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1. [bookmark: _Toc138972147]Introducción

El artículo 21[footnoteRef:1]  del Decreto Supremo Nº 40, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que aprobó el reglamento sobre prevención de riesgos profesionales, establece que las entidades empleadoras tienen la obligación de informar los métodos de trabajo correctos, con el objeto de evitar los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales en sus actividades desarrolladas. [1:  https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1041130&idParte=9267497] 


Para cumplir con esta obligación, se deben establecer PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO [footnoteRef:2] (PTS), que corresponden a documentos escritos que proporciona instrucciones paso a paso sobre cómo realizar de manera segura una tarea o actividad que implica algún riesgo para los trabajadores, eliminando los enfoques no planificados o la improvisación. [2:  También conocidos como: ESTÁNDAR DE TRABAJO, PROCEDIMIENTO OPERATIVOS SEGURO O DECLARACIÓN DE MÉTODO DE TRABAJO SEGURO.] 

Considerando que los PTS son un componente crítico para proporcionar un enfoque sistemático y organizado de la gestión preventiva, la ACHS proporciona una sugerencia de los que debiese contener este documento, el cual debe adaptarse a las características y particularidades de su empresa u organización.

Tenga en cuenta que en este documento tipo contiene:

· Textos entre corchetes “[…]”, EN ESTE COLOR, que se deben completar o modificar con la información que corresponda.

· Textos subrayados, EN ESTE FORMATO, que entregan información adicional, los que deben eliminarse al finalizar los ajustes. 
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2. [bookmark: _Toc138972148]Identificación del documento
	CÓDIGO
	[Código]
	REVISIÓN 
	[Número]
	VERSIÓN
	[Número]

	NOMBRE PTS
	Témplate Word_ACHS Seguro laboral
	ESTADO
	[Elija un estado]


	ELABORADO
POR
	[Haga clic o pulse aquí para escribir texto]	FECHA DE ELABORACIÓN 

	
	[Indicar cargo de la persona que elabora]
	[Fecha de elaboración]
	REVISADO 
POR
	[Haga clic o pulse aquí para escribir texto]
	FECHA DE REVISIÓN

	
	[Indicar cargo de la persona que revisa]
	[Fecha de revisión]
	APROBADO 
POR
	[Haga clic o pulse aquí para escribir texto]
	FECHA DE APROBACIÓN 

	
	[Indicar cargo de la persona que aprueba]
	[Fecha de aprobación]













3. [bookmark: _Toc138972149]Objetivos

Definir, comunicar y mantener los métodos de trabajo correctos para las LABORES DE OPERACIÓN DE MÁQUINAS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS MOTRICES (MEHM), que permitan controlar los riesgos que pueden generar accidentes del trabajo o enfermedades profesionales.

4. [bookmark: _Toc138972150]Alcance

El presente documento es aplicable a todos los procesos de OPERACIÓN DE MEHM efectuadas en los centros de trabajo de [Nombre entidad empleadora.

5. [bookmark: _Toc138972151]Referencias

· DFL N°1, Texto refundido, coordinado y sistematizado del Código del Trabajo, Ministerio del Trabajo y Previsión Social (Link).
· Ley N°16.744, Normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, Ministerio del Trabajo y Previsión Social (Link)
· Decreto N°40, Reglamento sobre prevención de riesgos profesionales, Ministerio del Trabajo y Previsión Social (Link).
· Decreto N°594, Reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales básicas en los lugares de trabajo, Ministerio de Salud (Link)
· Resolución Ex. N°341, Aprueba Gula técnica para la implementación de programa preventivo de seguridad en máquinas, equipos y herramientas motrices portátiles, Instituto de Salud pública. (Link).



















6. [bookmark: _Toc138972152]Términos y definiciones

Máquina (maquinaria)
Conjunto de partes o componentes vinculados entre sí, de los cuales al menos uno de ellos es móvil, que posee circuitos de control y dispositivos apropiados de accionamiento, unidos para una aplicación determinada, como el procesar, tratar, mover y/o envasar materias primas o productos terminados.

