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Prélogo
Este documento forma parte de la Serie de Evaluacion de Seguridad y Salud Ocupacional, la cual consta de:

FONDONORMA-OHSAS 18001 Sistemas de gestién de seguridad y salud ocupacional. Requisitos y;

FONDONORMA-OHSAS 18002 Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional. Guia para la
implementacion de la OHSAS 18001.

Estos documentos fueron elaborados tomando como referencia los documentos de la Serie OHSAS
(Occupational Health and Safety Assessment Series), OHSAS 18001 y OHSAS 18002, los cuales fueron

desarrollados conjuntamente por las siguientes organizaciones:

National Standards Authority of Ireland
South African Bureau of Standards

British Standards Institution

Bureau Veritas Quality International

Det Norske Veritas

Lloyds Register Quality Assurance

National Quality Assurance

SFS Certification

SGS Yarsley International Certification Services
Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion
Internacional Safety Management Organizaron Ltd
Standards and Industry Research Institute of Malaysia (Qualitu Assurance Services)
International Certification Services

El documento FONDONORMA-OHSAS 18002 es una guia para la implementacion de FONDONORMA-
OHSAS 18001, el cual fue desarrollado para ser compatible con las normas de sistemas de gestion
COVENIN-ISO 9001:2000 (Calidad) y COVENIN-ISO 14001:1996 (Medio Ambiente), a fin de facilitar la
integracion de los sistemas de;gestion de la calidad,, medio ambiente y seguridad y salud ocupacional por

parte de las organizaciones que deseen hacerlo.

Estos documentos no son Normas Venezolanas COVENIN.
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Introduccién

Esta guia para la implementacion de Sistemas de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional (SGSSO) v el
documento FONDONORMA-OHSAS 18001, Sistemas de Gestibn de Seguridad y Salud Ocupacional.
Requisitos, han sido desarrollados como respuesta a la urgente demanda de los clientes por contar con un
documento reconocido en Seguridad y Salud Ocupacional, contra la cual puedan evaluar su sistema de
gestion y solicitar que éste sea certificado; y como guia para la implementacion del documento OHSAS

18001.

El documento FONDONORMA-OHSAS 18001 ha sido desarrollado para ser compatible con las Normas de
Sistemas de Gestion ISO 9001:2000 (Calidad) e ISO 14001:1996 (Ambiental), para facilitar a las
organizaciones la integracién de los Sistemas de Gestiébn de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud

Ocupacional, si ellas asi lo desean.

El documento FONDONORMA-OHSAS 18002 cita los requisitos especificos de FONDONORMA-OHSAS
18001 y presenta enseguida la guia respectiva. La numeracibn de FONDONORMA-OHSAS 18002 es

coherente con la de FONDONORMA-OHSAS 18001.
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PUBLICACION FONDONORMA FONDONORMA - OHSAS 18001

Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional —Guia
para la implementacion de FONDONORMA-OHSAS 18001

1 Objeto

Esta guia de la Serie de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional suministra informacién general sobre la
aplicacién del documento FONDONORMA-OHSAS 18001.

Con él se busca explicar los principios fundamentales de FONDONORMA-OHSAS 18001 y describe el
proposito, entradas tipicas, procesos y salidas tipicas contra cada requisito de éste; a fin de ayudar a su
comprension e implementacion.

NOTA El texto y figuras encuadradas corresponden al texto y figuras de FONDONORMA-OHSAS 18001.
El FONDONORMA-OHSAS 18002 no crea requisitos adicionales a los especificados en FONDONORMA-
OHSAS 18001, ni prescribe enfoques obligatorios para su implementacion.

Esta guia es aplicable a la seguridad y salud ocupacional (SySO) mas que a la seguridad de productos y
servicios.

FONDONORMA-OHSAS 18001

1 Objeto

Esta publicacion de la Serie de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional (OHSAS) establece los requisitos
para un SGSSO, que permiten a una organizacion controlar sus riesgos de SySO y mejorar su desemperio.
No establece criterios especificos de desempefio en materia de SySO, ni incluye las especificaciones
detalladas para el disefio de un sistema de gestion.

Este documento es aplicable a cualquier organizacion que desee:

a) Establecer un SGSSO con el objeto de eliminar o minimizar los riesgos para los empleados y otras partes
interesadas que puedan verse expuestos a los riesgos de SySO asociados con sus actividades;

b) Implementar, mantener y mejorar en forma continua un SGSSO;

c) Asegurar por si misma su conformidad con la politica establecida en SySO;

d) Demostrar tal conformidad a otros;

e) Buscar una certificacion / registro de su SGSSO a través de una organizacién externa; o

f) Hacer una autodeterminacion y declaracion de conformidad con este documento.

Todos los requisitos de este documento pueden ser incorporados en cualquier SGSSO. El alcance de la
aplicacion dependera de factores como la politica de SySO de la organizacién, la naturaleza de las
actividades, los riesgos y la complejidad de sus operaciones.

Este documento estd dirigido a la seguridad y salud ocupacional y no a la seguridad de los productos y
servicios. :

2 Referencias normativas

Los siguientes documentos contienen disposiciones que al ser citadas en este texto, constituyen requisitos de
éste. Las ediciones indicadas estaban en vigencia en el momento de esta publicacion. Como todo documento
estéd sujeto a revisidn, se recomienda a aquellos que realicen acuerdos con base en ellas, que analicen la
conveniencia de usar las ediciones mas recientes de los documentos citados seguidamente:
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FONDONORMA-OHSAS 18001:2003 Sistemas de gestion de seguridad y salud ocupacional. Requisitos.
COVENIN 4001:2000 Sistemas de gestion de segundad e higiene ocupacional (SGSHO). Requisitos.

COVENIN-ISO 19011:2002 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o
ambiental

3 Definiciones
Para los propositos de esta guia se aplican los términos y definiciones del documento FONDONORMA-
OHSAS 18001.

FONDONORMA-OHSAS 18001 DEFINICIONES
Para los propésitos de este documento se aplican los siguientes términos y definiciones:

3.1

accidente
evento no deseado que da lugar a la muerte, enfermedad, lesién, dafo u otras pérdidas.

3.2

auditoria
proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlos de

manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

3.3

mejora continua
actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

(COVENIN ISO 9000:2000)
Proceso de mejora del SGSSO con el propdsito de lograr una mejora en el desempeno global en materia de

SyS0O en concordancia con la politica de SySO de la organizacion.

NOTA: El proceso no necesariamente tiene lugar en todas las areas de actividad en forma simultanea.

34

peligro

fuente o situacion con potencial- de dafo en términos de lesién o enfermedad, dafo a la propiedad, al
ambiente de trabajo o una combinacién de éstos.

3.5
identificacién del peligro
proceso para reconocer si existe un peligro (3.4) y la definicién de sus caracteristicas.

3.6
incidente
evento que genero un accidente o que tuvo el potencial para llegar a ser un accidente.

NOTA Un incidente en el que no se produce enfermedad, lesién, dafo u otra pérdida también se conoce como “cuasi-
incidente” (“Near-miss”). El término incidente incluye a los “cuasi-incidentes”.

3.7
parte interesada
persona o grupo interesado o afectado por el desempeno en materia de SySO de una organizacion.

3.8

no conformidad
cualquier desviacion respecto a las normas, practicas, procedimientos, reglamentos, desempeno del sistema

de gestion, etc. que puedan ser causa directa o indirecta de una enfermedad, lesién, dafo a la propiedad, al
ambiente de trabajo o una combinacién de éstos.

3.9
objetivos
metas, en términos de desempefio en materia de SySO, que una organizacion se propone lograr.

© FONDONORMA 2003 — Todos los derechos reservados




FONDONORMA - OHSAS 18002

NOTA  Se recomienda cuantificar los objetivos siempre que sea factible.

3.10

seguridad y salud ocupacional
condiciones y factores que inciden en el bienestar de los empleados, trabajadores temporales, contratistas,

visitantes y cualquier otra persona en el lugar de trabajo.

3.11

sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional

parte del sistema de gestion global que facilita la administracién de los riesgos de SySO asociados a la |
actividad de la organizacién. Incluye la estructura organizacional, las actividades de planificacion. |
responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos para el desarrollo, implementacion,
cumplimiento, revisién y mantenimiento de la politica y objetivos de la organizacion.

3.12

organizacion

compania, firma, empresa, institucion o asociacion, o parte o combinacion de ellas, ya sea corporativa o no,
publica o privada, que tiene sus propias funciones y administracion.

NOTA  En organizaciones que cuenten con mas de una unidad operativa, una sola unidad operativa pueds
considerarse como una organizacién.

3.13
desempeno
resultados mensurables del SGSSO, relativos al control de los riesgos de seguridad y salud ocupacional de |z

organizacion, basados en su politica y objetivos.

NOTA  La medicién del desempefio incluye la medicion de las actividades y los resultados de la gestion de SySO.

