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CAPITULO |
RESUMEN EJECUTIVO

El Instituto Nacional de Calidad - INACAL, creade mediante Ley N° 30224, es un Organismo Plblico
Técnico Especializado adscrito af Ministerio de la Produccion, con personeria juridica de derecho pliblico, y
autonomia administrativa, funcional, téenica, econdmica y financiera. Tiene como finalidad contribuir con el
desarrolio y & cumplimiento de la Politica Nacional para la Calidad con miras al desarrolio y la
competitividad de las actividades econdmicas v la proteccion del consumidor.

La cultura instifucional se fundamenta en &l respeto a 1 persona humana, la bisqueda de la verdad,
honestidad, solidaridad v el cumplimiento de compromisos. Asi como, en la blsqueda de fa excelencia, la
calidad en el servicio, el liderazgo tecnologico, la actitud innovadora, Ja conciencia ecoldgica, el trabajo en
equipo, la capacitacion constante, la comunicacion efectiva y el compromiso con el desarrollo del pais.

CAPITULO
GENERALIDADES

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo det INACAL, es un instrumento para la accién y
cultura de prevencidn de riesgos laborales, estructurado para prevenir incidentes, accidentes y
enfermedades ocupacionales cuyo fin es la proteccion de la vida humana, ia promocion de la salud y
seguridad de las personas.

DEFINICION DE TERMINOS
Para los efectos del presente reglamento se entendera por;

- Accidente de Trabajo {AT): Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del
trabajo y que produzea en el servidor civit una lesibn organica, una perturbacion funcional, una invalidez
o0 la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce duranie la ejecucion de ordenes de
la entidad, o durante la ejecucion de una labor bajo s autaridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.
Seglin su gravedad, los accidentes de trabajo con lesiones personales pusden ser;
# Accidente Leve: Suceso cuya lesién, resultado de la evaluacion médica, genera en el
acciden{ado un descanso breve con retorno maximo al dia siguiente a sus labores habituales.

» Accidente Incapacitante: Suceso cuya lesion, resultado de Ia evaluacion medica, da lugar a
descanse, ausencia justificada al trabajo y tratamiento. Para fines estadisticos, no se fomara
en cuenta el dia de ocurrido el accidente. Segiin el grado de incapacidad los accidentes de
trabajo pueden ser:

+ Total Temporal: cuando la lesidén genera en el accidentado la imposibilidad de utilizar su
organismo; se otorgara {ratamiento médico hasta su plena recuperacion.

+ Parcial Permanente: cuando la lesion genera la pérdida parcial de un miembro u O{Qano
0 de las funciones del mismo.

+ Total Permanente: cuando la lesidn genera la pérdida anatomica o func;onal fotal de un
miembro u drgano; o de las funciones del mismo. Se considera a pamr de la perdtda del
dedo mefique.

- Accidente Mortal: Suceso cuyas lesiones producen la muerte del servidor civil Para efectos
estadisticos debe considerarse la fecha del deceso.
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Alerta: Es el aviso que se da sobre posibles ocurrencias de un desasire ¢ emergencia, con & fin de que
los apoyos internos y externos activen los procedimientos de accién previamente estabiecides en los
planes de contingencias y para que los servidores civiles y personas en general gue estén en la
instalacion amenazada ejecuten las precauciones especificas frente a la inminenie ocurrencia de un
eventc peligroso.

Actividad: Ejercicio u operaciones industriales o de servicios desempefiadas por el empleador, en
concordancia con la normatividad vigente.

Actividades, procesos, operaciones o labores de alto riesgo: Aguellas que impiiquen una
probabilidad elevada de ser la causa direcia de un dafio a la safud del servidor civit con ocasita o como
consecuencia del trabajo que realiza. Lz relacién de actividades calificadas come de alfo riesgo sera
establecida por la autoridad competente.

Actividades insalubres: Aqueflas que generen directa o indirectamente perjuicics para la salud
humana.

Actividades Peligrosas: Operaciones ¢ sepvicios en las que el objeto de fabricar, manipular, expender
o almacenar productos ¢ substancias es susceplible de originar riesgos graves por expiosion,
combustion, radiacion, inhalacion u ofros modoes de contaminacién similares que impacten
negativamente en la salud de [as personas o los bienes.

Auditoria: Procedimiento sistemdtico, independiente y documentado para evaluar un Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que se llevard a cabo de acuerde a la regulacion que
establece el Ministerio de Trabajo y Promocion del Emplec.

Autoridad Competente: Ministerio, entidad gubermamental o autoridad piblica encargada de
reglamentar, conkrolar y fiscalizar el cumplimiento de las disposiciones legales.

Archivo Activo: Es el archive fisico o electrénico donde los documentos se encuentra en forma directa
y accesible a la persona que lo va a ufilizar.

Archivo Pasivo: Es el archive fisico o electronico donde los documentos no se encuenira en forma
directa y accesible a la persona que lo va a utilizar.

Capacitacién: Actividad gue consiste en trasmitir conocimientos tedricos y practicos para ei desarrollo
de competencias, capacidades y destrezas acerca del proceso de trabajo, la prevencion de los riesgos,
{a seguridad v la salud,

Causas de los Accidentes: Son ¢no 0 varios eventos relacionados que concurren para generar un
accidente. Se dividen en:

% Falta de control: Son fallas, ausencias o debilidades administrativas en la conduccibn de la
entidad o servicio y en |z fiscalizacion de las medidas de proteccion de la seguridad y salud el
trabajo.

» Causas Basicas: Referidas a factores perscnales y factores de trabajo:

s Factores Personales.. Referidos a limitaciones en experiencias, fobias y tensiones
presentes en el trabajador. o

«  Factores del Trabajo.- Referidos al trabajo, las condiciones y medio ambiente de trabajo:
organizacigh, “métodos, ritmos, turnos de trabajo, maquinaria, equipos, materiales,
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dispositivos de  seguridad, sistemas de mantenimiento, ambiente, procedimientos,
comunicacion, entre ofros
+  Causas lamediatas.- Son aqueltas debidas a los actos condiciones subestandares.

o Condiciones Subestandares: £s toda condicion en &l entorno de! {rabajo que puede
causar un gecidente.

o Actos Subestandares: Es toda accidn o prictica incorrecta ejecutada por el servidor
civil que puede causar un accidente.

Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es un drgano bipartito y paritario constituido por
representantes de la entidad y de los servidores civiles, con las facultades y obligaciones previstas por
la legislacion y la practica nacional, destinado a la consulta regular y periodica de las actuaciones del
empleador en materia de prevencién de riesgos.

Contratista: Persona 0 empresa que presta servicios remunerados a upn empleador con
especificaciones, plazos y condiciones convenidos,

Desastre: Es la situacién de dafio o alteraciones intensas en las personas, los bienes, los servicios y el
medio ambiente, causados por un suceso natural © generados por la actividad humana, que exceden la
capacidad de respuesta de la Institucion y de la comunidad afectada v que, por lo tanto, requieren fa
atencidn y la adopcidn de medidas excepcionales por parte de los organismos en el ambito superior del
Estado 0 de las Organizaciones Inferacionales.

Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo: Son aqusllos elementos, agentes o factores que fienen
influencia en la generacion de riesgos que afectan la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan
especificamente inciuidos en esta definicién:

» las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, productos y demas elementos
materiales existentes en el centro de trabajo.

» Lla natursleza, intensidades, concentraciones o niveles de presencia de los agentes fisicos,

quimicos y biologicos presentes en el ambiente de trabaio y sus correspondientes intensidades,

concentraciones ¢ niveles de presencia,

Los procedimienios, métedos de trabajo y tecnologias establecidas para la ufilizacion o

procesamiento de los agentes citados en ¢l apartado anterior, que influyen en la generacion de

riesgos para los servidores civiles.

La organizacion y ordenamiento de las labores y las relaciones laborales, incluidos los factores

ergondmicos y psicosociales.

v

Condiciones de salud: Son el conjunto de variables objefivas de orden fisioldgico, psicolbgico y
socioculturat que determinan el perfil sociodemografico y de morbilidad de ta poblacién trabajadora.

Contaminacién del ambiente de trabajo: Es toda alteracién o nocividad que afecta |a calidad del aire, - -
suelo y agua del ambiente de trabajo cuya presencia y permanencia puede afectar la salud, la
integridad fisica y psiquica de los servidores civiles.

Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones basadas en la informacion obtenida en 1a
avaluacion de riesgos. Se orienta a reducir los riesgos a través de la propuesta de medidas correctlvas
la exigencia de su cumplimiento y la evaluacion periddica de su eficacia,

Cultura de seguridad o cultura de prevencidn: Conjunto de valores, principios y normas de
comportamiento y conocimiento respecto a la prevencién de riesgos en e trabajo que comparten los
miembros de una.qrganizacion.
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Emergencia: £s |a situacion que se crea ante {a presencia real o ante la probable presencia inminente
de un fendmeno potencialimente peligroso que haya producido, esté produciendo o puede producir
dafios o alteraciones graves en las condiciones normales de vida.

Enfermedad profesional u ocupacional: Es una enfermedad contraida como resultade de la
exposicién a factores de riesgo relacionadas al trabajo.

Ergonomia: Liamada también ingenieria humana. Es la ciencia que busca optimizar {a interaccion entre
el servidor civil, maguing y ambienie de trabajo con el fin de adecuar los puestos, ambientes y la
organizacion del trabajo a las capacidades y caracteristicas de los servidores civiles a fin de minimizar
efecios negativos y mejorar el rendimiento v la sequridad del servidor civil.

Estandares de trabajo: Son los modelos, pautas y patrones establecidos por la entidad que contienen los
parametros y los requisitos minimos aceptables de medida, cantidad, calidad, valor, peso y extension
establecidos por estudios experimentales, investigacion, legislacién vigente o resultado del avance
tecnologico, con los cuales es posible comparar las actividades de trabajo, desempefio y
comportamiento indusirial. Es un parametro que indica ia forma correcta de hacer las cosas. El
estandar satisface las siguientes preguntas: j Qué?, ;Quién?, ;Como? y ;Cuéndo?

Evaluacion de riesgos: Es el proceso posterior a la identificacion de los peligros, que permite valorar
el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcicnando la informacién necesaria para que el
empleador se encuentre en condiciones de tomar una decision apropiada sobre la oportunidad,
prioridad y tipo de acclones preventivas que debe adoptar,

Equipos de Proteccién Personal (EPP): Son dispositives, materiales e indumentaria personal
destinados a cada servidor civii para protegerlo de uno o varios riesgos presentes en el trabajo y que
puedan amenazar su seguridad y salud, Los EPP son una alternativa temporal y complementaria a las
medidas preventivas de caracter colectivo.

Evaluacion de riesgos: Es ef proceso posterior a la identificacion de los peligros, que permite valorar
el nivel, grado y gravedad de los mismos proporcionando la informacion necesaria para que la entidad
se encuenire en condiciones de tomar una decision apropiada sobre 1a oportunidad, prioridad y tipo de
acciones preventivas que debe adoptar.

Exposicion: Presencia de condiciones y medio ambiente de trabajo que implica un determinado nivet
de riesgoe para los servidores civites.

Gestion de la Seguridad y Salud: Aplicacion de los principios de la administracion moderna a la
segwridad v salud, integrandola a fa produccion, calidad y controf de costos.

