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.  OBJETIVO

Establecer una herramienta que garantice el cumplimiento de los requisitos legales
de Seguridad y Salud en el Trabajo planificando, orientando y difundiendo una
cultura de prevencién a todos los trabajadores y grupos de interés, promoviendo
su participacion y consulta, disponiendo de los recursos necesarios para su
cumplimiento.

ALCANCE

El presente procedimiento tiene caracter obligatorio y es aplicable a todas las
actividades, servicios y procesos que desarrolla SERPOST S.A., comprendiendo

* Todos los trabajadores de Serpost S.A. sin distincion de nivel, cargo o funcion,
que laboren dentro de las instalaciones de la Empresa o fuera de eI_Ia en
cumplimiento de sus funciones.

e Los visitantes y proveedores (personas naturales o juridicas) que realizan
actividades en las instalaciones de la organizacion.

e Personal de otras entidades que realizan labores en la empresa.

BASE LEGAL

a. Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b. Ley N° 30222 que modifica la Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

c. Decreto Supremo N° 005-2012-TR, Reglamento de la Ley 29783, Ley de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

d. Decreto Supremo N°006-2014-TR, Modifican el Reglamento de la Ley N° 29783,

Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por Decreto Supremo N° 005-
2012-TR.

TRABAJO

Servicios Postales del Peru S.A., en adelante SERPOST S.A., adopta un
enfoque de sistema de gestién con la Jefatura de Seguridad y Salud en el

Trabajo de conformidad con los instrumentos, directrices internacionales y
legislacion vigente.

B. MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION

SERPOST S.A. toma medidas de prevencion y proteccion dentro del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y aplica lo siguiente:

a) Eliminacion de los peligros y riesgos.

b) Tratamiento, control o aislamiento de los peligros y riesgos.

c) Minimizar los peligros y riesgos adoptando sistemas de trabajo seguro.
Programar la sustituciéon progresiva de los procedimientos que representen
peligros para el trabajador.
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d) Administracién de EPP (equipos de proteccién personal).

La gestion de riesgos se realiza a través de la aplicacion del procedimiento de
identificacion de peligros, evaluacién y control de riesgos, identificando
permanentemente en una matriz los peligros y evaluando los riesgos a través
del levantamiento de informacion; con el apoyo de los trabajadores vy
conocimiento de su entorno laboral.

En base a estos analisis se tomara conocimiento de los riesgos que puedan
alterar el funcionamiento de las tareas, a fin de que se tomen las decisiones
adecuadas para evitar que pueda ocurrir un accidente de trabajo.

° SERPOST S.A. actualiza la evaluacion de riesgos una vez al afio como minimo
o cuando cambien las condiciones de trabajo o se hayan producido dafios a la
salud y seguridad en el trabajo. Si los resultados de la evaluacion de riesgos lo
hacen necesarios, se realizan: .

e Controles periddicos de la salud de los trabajadores y de las condiciones de
trabajo para detectar situaciones potencialmente peligrosas.

¢« Medidas de prevencion, incluidas las relacionadas con los métodos de
trabajo y de produccion, que garanticen un mayor nivel de proteccion de la
seguridad y salud de los trabajadores.

. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:

SERPOST S.A., en consulta con los trabajadores y los representantes, expone

~ por escrito la politica en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que debe
ser especifica para la organizacion, ser concisa, estar redactada con claridad,
ser firmada por el representante de mayor rango, ser difundida, faciimente
accesible y actualizada periédicamente.

SERPOST S.A. es una persona juridica de derecho privado organizada de

acuerdo a la Ley de Actividad Empresarial del Estado y a la Ley General de
- Sociedades, cuya actividad principal es la prestacion de servicios postales en

todas sus modalidades con ambito de accion a nivel nacional e internacional.

En este sentido Serpost se compromete con:

1. Proteger a todos los colaboradores, contratistas y visitantes mediante la
prevencién de los riesgos de seguridad y salud en el trabajo producto de sus
actividades, identificando peligros y evaluando los riesgos, para asegurar la
prevencion de accidentes laborales y enfermedades ocupacionales.

2. Cumplir la normativa legal vigente y aplicable en materia de seguridad y
salud en el trabajo y otros requisitos que la propia empresa suscriba.