3.14
riesgo
combinacidn de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra un evento peligroso especifico.

3.15
evaluacion de riesgos
proceso general para estimar la magnitud de un riesgo y decidir si éste es tolerable o no.

3.16 |
seguridad 3
condicién de no encontrarse expuesto a riesgos de dafos inaceptables .

[COVENIN 2438]

3.17
riesgo tolerable
riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion puede soportar, teniendo en cuenta sus obligaciones |

legales y su propia politica de SySO.

NOTAS

1. Algunos documentos de referencia emplean el término "evaluacion del riesgo" para referirse al proceso de
identificacién de peligros, determinacion del riesgo y seleccion de las medidas adecuadas para reducir o controlar les
riesgos. FONDONORMA-OHSAS 18001 y 18002 hacen referencia a los elementos individuales de este proceso por
separado y utilizan el término "evaluacién de riesgo" para referirse al segundo de estos pasos, es decir, la

determinacion del riesgo.

2. "Establecer" implica un nivel de permanencia y no se deberia considerar establecido el sistema hasta que ss
demuestre que sus elementos se han implementado. "Mantener" implica que, una vez establecido, el sistema continua
operando. Esto requiere un esfuerzo activo de parte de la organizaciéon. Muchos sistemas empiezan bien pero se
deterioran debido a la falta de mantenimiento. Muchos de los elementos de FONDONORMA-OHSAS 18001 (tales
como verificacion, accion correctiva y revision por la direccion) estan disefiados para asegurar el mantenimiento activo

del sistema.
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4 Elementos del sistema de gestion de SySO

Mejora continua

Politica
de SySO

Revision por la
Direccion

Planificacion

Implementacion
y operacion

Verificacion y
acciones
correciivas

ot

A= s NS RS e,

Figura 1. Elementos de un sistema de gestion exitoso

4.1 Requisitos generales

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

r La organizacién debe establecer y mantener un SGSSO, cuyos requisitos se especifican en el capitulo 4.

b) Propésito

La organizacién deberia establecer y mantener un sistema de gestion conforme con todos los requisitos
especificados en el documento FONDONORMA-OHSAS 18001. Este deberia apoyar a la organizacion en
conocer la legislacién u otras regulaciones en SySO aplicables.

El nivel de detalle y complejidad del SGSSO, el alcance de la documentacién y los recursos dedicados a
ella dependen del tamafio de la organizacién y de la naturaleza de sus actividades.

Una organizacién tiene libertad y flexibilidad para definir sus limites y puede elegir si implementa
FONDONORMA-OHSAS 18001 con respecto a la totalidad de la organizacién, o a unidades operativas o
actividades especificas de ella.

Se deberia tener cuidado en la definicion de los limites y objeto del sistema de gestion. Las
organizaciones no deberian limitar su alcance, de manera que se excluya de la evaluacién una operacién
o actividad necesaria para la operacion general de la organizacién, o que tenga impacto sobre la SySO de
sus empleados y de otras partes interesadas.

Si se implementa FONDONORMA-OHSAS 18001 para una unidad operativa o actividad especifica, las
politicas y procedimientos desarrollados por otras partes de la organizacion pueden ser utilizados para
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cumplir los requisitos de ésta. Esto puede requerir que estas politicas o procedimientos de SySO estén
sujetos a revisiones y correcciones menores para asegurar que son aplicables a unidades o actividades

de operaciones especificas.

c) Entrada tipica

Todos los requisitos de entrada para implementar FONDONORMA-OHSAS 18001 se describen en dicho

documento.

d) Salida tipica

Un SGSSO eficazmente implementado y mantenido, que ayuda a la organizacién en la basqueda continua

de la mejora en su desempefio en SySO.

4.2 Politica de SySO

Revisidn por la Direccién

Auditoria

Planificacion

Figura 2. Politica de SySO

<«+——— proveniente de

Realimentacion

medir el desempeno

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La Direccién debe definir la politica de SySO de la organizacion, que especifique claramente los objetivos
generales de SySO y un compromiso para la mejora continua del desempefio en SySO.

La politica debe:

a) ser adecuada a la naturaleza y a la escala de los riesgos en SySO de la organizacion;

b) incluir un compromiso de mejora continua;

¢) incluir un compromiso para cumplir al menos con la legislacion vigente aplicable de SySO y con otros

requisitos suscritos por la organizacion;

d) estar documentada, implementada y mantenida;

e) ser comunicada a todos los empleados con la intencién de que éstos tomen conciencia de sus

obligaciones individuales en materia de SySO;

f) estar disponible a las partes interesadas; y

g) ser revisada periédicamente para asegurar que siga siendo pertinente y apropiada para &

organizacion.
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b) Propésito

d)

Una politica de SySO establece un sentido general de direccion vy fija los principios de accién para una
organizacion. Determina los objetivos respecto a la responsabilidad y desempefio de SySO requeridos en
toda la organizaciéon. Demuestra el compromiso formal de una organizacién, particularmente el de su
Direccion con la buena gestion de SySO.

La Direccion de la organizacion deberia generar y autorizar una declaracién documentada de la politica en
SySO.

NOTA La politica de SySO deberia ser consistente con las politicas generales del negocio de la organizacion y con
otras politicas de otras disciplinas administrativas, por ejemplo, la gestién de calidad o gestion ambiental.

Entrada tipica

Al establecer la politica de SySO la Direccion deberia considerar los siguientes elementos:

- politica y objetivos pertinentes a todos los negocios de la organizacion;
- los peligros de SySO de la organizacion;

- requisitos legales y de otra indole;

- desempenio historico y actual de SySO;

- necesidades de otras partes interesadas;

- oportunidades y necesidades para la mejora continua;

- recursos necesarios;

- contribuciones de los empleados;

- contribuciones de contratistas y de otro personal externo

Proceso

La Direccion de la organizacion;deberia trazar y autorizar,una.politica de SySO tomando en cuenta los
puntos que se indican a continuacion. Es esencial que la politica de SySO sea comunicada y promovida
por la Direccién en la organizacion.

Una politica de SySO formulada y comunicada eficazmente deberia:
1) ser adecuada a la naturaleza y a la escala de los riesgos en SySO de la organizacion;

La identificacion de peligros, la evaluacion de riesgos y el control de riesgos de SySO son clave en el
SGSSO y deberian reflejarse en la politica de SySO de la organizacion.

La politica deberia ser consistente con una visién de futuro de la organizacién. Que sea relista y no
exagerada, ni menosprecie o trivialice la naturaleza de los riesgos que enfrenta la organizacion.

2) Incluir un compromiso de mejora continua;

Las expectativas de la sociedad incrementan la presion sobre las organizaciones para que reduzcan el
riesgo de enfermedades, accidentes e incidentes en los lugares de trabajo. Ademéas de cumplir con las
responsabilidades legales, las organizaciones deberian ponerse como meta la mejora en su
desempefio de manera eficiente y eficaz, para satisfacer las cambiantes necesidades empresariales y
regulatorias.

La mejora del desempefio planificado deberia estar explicito en los objetivos de SySO (véase 4.3.4);
aunqgue la politica establecida en SySO puede incluir amplias areas de accion.

© FONDONORMA 2003 — Todos los derechos reservados



FONDONORMA - OHSAS 18002

3) Incluir un compromiso para cumplir al menos la legislacién vigente aplicable de SySO y otros requisitos
suscritos por la organizacion;

Se requiere que las organizaciones cumplan los requisitos reglamentarios aplicables de la legislacion y
otros requisitos de SySO. El compromiso que se hace en politica de SySO es el reconocimiento
publico de la organizaciéon de que tiene el deber de cumplir, si no superar, tales requisitos de la
legislacién u otros y que tiene el propdésito de hacerlo.

NOTA  La expresién "otros requisitos” puede significar, por ejemplo, politicas corporativas o de grupo, las
normas o especificaciones internas de la propia organizacién o cédigos de practica suscritos por ella.

4) Estar documentada, implementada y mantenida;

La planificaciébn y preparaciéon son la clave para una implementacién exitosa. Con frecuencia, ta
declaracion de la politica y los objetivos de SySO no son realistas porque los recursos disponibles para
ellos son inadecuados o jnapropiados. Antes de hacer declaraciones publicas la organizacion deberia
asegurarse que dispone de financiamiento, de las habilidades y los recursos necesarios, y que todos
los objetivos de SySO son realmente alcanzables dentro de ese marco.

Para que la politica de SySO sea eficaz, deberia estar documentada, y ser periédicamente revisada
para verificar su adecuacion continua y ser corregida o actualizada cuando sea necesario.

5) Ser comunicada a todos los empleados con la intencion de que éstos tomen conciencia de sus
obligaciones individuales en materia de SySO;

La participacion y compromiso de los empleados es vital para el éxito de la SySO.

