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MANUAL DE USUARIO - IGSSO EECC

INFORME DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA EMPRESAS
CONTRATISTAS

INTRODUCCION

El presente manual detalla las instrucciones para la administracion de la informacion obtenida del
cumplimiento de las actividades contenidas en el Programa de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
para Empresas Contratistas.

En este reporte se debe incluir la informacion de las empresas subcontratadas por la Empresa

Contratista, si ese fuera el caso.
El archivo a mantener durante el ano 2021, es una Hoja de Calculo en la que se consideran diecisiete
hojas:

NOMBRE DE LA .
BREVE DESCRIPCION

HOJA
GENERAL Informacion de la empresa, contrato, servicios.
1.1 Informacion del personal de la contratista y/o sus subcontratistas.
1.2 Programa de capacitacion del personal
1.3 Politica SSO
2.1 Informacion de la Matrices de Seguridad y Salud Ocupacional aprobadas
3.1 Informacién de Requisitos Legales aplicables a la EECC.
4.1 Programa de Mantenimiento de equipos y vehiculos utilizados en SMCV
4.2 Programa de inspecciones
5.1 Charlas de inicio de turno
5.2 Reuniones de seguridad para EECC
6.1 Detalle de productos quimicos
6.2 Listado de EPP
6.3 Vigilancia Médica
7 Seguimiento a las acciones correctivas / preventivas (si aplica)
Estadisticas indices de Seguridad
IGSSO Consolidado de porcentaje de cumplimiento
Contactos Informacion sobre contactos de la contratista.

Estas mismas se pueden ver en la figura N° 1:

GENERAL 14| [12 |13 (21 |31 41 42 |51 |52 |6 J62) J63) ] Estadisticas (GSSO  Contactos

Figura N°1

El uso de cada hoja sera detallado en el presente manual.
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I.  PRIMERA HOJA: GENERAL

En el formato mostrado en la Figura N° 2, elegir el Periodo al cual aplica el IGSSO e ingresar la
informacion de la empresa EECC y sus contratos o servicios.
Cuando la fecha de fin de contrato se encuentre vencida, se tornara de color rojo.

Nota: El IGSSO presentado es por Administrador de Contrato, deberan ingresar la Gerencia y

superintendencia a la cual pertenece.

UR 1 UNL RIDAL ALUD UCUP UNAL ZU

OMBRE D D ISTRADOR DE CONTRATO

N DE CONTRATO NOMERE CONTRA SERVICIO Fecha de Inicio Fecha de fin NOMBRE DE LAS
O SERVICIO — Ll ddimmlaaaa ddimmlazaa SUBCONTRATISTAS °
1z3 Slasioliolioiooioll Y2018 T71.668
234 ESEEEEEEEBEEEEEEEEEE 2mizone
1 o
Figura N°2

Al lado derecho se observa un Indice con los items que deben llenar, haciendo clic en uno de ellos, los

llevard automaticamente a la hoja correspondiente.

Il.  SEGUNDA HOJA: Gestién del Personal

Ingresar toda la informacion del personal considerando sélo aquellos que laboran en la operacion
(Sociedad Minera Cerro Verde).
o ftem 4: Ingresar el puesto de trabajo, considerando como Profesionales de SSO Ginicamente a los

siguientes:
a) Jefe de Seguridad
b) Supervisor de Seguridad
Debe escribirse como se indica para que la celda se torne de color verde, tal como se muestra en
la Figura N° 3
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MANUAL DE USUARIO - IGSSO EECC

En cumplimiento al SSOpr0016_Procedimiento de Acreditacion de Profesionales de SSO para empresas
Contratistas v_04, deberan indicar los siguientes datos de los Jefes o Supervisores SSO de su empresa:

e ftem 5: Indicar el numero de colegiatura.
e item 6: Indicar si se encuentra habilitado.

e ftem 7: Indicar si se encuentra acreditado como Profesional SSO para SMCV.