Equipo
Constituyen medios tecnológicos de apoyo a procesos, o que están destinados a realizar un determinado trabajo con el accionamiento de energía externa. Estos pueden ser de accionamiento automático o manual, tales como compresores, bombas centrífugas, ascensores, motobombas, esclusa, taladro pedestal, entre otros.

Herramienta motriz
Se incluyen en esta categoría aquellos objetos tecnológicos de uso individual por parte del trabajador y portátil, y que son destinados a facilitar la realización de un trabajo determinado, generalmente transformando una forma de energía en movimiento o trabajo. Son parte de esta categoría las herramientas manuales de accionamiento eléctrico, neumática u otro tipo (Ej. Sierra circular portátil, taladro eléctrico, serrucho eléctrico portátil, esmeril angular portátil, entre otros).

MEHM
Máquinas, equipos y herramientas motrices.

PPSMEHM
Programa preventivo de seguridad en máquinas, equipos y herramientas motrices.

Operador (a)
Persona que realiza la operación (uso) de una máquina, equipo o herramienta motriz, en el centro de trabajo.

Supervisor 
Persona que, realiza la función de control de las operaciones que ejecutan los trabajadores que realizan operación (uso) de una máquina, equipo o herramienta motriz.









7. [bookmark: _Toc138972153]Funciones y responsabilidades

[bookmark: _Toc138972154]CADA EMPRESA DEFINIRÁ DE MANERA INDIVIDUAL LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE ESTARÁN A CARGO DE LA APLICACIÓN PRÁCTICA Y SEGUIMIENTO DE ESTE PTS, DE ACUERDO A SUS RESPECTIVOS ORGANIGRAMAS Y FORMAS DE FUNCIONAMIENTO. LAS DEFINICIONES QUE SE INDICAN A CONTINUACIÓN SON UNA REFERENCIA DEL MÍNIMO QUE DEBERÍA CUMPLIRSE.
7.1. [bookmark: _Toc138972155]Alta dirección

La ALTA DIRECCIÓN de [Nombre entidad empleadora], será responsable de dar las directrices y recursos necesarios para el adecuado cumplimiento de este procedimiento.
7.2. [bookmark: _Toc138972156]Supervisor

El SUPERVISOR tendrá las siguientes funciones y responsabilidades:

· Cumplir estrictamente los requisitos establecidos por normativa legal vigente y aquellos definidos en el presente procedimiento.
· Proteger la seguridad y salud del personal que participa en la faenas de operación de MEHM.
· Verificar, previo al inicio de cada faena de operación de MEHM, las condiciones existentes en el lugar de trabajo y el equipamiento utilizado que permita desarrollar una faena segura.
· Suspender toda faena que no garantice la seguridad y salud de los trabajadores y demás personas que participa de la faena de operación de MEHM bajo su responsabilidad.
· Liderar las acciones en caso de presentarse una situación de emergencia, adoptando el(los) plan(es) de contingencias vigentes en la organización.
· Comunicar de manera inmediata al RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO en caso de presentarse una situación de emergencia.
· [Otras funciones y responsabilidades] 












7.3. [bookmark: _Toc138972157]Operadores (as) de MEHM

Los OPERADORES (AS)  tendrán las siguientes funciones y responsabilidades:
 
· Cumplir con todos los requisitos que establezca la normativa legal vigente respecto de su seguridad y salud en faenas de operación de MEHM.
· Cumplir con este procedimiento y las exigencias de seguridad.
· Informar al supervisor toda situación, que pudiera afectar la seguridad y salud de los operadores (as) que participan en la faena, En caso de mantenerse la situación debe informar al SUPERVISOR DEL CENTRO DE TRABAJO.
· Desempeñar permanentemente sus labores con autocuidado y promoviendo conductas seguras en el trabajo
· Revisar previo a la operación, el correcto funcionamiento de los dispositivos de seguridad fijos (resguardos) como aquellos dispositivos de seguridad con enclavamiento disponibles en las MEHM
· Conocer, previo al inicio de la faena, cual es el objetivo de esta, los riesgos asociados y las acciones a realizar en caso de emergencia.
· [Otras funciones y responsabilidades].






























