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ANTECEDENTE BSI - OHSAS 18002/2000
1.-OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta guia de la serie Seguridad y Salud Ocupacional, S & SO suministra informacién general
sobre la aplicaciéon de la norma NTC OHSAS 18001.

Con ella se busca explicar los principios fundamentales de la NTC OHSAS 18001 y describe
el proposito, entradas tipicas, procesos y salidas tipicas contra cada requisito de la NTC
OHSAS 18001. Esto con el fin de ayudar a entender e implementar la NTC OHSAS 18001.

La norma GTS 18002 no crea requisitos adicionales a los especificados en la NTC OHSAS
18001, ni prescribe enfoques obligatorios para su implementacion.

Esta guia es aplicable a Seguridad y Salud Ocupacional (S & SO) mas que a la seguridad de
los productos y servicios.

NTC OHSAS 18001
1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta norma de la serie Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional (SG S &
SO) indica los requisitos para un sistema de administracion de seguridad y salud
ocupacional (S & SO), que permiten a una organizacién controlar sus riesgos de S & SO y
mejorar su desempeiio. No establece criterios determinados de desempefio en S & SO ni
precisa condiciones detalladas para el disefio de un sistema de administracion.

Esta norma SG S & SO es aplicable a cualquier organizacion que desee:

a) establecer un Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud Ocupacional (SG S
& SO) con objeto de eliminar o minimizar los riesgos para los empleados y
otras partes interesadas;

b) implementar, mantener y mejorar continuamente un sistema de
gestibn en S & SO;

c) asegurar por si misma su conformidad con la politica establecidaen S &
SO;

d) demostrar tal conformidad a otros;

e) buscar certificacion/registro de su SG S & SO por parte de una
organizacion externa; o

f) hacer una autodeterminacion y declaracion de conformidad con esta
norma.

Todos los requisitos de esta norma estan disefiados para ser incorporados a cualquier
sistema de gestion en S & SO. El alcance de la aplicacion dependera de factores tales
como la politica de S & SO de la organizacion, la naturaleza de sus actividades, los
riesgos y la complejidad de sus operaciones.

UNIDAD SECTORIAL DE NORMALIZACION EN SALUD OCUPACIONAL
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Esta norma esta dirigida a la seguridad y la salud ocupacional y no a la seguridad de los
productos y servicios.

2.- REFERENCIAS NORMATIVAS

En la bibliografia se indican otras publicaciones que dan informacién o guia. Es aconsejable
consultar las ediciones mas recientes de tales publicaciones. Especificamente, se deberia
consultar

- NTC OHSAS 18001:2000, Sistema de gestion en seguridad y salud ocupacional.
- BS 8800:1996, Guide to occupational health and safety management systems.

- NTC-1SO 10011-1:1997, Directrices para la auditoria de sistemas de calidad. Parte 1.
Auditoria.

- NTC-1S0O 10011-2:1997, Directrices para la auditoria de sistemas de calidad. Parte 2.
Criterios para la calificacién de auditores.

- NTC-ISO 10011-3:1997, Directrices para la auditoria de sistemas de calidad. Parte 3.
Administracién de programas de auditoria.

- NTC - ISO 14010:1997, Directrices para la auditoria ambiental. Principios generales de
auditoria ambiental.

- NTC-1SO 14011:1997, Directrices para la auditoria ambiental. Procedimiento de auditoria.
Auditorias de sistemas de administracion ambiental.

- NTC-1SO 14012:1997, Directrices para la auditoria ambiental. Criterios de calificacion
para auditores ambientales.

3.- DEFINICIONES

Para los propésitos de esta guia se aplican los siguientes términos y definiciones que se
encuentran en NTC OHSAS 18001.

NTC OHSAS 18001 DEFINICIONES

3.1.- Accidente: evento no deseado que da lugar a muerte, enfermedad, lesién, dafio u
otra pérdida.

3.2.- Auditoria: examen sistemético, para determinar si las actividades y los resultados
relacionados con ellas, son conformes con las disposiciones planificadas y si éstas
se implementan efectivamente y son aptas para cumplir la politica y objetivos
(Véase el numeral 3.9) de la organizacion.

3.3.- Mejoramiento continuo: proceso para fortalecer al sistema de gestion en seguridad
y salud ocupacional, con el propésito de lograr un mejoramiento en el desempefio
de S & SO en concordancia con la politica S & SO de la organizacion.
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Nota. El proceso no necesariamente tiene lugar en todas las areas de la actividad simultdneamente.

3.4  Peligro: es una fuente o situacion con potencial de dafio en términos de lesion o
enfermedad, dafio a la propiedad, al ambiente de trabajo o una combinacion de
éstos.

3.5 Identificacion del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro (véase el
numeral 3.4) y definir sus caracteristicas

3.6 Incidente: evento que generd un accidente o que tuvo el potencial para llegar a ser
un accidente.

Nota. Un incidente en el que no ocurre enfermedad, lesién, dafio u otra pérdida, también se conoce como
"casi-accidente” (“near-miss”). El término incidente incluye los casi-accidentes.

3.7 Partes interesadas: individuos o grupos interesados en o afectados por el
desempefio en Seguridad y Salud Ocupacional de una organizacion.

3.8 No conformidad: cualquier desviacién respecto a las normas, practicas,
procedimientos, reglamentos, desempefio del sistema de gestion, entre otros, que
puedan ser causa directa o indirecta de enfermedad, lesion, dafio a la propiedad, al
ambiente de trabajo o una combinacion de estos.

3.9  Objetivos: propoésitos que una organizacion fija para cumplir en términos de
desempefio en S & SO.

Nota: Los objetivos deberian ser cuantificables cada vez que sea posible

3.10 Seguridad y salud ocupacional: condiciones y factores que inciden en el bienestar
de los empleados, trabajadores temporales, personal contratista, visitantes y
cualquier otra persona en el sitio de trabajo.

3.11 Sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional: parte del sistema de gestion
total, que facilita la administracion de los riesgos de S & SO asociados con el
negocio de la organizacion. Incluye la estructura organizacional, actividades de
planificacion, responsabilidades, practicas, procedimientos, procesos y recursos,
para desarrollar, implementar, cumplir, revisar y mantener la politica y objetivos de
S & SO.

3.12 Organizacion: compafiia, operacion, firma, empresa, institucién o asociacioén, o
parte o combinacion de ellas, ya sea corporada o no, publica o privada, que tiene
sus propias funciones y administracion

Nota. Para organizaciones que cuenten con mas de una unidad operativa, una sola unidad operativa se
puede definir como una organizacion.

3.13 Desempeiio: resultados medibles del sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional relativos al control de los riesgos de seguridad y salud ocupacional de
la organizacion, basados en la politica y los objetivos del sistema de gestién en
seguridad y salud ocupacional.

Nota. La medicion del desemperio incluye la medicién de las actividades de gestion en S & SOy los
resultados.

3.14 Riesgo: combinacién de la probabilidad y la(s) consecuencia(s) de que ocurra un
evento peligroso especificado.
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3.15 Evaluacion de riesgos: proceso general de estimar la magnitud de un riesgo y
decidir si éste es tolerable o no.

3.16 Seguridad: condicion de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable [ISO/IEC
Guide 2].

3.17 Riesgo tolerable: riesgo que se ha reducido a un nivel que la organizacion puede
soportar respecto a sus obligaciones legales y su propia politica de S & SO.

NOTA 1- Algunos documentos de referencia, incluso la norma BS 8800, emplean el término “evaluacién de
riesgo” para incluir todo el proceso de identificacién del peligro, determinacion del riesgo y seleccién de
medidas apropiadas para reducir o controlar los riesgos. Las normas NTC OHSAS 18001y NTC 18002 hacen
referencia a los elementos individuales de este proceso por separado y utilizan el término “evaluacion de
riesgo” para referirse al segundo de sus pasos, es decir, la determinacidon del riesgo.

NOTA 2 — “Establecer” implica un nivel de permanencia y no se deberia considerar establecido el sistema
hasta que se demuestre que todos sus elementos se han implementado. “Mantener” implica que, una vez
establecido, el sistema continua operando. Esto requiere un esfuerzo activo de parte de la organizacion.
Muchos sistemas empiezan bien pero se deterioran debido a la falta de mantenimiento. Muchos de los
elementos de NTC OHSAS 18001 (tales como verificacidn, accidn correctiva y revision por lagerencia) estan
diseflados para asegurar el mantenimiento activo del sistema.

4. ELEMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION EN S & SO

Mejoramiento
continuo

Politica de
S & SO

Revision por parte
de la nerencia

Planificacion

Implementacién
v Operacion

Verificacion
Vv accion correctiva,

Figural - Elementos de una gestion exitosa de S & SO
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4.1 Requisitos generales

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacién debe establecer y mantener un sistema de gestion de S & SO, cuyos
requisitos se especifican en el numeral 4.

b) Propdsito

La organizacion deberia establecer y mantener un sistema de gestion conforme con todos los
requisitos especificados en la norma NTC OHSAS 18001. Este deberia apoyar a la
organizacion en conocer la legislacién u otras regulaciones en S & SO aplicables.

El nivel de detalle y complejidad del sistema de gestién en S & SO, el alcance de la
documentacion y los recursos dedicados a ella dependen del tamafio de la organizacion y de
la naturaleza de sus actividades.

Una organizacion tiene libertad y flexibilidad para definir sus limites y puede elegir si
implementa la norma NTC OHSAS 18001 con respecto a la totalidad de la organizacion, 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 evaluacion
una operacion o actividad necesaria para la operacion general de la organizacion, o que tenga
impacto sobre la S & SO de sus empleados y de otras partes interesadas.

Si se implementa la NTC OHSAS 18001 para una unidad operativa o actividad especifica, las
politicas y procedimientos desarrollados por otras partes de la organizacién pueden ser
utilizados para cumplir los requisitos de la norma NTC OHSAS 18001 y la conformidad
reglamentaria. Esto puede requerir que estas politicas o procedimientos de S & SO 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 la norma NTC OHSAS 18001 se describen
en dicho documento.

d) Salida tipica

Un sistema de gestion en S & SO efectivamente implementado y mantenido, que ayuda a la
organizacion en la busqueda continua del mejoramiento en su desempefio en S & SO.

UNIDAD SECTORIAL DE NORMALIZACION EN SALUD OCUPACIONAL
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4.2 Politicade S & SO

Revisién por la
Gerencia

Retroalimentacion
de la medicién
del desempefio

Auditoria POLITICA

Planificacion

i

Figura 2 - Politicade S & SO

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La alta gerencia debe definir la politica de S & SO de la organizacion, que especifique
claramente los objetivos generales de S & SO y un compromiso para el mejoramiento
continuo del desempefio en S & SO.

La politica debe:

a) ser apropiada para la naturaleza y la escala de los riesgos en S & SO de la
organizacion;

b) incluir un compromiso de mejoramiento continuo;

c) incluir un compromiso para cumplir con la legislacion vigente aplicable de S
& SOy con otros requisitos que haya suscrito la organizacion;

d) estar documentada e implementada y ser mantenida;

e) ser comunicada a todos los empleados con la intencidén de que éstos sean
conscientes de sus obligaciones individuales en S & SO;

f) estar disponible a las partes interesadas; y

0) ser revisada periddicamente para asegurar gue siga siendo pertinente y

apropiada para la organizacion.

b) Propdsito

Una politica de S & SO establece un sentido general de direccion y fija los principios de accién
para una organizacion. Determina los objetivos respecto a la responsabilidad y desempefio de
S & SO requeridos en toda la organizacion. Demuestra el compromiso formal de una
organizacion, particularmente el de su alta gerencia con la buena gestion en S & SO.
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La alta gerencia de la organizacion deberia generar y autorizar una declaraciéon documentada
de la politica de S & SO.

NOTA - La politica de S & SO deberia ser consistente con las politicas generales del negocio de la organizacion
y con otras politicas para otras disciplinas administrativas, por ejemplo, la gestion en calidad o gestion
ambiental.

c¢) Entradas tipicas

Al establecer la politica de S & SO la gerencia deberia considerar los siguientes elementos:
- politica y objetivos pertinentes a todos los negocios de la organizacion;
- los peligros de S & SO de la organizacion;
- requisitos legales y de otra indole;
- desempenio histérico y actual de S & SO;
- necesidades de otras partes interesadas;
- oportunidades y necesidades para mejoramiento continuo;
- recursos necesarios;
- contribuciones de los empleados;
- contribuciones de contratistas y otro personal externo.

d) Proceso

La alta gerencia de la organizacion deberia trazar y autorizar una politica de S & SO tomando
en cuenta los puntos que se indican a continuacion. Es esencial que la politica de S & SO sea
comunicada y promovida por la alta gerencia en la organizacion.

Una politica de S & SO formulada y comunicada efectivamente deberia:

1) Ser apropiada para la naturaleza y la prioridad de los riesgos en S & SO de la
organizacion;

La identificacion de peligros, la evaluacion de riesgos y el control de riesgos de S & SO
son clave en el sistema de gestion en S & SO y deberian reflejarse en la politica de S &
SO de la organizacion.

La politica deberia ser consistente con una vision del futuro de la organizacion. Que sea
realista y no exagere, ni menosprecie o trivialice la naturaleza de los riesgos que
enfrenta la organizacion.

2) Incluir un compromiso para el mejoramiento continuo;

Las expectativas de la sociedad incrementan la presion sobre las organizaciones para
gue reduzcan el riesgo de enfermedades, accidentes e incidentes en el sitio de trabajo.
Ademas de cumplir con responsabilidades legales, las organizaciones deberian ponerse
como meta el mejoramiento de su desempefio en S & SO, incluido el sistema de
gestion en S & SO de manera eficiente y efectiva, para satisfacer las cambiantes
necesidades empresariales y reglamentarias.
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El mejoramiento del desempefio planeado deberia estar explicito en los objetivos de S &
SO (ver 4.3.3) y administrado a través del programa de gestion en S & SO (ver 4.3.4)
aunque la politica establecida de S & SO puede incluir amplias areas de accion.