Gestion de Riesgos Es ef procedimiento que permife, una vez caracterizado ei riesgo, a aplicacion de
ias medidas méas adecuadas para reducir al minira los riesgos determinados y mitigar sus efectos, al
tiempo que se obtienen los resultados esperados.

incidente: Suceso acaecido en ef curso del trabajo 0 en relacion con el trabajo, en el que fa persona
afectada no sufre lesiones corporales, o en el que éstas solo requieren cuidados de primeras auxilios.

incidente Peligroso: Todo suceso potencialmente riesgoso que pudiera causar lesionss ©
enfermedades a ias person% en su trabajo o a la poblacion.

/
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Induccién General: Capacitacidn al trabajador sobre femas generales como pelifica, beneficios,
servicios, facilidades, normas, practicas, y el conocimiento del ambiente laboral de la entidad, efectuada
antes de asumir st puesto. Biblioteca de Normas Legales sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
Induccién Especifica: Capacitacion que brinda al servidor civil la informacion y el conocimiento
necesario que lo prepara para su labor especifica.

Lugar de trabajo: Todo sitio 0 &rea donde los servidores civiles permanecen y desarrollan su trabajo o
adonde tienen que acudir para desarroliario.

Medidas de prevencién: Las acciones que se adoptan con el fin de evitar o disminuir los riesgos
derivados del frabajo y que se encuentran dirigidas a proteger i2 salud de los trabajadores contra
aquellas condiciones de trabajo que generan dafios gue sean consecuencia, guarden relacion o
sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores. Ademas, son medidas cuya implementacion
constituye una obligacion y deber de |as entidades.

Lesion: Alteracién fisica u orgénica que afecta a una persona como consecuencia de un accidente de
trabajo o enfermedad ocupacional.

Peligro: Situacién o caracteristica intrinseca de algo capaz de ocasionar dafios a las personas,
equipos, procesos y ambiente.

Planes de Contingencia: £s aquel plan que se formula cuandc se identifica que existe un riesgo alto
que la normalidad de la vida en la institucidn pueda ser afectada por la presencia de un fenomeno
peligroso de origen animal, humano, tecnolégico o ambiental y se debe poner en marcha para el
mangjo de las emergencias.

Plan de Emergencia: Documento gula de las medidas que se deberan tomar ante ciertas condiciones
¢ situaciones de gran envergadura e incluye responsabilidades de personas y departamentos,
recursos del empleador disponibles para su uso, fuentes de ayuda externas, procedimientos generales
a seguir, autoridad para tomar decisiones, las comunicaciones & informes exigidos.

Programa anual de seguridad y salud: Conjunto de actividades de prevencién en seguridad y salud -
en el trabajo que establece la organizacitn, servicio 0 empresa para gjecutar a o largo de un afio.

Primeros Auxilios: Protocolos de atencion de emergencia a una persona en el trabajo que ha sufrido
un accidente o enfermedad ocupacional.

Riesgo: Probabilidad de que un peligro se materiafice en determinadas condiciones y genere dafios a
ias personas, equipos y al ambiente.

Riesgo Laboral: Probabilidad de que la exposicion a un facter o proceso peligroso en el trabajo cause
enfermedad o lesion.

Salud: Es un derecho fundamental que supong un estado de bienestar fisico, mental y social, y no
meramenie la ausencia de enfermedad ¢ de incapacidad. '

Salud Ocupacional: Rama de la Salud Piblica que tiene como finalidad promover y mantener el
mayor grade de bienestar fisico, mental y social de los frabajadores en fodas las ocupaciones;
prevenir todo dafio a la salud causado por las condiciones de trabajo y por los factores de riesgo; v
adecuar e! trabajo al trabajador, atendiendo a sus aptitudes y capacidades.

Servidor Civil: Todo el personal del INACAL, sujetos a los regimenes laborales establecidos en
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los Decretos Legisiativos N° 728 y 1057 y Ley del Sesvicic Civit N° 30057, de conformidad con la
Segunda Disposicion Complementaria Finat del Reglamento de la Ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil aprobado por Decrete Supremo N° 040-2014-PCM.

Seguridad: Son todas aguellas acciones v actividades que permiten al servidor civil laborar en
condiciones de no agresion tanto ambientales como personales para preservar st salud y conservar
los recursos humanos y materiales.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Conjunio de elementos
interrelacionados ¢ interactivas que tienen por objeto establecer una politica, objetivos de seguridad y
salud en el trabajo, mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos objetivos, estando
intimamente relacionado con el concepto de responsabilidad social empresarial, en el orden de crear
conciencia sabre el ofrecimienio de buenas condiciones laborales a los trabajadores mejorando, de
este modo, su calidad de vida, v promoviendo la competitividad de los empleadores en el mercado.

Supervisor de Seguridad y Salud en el Trabajo: Servidor civil capacitado y designade por los
servidores civiles, en las empresas, organizaciones, instituciones o entidades publicas, inciuidas las
fuerzas armadas y policiales con menos de veinte (20) trabajadores.

CAPITULO 1

OBJETWOS Y ALCANCE

OBJETIVOS

Articulo 1.- Ei presente Reglamento Intemo de Seguridad y Salud en el Trabajo tiens los siguientes
ohjetivos.

a)

Garantizar las condiciones de sequiidad para salvaguardar la vida, ia integridad fsica y ef bienestar de
los servidores civiles, mediante [a prevencion de los accidentes de trabajo y las enfermedades
ocupacionales.

Promover una cultura de prevencion de riesgos laborales en todos fos servidores civiles, incluyends al
personal sujeto a los regimenes de intermediacion y tercerizacidn, modalidades formativas laborales
y los que prestan servicios de manera independiente, siempre que éstos desarrollen sus aclividades
total o parcialmente en las instalaciones del INACAL, con el fin de garantizar las condiciones de
Seguridad y Saiud en ei Trabajo.

Propiciar el mejoramiento continuo de las condiciones de seguridad, saludy medio ambiente de
trabajo, a fin de evitar y prevenir dafios a la salud, a las instalaciones o a los procesos en las
diferentes actividades ejecutadas, facilitando la identificacion de los riesgos existentes, su evaluacion,
contral y correccion. '
Proteger las instalaciones y bienes del INACAL con el objetivo de garantizar la fuente de trabajo y
mejorar la productividad.

Estimular y fomentar un mayor desarrolio de la conciencia de prevencion entre fos servidores civiles,
incluyendo aguellas personas que brindan servicios bajo los regimenes de intermediacion laboral y
tercerizacion, modalidad formativa e incluso entre fos que presten servicios de manera esporadlca &n !as
instalaciones de |z entidad. , _
Establecer lns lineamienios sobre la seguridad y salud en el frabajo y velar por su cumpilmlento C

ALCANCE

Articuio 2.- Bl alcance del presente Reglamento comprende a todas las actividades, servicios y
procesos gue desarro?“‘ge! INACAL en todas sus dependencias. Por olra parte, establece fas funciones

&
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y responsabilidades que con relacidn a la seguridad y salud en el trabajo deben cumplic
obligatoriamente todos los servidores civiles, incluyendo al personal sujeto a los regimenes de
intermediacion y tercerizacién, modalidades formativas laborales y los que prestan servicios de manera
independiente, siempre gue éstos desarrollen sus actividades ctal o parciaimente en las instalaciones de la
entidad.

CAPITULO IV
LIDERAZGO, COMPROMISOS Y LA POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
LIDERAZGO Y COMPROMISOS
Articulo 3.- La Alta Direccién, se compromete a:

a) Lliderar y brindar los recursos para el desarrolio de todas las actividades en la organizacion y para Ia
implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l Trabajo a fin de lograr su éxito en la
prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales.

B) Asumir la responsabilidad de la prevencién de accidentes de frabajo y las enfermedades ocupacionales,
fomentando ¢! compromiso de cada servidor civil mediante el estricto cumplimiento de disposiciones que
contiene el presente reglamento.

¢) Proveer los recursos necesarios para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable.

d} Establecer programas de seguridad y salud en el trabajo definides y medir el desempefio en la
seguridad y salud llevando a cabo las mejoras que se justifiquen.

e) Operar en concordancia con fas précticas aceptables de la entidad, y con pleno cumplimiento de las
leyes y reglamento de seguridad y salud en el trabaje.

) Investigar las causas de accidentes de trabajo, enfermedades acupacionales, incidentes peligrosos y
otros incidentes, asi como desarrollar acciones preventivas en forma efectiva.

g) Fomentar una culiura de prevencion de los riesgos laborales para 1o cual se inducird, entrenara,
capacitard y formara a los servidores civiles en el desempefio seguro y productivo de sus laberes.

h} Mantener un alto nivel de alistamiento para actuar en casos de emergencia, promoviendo su mtegramon
con las autoridades competentes.

i} Exigir que los proveedores y confralistas cumplan con todas fas narmas aplicables de seguridad y salud
en el {rabajo.

i} Respetar y cumplir las normas vigentes sobre la materia,

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Articulo 4.- El INACAL mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 053-2016-INACAL/PE aprobd la

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, la que a continuacion se presenta;

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

E! Instituto Nacional de Calidad (INACAL) es un Organismo Pdblico Técnico Especializado adscnto al

Ministerio de la Produccion. Tiene como finalidad promover y asegurar el cumplimiento de la Politica
Naclonal para la Calidad. Ente rector y maxima autoridad técnico-normativa del Sistema Nacional para-la
Calidad en el marco de la Ley N® 30224, Promotor de una cultura que contribuya a la adopcion de
practicas de gestion de calidad y al uso de la Infragstructura de la Calidad.

El INACAL, tiene ademas el compromiso de lograr los mas altos esténdares de desempefio en Seguridad y
Salud en e! Trabajo del perscnal de la entidad, que cubra todos sus procesos establecidos, de conformidad
con la legislacién vigente v acorde con los instrumentos v directrices internacionales.
£n tal sentido ef INACAL se compromete a:
”“\ REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL INACAL
!
}
v

)
5
'



Cédigo:
(& Titulo: Reglamento interno de Seguridad y Salud en | Reglamento N° 001-2017-INACAL

= ol Trabajo (RISST) del INACAL
“""Cm' : Version: 001

a) Estabiecer programas de seguridad y salud que se encuentren en constante evaluacién de sus

resultados, dirigidos a la prevencion de riesgos relacionados con el trabsjo que puedan vulnerar la
salud y seguridad de los servidores, visitantes y contratistas, en el gjercicio de nuestras funciones en
laboratorios, supervisionses, inspecciones, evaluaciones, servicios de calibracion externa, entre otras.

b) Desarollar las competencias técnicas de sus servidores, orientados al cumplimiento de los objetives y

¢)

metas establecidos en of Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef Trabajo del INACAL.
Cumpiir fos requisitos legales vigentes en materia de seguridad y salud en el trabajo y otros programas
voluniarios pertinentes que crea conveniente adoptar el INACAL.

d) Difundir la politica a los servidores y partes interesadas, buscando crear conciencia sobre la

responsabilidad de cuidar su propia salud y seguridad por sus actos u omisiones en el trabajo.

e) Promover la participacion activa de los servidores y sus representantes en el Sistema de Gestion de

f)

Seguridad y Salud en e Trabajo, asegurando la existencia de medios de retroalimentacion con la Alta
Direccion del INACAL.