8. [bookmark: _Toc138972158]Competencia y capacitación

[bookmark: _Toc138972159]Todos los trabajadores que participen en la operación de MEHM, deberán poseer la formación, experiencia y competencias necesarias para desempeñar con seguridad el trabajo asignado. Además, en términos de seguridad y salud en el trabajo, se deberá asegurar que posean las siguientes capacitaciones:

8.1. [bookmark: _Toc138972160]Supervisor

· Capacitación en identificación de los aspectos críticos que incidan en la seguridad y su forma de prevenirlos.
· Capacitación en procedimientos de emergencia (identificación de síntomas de accidentes con MEHM, métodos de rescate, etc.)
· Capacitación en primeros auxilios (traslado de accidentados, etc.)
· Capacitación sobre este Procedimiento de Trabajo Seguro.
· [Otras capacitaciones – competencias específicas de la empresa]

8.2. [bookmark: _Toc138972161]Operarios (as)

· Capacitación en identificación de los riesgos con MEHM, del trabajo a desarrollar y su forma de prevenirlos.
· Capacitación en identificación y revisión de las partes críticas de las MEHM utilizados, aquellos que se les realice mantención y elementos de trabajo.
· Capacitación en procedimientos de emergencia (accidentes graves, uso de dispositivos de parada de emergencia, etc.)
· Capacitación sobre este Procedimiento de Trabajo Seguro.
·  [Otras capacitaciones específicas de la empresa]

Notas:
a) Toda capacitación deberá ser demostrable mediante un registro escrito, firmado por el trabajador y el(los) relator(es), describiendo claramente los temas abordados e indicando la fecha y duración de esta.

b) Las capacitaciones, indicadas en los numerales anteriores deben ser dictadas por la entidad empleadora, organismo administrador o una OTEC, con relatores que acrediten los conocimientos necesarios para entregar dicha instrucción







9. [bookmark: _Toc138972162]Comunicación

[bookmark: _Toc138972163]EL ÉXITO DE CUALQUIER OPERACIÓN DE MEHM ES EL RESULTADO DIRECTO DE UNA PLANIFICACIÓN CUIDADOSA Y COMPLETA. LAS CONSIDERACIONES ENUMERADAS EN ESTA SECCIÓN PROPORCIONAN LAS PAUTAS Y REQUISITOS MÍNIMOS PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE LOS OPERARIOS (AS).


9.1. [bookmark: _Toc138972164]Planificación (antes de comentar las actividades)

Toda faena de operación de MEHM debe ser planificado por el SUPERVISOR, y deberá siempre considerar una planificación y cumpliendo las normas definidas internamente por la entidad empleadora, las que al menos deben considerar cómo estándar, las exigencias contenidas en el GUÍA DE IMPLEMENTACIÓN DE PROGRAMA DE SEGURIDAD EN MÁQUINAS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS MOTRICES (MEHM DEL ISP)

Los aspectos mínimos para considerar en la etapa de planificación son:

9.1.1. [bookmark: _Toc138972165]Dotación 

Para efectuar una operación con MEHM se debe contar con la dotación adecuada se deberán considerar las siguientes dotaciones, cómo mínimo:

	MEHMP
	Dotación mínima por faena

	Máquinas en general
(Utilizadas en el centro de trabajo para el desarrollo de productos)
	1 Operador titular
1 Operador suplente

	Equipos
(Utilizados como apoyo para el proceso productivo)
	1 Operador titular
1 Operador suplente

	Herramientas motrices 

	1 Operador autorizado, de acuerdo a herramienta motriz a utilizar


· [Puede indicar más información en el recuadro o modificar, de acuerdo al tamaño de su empresa]

· Se debe asegurar que todo el personal involucrado en la faena de operación con MEHM cuente con la habilitación (acreditación) especial, entregada por el centro de trabajo y con las capacitaciones requeridas para cada uno de los cargos (Punto 6).