3. Promover la capacitacién y sensibilizacion relacionada con la seguridad y
salud en el trabajo a los colaboradores, contratistas y visitantes, vinculada a
sus actividades, aplicando los valores de la empresa, fomentando la
participacion y consulta a los colaboradores.

4. Mejorar continuamente el sistema de seguridad y salud en el trabajo, asi
como el desempefio a través de evaluaciones periédicas que conduzcan al
cumplimiento de los objetivos y metas establecidas.

5. Integrar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo a los
otros sistemas de gestion de la Empresa.

PTRUCTIVO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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6. Difundir la politica a todas las partes interesadas pertinentes con el proposito
de mantener informado del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo a
todos los grupos de interes.

7. Revisar y actualizar periédicamente el presente instructivo.

C.1 PARTICIPACION Y CONSULTA

La participacion de los trabajadores es un elemento esencial del Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la organizacion.
SERPOST S.A. asegura que los trabajadores y sus representantes son
consultados, informados y capacitados en todos los aspectos de SST
relacionados con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a
situaciones de emergencia.

C.2 COMUNICACION

La metodologia y formas de comunicacion, en terminos generales, deberan
asegurar que la informacion llegue a todo el personal de manera clara y
oportuna, determinando el tipo de informacion requerida en cada nivel de la
organizacion y asegurandose que esta sea accesible y comprendida por los
que la reciben, ademas debera de:

« Retroalimentar la gestion de SST con las sugerencias y recomendaciones
de todos los trabajadores.

« Identificar y recibir informaciéon relevante sobre SST del exterior,
incluyendo:

v Requerimientos legislativos nuevos o modificados.

v Informacién necesaria para la identificacion, evaluacién y control de
riesgos.

v Informacion y desarrollo de practicas en gestion de SST.

e Asegurar que la informacién relevante sea comunicada a las partes
interesadas externas que lo requieran.

C.3 FLUJOGRAMA DE COMUNICACION

D. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo es responsabilidad
de SERPOST S.A. quien asume el liderazgo y compromiso de las actividades,
delegando las funciones y la autoridad necesaria a la Jefatura de Seguridad y
Salud en el Trabajo para la aplicacion y resultado del Sistema, quien debe
rendir cuentas de las acciones al empleador o autoridad competente.
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D.1 ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la correcta ejecucién de este Procedimiento nace de
la Gerencia General y se extiende por toda Ia linea de mando sin perjuicio
de las demas obligaciones propias de cada cargo, para implementar el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, es necesario establecer las
siguientes responsabilidades adicionales:

* DIRECTORIO

- Es el encargado de aprobar, actualizar y firmar la Politica de SST.

e ALTA DIRECCION

- Aprobar y firmar los objetivos de SST.
- Establecer su compromiso con la SST.

- Proveer los recursos esenciales para la implementacién y control del
Sistema Gestién de SST, que incluyen recursos humanos y conocimientos
especializados, como tecnolégicos y financieros.

- Revisar el Sistema de Gestién de SST en plazos definidos para asegurar
su continua adecuacion y eficacia en todas las areas de la empresa.

» JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

- Responder a la Alta Direccién de SERPOST S.A. por la implementacién
del Plan y Procedimiento de SST en cada actividad bajo su control.

- Solicitar los recursos para que las actividades a su cargo, estén acordes
con la politica, objetivos y metas de SST.

- Establecer responsabilidades especificas de SST en la descripcion de
puestos subordinados y distribuir dichas descripciones a los titulares de
los puestos al momento de su nombramiento o cuando las descripciones
sean cambiadas.

- [Establecer canales de comunicacién eficientes para garantizar las
coordinaciones de las actividades de SST que se encuentren bajo su
control.

» RESPONSABLES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La alta direccién ha establecido que:

- El responsable principal de la administracién del Sistema de Gestioén de
SST, es el Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- La Jefatura de Seguridad y Salud en el Trabajo, es el area responsable
de la SST, que coordina y brinda apoyo al Comité de SST.

- Los Servicios de Salud (Evaluaciones Médicas Ocupacionales) seran
realizados por una empresa privada de salud bajo la supervisién de la
Subgerencia de Recursos Humanos.