Asegurar la mejora continua de su Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo mediante |a revision de
sus procesos y el involucramiento y desarrollo de competencias técnicas de los servidores en la
identificacion de los peligros v evaluacion de sus fdesgos, para poder fomar oporiunas y eficaces
medidas para el control de los mismos.

g} Asignar los recursos hurmanos, economicos y técnicos necesarios para el cumplimiento de fa politica,

objetivos y Programa Anual de Seguridad y Salud en &l Trabajo.

CAPITULOV

ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

DE LAENTIDAD

Articulo 5.- El INACAL, asume su responsabilidad en la organizacion del Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el Trabajo y garantiza el cumplimiento de todas las obligaciones que scbre el
particuiar establece la Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento, para lo cual:

a)

b)

&)

Ei INACAL es responsable de ia prevencion y conservacion del lugar de trabajo, asegurando que
esté construido, equipado y dirigido de manera gue suministre una adecuada proteccion a los servidores
civiles, contra accidentes que afecten su vida, su salud e integridad fisica.

Et INACAL instruye a los servidores civiles, incluyendo al personal sujeto a los regimenes de
intermediacion, fercerizacidn, modalidades formativas faborales y los que presten servicios de manera
independiente, siempre que éstos desarrollen sus actividades total o parcialmente en las instalaciones
de la enfidad, respecio a los fiesgos a que se encuentren expuestos en las labores que realizan y
particularmente aquelios relacionados con el puesto o funcion {a efectos de que ¢! servidar civil
conozea de manera fehaciente los riesgos a los que esta expuesto y las medidas de prevencion y
proteccion que debe adoptar o exigir a la entidad), adoptando las medidas necesarias para evitar
accidentes o enfermedades ocupacionales.

El INACAL desarrclia acciones de sensibilizacién, capacitacién y entrenamiento destinados ‘@

promover e} cumplimiento por los servidores civiles de ias normas de seguridad y salud en el trabajo.

Las capacitaciones se realizan deniro de fa jornada de frabajo, sin impficar costo alguno para el
servidor civil.

El INACAL proporciona a sus trabajadores los equipos de proteccién personal de acuerdo a la
actividad que realicen y dotara a la maquinaria de resguardos y dispositivos de control necesarios
para evitar accidentes. .

El INACAL promueve e /Qéges los nivetes una cultura de prevencion de los riesges en ef trabajo.

/ REGMMENTO INTERNO DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO DEL INACAL
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f) EI INACAL adopta medidas adecuadas que aseguren el funcionamiento efective del Comité de
Seguridad en el Trabajo, y brinda la autoridad que requiera para llevar a cabo sus funciones.

g} EIINACAL garantiza el cumplimiento de los acuerdos adoptados por el Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo, de conformidad con lo previsto en el articulo 54 del Reglamenio de la Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

DE LOS SERVIDORES CIVILES

Articulo 6.- En aplicacion dei principlo de prevencion, todo servidor civil esta obligado a cumplir las normas
contenidas en este Reglamento y otras disposiciones complementarias, incluyendo al personaf sujeto a los
regimenes de intermediacidn y tercerizacion, modalidades formativas laborales y los que prestan servicios
de manera independiente, siempre que éstos desarrollen sus actividades total o parcialmente en las
instalaciones del INACAL en Io que les resulte aplicable. En ese sentido, los servidores civiles:

a) Hacen uso adecuado de todos los resguardos, dispositivos de seguridad y demés medios suministrados
de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, para su proteccion o la de terceros. Asimismo,
cumplen las instrucciones de seguridad procedente o aprobada por la autoridad competente,
relacionadas con ef trabajo.

b} Deben informar a su jefe inmediato, vy estos a su vez a 1a Instancia Supericr, de los accidentes e
incidentes ocurridos por menores que estos sean,

c} Abstenerse de intervenir, modificar, desplazar, dafiar o destruir los dispositivos de seguridad o aparatos
destinados para su proteccidn v la de terceros; asimismo, no modificar los métodos o procedimientos
adoptados por el INACAL.

d) Mantener las condiciones de orden y limpieza en todos los lugares y actividades.

e) Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa, siempre y cuando se
garantice la confidencialidad de! acto médico.

f} Esta prohibido hacer bromas que pongan en riesgo fa vida de otro servidor civil y de terceros, 10s juegos
bruscos y bajo ninguna circunstancia, trabajar bajo el efecto de alcohol o estupefacientes.

CAPITULO VI
ORGANIZAGION INTERNA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQ

Articulo 7.- El INACAL, cuenta con un Comité de Seguridad y Salud en el Trabaje. Toda reunidn,
acuerdo y evento def Comité debe ser asentado en un Libro de Actas.

Articulo 8.- El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo tendra las siguientes funciones:

a) Conocer los documentos e informes relativos a las condiciones de trabajo que sean necesarios para e
cumplimiento de sus funciones, asi como los procedentes de la acfividad del servicio de Seguridad y
Salud en el Trabajo. /

b) Aprobar el Reglamento interno de Seguridad y Safug,

¢} Aprobar el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo. 3” '

d) Conocery aprobar la Programacion Anual del Servicio de Seguridad y Salud en el Trabajo. ¥

¢) Paricipar en la elaboracion, aprobacion, puesta en practica y evaluacion de las politicas, planes y 7
programas de promocion de la seguridad y salud en el trabajo, de la prevencion de accidentes vy
Enfermedades ocupacionates.

f) Aprobar el Plan Anual de Capacitacion de los servidores civiles sobre seguridad y salud en el trabajo. #

g) Promover que todos los nuevos servidores civiles reciban una adecuada formacion, fnstruccion y
orientacion sobre prevencion de riesgos.

h) Vigilar el cumplimiento de la legistacion, las normas intemas v las especificaciones técnicas del trabajo 1~

REGLAMENTO INTERNQ DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL INACAL
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refacionadas con la seguridad y salud en ef lugar de trabajo; asi como, el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asegurar que los servidores civiles conozean los regiamentes, instrucciones, especificacionss técnicas
de trabajo, avisos y demas materiales escritos o graficos relativos a la prevencion de los riesgos en el
lugar de trabajo.

Promover el compromise, la colaboracion y la participacion activa de tados fos servidores civiles en la
prevencién de los fiesgos del trabajo, mediante la comunicacidn eficaz, la participacion de fos
servidores civiles en la solucion de ios problemas de seguridad, la induccion, la capacdacion, &
entrenarmiento, concursos, simulacros, entre otros.

Realizar inspecciones periddicas en las areas adminisirafivas, areas operativas, instalaciones,
maguinaria y equipos, & fin de reforzar la gestion preventiva.

Considerar las circunstancias e investigar las causas de todos fos incidentes, accidentes v de las
enfermedades ocupacionales que ocurran en ef lugar de trabajo, emitiendo fas recomendaciones
respectivas para evitar la repeticion de éstos.

m} Verificar el cumplimiento y eficacia de sus recomendaciones para evitar ia repeficion de los accidentes

n)

0)

y la acurrencia de enfermedades profesionales.
Hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y ef medio ambiente de
trabajo, velar porque se lieven a cabo las medidas adoptadas y examinar su eficiencia.
Analizar y emitir informes de las estadisticas de los incidentes, accidentes y enfermedades
ocupacionales ocurridas en el lugar de trabajo, cuyo registro y evaluacion deben ser constantemente
actualizados por la unidad organica de seguridad y salud en el trabajo del INACAL.
Colaborar con los servicios médicos y de primeros auxilios.
Supervisar los servicios de Seguridad y Salud en el Trabajo, ia asisiencia y asesoramiento a la entidad
y al servidor civil.
Lievar en el Libro de Actas el control del cumplimiento de fos acuerdos.
Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance de los chjetivos
establecidos en el Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, v en forma extracrdinaria para
anatizar accidentes que revistan gravedad o cuando las circunstancias lo exijan.
Ademas, pariicipar en la seleccion de los equipos de proteccion personal y mobitiario ergonémice para
todos los servidores civiles del INACAL.
Reportar a fa Secretaria General del INACAL fa siguiente informacion:
- El accidente mofial o el incidenie peligroso, de manera inmediata.
- Lainvestigacion de cada accidente mortal y medidas comectivas adoptadas dentro de los diez (10)
dias de ocurrido.
- Las estadisticas trimesirales de accidentes, incidentss y enfermedades ocupacionales. .-
Las actividades trimestrales del Comité de Seguridad y Salud en ef Trabaje.

Articuto 8.- EI Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene las siguientes responsabilidades:

a)

b)
c)

Debe desarrollar sus funciones con sujecidn a lo sefialado en la Ley de Seguridad y Salud en e
Trabajo y su Reglamento, no estando facultado a realizar actividades con fines distintos a la
prevencion y proteccion de la seguridad y salud.

Coordina y apoya las actividades det Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Redactar un informe anuat sobre ias labores realizadas.

ORGANIGRAMA DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 10.- B INACAL adopta el siguiente organigrama funcional para el Comité:
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PROGRAMA ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJC

Articulo 11.- El Comié de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprueba el Programa Anual de Seguridad y
Salud en ef Trabajo, que es el conjunto de actividades de prevencién en seguridad y salud en el trabajo
que establece ia entidad, para ejecutar a io largo de un afio. Este programa debe ser elaborado por el
Equipo Funcional de Recursos Humanos y forma parte de la documentacién del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo que debe exhibir el INACAL. Este programa esta ligado a los objetivos
contenidos en el presente Reglamenio y a los otros elementos que garanticen un trabajo en forma
preventiva y sistematica conira los riesgos existentes en los centros de trabajo. Los objetivos deben ser
medibles y trazables,

Luego de haber analizado y seleccionado los objetivos, contenidos, acciones, recursos y otros elementos,
el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprueba el mencionado programa; asimismo, participaenla
puesta en practica y evaluacién del mismo. E} INACAL asume el liderazgo del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

MAPA DE RIESGOS

Articulo 12.- EI Mapa de Riesges es un plano en donde se representan las condiciones de trabajo, que
puede emplear diversas técnicas para identificar y localizar los problemas y las acciones de
promocidn y proteccion de la salud de los servidores civiles en la organizacion del INACAL v los
servicios que presta.

Es una herramienta participativa y necesaria para llevar a cabo las actividades de localizar, controlar, dar -

seguimiento vy representar en forma grafica, 10s agentes generadores de riesgos que ocasionan
accidentes, incidentes pefigrosos, ofros incidenies y enfermedades ocupacionales en el trabajo.
CAPITULO VI

IMPLEMENTACION DE REGISTROS Y DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 13.- Para la evaluacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se debera
tener los siguientes registros:

\% REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL INACAL
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a) Registro de accidentes de irabajo, enfermedades ocupacionales, incidentes peligrosos y ofros
incidentes, en ef que deben constar Iz investigacién y las medidas correctivas.

b) Registro de exdmenes médicos ocupacionales.

¢} Registro del monitoreo de agentes fisicos, quimicos, biolégicos, psicosociales y factores de riesgo
disergondmicos.

d) Registro de inspecciones internas de seguridad y satud en el trabajo.

) Registro de estadisticas de seguridad y salud.

f} Reqistro de equipos de sequridad o emergencia.

g) Registro de induceidn, capacitacién, entrenamiento y simutacros de emergencia.

h} Registro de auditorias.

i} Otros registros necesarios para el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en e Trabajo.