9.1.2. [bookmark: _Toc138972166]Equipamiento

Se debe asegurar que se cuenta con los equipos y materiales que se requieran para realizar adecuadamente la faena de operación de MEHM. Se debe considerar como mínimo que:

· Las partes rotativas, puntos de operación, puntos de entrada de materia prima, salidas de productos final, cintas, entre otros se encuentren con bloqueo de energías peligrosas.

· Cada MEHM cuente con su bitácora (hoja de vida), actualizada y disponible en la faena. Esta bitácora, deberá contar como mínimo con la siguiente información: N° de máquina, equipo o herramienta motriz, información sobre el aseo realizado (fecha, acciones que se ejecutaron y firma del responsable).

· La ubicación de las señalización y advertencias de cada MEHM, a la vista del operario  (a) o colaboradores (as) indirectos al proceso, pero que circulan en el lugar de operación de MEHM.

· Los materiales de las protecciones de MEHM, tales como barreras físicas, protecciones de MEHM, protecciones de energías peligrosas (eléctrica, hidráulica, térmica, cinética, neumática, mecánica) estén en buenas condiciones y con las características adecuadas a los materiales que se traccionarán con ello

· [Indicar más información acerca del equipamiento]


9.1.3. [bookmark: _Toc138972167]Ropa de trabajo y elementos de seguridad

Se debe proveer a los operadores (as) equipamiento que les permita realizar sus funciones de manera segura. Para ello deberán considerar que se cumple con:
· D.S. N° 18, certificación de elementos de protección personal.
· Artículo 68° inciso 3 de la Ley N° 16.744.
· Lo instruido en la Resolución Exenta. Nº 0928/2017 del Instituto de Salud Pública (ISP), que aprueba la "Guía técnica de elementos de protección personal”.
· [Indicar la ropa de trabajo y elementos de protección personal específicos para las tareas asociadas al procedimiento]

Además, el supervisor deberá verificar que la ropa de trabajo y los elementos de seguridad (considerando sus accesorios) se encuentren siempre en buen estado de funcionamiento.




9.1.4. [bookmark: _Toc138972168]Salud de los trabajadores

Antes del inicio de la faena, el supervisor debe asegurar que:

· Previo al inicio de cada jornada de trabajo, los operarios (as) deben poseer estado de salud compatible. Si a juicio del supervisor un operador (a) no se encuentra en condiciones físicas o anímicas para realizar operación con MEHM, debe ser reemplazado.

· [Otras indicaciones acerca de la salud de los trabajadores]

9.1.5. [bookmark: _Toc138972169]Sesión informativa inicial

Antes del inicio de la faena, el supervisor debe informar a los miembros del equipo sobre sobre las tareas que deben realizarse, las medidas de seguridad que se deben seguir, los peligros inusuales y cualquier modificación de los procedimientos de trabajo seguro estándar. 

· [Otras indicaciones acerca de la sesión informativa inicial]

9.1.6. [bookmark: _Toc138972170]Registros considerar

· El supervisor deberá completar para cada faena y previo a la mantención la Lista de Chequeo Pre Operacional, según el Anexo A, la cual incorpora un análisis de riesgos de la faena que se realizará.

· El supervisor será responsable de registrar y gestionar las observaciones correspondientes previas a la faena.

· [Otros registros a considerar]
















9.2. [bookmark: _Toc138972171]Durante las actividades

· El operario (a) deberá realizar la actividad con MEHM, de acuerdo a las manuales, fichas técnicas, entre otros, realizando la operación según los parámetros normales. No deberá retirar o mover protecciones, o realizar intervenciones al MEHM en ningún momento.
· El operador (a) deberá verificar el estado de la MEHM en toda la faena de operación, para verificar que las barreras físicas, dispositivos de seguridad, dispositivos de parada de emergencia se encuentren firmes y operativos, según sea el caso. 
· En caso de que el operario (a) presente molestias y problemas de salud, debe dar aviso al Supervisor e indicarle la situación, no se deberá realizar uso de MEHM.
· Nunca transitar bajo áreas de operación con MEHM, si estas se encuentran funcionando. 
· Tanto el operario (a) de MEHM con el Supervisor deben mantener constante comunicación durante la faena.
· El personal que participa en la faena de operación con MEHM debe estar preparado física y mentalmente para realizar la faena.
· [Indicar otras medidas asociadas a las tareas durante las actividades]