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

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

NOTA - La expresidn “otros requisitos” puede significar, por ejemplo, politicas corporativas o de grupo,
las normas o especificaciones internas de la propia organizacion o c6digos de préactica suscritos por
ella.

4) Estar documentada, implementada y mantenida;

La planificacién y preparacion son la clave para una implementacion exitosa. Con
frecuencia, la declaracion de la politicade S & SO y los objetivos de S & SO no son
realistas porgue los recursos disponibles para ellos son inadecuados o inapropiados.
Antes de hacer declaraciones publicas la organizacién deberia asegurarse que dispone
del financiamiento, las habilidades y los recursos necesarios, y que todos los objetivos
de S & SO son realmente alcanzables dentro de este marco.

Para que la politica de S & SO sea efectiva, deberia estar documentada, y
periddicamente revisada para verificar su adecuacién continua y ser corregida o
actualizada cuando sea necesario.

5) Comunicarse a todos los empleados con el propésito de que éstos tomen conciencia
de sus obligaciones individuales en materia de S & SO;

La participacion y compromiso de los empleados es vital para el éxito de la S & SO.

Es necesario que los empleados sean conscientes de los efectos de la gestion en S &
SO sobre la calidad de su propio ambiente de trabajo y se les deberia estimular para
gue contribuyan activamente a dicha gestion.

Es improbable que los empleados (a todos los niveles, incluso gerenciales) hagan una
contribucion efectiva a la gestion en S & SO a menos que entiendan sus
responsabilidades y sean competentes para desempefiar las tareas que se requieran de
ellos.

Esto exige que la organizacion comunique claramente sus politicas y objetivos de S &
SO a sus empleados para permitirles tener un marco frente al cual puedan medir su
propio desempeiio individual en S & SO.
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NOTA - Muchos paises tienen una legislacion o reglamentos de S & SO que demandan la consulta y
participacion de los empleados en los sistemas de gestion en S & SO de sus organizaciones.

6) Estar disponible para las partes interesadas;

Cualquier individuo o grupo (sea interno o externo) interesado o afectado por el
desempeiio en S & SO de la organizacion podria estar particularmente interesado en la
declaracion de la politica de S & SO. Por lo tanto, deberia existir un proceso para
comunicarla. El proceso deberia asegurar que cuando lo soliciten, las partes
interesadas reciban la politica de S &SO, pero no precisa necesariamente suministrar
copias no solicitadas.

7) Ser revisada periédicamente para asegurar que siga siendo pertinente y apropiada
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 sistema de gestion en S
& SO de la organizacién para asegurar su continua adaptacion y efectividad.

Si se introducen cambios, éstos se deberian comunicar tan pronto sea posible.

e) Salidas tipicas

Una salida tipica es una politica de S & SO amplia, comprensible, que es comunicada a lo
largo de la organizacion.

Planificacion

Politica

Retroalimentacion
de la medicién
del desempefio

Auditoria PLANIFICACION

Implementacién y
Operacion

Figura 3 - Planificacion
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4.3.1 Planificacion paralaidentificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control
de riesgos

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos para la continua identificacion
de peligros, la evaluacién de riesgos y la implementacion de las medidas de control
necesarias. Estos procedimientos deben incluir:

- actividades rutinarias y no rutinarias;

- actividades de todo el personal que tenga acceso al sitio de trabajo (incluso
subcontratistas y visitantes);

- las instalaciones en el sitio de trabajo, provistas por la organizacién 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 S & SO. La
organizacion debe documentar y mantener esta informacion actualizada.

La metodologia de la organizacién para la identificacién de peligros y evaluacion 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 de riesgos y la identificacion de los
gue se deban eliminar o controlar como se define en los numerales 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 determinacion de los requisitos de
habilidades, la identificacion de necesidades de entrenamiento y/o el
desarrollo de controles operativos;

- proveer los medios para el seguimiento a las acciones requeridas con el fin
de asegurar tanto la efectividad como la oportunidad de su implementacion.

b) Propdsito

La organizacion deberia disponer de una valoraciéon completa de todos los peligros
significativos de S & SO en sus dominios después de emplear el proceso de identificacion de
peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos.

NOTA: Algunos documentos de referencia, incluso la norma BS 8800, emplean el término “evaluacion de
riesgo” para incluir todo el proceso de identificacion del peligro, determinacion del riesgo y seleccién de
medidas apropiadas para reducir o controlar los riesgos. Las normas NTC OHSAS 18001 y NTC 18002 hacen
referencia a los elementos individuales de este proceso por separado y utilizan el término “evaluacién de
riesgo” para referirse al segundo de sus pasos, es decir, la determinacion del riesgo.
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Los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos asi
como sus salidas deberian ser la base de todo el sistema de S & SO. Es importante
establecer claramente y hacer evidentes los lazos entre la identificacion de peligros, la
evaluacion y el control de riesgos y los otros elementos del sistema de gestién en S & SO. En
los numerales 4.3.1c y 4.3.1e se da una guia sobre los nexos entre los requisitos
especificados en la norma NTC OHSAS 18001, el numeral 4.3.1 y los otros requisitos de esa
norma.

El propdsito de esta guia en S & SO es establecer principios mediante los cuales la
organizacion pueda determinar si un proceso dado de identificacion de peligros, evaluacion de
riesgos y control de riesgos es adecuado y suficiente. No es el propdsito hacer
recomendaciones sobre como se deberian conducir estas actividades.

NOTA - Para mas orientacion sobre procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de
riesgos, véase norma BS 8800.

Los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos
deberian permitir a la organizacion identificar, evaluar y controlar sus riesgos de S & SO
permanentemente.

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

La complejidad de los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control
de riesgos depende en gran parte de factores tales como el tamafio de la organizacion, las
situaciones relacionadas con el sitio de trabajo dentro de la organizacién y la naturaleza,
complejidad e importancia de los peligros. No es el propdsito de la norma NTC OHSAS 18001,
numeral 4.3.1, forzar a las pequefas organizaciones con muy pocos peligros a emprender
ejercicios complejos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos.

En los procesos de identificacion 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 informacion ya
desarrollada para propésitos reglamentarios o de otro tipo. La organizacién también puede
tomar en cuenta el grado de control practico que puede tener sobre los riesgos de S & SO
que se estan considerando. La organizacion deberia determinar cuéles son sus riesgos de S
& SO, tomando en cuenta las entradas y salidas asociadas con sus actividades, procesos,
productos y servicios actuales y pasados pertinentes.

Una organizacion que no cuente con un sistema de gestion en S & SO puede establecer su
posicion actual con respecto a los riesgos de S & SO por medio de una revision inicial. El
proposito deberia ser considerar todos los riesgos de S & SO que enfrenta la organizacion,
como base para establecer el sistema de gestion en S & SO. Una organizacion puede desear
considerar incluidos (pero no limitarse a) los siguientes elementos dentro de su revision inicial:

- requisitos legislativos y regulatorios;

- identificacion de los riesgos en S & SO gue enfrenta la organizacion;
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un examen de todas las practicas, procesos y procedimientos existentes de
gestion en S & SO;

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,
inspeccién y medicion directas, resultados de auditorias previas al sistema de gestion u otras
revisiones dependiendo de la naturaleza de las actividades.

Se enfatiza que una revision inicial no substituye el enfoque sistematico estructurado para la
implementacion dado en el resto del numeral 4.3.1.

c¢) Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- requisitos de S & SO legales y de otra indole (véase numeral 4.3.2);

- politica de S & SO (véase numeral 4.2);

- registros de incidentes y accidentes;

- no conformidades (véase numeral 4.5.2);

- resultados de auditorias al sistema de gestion en S & SO(veéase 4.5.4);

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

- informacién de las consultas en S & SO a los empleados, revisiones y actividades de
mejoramiento en el sitio de trabajo (estas actividades pueden ser de naturaleza
reactiva o proactiva);

- informacion sobre la mejor préactica, peligros tipicos relacionados con la organizacion,
incidentes y accidentes que hayan ocurrido en organizaciones similares;

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

o O O

o

d) Proceso

detalles de procedimientos de control de cambios
plano(s) del sitio
flujogramas de los procesos;

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

informacion toxicoldgica y otros datos de S & SO;
datos del monitoreo (véase numeral 4.5.1);
datos ambientales del lugar de trabajo.
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1) Identificacién de peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos
i) Generalidades

Las medidas para la gestién en riesgos deberian reflejar el principio de la eliminacién 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
elementos de proteccién personal (EPP) como ultimo recurso. La identificaciéon de peligros,
evaluacion de riesgos y control de riesgos son la herramienta clave en la administracion del
riesgo.

Los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos varian
mucho de una industria a otra, desde simples evaluaciones hasta analisis cuantitativos
complejos con documentacién extensa. Corresponde a la organizacion planificar e
implementar los procesos apropiados para la identificacion de peligros, evaluacién y control de
riesgos adecuados a sus necesidades, a las situaciones que se presentan en su lugar de
trabajo y ayudar a cumplir con los requisitos legales en S & SO.

Se deberia llevar a cabo los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
control de riesgos como una medida proactiva mas que reactiva, por ejemplo, deberian
preceder la introduccién de actividades o procedimientos nuevos o actualizados. Cualquier
medida necesaria para la reduccion y control del riesgo que este identificada deberia ser
implementada antes de que el cambio sea introducido;

La organizacion deberia mantener su documentacion, datos y registros relacionados con la
identificacion de peligros y la evaluacion y control de riesgos actualizados con respecto a las
actividades que estan en curso y ampliarlos para cubrir nuevos desarrollos y actividades
nuevas o modificadas antes de ser introducidas.

No se deberian aplicar los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
control de riesgos s6lo a operaciones de planta y procedimientos “normales” sino también a
operaciones/ procedimientos periddicos u ocasionales, como limpieza y mantenimiento de la
planta, o durante los periodos de arranque y parada de la planta.

La existencia de procedimientos escritos para controlar una tarea particularmente peligrosa no
exime a la organizacion de la necesidad de un continuo desempefio de los procesos de
identificacién de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos en esa operacion;

Asi como toma en consideracion los peligros y riesgos que plantean las actividades llevadas a
cabo por su propio personal, la organizacion deberia considerar los peligros y riesgos de las
actividades de contratistas y visitantes y del uso de productos o servicios suministrados por
otros;

1)) Procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos

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

- identificacion de peligros;

UNIDAD SECTORIAL DE NORMALIZACION EN SALUD OCUPACIONAL
Pag. 19

Cortesia del Servicio de Informacion en Linea de CD&A



GUIATECNICA SECTORIAL GTS OHSAS 18002
DOCUMENTO EN ESTUDIO

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 potencial severidad de las consecuencias de lesiones o
dafos);

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

evaluacion de que las medidas de control de riesgos son suficientes para reducir el
riesgo a un nivel tolerable.

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

i)

la naturaleza, tiempo, alcance y metodologia para cualquier forma de identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos que sean utilizados

requisitos legislativos o de otra indole aplicables de S & SO;
roles y autoridades del personal responsable de llevar los procesos;

requisitos de competencia y necesidades de entrenamiento (véase numeral 4.4.2) para
el personal que realiza los procesos. (Dependiendo de la naturaleza o tipo de procesos
gue se utilice, puede ser necesario para la organizacion usar asesoria o servicios
externos);

El uso de informacion de las consultas en S & SO a los empleados, actividades de
revision y mejoramiento (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 estan almacenados.

Acciones subsecuentes

Continuando el desempefio de los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de
riesgos y control de riesgos:

Se deberia tener evidencia clara que cualquiera de las acciones correctivas o
preventivas (verse 4.5.2) identificadas como necesarias son monitorizadas para sean
implementadas a tiempo (Esto puede requerir que se realice una posterior identificacion
de peligros y evaluaciones de riesgo, para reflejar los cambios propuestos por las
medidas de control de riesgos y valorar el riesgo residual revisado);

Se deberia realimentar a la gerencia con los resultados y el avance de la
implementacion de las acciones correctivas o preventivas, como una entrada para la
revision por la gerencia (ver 4.6) y para revisar o establecer nuevos objetivos en S & SO;

La organizacion deberia estar en capacidad de determinar si la competencia del
personal que desempefia tareas potencialmente peligrosas es consistente con lo
especificado en el proceso de evaluacion de riesgo referente al establecimiento de los
controles del riesgo necesarios.
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Se deberia realimentar de la subsecuente experiencia operacional 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 también numeral 4.6)

Se deberia revisar los procesos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control
de riesgos en un tiempo o periodo predeterminado, segun establezca el documento de la
politica de S & SO, o0 en un tiempo predeterminado por la gerencia. Este periodo puede variar
dependiendo de las siguientes consideraciones:

- la naturaleza del peligro;

- la magnitud del riesgo;

- cambios respecto a la operacion normal.

- cambios en los insumos, materias primas, quimicos, etc.

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

- expansion, contraccion, reestructuracion;
- reasignacion de responsabilidades;
- cambios a los métodos de trabajo o patrones de comportamiento.

e) Salidas tipicas
Deberian documentarse procedimiento(s) para los siguientes elementos:

- laidentificacion de peligros;
- la determinacién de los riesgos asociados con los peligros identificados;

- laindicacion del nivel de los riesgos relacionados con cada peligro, y si son 0 no
tolerables;

- la descripcion de o la referencia a las medidas para el seguimiento y control de los riesgos
(véanse numerales 4.4.6 y 4.5.1), en particular aquellos que no sean tolerables;

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

- laidentificacion de las necesidades de competencia y entrenamiento para implementar las
medidas de control (véase numeral 4.4.2);

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

- los registros generados por cada uno de los procedimientos que se acaban de mencionar.
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NOTA - En algunos documentos de referencia, incluso en la norma BS 8800, se usa el término “evaluaciéon de
riesgos” para abarcar todo el proceso de identificacion de peligros, determinacién de riesgos y seleccion de las
medidas apropiadas para la reduccion o control de riesgos. Las normas NTC18001 y GTS 18002 hacen
referencia a los elementos individuales de este proceso por separado y emplean el término “evaluacion de
riesgos” para referirse al segundo paso, es decir, la determinacion del riesgo. La norma NTC OHSAS 18001/
2000 adopt6 esta ultima aplicacion.