GESTION DEL PERSONAL

Porcenataje de
cumpimients

PROFESIONAL DE SSO
Jefe de Seguread y/c Supervsar de Segundad FECHA DEL
I T T | rcwam ULTIMO DIA DE ISOLD si ol
INGRESD A CAPACITACION |  porsonai fos | FECHA DE CESE
N obitade? |Pretesionl SSO SMey TEDRICO- e
Coleganwra | © Acredtace’ PRACTICA camtzade
BTeraiTens

ANEXD §

dd/mmjaaza | d/mem/azaa e/ mm e ddwm)aaa

Figura N°3

e item 8: Fecha de ingreso a SMCV.
e ftem9, 10 y 11: La empresa debe asegurar que sus trabajadores hayan cumplido con el proceso
de induccion segun el articulo 47° del DS-024-2016-EM, Formatos 4 y b.
En el item 10 deben colocar como fecha el ultimo dia de capacitacion tedrico practica.
En el item 11 deben colocar la fecha SOLO si el personal fue transferido o cambiado temporalmente.
e ftem 12:Siel trabajador dejo de laborar, ingresar la fecha de cese, de lo contrario dejar en blanco.
e ftem 13: Finalmente en funcion a la informacion registrada en los items anteriores, en este campo
figurarad automaticamente el estado laboral del trabajador (ACTIVO/INACTIVO).

Si la cantidad de filas predeterminadas no es suficiente, puede insertar mas haciendo clic sobre el botén

“INSERTAR FILAS” que esta en la parte superior e ingresar cantidad de filas en total que necesita.

GESTION DEL PERSONAL

InsertarFilas X ‘

Ingrese la cantidad de filas que necesita

| L‘ m

Figura N° 4

Cuando termine de ingresar los datos hacer clic en el boton “GUARDAR DATOS”
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[ll. TERCERA HOJA: Programa de capacitacion.

De acuerdo al Art. 47 del DS-023-2017-EM; la empresa contratista deberd cumplir con los cursos de la
matriz de capacitacion durante su permanencia en SMCV. Ver figura N° 5
Lo primero que deben hacer es ingresar los meses programados para cada curso segun su plan anual de

Capacitacion. Una vez sean ejecutados, ingresaran el mes en el que se realizo.

“IUURAMA UL LAFALLLALIUN LULL

Figura N°5

IV. CUARTA HOIJA: Politica SSO

En ésta hoja se debe ingresar la fecha de difusion de la Politica SSO de SMCV y Politica SSO propia de

la empresa contratista para cada trabajador, como se muestra Figura N° 6.

POLITICA SSO

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTD
0% 0%

FECHA DE DIFUSION DE FECHA DE DIFUSION DE POUTICA Focha de ultima actualiz acmn do
APELLIDOS NOMBRES PUESTO DE TRABAJD ESTADOD POLITICA SMCY EECC Polniica 550 de La EECC i

LABORAL
dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Jete de Segurided ACTIVO

Figura N°6
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V. QUINTA HOJA: Matriz de Gestién de Riesgos de Seguridad y Matriz de Gestidn de Riesgos de
Salud Ocupacional

Se puede ver en la Figura N° 7 que se debe elegir un nimero de contrato/servicio ingresado en la Hoja
GENERAL y automaticamente se completard el nombre, fecha de inicio y fin del contrato.
Debe ingresar:
e La subcontratista a la cual pertenece la matriz.
e Gerenciay Superintendencia para la cual se realizara el trabajo.
e Tipo:
o Matrices de Gestion de Riesgos de Seguridad
o Matrices de Gestion de Riesgos de Salud Ocupacional
Las cuales son presentadas antes de iniciar o continuar actividades.
e (Cddigo de la matriz
e Version de la matriz

e Indicar si esta aprobada por SMCV.

Si la fecha fin del servicio se torna de color rojo, significa que el contrato esta vencido.

