SGC

Procedimiento para la Ejecucion
del Plan Anual del Sistema de
Higiene, Seguridad y Mejoramiento
de Ambientes de Trabajo

Junta Nacional
de Jardines
Infantiles

Unidad de Prevencién de

Riesgos y Seguridad

Gobierno de Chile




Junta Nacional

de Jardines
. Infantiles

Ministecks ce
Edacatidn

Gobierns de Chile

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PLAN | €odigo  : P-SHSYMAT-03
ANUAL DEL SISTEMA DE HIGIENE, SEGURIDAD Y
MEJORAMIENTO DE AMBIENTES DE TRABAJO

Versiéon :02
Fecha : 25/10/17
Pagina :2del4

TABLA DE RESPONSABILIDADES

Actividad Cargo/Funcidn Nombre
L Jefe Unidad de Prevencion de Riesgos y Seguridad Pablo Cornejo Segovia
Modificacion/ ) ] - )
Elaboracién Profeflonal de Unidad de Prevencion de Riesgos y
Seguridad Paola Vera Bahamondes
Asesoria SGC Profesional de Gestidon Seccidon Gestion de Calidad Wilson Flores Ruiz
Técnica Jefe Unidad de Prevencion de Riesgos y Seguridad Pablo Cornejo Segovia
Normativa | Coordinadora Seccion Gestion de Calidad Eugenia Contreras Concha
Encargado de Prevencién de Riesgos y Seguridad Rodrigo Valderrama Palamara
Regional XV Region
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Establecer la metodologia para ejecucién del Plan Anual del Sistema de Higiene Seguridad y Mejoramiento de los Ambientes de
Trabajo de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las actividades de Ejecucidén del Plan Anual del Sistema de Higiene y Seguridad y

Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.
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3. RESPONSABILIDADES

Internas

Proveedor
(quien entrega un producto o servicio)

Producto o servicio

Cliente o usuario
(quien recibe el producto o servicio)

Jefe/a Unidad de Prevencidn de Riesgos y
Seguridad

Correo con orientaciones para la
Elaboracidn del Plan Anual

Encargado/a de Prevencién de Riesgos y
Seguridad Regional/ Profesional de
Unidad de Prevencidn de Riesgos y

Seguridad DIRNAC

Presidente/a Comité Paritario de Higiene y
Seguridad

Informe de las Principales Actividades
Realizadas por el Comité Paritario

Encargado/a de Prevencion de Riesgos y
Seguridad Regional/Profesional de Unidad
de Prevencion de Riesgos DIRNAC

Monitor/a Comité de Seguridad Infantil

Informe de las Principales Actividades
Realizadas por el Comité de Seguridad
Infantil

Encargado/a de Prevencién de Riesgos y
Seguridad Regional/Profesional de Unidad
de Prevencion de Riesgos y Seguridad
DIRNAC

Encargado/a de Prevencion de Riesgos y
Seguridad Regional/Profesional de Unidad
de Prevencion de Riesgos y Seguridad

Registro de Accidentes Funcionarios/as

Encargado/a de Prevencién de Riesgos y
Seguridad Regional/Profesional de Unidad
de Prevencion de Riesgos y Seguridad

Encargado/a de Prevencidon de Riesgos y
Seguridad Regional/Profesional de Unidad
de Prevencion de Riesgois y Seguridad

Registro de Accidentes Nifios/as

Encargado/a de Prevencion de Riesgos y
Seguridad Regional/Profesional de Unidad
de Prevencion de Riesgos y Seguridad

Jefe/a Unidad de Ambientes Bientratantes

Resultados de la percepcion de los
funcionarios/as

Jefe/a Unidad de Prevencién de Riesgos y
Seguridad

Jefe/a Unidad de Prevencién de Riesgos y
Seguridad

Informe de Ejecucién del Plan Anual

Vicepresidente/a Ejecutivo/a

Externas

Proveedor
(quien entrega un producto o servicio)

Producto o servicio

Cliente o usuario
(quien recibe el producto o servicio)

Jefe/a Unidad de Ambientes Bientratantes

Cuestionario de Evaluacion de Riesgos
Psicosociales en el trabajo, SUSESO — ISTAS
21 o el que determine el Organismo
Administrador.

Jefe/a Unidad de prevencidon de Riesgos y
Seguridad

TERMINOLOGIA

ACHS: Asociacion Chilena de Seguridad, mutual encargada de administrar el seguro social contemplado en la ley de accidentes

del trabajo y enfermedades profesionales.