4.3.2 Requisitos legales y otros

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener un procedimiento para identificar y tener
acceso a los requisitos de S & SO, tanto legales como de otra indole, aplicables a ella.

La organizacion debe mantener esta informacion actualizada. Debe comunicar la
informacién pertinente sobre requisitos legales y de otra indole a sus empleados y otras
partes interesadas.

b) Propdsito

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

Este requisito especificado en el numeral 4.3.2 de la norma NTC OHSAS 18001 tiene como fin
promover la concientizacion y comprension de las responsabilidades legales. No exigie a las
organizaciones que establezcan bibliotecas de documentos legales u otros que muy rara vez
seran consultados o utilizados.

c¢) Entradas tipicas
La entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- detalles de los procesos de produccion o prestacion de servicio de la organizacion;

- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos(véase numeral
4.3.1);

- mejores practicas (es decir, codigos, directrices de asociaciones industriales);
- requisitos legales/reglamentos gubernamentales;

- listados de fuentes de informacion;

- normas nacionales, extranjeras, regionales o internacionales;

- requisitos internos de la organizacion;

- requisitos de las partes interesadas.
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d) Proceso

Se deberia identificar los requisitos pertinentes, legales o de otra indole. Las organizaciones
deberian buscar los medios mas apropiados para acceder a la informacion, incluidos medios
de soporte de la misma (papel, CDs, disketes, internet.). La organizacion también deberia
evaluar cudles requisitos son aplicables, donde se aplican, y quién necesita recibir qué clase
de informacioén dentro de la misma.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimientos para identificar y acceder a la informacion;

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

- requisitos (texto real, resumen o analisis, segun el caso) disponibles en los sitios que
decida la organizacion;

- procedimientos para hacer monitoreo a la implementacion de los controles consecuentes
con la nueva legislacion de S & SO.

4.3.3 Objetivos

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener documentados los objetivos de S & SO para
cada funcién y nivel pertinente dentro de la organizacion.

Nota. Es conveniente que los objetivos se cuantifiquen siempre que sea posible.

Al establecer y revisar sus objetivos la organizacion debe considerar sus requisitos legales
y de otra indole, peligros y riesgos en S & SO, 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 S & SO, incluido el compromiso
con el mejoramiento continuo.

b) Propdésito

Es necesario asegurar que en toda la organizacion, se establezcan objetivos en S & SO
medibles para poder cumplir lo especificado en la politica de S & SO.

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

- politica y objetivos pertinentes para el objeto de la organizacién como un todo;
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- politica de S & SO, incluyendo el compromiso con el mejoramiento continuo (véase
numeral 4.2);

- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos
(véase numeral 4.3.1);

- requisitos legales y de otra indole (véase numeral 4.3.2);

- opciones tecnoldgicas; (nuevas o diferentes)

- requisitos financieros, operativos y empresariales;

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

- informacién de las consultas en S & SO a los empleados, revisiones y actividades de
mejoramiento en el sitio de trabajo (estas actividades pueden ser de naturaleza reactiva o
proactiva);

- resultados de las revisiones de S & SO de los empleados y de consultas formales de los
empleados sobre S & SO con la gerencia;

- analisis del desempefio contra objetivos en S & SO establecidos previamente;

- registros pasados de no conformidades en S & SO, accidentes, incidentes y dafios a la
propiedad,;
- resultados de la revision por parte de la gerencia (véase numeral 4.6).

d) Proceso

Usando la informacion o los datos de las “Entradas Tipicas” descritas anteriormente, niveles
apropiados de la administracion deberan identificar, establecer y priorizar los objetivos en S
&SO.

Durante el establecimiento de los objetivos en S & SO, se debe tener particular cuidado con
la informacién o los datos que mas probablemente sean afectados por objetivos individuales
de S & SO, que ayuden a asegurar que éstos sean razonables y mas ampliamente
aceptados. También es Gtil considerar la informacion o los datos de fuentes externas a la
organizacion por ejemplo contratistas u otras partes interesadas.

Se deberan mantener en forma regular reuniones de los niveles administrativos apropiados
para establecer los objetivos en S & SO (por ejemplo al menos anualmente)

Para algunas organizaciones puede ser necesario documentar el proceso de establecimiento
de objetivos en S & SO.

Los objetivos deberian direccionarse con aspectos corporativos globales de S & SO y con
aspectos especificos en S & SO de las funciones y niveles individuales dentro de la
organizacion.

Se deberian definir indicadores adecuados para cada objetivo en S & SO. Estos indicadores
deberian permitir el seguimiento a la implementacion de los mismos.

Los objetivos en S & SO deberian ser razonables y alcanzables, en este sentido la
organizacion deberia tener la capacidad de lograrlos y hacer seguimiento a su progreso.
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Deberia definirse una escala de tiempo razonable y alcanzable para el cumplimiento de cada
objetivoen S & SO.

Los objetivos en S & SO pueden desglosarse en metas separadas, dependiendo del tamafio
de la organizacion, la complejidad del objetivo y el tiempo que le haya sido asignado. Deberian
existir vinculos claros entre los diferentes niveles de metas y objetivos en S & SO.

Ejemplos de tipos de objetivos en S & SO incluyen:

- Lareduccion de los niveles de riesgo;

- Laintroduccion de caracteristicas adicionales al sistema de gestion en S & SO;

- los pasos que se den para mejorar las caracteristicas existentes o la consistencia de su
aplicacion;

- Laeliminacion o reduccion en la frecuencia de incidentes particulares indeseados.

Se deberia comunicar los objetivos de S & SO (por ejemplo, a través de sesiones de
entrenamiento o instrucciones en grupo (véase numeral 4.4.2) al personal pertinente, y darles
despliegue en el programa de gestién en S & SO (véase numeral 4.3.4).

e) Salidas tipicas

Las salidas tipicas incluyen objetivos en S & SO documentados, y cuantificables para cada

funcion en la organizacion.

4.3.4 Programa(s) de Gestion de S & SO

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacién debe establecer y mantener un(os) programa(s) de gestion en S & SO
para lograr sus objetivos. Esto debe incluir documentacion de:

a) la responsabilidad y autoridad designadas 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 gestion de S & SO se debe(n) revisar a intervalos regulares y
planificados. Cuando sea necesario debe(n) ser ajustado(s) para involucrar los cambios
en las actividades, productos, servicios o condiciones de operacién de la organizacion.

b) Propdsito

La organizacion deberia procurar el cumplimiento de su politica y objetivos de S & SO
mediante el establecimiento de un programa o programas de gestién en S & SO. Esto
requiera el desarrollo de estrategias y planes de accién a ejecutar, los cuales deberian estar
documentados y comunicadas. Se deberia hacer seguimiento, revisar y registrar el progreso
frente al cumplimiento de objetivos, ademas de actualizar o enmendar en consecuencia las
estrategias y planes.
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c¢) Entradas tipicas
Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- politica y objetivos de S & SO;
- revision de los requisitos legales y de otra indole;
- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos;

- detalles de los procesos de produccion o de prestacion de los servicios de la
organizacion;

- revisiones de las oportunidades disponibles de opciones tecnoldgicas nuevas o diferentes;
- actividades de mejoramiento continuo;

- disponibilidad de los recursos necesarios para lograr los objetivos de S & SO de la
organizacion.

d) Proceso

Se deberia que identificar en el programa de gestion en S & SO a las personas responsables
de cumplir los objetivos de S & SO (en cada nivel pertinente). También, identificar las diversas
tareas que se requieran implementar para el cumplimiento de cada objetivo de S & SO.

El programa deberia proveer la asignacion de responsabilidades y la autoridad apropiadas
para cada tarea y asignar un tiempo a cada una de ellas con el fin de estar dentro del limite de
tiempo del objetivo de S & SO correspondiente. Igualmente, proveer la asignacion de recursos
adecuados (financieros, humanos, de equipos) y la logistica para cada tarea.

El programa también puede tener relacién con programas especificos de capacitacion (véase
numeral 4.4.2). Esos programas permitiran distribuir la informacion y coordinar la supervision.

Cuando se esperen alteraciones o modificaciones significativas en las practicas de trabajo,
procesos, equipos 0 materiales de trabajo, en el programa se deberian tomar provisiones para
nuevos ejercicios de identificacion de peligros evaluacion y control de riesgos. El programa de
gestion en S & SO deberia permitir la consultar, sobre los cambios esperados al personal
pertinente.

e) Salidas tipicas

Las salidas tipicas incluyen programa(s) de gestion en S & SO definido(s) y documentado(s).

4.4 Implementacion y operacion

(véase la pagina siguiente)
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Figura 4 - Implementacion y operacion
4.4.1 Estructuray responsabilidades

a) Requisito de NTC OHSAS 18001

Las funciones, responsabilidades y autoridad del personal que administra, desempefa y
verifica actividades que tengan efecto sobre los riesgos de S & SO de las actividades,
instalaciones y procesos de la organizacion se deben definir, documentar y comunicar,
con el fin de facilitar la gestion de S & SO.

La responsabilidad final por S & SO recae en la alta gerencia. La organizacion debe
designar un integrante de alto nivel gerencial (por ejemplo, en una organizacion grande, un
consejo o0 un miembro del comité ejecutivo) con la responsabilidad particular de asegurar
gue el sistema de gestion de S & SO esté implementado adecuadamente y que cumplan
los requisitos en todos los sitios y campos de operacion dentro de la organizacion.

La gerencia debe proveer recursos esenciales para la implementacién, control y
mejoramiento del sistema de gestion de S & SO.

Nota. Los recursos incluyen recursos humanos y destrezas especializadas, tecnologia y recursos
financieros.

La persona designada por la gerencia de la organizacion debe tener una funcion,
responsabilidad y autoridad definidas para:

a) asegurar que los requisitos del sistema de gestion de S & SO se
establezcan, implementen y mantengan de acuerdo con las
especificaciones de esta norma;

b) asegurar que se presenten a la alta gerencia los informes sobre el
desemperio del sistema de gestion de S & SO para revision y como base
para el mejoramiento de dicho sistema.

Todas aquellas personas que tengan responsabilidad gerencial deben demostrar su
compromiso con el mejoramiento continuo del desempefio en S & SO.
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b) Propdsito

Para facilitar la gestion efectiva de S & SO es necesario definir, documentar y comunicar las
funciones, responsabilidades y autoridades y proveer los recursos adecuados que permitan la
realizacion de las tareas de S & SO.

c¢) Entradas tipicas
Las entradas tipicas incluyen lo siguiente:

- organigrama/estructura organizacional;

- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos;
- Objetivos de S & SO;

- requisitos legales y de otra indole;

- descripciones de los trabajos;

- listados de personal calificado.

d) Proceso
1) Compendio

Se deberian definir las responsabilidades y autoridad de (todos) quienes realizan tareas que
sean parte del sistema de gestion en S & SO, con definiciones claras de las
responsabilidades en las interfaces entre diferentes funciones.

Tales definiciones pueden requerirse, entre otros, por las siguientes personas:

- la alta gerencia;

- lagerencia de lineas en todos los niveles de la organizacion;

- los operadores de procesos y la fuerza laboral general;

- quienes administran la S & SO de los contratistas;

- quienes son responsables de la capacitacion en S & SO;

- quienes son responsables de los equipos criticos para S & SO;

- los empleados calificados u otros especialistas en S & SO dentro de la organizacion;
- representantes de los empleados en S & SO ante foros consultivos.

Sin embargo, la organizacion deberia comunicar y promover laideade quelaS & SO es
responsabilidad de todos en la organizacion, no sélo de quienes tienen funciones definidas en
el sistema de gestion en S & SO.
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2) Definicion de las responsabilidades de la alta gerencia

Dentro de las responsabilidades de la alta gerencia esta la de definir la politica de S & SO de
la organizacion y asegurar que se implemente el sistema de gestion en S & SO. Como parte
de este compromiso conviene que la alta gerencia designe una persona encargada de la
gestion con responsabilidades y autoridad definidas para implementar el sistema de gestion
en S & SO (en las organizaciones grandes o complejas puede designarse mas de una
persona encargada).

3) Definicion de las responsabilidades de la persona encargada por la gerencia

La persona designada para S & SO por la gerencia 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 funcién de S & SO. Sin
embargo, la persona designada por la gerencia deberia estar informada regularmente sobre el
desempefio del sistemay se involucre en las revisiones periddicas y en la determinacién de
objetivos de S & SO. Se deberia asegurar que ninguno de los otros deberes o funciones
asignadas a este personal entre en conflicto con el cumplimiento de sus responsabilidades de
S & SO.

4) Definicién de las responsabilidades de la gerencia de linea

La responsabilidad de la gerencia de linea deberia incluir asegurarse de que la gestion en S &
SO esté dentro de su area de operaciones. Cuando la principal responsabilidad por los
asuntos de S & SO recae en la gerencia de linea, esta deberia definir correctamente el papel
y responsabilidades de cualquier funcion especializada en S & SO dentro de la organizacion
para evitar ambigtedad con respecto a las responsabilidades y autoridades. En esta definicion
deberian incluirse medidas para resolver cualquier conflicto entre los asuntos de S & SO y las
consideraciones sobre productividad a traveés de un nivel gerencial mas alto.