MATRIZ DE GESTION DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y MATRIZ DE RIESGOS DE SALUD OCUPACIONAL

PORCENTAJE DE COMPLIMIENTD | 100%
FECHA DE = MATRIZ
woooa | EMANE Y gecommnsta cemce SUPERNTBIDENCIA - 17202401 208
senco waraz S—

SEWNCI0 SMCY

00WT00 Marsenmeerss_Mra — R MR 3 Tuket Ocepscioms S

VOB IOV TI00 Manserursersc_Mra — — MR o Dogentad 2 -

i s

2 %
2 0%

Figura N°7

VI. SEXTA HOJA: Identificacién y Evaluacién de Requisitos legales

Las empresas contratistas deberan identificar los Requisitos Legales que les aplique segun su actividad,
asi como también las actividades requeridas por ley para su cumplimiento.

Si cuentan con una matriz de requisitos legales debidamente aprobada, indicar “SI” como se muestra en
la figura N° 8, ademas de la ultima fecha de actualizaciéon y adjuntar dicha matriz, para lo cual deben
hacer clic en “Adjuntar Matriz". Se abrird una ventana donde tienen que buscar el archivo PDF, una vez

seleccionado marcar la opcién “Display as icon” y “Ok”.
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IDENTIFICACION Y EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES

iCuenta con Mairiz de Requisitos Legales? S ]
e——

Indique La ultima fecha de actualizacon

“ompletar el siguiente cuadro:

e ————

EEEEIEEEEEHEEHI I

Figura N°8

Adicional a ello, deben completar el cuadro inferior que se muestra en la Figura N° 9. Si la cantidad de
filas no fuera suficiente puede insertar mas filas haciendo clic sobre el botén “INSERTAR FILAS” que esta

en la parte superior e ingresar cantidad de filas en total que necesita.

Frecuencia de
Actividedes requeridas
L Reqursito Legal Aplicable {segim requisito | ) Forma o evidencias de Cumplmmients (t:_ulmemu
nsertarFilas X
N

Ingrese ka cantidad de filas que necesita

20/ oK

Figura N°9

Se deben mantener las evidencias correspondientes, las mismas que podran ser revisadas en las

verificaciones al SGSSO o en el momento que se requiera.
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VIl. SEPTIMA HOJA: Programa de Mantenimiento Vehicular

La empresa debe elaborar un Programa de Mantenimiento de Equipos y Vehiculos utilizados durante el
servicio. Ver figura N° 10, en donde debe:

e Identificar al equipo y/o vehiculo en la fila de “Nombre del equipo y/o vehiculo”

e Colocar el codigo y/o placa del mismo

e Colocar la frecuencia de mantenimiento del vehiculo

e Ingresar el ultimo mantenimiento realizado en el 2019 y el mes correspondiente.

e Indicar el estado actual (si el vehiculo estd Operativo o Inoperativo)

e Llenar la fila “KM/HH" de cada mes, con la que se contaba al momento del mantenimiento

Preventivo.

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y VEHICULOS UTILIZADOS EN SMCV

2 | 3 [ « | s | ¢ | 7 [ 8 | 9o | w |

ESTADO ACTUAL
NOMBRE DEL EQUIPD Y/0 VEHICULD

PLACA 0 CODIGD
FRECUENCIA DE MANTENIMIENTD (KM/HH)

ULTIMO MANTENIMIENTD
on ol 2020

FEBRERO

Mio. Ejecutado

L]

Figura N°10

VIIl. OCTAVA HOJA: Programa de Inspecciones.
La empresa deberd asegurar el desarrollo del programa de inspecciones de acuerdo a lo que establece el

D.S. 024-2016-EM e implementando los planes de accion resultantes de cada inspeccion. Ver figura N°
11
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PROGRAMA DE INSPECCIONES

INSPECCION A: Instalacion, Z’“u‘:u"‘: 3::3:;;‘::9 e———
Equipo/herramienta, EPP, etc. "uz . = e n H orvaciones
o
n Zonasy condiciones de alto riesgo Diario Aplica .
Ex Sistema de izaje Diaic ! NoAplica
n Bodegas! almacenes ytalleres Semanal Aplica
n Polvorines » Semanal '
n Materiales peligrosos Semanal
n Escaleras portatiles Mensual
Cables de izaje y cablecarril Mensual
n Sistemas de alarma Mensual
n Sistemas contra incendios Mensual
m Inslallacionesbelécuicas. Mensual
n Sistema de bombeo ydrenaje Mensual
ﬁ'_z(;c:oier:(lr:;c]enamtemo temporal Mensual
m O‘lras instalaciones Mensual
m Herramientas manuales y eléctricas. Trimestral
m Facilidades Trimestral
BN Escslerasfias ] Semestial [
Zonas de almaoenamaenlo de Mensusl
productos quimicos
Il EBotiquines Mensual
E
Total 0 0 | [ 0 0 0 0o |
% Cumplimiento . ] ' . | = {

