL SCTR

DATOS DEL TRABAJADOR:

13 APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO 14 N° DNI/CE 15 EDAD
16 17 18 R 19 20 21 22 TIEMPO DE 23 N° HORAS TRABAJADAS EN LA
A PUESTO DE ANTIGUEDADEN SEXO TURNO TIPO DE EXPERIENCIA EN EL JORNADA LABORAL
TRABAIO EL EMPLEO F/M D/T/N CONTRATO PUESTO DE TRABAIO (Antes del accidente)

INVESTIGACION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

24 FECHA Y HORA DE OCURRENCIADEL 25 FECHA DE INICIO DELA 26 P
NGB RS TEAE LUGAR EXACTO DONDE OCURRIO EL ACCIDENTE

DIA MES ANO HORA DIiA MES ANO

27 28 29 e 30 N°DE
MARCAR CON (X) GRAVEDAD DEL MARCAR CON (X) GRADO DEL ACCIDENTE N° DIAS DE TRABAJADORES
ACCIDENTE DE TRABAJO INCAPACITANTE (DE SER EL CASO) DESCANSO MEDICO AFECTADOS

ACCIDENTE ACCIDENTE VORTAL TOTAL PARCIAL PARCIAL TOTAL

LEVE INCAPACITANTE TEMPORAL TEMPORAL PERMANENTE PERMANENTE

31 DESCRIBIR PARTE DEL CUERPO LESIONADO (De ser el caso):

32 DESCRIPCION DEL ACCIDENTE DE TRABAJO

Describa sdlo los hechos, no escriba informacion subjetiva que no pueda ser comprobada.

Adjuntar:

Declaracién del afectado sobre el accidente de trabajo.

Declaracién de testigos (de ser el caso).

Procedimientos, planos, registros, entre otros que ayuden a la investigacion de ser el caso.

Agregar mas filas

33 DESCRIPCION DE LA (S) CAUSA (S) QUE ORIGINARON EL ACCIDENTE DE TRABAJO

Cada empresa o entidad publica o privada, puede adoptar el modelo de determinacion de causas, que mejor se adapte a sus caracteristicas y debe adjuntar al presente
formato el desarrollo de la misma.

Agregar mas filas

34 MEDIDAS CORRECTIVAS

FECHA DE EJECUCION Completar en la fecha de ejecucién propuesta, el
ESTADO de la implementacién de la medida

DESCRIPCION DE LA MEDIDA CORRECTIVA RESPONSABLE
Biia S A® corrctiva (realizada, pendiente en ejecucion)
1-
2-
3-
Agregar mas filas
35 RESPONSABLES DEL REGISTRO Y DE LA INVESTIGACION
Nombre: Cargo: Fecha: Firma:

Nombre: Cargo: Fecha: Firma:
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De acuerdo a lo indicado por Ley, la entidad publica debera
publicar en el portal institucional sus instrumentos de gestion,
entre los que se encuentran las normas de Seguridad y Salud
en el Trabajo que deba conocer todo servidor civil y que tengan
relacion con el desarrollo de su trabajo.

2.2. Establecimiento del equipo de trabajo

En el articulo 26 de la LSST se establece lo siguiente: “El SGSST es responsabilidad
del titular de la entidad, quien asume el liderazgo y compromiso de las actividades del
SGSST en la organizacion. El titular de la entidad delega las funciones y la autoridad
necesaria al personal encargado del desarrollo, aplicacién y resultados del SGSST,
quien rinde cuentas de sus acciones al titular de la entidad o autoridad competente; ello
no lo exime de su deber de prevencion y, de ser el caso, de resarcimiento”.

El titular de la entidad delega esta responsabilidad a la Oficina de Recursos Humanos
de la entidad o quien haga sus veces, lo cual deberia estar indicado en el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la entidad (ROF), ademas puede tener el apoyo de los
representantes del Comité de SST, en caso la entidad cuente con uno.

El equipo de trabajo que se designe debe organizar las siguientes actividades para la
implementacion del SGSST:

1. Diagnostico del Sistema de Gestion de SST

50



MODULO 1 )

2. Elaboracion de la documentacion del SGSST
y planificacion de las actividades a implementar

3. Implementacion del Sistema de Gestion de SST

4. Evaluacion y mejora continua del Sistema de
Gestion de SST

Las actividades 2, 3y 4 se desarrollaran en los siguientes médulos.