5) Documentacion de las funciones y responsabilidades

Las responsabilidades y autoridad en S & SO deberian documentarse en una forma apropiada
para la organizacion. Podria ser en una 0 mas de las siguientes formas, o en otra alternativa
que la organizacion elija:

- manuales del sistema de gestion en S & SO;

- procedimientos de trabajo y descripciones de tareas;
- descripciones de trabajo;

- induccién de capacitacion.

Si la organizacion elige elaborar descripciones escritas de los trabajos que cubran otros
aspectos de las funciones y responsabilidades de los empleados, deberia incorporar en esas
descripciones las responsabilidades de S & SO.

UNIDAD SECTORIAL DE NORMALIZACION EN SALUD OCUPACIONAL
Pag. 29

Cortesia del Servicio de Informacion en Linea de CD&A



GUIATECNICA SECTORIAL GTS OHSAS 18002
DOCUMENTO EN ESTUDIO

6) Comunicacion de funciones y responsabilidades

Es necesario comunicar efectivamente las responsabilidades y autoridades de S & SO a
todos los que se vean afectados por ellas en todos los niveles dentro de la organizacion. Con
esto se deberia asegurar que las personas entiendan el objeto y las interfaces entre las
diversas funciones y los canales por usar para iniciar una accion.

7) Recursos

La gestion deberia asegurar que se encuentren disponibles los recursos adecuados para el
mantenimiento seguro del sitio de trabajo, incluidos equipos, recursos humanos, experiencia y
capacitacion.

Los recursos se pueden considerar adecuados si son suficientes para llevar a cabo los
programas Yy actividades de S & SO, incluida la medicién y seguimiento del desempefio. Para
organizaciones que tengan sistemas de gestion en S & SO ya establecidos, la adecuado de
los recursos puede ser almenos parcialmente evaluado, por comparacion frente a los logros
los objetivos planeados en S & SO.

8) Compromiso de la gerencia

Los gerentes deberian demostrar visiblemente su compromiso con la S & SO. Entre los
medios para dicha demostracion se incluyen visitas e inspeccion a los sitios de trabajo,
participacion en investigacion de accidentes, disposicion de recursos en el contexto de la
accion correctiva, asistencia a reuniones de S & SO y emision de mensajes de apoyo.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen lo siguiente:

- definiciones de las responsabilidades y autoridad respecto a la S & SO para todo el
personal pertinente;

- documentacion de las funciones/responsabilidades en manuales / procedimientos /
capacitacion;

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

- participacién gerencial y soporte activo ala S & SO en todos los niveles.

4.4.2 Entrenamiento, concientizacion y competencia

a) Requisito de NTC OHSAS 18001

El personal debe ser competente para realizar las tareas que puedan tener impacto sobre
S & SO en el sitio de trabajo. La competencia se debe definir en términos de la educacion,
entrenamiento y/o experiencia apropiados.
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La organizacién debe establecer y mantener procedimientos para asegurar que los
empleados que trabajan en cada una de las funciones y niveles pertinentes tengan
conocimiento de:

- la importancia de la conformidad con la politica y procedimientos de S & SO
y con los requisitos del sistema de gestiéon de S & SO;

- las consecuencias, reales o potenciales, de sus actividades de trabajo para
la S & SOy los beneficios que tiene en S & SO el mejoramiento en el
desempefio personal,

- sus funciones y responsabilidades para lograr la conformidad con la politica
y procedimientos de S & SO y con los requisitos del sistema de gestion de
S & SO, incluida la preparacion para emergencias y los requisitos de
respuesta (véase el numeral 4.4.7);

- las consecuencias potenciales que tiene apartarse de los procedimientos
operativos especificados.

En los procedimientos de entrenamiento se deben tomar en cuenta los diferentes niveles
de:
- responsabilidad, habilidad y educacion;

- riesgo.

b) Propdsito

Es conveniente que las organizaciones dispongan de procedimientos efectivos para asegurar
la competencia del personal para llevar a cabo sus funciones asignadas.

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

- definiciones de las funciones y responsabilidades;

- descripciones de los trabajos (que incluyan detalles de las tareas peligrosas por
realizar);

- evaluaciones del desemperio de los empleados;

- resultados de la identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos;
- procedimientos e instrucciones de operacion;

- politica y objetivos de S & SO;

- programas de S & SO.

d) Proceso

Se deberia incluir los siguientes elementos en el proceso:
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una identificacion sistemética de la concientizacion y competencias de S & SO requeridas
en cada nivel y funcion dentro de la organizacion;

medidas para identificar y remediar cualquier deficiencia entre el nivel real que posee cada
personay la concientizacion y las competencias requeridas en S & SO;

disponer en forma oportuna y sistematica de cualquier entrenamiento que se considere
necesario;

evaluacion de cada persona para asegurar que todos han adquirido y mantienen la
concientizacion y competencia requeridos;

mantenimiento de registros individuales y apropiados del entrenamiento y competencia.

Se aconseja establecer y mantener un programa de concientizacion y entrenamiento en S &
SO dirigido a las siguientes areas:

comprension de las disposiciones de la organizacion sobre S & SO y de las funciones
y responsabilidades individuales a ese respecto;

un programa sistematico de induccién y de entrenamiento continuo para empleados y
para quienes se transfieren entre divisiones, centros de trabajo, departamentos, areas,
trabajos o tareas dentro de la organizacion;

Entrenamiento en disposiciones localesen S & SO, y peligros, riesgos, precauciones
por tomar y procedimientos a seguir; este entrenamiento se debe dar antes de
comenzar el trabajo;

entrenamiento para desarrollar la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
control de riesgos (véase numeral 4.3.1d);

entrenamiento especifico dentro de la organizacién o fuera de ella, que pueda ser
requerido para los empleados con funciones especificas en el sistema de S & SO,
incluidos los representantes de los empleados;

entrenamiento para todas las personas que tienen a su cargo empleados, contratistas
y otros (por ejemplo, trabajadores temporales) en sus responsabilidades de S & SO.
Esto para garantizar que tanto ellos como quienes estan bajo sus 6rdenes entiendan
los peligros y riesgos de las operaciones por las cuales son responsables, donde sea
gue 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 S & SO;

las funciones y responsabilidades (incluidas las responsabilidades legales corporativas
e individuales) de la alta gerencia para asegurar que el sistema de gestion en S & SO
funciona, en cuanto a controlar riesgos y minimizar las enfermedades, lesiones y otras
pérdidas para la organizacion;

programas de entrenamiento y concientizacion para contratistas, trabajadores
temporales y visitantes, de acuerdo con el nivel de riesgo al cual estan expuestos.

Se deberia evaluar la efectividad del entrenamiento y el nivel de competencia resultante. Esto
puede implicar la evaluacion como parte del ejercicio de entrenamiento y/o verificaciones de
campo apropiadas para establecer si se ha logrado la competencia o hacer seguimiento al
impacto a largo plazo del entrenamiento suministrado.
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e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- competencias requeridas para las funciones individuales;
- andlisis de las necesidades de entrenamiento;
- programas/ planes individuales de capacitacion para empleados;

- serie de cursos y productos de entrenamiento disponibles para uso dentro de la
organizacion;

- registros de entrenamiento y registros de la evaluacion de su efectividad.

4.4.3 Consultay comunicacién

a) Requisito de NTC OHSAS 18001

La organizacion debe tener procedimientos para asegurar que la informacién pertinente
sobre S & SO se comunica a y desde los empleados y otras partes interesadas.

Las disposiciones para la participacion y las consultas de los empleados se deben
documentar e informar a las partes interesadas.

Los empleados deben:

- ser involucrados en el desarrollo y revision de las politicas y procedimientos
para administrar los riesgos;

- ser consultados cuando haya cambios que afecten la salud y seguridad en
el sitio de trabajo;

- estar representados en asuntos de salud y seguridad; y

- ser informados sobre quién(es) es(son) su(s) representante(s) para S &
SOy el representante designado por la gerencia (véase el numeral 4.4.1).

b) Propdsito

Es conveniente que la organizacion estimule la participacion en buenas practicas de S & SO y
el apoyo a sus politicas y objetivos de S & SO de todos quienes se vean afectados por sus
operaciones, mediante un proceso de consulta y comunicacion.

c) Entradas tipicas

Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- politicade S & SO y objetivos de S & SO;
- documentacion pertinente del sistema de gestibn en S & SO;
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- procedimientos de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de
riesgos;

- definiciones de las funciones y responsabilidades en relacion con S & SO;
- resultados de las consultas formales a los empleados en S & SO con la gerencia;

- informacion de las consultas en S & SO a los empleados, revisiones y actividades
de mejoramiento en el sitio de trabajo (estas actividades pueden ser de naturaleza
reactiva o proactiva);

- detalles de los programas de capacitacion.

d) Proceso

Se deberia que la organizacion documente y promueva las disposiciones mediante las cuales
consulta y comunica la informacién pertinente sobre S & SO a los empleados y otras partes
interesadas (por ejemplo, contratistas, visitantes).

En estas disposiciones se deberia incluir unas que permitan involucrar a los empleados en los
siguientes procesos:

- la consulta sobre el desarrollo y revision de politicas, desarrollo y revision de objetivos de
S & SO, y decisiones sobre la implementacion de procesos y procedimientos para la
gestion de riesgos, incluida la realizacion de la identificacién de peligros, asi como en la
revision de evaluaciones y control de riesgos pertinentes para sus propias actividades;

- la consulta sobre los cambios que afecten la S & SO en el sitio de trabajo, tales como la
introduccién de equipos, materiales, productos quimicos, tecnologias, procesos,
procedimientos o patrones de trabajo nuevos o modificados.

Se aconseja que los empleados estén representados en cuestiones de S & SO y se les
informe sobre quién es su representante y la persona designada por la gerencia.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen lo siguiente:

- evaluacion formal y consultas con los empleados a través de consejos de S & SOy
organismos similares;

- implicacién de los empleados en la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y
control de riesgos;

- iniciativas para estimular las consultas a los empleados en S &S0, revision y
actividades de mejoramiento en el lugar de trabajo, y realimentacion a la gerencia
sobre aspectos de S & SO;

- representantes de los empleados en relacion con la S & SO, con funciones definidas y
mecanismos de comunicacion con la gerencia que incluyan, por ejemplo, involucrarse
en investigaciones de incidentes y accidentes, inspecciones de S & SO en el sitio,
entre otros.,;

- instrucciones sobre S & SO para empleados y otras partes interesadas, por ejemplo,
contratistas y visitantes;
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- carteleras que contengan datos de desempefio en S & SO y otras informaciones
pertinentes sobre S & SO;

- boletines internos sobre S & SO
- programa de anuncios sobre S & SO

4.4.4 Documentacion

a) Requisito de NTC OHSAS 18001

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

a) describa los elementos clave del sistema de gestion y la interaccion entre
ellos; y
b) proporcione orientacion a la documentacion relacionada.

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

b) Propdsito

Es conveniente que la organizacion documente y mantenga actualizada informacion suficiente
para asegurar que su sistema de gestion en S & SO se puede entender y operar de manera
efectiva y eficiente.

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

- detalles de los sistemas de documentacion e informacién que la organizacion
desarrolla para apoyar su sistema de gestion en S & SO y las actividades de S &
SO, asi como para cumplir los requisitos especificados en la norma NTC OHSAS
18001;

- responsabilidades y autoridades;

- informacion sobre los ambientes locales en los que se utiliza la documentacion o
informacion y restricciones que se puedan poner a la naturaleza fisica de la
documentacion o el uso de medios electrénicos o de otro tipo.

d) Proceso

La organizacion deberia revisar las necesidades de documentacién e informacion de su
sistema de gestion en S & SO antes de desarrollar la documentacion necesaria para apoyar
sus procesos de S & SO;

No es un requisito desarrollar la documentacion en un formato particular para cumplir con lo
especificado en la norma NTC OHSAS 18001, ni es necesario reemplazar la documentacion
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existente, como manuales, procedimientos o instrucciones de trabajo, cuando ésta describa
adecuadamente las disposiciones vigentes. Si la organizacién ya tiene un sistema de gestion
en S & SO establecido y documentado, puede ser mas conveniente y efectivo desarrollar, por
ejemplo, un compendio que describa la interrelacion entre sus procedimientos existentes y los
requisitos que especifica la norma NTC OHSAS 18001:1999.

Se deberia tener en cuenta lo siguiente:

las responsabilidades y autoridades de los usuarios de la documentacién e informacion, ya
gue ésto 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 numeral 4.4.5);

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

e) Salidas tipicas

Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- compendio o manual de la documentacién del sistema de gestion en S & SO;
- registros, listados maestros o indices de documentos;

- procedimientos;

- instrucciones de trabajo.

4.45 Control de datos y documentos

a) Requisito de NCT 18001

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos que le permitan controlar
todos los documentos y datos requeridos por esta norma para asegurar que:

a)
b)

c)

d)

e)

se puedan localizar;

sean actualizados periédicamente y revisados cuando sea necesario y
sean aprobados por personal autorizado;

las versiones vigentes de los documentos y datos pertinentes estén
disponibles en todos los sitios en que se realicen operaciones esenciales
para el efectivo funcionamiento del sistema de S & SO;

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

se identifiquen adecuadamente los documentos y datos que se conservan
archivados con propdésitos legales o de preservacion del conocimiento, o
ambos.
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b) Propdsito

Es conveniente que todos los documentos y datos que contienen informacion critica para la
operacion del sistema de gestién en S & SO y para el desempefio de las actividades de S &
SO de la organizacién sean identificados y controlados.

c) Entradas tipicas
Las entradas tipicas incluyen los siguiente:

- detalles de los sistemas de documentacion y datos que la organizacion desarrolla
como apoyo a su sistema de gestién en S & SO y actividades de S & SO, y para
cumplir los requisitos especificados en el documento NTC OHSAS 18001:1999;

- detalles de las responsabilidades y autoridad;

d) Proceso

Es conveniente que el control para la identificacién, aprobacién, emision y retiro de la
documentacion de S & SO, junto con el control de los datos de S & SO (de acuerdo con los
requisitos indicados en el numeral 4.4.5 de NTC 180001 mencionado) sea definido en
procedimientos escritos. Estos procedimientos deberian definir claramente las categorias de
documentacion y datos a los cuales se aplican.