Lo anteriormente mencionado se efecttia en concordancia con lo establecido

en la normativa legal peruana, que establece:

- Ley N° 30222 Ley que modifica la Ley 29783, Articulo 26 ... El empleador
delega las funciones y la autoridad necesaria al personal encargado del

B rrmmiarie s s e e b o A o S, bt S N A i B
2/ SHYSTRUCTIVO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

JISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

4



Serpost .«

El Correo del Peru

s bl

desarrollo, aplicacién y resultados del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo, quien rinde cuentas de sus acciones al empleador o
autoridad competente; ello no lo exime de su deber de prevencion y, de
ser el caso, de resarcimiento”.

- Ley N° 29783 Articulo 36. Servicios de seguridad y salud en el trabajo:
“Todo empleador organiza un servicio de seguridad y salud en el trabajo
propio 0 comun a varios empleadores, cuya finalidad es esencialmente
preventiva”.

SRS o

Sus principales funciones y responsabilidad son:

» Planificar, organizar, ejecutar, dirigir y controlar el programa anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Efectuar un acompafamiento permanente e intensivo, mediante el
asesoramiento y capacitacion al personal de la organizacion, en
relacién a los riesgos de indole laboral asociados a las actividades
desarrolladas en las distintas areas.

o REPRESENTANTES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Actualmente nuestra organizacion para la aplicacion del Sistema de Gestion
de SST, ha conformado el siguiente Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo:

Presidente de
Comitede 8.5.7

Secretario del
Comite de 5.5.7

Miembros del Miembros del
Comitede S.5.7 -
Representantes del

empleador J

Comite de S.5.7-

Represemtante de
fos Trabojadores

Son responsabilidades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo:

. Aprobar el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1

2. Aprobar el programa anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.
3. Aprobar el Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4

. Aprobar el Plan Anual de Capacitacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

5. Evaluar los avances de los objetivos establecidos en el programa
anual.

6. Realizar y/o evaluar las inspecciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD Y SALUD EM EL TRABAJO
- SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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El Comité de SST, ha sido creado en base a la siguiente normativa
establecida:

- Articulo 19° de la Ley 29783 donde “La participacion de los trabajadores y
sus organizaciones sindicales es indispensable en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, respecto de lo siguiente: La
convocatoria a las elecciones, la eleccién y el funcionamiento del comité
de seguridad y salud en el trabajo”.

- Articulo 38° del D.S.005-2012-TR Reglamento de la Ley 29783, que
establece que el empleador debe asegurar, cuando corresponda, el
establecimiento y el funcionamiento efectivo de un Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo, el reconocimiento de los representantes de los
trabajadores y facilitar su participacion.

- Articulo 48° de la Ley N° 29783 determina que el empleador conforme lo
establezca su estructura organizacional y jerarquica designa a sus
representantes, titulares y suplentes ante el Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo, entre el personal de direccién y confianza.

o PERSONAL EN GENERAL

- Cumplir con todos los procedimientos e instructivos de trabajo en
Seguridad y Salud en el trabajo aplicables a su tarea.

- Asistir obligatoriamente a todas las charlas de SST que se dicten.

- Reportar a sus superiores todos los riesgos, lesiones e incidentes
detectados.

D.2 REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SERPOST S.A. cuenta con el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en
el Trabajo (RI-SST):

Este reglamento da las pautas que deben tenerse en consideracion para la
ejecucion de los trabajos, con la finalidad de prevenir los accidentes y
enfermedades ocupacionales; asi como también nos sefalan los
procedimientos para el manejo del comité de seguridad e informacién a la
autoridad para cumplimiento de los requisitos del D.S. N° 005-2012-TR,
Reglamento de la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

D.3 SERVICIO DE SALUD EN EL TRABAJO

SERPOST S.A. organiza el servicio de seguridad y salud en el trabajo cuya
finalidad es esencialmente preventiva, tomando en cuenta la necesidad de
que los trabajadores participen en materia de salud y seguridad en el
trabajo, los servicios de salud en el trabajo aseguran que las funciones
sean adecuadas y apropiadas para los riesgos de la empresa y para la
salud en el trabajo.