El resultado de todas estas inspecciones y los plazos para |as subsanzciones y/o correcciones,
seran anotados en el Libro de Seguridad y Salud Ocupacional y su cumplimiento sera verificado
por |a autoridad minera.

Figura N° 11

Elegir si la inspeccién aplica o no a las actividades que realizan.

“Prog” : colocar la cantidad de inspecciones a realizar.

“Ejec” : colocar la cantidad de inspecciones realizadas.

“N° Obs” :colocar lacantidad total de observaciones detectadas en las inspecciones realizadas.

“Estado de Observaciones”: tienen 3 estados:

“Cerrado” :colocar en numero de observaciones cerradas
“En plazo” : colocar el numero de observaciones en plazo
“Vencido” : colocar el nimero de observaciones vencidas.

Las instalaciones, segun lo establecido en el contrato con SMCV, deben contar con Facilidades
que incluyen: Oficinas, comedores, almacenes (si se requiere), talleres (si se requiere), Servicios
Higiénicos (portatiles/fijos), vestuarios (si requieren), entre otras.

lgualmente presentar los registros de inspeccion mensual de(los) botiquin(es) que tienen el(los)

vehiculo(s) que transita(n) fuera de las instalaciones de SMCV debe contar con un botiquin.

Version 01 '.
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IX. NOVENA HOJA: Charlas de Inicio de Turno

Indicar la cantidad de charlas de inicio de turno programadas y ejecutadas mensualmente. Ver Figura N°
12.

CHARLAS DE INICIO DE TURNO
EJESEJENED [EN EN EN EA BN X EN
CANTIDAD DE CHARLAS PROGRAMADAS
CANTIDAD DE CHARLAS EJECUTADAS

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTD

Figura N° 12

X. DECIMA HOJA: Reuniones de Seguridad para EECC

La empresa debera marcar con “X” los meses en los que le corresponde asistir seguiin las fechas de sus
contratos/servicios. Para registrar su Asistencia debe llenar los datos de la o las personas que asistieron

y marcar con “X” en el mes que corresponda. Ver Figura N° 13.

REUNIONES DE SEGURIDAD PARA EECC

(Margue con una X)

Crco s pers | oo reuors e rsores | oo | o o | i | s | m [ | | [ | e |

Supervisor de CampolOperacione|

m Supervisor de Seguridad

I N N N S BN S BN
OBSERVACIONES Y/0 COMENTARIOS

Figura N° 13
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De contar con alguna observacion y/o comentario registrarla al final, por ejemplo, en caso de inasistencia
justificada, deben elegir el mes y el motivo de la inasistencia que debié ser comunicada con anticipacion

a su administrador de contrato.

Nota: La participacion del encargado Residente/Supervisor de la obra o servicio y el Encargado de SSO
es OBLIGATORIA.

Xl. DECIMO PRIMERA HOJA: Inventario de Productos Quimicos

La empresa contratista debe presentar el detalle de los productos quimicos que corresponden al o los
contratos ingresados. Ver figura N° 14,

Si en caso la cantidad de filas no fuera suficiente puede insertar mas filas haciendo clic sobre el botén

“INSERTAR FILAS” que esta en la parte superior e ingresar cantidad de filas en total que necesita.

INVENTARIO DE PRODUCTOS QUIMICOS

ROTULLOION NFPA

Barcentaye g2 Comphmients
’ (S aple

ROTULLCION S/STEMA GLOBAL LRMONUZADD (S Apiucs

NOMEBRE DEL PROOUCTO GUnCs
NOMBRE COMERCIL,

Figura N° 14

Xll. DECIMO SEGUNDA HOJA: Equipo de Proteccién Personal

Antes de iniciar el contrato/ servicio, la empresa contratista debe enviar todas las hojas técnicas y
certificaciones de los EPPs que utiliza segun la naturaleza del trabajo que realiza para ser revisadas.
Se debe verificar que la informacion cumpla con las normas técnicas indicadas en el Estandar SSOst0018

Seleccidn, distribuciéon y uso de EPP. Ver figura N° 15.