Se aconseja que la documentacion y datos estén disponibles y accesibles cuando se
requieran, bajo condiciones tanto de rutina como no rutinarias, incluidas las emergencias. Por
ejemplo, es recomendable incluir asegurar que estén disponibles planos actualizados de la
planta, hojas de datos de los materiales peligrosos, procedimientos e instrucciones para los
operadores de procesos y todas las personas que los requieran en una emergencia.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimientos de control de documentos, incluidas las responsabilidades y
autoridad asignadas;

- registros, listados maestros o indices de documentos;
- listas de los documentos controlados y su ubicacion;

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

4.4.6 Control operativo
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a) Requisito de NTC OHSAS 18001

La organizacién debe identificar las operaciones y actividades asociadas con riesgos
identificados donde se deba aplicar medidas de control. La organizacion debe planificar
estas actividades, incluido el mantenimiento, con el fin de asegurar que se lleven a cabo
bajo condiciones especificadas, para lo cual debe:

a) establecer y mantener procedimientos documentados para cubrir situaciones
en que su ausencia pueda causar desviaciones de la politica y objetivos de S &
SO;

b) estipular criterios de operacion en los procedimientos;

c) establecer y mantener procedimientos relacionados con los riesgos
identificados de S & SO de los bienes, equipos y servicios que la organizacion
compre y/o utilice y comunicar los procedimientos y requisitos operativos
pertinentes a los proveedores y contratistas;

d) establecer y mantener procedimientos para el disefio del sitio de trabajo,
procesos, instalaciones, maquinaria, procedimientos operativos y organizacion
del trabajo, incluso su adaptacién a las capacidades humanas, con el fin de
eliminar o reducir los riesgos de S & SO.

b) Propdsito

Es conveniente que la organizacion establezca y mantenga disposiciones para asegurar la
aplicacion efectiva de medidas de control y prevencion, donde se requieran para controlar los
riesgos operativos, cumplir la politica de S & SO y objetivos de S & SO y cumplir los
requisitos legales y de otra indole.

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

- politica de S & SO y objetivos de S & SO;
- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos;
- requisitos legales y de otra indole identificados.

d) Proceso

La organizacion debera establecer procedimientos para controlar sus riesgos identificados
(incluyendo aquellos que podrian ser introducidos por contratistas o visitantes), documentar
éstos en los casos en que no hacerlo genere incidentes, accidentes u otras desviaciones
respecto a la politica de S & SOy objetivos de S & SO. Conviene revisar regularmente los
procedimientos de control de riesgos para verificar su aptitud y efectividad y se deberia
también implementar los cambios que se consideren necesarios.
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Puede ser necesario tener en cuenta en los procedimientos las situaciones en que los riesgos
se extiendan al cliente o a otros predios o 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 con la parte externa sobre S &
SO.

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:

aprobacion para compra o transferencia de productos quimicos, materiales y
sustancias peligrosas;

disponibilidad de documentacién para el manejo seguro de maquinaria, 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 S & SO;
aprobacioén del disefio de disposiciones de S & SO para nuevas plantas o equipos.

2) Tareas peligrosas
Estas incluyen lo siguiente :

identificacion de tareas peligrosas;
predeterminacién y aprobacion de métodos de trabajo;
precalificacion de personal que realice tareas peligrosas;

sistemas que permiten trabajar y procedimientos que controlan la entrada y salida de
personal a sitios de trabajo peligroso.

3) Materiales peligrosos
Estos incluyen lo siguiente:

identificacion de inventarios y sitios de almacenamiento;
provision de almacenamiento seguro y control del acceso;
provision y acceso a datos de material y otras informaciones pertinentes.

4) Mantenimiento de plantas y equipos seguros
Este incluye lo siguiente:

provision, control y mantenimiento de la planta y equipo de la organizacion;
provision, control y mantenimiento de PPE;
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segregacion y control del acceso;

inspeccion y ensayo de S & SO en relacidon con equipos y sistemas de alta integridad
tales como:

- sistemas de proteccion a los operarios;

- vigilancia y proteccion fisica;

- sistemas de suspension de operacion;

- equipo de deteccidn y supresion del fuego;

- equipos de manejo (gruas, montacargas, puentes grua y dispositivos de levantamiento;
- fuentes y dispositivos de seguridad radiolégicos;

- dispositivos de monitoreo esencial;

- sistemas locales de ventilacion con tubos de escape;

- instalaciones y provisiones médicas.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimientos;
- instrucciones de trabajo.

4.4.7 Preparacion y respuesta ante emergencias

a) Requisito de NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener planes y procedimientos para identificar el
potencial de y la respuesta a accidentes y situaciones de emergencia y para prevenir y
mitigar las posibles enfermedades y lesiones que estén asociadas.

La organizacion debe revisar sus planes y procedimientos de preparacion y respuesta
ante emergencias, en especial después de que ocurran accidentes y situaciones de
emergencia.

La organizacion también debe probar periédicamente tales procedimientos cuando sea
practico.

b) Propdsito

La organizacion deberia evaluar activamente los accidentes potenciales y las necesidades de
respuesta a las emergencias, planificar la satisfaccion (ejemplo: cubrir completamente) de
éstas, desarrollar procedimientos y procesos para manejarlas, probar las respuestas que ha
planificado y buscar mejorar su efectividad.

c) Entradas tipicas

- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos;
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- disponibilidad de servicios locales de emergencia y detalles de las respuestas a las
emergencias o disposiciones que se hayan acordado mediante consulta;

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

- experiencias de organizaciones similares de accidentes previos, incidentes y
situaciones de emergencia (lecciones aprendidas, mejores practicas)

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

d) Proceso

La organizacion deberia desarrollar un plan(s) de emergencia, identificar y proporcionar
equipos de emergencia apropiados y probar regularmente su capacidad de respuesta
mediante practicas de entrenamiento.

Las préacticas de entrenamiento deberian pretender probar la efectividad de la partes mas
criticas de los planes de emergencia y probar la integridad de los procesos de planeacion de
la emergencia. Mientras los ejercicios de escritorio pueden ser usados durante el proceso de
planeacion, las practicas de entrenamiento deberian ser tan reales como sea posible, para
ser efectivas. Esto puede requerir una escala completa de simulacion de incidentes para
realizarlas.

Los resultados de las emergencias y de las practicas de entrenamiento deberian ser
evaluados y los cambios que son identificados como necesarios se deberian implementar.

1) Plan de emergencia

Los planes de emergencia deberia contener las acciones a emprender cuando surjan
situaciones especificadas de emergencia e incluir lo siguiente:

- identificacién de emergencias y accidentes potenciales;
- identificacion de la persona que estara a cargo durante la emergencia;

- detalles de las acciones a ser tomadas por las personas durante una emergencia,
incluyendo las acciones a ser tomadas con el personal externo quienes estan en el
sitio de la emergencia, tales como contratistas o visitantes (quienes pueden requerir,
por ejemplo trasladarse a puntos especificos de reunién)

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

- procedimientos de evacuacion;

- identificacion y ubicacion de materiales peligrosos y acciones de emergencia
requeridas;

- interaccién con servicios externos de emergencia;
- comunicacién con organismos establecidos por la ley;
- comunicacion con vecinos y el publico;
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- proteccion 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 nimeros telefénicos de emergencia.

Si se involucra a organizaciones externas en la planificacion y respuesta a las emergencias,
ésto se deberia documentar claramente y advertir a tales agencias respecto a posibles
circunstancias en que estén involucradas dandoles la informacién 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 las
cantidades adecuadas. Estos deberian ser probados a intervalos especificos para mantener
su operabilidad.

Los ejemplos incluyen los siguientes elementos:

sistemas de alarma;

- iluminacion y energia de emergencia;

- medios de escape;

- refugios seguros

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

- equipo de primeros auxilios (incluye duchas de emergencia, estaciones de lavado de
0j0s, entre otros.);

- medios de comunicacion.

3) Practicas de entrenamiento

Se deberian llevar a cabo practicas de entrenamiento para emergencias de acuerdo con una
agenda predeterminada. Cuando sea apropiado y posible, se deberia facilitar la participacion
de servicios externos de emergencia en las practicas de entrenamiento.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- planes y procedimientos de emergencia documentados;
- lista de equipos de emergencia,

- registros de pruebas para equipos de emergencia;

- registros de lo siguiente:

practicas de entrenamiento;

revisiones de las practicas de entrenamiento;

acciones recomendadas que surgen de las revisiones;
progreso frente a la ejecucion de las acciones recomendadas.

O o0Oo0oo
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4.5  Verificacion y accion correctiva

Implementacion y
Operacion

Retroalimentacion
de la medicién
del desempefio

Verificacion y
Accion Correctiva

=5 =

Revision por la
Gerencia

Auditoria

Figura 5 - Verificacién y accion correctiva

45.1 Mediciony seguimiento del desempefio

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos para hacer seguimiento y
medir regularmente el desempefio en S & SO. Estos procedimientos deben tener en
cuenta lo siguiente:

Si se requiere equipo de monitoreo para la medicion y seguimiento del desempefio, la
organizacion debe establecer y mantener procedimientos para la calibracion y
mantenimiento de tales equipos. Se deben conservar registros de las actividades de
mantenimiento y calibracidn asi como de los resultados.

medidas cuantitativas y cualitativas, apropiadas para las necesidades de la
organizacion;

seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos de S & SO de la
organizacion;

medidas proactivas de desempefio con las que se haga seguimiento a la
conformidad con el programa de gestion de S & SO, criterios
operacionales, legislacion aplicable y requisitos reglamentarios;

medidas reactivas de desempefio para seguimiento de accidentes,
enfermedades, incidentes (incluyendo casi accidentes) y otras evidencias
historicas de desempefio deficiente en S & SO;

registro suficiente de los datos y los resultados de seguimiento y medicion
para facilitar el analisis subsiguiente de acciones correctivas y preventivas.
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b) Propdsito

La organizacion deberia identificar parametros clave de desempefio en S & SO para
determinar su cumplimiento en la totalidad de la organizacién. Estos deberian incluir, sin
limitarse a ellos, parAmetros que permitan establecer si:

- lapoliticade S & SO y objetivos de S & SO se estan cumpliendo;
- se han implementado controles de riesgos y son efectivos;

- se han aprendido lecciones de las fallas en el sistema de gestion en S & SO, incluidos
los eventos peligrosos (accidentes, incidentes y casos de enfermedades);

- los programas de concientizacion, capacitacion, comunicacion y consulta para los
empleados y partes interesadas son efectivos;

- se esta produciendo y utilizando informacion que se pueda emplear para revisar y/o
mejorar aspectos del sistema de gestién en S & SO.

c) Entradas tipicas

Las entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- resultados de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y control de riesgos
(véase numeral 4.3.1);

- requisitos de la legislacién, reglamentos, mejores practicas (si las hay);
- politicade S & SO y objetivos de S & SO;
- procedimiento para tratar las no conformidades;

- registros de ensayo y calibracion de equipos (incluidos aquellos que pertenecen a los
contratistas);

- registros de entrenamiento (incluidos aquellos que pertenecen a los contratistas);
- informes de gerencia.

d) Proceso
1) Seguimiento proactivo y reactivo

El sistema de gestion en S & SO de una organizacion deberia incorporar un seguimiento tanto
proactivo como reactivo de la siguiente forma:

- el seguimiento proactivo se deberia utilizar para verificar la conformidad con las actividades
de S & SO de la organizacion, por ejemplo, haciendo seguimiento a la frecuencia y efectividad
de las inspecciones de S & SO;

- el seguimiento reactivo se deberia utilizar para investigar, analizar y registrar fallas en el
sistema de gestién en S & SO, incluidos accidentes, incidentes (incluyendo casi accidentes),
enfermedades y casos de dafio a la propiedad.

Los datos de seguimiento proactivo y reactivo se usan frecuentemente para determinar si se
cumplen los objetivos de S & SO. (ver BS 8800:1996, E 3.2 y E 3.3 para orientacion adicional)

2) Técnicas de medicién
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Los siguientes son ejemplos de métodos que se pueden usar para medir el desempefio de S
& SO:

resultados de los procesos de identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control
de riesgos;

inspecciones sistematicas en el sitio de trabajo utilizando listas de verificacion;
inspecciones de S & SO: por ejemplo, "caminatas gerenciales”;

evaluaciones previas de nuevas plantas, equipos, materiales, productos quimicos,
tecnologias, procesos, procedimientos o patrones de trabajo;

inspecciones de maquinarias y plantas especificas para verificar que las partes
relacionadas con la seguridad estén ajustadas en su posicion y en buen estado;

muestreo de seguridad: examinar aspectos especificos de S & SO;

muestreo ambiental: medir la exposicion a agentes quimicos, bioldgicos o fisicos (por
ejemplo, ruido, compuestos volatiles organicos, legionella) y compararla contra patrones
reconocidos;

disponibilidad y efectividad del empleo de personal con experiencia reconocida en S &
SO o con calificacion formal,

muestreo del comportamiento: evaluar el comportamiento de los trabajadores para
identificar practicas de trabajo inseguras que puedan requerir correccion;

andlisis de la documentacion y registros;
referenciacion competitiva frente buenas préacticas de S & SO en otras organizaciones;

estudios para determinar las actitudes de los empleados en el sistema de gestion en S
& SO, préacticas de S & SO y procesos de consulta con los empleados.