Es necesario que los empleados tomen conciencia de los efectos de la gestién de SySO sobre lia
calidad de su propio ambiente de trabajo y se les deberia estimular para que contribuyan activamente a
dicha gestién.

Es improbable que los empleados (a todos los niveles, incluso gerenciales) hagan una contribucién a lia
gestion en SySO a menos que entiendan sus responsabilidades y sean competentes para desempefiar
las tareas que se requieren de ellos.

NOTA Muchos paises tienen una legislacion o reglamentacién de SySO que demandan la consulta y
participacion de los empleados en los SGSSO de sus organizaciones.

6) Estar disponible a las partes interesadas;

Cualquier individuo o grupo (sea interno o externo) interesado o afectado por el desempefio en SySO
de la organizacién podria estar particularmente interesado en la declaracién de la politica de SySO.
Por lo tanto, deberia existir un proceso para comunicarla. El proceso deberia asegurar, que cuando ta
soliciten, las partes interesadas reciban la politica de SySO, sin que esto signifigue necesariamente
suministrar copias.

7) Ser revisada periddicamente para asegurar que siga siendo adecuada y pertinente para la
organizacion.

El cambio es inevitable, la legislacion cambia y las expectativas sociales aumentan. En consecuencia,
es necesario revisar regularmente la politica y el SGSSO de la organizacién para asegurar su
continua adaptacion y eficacia.

Si se introducen cambios, éstos se deberian comunicar tan pronto sea posible,
e) Salidas tipicas

Una salida tipica es una politica de SySO amplia, comprensible y que es comunicada a toda la organizacion.

© FONDONORMA 2003 — Todos los derechos reservados 7
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4.3 Planificacion

[ Politica

l

Planificacion

_ Realimentacion
<4+—— proveniente de
medir el desempeno

Auditoria

T e

!

Implementacion
y operacion

Figura 3. Planificacion

4.3.1 Planificacion para la identificacion de peligros, la evaluacion y el control de riesgos

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizaciéon debe establecer y mantener procedimientos para la identificacion continua de peligros, la
evaluacion de los riesgos y la implementacion de medidas de control necesarias. Estos procedimientos
deben incluir:

- las actividades rutinarias y no rutinarias;
- actividades de todo el personal que tenga acceso al lugar de trabajo (incluso subcontratistas y visitas);
- las instalaciones en el lugar de trabajo, provistas por la organizacion o por terceros.

La organizacién debe asegurar que los resultados de estas evaluaciones y los efectos de estos controles

sean tomados en cuenta cuando se fijen los objetivos de SySO. La organizacion debe documentar y
mantener actualizada esta informacion.

La metodologia de la organizacién para la identificacion de peligros y la evaluacién de riesgos debe:

- definirse con respecto a su alcance, naturaleza y planificacion del tiempo para asegurar que sea
proactiva, mas que reactiva;

- proveer los medios para la clasificacion y la identificacion de los que se deban eliminar o controlar
como se define en los apartados 4.3.3 y 4.3.4;

- ser consistente con la experiencia operativa y las capacidades de las medidas de control de riesgos
empleadas;

- proporcionar un soporte para la determinacién de los requisitos de habilidades, la identificacion de las
necesidades de formacion y/o el desarrollo de controles operativos;

- proveer los medios para el seguimiento de las acciones requeridas con el fin de asegurar tanto la
eficacia como la oportunidad de su implantacion; |

b) Propdsito

La organizacion deberia tener una apreciacion total de todos los peligros significativos de SySO en sus
dominios después de emplear el proceso de identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control de
riesgos.

8 © FONDONORMA 2003 — Todos los derechos reservados
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NOTA Algunos documentos de referencia, incluyendo la norma COVENIN 4001, emplean el término "evaluacion
de riesgo" para referirse al proceso de identificacion de peligros, determinacion del riesgo y seleccion de medidas
adecuadas para reducir o controlar los riesgos. FONDONORMA-OHSAS 18001 y 18002 hacen referencia a
elementos individuales de este proceso por separado y utilizan el término "evaluacion de riesgo" para referirse al
segundo de estos pasos, es decir, la determinacion del riesgo.

Los procesos de identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos, asi como sus
salidas, deberian ser la base de todo el sistema de SySO. Es importante establecer claramente y hacer
evidentes los lazos entre la identificacién de peligros, la evaluaciéon y el control de riesgos y los otros
elementos del SGSSO. En los apartados 4.3.1 c) y 4.3.1 €) se da una guia sobre los nexos entre los
requisitos especificados en FONDONORMA-OHSAS 18001, el apartado 4.3.1 y los otros requisitos de
este documento.

El proposito de esta guia es proporcionar principios mediante los cuales la organizacion pueda determinar
si un proceso dado de identificacién de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos es adecuado y
suficiente. No es su propésito hacer recomendaciones sobre como se deberian conducir estas actividades.

NOTA  Para mayor orientacién sobre los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de
riesgos, véase la norma COVENIN 4001.

En todos los casos se deberian tomar en consideracion las operaciones normales y anormales dentro de
la organizacion, y las condiciones potenciales de emergencias.

La complejidad de los procesos de identificacion de peligros, evaluaciéon de riesgos y control de riesgos
depende en gran parte de factores tales como el tamafio de la organizacion, las situaciones relacionadas
con los lugares de trabajo dentro de la organizacion y la naturaleza, complejidad e importancia de los
peligros. No es propésito de FONDONORMA-OHSAS 18001, apartado 4.3.1, forzar a las pequefias
organizaciones con muy pocos peligros a emprender ejercicios complejos de identificacion de peligros,
evaluacién de riesgos y control de riesgos.

En los procesos de identificacién de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos se deberia tomar
en cuenta el costo y el tiempo que implica llevarlos a cabo, asi como la disponibilidad de datos confiables.
En estos procesos se puede utilizar informacién ya desarrollados para propoésitos reglamentarios o de otro
tipo. La organizacion también puede tomar en cuenta el grado de control practico que puede tener sobre
los riesgos de SySO que se estan considerando. La organizacion deberia determinar cuales son sus
riesgos de SySO.tomando en cuenta las entradas y,salidas asociadas con sus actividades, procesos,
productos y/o servicios involucrados actuales y pasados.

Una organizacion que no cuente con un SGSSO puede establecer su posicion actual con respecto a los
riesgos de SySO por medio de una revision inicial. El proposito deberia ser considerar todos los riesgos
de SySO que enfrenta la organizacion, como base para establecer el SGSSO. Una organizacion podria
considerar incluir (pero no limitarse a) los siguientes elementos dentro de su revision inicial:

- requisitos legales y regulatorios;
- identificacion de los riesgos de SySO que enfrenta la organizacion;

- un examen de todas las practicas, procesos y procedimientos de gestion de SySO existentes;

- una evaluacion de la retroalimentacion de la investigacion de incidentes, accidentes y emergencias
previas.

Un enfoque adecuado para la revision puede incluir listas de verificacién, entrevistas, inspeccion y
medicion directas, resultados de auditorias previas al SGSSO u otras revisiones dependiendo de la

naturaleza de las actividades.

Se enfatiza que una revision inicial no sustituye al enfoque sistematico estructurado para la
implementacion dado en el resto del apartado 4.3.1.
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c)

d) Proceso

10

Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

requisitos legales de SySO y de otra indole (véase 4.3.2);

- politica de SySO;

registro de incidentes y accidentes;

no conformidades (véase 4.5.2);

resultados de auditorias al SGSSO (véase 4.5.4);

comunicaciones de los empleados y otras partes interesadas (véase 4.4.3);

informacion de las consultas de SySO a los empleados, revisiones y actividades de mejora continua en
el lugar de trabajo (estas actividades pueden ser de naturaleza reactiva o preactiva);

-informacion sobre la mejor practica, peligros'tipicos relacionados con la organizacion, incidentes y

accidentes que haya ocurrido en organizaciones similares;

- informacion sobre las instalaciones, procesos y actividades de la organizacion, incluyendo los siguientes:

detalles de procedimientos de control de cambios;
plano(s) del lugar de trabajo;

flujograma de los procesos;

inventario de materiales peligrosos (materias primas, productos quimicos, desechos, productos,
subproductos);

informacion toxicologica y otros datos de SySO;
datos de supervision (véase 4.5.1);

datos ambientales del lugar de trabajo.

1) Identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos

i) Generalidades

Las medidas para la gestion de riesgos deberian reflejar el principio de la eliminacion del peligro
cuando sea posible, seguido por la reduccion de riesgos (ya sea disminuyendo la probabilidad
de ocurrencia o la severidad potencial de lesiones o dafios), o la adopcion de equipos de
proteccion personal (EPP) como ultimo recurso. La identificacion de peligros, evaluacion de
riesgos y el control de riesgos son la herramienta clave en la gestién del riesgo.