CAPITULO ViII

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LAS EMPRESAS, ENTIDADES PUBLICAS O
PRIVADAS QUE BRINDAN SERVICIOS AL INACAL

Articulo 14.- Las empresas contratistas, subcontratistas, empresas especiales de servicics y/o

cooperativas de {rabajadores deben garantizar:

a) La seguridad y salud de los trabajadores que se encuentren en ef lugar donde fueron
destacados.

b} La contratacion de los seguros de acuerdo a Jas normas vigentes durante la ejecucion del trabajo.

¢} Ei cumplimiento de 1a normatividad en materia de seguridad y salud en e trabajo.

CAPITULO IX

ESTANDARES DE SEGURIDAD Y SALUD EN ACTIVIDADES OPERATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS

POSTURAS PARA REALIZAR EL TRABAJO

Articulo 15.- Existen basicamente dos formas o posibilidades de trabajo: de pie o sentado. Se debe tratar
en lo posible de alternar dichas posibilidades, para que en un tiempo los servidores civiles se encuentren un
momento de pie y ofro tiempo sentade.

Articulo 16.- Los trabajos o las tareas que se ltienen que realizar de pie deben cumplir los siguientes

requisitos mirimos:

a) Evitar que en el desarrollo de las tareas se utiicen flexion y torsién del cuerpo combinados; esta
combinacion es el origen y causa de ka mayoria de las lesiones misculo esqueléticas.

b) €l plano de trabajo debe tener la altura y caracteristicas de la superficie de trabajo compatible con el
tipo de actividad que se realiza, diferenciando entre trabajos de precision, trabajos de fuerza moderada
o frabajos de fuerzas demandantes

¢} El puesto de trabajo debe tener las dimensiones adecuadas que permitan el posicionamiento y el libre

movimiento de os segmentos corporales. Se deben evitar las restricciones de espacio, que pueden dar
lugar a giros e inclinaciones del fronco que aumentan considerablemenie el riesgo de lesion.

d) Las tareas de manipulacién manual de cargas se han de realizar preferentemente encima de superficies
estables, de forma que no sea facil perder el equilibro.

e) Las tareas no se deben realizar por encima de los hombros ni por debajo de las rodillas.

f) El calzado ha de constituir un soporte adecuado para los pies, ser estable, con la suela no destizante, y

proporcionar una proteccion adecuada del pie contra la caida de objetos,
Y
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g} Para las actividades en las que el trabajo debe hacerse utilizando la postura de pie, se debe poner
asientos para descansar durante las pausas,

h} Todos los servicores civiles asignados a realizar tareas en postura de pie deben recibir una formacion e
informacién adecuada, o instruccionas precisas en cuanio a as téenicas de posicionamiento postural y
manipulacion de equipes, con el fin de salvaguardar su salud.

Articulo 17.- Los asientos utilizados en los puestos de trabajo deben cumplir los siguientes requisitos
minimos de confort;

a) La silla debe permitir libertad de movimientos. Los ajusies deben ser accionados desde la posicidn
normal de sentado.

b) La altura del asiento de la silla debe ser regulable (adaptable a las distintas fipologias fisicas de las
personas); la ideal €s la que permite que la persona se siente con ios pies planos sobre el suelo y los
muslos en posicion horizontal con respecto al cuerpo o formando un angulo entre 80 y 110 grados. Con
esas caracleristicas, Ia altura de la mesa se debe nivelar a fa altura del codo.

¢) En frabajos administrativos, la silla debe tener al menos 5 ruedas para proporcionar una estabilidad
adecuada.

d} Las sillas de trabajo deben tener un tapiz redondeado para evitar comprasién mecénica del muslo; e
material de revestimiento del asiento de la silla es recomendable que sea de tejfido transpirable y flexible
y que tenga un acolchonamiento de 20 mm. de espesor, como minimo. El material de fa tapiceria y e
del revestimiento interior tienen que permilir una buena disipacion de la humedad y del calor. Asi
mismo, conviene evitar los materiales desiizantes. El respaldo de 1a silla debe ser regulable en altura y
angulo de inclinacion. Su forma debe ser analdmica, adaptada al cuerpo para proteger la region fumbar.

&) Los reposa brazos son recomendables para dar apoyo y descanse a los hombros y a los brazos,
aunque su funcion principal es facilitar los cambios de posturas y las acciones de sentarse y levantarse
de la silla.

EQUIPOS EN LOS PUESTOS INFORMATICOS
Articulo 18.- Los equipos utilizados en el trabajo informatico, deben observar las siguientes caracteristicas:

a) Los equipos deben tener condicicnes de movilidad suficiente para permitir el ajuste hacia el servidor

civil. Las pantallas deben tener proteccion conira reflejos, parpadeos y deslumbramientos, asi mismo

deben tener regulacién en alfura y angulos de giro.

b) La pantalla debe ser ubicada de tal forma que la parte superior de la pantaiia se encuentre ubicada ala
misma altura gue los ojos, dado que lo dplimo es mirar hacia abajo en vez que hacia arriba.

¢) La pantaila se debe colocar a una distancia no superior del alcance de los brazos, antebrazos y manos
extendidas, tomada cuando la espalda esta apoyada en el respaldar de la silla. De esta manera se evita
la flexo-extensién del tronco.

d) Elteclade debe ser independiente y tener la movilidad que permita al trabajador adaptarse a las tareas
a realizar, debe estar en el mismo plano gue el ratdn para evitar la flexo-exiension del codo.

e} Proporcionar un apoyo adecuado para los documentos (atril), que pueda ajustarse y conseguir una

buena postura, evitando el frecuente movimiento del cuello y la fatiga visual,
CONDICIONES AMBIENTALES DE TRABAJO

Articulo 19.- Las condiciones ambientales de trabajo deben ajustarse a las caracteristicas fisicas y
mentales de los servidores civiles, y a la naturaleza del trabajo que se esté realizando.

\"3 REGLAMENTO INTERNG DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL INACAL
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RUIDO

Articulo 20.- En los lugares de trabajo, donde se ejecutan actividades gue requieren una atencion
constante y alta exigencia intelectual, tales como: centros de control, oficinas, salas de reuniones, analisis
de proyectos, entre otros, no deben existir ruidos molestos.

VENTILACION

Articulo 21.- Los ambientes de trabajo deben tener una correcta ventitacion de acuerdo 2 las condiciones
térmicas del fugar y los horarios de labor.

Articule 22.- Cuando se presenten deficiencias de ventilacion en los ambiente de irabajo, deben instalar
sistemas de induccion de aire por tire forzado o medios mecénicos, brindando las condiciones de
circulacion de aire fresco. La limpisza de oficinas con productos que puedan producir gases yfo vapores,
asi como las fumigaciones se debe realizar durante la ausencia de los servidores civiles.

ILUMINACION

Articule 23.- En fodos los lugares de trabajo debe haber una iluminacidn homagénea y bien distribuida,
sea del tipo natural o artificial o localizada, de acuerdo a la naturaleza de la actividad, de tal forma que no
sea un factor de riesgo para ia salud de los servidores civiles al realizar sus actividades.

ACUSTICA

Articulo 24.- Se debe verificar que los equipos de oficina no produzcan ruidos molestos. Si existe uno que
produce demasiado ruidoe, se debe tratar de reubicario lugares aislados.
No usar reproductores de sonido con volimenes altos. De preferencia ufitfzar audifonos.

TEMPERATURA
Articulo 25.- Respecto a la temperatura, se debe fener en cuenia las siguientes recomendacionas:

a) Verificar que los equipos ds ia oficina no produzcan calor adicional que ocasionen molestias.

b} Mantener la temperatura de la oficina entre 24° a2 26°C en &l invierno y 20° & 24°C en ef verano.

¢} Hacer uso de equipos de aire acondicionado y ventiladores para disminuir ta temperatura de la oficina
en época de verano.

d} Usar ropa adecuada segin el clima.

Articulo 28.- £n los lugares de trabajo donde se usa aire acondicionado la humedad relativa se debe situar
entre 40 (cuarenta) y 90 % (noventa) por ciento.

ORGANIZACION EN EL TRABAJO

Articulo 27.- La organizacion del frabajo debe ser adecuada a las caracleristicas fisicas y mentales de los.

servidores civiles y la naturaleza del frabajo que se esté realizando.
Articulo 28.- La organizacion del trabgjo o tareas deben cumplir los siguientes requisitos minimos:

a) Impuisar un ciima de trabajo adecuado, definiendo claramente el rol que le corresponde y as
responsahitidades que deba cumplir cada uno de los servidores.
b) Establecer un ritmo de trabajo adecuado gue no comprometa la salud y seguridad del trabajador.
/f\“
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c) Armcnizar el contenido de las tareas, evitando a monotonia y propiciando que el servidor participe en
tareas diversas.

d) Proporcionar capacitacion y entrenamiento para e! desarrollo Profesional.

) Incluir las pausas para e descanso; son mas aconsejables las pausas corlas y frecuentes que las
largas y escasas.

f} Los lugares de trabajo deben contar con sanitarios separados para hombres y mujeres, estos sanitarios
deben en todo momento estar limpios e higiénicos.

g) Las instalaciones de la entidad, deben contar con ambientes acondicionados como comedores donde
los servidores civiles puedan ingerir sus alimentos en condiciones adecuadas.

ORDEN Y LIMPIEZA

Articulo 29.- Cada servidor civil es responsable de mantener ordenado y limpio su lugar de trabajo antes
de iniciar las labores y al término de las mismas,

Articulo 30.- Mantener las mesas de trabajos y escritorios ordenados al finalizar la jomada.

Articulo 3%.- Las instalaciones sanitarias que se encuentran a disposicion de los trabajadores deben
conservarse en buen estado y limpios.

Articulo 32.- Las escaleras, pasillos, plataformas, corredores v safidas deben mantenerse limpios y libres
de obstaculos

Articulo 33.- Los materiales y provisiones deben ser aimacenados en forma ordenada para prevenir su
caida, rodada o vertimiento y para prevenir riesgos de resbalones y tropiezos.

Articulo 34.- Los elementos salientes (clavos, barras, alambres, etc.,) deben ser curvados y sefalizados
en caso de no poder retiraros.

Articulo 35.- En general todos los lugares de trabajo, circutacion, almacenaje y de servicio, deben ser
manteridos fimpios y ordenados y en buenas condiciones sanitarias. Se debe disponer de cilindros
rotulados para la disposicion de desechos.

Articulo 36- Entre otras cosas, se debe tener en cuenta los siguientes:

a) Guardar los objetos punzanies y cortantes (navajas, tijeras, abrecartas) tan pronto como termine de
utilizarios.

b) Utilizar portalapices. Los lapices deben colocarse con las puntas hacia dentro.

¢) No colocar vidrios como protector de escritorio,

d) Usar la guillotina sdlo si tiene su guarda o protector. Nunca deje la cuchilla levaniada.

) No arojar material cortante (vidrio, grapas, cuchillas, faster para félderes,) en el tacho de basura de ja
oficina.

f) Mantener los cajones cerrados.

g} Almacenar los objetos pesados en las gavetas bajas.

h} Clasificar los archivos de manera que los documentos que guarden sean faciimente ubicados por otras
personas. :

i) Ante la presencia de derrames en el piso, informar inmediatamente al personal de limpieza para evitar
reshalones. :

i} No beber ni comer en ef escritorio, dase una pausa y acuda al comedor.