Las organizaciones necesitan decidir a qué le hacen seguimiento y con qué frecuencia
conviene hacerlo, basandose en el nivel de riesgo (véase numeral 4.3.1). La frecuencia de las
inspecciones a la planta o la maquinaria podria estar definida en la ley (por ejemplo, para
receptores de aire, plantas de vapor, equipos de levantamiento). Se deberia preparar un
programa de inspeccion basado en los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion
de riesgos, la legislacion y reglamentos como parte del sistema de gestién en S & SO.

Los administradores de primera linea y mandos medios deberian llevar a cabo el proceso de
seguimiento de rutina de S & SO a los procesos, sitios de trabajo y practicas de acuerdo con
un esquema documentado. Todo el personal de supervision de primera linea deberia
emprender verificaciones puntuales de las tareas criticas para asegurar la conformidad con
los procedimientos y cédigos de practica de S & SO. Se pueden utilizar listas de verificacion
para ayudar a efectuar inspecciones y seguimientos sistematicos.

3) Inspecciones

i.  Equipo: La organizacion deberia hacer un inventario (utilizando la identificacion Unica
de todos los elementos) de todos los equipos sujetos a examen reglamentario o técnico
por parte de personal pertinente (ese personal puede ser de organismos externos). Tales
equipos se deberian inspeccionar segun se requiera e incluirlos en los esquemas de
inspeccion.
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ii. Condiciones de trabajo: La organizacion deberia establecer y documentar criterios que
especifiquen condiciones aceptables del sitio de trabajo. Los Gerentes deberian realizar
inspecciones a intervalos especificos contra esos criterios. Para este proposito se puede
usar una lista de verificacion en la que se den detalles de los criterios y todos los articulos
por inspeccionar.

iii. Inspecciones de verificacién: La organizacién deberia llevar a cabo inspecciones de
verificacion pero éstas no eximen a los gerentes de primera linea de efectuar
inspecciones regulares o identificacion de peligros.

iv. Registros de inspeccion: La organizacion deberia mantener un registro de cada
inspeccion de S & SO que se lleve a cabo. Los registros deberian indicar si se esta de
conformidad con los procedimientos documentados de S & SO. Un muestreo de los
registros de inspecciones, giras, supervisiones y auditorias al sistema de gestibn en S &
SO deberia identificar y resaltar las causas de las no conformidades y los peligros
repetitivos. Si es necesario, se deberia emprender una accion preventiva. Las condiciones
subestandar, situaciones y elementos inseguros identificados durante las inspecciones
deberian ser documentadas como no conformidades, evaluadas respecto a los riesgos y
corregidas de acuerdo con el procedimiento para no conformidades.

4) Equipo de medicion

La organizacion deberia hacer un listado de los equipos de medicién que se usen para evaluar
las condiciones de S & SO (por ejemplo, sonémetros, luxometros, muestreadores de aire),
darles una identificacion Unica y controlarlos. La precisiéon de estos equipos debe ser
conocida. Donde sea necesario, se deberia contar con procedimientos escritos disponibles
gue describan como se llevan a cabo las mediciones de S & SO. A los equipos utilizados para
medicion de S & SO se les debe dar el mantenimiento y almacenamiento apropiado para que
éstos sean capaces de dar mediciones con la exactitud requerida.

Cuando se requiera, conviene documentar un esquema de calibracion para el equipo de
medicién. Este esquema deberia incluir los siguientes elementos:

- la frecuencia de la calibracion;
- la referencia a los métodos de ensayo, cuando sea aplicable;
- la identificacion de los equipos que se usaran para la calibracion

- las acciones a tomar cuando un equipo de medicion especificado se encuentre
descalibrado.

La calibracién se deberia llevar a cabo bajo las condiciones apropiadas. Se deberia preparar
procedimientos para calibraciones dificiles o criticas.

Los equipos utilizados para la calibracién deben estar en conformidad con las normas
nacionales, cuando éstas existan. Si no existen, se deberia documentar la base de las
normas que se hayan utilizado.

Se deberian mantener registros de todas las calibraciones, actividades de mantenimiento y de
los resultados. Los registros deberian dar detalles de las mediciones antes y después de los
ajustes.
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El estado de calibracion de los equipos de medicion deberia ser identificado claramente para
los usuarios. No es conveniente utilizar equipos de medicion de S & SO cuyo estado de
calibracion no se conozca o de los cuales se sepa que estan descalibrados. Adicionalmente,
se les deberia sacar de uso, rotularlos o marcarlos claramente de cualquier otra forma para
prevenir el uso indebido. La marcacion deberia ser conforme con procedimientos escritos.
Los procedimientos deberian incluir la identificacién del estado de calibracién del producto. Se
deberia declarar una no conformidad para documentar las acciones emprendidas. Los
procedimientos deberian incluir un plan de accion si un equipo descalibrado es descubierto.

5) Equipos utilizados por proveedores (contratistas)

Los equipos de medicion utilizados por contratistas deberian ser sometidos a los mismos
controles que los equipos de uso interno. Se deberia pedir a los contratistas que garanticen
gue sus equipos cumplan con estos requisitos. Antes de iniciar el trabajo, el proveedor
deberia dar una copia de sus registros de ensayo de equipos para cualquier equipo critico
identificado que requiera tales registros. Si una tarea especifica demanda un entrenamiento
especial, los registros de ese entrenamiento se deberian entregar al cliente para su revision.

6) Técnicas estadisticas u otras técnicas analiticas teoricas

Toda técnica estadistica u otra técnica analitica tedrica que se emplee para evaluar una
situacion de S & SO, para investigar un incidente o falla de S & SO, o para ayudar a tomar
decisiones en relacion con S & SO deberia basarse en principios cientificos sélidos. La
persona designada por la gerencia deberia asegurar que se identifique la necesidad de tales
técnicas. Cuando sea del caso, se deberia documentar las directrices para su uso, junto con
las circunstancias en las que son apropiadas.

e) Salidas tipicas
La salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimientos para el seguimiento y medicion;

- programas de inspeccion y listas de verificacion;

- listas de equipos “criticos”;

- estandares de las condiciones en el sitio de trabajo y listas de verificacion para
inspeccion;

- listados de equipos de medicion;

- procedimientos de medicion;

- esquemas y registros de calibracion;

- actividades de mantenimiento y sus resultados

- listas de verificacion diligenciadas e informes de inspeccion (salida de auditoria al
sistema de gestion en S & SO, véase numeral 4.5.4);

- reportes de no conformidades;
- evidencia de los resultados de la implementacion de los procedimientos
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4.5.2 Accidentes, incidentes, no conformidades y acciones correctivas y preventivas

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos para definir la responsabilidad
y autoridad con respecto a:

Estos procedimientos requieren la revision de todas las acciones correctivas y preventivas
propuestas mediante procesos de evaluacion de riesgos antes de su implementacion.

Cualquier accion correctiva y preventiva que se emprenda para eliminar las causas de no
conformidades reales y potenciales debe ser apropiada a la magnitud de los problemas y
acordes con los riesgos S & SO encontrados.

La organizacién debe implementar y registrar cualquier cambio en los procedimientos
documentados generado por las acciones correctivas y preventivas.

a) el manejo e investigacion de:
- accidentes;
- incidentes ;
- no conformidades;
b) la aplicacion de acciones para mitigar las consecuencias de los accidentes,
incidentes y no conformidades;
c) la iniciacién y realizacion de las acciones correctivas y preventivas;
d) la confirmacion de la efectividad de las acciones correctivas y preventivas

emprendidas.

b) Propésito

Las organizaciones deberian tener procedimientos efectivos para el reporte y evaluacion /
investigacion de accidentes, incidentes y no conformidades. El propdsito primordial de los
procedimientos es prevenir la ocurrencia de mas situaciones similares, identificando y
tratando las causas originales. Ademas, los procedimientos deben permitir la deteccion,
andlisis y eliminacion de las causas potenciales de no conformidades.

c¢) Entradas tipicas

La entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

procedimientos (en general);
plan de emergencia;
identificacion de peligros, evaluacion de riesgos e informes de control de riesgos

informes de auditoria al sistema de gestion en S & SO, incluidos reportes de no
conformidades;

reportes de accidentes, incidentes y/o peligros;
informes de mantenimiento y servicio.
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d) Proceso

Se requiere que la organizacion prepare procedimientos documentados para asegurar que se
investiguen los accidentes, incidentes y no conformidades (ver numeral 3) y se inicien las
acciones correctivas y/o preventivas. Se deberia hacer seguimiento al avance en el
cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas y revisar la efectividad de tales
acciones.

1) Procedimientos

Los procedimientos deberian considerar los siguientes elementos:
i) Generalidades
El procedimiento deberia:

Definir la responsabilidad y autoridad de las personas involucradas en la
implementacion, informe, investigacion, seguimiento y monitoreo de las acciones
correctivas y preventivas;

exigir que todas las no conformidades, accidentes, incidentes y peligros sean
reportados;

aplicarse atodo el personal (es decir, empleados, trabajadores temporales,
personal contratista, visitantes y cualquier otra persona en el sitio de trabajo);

tomar en cuenta el dafio a la propiedad;

asegurar que ningun empleado sea amonestado como resultado de informar una no
conformidad, accidente o incidente;

definir claramente el curso de la accion por tomar después que se han identificado
las no conformidades en el sistema de gestiéon en S & SO.

ii) Accion inmediata
Todas las partes deberian conocer las acciones inmediatas a tomar una vez observadas
no conformidades, accidentes, incidentes o peligros. Los procedimientos deberian:

definir el proceso para la notificacion;

cuando sea apropiado, incluir la coordinacion con planes y procedimientos de
emergencia;

definir el alcance de investigacion de acuerdo con el dafio potencial o real (por
ejemplo, incluir a la gerencia en la investigacion de accidentes serios).
iii) Registro

Conviene utilizar los medios apropiados para registrar la informacion real y los
resultados de las investigaciones inmediatas, y de las subsiguientes investigaciones
detalladas. La organizacion deberia asegurar que se sigan los procedimientos para:
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registrar los detalles de las no conformidades, accidentes o peligros;
definir donde se deben almacenar los registros y quién tiene la responsabilidad por el
almacenamiento.

iv) Investigacion

Los procedimientos deberian definir como se manejara el proceso de investigacion. Los
procedimientos deberian identificar:

el tipo de eventos por investigar (por ejemplo, incidentes que podrian haber llevado a
dafios serios);

el propésito de las investigaciones;

quién va a investigar, la autoridad de los investigadores, calificaciones requeridas
(incluida la gerencia de primera linea, cuando se requiera);

la causa raiz de la no conformidad:;
disposiciones para entrevistas con testigos;
asuntos practicos como disponibilidad de camaras y almacenamiento de evidencia,

las medidas para el informe de la investigacion, incluyendo los requisitos internos de
reporte.

El personal a cargo de la investigacion deberia empezar su andlisis preliminar de los
hechos mientras se recoge mas informacion. La recoleccion y andlisis de datos deberia
continuar hasta obtener una explicacion adecuada y suficientemente amplia.

V) Accion correctiva

Las acciones correctivas son las que se emprenden para eliminar la causa original de las
no conformidades, accidentes o incidentes identificados, con el fin de impedir su
recurrencia. Entre los ejemplos de elementos por considerar al establecer y mantener
procedimientos de accion correctiva se incluyen:

identificacion e implementacién de medidas correctivas y preventivas a largo y corto
plazo (esto puede también incluir el uso de fuentes de informacion apropiadas, tales
como opiniones de empleados con experiencia en S &S0O);

evaluacién de cualquier impacto en los resultados de la identificacién de peligros y
evaluacion de riesgos (y cualquier necesidad de actualizar la identificacion de
peligros, la evaluacién de riesgos e informes de control de riesgos);

registro de cualquier cambio requerido en los procedimientos como resultado de la
accion correctiva o la identificacion de peligros y evaluacion y control de riesgos;

aplicacién de controles de riesgos o modificacion de los controles existentes para
asegurar las acciones correctivas son tomadas y que éstas son efectivas.

vi) Accion preventiva

Ejemplos de elementos a ser considerados en el establecimiento y mantenimiento de los
procedimientos de accion preventiva incluyen:
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uso de fuentes de informacion apropiadas (tendencias en incidentes sin pérdida,
informes de auditoria al sistema de gestion en S & SO, registros, actualizacion de
andlisis de riesgos, nueva informacién sobre materiales peligrosos, caminatas de
seguridad, opiniones de empleados con experiencia en S &S0, entre otros.);

identificacién de problemas que requieran accion preventiva,;

iniciacion e implementacion de acciones preventivas y aplicacion de controles para
asegurar que sean efectivas;

registro de cambios en los procedimientos generados por la accion preventiva y la
presentacién para aprobacion.

vii) Seguimiento

Las acciones correctivas o preventivas deberian ser tan permanente y efectivas como
practicables. Se deberia verificar la efectividad de las acciones correctivas y preventivas
tomadas. Las acciones sobresalientes o retrasadas (no implementadas) se deberian
reportar a la alta gerencia oportunamente.

2) Andlisis de la no conformidad, accidente e incidente

Es importante clasificar y analizar regularmente las causas identificadas de las no
conformidades, accidentes e incidentes. Los indices de frecuencia y severidad de los
accidentes deberian ser calculados de acuerdo a la practica industrial aceptada para
propésitos de comparacion.

Se deberia llevar a cabo la clasificacion y analisis de los siguientes elementos:

tasas de frecuencia y severidad de lesiones/enfermedades reportables o tiempo
perdido.

ubicacion, tipo de lesién, parte del cuerpo, actividad involucrada, centro de trabajo
involucrado, dia y hora del dia (lo que sea apropiado);

tipo y cantidad de dafio a la propiedad;
causas directas y raiz.

Se deberia prestar la debida atencion a los accidentes que involucran dafios a la propiedad.
Los registros relacionados con la reparacion de la propiedad podrian ser un indicador del dafio
causado por un accidente/incidente no reportado.