Si los responsables de la entidad lo consideran pertinente, las actividades de imple-
mentacion pueden ser tercerizadas; lo que no exime al titular de lo establecido en el
articulo 26 de la LSST.

2.3. Evaluacion inicial o estudio de linea de
base

La evaluacion inicial o estudio de linea de base tiene como finalidad conocer la situa-
cion actualizada de la entidad, respecto a los requisitos legales de SST que debe cum-
plir. Este resultado sirve de sustento para la planificacién de las acciones necesarias
para la implementacion del SGSST.

La evaluacion inicial o estudio de linea de base también puede entenderse como una
actividad de diagnostico.
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En la Resolucion Ministerial N° 050-2013-TR se incluye una lista de verificacion para
hacer el estudio de linea de base, esto permite ir comparando lo exigido por la legisla-
cion y lo existente en la entidad; sin embargo, esta lista de verificacion es referencial,
la entidad puede adaptarla y/o mejorarla, con la finalidad de identificar y subsanar los
hallazgos a través de un plan de trabajo o incluirlos en el Programa Anual de Seguridad
y Salud en el Trabajo (PASST).

A continuacioén, se presenta una muestra de la lista de verificacion de lineamientos del
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SGSST:

LISTA DE VERIFICACION DE LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

LINEAMIENTOS

INDICADOR

CUMPLIMIENTO

FUENTE Si

NO

OBSERVACION

Objetivos

Los objetivos se centran en el
logro de resultados realistas y
posibles de aplicar, que com-
prende:

+ Reduccion de los riesgos
del trabajo.

+ Reduccion de los acciden-
tes de trabajo y enfermeda-
des ocupacionales.

+ La mejora continua de los
procesos, la gestion del
cambio, la preparacion y
respuesta a situaciones de
emergencia.

+ Definicién de metas, indica-
dores, responsabilidades.

+ Seleccion de criterios de
medicion para confirmar su
logro.

La entidad publica o privada

Ley N°
29783 -
Art. 39/
DS 005-
2012-TR
- Art. 81

Se cuenta con
un “cuadro
de objetivos
y metas”, a

cumplir para el

SGSST

Los objetivos
mostrados en

cuenta con objetivos cuantifi- el cuadro no
cables de seguridad y salud % | son cuantifica-
en el trabajo que abarca a to- bles ni inclu-
dos los niveles de la organiza- yen todos los
cion y estan documentados. niveles de la

organizacion
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LISTA DE VERIFICACION DE LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CUMPLIMIENTO )
LINEAMIENTOS INDICADOR OBSERVACION
FUENTE Si NO

Existe un Programa Anual de
Seguridad y Salud en el Tra- X
bajo.

Las actividades programadas
estan relacionadas con el lo- X
gro de objetivos.

Se definen responsables de
las actividades en el Progra-

ma Anual de Seguridad y Sa- X
lud en el Trabajo.
DS 005-
Programa de | se definen tiempos y plazos E();rzt';lkz’ . ’;I.O sg hla
Seguridad y para el cumplimiento y se rea- f)/ DS X |In cado OSI
Saludenel | jiza seguimiento periddico. 005- P aon. para €
Trabajo 012.TR cumplimiento
—Art. 80 No se ha
indicado los
recursos
Se sefiala dotacién de recur- X econémicos
sos humanos y econémicos. a invertirse,
en ninguna
actividad del
programa
Se establecen actividades
preventivas ante los riesgos X

que inciden en la funcion de
procreacion del trabajador.

Es recomendable que esta lista de verificacion se realice con un equipo de al menos
dos a tres personas y que tengan acceso a la informacion relacionada a seguridad y
salud en el trabajo. Los resultados de la evaluacion pueden presentarse en porcenta-
jes de cumplimiento en la misma lista de verificacion, o complementar los resultados
obtenidos a través de un informe ejecutivo.
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Concluido el diagnéstico, este resultado debe utilizarse para la planificacion y ejecu-
cion de actividades, lo que permitird subsanar los hallazgos encontrados y dar cumpli-
miento a la normativa de SST.