Accidentes del Trabajo: Toda lesidon que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo, y que le produzca incapacidad o

muerte.




Junta Nacional
de Jardines

it PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DEL PLAN | Codigo @ P-SHSYMAT-03

Ministecks ce

Eoucanin Version :02
ANUAL DEL SISTEMA DE HIGIENE, SEGURIDAD Y Fecha £ 25/10/17

MEJORAMIENTO DE AMBIENTES DE TRABAJO | pisina 5 de 14

Gabieens de Chile

Accidente de Trayecto: Segun (art. 5 Ley N° 16.744), son aquellos accidentes ocurridos al trabajador en el trayecto directo, de
ida o regreso, entre la habitacion y lugar de trabajo. Asimismo, lo son aquellos que ocurren en el trayecto directo entre dos
lugares de trabajo de distintos empleadores.

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: es una instancia que organiza a representantes de los trabajadores y la empresa o
institucion.

Comité de seguridad Infantil: es una instancia organizada que responde a la necesidad de prevencion de accidentes en los
jardines infantiles que no rednan los requisitos legales para constituir un Comité Paritario.

DIAT: Denuncia Individual de Accidente del Trabajo (DIAT). Corresponde al formulario oficial del Ministerio de Salud, para
realizar la denuncia de accidente del trabajo

DIEP: Denuncia Individual Enfermedad Profesional (DIEP). Corresponde al formulario oficial del Ministerio de Salud, para realizar
la denuncia de enfermedad profesional

Enfermedad Profesional: Es la causada de manera directa por el ejercicio de la profesidén o el trabajo que realiza una persona y
que le produzca incapacidad o muerte.

Incidente laboral: E s un suceso repentino no deseado que ocurre por las mismas causas que se presentan los accidentes, solo que por
cuestiones del azar no desencadena lesiones en los/as funcionarios/as, dafios a la propiedad, al proceso o al ambiente, no generando
dias de ausencia al trabajo.

Mapa de Riesgo: Evaluacion del entorno de las dependencias de las Unidades Educativas, Direcciones Regionales y Direccion

Nacional, segun corresponda, que identifica los riesgos del entorno y recursos disponibles para enfrentar una emergencia,
ademads establece las redes locales, sistema de comunicacidn que utilizan frente a la emergencia y los puntos de encuentro con
los que cuenta cada dependencia para una evacuacion externa.

Plan Anual de Higiene, Seguridad y Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo: Documento que contiene el diagndstico y

analisis de los riesgos y las condiciones de los ambientes laborales.
Plan de Emergencia y Evacuacion: Conjunto de actividades planificadas y organizadas, destinadas a enfrentar siniestros

ocurridos en el lugar de trabajo.

Programa de Trabajo del Plan Anual: Conjunto de actividades cronoldgicamente ordenadas y planificadas, en funcién de lo
establecido en el Plan Anual.

SHSYMAT: Sistema de Higiene, Seguridad y Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo.

Sistema de Informacidn para la Gestidn version 2 (SIGV2): es una herramienta informatica que funciona como repositorio de
datos, permitiendo a los usuarios ingresar informacion relevante respecto de sus indicadores de desempefio asociados a los
diversos instrumentos de gestidon, facilitando el seguimiento y control de éstos, proporcionando reportabilidad de sus
resultados.

SUSESO: Superintendencia de Seguridad Social, organismo contralor de la seguridad social en el pais.

Plan Anual de Higiene, Seguridad y Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo: Documento que contiene el diagndstico y
andlisis de los riesgos y las condiciones de los ambientes laborales.

Tasa de Siniestralidad: Promedio ponderado de dias perdidos por accidente de trabajo y/o Enfermedades profesionales, por
cada 100 trabajadores, a los cuales, se les paga imposiciones.
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5. DOCUMENTOS APLICABLES O RELACIONADOS

e Guia Metodoldgica del Sistema Higiene, Seguridad y Mejoramiento de Ambientes de Trabajo, Superintendencia de
Seguridad Social.

e Ley N° 20.212, Modifica las leyes n° 19.553, n? 19.882, y otros cuerpos legales, con el objeto de incentivar el
desempefio de funcionarios publicos.

e D.F.L. N° 3, de 2010, de la Secretaria General de la Presidencia, que establece la Asignacion de Gestidn Institucional de
la Superintendencia de Medio Ambiente.