K) Arrojar sblo papeles en el basurero de la oficing, las tazas de plastico con café, las Pilas, las envolturas
de galletas y las botellas deben ser arrojades a los basureros indicados.

3 No correr aun cuando t:é apurado.
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ARMARIOS Y ARCHIVADORES

Articulo 37.- Se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

a)
b)

¢)

Todos los armarios deben estar anclados.

Llenar los cajones de abajo hacia arriba y de atrés hacia adelante. Los elementos mas pesados se
colocan en ios cajones inferiores.

Evitar colocar sobre ios armarios objetos que puedan cags,

ELECTRICIDAD

Articulo 38.- Se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

Na fumar dentro de tos ambientes administrativos del INACAL.

No manipular Ias cajas eléctricas.

No conectar los hervidores en las regletas. Usar los tomacorrientes empotrados,

Nunca desconectar los aparatos eléctrcos tirande del cable.

Nunca manipular o intentar reparar squipos eléctricos (impresoras, ventiladores, etc.) Sélo debe hacero
personal especializado.

Apagar todos los artefactos eléctricos cuando fermine la jornada laboral.

Leer las instrucciones de los equipos eléctricos antes de usarlos.

Si se encuentra un cable peiado, avisar al personal de mantenimiento.

No obstruir los extintores con muebles, macetas, equipos o cajas.

DE LOS EXAMENES MEDICGS CCUPACIONALES, PERIODICOS Y RETIRO

Articalo 33.- Se tiene en cuenta lo siguiente;

8)

Ef INACAL tiene la responsabilidad ds realizar los examenes médicos ocupacionales a toda persona
que inicia labores en la Entidad, en los centros medicos autorizados para dicho fin.

Se realizan los examenes médicos ccupacionaies cada dos afios yio segin lo requerido, v es
obligatorio para todo servidor civil dal INACAL.

Los examenes médicos de salida son facultativos, v pueden realfizarse a solicitud def INACAL o del
servidor civil, En cualquiera de los casos, los costos de los examenes médicos los asume el INACAL.
En el caso de los servidores civiles que reafizan actividades de alto riesgo, &l INACAL se encuentra
obligado a realizar los examenes médicos al inicio, durante y al término de fa refacion laborai.

Las historias clinicas son de caracter confidencial. El tema solo es tratado entre el Equipo Funcional de
Recursos Humanos y el servidor civil, Dichos documentos serdn custodiados por el Equipo Funcional
de Recursos Humanos.

El servidor civif puede solicitar la copia te su historia clinica al prestador del servicio de salud o por
intermedio del Equipo Funcional de Recurses Humanos.

COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO

Articuto 40.- Todo servidor civil del INACAL esta en la obligacién de presentarse a sus labores con la |
debida anticipacion, en estado ltcido que garantice una labor efectiva, guardando las normas elementales

de seguridad.

Articuio 41.- En el rea de trabajo y durante las horas de fabor esté prohibido:

a)

Trabajar en estado de embriaguez o bajo fa influencia de drogas; los servidores civiles que violen esta
politica seran sancionados de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de los Servidores

{
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Civiles del INACAL.

b} Portar v/o uso de armas de fuego y/o armas blancas.

¢) Bromas ofensivas y juegos de mano.

d) Arrojar basura al suelo yfo lugar de trabajo; para ello se proveen tachos de colores, segin sea la
clasificacion de ésta,

e) Dejar en el suelo o fuera de su sitic, materiales, herramientas, eic.

f) Fumar en el lugar de trabajo, fumar en la proximidad de sustancias combustibles, inflamables o
explosivos, o donde se ubiquen letreros de "NO FUMAR®, y donde lo establezca la legislacion vigente.

REPORTE DE ACCIDENTES E INCIDENTES

Articulo 42.- Todo accidente e incidente debe reportarse lo antes posible af jefe inmediate 0 a cualquier
miembro de! Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien debe elaborar un informe prefiminar del
accidente o incidente dentro de las 24 horas de ocurrido el evento, v dentro de las 72 horas se debe
formular el informe final de investigacion contando con la participacién de los implicados.

Articufo 43.- £l Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo elabora la estadistica mensual de la incidencia
de los accidentes e incidentes peligrosos ocurridos en el INACAL.

Articulo 44- La investigacion de accidentes e incidentes se realiza con [a finalidad de hallar las causas que
lo ocasionaron y fomar las medidas correctivas para que no vuelvan a ccurrir,

Articulo 45.- Cuando ocura un accidente, se recomienda no alferar en Ja medida de lo posible la escena
del mismo, es muy importante para realizar la investigacion del accidente.

Articulo 46.- En el caso de dafios personales leves, se fransporta al heride al centro de salud méas
cercano. La reincorporacion {aboral depende de la autoridad de salud correspondiente,

Articulo 47.- En caso de ocurrir un accidente con dafios personales serios, se brinda af herido los primeros
auxiiios en el lugar de los hechos siempre y cuando se tenga los conocimienios necesarios, de lo contrario
no se toca al herido, hasta que llegue personal especializado.

Articulo 48.- En caso de accidentes fatales, se debe esperar la orden de la autoridad judicial para levantar
el cuerpo.

HIGIENE INDUSTRIAL

Articudo 49.- £ INACAL, identifica fos agentes fisicos, quimicos, biokbgicos y ergonémicos a los que
pueden estar expuestos sus servidores civiles.

Articulo 59.- EI INACAL, a través del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo revisa la medicion de los
agentes fisicos, quimicos, biologicos y ergondmicos identificados en los puestos de trabajo y establece el
plan de accidn a seguir, de acuerdo a los resultados.

MANIPULACION DE HERRAMIENTAS MANUALES Y ELECTRICAS

Articufo §1.- Todos los equipos y herramientas que se encuentran en un puesto de.trabajo deben estar

adaptados a las caracteristicas fisicas y mentales de los servidores civiles, y a la naturaleza del trabajo que
se esté realizando.

Articulo 52.- Se tiene en cuenta las siguientes recomendaciones:

\REGLAMENTOQ INTERNC DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL INACAL
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a) Las herramientas manuales y portatiles se emplean sblo para los fines que fueron construidas y se
martienan en buen estado de conservacion.

b} Las cabezas de las herramientas manuales como cincefes deben mantenerse sin deformaciones ni
agrietamientos,

¢} Se tiene especial cuidado en el almacenamiento de las herramientas con filos y puntas agudas con el
fin de evitar lesiones al personal.

d} Los mangos de las herramientas de toda clese, se mantendran en buen estado de conservacion y
firmemente asegurados.

) Las personas que emplean herramientas tales como cinceles, taladros, esmeriles, efc., que por accién
de trabajo pueden desprender particulas, deben esiar provistos de anteojos a prueba de impacto.

f) No emplear tubos, barras u ofros glementos para extender o aumentar el brazo de palanca de las
herramientas manuales, con €l fin de no sobrepasar la resistencia mecénica de estas, a menos que
dichos elementos estén especialmente diseflados o preparados para estos efectos

g) Disponer de gabinetes, poriaherramientas o estantes adecuados para estas.

Articulo 53.- Todos los servidores civiles y contratistas asignados af uso de ias herramientas de trabajo,
deben recibir ta formacion e informacion adecuada o instrucciones precisas en cuanto a las lécnicas de
utilizacidn, con ef fin de salvaguardar su salud y la prevencion de accidentes.

MATERIALES PELIGROSOS (PARA SERVIDORES CIVILES Y CONTRATISTAS)

Articulo 54.- Todos los productos quimicos deben contar con su respectiva hoja de seguridad (MSDS)
para su transporte, almacenamiento y uso. El personal que mansie estos produclos debe estar capacitado
y entrenado en uso de materiales peligrosos.

Articuto 55.- Todo producio quimico debe estar rotulado con el rombo NFPA 704 con la finglidad de
identificar el riesgo que puede ocasionar {riesgo de incendio, riesgo a !a salud, riesge de reactividad y
casos especificos),

Articulo 56.- Las hojas de seguridad deben estar accesibles a fode servidor civil o contratista en el lugar
de trabajo y deben de encontrarse en casteliano.

Articulo 57.- Cuando se manipulen sustancias pefigrosas, se debe fener en cuenta las siguientes medidas
de seguridad:

a) Se debe emplear los equipos de proteccidn personal adecuados para la manipulacion de estas
sustancias. Estando los servidores civiles obligados a su uso correcto y adecuado.

b) A través de capacitacicnes se debe prevenir a los servidores civiles que operan dichos materiales,
sobre los peligros v riesgos asociados a los que esian expuestos, y las medidas de seguridad gue se
deben de adoptar en cada caso.

¢) En caso de producirse un accidente, con sustancias quimicas, se debe aplicar de inmediato
abundante agua. Evitar dafios por la fuerza del chorro de agua.

Articulo 58.- Todo recipiente de material quimico que fue usado debe internarse en la zona de residuos
peligrosos para su disposicién segura y evitar que cualguier persona lo utifice para uso personal u-ctro
particular,

Articule 59.- En las zonas de almacenamiento de sustancias peligrosas, se debe tomar las debidas

precauciones relafivas a ia incompatibilidad de los productos almacenados, el control de femperalura,
sistema de vertilacion adecuada, tn mecanismo de contencién ante un eventual caso de derrame, vaivulas
de seguridad, entre ofras.
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Articulo 60.- Se debe contar con un nimero adecuado de extintores estratégicamente ubicados de
acuerdo al tipo de material inflamable.

TRABAJOS EN ALTURA (EN ESPECIAL PARA CONTRATISTAS)
Articulo 61~ Para realizar trabajos en altura, es necesario lo siguiente:

a) Contar con un arnés o cinturon de seguridad de buena confeccion, de buen material, con resistencia y
durabilidad adecuadas. El arnés de seguridad debe contar con amortiguador de impacto.

b) Cables salvavidas {linea de vida) de longitud y resistencia adecuadas con dispositivos que puedan ser
enganchados al cinturon de sequridad, de manera que €l frabajador pueda moverse fibremente a lo
largo y ancho de fa ventana. La longitud de la linea no debera ser superior a 1.80 m. de largo.

¢} Se contard con dispositivos de anclaje para cinturones, de taf manera que se avite con seguridad que
los mismos se suelten durante el trabajo.

d) En general, se debe eviar la permanencia y circulacion de personas ylo vehiculos debajo del area
sobre fa cual se efectlian trabajos en altura. La persona que se encuentre abajo. deberd mantenerse
alejado de los trabajos en altura que se estén realizando, asimismo, la persona que esté trabajando en
altura v necesite trasladarse a ofro lugar, debe verificar que debajo no se encuentren personas 0
vehiculos.

) En trabajos de montaje, mantenimiento v reparacion de estructuras, el ascenso y descenso a fravés
de la estructura se debe hacer con doble finea de enganche con amortiguador de impacto.

f) Encaso se observen cortes, abrasiones, quemaduras o cualquier tipo de dafio o deterioro en el amés
y sus elementos, estos deben ser inmediatamente puestos fuera de servicio. Asimismo todo amés y
linea de vida que haya soportado ia caida de un trabajador debe descararse de inmediato.