La informacion y/o datos sobre accidentes y enfermedades es esencial ya que puede ser un
indicador directo del desempefio de S & SO. Sin embargo, precauciones respecto a su uso
deberian ser practicados, considerando los siguientes puntos:

la mayoria de las organizaciones tienen muy pocas lesiones accidentales o casos de
enfermedades relacionadas con el trabajo, como para poder distinguir las tendencias
reales, de los efectos aleatorios;
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si el mismo namero de personas hace mas trabajo en el mismo tiempo, ésta
sobrecarga basta para dar razén a un incremento de la tasa de accidentalidad,;

en la duracién de las ausencias del trabajo atribuidas a lesiones o enfermedades
relacionadas con el trabajo pueden influir factores distintos de la severidad de las
lesiones o enfermedades ocupacionales, tales como: un bajo estado de animo, trabajo
mondtono, malas relaciones entre los empleados y la administracion;

los accidentes con frecuencia son subreportados (y ocasionalmente sobrereportados).
Los niveles de reporte pueden cambiar. Pueden mejorar como resultado de una mayor
conciencia de la fuerza laboral y mejores sistemas de informe y registro;

un retardo que pueda ocurrir entre las fallas del sistema de gestionen S & SO vy la
aparicion de los efectos nocivos. Ademas, muchas enfermedades ocupacionales tienen
largos periodos de latencia. No es deseable esperar que ocurra el dafio para juzgar si
los sistemas de gestion en S & SO estan funcionando.

Se deberian sacar conclusiones validas y tomar acciones correctivas. Al menos una vez al
afo, este analisis se deberia hacer circular entre la alta gerencia e incluirlo en la revision por la
gerencia (véase numeral 4.6).

3) Seguimiento y comunicacioén de los resultados

Se deberia evaluar la efectividad de las investigaciones e informes de S & SO. Esta
evaluacion deberia ser objetiva y en lo posible rendir un resultado cuantitativo.

La organizacion, al haber aprendido de la investigacion deberia:

identificar las causas raiz de las deficiencias en el sistema de gestionen S & SO y la
gestion general de la organizacion, cuando sea aplicable;

comunicar los hallazgos y recomendaciones a la gerencia y a las partes interesadas
pertinentes (véase numeral 4.4.3);

incluir los hallazgos y recomendaciones pertinentes de las investigaciones en el proceso
continuo de revision de S & SO;

hacer seguimiento al cronograma de implementacion de controles remediales y su
efectividad subsiguiente en el tiempo;

aplicar las lecciones aprendidas en la investigacion de las no conformidades en toda la
organizacion, enfocandose hacia los principios involucrados, en lugar de restringirse a la
accion especifica disefiada para evitar la repeticion de un evento similar en la misma
area de la organizacion.

4) Conservacion de registros

Esta se puede lograr rapidamente con un minimo de planificacion formal o puede ser una
actividad mas compleja y a largo plazo. La documentacion asociada deberia ser apropiada
para el nivel de accidn correctiva.

Los informes y sugerencias se deberan enviar a la persona designada por la gerencia y al
representante de los empleados para S & SO para su analisis y archivo.
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La organizacion deberia mantener un registro de todos los accidentes. Los incidentes que
puedan tener un potencial de consecuencias significativas en S & SO, deberian incluirse.
Generalmente la legislacion exige tales registros.

e) Salidas tipicas
La salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimientos para el manejo e investigacion de accidentes y no conformidades;
- informes de no conformidades;

- registro de no conformidades;

- informes de investigacion;

- informes actualizados de evaluacién de riesgos;

- entradas de la revision de la gerencia,;

- evidencia de evaluacion de la efectividad de las acciones correctivas y preventivas
tomadas.

4.5.3 Registros y administracion de registros

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos para la identificacion,
mantenimiento y disposicion de los registros de S & SO, asi como de los resultados de las
auditorias y revisiones.

Los registros de S & SO deben ser legibles, identificables y trazables de acuerdo con las
actividades involucradas. Los registros de S & SO se deben almacenar y mantener de
forma que se puedan recuperar facilmente y proteger contra dafios, deterioro o pérdida.
Los tiempos de conservacion de los registros de S &SO se deben establecer y registrar.

Los registros se deben mantener, segun sea apropiado para el sistema y la organizacion,
con el fin de demostrar conformidad con esta norma.

b) Propésito

Se deberian mantener registros para demostrar que el sistema de gestién en S & SO opera
de manera efectiva y que los procesos se han llevado a cabo bajo condiciones seguras. Asi
mismo preparar, mantener e identificar de manera legible y adecuada registros que
documenten el sistema de gestion y la conformidad con los requisitos.

c¢) Entradas tipicas

Los registros (utilizados para demostrar conformidad con los requisitos) que se deberian
mantener se incluyen los siguientes elementos:
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- registros de capacitacion;

- informes de inspeccion de S & SO;

- informes de auditoria al sistema de gestién en S & SO;
- informes de consultas;

- informes de accidentes/incidentes;

- informes de seguimiento a los accidentes/incidentes;

- actas de las reuniones de S & SO;

- informes de pruebas médicas;

- informes de vigilancia a la salud;

- registros de entrega y mantenimiento de EPP (elementos de proteccién para el
personal);

- informes de entrenamiento de respuesta a emergencias;
- revisiones de la gerencia;
- registros de identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos.

d) Proceso

El requisito especificado en el documento NTC OHSAS 18001 es ampliamente
autoexplicativo. Sin embargo, se deberia dar una consideracion adicional a los siguientes
elementos:

- la autoridad para la disposicion final de los registros de S & SO;

- la confidencialidad de los registros de S & SO;

- requisitos legales y de otra indole sobre la retencion de los registros de S & SO;
- problemas relacionados con el uso de registros en medios electrénicos.

Los registros de S & SO se deberian llenar completamente e identificar adecuadamente. Se
deberia definir sus tiempos de retencion y el almacenamiento seguro, donde sean facilmente
recuperables y estén protegidos contra el deterioro. Se deberian proteger los registros criticos
contra incendios y otros dafios, segun sea apropiado o segun lo exija la ley.

e) Salidas tipicas

Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- procedimiento (para la identificacion, mantenimiento y disposicion final de los
registros de S & SO);

- registros de S & SO adecuadamente almacenados y facilmente recuperables.
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45.4 Auditoria

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La organizacion debe establecer y mantener un programa y procedimientos para realizar
auditorias periédicas al sistema de gestion de S & SO, con el fin de:

a) determinar si el sistema de gestion de S & SO:

1) es conforme con las disposiciones planificadas para la gestion de S &
SO, incluidos los requisitos de esta norma;

2) ha sido implementado y mantenido en forma apropiada; y
3) es efectivo en cumplir la politica y objetivos de la organizacion;

b) revisar los resultados de auditorias previas;
c) suministrar informacion a la gerencia sobre los resultados de las
auditorias.

El programa de auditorias, incluyendo cualguier agenda, se debe basar en los resultados
de las evaluaciones de riesgos de las actividades de la organizacion y los resultados de
auditorias previas. Los procedimientos de auditoria deben cubrir el alcance, frecuencia,
metodologias y competencias, asi como las responsabilidades y requisitos para realizar
auditorias e informar resultados.

Siempre gque sea posible, las auditorias deben ser ejecutadas por personal independiente
de quienes tienen responsabilidad directa por la actividad que se esta auditando.

Nota. La palabra “independiente” en este texto no significa necesariamente externo a la organizacion.

b) Propdsito

La auditoria al sistema de gestion en S & SO es un proceso mediante el cual las
organizaciones pueden revisar y evaluar continuamente la efectividad de su sistema de
gestion en S & SO. En general, las auditorias de S & SO necesitan considerar la politica y
procedimientos de S & SO y las condiciones y practicas en el sitio de trabajo.

Se deberia establecer un programa de auditoria interna para permitir a la organizacion revisar
la conformidad de su propio sistema de gestion en S & SO contra la norma NTC OHSAS
18001. Las auditorias planificadas del sistema de S & SO deberian ser realizadas por
personal interno de la organizacion y/o por personal externo seleccionado por la organizacion
para establecer el grado de conformidad con los procedimientos documentados de S & SOy
si el sistema cumple efectivamente los objetivos de S & SO de la organizacion. En cualquier
caso, el personal que lleve a cabo la auditoria deberia estar en posicion de hacerlo de manera
imparcial y objetiva.

NOTA 1- El empleo de auditores externos sélo puede ser para complementar, no reemplazar el requisito de

auditores internos.
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NOTA 2 - Las auditorias internas se enfocan hacia el desempefio del sistema de gestiéon en S & SO. No se
deberian confundir con inspecciones de seguridad de S & SO u otras inspecciones.

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

- declaracion de la politica de S & SO;

- objetivos de S & SO;

- procedimientos de S & SO e instrucciones de trabajo;

- resultados de la identificacion de peligros, evaluacién de riesgos y control de riesgos;
- legislacion y mejores practicas (si es aplicable);

- informes de no conformidades;

- procedimientos de auditoria;

- auditores internos / externos, competentes, independientes;

- procedimiento para no conformidades.

d) Proceso
1) Auditorias

Las auditorias del Sistema de Gestion en S&SO brindan una evaluacion amplia y formal de la
conformidad de la organizacion con los procedimientos y practicas de S & SO.

Las Auditorias del Sistema de Gestion en S&SO se deberian realizar de acuerdo con
disposiciones planeadas. Si las circunstancias lo requieren se pueden realizar auditorias
adicionales.

Las auditorias del Sistema de Gestion en S &SO deberian ser realizadas s6lo por personal
competente e independiente.

El resultado final de una auditoria del Sistema de Gestion en S & SO deberia incluir
evaluaciones detalladas de la efectividad de los procedimientos de S & SO, el nivel de
acatamiento con los procedimientos y practicas y, si es necesario, deberia identificar las
acciones correctivas. Los resultados de las auditorias del Sistema de Gestion en S & SO se
deberian registrar e informar a la gerencia oportunamente.

NOTA: Los principios generales y la metodologia descrita en NTC-ISO 10011-1, NTC-ISO 10011-2, NTC-
ISO 10011-3, NTC-ISO 140010, NTC-ISO 140011, NTC-ISO 140012 o BS 8800:1996, Anexo F, son
apropiadas para auditoria del Sistema de Gestién S&SO.

2) Programacioén
Se deberia preparar un plan anual para llevar a cabo las auditorias internas al sistema de

gestion en S & SO. Las auditorias deberian cubrir toda la operacion objeto del sistema de
gestion en S & SO y evaluar su conformidad con la norma NTC OHSAS 18001.
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La frecuencia y cobertura de las auditorias al Sistema de Gestion en S&SO deberian estar
relacionadas con los riesgos asociados a la falla de los diferentes elementos del sistema de
Gestion en S&SO, datos disponibles sobre el desempefio del sistema de Gestion en S&SO,
los resultados de las revisiones por la gerencia y el alcance hasta el cual el sistema de
gestion en S&SO o el ambiente en el cual este opera, estan sujetos a cambio.

Se podrian requerir llevar a cabo auditorias adicionales no planeadas del Sistema de Gestién
en S & SO si se presentan situaciones que lo ameritan, por ejemplo, después de un
accidente.

3) Apoyo de la gerencia

Para que la auditoria del Sistema de Gestion en S & SO sea de valor, es necesario que la alta
gerencia se comprometa plenamente con el concepto de auditoria del Sistema de Gestion en
S & SOy con su implementacién efectiva dentro de la organizacion. La Alta Gerencia deberia
considerar los hallazgos y recomendaciones de las auditorias del Sistema de Gestibnen S &
SO y emprender la accion apropiada segun sea necesario, dentro de un tiempo adecuado.
Una vez se ha acordado que se debe hacer una auditoria del Sistema de Gestién en S & SO,
ésta deberia ser efectuada de una manera imparcial. Todo el personal pertinente deberia
estar informado de los propdsitos de la auditoria del Sistema de Gestion en S & SO y sus
beneficios. Se deberia estimular al personal para que coopere completamente con los
auditores y responda a sus preguntas honestamente.

4) Auditores

Una o mas personas pueden encargarse de las auditorias del Sistema de Gestién en S & SO.
Emprender el trabajo en equipo puede ampliar el compromiso y mejorar la cooperacion. El
enfoque en equipo también permite la utilizacion de un rango mas amplio de habilidades
especializadas.

Los auditores deberian ser independientes de la parte de la organizacion o de la actividad que
se va a auditar.

Es necesario que los auditores entiendan su tarea y sean competentes para llevarla a cabo.
Deben tener experiencia y conocimiento de las normas y sistemas pertinentes que estan
auditando para poder evaluar el desempefio e identificar las deficiencias. Conviene que estén
familiarizados con los requisitos establecidos en la legislacion pertinente. Adicionalmente,
deben conocer y tener acceso a las normas y guias autorizadas pertinentes para el trabajo en
el que estan comprometidos.

5) Recoleccion e interpretacion de datos

Las técnicas y ayudas que se emplean en la recoleccion de la informacion dependen de la
naturaleza de la auditoria que se esté realizando al Sistema de Gestiébn en S & SO. La
auditoria del Sistema de Gestion en S& SO deberia garantizar que se audita una muestra
representativa de las actividades esenciales y que se entrevista al personal pertinente
(incluyendo los representantes de los empleados de S & SO, cuando sea apropiado). Se
deberia revisar la documentacion pertinente, la cual puede incluir:

UNIDAD SECTORIAL DE NORMALIZACION EN SALUD OCUPACIONAL
Pag. 57

Cortesia del Servicio de Informacion en Linea de CD&A



GUIATECNICA SECTORIAL GTS OHSAS 18002
DOCUMENTO EN ESTUDIO

documentacion del sistema de gestion en S & SO;
declaracion de la politica de S & SO;

objetivos de S & SO;

procedimientos de emergenciay de S & SO;
sistemas y procedimientos de permisos de trabajo
actas de las reuniones de S & SO;

Informes y registros de accidentes / incidentes;

Informes 0 comunicaciones del organismo encargado de hacer cumplirlaS & SO u
otros organismos reguladores (verbales, cartas, anuncios, entre otros.);

registros y certificados legales o reglamentarios;

registros de capacitacion

informes de auditorias previas del sistema de gestion en S & SO;
Solicitudes de accion correctiva,;

informes de no conformidades.