Los procesos de identificacién de peligros, la evaluacion de riesgos y el control de riesgos varian
mucho de una industria a otra, desde simples evaluaciones hasta andlisis cuantitativos
complejos con documentacion extensa. Corresponde a la organizacion planificar e implementar
procesos adecuados para la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos de
acuerdo a sus necesidades, a las situaciones que se presentan en el lugar de trabajo y ayudar a
cumplir los requisitos legales de SySO.

Se deberian llevar a cabo los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
control de riesgos como medidas proactivas mas que reactivas, por ejemplo, éstos deberian
preceder la introduccion de actividades y procedimientos nuevos o actualizados. Cualquier
medida necesaria para la reduccién y control de riesgo que esté identificada se deberia
implementar antes de que los cambios sean introducidos.

La organizacion deberia mantener actualizados su documentaciéon, datos y registros
relacionados con la identificacion de peligros, la evaluacion y el control de riesgos respecto a las
actividades en curso y también ampliarlos para cubrir desarrollos y actividades nuevas o
modificadas antes que éstos sean introducidos.
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No se deberian aplicar los procesos de identificacién de peligros, evaluacion y control de riesgos
solo a las operaciones de planta y procedimientos "normales”; sino también a operaciones o
procedimientos periddicos u ocasionales, como limpieza y mantenimiento de planta o durante
periodos de arranque y parada de planta.

La existencia de procedimientos escritos para controlar una tarea particularmente peligrosa no
exime a la organizacion de la necesidad de ejecutar continuamente los procesos de
identificacion de peligros, evaluacién y control de riesgos de esa operacion.

Asi como la organizacidn considera los peligros y riesgos que plantean las actividades llevadas a
cabo por su propio personal, deberia considerar los peligros y riesgos de las actividades de
contratistas y del uso de productos o servicios suministrados por otros.

i) Procesos de identificacion de peligros, evaluacién y control de riesgos.

Los procesos de identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos se
deberian documentar, incluyendo los siguientes elementos:

- identificacién de peligros;

- evaluacion de los riesgos con medidas de control existentes (o propuestas) en el lugar
(teniendo en cuenta la exposicion a peligros especificos, la posibilidad de falla de las
medidas de control y la severidad potencial de las consecuencias de lesiones o dafios);

- evaluacion de la tolerabilidad del riesgo residual;
- identificacién de cualquier medida adicional de control de riesgo necesaria;

- evaluacion de la suficiencia de las medidas de control de riesgos para reducir el riesgo a un
nivel tolerable.

Adicionalmente el proceso deberia incluir la definicion de los siguientes elementos:

- la naturaleza, tiempo, alcance y metodologia para cualquier forma de identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos que sea utilizado;

requisitos de SySG legales o de otra indole aplicables;
- roles y autoridad del personal responsable de llevar a cabo los procesos;

- requisitoside ‘competencia -y :necesidades\de formacion (véase 4.4.2) para el personal que
realiza los procesos (dependiendo de la naturaleza o tipo de procesos que se utilice, puede
ser necesario para la organizacion el uso de asesoria o servicios externos);

- el uso de informacién de las consultas en SySO a los empleados, actividades de revision y
mejora (estas actividades pueden ser de naturaleza reactiva o proactiva);

- como considerar el error humano como parte integral de los procesos a ser examinados;

- los peligros que plantean los materiales, plantas y equipos que se degradan con el tiempo,
especialmente aquellos que estén almacenados.

iii) Acciones subsecuentes

Como continuacion de la ejecucidn de los procesos de identificacion de peligros, evaluacion y
control de riesgos:

- se deberia tener evidencia clara que cualquiera de las acciones correctivas 0 preventivas
(véase 4.5.2) identificadas como necesarias son supervisadas para que sean implementadas
a tiempo (esto puede requerir la realizacién de una identificacion posterior de peligros y
evaluaciones de riesgo, para reflejar los cambios propuestos por las medidas de control de
riesgos y determinar los estimados revisados del riesgo residual);

- se deberia retroalimentar a la Direccién con los resultados y el avance de la implementacion
de las acciones correctivas o preventivas, como una entrada para la revision por la Direccion
(véase 4.6) y para revisar 0 establecer nuevos objetivos de SySO;
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- la organizacion deberia estar en capacidad de determinar si la competencia del persona! que
desempefia tareas potencialmente peligrosas en lo referente al establecimiento de controles
necesarios del riesgo, es consistente con lo especificado en el proceso de evaluacién de

riesgo;

- deberian reiroalimentarse de ia experiencia operacional previa para corregir los procesos o
los datos en los cuales ellos se basan, cuando sea aplicable;

2) Revision de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos (véase
4.6)

Se deberia revisar los procesos de identificacion de peligros, evaluacidon de riesgos y control de
riesgos en un tiempo o periodo predeterminado, segun establezca el documento de la politica de
SySO o en un periodo predeterminado por la Direccion. Este periodo puede variar dependiendo de

las siguientes consideraciones:

- la naturaleza del peligro;

- la magnitud del riesgo;

- cambios de la operaciéon normal;

- cambios en los insumos, materias primas, 0 quimicos, entre otros.

También deberia hacerse la revisidon si hay cambios dentro de la organizacidon que hagan cuestionar
la validez de las evaluaciones existentes. Tales cambios pueden incluir los siguientes elementos:

- expansion, contraccion, reestructuracion;
- reasignacion de responsabilidades;

- cambio de métodos de trabajo o patrones de comportamiento.

e) Salidas tipicas

Deberian documentarse procedimiento(s) para los siguientes elementos:

- la identificacién de peligros;
- la determinacion de lostiesgos asociados con los peligros”identificados;
- la identificacién del nivel de los riesgos relacionados con cada peligro y si son o no tolerables;

la descripcién de las medidas o la referencia a las medidas para el seguimiento y control de riesgos
(véase 4.4.6 y 4.5.1), en particular aquellos que no sean tolerables;

cuando sea apropiado, los objetivos y acciones tendentes a reducir los riesgos identificados (véase
4.3.3), y las actividades de seguimiento para supervisar dicha reduccién;

la identificacién de las necesidades de competencia y formacién para implementar las medidas de
control (véase 4.4.2);

las medidas de control necesarias deberian detallarse como parte del elemento de control operacional
del sistema (véase 4.4.6);

- los registros generados por cada uno de los procedimientos que se acaban de mencionar.

NOTA  Algunos documentos de referencia, incluyendo la norma COVENIN 4001, emplean el término "evaluacion de
riesgo" para referirse al proceso de identificacion de peligros, determinacion del riesgo y seleccion de medidas adecuadas
para reducir o controlar los riesgos. FONDONORMA-OHSAS 18001 y 18002 hacen referencia a elementos individuales
de este proceso por separado y utilizan el término "evaluacion de riesgo" para referirse al segundo de estos pasos, es

decir, la determinacién del riesgo.

12 © FONDONORMA 2003 — Todos los derechos reservados



FONDONORMA - OHSAS 18002

4.3.2 Requisitos legales y otros

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener un procedimiento para identific_ar_y tener acceso a los requisitos
del SySO aplicables a ella, tanto legales como de otra indole.

La organizacion debe mantener esta informacién actualizada. Debe comunicar la informacién pertinente

| sobre requisitos legales y de otra indole a sus empleados y otras partes interesadas. ]

b) Proposito

d)

Es necesario que la organizacion esté consciente y entienda cémo sus actividades son o seran afectadas
por los requisitos legales y de otra indole y comunique esta informacién al personal pertinente.

Este requisito especificado en el apartado 4.3.2 de FONDONORMA-OHSAS 18001 tiene como fin
promover el conocimiento y comprension de las responsabilidades legales. No exige a las organizaciones
gue establezcan bibliotecas de documentos legales u otros que muy rara vez seran consultados o

utilizados.
Entradas tipicas
Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

detalle de los procesos de produccion o prestacion de servicios de la organizacion;
- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos (véase 4.3.1);
= mejoras practicas (por ejemplo, codigos, directrices de asociaciones industriales);
- requisitos legales y regulaciones gubernamentales;
- lista de fuentes de informacion;
= normas nacionales, extranjeras, regionales o internacionales;
- requisitos internos de la organizacion;

- requisitos de las partes interesadas...............
Proceso

Se deberian identificar los requisitos pertinentes, legales o de otra indole. Las organizaciones deberfen
buscar los medios mas adecuados para acceder a la informacion, incluidos los medios de soporte de la
misma (papel, discos compactos, disquetes, Internet). La organizacion también deberia evaluar cuates
requisitos son aplicables, donde se aplican, y quien necesita recibir que clase de informacién dentro de (a

misma.
Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimientos para identificar y acceder a la informacion;

- identificacién de cuales requisitos son aplicables y donde (esta identificacion se puede hacer en forma
de registros);

- requisitos, (texto real, resumen o analisis, segln sea el caso) disponibles en los lugares que decidala
organizacion;

- procedimiento para hacer seguimiento a la implementacién de los controles consecuentes con la
nueva legislacion de SySO.
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4.3.3 Objetivos

a) Requisitos de FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener documentados los objetivos de SySO para cada funcion y nivel
pertinentes dentro de ella.