LSO DE ANDAMIOS (EN ESPECIAL PARA CONTRATISTAS)
Articulo 62.- Para realizar trabajos en altura, es necesario lo siguiente:

a) Solo se permite fijar la linea de enganche a la estructura det andamio cuande no exista ofra
alternativa. De darse el caso, debe garantizarse la establlidad del andamic con anclajes laterales para
evilar su desplazamiento o volteo.

b} El andamio se organiza y arma en forma adecuada para que quede asegurada su estabilidad, y al
mismo tiempo para que los trabajadores puedan estar en &l con las debidas condiciones de seguridad.

¢} El piso donde se arma el andamio ¢ plataforma de trabajo debe estar nivelado y firme. En otros casos,
debajo del andamio debe colocarse madera firme de 10 o0 12 pulgadas de espesor a fin de evitar que
las garruchas yfo patas de esta estructura se hundan.

d) Cualquier elemento de un andamio ¢ plataforma de trabajo que haya sido dafiado, debe ser .

inmediatamente reemplazado

e} Todos los tablones del andamic o plataforma se colocan junfos. Los tablones tienen topes ¢ ganchos
seguros en ambos extremos para prevenir desplazamientos longitudinales y faterales, ademas deben
estar firmemente asegurados.

f) Los andamios deben ser amarrados a estructuras estables o estabilizados con sopories cuando
fengan una altura mayor a tres veces la dimensién méas corta de su base. Por regla general, un
andamio mayor de dos cuerpos, debe ser asegurade en ambos fados, en el 2do, 4to, Blo cuerpo, efc.
Se prohibe el uso de andamios expuestos a vientos fuertes. El personal, en todo momento, debe usar
sus EPP durante el armado y desarmado de andamios.

g) Ninguna de las paries del andamic debe estar en contacto o cerca de equipos o lineas electricas.

N
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MANIPULACION DE CARGAS (PARA SERVIDORES CIVILES Y CONTRATISTAS)

Articulo 63.- No debe exigirse o permitirse el transporte de carga manual, a un servidor civil cuyo peso es
susceptible de comprometer su salud o su seguridad. En este supuesto, conviene adoptar la
recomendacian NIOSH (National Institute for Occupationat Safety and Health).

Situacién Peso Maximo
General 20Kg
Mayor proteccién 15 kg
Servidores  enfrenados  yio 40 Kg
sttuaciones aisladas

Articulo 84.- Cuando ias servidoras civiles sean designadas para manipulacion manual de carga, €l peso
maximo debe ser claramente inferior a la permitida para los hombres, tomando como referencia la siguiente
tabla:

Sifuacién Feso Maximo
General 15Kg
Mayer proteccion 9kg
Servidoras  entrenadas yfo 24 Kg
sifuaciones aisladas

Articulo 65.- Cuando las cargas sean mayocres de 25 Kg. para los varones y 15 Kg. para las mujeras, s
debe utilizar ayudas mecanicas apropiadas.

Articuio 66.- Para el transporte de materiales, con carritos U otros equipos mecanicos donde se utilice fa
traccion humana, debe aplicarse de manera que el esfuerzo fisico realizado por el servidor civit debe ser
compatible con su capacidad de fuerza, para no poner en peligro su seguridad o salud,

Articulo 67.- En ofros casos, se tendra en cuenta o siguiente:

a) Silas cargas son voluminosas y mayores de 60 cm. de ancho por 60 cm. de profundidad, fa entidad
debe reducir el tamafio vy el volumen de la carga.
b) Se debe reduci las distancias para el transporte de carga, tanio como sea posible.
¢) Se debe evitar manipular cargas subiendo escaleras.
d} Sila mujer estd embarazada, no se le permite fa manipulacion de cargas.
e} Todos Ios trabajadores asignades a realizar ef fransporte manual de cargas, deben recibir formacion e
informacion adecuada en cuanto a las téenicas de manipulacidn, con ¢l fin de salvaguardar |2 saiud v
prevencion de accidentes. -

ESCALERAS DE MANO
Articulo 68.- Se tiene en cuenta lo siguiente:

a) Usar escaleras de mano para ubicar objeios altos, NUNCA USE UNA SILLA,

b) Antes de usar la escalera de manc comprebar que esta en perfecto estado (peidafios fijos, patas con
antidesiizanies).

¢} No debe intentar afcanzar objetos alejados de la escalera. Bajar de |a escalera, desplazarla y volver a
subir. No subir a los dos tlfimos peldafios, si es necesario alcanzar objetos mas altos, buscar ofra
escatera con mas peldanos, Debe estar siempre sujeto a la escalara, & menos con una mano.
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ESCALERAS FIJAS
Articubo 69.- Se tiene en cuenta lo siguiente:

a) No colocar objetos que puedan obstaculizar el paso por las escaleras.

b) Informar sobre cualguier situacién insegura gue observe en la escalera.

¢) No circular demasiado deprisa por las escaleras. No leer, hablar o escribir por celular mientras baja o
suba por las escaleras.

d} No cargar azafates con alimentos por las escaleras.

APILADO DE MATERIALES Y OTROS BIENES
Articulo 70.- Los materiales son apilados de tal forma que no interfieran con:

a} Laadecuada distribucion de la luz natural o arificial.

k) El funcionamiento apropiado de las maquinas u otros equipos.

¢) Elpaso libre en los pasifios y pasajes de transito

d} El funcionamiento eficiente de rociadores o el uso de cualquier otro equipo para combatir incendios.
los maleriales no seran apilados contra tabigques o paredes de los edificios a menos que se
compruebe que dichos tabiques o paredes son de suficiente resistencia para soportar la presion.

Articulo 71.- Los materiales y otros bienes no son apilados a una altura tal que no pueda causar la
inestabilidad de la pila.

Articulo 72.- Es obligatorio clasificar y ordenar los materiales de manera que sea faci su ubicacion, control
y utilizacion. En cada almacén, se debe disponer de estanterias o anagueles, de acuerdo a las
necesidades de almacenaje.

MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
Articwlo 73.- Se debe tener en cuenta lo siguiente:

a) En el caso de utilizar algln tipo de solvente o pinturas debe contar con equipo de proteccion
personal tales como: guantes y/o proteccion respiratoria,

b) En el caso de utilizar herramientas eléctricas, estas deben ser inspeccionadas o verificadas antes
de su uso, se debe tener especial cuidado en revisar el enchufe, cable de alimentacién,
aislamiento electrico y ofros efementos segdn la herramienta a utilizar. ,

¢) Una verz finalizada la tabor del dia, se debe mantener el orden y limpieza en el area de traba;o
ademas se debe limpiar el area de trabajo y trasladar los residucs que se generen.

SEGURIDAD EN LABORATORIOS

Articuie 74.- L.os servidores civiles que desamollan actividades en laboratorios deben tener en cuenta las
siguientes consideraciones:

a)  Los laboratorios deben contar con dispositivos de seguridad, debidamente ubicados y senallzados
Asi como con el plano de su ubicacion para una rapida identificacion.

Esta prohibido ingresar a las areas restringidas o no autorizadas del iabaratorio, salvo que el setvidor
civil cuente con un permiso otorgada por el responsable yfo encargado del area.

Es responsabilidad det encargado del laboratorio dar a conocer [a informacion referente a los
elementos de seguridad a todo el personal que labora y que visita los laboratorios.
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d)  No se permite el acceso a los [aboratorios sin &l equipo de proteccion adecuado, el que debe estar en
optimas condicionas. El equipo minimo de proteccién esta compueste por lo siguiente:
e Lentes de seguridad
e Batas v/o trgjes cerrados
¢ (uantes
e Mascarilias ylo respiradores

g} Esth prohibido ulilizar celulares, dispositivos de misica portatites u otros dispositivos eiecironicos,
mientras el servidor civil realice trabajos que impfiquen desplazamiento fisico, pues limita & sentido
auditivo, lo cual puede ocasionar distracciones y provocar accidentes.

f)  El personral esta prohibide de ingerir alimentos y bebidas dentra de fos laboratorios, ya que pueden
contaminarse, ocasionar infexicaciones o dafiar fos equipos.

g)  Mantener el orden v limpleza de los lugares de trabajo y colocar al alcance de las manos los
implementos de trabajo gue utiliza con mayor frecuencia.

h)  Mantener ias zonas de trénsite libres de obstaculos.

) Esté prohibido fumar o realizar fuegos abiertos.

iy Almacenar los materiales e insumos en lugares establecidos.

k) No sobrecargar los tomacorrientes utifizando enchufes mdltiples u ciros dispositivos eléctricos y
mantener en buen estado.

[}  Desconectar los equipos eléctricos antes de impiarlos.

m) Utilizar implementos de sequridad, acarde a las labores a realizar las cuales deberan ser establecida
en coordinacion con los responsables de los laboratorios de la Direccion de Metrologia.

ny  Para cargar o trastadar algtn equipo, se debe adoptar jas medidas especificas contempladas en el
presente reglamento.

o) Mantener fibre ef acceso a los equipos contra incendios (extinfores, gabinetes confra incendios,
rociadores contra incendio, estaciones de alarma, sefiales de seguridad, detectores de humo, equipos
de Juces de emergancia, efc.)

p}  Cumplir con lo indicado en las sefiales de seguridad.

g} No irabajar dentro de los laboratorios con prendas sueltas como corbatas, fotochek, cadenas, etc.

Articulo 75.- Los servidores civiles que realizan labores especializadas fuera de los laboratorios deben
fener en cuenta lo siguiente:

a) No subir a ninglin andamio. Al subir por las escaleras fijas de una edificacidn, haceric por el medio o
por el lado donde estan las berandas de proteccion; debe tener por lo menos una mano fibre &l subir o
bajar por fas escaleras fijas. Si es necesario subir por escaleras portétiles, verificar que estas estén
aseguradas a un punto fijo, que estén en buen estado y no deben portar nada en las manos. Transitar
pOF rampas que cuenten con travesafios y con barandas de proteccion,

b) Durante &l fransporte de patrones, equipos € instrumentos de medicion fuera de los laboratorios, tomar
fas medidas necesarias para evitar caerse, procurando no caminar sobre pisos resbalosos, esquivar
obstaculos u otras situaciones que conlleven a riesgos o accidentes peligrosos.

Articulo 76.- Para la ventilacion en los laboratorios se debe tener en cuenta:

a) La ventilacion de las instalaciones de los laboratorios se debe mantener a iravés de medios
naturales y/o artificiales, para evitar el insuficiente suministro de aire, el aire viciado y las comentes
dafiinas, durante el horario de trabajo.

b) En fodos ios casos, la cantidad de ventilacion necesaria en un determinado ambiente, debe ser
proporcional al niimero de servidores civiles existentes y debidamente distribuidos en el &rea de
trabajo, segin el esfuerzo gue éstos realfzan, de modo que se garamice la existencia de

condiciones ambientales adecuadas, en lo que se refiere a suministro de aire limpio.
¢) En las areas de trabajo en que se produzcan polvos, gases ylo vapores, los servidores cwtles
deben usar proteccion respiratoria y colocar mecanismos gue eviten la disipacion de éstos a otros
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d)

e)

ambientes de trabajo.

Para el mangjo de diferentes quimicos u otros materiales que requieran temperaturas bajas, se
utiliza el aire acendicionado.

Las instalaciones de laboratorio deben contar con extractores de aire, a fin de evitar la
contaminacidn por el trabajo con gases.