2.4. Comite de Seguridad y Salud en el Tra-
bajo - CSST

El Comité de SST es un érgano bipartito y paritario constituido por representantes del
empleador y de los trabajadores, el cual tiene como objetivo promover la salud y segu-
ridad en el trabajo, favoreciendo el bienestar laboral y apoyando al titular de la entidad
en las acciones de prevencion.

Se considera bipartito porque existe representacion tanto del titular de la entidad (per-
sonal de direccion y de confianza) como de los trabajadores y paritario porque debe
estar constituido por igual cantidad de miembros de ambas partes.

Este comité es el principal soporte para la planificacion, ejecucion y mejora del Sistema
de Gestion de SST, por ello es necesaria su participacion activa y compromiso en el
cumplimiento de las actividades propuestas. El titular de la entidad debe proporcionar
los recursos necesarios, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal, para que el Co-
mité de SST pueda cumplir de manera eficaz sus funciones. EI CSST es aplicable a en-
tidades que tengan veinte (20) o mas trabajadores, en caso de tener menos de veinte
(20) trabajadores se debe de realizar la eleccién de un Supervisor de SST.

Consideraciones previas a tener en cuenta para la constitucion del
CSST:

+ El Comité SST puede tener como minimo cuatro (4) miembros y maximo doce (12)
miembros titulares.

v" El empleador comunica su propuesta de nimero de miembros del CSST, la cual
se considera aceptada si no hay observacion en el plazo de tres (3) dias,
por parte de los trabajadores y sus representantes.
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v"Si no hay acuerdo, el nimero de miembros del CSST no debe ser menor de seis
(6) en las entidades con mas de cien (100) trabajadores, agregandose al menos
a dos (2) miembros por cada cien (100) trabajadores adicionales.

« Si hubiera varios centros de trabajo o sedes, cada centro de trabajo puede contar
con un supervisor o sub comité de SST.

« Lavigencia del mandato de los representantes de los trabajadores del CSST es de
un (1) afio como minimo y dos (2) como maximo.

« Para ser integrante del CSST se requiere:

v' Ser trabajador de la entidad.

v' Tener 18 afios de edad como minimo.

v' De preferencia, tener capacitacion en temas de SST o laborar en puestos
quepermitan tener conocimiento o informacién sobre riesgos laborales.

En la Resolucién Ministerial N° 245-2021-TR se aprueban la guia y formatos
referenciales a utilizarse en el proceso de eleccion de los representantes ante el Comité
de Seguridad y Salud en el trabajo.

2.4.1. Proceso de eleccidon de los representantes de
los trabajadores ante el CSST

Las personas que formaran parte del CSST son elegidos por los mismos trabajadores,
con excepciodn del personal de direccion y confianza.

En la Resolucién Ministerial N° 245-2021-TR se propone una serie de formatos, los
mismos que son referenciales, para cada una de las actividades a cumplirse en el
proceso de eleccion. A manera de ejemplo, incluiremos algunos de los formatos de-
sarrollados, de las actividades mas relevantes.

Para la convocatoria, eleccion e instalacion del CSST se realizan las siguientes activi-
dades en forma secuencial
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1. Convocatoria

FORMATO A

PROCESO ACTIVIDAD DESCRIPCION UTILIZAR

La entidad remite una co-
municacién al sindicato (*) u
Oficina de RRHH, poniendo
1.1. Comunicacion  en conocimiento la necesi-
al sindicato dad de elegir a los represen-
u Oficina de tantes de los trabajadores
Recursos ante el CSST. En la comu-
Humanos nicacion se debe indicar la
cantidad de miembros titula-
res y suplentes y el periodo

de vigencia.

Formato
N° 1

: El sindicato realiza la convo-

Convocatoria catoria, esto se debe poner
en conocimiento de todos
los trabajadores de la enti-
dad.
En la convocatoria se debe Formato
mencionar, entre otros: N° 2
» Plazos de inscripcion de

candidatos.
* Fecha, hora y lugar de

eleccion.
* Integrantes de la Junta

Electoral (**)

1.2. Convocatoria
a elecciones

(*) Sindicato que organiza las elecciones: Puede referirse al sindicato mayoritario o al sindicato mas
representativo. Sindicato mayoritario es aquel que agrupa al 50% + 1 de los trabajadores. Sino existe
sindicato mayoritario, se toma en cuenta al sindicato que tenga mayor nimero de trabajadores
afiliados. En caso de no existir sindicato la convocatoria la realiza el titular de la entidad a través de
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces.

