[bookmark: _GoBack]ANEXO 02: Guía para la implementación de Requerimientos de SSO de SMCV antes y durante el servicio y/o contrato.
	Entrega del CD del Manual de EECC

	· Para el caso de Contratos mayores a $25,000.00 dólares, el CD del Manual de Empresas Contratistas es entregado a todos los postores durante el proceso de licitación.
· Para el caso de Órdenes de Servicio, si las actividades de la misma serán desarrolladas dentro de las instalaciones de SMCV, el CD del Manual de Empresas Contratistas será entregado al momento de la adjudicación del servicio.
El CD contiene un índice con la siguiente información y estructura:

[image: ]
Nota: El índice es actualizado según necesidad.

	Actividades a realizar antes del Ingreso a SMCV - Condicionantes para Inicio de Servicio

	· Revisión de Documentos Condicionantes para Inicio del Servicio:
Los documentos a entregar son: 1) Matrices de Gestión de Riesgos de Seguridad y Salud Ocupacional, 2) Inventario de Productos Químicos e Inventario de EPP, 3) Procedimientos, 4) Vigilancia médica, 5) Plan de Contingencias y Respuesta a Emergencias, 6) Programa de GSSO y, 7) Estructura Organizacional. 
Los documentos considerados condicionantes para el inicio de actividades son el 1, 2, 3,4 y 5, estos deben contar con el Visto Bueno (V°B°) del Administrador de Contrato y del Área de Salud y Seguridad previo al inicio de actividades. El flujo de revisión es el siguiente;

FLUJO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
[image: ]
· Cumplir requisitos de Ingreso (obtención de fotocheck)
Realiza la inscripción a los puntos a) y b) de acuerdo a lo establecido en el “Instructivo del Portal de Inscripciones TECSUP”.
El punto c) se tramita a través del correo SCTR_CV@fmi.com
a) Curso de Inducción
b) Examen Médico
c) Seguro Complementario de Trabajo de Riesgo
El flujo de este proceso es el siguiente;
[image: ]

· Cumplir requisitos para acreditaciones de Trabajos de Alto Riesgo
Para la obtención de acreditaciones en Trabajos de alto riesgo tenemos el “Anexo 1_Relación de Trabajos de Alto Riesgo y sus Requisitos” del SSOpr0008_Obtencion Acreditación Trabajos Alto Riesgo, donde se detallan los requisitos por cada una de las acreditaciones contempladas hoy en el SGSSO.
Los detalles de este proceso se encuentran en el documento SSOpr0008_Obtencion Acreditación Trabajos Alto Riesgo. 

· Cumplir requisitos para acreditaciones de Profesionales de SSO para EECC de SMCV
El administrador de contrato es el encargado de coordinar con el Supervisor Senior de SSO la cantidad de Profesionales de SSO a acreditar. Los detalles de este proceso se encuentran en el documento SSOpr0016_Acreditación de Profesionales de SSO para Contratista. 
  
El flujo de este proceso es el siguiente;

[image: ]


	Actividades a realizar durante la presentación del Servicio y/o Contrato

	· Capacitación específica teórico-práctica en el área de trabajo
Todo trabajador, previo a realizar sus labores, recibirá una capacitación teórico-práctica en el área de trabajo según lo establecido en el artículo 72 del DS 024-2016-EM, de acuerdo a su Anexo N° 5. 
Finalizado este proceso, la empresa contratista emite una constancia en la que consigna que el trabajador ha sido evaluado y es apto para ocupar el puesto que se le asigne, según Formato de Constancia de Capacitación en la Tarea. Ambos documentos, el Anexo N° 5 y la Constancia de Capacitación en la Tarea, serán enviados, en formato electrónico, al área de Certificaciones de la Gerencia de Salud y Seguridad como máximo el décimo día hábil de cada mes. Si durante el mes la Empresa Contratista no ha tenido casos de personal nuevo o cambio de posición, deberá informarlo a través de un correo electrónico al área de certificaciones con copia a su Administrador de Contrato. 

· Reporte mensual de actividades en el “IGSSO EECC 2017”.
Este reporte lo elaboran las empresas contratistas por administrador de contrato con una frecuencia mensual y es enviado por correo electrónico al administrador de contrato con copia al analista de Gestión de Salud y Seguridad asignado al área. El alcance del reporte cubre las actividades de la empresa contratista y sus subcontratistas.
La estructura de las hojas Excel del Reporte es la siguiente;

	NOMBRE DE LA HOJA
	BREVE DESCRIPCIÓN

	GENERAL
	Información de la empresa, contrato, servicios.