9.3. [bookmark: _Toc138972172]Al finalizar las actividades
9.3.1. [bookmark: _Toc138972173]Registros considerar
· [bookmark: _Toc138972174]Luego de cada faena, el Supervisor deberá verificar la condición de la operación de las MEHM.
· [bookmark: _Toc138972175][Indicar otras medidas asociadas a las tareas al finalizar las actividades]














10. [bookmark: _Toc138972176]Comunicación

Este PTS debe difundirse e informarse a todos los trabajadores que realicen labores de operación de MEHM [Nombre entidad empleadora], antes de que se comiencen a realizar las actividades.

11. [bookmark: _Toc138972177]Revisión

Este procedimiento deberá ser revisado como mínimo una vez al año o cada vez que existan cambios en los procesos de las faenas de operación con MEHM o cuando se detecten fallos que generen una oportunidad de mejora. 

12. [bookmark: _Toc138972178]Registros

Los siguientes registros deben estar disponibles para la aplicación de este PTS:

· Registros 01
· Registros 02
· Registros “n”
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ANEXO A - Lista de Chequeo Pre-Mantención de MEHM

La presente lista de verificación se ha generado en base a los principales requisitos que el supervisor deberá completar para cada faena y previo a la mantención de MEHM.

Nombre/Razón Social
1.- Información general

Teléfono

 						RUT

Responsable evaluación


 				                              Fecha aplicación
Cargo


2.- instrucciones

Marque la opción “SI” sólo cuando el ítem evaluado se cumple en su totalidad, caso contrario marque la opción “NO”. La opción de “N/A” utilícela cuando la condición o requisito no aplica a la faena.
	N°
	MEHM
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	N/A
	

	1
	Protecciones de partes móviles, barreras, entre otros, en buenas condiciones 
	
	
	
	

	2
	Protecciones de engranajes, cadenas, cintas en buenas condiciones
	
	
	
	

	3
	Protección de energías peligrosas en buenas condiciones
	
	
	
	

	4
	Áreas de punto de operación, partes móviles, se encuentran señalizadas
	
	
	
	

	5
	Estado de la señalización de seguridad-advertencias es óptimo
	
	
	
	

	6
	Dispositivos de seguridad de MEHMP en buenas condiciones
	
	
	
	

	7
	Comandos de la MEHMP en buen estado
	
	
	
	

	8
	Dispositivos de parada de emergencia en buenas condiciones
	
	
	
	



	N°
	IMPLEMENTOS PERSONALES 
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	N/A
	

	9
	Ropa de trabajo (en buen estado sin roturas)
	
	
	
	

	10
	Elementos de protección personal (en buen estado)
	
	
	
	



	N°
	IMPLEMENTOS EMERGENCIA
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	N/A
	

	11
	Botiquín de primeros auxilios disponible en el área de trabajo 
	
	
	
	

	12
	Personal capacitado en primeros auxilios
	
	
	
	

	13
	Personal capacitado acerca del uso de dispositivos de parada de emergencia.
	
	
	
	

	14
	Personal capacitado acerca del procedimiento en caso de accidentes
	
	
	
	

	15
	Equipo de rescate, disponible (tabla, cuello inmovilizador, frazadas)
	
	
	
	



	N°
	REQUISITOS ADMINISTRATIVOS
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	N/A
	

	16
	Registro de acreditación (habilitación) vigente 
	
	
	
	

	18
	Matriz de identificación de peligros y evaluación de riesgos para la faena
	
	
	
	



	N°
	REQUISITOS DE CAPACITACIÓN
	CUMPLE
	OBSERVACIONES

	
	
	SI
	NO
	N/A
	

	19
	Charla diaria de seguridad  
	
	
	
	

	20
	Charla planificación diaria de trabajo
	
	
	
	

	
	Nombre 1
	Firma: 

	
	Nombre 2	                                         
	Firma:

	
	Nombre 3
	Firma: 

	
	Nombre 4
	Firma:

	
	Nombre Supervisor:
	Firma:
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