(**) La designacion de la Junta Electoral la hace quien esta a cargo de las elecciones; esta Junta tiene la
responsabilidad de llevar a cabo el proceso de eleccion.

A continuacion, se presenta un ejemplo desarrollado de los formatos N° 1y N° 2.
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MODULO 1 J

MODELO DE CARTA QUE LA ENTIDAD DEBE ENVIAR EN CASO DE EXISTIR SINDICATO
MAYORITARIO O SINDICATO MAS REPRESENTATIVO SOLICITANDO LA CONVOCATORIA
PARA LA ELECCION DE LOS REPRESENTANTES TITULARES Y SUPLENTES DE LOS
SERVIDORES ANTE EL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE LA
ENTIDAD POR EL PERIODO

,__de de 20...

Sefiores

(Nombre de la organizacidn sindical mayoritaria o mas representativa, segun el caso)

Presente. -
Asunto: Eleccion de los representantes de los servidores ante el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la entidad , para el periodo

Tengo a bien dirigirme a ustedes a fin de poner en su conocimiento la necesidad de elegir a los representantes
titulares y suplentes ante el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo para el periodo

El nimero total de miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo es
convoquen al proceso de eleccién de:

() representantes de los servidores en calidad de representantes titulares, y
() representantes de los servidores en calidad de representantes suplentes.

, por lo que le solicitamos

En virtud del articulo 292 de la Ley N2 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, agradeceremos se sirvan
designar y comunicar en la fecha de la eleccion de los representantes de los servidores, a que hacen referencia
los parrafos precedentes, el nombre del designado por la organizacién sindical como observador ante el Comité
de Seguridad y Salud en el Trabajo. (Este parrafo sélo debe incluirse en caso que la comunicacién esté dirigida
al sindicato mayoritario)

El local o drea que la entidad proporcionara para el proceso de las elecciones es:
Sin otro particular y agradeciendo la participacion de su organizacién para el éxito del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo de nuestra entidad, reiteramos a ustedes los sentimientos de consideracion y

estima.

Atentamente,

NOMBRE Y FIRMA

(El titular de la entidad o quien en su representacion esta encargado de la implementacion del Sistema de
Gestion de SST)

57



\ Implementacion del proceso de la seguridad y salud en el trabajo en las entidades publicas

MODELO DE CONVOCATORIA AL PROCESO DE ELECCION DE LOS REPRESENTANTES
TITULARES Y SUPLENTES DE LOS SERVIDORES ANTE EL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO DE LA ENTIDAD POR EL PERIODO

(nombre de quien convoca: sindicato/ empleadora), en virtud del articulo 312 de la LSST! y el articulo 492 del
RLSST?, convoca a las elecciones de los representantes de los servidores ante el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo al siguiente cronograma:

1 Conformacion de la Junta Electoral (Integrantes de | Presidente:
la JE: designados por el sindicato mayoritario, | Secretario:
sindicato mas representativo o la empleadora, | Vocal 1:
dependiendo de quién tuvo a su cargo la | Vocal 2:
convocatoria a elecciones, 492 RLSST).

2 Numero de representantes titulares y suplentesa | ___ () titulares
ser elegidos (432 RLSST) _ () suplentes
3 Plazo del mandato (622 RLSST) __ () afio(s)
Cumplir con los requisitos para postular y ser | - Ser servidor de la entidad con vinculo laboral.
elegidos como representantes de los servidores | - Tener dieciocho afios (18 afios) de edad como minimo.
ante el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo: | - De preferencia, tener capacitacién en temas de seguridad

y salud en el trabajo o laborar en puestos que le permitan
tener conocimiento o informacién sobre riesgos laborales.

5 Modalidad en la que se llevard a cabo el proceso | - Presencial,
de elecciones - No presencial; o,
- Semipresencial.

6 Periodo de inscripcién de candidatos Del __de de 20..al __de del 20... en horario
de trabajo enviando la postulacion al correo electrénico o
entregando en fisico en

7 Publicacion del listado de candidatos inscritos __de de 20...
8 Publicacion de candidatos aptos __de de 20...
9 Fecha de la eleccion, lugar y horario (492 RLSST) __de de 20...
Lugar
Horario De a

10 Personal habilitado para elegir a los | Detalle de quienes pueden elegir.
representantes de los servidores

11 Publicacion de plazo para las tachas e de de 20...

impugnaciones

Opcional: Adjuntar modelo de carta de postulacion.