Si en caso la cantidad de filas no fuera suficiente puede insertar mas filas haciendo clic sobre el botén

“INSERTAR FILAS” que esta en la parte superior e ingresar cantidad de filas en total que necesita.

Version 01 I!.
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LISTADO DE EPP

{ESTA APROBADO
NOMBRE COMPLETO DEL EPP MODELO POR SMCV?
SI / NO

Figura N° 15

XIIl. DECIMO TERCERA HOJA: Vigilancia Médica

La empresa contratista con contrato igual o mayor a 01 afio y que realicen trabajos al interior de SMCV

deben presentar su Vigilancia Médica. Ver figura N° 16.

¥ IGILAINUIA MEUILA

EXPUESTO A7 (MARDUE CON X)

RESGOS FISKCDS

as | S 2=
A | oncmea | aco ~
ACDAS ) cos | os

Figura N° 16

Elegir si aplica o no vigilancia médica y si ésta se encuentra aprobada:

Version 01 I!
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iAplica Vigilancia sl
Médica? ;
tiglancie medica e
aprobada? e

Figura N° 17

En caso que su contrato sea mayor o igual a un ano, pero por diversos motivos y con la aprobacion de

Salud Ocupacional no les aplique Vigilancia Médica deben indicar el motivo.

zAplica Yigilancia NO Indique por qué no aplica si su contrato es mayor o
Médica? igual a 1 afio

Figura N° 18

XIV. DECIMO CUARTA HOJA: Seguimiento de Accién Correctiva / Preventiva

Como resultado de los procesos de inspecciones, auditorias u otros procesos de verificacion de
desemperio existe la posibilidad que se genere alguna Solicitud de Accion Correctiva o Preventiva (SAC /
SAP) que puede tener relacion con las actividades que desarrolla la empresa. Para este fin la empresa

debe mantener actualizado el seguimiento. Ver Figura N° 19.

SEGUIMIENTO DE ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA

EMERD FEBRERO MARZD ABRIL MAYD LT o ACOSTD SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

E
CERENCIA SUPERINTENDECIA SAC /sap PLAN DE ACOION RESPONSABLE FECHA PROC | CUMPLIMIENTD ESTADO EFFE?I"I:'I?;D ig;!él;‘l;’?uﬂ‘ﬂE

Figura N° 19

XV. DECIMO QUINTA HOJA: Estadisticas
Debe ingresar las Horas Hombre reportadas mensualmente y la cantidad de incidentes que se hayan
suscitado en el mes, los cuales pueden ser:

o Fatales

e Incapacitantes

e Tratamiento Médico

e Primero Auxilios

Version 01 IH
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Adicional a ello, la empresa debe definir un TRIR objetivo para el aflo 2020 en ingresarlo en la celda
amarilla que se muestra en la Figura N°  20.

Conforme se ingrese la informacion, los cuadros inferiores se actualizaran automaticamente.

INDICES DE SEGURIDAD

Horas-Hombre Reportadas Cantidad de incidentes TRIR
B R OBJETIVO
Tratamiento Médico | Primeros Auxilios 2021

F P i
atales Incapacitantes (LT) 1) A

Acumulado | N° | Acumulado | N° | Acumulado | N° | Acumulado e

|

|

TRIR MENSUAL TRIR ACUMULADO

) 3 &8 MAR ABR MAY JUN L AGO SET ocT NOV DiC ENE FEBE MAR ABR MAY JUN L. AGD SET ocT  NOV DIC

Figura N° 20

XVI. DECIMO SEXTA HOJA: IGSSO

En esta hoja muestra el consolidado de todos los datos ingresados se podra observar en esta HOJA IGSSO,

asi como el porcentaje por trimestre. Ver Figura N° 21.