NOTA Es conveniente que los objetivos se cuantifiquen cuando sea posible.
Al establecer y revisar sus objetivos, la organizacién debe considerar sus requisitos legales y de otra indole,

peligros y riesgos en SySO, opciones tecnoldgicas y requisitos financieros, operativos y empresariales y los
puntos de vista de las partes interesadas. Los objetivos deben ser consistentes con la politica de SySO,

incluido el compromiso con la mejora continua.

b) Propdsito

Es necesario asegurar que en toda la organizacién, se establezcan objetivos mensurables de SySO para
poder cumplir lo especificado en la politica de SySO.

¢) Entradas tipicas
Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

politica y objetivos pertinentes para el objeto de la organizacion como un todo;

politica de SySO, incluyendo el compromiso para la mejora continua (véase 4.2);
resultados de la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos (véase 4.3.1);
requisitos legales y de otra indole (véase 4.3.2);

opciones tecnologicas;

requisitos financieros, operativos y empresariales;

puntos de vista de los empleados y partes interesadas (véase 4.4.3);

- informacion de las copsultaSienSySO -a.los empleados, jrevisiones y actividades de mejoras en el
lugar de trabajo (estas'actividades puedenserde naturaleza reactiva o proactiva);

analisis de desempefio contra objetivos de SySO establecidos previamente;
registros pasados de no conformidades de SySO, accidentes, incidentes y dafios a la propiedad;

- resultados de la revision por la Direccion (véase 4.6).
d) Proceso

Niveles adecuados de la gestion deberian identificar, establecer y priorizar los objetivos de SySO,
utilizando la informacion o los datos de las "Entradas tipicas" descritas anteriormente.

Durante el establecimiento de los objetivos de SySO, se deberia tener particular cuidado con la
informacion o los datos que con mayor probabilidad sean afectados por objetivos individuales de SySO,
dado que esto puede ayudar a asegurar que los objetivos sean razonables y mas ampliamente aceptados.
También es Util considerar la informacién o los datos de fuentes externas a la organizacion, por ejemplo,

contratistas u otras partes interesadas.

Se deberian realizar reuniones de los niveles administrativos adecuados en forma regular, para establecer
los objetivos de SySO (por ejemplo, como minimo una vez al afio).

Para algunas organizaciones puede ser necesario documentar el proceso para establecer los objetivos de
SySO.

Los objetivos de deberian enmarcar en los aspectos corporativos globales y aspectos de SySO que son
especificos de las funciones y niveles individuales dentro de la organizacion.
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Se deberian definir indicadores adecuados para cada objetivo de SySO, a fin de permitir el seguimiento a
la implementacion de éstos.

Los objetivos de SySO deberian ser razonables y alcanzables, en este sentido la organizacion deberia
tener la capacidad de lograrlos y hacer seguimiento a su progreso. Deberia definirse un periodo de tiempc
razonable y alcanzable para el cumplimiento de cada objetivo de SySO.

Los objetivos de SySO pueden desglosarse en metas separadas, dependiendo del tamafio de la
organizacion, la complejidad del objetivo y el tiempo asignado. Deberian existir vinculos claros entre ios
diferentes niveles de metas y los objetivos de SySO.

Algunos ejemplos de tipos de objetivos de SySO incluyen:

reduccién de los niveles de riesgo;
- introduccion de caracteristicas adicionales al SGSSO;
los pasos que se den para mejorar las caracteristicas existentes o la consistencia de su aplicacion;

eliminacion o reduccién de la frecuencia de incidentes particulares indeseados.

Los objetivos de SySO se deberian comunicar al personal pertinente (por ejemplo, a través de sesiones
de entrenamiento o instrucciones de grupo; véase 4.4.2) y darles despliegue en el programa de gestion de
SySO (véase 4.3.4).

e) Salidas tipicas

Las salidas tipicas incluyen objetivos de SySO documentados y mensurables para cada funciéon en la
organizacion.

4.3.4 Programa(s) de gestién de SySO

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener un(os) programa(s) de gestion de SySO para lograr sus
objetivos. Esto debe incluir documentacion de:

a) la designacion *de*lajresponsabilidad 'y autoridad, para el logro de los objetivos en las funciones y
niveles pertinentes de la organizacion; y

b) los medios y el cronograma con los cuales se lograran esos objetivos;

El (los) programa(s) de gestién de SySO se debe(n) revisar a intervalos regulares y planificados. Cuando sea j
necesario debe(n) ser ajustado(s) para involucrar los cambios en las actividades, productos y servicios o

condiciones de operacion de la organizacion.

b) Propdsito

La organizacién deberia procurar el cumplimiento de su politica y objetivos de SySO mediante e).
establecimiento de un programa o programas de gestion de SySO. Esto requiere el desarrollo de
estrategias y planes de accién a ejecutar, los cuales se deberian documentar y comunicar. Se deberia
hacer seguimiento, revisar y registrar el avance del cumplimiento de los objetivos de SySO vy err
consecuencia actualizar o corregir las estrategias y planes.

¢) Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

politica y objetivos de SySO;
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revision de los requisitos legales y de otra indole;

resultados de la identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos;
detalles de los procesos de produccion o prestacion de servicios de la organizacion;
revisiéon de las oportunidades que brindan opciones tecnol6gicas nuevas o diferentes;
actividades de mejora continua,

disponibilidad de recursos necesarios para lograr los objetivos de SySO de la organizacion.

d) Proceso

En el programa de gestion de SySO se deberian identificar las personas responsables de cumplir los
objetivos de SySO (en cada nivel pertinente). También, identificar las diversas tareas que se requiera
implementar para el cumplimiento de cada objetivo de SySO.

En el programa se deberiaasignar las responsabilidades, autoridades y un tiempo adecuado a cada tarea
con el fin de cumplir el cronograma del objetivo de SySO correspondiente. Igualmente, la asignacién de
recursos adecuados (financieros, humanos, de equipos y la logistica) para cada tarea.

En el programa de gestion en SySO también puede hacerse referencia a programas especificos de
formacion (véase 4.4.2), los cuales permiten distribuir la informacién y coordinar la supervision.

En el programa deberian tomarse previsiones para nuevos ejercicios de identificacion de peligros,
evaluacion y control de riesgos, cuando se prevean alteraciones o modificaciones significativas en las
practicas de trabajo, procesos, equipos o materiales. El programa de gestiéon en SySO deberia permitir la
consulta al personal pertinente sobre los cambios esperados.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen programa(s) de gestion de SySO definido(s) y documentado(s).

4.4 Implementacién y operacién

Planificacion

Auditoria Implementacion y
operacién

4 Realimentacion
’ 4——— proveniente de
medir el desempeno

Verificacién y acciones correctivas

Figura 4. Implementacion y operacion

441 Estructuray Responsabilidades

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

Con el fin de facilitar la gestion de SySO, las funciones, responsabilidades y niveles de autoridad del personal
gue administra, desempefia y verifica actividades que tengan efecto sobre los riesgos de SySO de las
actividades, instalaciones y procesos de la organizacién se debe definir, documentar y comunicar.

La responsabilidad final por la SySO recae en la direccion. La organizacién debe designar un representante
de la direccion con la responsabilidad particular de asegurar que el SGSSO esté implementado
adecuadamente y que se cumplen los requisitos en todos los sitios y campos de operacién dentro de la

organizacion.
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La direccion debe proveer los recursos esenciales para la implementacion, control y mejora del SGSSO.
NOTA Los recursos incluyen el recurso humano, asi como las habilidades especializadas, la tecnologia y los
recursos financieros.

El representante designado por la direccion de la organizacion debe tener una funcion, responsabilidad y
autoridad definidas para:

a) asegurar que los requisitos del SGSSO se establezcan, implementen y mantengan de acuerdo con las
especificaciones de este documento;

b) asegurar que se presenten a la direccion los informes sobre el desempefio del SGSSO para revisién y
comao base para la mejora de dicho sistema.

Todas aquellas personas que tengan responsabilidad gerencial deben demostrar su compromiso con lz
mejora continua del desempefio en SySO. ‘.

b) Propésito

Para facilitar la gestién eficaz de SySO es necesario definir, documentar y comunicar las funciones,
responsabilidades y autoridades y suministrar los recursos adecuados que permitan la realizacion de las
tareas de SySO.

c) Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen lo siguiente:

- organigrama o estructura organizacional,

- resultados de la identificacién de peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos;
objetivos de SySO;

- requisitos legales y de otra indole;

- descripcion de los trabajos;

- lista del personal calificado.
d) Proceso
1) Compendio

Se deberian definir las responsabilidades y autoridad de (todos) quienes realizan tareas que sean
parte del SGSSO, con definiciones claras de las responsabilidades en las interfaces entre diferentes

funciones.