, de de 20...

Representante

(COLOCAR NOMBRE DE QUIEN CONVOCA: SINDICATO MAYORITARIO/ MAS REPRESENTATIVO/ EMPLEADORA)

C.C. Al titular de la entidad o quien en su representacion esta encargado de la implementacion del Sistema de Gestion de
SST (en caso quien convoque sea el sindicato mayoritario o mas representativo)

. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo

2 Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y sus
modificatorias.
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2.4. Elaboracion
del padron
electoral

La oficina de RRHH presenta
el padrén electoral con la in-
formacion de los trabajadores
aptos para la votacion.
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MODULO 1
2. Eleccion
- FORMATO A
PROCESO ACTIVIDAD DESCRIPCION UTILIZAR
Se presentan candidatos. Se
2.1. Presentacion debe cumplir los plazos de Formato
de candidatos  presentacion indicados en la N° 3
convocatoria.
Se elabora una lista con todos
los candidatos que se inscri-
bieron a través del Formato N°
3. Se evalla si se cumple con
todos los requisitos exigidos
2.2. Elaboracion para formar parte del CSST. Formato
de lista de Entre la publicacién de los N° 4
candidatos candidatos inscritos y la fecha
2 de la eleccion deben mediar
Eleccién quince (15) dias habiles.
2.3. Elaboracion . .
. Se elabora una lista s6lo con
de lista de . Formato
. los candidatos aptos para el o
candidatos o N° 5
proceso de eleccion.
aptos
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. FORMATO A
PROCESO ACTIVIDAD DESCRIPCION UTILIZAR

Se realiza la votacion de los
2.5. Votacion trabajadores a los candidatos N/A
de su preferencia. El voto se
realiza de manera individual y
secreta.

Se llenay firma el acta, para lo

2 cual se realiza el conteo de vo-
Eleccion | 2.6 Llenado tos obtenidos por cada candi-
del acta deproceso  dato. Asimismo, se indica
deeleccion quiénes calificaron como Formato
miembros titulares y miembros N®9

suplentes. Los resultados
seran informa- dos al titular de
la entidad, para luego
proceder con la instalacién del
CSST.

A manera de ejemplo se incluye el formato N°9, correspondiente al llenado del acta del
proceso de eleccion.
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MODULO 1

MODELO DE ACTA DEL PROCESO DE ELECCION DE LOS REPRESENTANTES TITULARES Y
SUPLENTES DE LOS SERVIDORES ANTE EL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE LA ENTIDAD POR EL PERIODO

1.En , siendo las horas del __ de de 20.., en las instalaciones ubicadas en
, se procede a dar inicio al proceso de escrutinio de votos y determinacidn
de los candidatos elegidos como representantes titulares y suplentes ante el Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo, para el periodo comprendido entre el al

Con la presencia de:

2. , Presidente de la Junta Electoral

3. , Secretario de la Junta Electoral

4. , Vocal 1 de la Junta Electoral

5. , Vocal 2 de la Junta Electoral

Habiendo concluido el proceso de votacion a las horas, de acuerdo al Acta respectiva, se

procede al escrutinio de los votos.

Una vez realizado el escrutinio de los votos se han obtenido los siguientes resultados:

CANDIDATO NUMERO DE VOTOS

CANDIDATO 1

CANDIDATO 2

CANDIDATO 3

CANDIDATO 4

VOTOS EN BLANCO

VOTOS ANULADOS

TOTAL DE VOTOS

3. Tomando en consideracion los resultados del escrutinio de los votos, en estricto orden de mérito, los
candidatos elegidos como representantes titulares y suplentes ante el Comité de Seguridad y Salud en

el Trabajo por el periodo son:

REPRESENTANTES TITULARES
N° NOMBRE CARGO AREA

REPRESENTANTES SUPLENTES
N° NOMBRE CARGO AREA

De esta manera se da por concluido el proceso de eleccién de los representantes de los trabajadores ante
el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo por el periodo de la Municipalidad
de , siendo las horas, del de de 20__, se procede a la firma del acta en

sefial de conformidad.