Articulo 77.- Los servidores civiles que trabajen en laboratorios v que manipulen productos toxicos
deben tener en cuenta:

a)

Trabajar con orden, limpieza y sin prisa, empleando delantales impermeables cuando haya la
posibilidad de salpicaduras o contacto con fluidos de precaucion universal. En los casos que se
requiera, se debe recoger el cabello fargo.

Periddicamente se da lectura a las recomendaciones de los productos utilizados, refacionados a su
peligrosidad, correcto uso y medidas en caso de contacio e ingesta.

El responsable del laboratorio debe vigilar que los envases que contienen los productos quimicos
se encuentren en buen estado, debidamente etiquetados y que todos [os que laboran dentro del
laboratorio conozcan la simbologia y medidas precautorias descrifas en las efiquetas. Asimismo,
debe efectuar mensualmente un inventario (base de datos) de los quimicos dentro del laboratorio.
Todos los envases que contengan reactivos o soluciones preparadas deben etiquetarse
adecuadamente incluyendo el nombre del reactivo, su clasificacidn como material peligroso, de ser
el caso, mencionarse su uso correcto v las medidas gue se debe tomar en caso de derrame y/o
exposicidn por cualquier via {contacto, inhalacion, eic.). Se debe seguir todas las instrucciones de
uso y almacenamiento especificadas en la etiqueta del producto.

E! uso de mecheros esta bajo control del responsable del laboratorio, quien al término de dicha
labor, verificara que éstos hayan sido apagados y las valvulas estén cerradas.

Asegurarse de guardar los productos volatiles, inflamables u otros de similar naturaleza en el rango
de temperatura recomendada. -

Utilizar el envase original para almacenar ef material peligroso, en caso se desprenda fa etiqueta,
se debe utilizar una cinta transparente para fifarla.

Evitar retirar quimicos, reactivos y ofros agentes fuera de los laboratorios sin autorizacién del
responsable,

Para detectar el olor de una sustancia, no se debe colocar |2 cara directamente sobre el recipiente.
Se puede usar la mano abierta como pantalla pues es posible hacer llegar una pequefia cantidad
de vapor hasta la nariz. Los frascos deben cerrarse inmediatamente después de su uso.

En la preparacion de disoluciones se debe agitar de modo suave y controlade para evitar
salpicaduras.

Los acidos requieren un cuidado especial, manipularios con precaucion y en la vitna, Para
diluirlos, no se debe vaciar agua scbre ellos; sino por el confrario, el acido debe ser vertido sobre
agua. .
Cuando se calienten liquidos evitar que su posible proyeccion alcance a otra persona.

m) Si ocurre el derrame de algln producic se debe proceder a su recojo teniendo en cuenta las

indicaciones para el tratamiente y manipulacion de dicho producto.

Esta terminantemente prohibido hacer experimentos no autorizados, utilizar equipos o aparatos sin
conocer perfeciamente su funcionamiento, emplear el exiractor para manipular productos volatiles y
pipetear con la hoca.

Emplear guantes y lavarse las manos con frecuencia cuando se emplee productos toxicos o
corrosivos. Usar inmediatamente las duchas de seguridad y fuentes lavaojos al tener contacto con
alglin agente quimico que pueda originar dafios. Se debe capacitar al personal sobre su uso.

Las botelias deben ser transportadas cogiéndolas del fonde, no de la parte superior.

Reducir 2 cantidad de materiales peligrosos gue se mantenga en el laboratorio, para ello debe de
solicitar {a cantidad necesaria para completar cada trabajo a realizar. En caso, estos materiales
deban.eliminarse, se debe seguir el procadimiento adecuado para |a eliminacion de los mismos.
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r) Depositar en contenedores especiales y debidamente sefializados:
= £l vidrio rote.
e Los reactivos 10xicos, nocivos o dafinos para el medio ambiente.
e Los residuos téxicos.

CAPITULO X
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 78.- De acuerdo a los riesgos existentes en cada uno de tos servicios que brinda el INACAL y
ofras labores que se desarrollan para el mantenimiento o cumpiimiento de estas, la entidad debe
suministrar fos equipos de proteccion personal (EPP) apropiados.

PROTECCION DE LA CABEZA

Articulo 79.- Los servidores civiles deben usar casco de seguridad en las zonas donde exista pefigro de
caida de materiales u objetos, y donde estén expuestos de sufrir golpes en la cabeza. Los cascos de
seguridad deberan sar de material resistente, liviane e incombustible.

Cuando se use casco de sequridad, el personal debe fener especial cuidado con el ajuste correcte de las
handas de soporte.

PROTECCION DEL 0IDO

Articulo 80.- En los puestos de trabajo donde ef nivel de ruido sobrepase los 85 decibeies, es obligatorio
e} uso de protectores auditivos {tapones o auriculares).

PROTECCION DE LA VISTA

Articulo 81.- Todo servidor civil que realice actividades en donde pueda poner en peligro los organos de
la vista {ojos), debe utilizar lentes de proteccion apropiados para cada labor,

PROTECCION AL SISTEMA RESPIRATORIO

Articulo 82.- Todos los equipos protectores del sistema respiratorio seran de un tipo apiopiado y
aceptado por la autoridad competente. Estos equipos serdn capaces de ajustarse en los diversos
contornos faciales sin filtracidn alguna,

GUANTES

Articulo 83.- Los guantes para los servidores civiles son otorgados de acuerdo a los riesgos  los cuales
los usuarios estan expuestos y a la necesidad del libre movimiento de los dedos.

CALZADO

Articulo 84.- Se emplean zapatos de seguridad en aguellas actividades donde haya peligro de caida de
objetos contundentes en los pies. Las botas de seguridad tienen punteras de aceto u otro material
conforme a tas normas de resistencia aceptadas por la autoridad competente.

Articulo 85.- El calzado para uso de los servidores civiles ocupados en trabajos eléclricos estd
confeccionado de suela aislante y sin elementos metalicos.
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CAPITULO X!
PREPARACION Y RESPUESTA A EMERGENCIAS
PREVENCION DE INCENDIOS

Articulo 86.- Todos las sedes del INACAL, deben estar provistos de suficientes equipos para la
extincion de incendios que se adapten a los riesges particulares que estos presentan. Las personas
entrenadas en ef uso correcto de estos equipos se haran presentes durante todos los periodos normales
de trabajo.
Articulo 87.- Los equipos y las instalaciones que presenten grandes riesgos de incendios deben ser
construidos e instalados, siempre que sea factible, de manera que sea facil aistarios en caso de
incendio.

CAPITULO XII

PASILLOS, PASADIZOS, ESCALERAS, PUERTAS Y SALIDAS

PASILLOS Y PASADIZOS

Articulo 88.- En los lugares de trabajo, el ancho del pasillo entre maquinas, instalaciones y remas
de materiales, no debe ser menor de 60 cm.

Articulo 89.- Donde no se cuente con acceso inmediato a las salidas se debe disponer, en todo
momento, de pasajes o corredores continuos y seguros, que tengan un ancho fibre no menor de 1.12
m. ¥ que conduzean directamente a la salida.

ESCALERAS, PUERTAS Y SALIDAS

Articulo 90.- Todos los accesos de las escaleras que puedan ser usadas como medio de escape,
deben ser marcados de tal modo que la direccién de salida hacia la calle sea clara.

Articudo 91.- Las puerias de salida se colocan de tal manera que sean facilmente visibles y no se deben
permitir obstrucciones que interfieran el acceso o Ia visibilidad de las mismas.

Articulo 92.- Las salidas deben estar instaladas en nlimero suficiente y dispuestas de tal manera que las
personas ocupadas en los lugares de trabajo puedan abandonarlas inmediatamente, con toda seguridad,
en caso de emergencia. El ancho minimo de las salidas debe serde 1.12 m,

Atticulo 93.- Las puertas y pasadizo de salida, deben ser claramente marcados con sefiales que indiquen
fa via de salida y deben estar dispuestas de tal manera que sean facilmente ubicables.

s
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CAPITULO Xl
PROTECCION CONTRA INCENDIOS

CONDICIONES GENERALES

Articule 94. El fuego es unz oxidacién rapida de un material combustible, que produce
desprendimiento de luz y calor, pudiendo iniciarse por la interaccidn de 3 elementos: oxigeno,
combustible y calor, La ausencia de uno de los elementos mencionados evita que se inicie el fusgo.

Los incendios se clasifican en:

INCENDIO CLASE A: Son fuegos que se producen en materiales combustibles solidos, tales como:
madera, papel, carion, tela, efc.

INCENDIO CLASE B: Son fuegos producidos por liquidos inflamables tales como: gasoling, aceite,
piniura, solvente, etc.

INCENDIO CLASE C: Son fueges praducidos en eguipos eléciricos como: molores, interruptores,
redstatos, efc.

Asticulo 95.- Cualquier servidor civil que detecte un incendio debe proceder de ia siguiente forma:

a) Der la alarma interna y externa.

b) Comunicar a los integrantes de 1a brigada contra incendios.

¢) Seguir las indicaciones de ia brigada comrespondiente.

d} Evacuar el area de manera ordenada con direccion a la puenta de salida mas cercana.

Articulo 86.- Consideraciones generales imporiantes:

)} La mejor forma de combatir incendios es evitando que estos se produzcan.

b) Mantener el area de trabajo limpia, ordenada y en lo posible kibre de materiales combustibles y
liquidos inflamables.

¢) No obstruir las puertas, vias de acceso o pasadizos, con materiales que dificulten ta libre circulacién
de las personas.

d) Informar a su jefe sobre cualquier equipo eléctrico defectuoso.

e) Familiarizarse con la ubicacion y forma de uso de fos extintores y grifos conira incendios. (Si se

cuenta con este medio).

f) En caso de incendio de equipos eléctricos, desconecte el fluido eléctrico. No usar agua ni extintores

que la contengan si no se ha cortado la energia eléctrica,

) La operacién de emplear un extintor dura muy poco tiempo. Por consiguiente, se debe utilizar bien,
acercandose 1o que mas se pueda, luego, dirigir el chorro a la base de las llamas, sin desperdiciar
si1 contenido.

n) Obedecer los avisos de seguridad y familiarizarse con los principios fundamentales de primeros
auxilios.

AGUA, ABASTECIMIENTO, USO Y EQUIPO

Articulo 97.- La entidad cuenta con un reservorio y garantiza el abastecimiento de agua adecuado, en -

caso de incendio de materiales combustibles ordinarios (clase A),

Articulo 98.- Las bombas para incendios deben estar situadas y protegidas de tal modo que no se
interrumpa su funcionamiento cuando se produzca un incendio.

'
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Articulo 99.- Los grifos contra incendios deben ser de facil acceso, conservados y mantenidos en
buenas condiciones de funcionamiento.

Articulo 100.- Para el incendio de clase B y C, no se usa agua para su extincion. Usar ofros medios de
extincion adecuados.

EXTINTORES PORTATILES

Articulo 101.-. EI INACAL debe dotar de extintores contra incendios adecuados al fipo de fuego que
pueda ocurrir, considerando la naturaleza de sus actividades.,

Articulo 102.- Los aparatos portatiles contra incendios, deben ser inspeccionados por o menos una
vez por mes y ser recargados cuande se venza su fiempo de vigencia ¢ se ufilicen.