Tales definiciones pueden ser requeridas, entre otras, por las siguientes funciones:

- la Direccion;

- la gerencias de linea en todos los niveles de la organizacion;

- los operadores de procesos y la fuerza laboral general,

- quienes administran la SySO de los contratistas;

- quienes son responsables de la formacién en SySO;

- los empleados calificados o otros especialistas en SySO dentro de la organizacion;
- representantes de los empleados en SySO ante foros consultivos.

Sin embargo la organizacién deberia comunicar y promover la idea de que la SySO es
responsabilidad de todos en la organizacion y no solo de quienes tienen funciones en el SGSSO.

2) Definicion de las responsabilidades de la Direccion

Dentro de las responsabilidades de la Direccién se encuentra definir politica de SySO de la
organizacion y asegurar la implementacion del SGSSO. Como parte de este compromiso conviene
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

gue la Direccién designe una persona encargada de la gestion con responsabilidades y autoridad
definidas para implementar el SGSSO (en las organizaciones grandes o complejas puede designarse
mas de una persona).

Definicion de responsabilidades de la persona encargada por la Direccion

La persona designada para SySO por la Direccion deberia ser un integrante de alto nivel gerencial.
Puede tener el apoyo de otros empleados en quienes se hayan delegado responsabilidades para
hacer seguimiento a la operacion general de la funciéon de SySO. Sin embargo, la persona designada
por la Direccion deberia estar informada regularmente sobre el desempefio del sistema e involucrarse
en las revisiones periddicas y en la determinacién de los objetivos de SySO. Deberia asegurarse que
ninguno de los otros deberes o funciones asignadas a este personal entre en conflicto con el
cumplimiento de sus responsabilidades de SySO.

Definicion de las responsabilidades de la gerencia de linea

La responsabilidad de la gerencia de linea deberia incluir garantizar que la SySO dentro de su area
se encuentre gestionada. Cuando la principal responsabilidad por los asuntos de SySO recae en la
gerencia de linea, se deberia definir correctamente el papel y responsabilidades de cualquier funcién
especializada en SySO dentro de la organizacion para evitar ambigiiedad con respecto a las
responsabilidades y autoridades. Deberian incluirse medidas para resolver cualquier conflicto entre
los asuntos de SySO vy las consideraciones sobre productividad a través de un nivel gerencial mayor.

Documentacién de las funciones y responsabilidades

Las responsabilidades y autoridad en SySO deberian documentarse en forma adecuada para la
organizacion. Podria ser en una o mas de las siguientes formas, u otra alternativa que la organizacién

elija:

- manuales del SGSSO;

- procedimientos de trabajo y descripciones de tareas;

- descripciones de cargo;

- mddulos de formacién en la induccion.

Si la organizacién elige elaborar descripciones escritas de los trabajos que cubran otros aspectos de

las funciones y responsabilidades de los empleados, deberia incorporarse entonces en esas
descripciones las responsabilidades de SySO.

Comunicacion de funciones y responsabilidades

Es necesario comunicaneficazmente las responsabilidades” autoridades de SySO a todos los que se
vean afectados 'por ellas en todos ‘los niveles dentro de la organizaciéon. Con esto se deberia
garantizar que las personas entiendan el objeto y las interfases entre las diversas funciones y los
canales a emplear para iniciar una accion.

Recursos

La gestion deberia asegurar que se encuentren disponibles los recursos adecuados para el
mantenimiento seguro del lugar de trabajo, incluyendo a los equipos, recursos humanos, experiencia

y formacién.

Los recursos pueden considerarse adecuados si son suficientes para llevar a cabo los programas y
actividades de SySO, incluida la medicion y seguimiento del desempefio. Para organizaciones que
tengan sistemas de gestién en SySO ya establecidos, la adecuacion de los recursos debe evaluarse,
al menos parcialmente, por comparacion entre objetivos planificados de SySO con los resultados

obtenidos.

Compromiso de la gerencia

Los gerentes deberian demostrar visiblemente su compromiso con la SySO. Entre algunos medios
para demostrarlo se incluyen visitas e inspeccion a los lugares de trabajo, participacién en la
investigacion de accidentes, disposicion de recursos en el contexto de las acciones correctivas,
asistencia a reuniones de SySO y emisidon de mensajes de apoyo.

e) Salidas tipicas
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Las salidas tipicas incluyen lo siguiente:

definiciones de las responsabilidades y autoridad respecto a la SySO para todo el personal pertinente;
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- documentacién de las funciones y responsabilidades, en manuales o procedimientos o médulos de
formacion;

- procesos para comunicar las funciones y responsabilidades a todos empleados y otras partes
pertinentes;

participacion gerencial activa y de soporte a la SySO en todos los niveles.
4.4.2 Formacion, toma de conciencia y competencia

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

[ El personal debe ser competente para realizar las tareas que puedan tener impacto sobre la SySO en el

adecuadas.

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos para asegurar que los empleados que trabajan
en cada una de las funciones'y niveles tomen conciencia de:

SGSSO;

tiene en materia de SySO un mejor desempeno personal;

emergencias (Véase 4.4.7);

las consecuencias potenciales que tiene apartarse de los procedimientos operativos especificados.
Los procedimientos de formacion deben considerar los distintos niveles de:

responsabilidad, habilidad y educacion; y

- riesgo.

- sus funciones y responsabilidades para lograr el cumplimiento de la politica y los procedimientos de |
SySO y de los requisitos del SGSSO, incluyendo los requisitos para la preparacion y respuesta ante |

lugar de trabajo. La competencia se debe definir en términos de educacion, formacion y/o experiencia |

- la importancia de cumplir con la politica y los procedimientos de SySO, y con los requisitos del |

las consecuencias reales y potenciales de sus actividades de trabajo para la SySO y los beneficios que

b) Propdsito

Las organizaciones™deberian ‘disponer-de procedimientos eficaces que aseguren la competencia del
personal para llevar a cabo sus funciones asignadas.

c) Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- definicion de las funciones y responsabilidades;

- descripcion de los trabajos (que incluyan detalles de las tareas peligrosas a realizar);
- evaluaciones de desempefio de los empleados;

- resultado de la identificacién de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos;
- procedimientos e instrucciones de operacion;

- politica y objetivos de SySO;

- programas de SySO.

d) Proceso

Se deberian incluir los siguientes elementos en el proceso:
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e)

20

una identificacién sistemética del conocimiento y competencias en SySO requeridos en cada nivel y
funcion dentro de la organizacion;

medidas para identificar y remediar cualquier deficiencia entre el nivel actual que posea cada persona y
el conocimiento y competencia requerida en SySO;

disponer de forma oportuna y sistematica de cualquiera formacion que se considere necesaria;

evaluacion de cada persona para asegurar que todos han adquirido y mantienen el conocimiento y
competencia requerida;

mantenimiento de registros adecuados de la formacion y competencia de cada individuo.

Se deberia establecer y mantener un programa de informacion y formacion en SySO dirigido a los
siguientes aspectos:

comprension de las disposiciones de la organizacion en SySO y de los roles especificos de los
individuos y sus responsabilidades a este respecto;

un programa sistematico de induccion y formacion continua para empleados y para quienes son
trasladados entre divisiones, centros de trabajo, departamentos, areas, trabajos o tareas dentro de la

organizacion;

formacion en disposiciones internas de SySO, peligros, riesgos, precauciones por tomar vy
procedimientos a seguir; el cual deberia darse antes de comenzar el trabajo;

formacion para llevar a cabo la identificacién de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos
(véase 4.3.1 d);

formacion especifica requerido dentro de la organizacion o fuera de ella, para los empleados con roles
especificos en el sistema de SySO vy los representantes de los empleados en SySO;

formacion para todas las personas que tienen a su cargo empleados, contratistas y otros (por ejemplo,
trabajadores temporales) en sus responsabilidades de SySO. Esto para garantizar que tanto ellos
como quienes estan bajo sus érdenes entiendan los peligros y riesgos de las operaciones de las cuales
son responsables, donde sea que tengan lugar. Adicionalmente, se hace con el fin de asegurar que el
personal tenga la competencia necesaria para llevar a cabo las actividades de manera segura,
siguiendo los procedimientos de SySO;

los roles y responsabilidades: (incluidas- las: legales corporativas e individuales) de la Direccién para
asegurar que el SGSSO funciona en cuanto al control de riesgos y la reduccién de enfermedades,
lesiones y otras pérdidas de la organizacion;

programas de formacion e informacién para contratistas, trabajadores temporales y visitantes, de
acuerdo con el nivel de riesgo al que estan expuestos.