Todas estas actividades seran programadas y controladas por el Médico
Ocupacional.

e EXAMEN MEDICO OCUPACIONAL

El Médico Ocupacional en coordinacién con el Jefe de Seguridad y Salud en
el Trabajo, programan los exdmenes médicos ocupacionales para el personal
propio que viene laborando, como parte de su evaluacion periddica.
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Los exdmenes médicos ocupacionales son cada dos afios ya que Serpost no
es considerada empresa de riesgo, los examenes médicos de salida son
facultativos, y podran realizarse a solicitud de Serpost o el trabajador, en
cualquiera de los casos los costos los asume la empresa. Segun el articulo
49 de la ley N° 30222 ley que modifica la ley 29783.

INSPECCIONES DE HIGIENE OCUPACIONAL Y SALUD EN EL TRABAJO

Las evaluaciones de higiene ocupacional de los agentes fisicos, quimicos,
biologicos y factores de riesgo ergondmico deben ser cumplidos con una
periodicidad minima de un afo, a fin de permitir que la empresa conozca los
agentes contaminantes presentes en el ambiente de trabajo y de ese modo
orientar acciones de control sobre las areas criticas y personal expuesto.

. PLANIFICACION Y APLICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
e LINEA BASE

SERPOST S.A. cuenta con un diagnéstico de seguridad y salud en el trabajo
realizado en el afio 2019, donde se detallaron actividades y recomendaciones
que fueron tomadas en cuenta para plantear las actividades de
implementacion del Sistema de Gestion de SST.

OBJETIVOS DE SEGURIDAD

El objetivo es proteger la seguridad y salud de todos los colaboradores,
implementando el sistema de gestion de SST.

. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
~ TRABAJO.

« PROCEDIMIENTOS

La evaluacidn, vigilancia y control de la seguridad y salud en el trab:a_jb'
comprende procedimientos internos y externos de la empresa, que permiten
evaluar con regularidad los resultados logrados en materia de SST.

SERPOST S.A. cuenta con los siguientes procedimientos de acuerdo a lo
establecido en la Ley 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo:

N° PROCEDIMIENTOS

01 | Identificacion de peligros, evaluacion y control de riesgos

02 | Investigacion de accidentes e incidentes de Trabajo

03 | Inspecciones de SST

04 Control de documentos SST

05 | Auditorias

06 Comunicacion externa e interna

07 | Participacion y consulta

INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
"SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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08 | Requisitos legales

09 | Operativos seguros

 INVESTIGACION DE ACCIDENTES, ENFERMEDADES E INCIDENTES

Todo incidente o accidente acaecido, debera ser informado a los niveles
correspondientes, oportuna y adecuadamente segun el Instructivo de Reporte
de Incidentes y Accidentes en las Instalaciones. Asi mismo debe comunicar
mediante el Formato “Reporte de Incidentes y Accidentes”.

El no informar estos incidentes o accidentes es motivo de sancién.
o AUDITORIAS DEL SISTEMA DE GESTION

SERPOST S.A. realiza auditorias anualmente a fin de comprobar si el Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo ha sido aplicado, si es
adecuado y eficaz para la prevencién de riesgos laborales, la seguridad vy
salud de los trabajadores. La auditoria se realiza por auditores autorizados por
el Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo - MINTRA.

G. ACCION PARA LA MEJORA CONTINUA

 VIGILANCIA DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

La vigilancia de la ejecucion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, las auditorias y los exdmenes realizados por SERPOST S.A.
permiten que se identifiquen las causas de su disconformidad con las normas
pertinentes o las disposiciones de dicho sistema, con miras a que se adopten
medidas apropiadas, incluidos los cambios en el propio sistema. '

e INSPECCIONES INTERNAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo en coordinacién con el Jefe de
Seguridad y Salud en el Trabajo, efectuara inspecciones periddicas en las
areas administrativas, operativas y almacenes, a fin de reforzar la gestién
preventiva.

Durante la inspeccion se verificara:
a. Prevencioén de Incendios

¢ |nstalaciones eléctricas defectuosas.
 Ubicacion inadecuada y/o falta de equipos de extincién de fuego.

b. Seguridad Industrial

» Infraestructura defectuosa que pueda ocasionar accidentes.

