




	 
	PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO SEGURO
	 

	
	PRE-PRO-07
	FECHA:  15-09-15

	
	PROCEDIMIENTO PARA CIERRE DE PROYECTO
	REV:  00

	DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE RIESGOS Y M.AMBIENTE








	








	Firma
	Firma
	Firma
	Firma

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	













Índice

1.-  	Objetivo
2.- 	Alcance 
3.- 	Referencia
4.-	Responsabilidades
5.- 	Descripción del Estándar
6.- 	En caso de Accidente Grave
7.-	Anexo



















1 .- 	OBJETIVOS

Establecer un estándar que permita controlar la documentación generada en obra.  Necesaria para almacenar y mantener ordenada en caso de búsqueda interna, exigencia legal o necesidad puntual.   
Asegurar la disposición de documentación legal y técnica para su almacenaje, control y requerimiento cuando sea necesaria.


2.-      ALCANCE DEL ESTANDAR
Las prescripciones de este estándar se aplican a todas las obras ejecutadas por ICF Limitada.  
El administrador de obra o quien él delegue para este fin, bajo su responsabilidad, deberá asegurarse que la documentación cumpla con el presente instructivo.



3.-      REFERENCIA
· 4.3.2 Control de documentos. ISO 9001-2008













4.-   RESPONSABILIDADES

Del  Administrador
Velar por el cumplimiento de este Estándar de Seguridad, asignando los recursos necesarios.

Del Jefe de Oficina Técnica.

Deberá cumplir con los estándares de seguridad establecidos en el presente documento, debiendo Notificar de manera verbal y/o con Amonestación por Escrito a quienes no lo interpreten. 

Del Asesor en Prevención de Riesgos

· Asesorar en terreno al Administrador, en estas materias.
· Generar inspecciones acerca de la aplicación del estándar en terreno.
· Controlar el cumplimiento de estas disposiciones, informando oportunamente a quiénes corresponda por las infracciones por no aplicación correcta del estándar.
· Capacitar y registrar al personal en todo lo referente a este Estándar de Seguridad.
· Llevar al día los registros solicitados.
· Generar respaldo digital de la información generada en obra.











4.- DESCRIPCION DEL ESTANDAR

Antes de concluir el proyecto, faena, obra o servicio que ICF haya realizado, el administrador o quien este designe, o en aquellas donde el desarrollo del proyecto sea liderado por un Jefe de Obra, Jefe de Terreno o Administrador se deberán solicitar la compra de cajas de almacenaje.  En estas se guardará la documentación relevante y la que sea de carácter obligatorio para la empresa.  La que se almacenara por 5 años o el periodo de tiempo necesario en caso de existir un accidente o un reclamo.

.- La documentación del proyecto debe ser almacenada toda en orden.   
.- Se deberá escanear toda la informacion del personal contratado, incluyendo las empresas de subcontrato que prestaron servicios a la obra.  En esta informacion debe estar incluida las charlas de induccion, los procedimientos de trabajos realizados con su toma de conocimiento, las inspecciones realizadas, las listas de chequeo, amonestaciones realizadas y otras que tengan relacion con prevencion de riesgos.
.- Se debera escanear toda la documentacion de RR.HH. en los cuales debe incluirse, contratos de trabajo, recepcion de reglamento interno, anexos de traslado, recepcion de elementos de proteccion personal. Etc.
.- Junto con el envio de la documentacion fisica, se deberá enviar un archivo digital con toda la informacion requerida.
.- Las cajas emitidas por los diferentes departamentos, administracion, oficina tecnica, calidad, prevencion, seran almacenadas en un contenedor, indicando mediante formato anexo, el detalle de lo que contiene la caja en su interior.  
.- En el exterior del contenedor, se debe indicar el nombre del proyecto, y en su interior cajas con correlativo, indicando area de procedencia (bodega, Oficina Tecnica, Prevencion, Etc.) los datos de estas deben estar completamente legibles.

Se adjunta anexo de control de documentos, el cual debe ser impreso en dos formatos iguales, el primero será pegado al exterior del bin o contenedor designado.  Y el segundo se enviará a oficina central para su fácil identificacion.





Las áreas que han generado documentación en obra, oficina Técnica, Jefe de Terreno, Prevención de Riesgos, Etc y que hayan sido dadas a conocer bajo registro de firmas a las partes interesadas, deberan completar el presente formulario de manera ordenada.

Una vez recepcionado en oficina central, el jefe de Prevencion de riesgos mantendra un correlativo del orden de la documentación.  
En caso de no estar completa, será devuelta al administrador de la obra para el correspondiente seguimiento y correcto llenado.


5.-	  EN CASO DE ACCIDENTE GRAVE.

En caso de ocurrencia de accidente que afecte a un trabajador, TODA la documentacion de este accidente será almacenada en una carpeta de color ROJO, con el nombre del trabajador y el proyecto del cual provenga.
En esta carpeta se debe archivar, toda la docuemntacion de contratacion de la persona.
.- Contrato de trabajo.  (indicando la direccion de la obra o el anexo que cumpla este punto)
.- Charla de induccion  Obligacion de Informar.
.- Entrega de elementos de proteccion personal y su correspondiente renovacion.
.- Pacto de horas extras.
.- Charla de inducción dada por el Asesor de Prevencion de la obra
.- Capacitaciones con firma del trabajador.
.- Cursos donde haya participado.
.- Cualquier otra informacion entregada.
.- Investigacion del Comité Paritario.
.- otros relacionado con el accidente. 
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