Se deberia evaluar la eficacia de la formacién y el nivel de competencia resultante. Esto puede implicar la
evaluacién como parte del ejercicio de formacién, o verificaciones de campo adecuadas para establecer si
se ha logrado la competencia, o hacer seguimiento al impacto a largo plazo de la formacién suministrada.

Salidas tipicas

Las salidas tipicas incluyen:

- competencias requeridas para los roles individuales;

- andlisis de las necesidades de formacion;

- programas o planes individuales de formacion para empleados;

- portafolio de cursos y productos disponibles para formacién dentro de la organizacion;

- registro de la formacién y de la evaluacion de la eficacia de ésta.
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4.4.3 Consultay comunicacion

a) Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizaciéon debe tener procedimientos para asegurar que la informacién pertinente sobre SySO se |
comunique a los empleados y otras partes interesadas.

La participacion de los empleados y los tramites para la realizacion de consultas deben documentarse, |

informandose de los mismos a los empleados.

Los empleados deben: |

involucrarse en el desarrollo y revision de las politicas y procedimientos para la gestion de riesgos;
ser consultados cuando haya cambios que afecten la seguridad y salud en el lugar de trabajo;
tener representacién en asuntos sobre seguridad y salud;

- recibir informacién con respecto a quién (quienes) es (son) su(s) representante(s) de SySO y de '
encargado designado por la direccion (véase 4.4.1).

b) Propdsito

c)

d)

La organizacion deberia estimular el uso de buenas practicas de SySO para apoyar su politica y objetivos
de SySO, de todos aquellos afectados por sus operaciones, mediante un proceso de consulta y

comunicacion.

Entradas tipicas
Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- politica y objetivos de SySO;

- documentacion pertinente del SGSSO;

- evaluaciones de desempefio de los empleados;

- procedimientos de identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos;
- definicion de las funciones y responsabilidades en relacién con SySO;

- resultado de las’ consultas en SySO a los empleados, revisiones y actividades de mejora del lugar de
trabajo (estas actividades pueden ser de naturaleza reactiva o proactiva);

- detalles de los programas de formacion.

Proceso

La organizacion deberia documentar y promover disposiciones mediante las cuales consulte 0 comunique
informacion sobre SySO a y desde sus empleados y otras partes interesadas (por ejemplo, contratistas,
visitantes)

Este proceso deberia incluir disposiciones que permitan involucrar a los empleados en los siguientes
procesos:

- consulta sobre el desarrollo y revision de politicas y objetivos de SySO, decisiones sobre Is
implementaciéon de procesos y procedimientos para la gestion de riesgos incluidos los de la
identificacion de peligros, asi como la revision de la evaluacién y control de riesgos pertinentes para

sus propias actividades;

- consulta sobre los cambios que afecten la SySO en el lugar de trabajo, tales como la introduccién o
modificaciéon de equipos, materiales, productos quimicos, tecnologias, procesos, procedimientos o
normas de trabajo.

Los empleados deberian estar representados en asuntos de SySO y se les deberia informar quienes son
su representante y el delegado de la Direccién.
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e)

Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen lo siguiente:

- consulta formal con gerentes y empleados a través de consejos de SySO u organismos similares;
- compromiso de los empleados en la identificacién de peligros, evaluacion y control de riesgos;

iniciativas para estimular las consultas en SySO a los empleados, revision y actividades de mejora en
el lugar de trabajo y retroalimentacién a la Direccidn sobre aspectos de SySO;

representantes de los empleados en SySO, con funciones definidas y mecanismos de comunicaciéon
con la Direcciébn que incluyan, por ejemplo, involucrarse en la investigacion de accidentes e
incidentes, inspecciones de SySO en lugares de trabajo, etc.;

. Sesiones informativas para empleados y otras partes interesadas, e.g. contratistas y visitantes;

- carteleras que contengan datos de desempefio en SySO y otras informaciones pertinentes sobre
SySO;

boletines internos sobre SySO;

- programa de afiches sobre SySO.

444 Documentacion

a)

Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizacién debe establecer y mantener informaciéon en un medio adecuado, el cual puede ser
magnético o impreso, que:

a) describa los elementos centrales del sistema de gestion y la manera en que interactdan; y

b) proporcione orientacion sobre la documentacion relacionada.

NOTA Es importante que la documentacién se mantenga en el minimo requerido para que sea eficaz y eficiente.

b)

c)

d)
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Propdésito

La organizacién deberia documentan y mantener actualizada suficiente informacién para asegurar que su
SGSSO sea entendido adecuadamente y operado en forma eficaz y eficiente.

Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- detalles de la documentacién y sistemas de informacién que la organizacién desarrolla para apoyar el
sistema dé gestién y actividades de SySO, asi como para cumplir los requisitos de FONDONORMA-

OHSAS 18001;
- responsabilidades y autoridades;

- informacién sobre los ambientes locales en los que la documentacién o informacién es utilizada y las
restricciones que se puedan poner a la naturaleza fisica de la documentacién o al uso de los medios
electrénicos o de otro tipo;

Proceso

La organizacion deberia revisar las necesidades de documentacion e informacion de su SGSSO antes de
desarrollar la documentacién necesaria para apoyar sus procesos de SySO;

No es un requisito desarrollar la documentacion en un formato particular para cumplir con lo especificado
en FONDONORMA-OHSAS 18001, ni es necesario reemplazar la documentacién existente, como
manuales, procedimientos o instrucciones de trabajo, cuando ésta describa adecuadamente las
disposiciones vigentes. Si la organizacién ya tiene un SGSSO establecido y documentado, puede ser mas
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conveniente y eficaz desarrollar, por ejemplo, un compendio que describa la interrelacion entre los
procedimientos existentes y los requisitos de FONDONORMA-OHSAS 18001.

Se deberia tener en cuenta lo siguiente:

- las responsabilidades y autoridades de los usuarios de la documentacion e informacién, ya que esto
llevaria a considerar el grado de seguridad y accesibilidad que puede ser necesario imponer, en
particular con los medios electronicos y los controles a los cambios (véase 4.4.5);

- la manera y el ambiente en que se usa la documentacion fisica, ya que esto puede requerir que se
considere el formato en el cual se presenta. Se deberia prestar similar atenciéon al uso de los equipos
electronicos para los sistemas de informacion.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen lo siguiente:

compendio o manual de la documentacion del SGSSO;
registros, listados maestros o indices de documentos;

procedimientos;
instrucciones de trabajo.

4.45 Control de documentos y datos

a, Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizacién debe establecer y mantener procedimientos que le permitan controlar todos los documentcs
y datos requeridos por este documento para asegurar que:

a) puedan ser localizados;

b) sean actualizados periodicamente y revisados cuando sea necesario y sean aprobados por persongl |
autorizado;

c) las versiones vigentes de los documentos y datos pertinentes estén disponibles en todos los lugares |
de trabajo en donde se realicen operaciones esenciales para el eficaz funcionamiento del SGSSO; |

d) los documentos 'y datos obsoletos se retiren rapidamente de todos los puntos de emision y de uso, o |
de otra forma asegurar el uso no previsto; y

e) se identifiquen adecuadamente los documentos y datos que se conserven archivados con propésites |
legales o de preservacion del conocimiento, o ambos. |

b) Propésito

Todos los documentos y datos que contienen informacion critica para la operacion del SGSSO vy para el
desempefio de las actividades de SySO de la organizacion deberian ser identificados y controlados.

¢) Entradas tipicas
Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:
- detalles de los sistemas de documentacion y datos que la organizacion desarrolla como apoyo a su
sistema de gestion y actividades de SySO, y para cumplir los requisitos especificados en
FONDONORMA-OHSAS 18001;

- detalles de las responsabilidades y autoridades;

d) Proceso

Los procedimientos escritos deberian definir los controles para la identificacién, aprobacion, emisién y
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e)

retiro de la documentacién de SySO, junto con el control de los datos de SySO (de acuerdo con los
requisitos indicados en 4.4.5 de FONDONORMA-OHSAS 18001). Estos procedimientos deberian definir
claramente las categorias de documentacién y datos a los cuales se aplican.

La documentacion y datos deberian estar disponibles y accesibles cuando sean requeridos, en
condiciones de rutina o extraordinarias, incluidas las emergencias. Por ejemplo, deberian asegurar que los
dibujos actualizados de ingenieria de planta, hojas de datos de los materiales peligrosos, procedimientos
o0 instrucciones estén disponibles para los operadores de procesos y todas las personas que los requieran
en una emergencia.

Salidas tipicas

Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:
procedimiento de control de documentos, incluidas las responsabilidades y autoridades asignadas;
registros, listados maestros o indices de documentos;

- lista de los documentos controlados y su ubicacion;

- registros de archivo (puede ser necesario retener algunos de ellos de acuerdo con los requisitos
legales o temporales).