	1.1
	Información del personal de la contratista y/o sus subcontratistas. 

	1.2
	Programa de capacitación del personal

	2.1
	Información de la Matrices de Seguridad y Salud Ocupacional aprobadas

	3.1
	Información de Requisitos Legales aplicables a la EECC.

	4.1
	Programa de Mantenimiento de equipos y vehículos utilizados en SMCV

	4.2
	Programa de inspecciones

	5.1
	Charlas de inicio de turno

	5.2
	Comités de seguridad para EECC

	6.1
	Detalle de productos químicos

	6.2
	Listado de EPP

	6.3
	Vigilancia Médica

	7
	Seguimiento a las acciones correctivas / preventivas (si aplica)

	IGSSO
	Consolidado de porcentaje de cumplimiento

	Contactos
	Información sobre contactos de la contratista.



· Reporte mensual de Horas Hombre 
Se reportan las horas hombre trabajadas durante el mes en el Portal de TECSUP, con el mismo usuario y contraseña con el que registran la información del personal. 
Una vez realizado el reporte en el Portal de TECSUP, el archivo será enviado a la casilla de la empresa contratista y a las casillas del encargado SMCV y de su Administrador de Contrato.
El alcance de este reporte es para la empresa contratista y sus subcontratistas. Ver Presentación Ingreso de HH a través del Portal TECSUP

· Auditorías programadas por la Gerencia de Salud y Seguridad a las Empresas Contratistas
Con la finalidad de evaluar el desempeño de empresas contratistas, se realizarán auditorías trimestrales a las mismas.
Los programas son comunicados cada trimestre a los administradores de contrato y a sus empresas contratistas.
Respecto a las verificaciones de cumplimiento de los programas de vigilancia de la salud de los trabajadores, declarado por la Empresa Contratista en su Programa de Salud Ocupacional, serán realizadas por el Médico de Salud Ocupacional de SMCV.
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indice - Manual para Empresas Contratistas
1. indice Informacién CD_Manual para Empresas Contratistas

2. Manual para la gestion de SO de Empresas Contratistas v.08

5. Directorio: 1 Documentos de Referencia
* 1550pr0001 Procedimiento de Igentificacién de Peligros, Evaluacion y Control de Riesgos v.11
= 25GIpg0001 Plan General de Contingencias, Respuesta a Emergencias y Eventos de Crisis .01
* 3550pr0009 Evacuacion de Edificios v.02
* 4550010008 Guia para desarrollar el Programa de Salud Ocupacional de Contratistas v.07
= 5550pr0016 Acreditacion de Profesionales de SSO para Contratista v.02
= 6550pro005 Permiso de Trabajo Seguro v.03
= 75GIpr0015 Procedimiento General de Bloqueo v.05
* 85GIpr0018 Evaluacin de Materiales y Productos Quimicos v.07
* 9550re0004 Reglamento General de Transito de SMCV v.02
= 10550pr0008 Obtencion Acreditacion de Trabajos de Alto Riesgo v.02
* 115610t0003 Guia para elaboracién de Informacién Documentario v.01
= 12550pr0004 Reporte y Anisis de Incidentes v.01
* 1356190006 Manejo de No Conformidades v.06

4. Directorio: 2 Documentos a Completar
Carpeta: 1 Previo alinicio del Servicio
1.1 Formato Matriz de Gestién de Riesgos de Seguridad v.04
1.2 Formato PSO
1.3 Formato y Guia Elaboracién Plan Contingencias EECC_v02
1.4 Formato PGSSO para EECCv.04
1.5 Estructura Organizacional
L6 Carta Modelo v.03
1.7 Formato General para  Elaboracion de Informacién Documentada EECCv.01

Carpeta: 2 Durante el Sevico
1. Reportelde Horss Hombre
2 Informe de Gestionde Seguridad y Salud Ocupacionalde Empresss Contratistas 2017 .01
5. Manusl de vsuaro del Informe de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional de Empresas
Contraistasv.01
4. Capacitacion espectfica tedrico-précticaen el drea de trabajo
413 programs de Capactacon Expecifca Trabalo
42 Capacitacion en el trabajo Anexo 5
43 Constancia Capacitacién v.02
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