e D.S. N°54, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, aprueba regamento para la constitucién vy
funcionamiento de los Comites Paritarios de Higiene y Seguridad.

e Resolucion Exenta 015/0329 15-06-2017 que aprueba Procedimiento de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

e Instructivo de Actuacion ante la falta de suministros de energia eléctrica y/o agua potable.

e Cuestionario de Evaluacidn de Riesgos Psicosociales en el trabajo, SUSESO — ISTAS 21

e Resolucion Exenta N°015/1143 de fecha 14-04-2015. Aprueba manuales preventivos para unidades educativas de la
JUNJI y complemeta reglamento interno de higiene y seguridad.

e Resolucion Exenta N° 015/0228 de fecha 24 de abril de 2015. Aprueba manuales preventivos para unidades educativas
de la JUNJI y complemeta reglamento interno de higiene y seguridad aprobado por resolucidn exenta N°015/1143, de
fecha 2012.

e Resolucion Exenta N°015/0496 de fecha 28-08-2016. Deja sin efecto Manual de Infraestructura, aprobado por
Resolucion Exenta N° 015/0228 de fecha 24 de abril de 2015, de la vicepresidenta ejecutiva de la Junta Nacional de
Jardines Infantiles y Modifica la citada resolucidn en el aspecto que indica.

e Resolucién Exenta N° 015/0391 de fecha 20 de julio de 2017. Aprueba Instructivo de Actuacién ante falta de suministro
de energia eléctrica y/o agua potable en JUNJI.
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Se ha determinado definir un proceso para la Gestion del Sistema de Higiene Seguridad y Mejoramiento de los Ambientes de
Trabajo, con sus respectivos subprocesos.

Procedimiento para laElaboraddn  Procedimiento para laElaboraddn Procedimiento para laEjeauddn Procedimiento para |a Evaluaddn

del Diagnhdstico del Siskema de del Plan Anualdel Sisterna de del Plan Anualdel Sistema de del Plan &nual del Sistema de
Higiene Seguhidady Higiene Seguridad y Higiene Seguridad v Higiene Seguridad v
Mejoramiento de los &mbiertes Mejorarmiento de losAmbientes Mejorarmiento de losdmhbiertes Mejoramiento de los Ambierdes
de Trabajo de Trabajo de Trabajo de Trabajo

Proceso de Higiene Seguridad y Mejoramiento de Ambientes de
Trabajo
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El detalle del subproceso para la Ejecucion del Plan Anual del Sistema de Higiene Seguridad y Mejoramiento de los Ambientes de
Trabajo, se muestra a continuacion a través de flujograma y su correspondiente descripcion.
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THTAS 21
[ N

Enviar Ewalladdn
de Resultados (9]

Nota 1: “Enviar orientaciones para la ejecucion del Plan Anual”

El/la Jefe/a de la Unidad de Prevencién de Riesgos y Seguridad, realiza ajustes o modificaciones al Plan Anual Nacional de

Prevencidn de Riesgos y Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo, a mas tardar hasta el 30 de marzo, posteriormente envia

mediante correo electronico al Encargado/a de Prevencion de Riesgos y Seguridad Regional y al Profesional de Unidad de

Prevencion de Riesgos DIRNAC, las orientaciones para dar inicio a la Ejecucién del Plan Anual.

Nota 2: “Ejecutar Plan Anual”

El/la Encargado/a de Prevencidn de Riesgos y Seguridad Regional y el/la Profesional de Unidad de Prevencién de Riesgos y

Seguridad DIRNAC, ejecuta el Plan Anual de Prevencion de Riesgos y Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo y las mejoras al

Programa de Trabajo del Sistema de Higiene y Seguridad y Mejoramiento de los Ambientes de Trabajo.
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Nota 3: “Ejecutar Procedimiento de Actuacion Accidentes del Trabajo”

Particularmente para la ejecucion del Procedimiento de Actuacidén de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Laborales, ver la
descripcion del subproceso para ejecutar Actuacion Accidentes del Trabajo (para efectos de control y seguimiento, mandata el
presente procedimiento por sobre el documento aplicable).