Cuando sea posible los procedimientos de auditoria del sistema de gestion en S & SO
deberian incluir mecanismos de verificacion para ayudar a evitar la mala interpretacion o mala
aplicacion de los datos, informacion u otros registros recolectados.

6) Resultados de la auditoria

El contenido del informe final de auditoria del sistema de gestion en S & SO, deberia ser claro,
preciso y completo. Deberia tener fecha y la firma del auditor. Dependiendo del caso, deberia
contener los siguientes elementos:

Alcance y objetivos de la auditoria del sistema de gestion en S & SO;

Los detalles del plan de auditoria del sistema de gestién en S & SO, identificacion de los
miembros del equipo auditor y representantes de los auditados, fechas de la auditoria e
identificacion de las areas objeto de auditoria;

La identificacion de los documentos de referencia utilizados para efectuar la auditoria del
sistema de gestion en S & SO (por ejemplo: NTC OHSAS 18001, manual de Gestion en
S&S0);

Detalle de las no conformidades identificadas;
evaluacion del grado de conformidad con la norma NTC OHSAS 18001, por el auditor

La capacidad del sistema de gestion en S & SO para lograr los objetivos de gestion en S
& SO establecidos,

La distribucién del informe final de auditoria del sistema de gestién en S & SO.

Se deberia retroalimentar los resultados de las auditorias del sistema de gestion en S & SO a
todas las partes pertinentes lo mas pronto posible para permitir emprender las acciones
correctivas. Se deberia trazar un plan de accidn con acciones correctivas acordadas, junto
con la identificacion de las personas responsables, fechas de terminacion y requisitos del
informe. Se deberian establecer disposiciones para el seguimiento, con el fin de asegurar la
implementacion satisfactoria de las recomendaciones.
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Conviene tener en cuenta la confidencialidad al comunicar la informacién contenida en los
informes de auditoria del sistema de gestion en S & SO.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- programa/plan de auditoria del sistema de gestibn en S & SO;
- procedimientos de auditoria del sistema de gestibn en S & SO;

- informes de auditoria del sistema de gestion en S & SO, incluyendo informes de no
conformidades, recomendaciones y solicitudes de accion correctiva,

- informes de no conformidades finalizadas/cerradas;

- evidencia del informe de los resultados de las auditorias del sistema de gestion en S &
SO a la gerencia.

4.6 Revision por la gerencia

Verificacion y Accién
Correctiva

Factores
Externos

Factores
Internos

Revisién por la
Gerencia

Politica

Figura 6 - Revisidn de la gerencia

a) Requisito NTC OHSAS 18001

La alta gerencia de la organizacion debe revisar, a intervalos definidos, el sistema de
gestion de S & SO para asegurar su adecuacion y efectividad permanente. El proceso de
revision de la gerencia debe asegurar que se recoja la informacién necesaria que le
permita a la gerencia llevar a cabo esta evaluacion. Esta revision debe estar documentada.

La revision por la gerencia debe contemplar la posible necesidad de cambiar la politica,
objetivos y otros elementos del sistema de gestion de S & SO, teniendo en cuenta los
resultados de la auditoria al sistema de gestion de S & SO, las circunstancias cambiantes
y el compromiso para lograr el mejoramiento continuo.
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b) Propdsito

La gerencia deberia revisar la operacion del sistema de gestion en S & SO para evaluar si se
esta implementando plenamente y sigue siendo apto para cumplir los objetivos de S & SO y
politica de S & SO de la organizacion.

En la revision también se deberia considerar si la politicade S & SO sigue siendo apropiada.
Se deberian establecer objetivos de S & SO nuevos o actualizados para el mejoramiento
continuo, apropiados para el periodo por venir y considerar si se necesitan cambios para
cualquier elemento del sistema de gestion en S & SO.

c¢) Entradas tipicas
La entradas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- estadisticas de accidentes;

- resultados de las auditorias internas y externas al sistema de gestién en S & SO;
- acciones correctivas realizadas al sistema desde la revision anterior;

- informes de emergencias (reales o ejercicios);

- informe de la persona designada por la gerencia sobre el desempefio global del
sistema,;

- informes locales de los gerentes de linea sobre la efectividad del sistema;

- informes de los procesos de identificacion de peligros, evaluacién y control de
riesgos.

d) Proceso

La alta gerencia deberia llevar a cabo revisiones regulares (por ejemplo anualmente). La
revision se deberia enfocar hacia el desempefio global del sistema de gestion en S & SO y no
hacia detalles especificos, ya que éstos se deberian manejar por los medios normales dentro
del sistema de gestion en S & SO.

En la planificacion para una revision de la gerencia se deberia considerar lo siguiente:

los tdpicos a direccionar;

guiénes deberian asistir (gerentes, asesores especialistas en S & SO, otras personas);
responsabilidades individuales de los participantes respecto a la revision;

informacion que se debe llevar a la revision.

La revision deberia direccionarse a los siguientes aspectos:
conveniencia de la politica actual;

establecimiento o actualizacion de objetivos de S & SO para el mejoramiento continuo
en el periodo siguiente;
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suficiencia de los procesos actuales para identificacion de peligros, evaluacion y control
de riesgos;

niveles actuales de riesgo y efectividad de las medidas de control existentes;
suficiencia de los recursos (financieros, de personal, materiales);

efectividad del proceso de inspeccion de S & SO;

efectividad del proceso de informe de peligros;

datos relacionados con accidentes e incidentes que hayan ocurrido;
ejemplos registrados de procedimientos que no sean efectivos;

resultados de auditorias internas y externas al sistema de gestién en S & SO realizadas
desde la revision anterior y su efectividad,

estado de preparacion para emergencias;

mejoras al sistema de gestion en S & SO (por ejemplo, nuevas iniciativas por introducir
0 expansion de iniciativas existentes);

resultados de cualquier investigacion de accidentes e incidentes;
una evaluacion de los efectos de los cambios previsibles en la legislacion o tecnologia.

La persona designada por la gerencia deberia en la reunion informar sobre el desempefio
general del sistema de gestion en S & SO .

Revisiones parciales del desempenfio del sistema de gestion en S & SO se deberian efectuar
a intervalos més frecuentes, si es necesario.

e) Salidas tipicas
Las salidas tipicas incluyen los siguientes elementos:

- actas de la revision;
- revisiones de la politica de S & SO vy objetivos de S & SO;

- acciones correctivas especificas para cada gerentes, con fechas propuestas para
finalizarlas;

- acciones especificas de mejoramiento, con responsabilidades asignadas y fechas
propuestas para finalizarlas;

- fechas para la revision de acciones correctivas;

- areas de énfasis que se deben reflejar en la planificacion de futuras auditorias internas
al sistema de gestion en S & SO.
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ANEXO A
(INFORMATIVO)

CORRESPONDENCIA ENTRE DOCUMENTO NTC OHSAS 18001 CON LAS NORMAS
NTC ISO 9001 (SISTEMAS DE CALIDAD) Y NTC ISO 14001 (SISTEMAS DE GESTION
AMBIENTAL)

Los principios basicos de gestion son comunes, independientemente de la actividad que se
esté administrando, sea calidad, ambiente, salud y seguridad u otras actividades
organizacionales. Algunas organizaciones pueden ver beneficios en tener un sistema de
gestion integrado, mientras que otras pueden preferir la adopcién de diferentes sistemas
basados en los mismos principios de gestion. En la Tabla A.1 se presenta la correspondencia
entre las normas NTC OHSAS 18001 y NTC ISO 9001 NTC ISO 14001 para quienes operan
cualquiera de estas normas internacionales de sistemas de gestion y quienes ahora desean
integrar la seguridad y salud ocupacional en sus sistemas de gestion. La correspondencia se
presenta como guia solamente.
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Correspondencia entre la Especificacion OHSAS 18001, La Norma ISO 14001:1996 Y
LA NORMA ISO 9001:1994

Numeral OHSAS 18001: 1999 Numeral 1ISO 14001: 1996 Numeral 1ISO 9001: 1994
1 Objeto 1 Objeto 1 Objeto
2 Normas de 2 Normas de referencia 2 Normas de referencia
referencia
3 Definiciones 3 Definiciones 3 Definiciones
4 Elementos del 4 Requisitos del sistema 4 Requisitos del sistema
sistema de gestion en de administracion de calidad
S &S0 ambiental
4.1 Requisitos generales 4.1 Requisitos generales 421 Generalidades (1a.
frase)
4.2 Politica de S & SO 4.2 Politica ambiental 4.1.1 Politica de calidad
4.3 Planificacion 4.3 Planificacion 4.2 Sistema de calidad
43.1 Planificacion para 43.1 Aspectos ambientales 4.2 Sistema de calidad
identificacion de
peligros, evaluaciony
control de riesgos
4.3.2 Requisitos legales y 4.3.2 Requisitos legales y de -
de otra indole otra indole
433 Objetivos 4.3.3 Objetivos y metas 4.2 Sistema de calidad
434 Programa(s) de 4.3.4 Programa(s) de 4.2 Sistema de calidad
administracién de S & administracion ambiental
SO
4.4 Implementacion y 4.4 Implementacion y 4.2 Sistema de calidad
operacion operacion 4.9 Control de procesos
441 Estructuray 44.1 Estructuray 4.1 Responsabilidad
responsabilidades responsabilidad gerencial
412 Organizacion
4.4.2 Entrenamiento, 4.4.2 Entrenamiento, 4.18 Capacitacion
concientizacion y conocimiento y
competencia competencia
4.4.3 Consultay 4.4.3 Comunicacion | ... | ...
comunicacion
444 Documentacion 444 Documentacion del 421 Generalidades (sin la
sistema de primera frase)
administracion ambiental
445 Control de 445 Control de documentos 45 Control de datos y

documentos y datos

documentos
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Numeral OHSAS 18001: 1999 | Numeral ISO 14001: 1996 Numeral ISO 9001: 1994
4.4.6 Control operacional 4.4.6 Control operacional 422 Procedimientos del
sistema de calidad
4.3 Revision de contrato
4.4 Control de disefio
4.6 Compras
4.7 Producto suministrado
48 por el cliente
Identificaciéon y
49 trazabilidad del
producto
GaS Control de procesos
Manejo,
almacenamiento
4.19 empaque, preservacion
4.20 y entrega
Servicio asociado
Técnicas estadisticas
4.4.7 Preparaciony 4.4.7 Preparaci6ony respuesta | | = -
respuesta ante ante emergencias
emergencias
45 Verificacién y accion 45 Verificacién y accion | [ -
correctiva correctiva
451 Medicion y 45.1 Monitoreo y medicion 4.10 Inspeccidon y ensayo,
seguimiento del 411 Control de equipo de
desempeiio ' inspeccién, mediciény
ensayo
Estado de inspecciony
412 ensayo
452 Accidentes, casi 452 No conformidad y accion 4.13 Control de producto no
accidentes, no correctiva y preventiva conforme
conformidades y - .
: . Accion correctiva 'y
acciones correctivas y 4.14 .
. preventiva
preventivas
453 Registros y 453 Registros 4.16 Control de registros de
administracion de calidad
registros
454 Auditoria 454 Auditoria al sistema de 4.17 Auditorias internas de
administracion ambiental calidad
4.6 Revision por la 4.6 Revision por la gerencia 4.1.3 Revision por la
gerencia gerencia
Anexo A | Correspondencia con Tabla 1 CorrespondenciaconiISOo| | -
ISO 14001 e ISO 9001 14001 e ISO 9001
Bibliografia Bibliografia Bibliografia
(GTS001/2000) Anexo A Guiasobreelusodela | | = s

especificacion
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BIBLIOGRAFIA

ISO 9001:1994, Quality systems: model for quality assurance in design, development, production,

installation and servicing

ISO 14000:1996 Environmental management systems- Specification with guidance for use

UNITED KINGDOM SUPPLEMENT

Normas BSI

BRITISH STANDARDS INSTITUTION, LONDON W4 4AL

BS 8800:1996, Guide to occupational health and safety management systems

BS EN 30011-1:1993, Guide to quality systems auditing - Auditing

BS EN 30011-2:1993, Guide to quality systems auditing - Qualification criteria for auditors

BS EN 30011-3:1993, Guide to quality systems auditing - Managing an audit programme

BS EN ISO 9001:1994, Quality systems: Model for quality assurance in design, development, production,

installation and servicing

BS EN 14001:1996, Environmental management systems - Specification with guidance for use

Publicaciones de Health and Safety Commission/Executive

[1] Health and Safety Commission. Management of health and safety at work. 1992 London: The

Stationery Office

[2] Health and Safety Executive. Successful health and safety management: HS (G) 65.1997. London:

The Stationery Office

The Public Enquiry Point is:

HSE Information Centre
Broad Lane

Sheffield S3 7HQ

Tel: 0114 289 2345
Fax: 0114 289 2333

Publicaciones HSE con precio asignado y gratuitas disponibles en:

HSE Books

PO Box 199
Sudbury

Suffolk C10 6FS
Tel: 0178 788 1165
Fax: 0178 731 1995

DOCUMENTO DE REFERENCIA

Occupational Health and Safety Assessment Series. Occupational health and safety management
systems: - Guidelines for the implementation of OHSAS 18001. London, United Kingdom, 54p. (BSI

OHSAS 18002:2000).
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