Version 01 Il.
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INFORME DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA EMPRESAS CONTRATISTAS

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTD

EIEIIL

PROCESOS TEMA SSO ACTIVIDAD INDICADOR META

oct | wov | pic |

Profesionales SSO

Capacitacién y

Ac cion de Profesi s
P 50 reditacion de Profesionaes

* Cumplimiento de los curzos de

Capacitacién y

N de profesicnales o
acreditados | N Toedl de

profesionses de

N e rabaiadores ©

100> 0e profesonales de SSO
acredtados

% 6e tradajadones

& P la mave de capactacion % (IN Totalde las 15 horas tamestiales de - - - - - -
e — —— obigaroria durante su capacacion
= dusin de Poltica
sién de Politica SSO . - c
Poitica S50 Politica SSO D'”z,;g frmmzns 3 itca de SO/ CVyEECCa - . -
SCVgERC N wabajadores dels empresa wabajatores

Matriz de Gestion de
Seguridad y Salud
Ocupacional

Actsaizecon de Matre de.
Gestidn de Fiesgos simeada al
Frog ama de ejecucidn de
actudades de la Empresa

Mertifcacion de Requt

Gestion de Riesgos

N e sotwcades sctuaizadas
evaluadas con VB de
Gerencia del ATy SSOde
SMICY N total de actudades
Porcentae Promedio de

002 de las actividades 3
realzar se encuentan
actuaizadas

00% de las activid.

Requistosleguies | 31 | - H - Cumglimsento sealzar se encuent;
RS R © Gl programa ds N Ge activicaes realzadas I | 100% de cumpamiento del
21 mantenimiento géo Calbs i % Total e actidades PIOgIama de manterimiento yo = = = - = = = = = : 2 %

| Equipos y Vehiculos | deequpos 3 vehiculos

progiamadas
N de inspecciones
programacas reaizadas | N

caiteaciin de eQupos §
Control Operacional Cumplimpenta el Frog ama ce
sciones

42 Inspecciones
Cumplimiento de
cbservacones

Charas de oo de tumo Garias 3l equpo de wabao - - - = = < = > =

Dt c scack seationes fiunas Progama reafizadas
— T — N Comites ée SSO par3 EE

Comites de SSO para

1007 de comites programados - - < = = = - s 5

g 0% de los produstos

61 Productos Guimicos % aprobacos N total de T = = v = = =
B quimicos aprobados
productos quimic
Seguimients y Segumiento y N Ge EPP aprobados I N total
o de Proseccion Personal % 002 de los EPPs aprcbados = = = s & = = % &
Medicién Medicién Equpo de Proteccion Personal de D02 de los EPPs apecbado:
N Vigilancia medca aprobadal
% de vigilancia meds i . = . “ - =
& Vigilancia Médica % | N VighncaMedcaque apica D% d¢ viglhinciamedoa o | x| = (.3 o= o O% o | O%x | OX | O%
- srcbada
i i al contrano ]

* implement.acin de acoones
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Figura N° 21

XVII. DECIMA SEPTIMA HOJA: Contactos

Ingresar los datos actualizados del personal de contacto de su empresa. Ver Figura N° 22.

CONTACTOS DE LA CONTRATISTA

R T T T T

Gerente General
S"uber'visdr' l_]é E';e'guri('!a'd'
Residente

Medicu'Ocupaciuhal

Proveedor de Alimentos |

Figura N° 22
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MANUAL DE USUARIO - IGSSO EECC

RECOMENDACIONES

Para mayor confiabilidad en la informacidn reportada, es necesario que la informacién solicitada por la

hoja de célculo se mantenga actualizada con la mayor frecuencia posible.

Todos los datos ingresados a la hoja de calculo estan sujetos a la revision inopinada por los
Administradores de contrato (Herramienta que sera usada para la reunidon de recepcion de servicios de
manera mensual) y la Gerencia de Salud y Seguridad de SMCV, en consecuencia, todo lo que se indica
en el Reporte de Gestion de Seguridad debe de ser congruente con las actividades y documentos que

mantenga la Empresa Contratista.
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