Articulo 103.- Cuando ocurran incendios en lugares con presencia de equipos eléctricos, los extintores
para combatirlos son los de polvo quimico seco; en caso de que el incendio sea en el centro de
computo, laboratorios 0 se trate de equipos sofisticados, se deben utilizar los extintores de gas
carbénico (CO2).

SISTEMA DE ALARMAS Y SIMULACROS

Articulo 104.- Ef INACAL debe disponer de un nimere suficiente de estaciones de alarma operadas a
mane, colocadas en lugares visibles, en el recorrido natural de escape de un incendio y debidamente
sefializadas.

Articulo 105.- Se debe realizar ejercicios de modo gue se simulen las condiciones de un incendio,
ademas se debe adiestrar a las brigadas en ef emplea de los extintores portatiles, evacuacién y
primeros auxilios. El Programa Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, que incluye las
instrucciones y ejercicios respectivos, se debe iniciar los primeros meses de cada afio

Articulo 106.- En casc de evacuacion, el perscnal debe seguir la sefializacion indicada como
SALIDA.

Articulo 107.- Para combatir los incendios que puedan ocurrir, se debe formar la brigada contra
incendios.

ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS INFLAMABLES

Articulo 108.- Se deben lomar las medidas para evilar el escape de liquidos inflamables hacia
desaglies y detener cualquier pérdida de liquido dentro de las zonas de labores asi como también
para evitar la formacidn de mezclas explosivas o inflamables de vapores vy aire.

Articulo 109.- Queda terminantemente prohibido el empleo de liquidos inflamables para fines de
limpieza en general, exceplo para aquellos casos en que las condiciones técnicas del frabajo, asi lo
exijan, en cuyo caso estos trabajos se deben efectuar en locales adecuados, libres de ofras materias
combustibles, dotades de los sistemas preventivos confra incendios. :

Articulo 110.- En los locales donde se use, manipule, almacene, transporie, eic., materales o
liquidos combustibles o inflamables, debe estar terminantemente prohibido fumar o usar llamas
descubiertas o luces que no sean a prueba de fuego o axplosion.
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ELIMINACION DE DESPERDICIOS

Articule 111.- No se debe permitir que se acumulen en el piso desperdicios de material inflamable,
los cuales deben ser destruidos o acumulados por separado.

Articulo 112.- Se debe disponer de recipientes para recoger inmediatamente los trapos salurados de
aceite, pintura u otros materiales combustibles, sujeto & combustidn espontanea en los lugares de
trabajo donde estos se produzcan,

Articulo 113.- Diariamente el encargado de limpieza debe recolectar los recipientes de baswra de cada
ambiente, colocandolos en un lugar determinado para ser erradicados de la entidad.

CAPITULO XIV

SENALES DE SEGURIDAD

Avticuio 114.- El objelo de las sefiales de seguridad es el hacer conocer con la mayor rapidez posible, la
posibilidad de accidente, el fipo de accidente y ia existencia de circunstancias particulares.

Articulo 115.- Las sefizles de sequridad son tan grandes como sea posible y su tamafio es congruente con
el lugar en que se colocan ¢ el tamafio de fos objetos, dispositivos o materiales a los cuales se fijan. En
todos los casos el simboio de seguridad, debe ser identificado desde una distancia segura.

Articulo 116.- Las dimensiones de Ias sefiales de seguridad son {as siguientes.

Circulo 1 20 cm. de didmetro

Cuadrade : 20cm. de lado

Rectangulo : 20 cm. de aitura por 30 cm. de base
Trigngulo equilatero ¢ 20 cm. de lado

Estas dimensiones pueden multiplicarse por las series siguientes: 1.25, 1.50, 1.75, 2, 2.25, y 3.5 segin sea
.. necesario se amplia su tamafio.

\a PLICACION DE LOS GOLORES Y SIMBOLOS EN LAS SENALES DE SEGURIDAD

oneai transversal son rojos, el simbolo de seguridad negro y se ubica al centro y no se superpone a [a barra
transversal, el color rajo cubre como minima el 35% de la sedal.

Articulo 118.- Las sefiales de advertencia tienen como color de fondo el amarillo, la banda trianguiar
negra, el simbolo de seguridad negro y ubicado en el centre, el color amarilio cubre como minimo &f 50%
de &reade la sefial.

Articulo 119.- Las sefigles de obligatoriedad tienen color de fondo azul, 1a banda circular es blanca, el
simbolo de seguridad es blanco y debe estar ubicado en el cenro, ef color azul cubre como minimo el
50% del area de la sefial.

Articulo 120.- Las sefiales informativas se deben ubicar en equipos de seguridad en general, rutas de

escape, etc. Las formas de las sefiales informativas deben ser cuadradas o rectangulares, segin

convengan a la ubicacion del simbolo de seguridad o el texto. Ei simbolo de seguridad es blanco, el
[, color de fondo es verde y debe cubrir como ménimo el 50% del drea de |a sefial.

i
%
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GENERALIDADES

CAPITULO XV

PRIMEROS AUXILIOS

Articulo 121.- El principal objetivo de los primeros auxilios es evitar, por todos los medios posibles, |a
muerte o invalidez de la persona accidentada. Otro de Ios objetivos principales es brindar auxilio a la
persona accidentada, mientras se espera la legada del médico o se le traslada a un hospital.

REGLAS GENERALES

Articulo 122.- Ante Ja necesidad de un tratamiento de emergencia, seguir estas reglas basicas;

a) Evitar el nerviosismo o el panico.

b) Sise requiere accion inmediata para salvar una vida (respiracion artificial, control de hemorragias, efc.)
se debe hacer ef tratamiento adecuado sin demora.

cy Hacer un examen cuidadoso de la victima.

peligro.

TRATAMIENTOS

SHOCK

FRACTURAS

d) No se debe mover a la persona lesionadz, a menos que sea absolutamente necesario para retirarla de

e) Avisar a un médico inmediatamente.

Articulo 123.- Cuando ocurra un “shock” se deben seguir las siguientes reglas basicas:

a) Acostar al paciente con la cabeza hacia abajc, esto se puede conseguir levantando los pies de la camilla
0 banca, donde esté acostado el pacienie, € pulgadas més alto gue su cabeza.

b) Constatar que la boca del paciente esté libre de cuerpos extrafios y que |a lengua esté hacia adefante.

¢) Suministrar ai paciente abundante cantidad de aire fresco u oxigeno si existe disponible.

d) Evitar el enfriamiento, por lo gue se debe abrigar al paciente con una frazada y llevarlo al médico.

HERIDAS CON HEMORRAGIAS
Articulo 124.- Seguir el siguiente tratamiento:

a) Se puede parar o retardar la hemorragia colocande una venda o pafiuelo limpic sobre la herida y
presionando moderadamente.

b) Si la hemorragia persiste, aplique un torniquete {cinturon, pafivelo, efc.), en la zona inmediatamente
superior a la herida y ajuste fuertemente.

¢} Acueste al paciente y trate de mantenerio abrigado.

d} Conduzca al herido & hospital.

Ariculo 125.- Siga el siguiente ratamiento:

a) No doble, no tuerza, ni jale el miembro fracturado.
~~ b) Mantenga al paciente descansando y abrigado.
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¢) Porfracturas de espalda, cuello, brazo o de la piemna, no mueva af paciente y lame al médico,
d) Por fracturas de cualquier otra parte del cuerpo, lieve al accidentado al médico.
8) Sihay duda acerca de si un hueso esté o no fracturado, tratese coms fractura.

QUEMADURAS

Articule 126.- Son lesiones gue se producen a causa del calor seco o del calor humedo y se

clasifican de acuerde al grado de lesién que causa en los iejidos def cuerpo en fter, Zdo y 3er

grado.

a) Para quemaduras leves o de primer grado se puede aplicar ungliento y puede ser cubierta por
una gasa esteriiizada.

b) Para quemaduras de segundo y tercer grado quite [a ropa suelta y aplique una gasa esterilizada, lo
suficienternente grande para cubrir ia quemadura y la zona circundante para evitar el contacto del aire
con la guemadura.

RESPIRACION BOCA A BOCA

Articulo 127.- Es un método efectivo mediante ef cual se revive a una persona que no puede respirar por
si misma, su aplicacién nunca dafia a la victima, aungue ta falta de ésta puede resultar falal ya que
cualquier demora puede producir consecuencias graves o fatales.

a) Acueste de espaldas y en su posicion horizontal al lesionado y cologuese al lado junto afa cabeza.

b} Levante la mandibula inferior para asegurar el paso del aire.

¢) Trate de cubrir la boca, para elio introduzca el dedo, pulgar y tire del menton hacia delante, con la
otra mano tape los orificios nasaies {(eso evita la pardida del aire).

d) Respire profundamente y coloque su boca sobre fa de la victima y sople en forma suave y regutar.

&) Retire su boca para permitir gue la victima exhale, vueiva a soplar y repita 12 veces por minuto como
minimo. Aigunas veces la victima cierra la boca fuertemente, por lo que resuita dificil abrirla, en estos
casos sople &l aire por la nariz, selle los labios con el indice de la mano que contiene la barbilla.

BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS Y OTROS

Articulo 128.- EI INACAL, abastece de manera que haya siempre un stock permanente de los
siguientes medicamentos y materiales en el botiquin:

a) Instrumentos: Tijeras, pinzas, navaja u hoja de afeitar, termometro bucal, torniguetes, efc.
b) Vendas: Gasa esterilizada, rollo de tela adhesiva o esparadrapo, caja de curitas, paquetes de
algoddn absorbente, elc.

¢) Drogas: Agua oxigenads, alcohol, yodo, mercurio, cromo, picrato de bulesin, jabon germicida,

aspirina (o equivalente), antibidtico, calmante de dolor, enfre otros.
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DIRECTORIO TELEFONICO DE EMERGENCIA

Emergencia Cuerpo de Bomberos
Incendio - Rescales

1167399 -1111

Bomberos San Isidro

264-0339

Defensa Civil

115/ 225- 9898

Defensa Civil San Isidro

5139000 anexo 6435, 2931 y 6436

EMERGENCIA MEDICA
Hospital: Edgardo Rebagliati 265 — 4955
Hospital: Guillerma Almenara 324 - 2983
Hospital: Casimiro Ulloa 204 - 0908
Clinica: Javier Prado 440 - 2000
Clinica: Ricardo Palma 224 - 2224
AMBULANCIAS
Sisterna de atencion médica de urgencia.{SAMU) | 106
CRUZ ROJA 268 - 8109
ALERTA MEDICA 225 - 4040
CLAVE MEDICA 311-4333
EMERGENCIAS POLICIALES
Servicio de emergencia - PNP 105

Comisaria de San lsidro

441 - 1275 0 441 - 0222

Comisaria de San Borja

225-5188 0225 - 5184

DEPROVE (robo vehiculos) 328 - 2403
UDEX (explosivos) 4316524
OTROS

SEDAPAL 317 - 8000
EDEDELNOR b7 - 1717
LUZ DEL SUR 617 - 5000
Serenazgo San Isidro 264 - 5900
Serenazgo San Borja 631 - 1000

~
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CARGO DE ENTREGA

Declaro haber recibido el REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL
INACAL y haber sido capacitado en su contenido, asi como de |a importancia de cumplit con fodas las
normas expresadas en él.
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