Nota 4: “Registrar Investigacion”

El/la Encargado/a de Prevencion de Riesgos y Seguridad Regional y el/la Profesional de Unidad de Prevencién de Riesgos y
Seguridad DIRNAC, asesora a la Comision de Investigacidon de Accidentes del Comité Paritario de Higiene y Seguridad o Comité
de Seguridad Infantil en la identificacion de causas y determinacién y seguimiento a las medidas correctivas, dejando Registro
de Investigacion de Accidentes Funcionario/a (F-SHSYMAT-08) o Registro de Investigacion de Accidentes de nifios/as (F-
SHSYMAT-10), insumos que son utilizados para la elaboracién del Informe de los Resultados de Ejecucion del Plan Anual segin
el Programa de Trabajo (F-SHSYMAT-18). Posteriormente, se coordina con las dreas correspondientes para la ejecucion y el
establecimiento de plazos segun criterios de priorizacidn de riesgos (Matriz de Prevencion de Riesgos).

Para fines estadisticos, los accidentes correspondientes a Unidades Educativas u oficinas administrativas que son reportados a
los comités paritarios de higiene y seguridad y comites de seguridad infantil, deben ser informados, al Encargado/a de
Prevencidén de Riesgos y Seguridad Regional y al Profesional de Prevencidn de Riesgos y Seguridad DIRNAC, a mas tardar el mes
siguiente ocurrido el accidente, para ser anotado en el “Registro de Accidentes Funcionario(a)” (F-SHSYMAT-19) o “Registro de
Accidentes Nifio(a)” (F-SHSYMAT-20), segun corresponda.

Nota 5: “Solicitar registros”

El/la Encargado/a de Prevencién de Riesgos y Seguridad y el/la Profesional de Prevencion de Riesgos DIRNAC, solicita al
Presidente/a del Comité Paritario de Higiene y Seguridad y al Monitor/a del Comité de Seguridad Infantil, segiin corresponda,
los registros con las inspecciones y observaciones de las condiciones de los ambientes de trabajo, para luego proceder con la
correspondientes remisidn de registros a sus contraparte regionales del Departamento de Planificacidn.

Nota 6: “Enviar observaciones”

El/la Presidente/a del Comité Paritario de Higiene y Seguridad o el/la Monitor/a del Comité de Seguridad Infantil, segin
corresponda, remite el Informe de las Principales Actividades Realizadas por el Comité Paritario e Informe de las Principales
Actividades Realizadas por el Comité de Seguridad Infantil, segin corresponda (F-SHSYMAT-16/F-SHSYMAT-17), con las
observaciones de los funcionarios y los registros de Investigacion de accidentes, de inspeccion y observacion de Seguridad y de
Difusion y Capacitacion, u otras observaciones que estimen pertinente realizar.
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Nota 7: “Informar ejecucion de actividades”

El/la Encargado/a de Prevencion de Riesgos y Seguridad Regional y el/la Profesional de Unidad de Prevencién de Riesgos
DIRNAC, recepciona y registra las actividades que se han realizado, sefialando las causas de aquellas que han sufrido alguna
desviacion, ya sea por fecha de ejecucion, por modificacién de cobertura de la actividad o diferencias entre el gasto efectuado y
el presupuestado. Registra el estado de la actividad, el nimero de funcionarios beneficiados y el monto gastado en cada una de
ellas segun formato de Informe de los Resultados de la Ejecucion del Plan Anual segln el Programa de Trabajo (F-SHSYMAT-18).
Particularmente, el/la Profesional de Prevencidn de Riesgos y Seguridad DIRNAC consolida los informes de Ejecucion de
Actividades a nivel nacional y lo remite al Jefe/a de la Unidad de Prevencion de Riesgos y Seguridad.

Nota 8: “Solicitar evaluacion de resultados”

El/la Jefe/a de la Unidad de Prevencién de Riesgos y Seguridad, recepciona el consolidado de los informes de Ejecucion de
Actividades y solicita al Jefe/a de la Unidad de Promocién de Ambientes Bientratantes los resultados de la aplicacion del
Cuestionario de Evaluacién de Riesgos Psicosociales en el trabajo, SUSESO-ISTAS 21 o el que determine el Organismo
Administrador, para identificar si las actividades realizadas por la institucion han generado mejoras en las condiciones de los
ambientes de trabajo.

Nota 9: “Enviar evaluacion de resultados”

El/la Jefe/a de la Unidad de Promocién de Ambientes Bientratantes envia la evaluacién de resultados a el/la Profesional de
Prevencién de Riesgos y Seguridad DIRNAC, quien consolida el Informe de Ejecucidn del Plan Anual, y lo remite al Jefe/a de la
Unidad de Prevencidn de Riesgos y Seguridad para su validacién.
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Funcionario JUNJU

Puede dar

aviso a
Jefatura?