» Senfalizacion de areas de riesgo, lugares seguros, rutas de evacuacion
y puntos de reunion.

e Ordeny limpieza del area.

c. Higiene Industrial

¢ Mal disefio del ambiente laboral.
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o Exposicién a altos niveles de ruido ocupacional.
« Condiciones higiénicas.
 Uso de equipos de proteccion personal adecuados para la labor.

Concluidas las inspecciones, quien la haya realizado, elaborara un informe, el
cual sera revisado en reunién de comité de SST para tomar las medidas
correspondientes en caso de hallazgos criticos.

H. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE SERPOST S.A.

SERPOST S.A. ejerce un firme liderazgo y manifiesta su respaldo a las
actividades en materia de seguridad y salud en el trabajo; asimismo, esta
comprometido a proveer y mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable
en concordancia con las mejores practicas y con el cumplimiento de las normas

de
SE
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seguridad y salud en el trabajo.

RPOST S.A tiene las siguientes obligaciones:

a) Garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores en el desempefio de

todos los aspectos relacionados con su labor, en el centro de trabajo o con
ocasion del mismo.

) Desarrollar acciones permanentes con el fin de perfeccionar los niveles de
proteccion existentes.

c) Identificar las modificaciones que puedan darse en las condiciones de

trabajo y disponer lo necesario para la adopcién de medidas de prevencion
de los riesgos laborales.

~d) Practicar examenes médicos antes, durante y al término de la relacion

laboral a los trabajadores, acorde con los riesgos a los que estan expuestos
en sus labores, a cargo del empleador.

e) Garantizar que las elecciones de los representantes de los trabajadores se

realicen a través de las organizaciones sindicales; y en su defecto, a través
de elecciones democraticas de los trabajadores.

Garantizar el real y efectivo trabajo del comité paritario de seguridad y salud
en el trabajo, asignando los recursos necesarios.

) Garantizar, oportuna y apropiadamente, capacitacion y entrenamiento en
seguridad y salud en el centro y puesto de trabajo o funcién especifica, tal
como se sefiala a continuacién:

1. Al momento de la contratacién, cualquiera sea la modalidad o
-, duracion. : -

Durante el desempefio de la labor.

Cuando se produzcan cambios en la funcion o puesto de trabajo o en
la tecnologia.

EQUIPOS DE PROTECCION

SERPOST S.A. proporciona a sus trabajadores equipos de proteccion
personal adecuados, segun el tipo de trabajo y riesgos especificos presentes
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en el desempefio de sus funciones, cuando no se puedan eliminar en su

origen los riesgos laborales o sus efectos perjudiciales para la salud, la
empresa verificara el uso efectivo de los mismos.

« SEGURIDAD EN LOS CONTRATISTAS Y SUBCONTRATISTAS

En las instalaciones de SERPOST S.A. se desarrollan actividades juntamente
con trabajadores de contratistas, subcontratistas, empresas especiales de
servicios, y garantiza:

a) El disefio, la implementacién y evaluacién de un Sistema de Gestiéon en
SST para todos los trabajadores, personas que prestan servicios, personal
bajo modalidades formativas laborales, visitantes y usuarios que se
encuentren en un mismo centro de labores.

b) El deber de prevencion en seguridad y salud de los trabajadores de todo el
personal que se encuentra en sus instalaciones.

c) La verificacion de la contratacion de seguros de acuerdo a la normativa
vigente efectuada por cada empleador durante la ejecucién del trabajo. En
caso de incumplimiento, la empresa principal es responsable solidaria
frente a los dafios e indemnizaciones que pudieran generarse.

d) La vigilancia del cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
SST por parte de los contratistas, subcontratistas, empresas especiales de
servicios o cooperativas de trabajadores que desarrollen obras o servicios
en el centro de trabajo o con ocasién del trabajo correspondiente del
principal. En caso de incumplimiento, la empresa principal es responsable

. solidaria frente a los dafios e indemnizaciones que pudieran generarse.

AUTORIZACION

El presente documento fue elaborado por el Dpto. de Seguridad y Salud en el
Trabajo, revisado por la Subgerencia de Recursos Humanos y queda aprobado por
la Gerencia General, entrando en vigencia a partir de la fecha de su suscripcién.

| ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Subgerente de Recursos
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