4.46 Control operativo

a)

Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La organizacién debe identificar las operaciones y actividades asociadas con los riesgos identificados, donde
sea necesario aplicar medidas de control. La organizacién debe planificar esas actividades, incluyendo el
mantenimiento, de modo de asegurar que ellas se realizan bajo las condiciones especificadas, para lo cual

debe:

a) establecer y mantener procedimientos documentados para cubrir situaciones en las que su ausencia
podria conducir a desviaciones de la politica y objetivos de SySO,;

b) estipular criterios operativos en los procedimientos;

c) establecer y mantener procedimientos relacionados con los riesgos de SySO identificados de bienes,
equipos y servicios adquiridos y/o usados por la organizacién, y comunicar los procedimientos y
requisitos operativos pertinentes a los proveedores y contratistas;

d) establecer y mantener:procedimientos para el:disefio-del lugar de trabajo, procesos, instalaciones,
madquinaria, procedimientos operativos y organizacion del trabajo, incluyendo su adaptacién a las
capacidades humanas, con el fin de eliminar o reducir los riesgos de SySO.

b)

d)
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Propésito

La organizacion deberia establecer y mantener disposiciones para asegurar la aplicacion eficaz de
medidas de control y prevencion donde se requieran para controlar los riesgos operativos, cumplir la
politica y objetivos de SySO y cumplir los requisitos legales y de otra indole.

Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:
- politica y objetivos de SySO;
- resultado de la identificaciéon de peligros, evaluacion y control de riesgos

- requisitos legales y de otra indole identificados.

Proceso

La organizacién deberia establecer procedimientos para controlar sus riesgos identificados (incluyendo
aquellos que podrian ser introducidos por contratistas o visitantes), documentando aquellos donde no
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hacerlo genere incidentes, accidentes u otras desviaciones respecto a la politica y objetivos de SySO. Los
procedimientos de control de riesgos deberian ser revisados en forma regular para verificar su
conveniencia y eficacia y se deberian implementar los cambios considerados necesarios.

Puede ser necesario tener en cuenta en los procedimientos las situaciones en que los riesgos se
extiendan al cliente o a otros predios o0 areas de control de partes externas; por ejemplo, cuando
empleados de la organizacion estan trabajando en el predio de un cliente. Algunas veces en tales
circunstancias puede ser necesario consultar sobre SySO con la parte externa.

Algunos ejemplos de areas en las cuales surgen riesgos y ejemplos de medidas de control contra ellos
son dados a continuacion:

1) Compra o transferencia de bienes y servicios y uso de recursos externos.

Esto incluye los siguientes elementos:
aprobacién para compra o transferencia de productos quimicos, materiales y sustancias
peligrosas;

- disponibilidad de documentacién para el manejo seguro de magquinaria, equipos, materiales o
productos quimicos en el momento de la compra, o la necesidad de obtener tal documentacion;

- evaluacion y reevaluacion periodica de la competencia de los contratistas en SySO;

aprobacion del disefio de disposiciones de SySO para nuevas plantas y equipos.

2) Tareas peligrosas.

Estas incluyen lo siguiente:

identificacion de tareas peligrosas;
- predeterminacién y aprobacién de métodos de trabajo;
- precalificacion del personal que realice tareas peligrosas;
- sistemas de permisos de trabajo y procedimientos de control de entrada y salida de personal a

lugares de trabajo peligrosos.
3) Materiales peligrosos
Estos incluyen lo siguiente:

- identificacion de inventarios y sitios de almacenamiento;
- precauciones para almacenamiento seguro y control de acceso;

- precauciones y acceso a datos del material y otras informaciones pertinentes.

4) Mantenimiento de plantas y equipos seguros
Esto incluye lo siguiente:
- precauciones, control y mantenimiento de plantas y equipos de la organizacion;
- precaucion, control y mantenimiento de EPP;
- segregacion y control de acceso;
- inspeccion y ensayo de SySO en relacion con equipos Yy sistemas de alta integridad tales como:

- sistema de proteccién a los operarios;

vigilancia y proteccion fisica;

- sistemas de parada;

- equipos de deteccion y extincion de incendios;

- equipos de izamiento (grias, montacargas, puentes gria, dispositivos de levantamiento);

- fuentes y dispositivos de proteccion radiologica;
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e)

- dispositivos de supervision esenciales;
- sistemas locales de ventilacion;

- instalaciones y provisiones médicas.
Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimientos;

- instrucciones de trabajo.

4.47 Preparacion y respuesta ante emergencias

a)

Requisito FONDONORMA-OHSAS 18001

La

organizacion debe establecer y mantener planes y procedimientos para identificar su potencial para

enfrentar y responder ante incidentes y situaciones de emergencia, y para prevenir y mitigar las probables
enfermedades y lesiones que pudieran estar asociadas.

La

organizacion debe revisar sus planes y procedimientos de preparacion y respuesta ante emergencias, en

especial después que éstas ocurran.

La organizacion también debe probar periédicamente tales procedimientos cuando ello sea factible.

b)

d)
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Propésito

La organizacién deberia evaluar activamente los accidentes potenciales y las necesidades de respuesta a
las emergencias, planearlos, desarrollar procedimientos y procesos para manejarlos, probar las
respuestas planificadas y buscar mejorar su eficacia.

Entradas tipicas

resultado de la identificacion 'de-peligros, evaluacion'y control de riesgos;

- disponibilidad de servicios locales de emergencia y detalles de las respuestas a las emergencias o
disposiciones que se hayan acordado mediante consulta;

- requisitos legales y de otra indole;
- experiencia de accidentes, incidentes y situaciones de emergencia previas;

- experiencia de organizaciones similares de accidentes previos, incidentes y situaciones de emergencia
(lecciones aprendidas, buenas practicas);

- revisiones de las rutinas y practicas de emergencia realizadas y los resultados de las acciones
subsiguientes.

Proceso

La organizacion deberia desarrollar un(os) plan(es) de emergencia, identificar y proporcionar equipos de
emergencia adecuados y probar regularmente su capacidad de respuesta mediante practicas de

formacion.

Las practicas de formacién deberian pretender probar la eficacia de las partes més criticas de los planes
de emergencia y probar la integridad de los procesos de planificacion de la emergencia. Mientras los
ejercicios de escritorio puedan ser usados durante el proceso de planificacion, las practicas de formacion
para ser eficaces, deberian ser tan reales como sea posible. Esto puede requerir una escala de

simulacion de incidentes para realizarlas.

© FONDONORMA 2003 — Todos los derechos reservados




FONDONORMA - OHSAS 18002

Los resultados de las emergencias y de las practicas de formacion deberian ser evaluados y e
implementarse los cambios que sean identificados como necesarios.

1) Plan de emergencia

El plan de emergencia deberia contener las acciones a emprender cuando surjan situaciones
especificas de emergencia e incluir lo siguiente:

- identificacién de emergencias y accidentes potenciales;

- identificacion de la persona que estara a cargo de la emergencia;

- detalles de las acciones a ser tomadas por las personas durante una emergencia, incluyendo
aquellas del personal externo que se encuentre en el lugar de la emergencia, tales como
contratistas o visitantes (quienes pueden requerir, por ejemplo, trasladarse a puntos especificos
de reunion);

- responsabilidad, autoridad y deberes del personal con funciones especificas durante la
emergencia-(por ejemplo, encargado de prevencién de incendios, personal de primeros auxilios,
especialistas de fugas nucleares / derrames t6xicos);

- procedimientos de evacuacion;

- identificacion y ubicacion de materiales peligrosos y acciones de emergencia requeridas;
- interaccion con servicios externos de emergencia,

- comunicacion con organismos establecidos por la ley;

- comunicacion con vecinos y el publico;

- proteccién de registros y equipos esenciales;

- disponibilidad de informacién necesaria durante las emergencias, por ejemplo, planos de la planta,
datos de materiales peligrosos, procedimientos, instrucciones de trabajo y niumeros telefénicos de
emergencia.

Si en la planificacién y respuesta a las emergencias se involucra a organizaciones externas, deberia

documentarse claramente y advertir a tales organismos respecto a posibles circunstancias en que

estén involucradas dandoles la informacion que requieran para facilitar su integracion a las
actividades de respuesta.

2) Equipo de emergencia

Los equipos de emergencia necesarios deberian identificarse y suministrarse en cantidades
adecuadas. Estos deberian probarse a intervalos especificos para mantener su operabilidad.

Los ejemplos incluyen los siguientes elementos:

sistemas de alarma;

- iluminacién y energia de emergencia;

- medios de escape;

- refugios seguros;

- valvulas de aislamiento, interruptores y cortacircuitos criticos;
- equipo para combatir incendios;

- equipo de primeros auxilios (incluye duchas de emergencia, estaciones de lavado de ojos, entre
otros);

- medios de comunicacion.
3) Practicas de entrenamiento
Se deberian efectuar practicas de entrenamiento para emergencias con una agenda predeterminacia.

Cuando sea apropiado y posible, se deberia facilitar la participacién en éstas de servicios externos ce
emergencia.
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