Jefatura Directa

%}L&T J[EP Requisre visita?s
lugar de trabajo?
valuar visita

cidn de Accidentes del Trabajo

Asesorar
investigacisn
m

£
3
%

Organismo Administrador

ISAPRE O
FOMASA,

Nota 1 : “Dar aviso del accidente o enfermedad profesional”

El/la funcionario/a de JUNJI, dentro de las préximas 24 horas, debe dar aviso del accidente a su jefatura directa o dependiendo
de la situacion particular, al Encargado/a de Prevencidn de Riesgos y Seguridad Regional, en el caso de Direccion Nacional se
notifica a Jefatura o Profesional de Prevencion de Riesgos DIRNAC, segln lo establecido en el reglamento interno de la
institucién

En caso de accidente de trayecto, el funcionario debe presentar medios probatorios, como: parte policial, testigos y registro
centro asistencial.

Nota 2: “Dar aviso a Organismo Administrador”

El/la Encargado/a de Prevencion de Riesgos y Seguridad Regional o el/la Jefe/a de la Unidad de Prevencién de Riesgos y
Seguridad o Profesional que este designe, da aviso del accidente o enfermedad profesional, al profesional del Organismo
Administrador, indicando los datos personales del funcionario y llenando la DIAT o DIEP segun corresponda, siempre y cuando
no lo haya realizado previamente la jefatura directa. En caso que el funcionario no pueda trasladarse por sus propios medios, se
solicita telefénicamente, ambulancia al correspondiente organismo administrador.
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Nota 3: “Coordinar atencion”

El Organismo Administrador realiza las coordinaciones pertinentes para que el/la funcionario/a afectado sea recibido y
orientado. Posterior a la atencién, el médico tratante perteneciente al Organismo Administrador, puede calificar el accidente o
enfermedad, en laboral o no laboral.

Nota 4: “Hacer seguimiento”

El/la profesional perteneciente al Organismo Administrador en conjunto con el Area de Salud Médica del mismo, informa
mediante correo electrénico y en el menor tiempo posible (defindo por ACHS), al Encargado/a de Prevencidn de Riesgos y
Seguridad Regional o al Profesional de Unidad de Prevencién de Riesgos DIRNAC, segun corresponda, el estado o evolucién del
paciente.

Nota 5: “Evaluar visita”

El/la Encargado/a de Prevencion de Riesgos y Seguridad Regional o el/la Jefe/a de la Unidad de Prevencidén de Riesgos y
Seguridad o Profesional que este designe, en conjunto con el/la profesional del Organismo Administrador, evaltian la necesidad
de generar visita al lugar de trabajo con el objeto de dar pertinencia a las medidas preventivas o correctivas.

Nota 6: “Realizar coordinaciones”

El/la profesional del Organismo Administrador a peticién de el/la Encargado/a de Prevencion de Riesgos y Seguridad Regional o
el/la Profesional de Unidad de Prevencion de Riesgos y Seguridad DIRNAC, segun corresponda, realiza las coordinaciones
necesarias, para responder a posibles inquietudes del funcionario/a atendido/a.

Nota 7: “Asesorar investigacion”

El/la Encargado/a de Prevencion de Riesgos Regional o Jefe/a de la Unidad de Prevencion de Riesgos o Profesional que este
designe, cuando sea requerido por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad o el Comité de Seguridad Infantil, debe asesorar
en la investigacion del accidente y en la implementaciéon de medidas correctivas o preventivas, resultantes de la investigacion,
las que deben ser adoptadas tanto por la jefatura directa como por el funcionario afectado.
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8. ANEXOS

Anexo N°17: F-SHSYMAT-16 Formato Informe de las Principales Actividades Realizadas por el Comité Paritario.
Anexo N°18: F-SHSYMAT-17 Formato Informe de las Principales Actividades Realizadas por el Comité de Seguridad Infantil.
Anexo N°19: F-SHSYMAT-18 Formato Informe de los Resultados de Ejecucion del Plan Anual segin Programa de Trabajo.

Anexo N°20: F-SHSYMAT-19 Formato Registro Accidentes Funcionarios(as).

Anexo N°21: F-SHSYMAT-20 Formato Registro Accidentes Nifios(as).