Nombre y firma Nombre y firma
Presidente de la Junta Electoral Secretario de la Junta Electoral
Nombre y firma Nombre y firma
Vocal 1 de la Junta Electoral Vocal 2 de |a Junta Electoral
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3. Instalacion

- FORMATO A
PROCESO ACTIVIDAD DESCRIPCION UTILIZAR
En un plazo no mayor de
diez (10) dias de haber con-
cluido las votaciones, el titu-
lar organiza la reunion para
la instalacion del CSST.
3 3.1. Instalacién del Iélci)serlmntzlgrs:]etgisdeifelz CSSS; Formato
CSST g y N° 10

Instalacion cretario, registrandose ello
en el acta de instalacion.
En caso de existir sindicato
mayoritario, éste nombra a
un miembro como observa-
dor ante el CSST.

A manera de ejemplo se incluye el formato correspondiente al llenado del acta del pro-
ceso de eleccion.

MODELO DE ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE LA ENTIDAD POR EL PERIODO

De acuerdo a lo regulado por la Ley N229783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento,
aprobado por el Decreto Supremo N2005-2012-TR, en ,siendolas __ horasdel __de__ _ del
20__, en lasinstalaciones de la entidad_ , ubicada en , se han reunido para la
instalacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST), las siguientes personas:

1. (Nombre de la méas alta autoridad o su representante, 26° LSST).
Miembros titulares del empleador:

1. (Nombre, DNI/C.E. y cargo que ocupa en la entidad)

2 o

8

Miembros suplentes del empleador:

1. (Nombre, DNI/C.E. y cargo que ocupa en la entidad)
2. ...

3. .

Miembros titulares de los servidores:

1. (Nombre, DNI/C.E. y cargo que ocupa en la entidad)
2. .

3. ..

Miembros suplentes de los servidores:
1. (Nombre, DNI/C.E. y cargo que ocupa en la entidad)
% oo
8

Observador del Sindicato Mayoritario (Si lo hubiera)
1. (Nombre, DNI/C.E. y cargo que ocupa en la entidad)

Adicionalmente participaron: (De ser el caso)

1. ..
2k oo
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MODULO 1

Habiéndose verificado el quérum establecido en el Art. 692 del Decreto Supremo N2 005-2012-TR, se da inicio a
la sesion.

AGENDA:

. Instalacion del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo
. Eleccion del Presidente por parte de los miembros titulares del CSST
. Eleccion del Secretario por parte de los miembros titulares del CSST

Otros

. Establecimiento de la fecha para la siguiente reunion.

DESARROLLO DE LA REUNION

. Instalacion del CSST

A efectos A efectos de proceder a la instalacion del CSST para el periodo ___, el titular de la entidad o su representante toma
la palabra manifestando , y de esta forma da por instalado el CSST.

. Eleccion del Presidente por parte de los miembros titulares del CSST

Acto seguido, los representantes titulares coincidieron en la necesidad de elegir al Presidente del Comité de SST, de acuerdo
al articulo 562 del Decreto Supremo N2 001-2021-TR, que establece que el Presidente es elegido por el CSST entre sus
representantes, tomando en cuenta que para adoptar este acuerdo, el articulo 702 de la norma citada, establece que éstos se
adoptan por consenso, y sélo a falta de ello, el acuerdo se toma por mayoria simple. Asimismo, de acuerdo al dltimo parrafo
del articulo 562, de no alcanzarse consenso en dos sesiones sucesivas la designacion del presidente se decide por sorteo; y la
otra parte asume automaticamente la secretaria.

Con el procedimiento claro, se procedi6 a la deliberacion (se puede incluir un resumen de los argumentos expuestos por los
miembros que hayan solicitado el uso de la palabra) y se arribé a la siguiente decisién por consenso/ mayoria simple de votos
(especificar los votos emitidos)/ sorteo (si en dos sesiones sucesivas no se alcanza consenso o se obtiene empate).

. Eleccion del Secretario por parte de los miembros titulares del CSST

De acuerdo al inciso b) del articulo 562 del Decreto Supremo N2 001-2021-TR, el cargo de Secretario debe ser asumido por
uno de los miembros elegido por consenso; en tal sentido, se procede a la eleccion del Secretario. Salvo que el presidente
haya sido elegido por sorteo, |a otra parte asumiria automaticamente la secretaria.

Una vez precisado ello, se procedid a la deliberacion (se puede incluir un resumen de los argumentos expuestos por los
miembros que hayan solicitado el uso de la palabra) y posterior votacion/sorteo, donde sali6 elegido como Secretario
(Nombre del miembro del CSST elegido).

Definicion de la fecha para la siguiente reunion.

De acuerdo al articulo 682 del Decreto Supremo N2 005-2012-TR, el CSST se relne con periodicidad mensual en dia
previamente fijado, por lo que corresponde definir la fecha para la siguiente reunion ordinaria del CSST.

Luego de la deliberacién y posterior votacion se definié por (Consenso/mayoria simple) citar a reunién ordinaria para el __de
de ,alas__ ,en

ACUERDOS
En la presente sesion de instalacion del CSST, los acuerdos a los que se arribaron son los siguientes:
Nombrar como Presidente del CSST a:

Nombrar como Secretario del CSST a:

Citar a la siguiente reunién de trabajo para el __ de de 20__, a las horas, en

Siendo las horas, del de de 20__ se da por concluida la reunién, firmando los asistentes en sefial de
conformidad.

Representantes del Empleador Representantes de los Trabajadores
Nombre Nombre
Presidente/Secretario/Miembro Presidente/Secretario/Miembro
Nombre Nombre
Presidente/Secretario/Miembro Presidente/Secretario/Miembro
Nombre Nombre
Presidente/Secretario/Miembro Presidente/Secretario/Miembro

63



\ Implementacion del proceso de la seguridad y salud en el trabajo en las entidades publicas

Una vez instalado el CSST, se debe tener en cuenta lo siguiente:

+ ElI Comité se relne de manera ordinaria o extraordinaria y registra sus acuerdos en
el libro de actas foliado. Puede hacerse uso de un modelo de acta. (Formato N° 11).
« Existe vacancia de los miembros del CSST cuando se tiene alguna de las siguien-
tes causales:
v" Vencimiento del plazo establecido para el ejercicio del cargo.
v Inasistencia injustificada a tres (3) sesiones consecutivas del CSST o a
cuatro (4) alternadas, en el lapso de su vigencia.
v' Enfermedad fisica o mental que inhabilite para el ejercicio del cargo.
v' Por cualquier otra causa que extinga el vinculo laboral.
+ Los cargos vacantes son cubiertos por los suplentes, hasta la conclusion del man-
dato.
+  El'quorum minimo para sesionar del CSST es la mitad més uno de sus integrantes.
+ Después de cada sesion, una copia del acta se entrega a cada uno de los integran-
tes del CSST y a la méxima instancia de gerencia o segun decision del titular de la
entidad.
+ Esimportante sefialar que no es obligatoria la asistencia de los miembros suplentes
a las reuniones del CSST.

2.4.2. Funciones del Comité SST

A continuacién, se presentan algunas de las funciones del Comité SST, tomando como
referencia lo establecido en el Decreto Supremo N.° 001-2021-TR que modifica el
art. 42 del RLSST.:

a) Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo que sean
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la
actividad del servicio de seguridad y salud en el trabajo.

b) Aprobar y vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo y el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborados por el/la
empleador/a.

c) Conocer, aprobar y dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo, del Programa Anual del Servicio de Seguridad y
Salud en el Trabajo y del Programa Anual de Capacitaciones en seguridad y salud
en el trabajo.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

Q)

MODULO 1

Participar en la elaboracion, aprobacién, puesta en practica y evaluacién de las
politicas, planes y programas de promocion de la seguridad y salud en el trabajo,
de la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales.
Promover que al inicio de la relacion laboral los/las trabajadores/as reciban
induccidn, capacitacion y entrenamiento sobre la prevencién de riesgos laborales
presentes en el lugar y puesto de trabajo.
Vigilar el cumplimiento de la legislacion, las normas internas y las especificaciones
técnicas del trabajo relacionadas con la seguridad y salud en el lugar de trabajo.
Promover que los/las trabajadores/as estén informados/as y conozcan los
reglamentos, instrucciones, especificaciones técnicas de trabajo, avisos y demas
documentos escritos o graficos relativos a la prevencion de los riesgos en el lugar
de trabajo.
Promover el compromiso, colaboracién y participacion activa de todos/as los/las
trabajadores/as en el fomento de la prevencion de riesgos en el lugar de trabajo.
Realizar inspecciones periédicas del lugar de trabajo y de sus instalaciones,
magquinarias y equipos, a fin de reforzar la gestion preventiva.
Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos los incidentes,
accidentes y de las enfermedades ocupacionales que ocurran en el lugar de
trabajo, emitiendo las recomendaciones respectivas para evitar la repeticion de
éstos.
Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar la
repeticion de los accidentes y la ocurrencia de enfermedades profesionales.
Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y el
medio ambiente de trabajo.
Revisar mensualmente las estadisticas de los incidentes, accidentes vy
enfermedades profesionales ocurridas en el lugar de trabajo, cuyo registro y
evaluacion son constantemente actualizados por la unidad organica de seguridad
y salud en el trabajo del/de la empleador/a.
Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.
Supervisar los servicios de seguridad y salud en el trabajo y la asistencia y
asesoramiento al/a la empleador/a y al/a la trabajador/a.
Reportar a la maxima autoridad del/de la empleador/a la siguiente informacion:
p.1) El accidente mortal o el incidente peligroso, de manera inmediata.
p.2) La investigacion de cada accidente mortal y medidas correctivas
adoptadas dentro de los diez (10) dias de ocurrido.
p.3) Las actividades del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo con
las estadisticas de accidentes, incidentes y enfermedades profesionales,
trimestralmente.
Llevar el control del cumplimiento de los acuerdos registrados en el Libro de Actas.
Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance de
los objetivos establecidos en el programa anual, y en forma extraordinaria para
analizar accidentes que revistan gravedad o cuando las circunstancias lo exijan.”



Comité SST
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Anotaciones

................................................................................................................................
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................................................
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................
................................................................................................................................

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

66



7 Resumen

La Ley N° 29783 y su Reglamento, norman la implementacion del Sistema de Gestion de Se-
guridad y Salud en el Trabajo en las entidades tanto publicas como privadas del pais y tienen
como objetivo promover una cultura de prevencion de riesgos laborales. Para ello, cuenta
con el deber de prevencion de los empleadores, el rol de fiscalizacion y control del Estado y
la participacion de los trabajadores y sus organizaciones sindicales.

La Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR, es el ente rector del Sistema Administra-
tivo de Gestién de Recursos Humanos, que tiene como uno de sus subsistemas el de Rela-
ciones Humanas y Sociales que a su vez comprende el proceso de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el mismo que esta a cargo de la Oficina de Recursos Humanos.

Todas las entidades del sector publico, tienen la obligacion de implementar el Sistema de
Gestidn de SST, cuyo liderazgo es de responsabilidad del titular de la entidad, quien delega
sus funciones en un equipo de trabajo.

La legislacion establece una serie de documentos y registros de caracter obligatorio para
la implementacion del Sistema de Gestion de SST. Entre las principales tareas a realizarse
para la implementacion de la gestion de la SST tenemos:

+ Constituir un equipo de trabajo. Esta tarea esta a cargo del titular de la entidad, el equipo
tiene la responsabilidad de organizar e implementar el Sistema de SST.

+ Realizar una evaluacion inicial o estudio de linea de base para conocer la situacién de
la entidad respecto a los requisitos legales aplicables en seguridad y salud en el trabajo.
Esta actividad es responsabilidad del equipo de trabajo mencionado anteriormente y para
su implementacion se utiliza como instrumento una lista de verificacion propuesta de ma-
nera referencial en la RM N° 050-2013-TR.

+ Instalar el Comité de SST. Este Comité es el principal soporte para la planificacion, ejecu-
cion y mejora del Sistema de Gestion de SST, por ello es necesaria su participacion activa
y compromiso en el cumplimiento de sus funciones.

+ Esta constituido por representantes del empleador y de los trabajadores.

La Resolucién Ministerial N° 245-2021-TR Aprueba la Guia para la eleccion de los represen-
tantes del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo — CSST y su instalacion en el sector
publico.
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