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1.
OBJETIVO / ALCANCE

Establecer una sistemática para la gestión de la seguridad y salud en el trabajo de los/las funcionarios/as de la Gerencia de Gestión de Laboratorios (GGL) - Laboratorio Central y el personal externo que trabaje dentro de sus instalaciones. 
2.
REFERENCIAS

· Reglamento Interno de Personal de OSE.
· Reglamento de Equipos de Protección Personal y Vestuario de OSE.
· Manual de Seguridad de la Gerencia de Gestión de Laboratorios - Laboratorio Central “Dr. Francisco Alciaturi”.
· Fichas de seguridad de productos químicos. 
· DG.SE.03 – Implementos de seguridad y vestimenta aplicados a las actividades realizadas en el Laboratorio Central.
· IG.SE.02.01 - Uso y control de botiquines.

· IG.SE.02.02 - Uso y control de lavaojos de pileta.

· IG.SE.02.03 - Uso y control de duchas-lavaojos de emergencia.

· IG.SE.02.05 – Respuesta ante disparo de alarma sonora contra incendios.
· IG.SE.02.06 – Transporte de botellas y otros materiales.

· IG.SE.02.07 – Uso de llaves del Laboratorio Central en caso de emergencia.

· IG.SE.02.08 – Contención de derrames de líquidos y sólidos.
· IG.SE.02.09 – Sistema manual de alarma (Botón de Pánico).
3.
DEFINICIONES

GGL: Gerencia de Gestión de Laboratorios.

LC: Laboratorio Central de la Gerencia de Gestión de Laboratorios.

SYST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

EPP: Equipo de Protección Personal.
4.
RESPONSABILIDADES

La Gerenta de Gestión de Laboratorios tiene responsabilidad global en cuanto a lo establecido en el presente procedimiento.
Todo el personal es responsable de seguir las normas de seguridad establecidas en este procedimiento, así como del cumplimiento del Reglamento Interno de Personal de OSE y el Reglamento de Equipos de Protección Personal y Vestuario de OSE, de toda reglamentación nacional referente a SYST y de las indicaciones específicas requeridas para cada tarea, establecidas por quien supervisa las mismas, quedando lo anterior expreso con su firma en el registro FG.SE.02.01 – “Compromiso de seguridad”.
Aseguramiento de la Calidad Analítica es responsable de:

· Disponer la firma del FG.SE.02.01 – “Compromiso de seguridad”.
Los/as Jefes/as de División son responsables de:

· Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad que se establecen en el presente procedimiento y de cualquier reglamentación externa nacional referente a SYST.

· Informar a la Gerencia de GGL los casos de incumplimiento. 

· Proponer y planificar diferentes acciones para mejorar la gestión de SYST en las actividades desarrolladas por el personal del Laboratorio, tanto dentro como fuera de éste.
· Actualizar el DG.SE.03 – “Implementos de seguridad y vestimenta aplicados a las actividades realizadas en el Laboratorio Central” teniendo en cuenta el Reglamento de Equipos de Protección Personal y Vestuario de OSE vigente.
· Relevar las necesidades de vestimenta y elementos de protección de personal para las áreas a su cargo.

· Realizar las investigaciones en caso de incidentes o accidentes y tomar las acciones necesarias que se desprendan de dicha investigación. 

· Gestionar la disposición de los residuos generados en las actividades analíticas y de apoyo.
· Controlar el funcionamiento de las duchas-lavaojos de emergencia.

Los/Las Analistas Técnicos tienen la responsabilidad de: 

· Controlar el cumplimiento de las medidas de seguridad generales dispuestas en este procedimiento, de medidas específicas de la tarea y de cualquier reglamentación externa nacional referente a SYST.

· Informarse y mantener informado y capacitado al personal bajo su supervisión en relación a SYST.
· Mantener actualizado el registro corporativo REG.SO.01 – “Análisis de Seguridad en el Trabajo (A.S.T)” de las actividades realizadas en cada área de acuerdo a la normativa vigente.
· Gestionar los botiquines de primeros auxilios y controlar el funcionamiento de los lavaojos de pileta ubicados en las Áreas bajo su responsabilidad.
· Controlar el uso correcto de la vestimenta y de los EPP en cada actividad realizada bajo su cargo.
La Secretaría Ejecutiva es responsable de:
· Confeccionar el documento-registro FG.SE.02.09 – “Frecuencia de entrega de vestimenta y EPP en las Áreas”.

· Confeccionar el registro FG.SE.02.10 – “Relevamiento de vestimenta y EPP por funcionario”.

· Entregar la vestimenta y EPP a los funcionarios y registrar en FG.SE.02.08 – “Entrega de vestimenta y equipos de protección personal”.

· Gestionar los botiquines de primeros auxilios de acceso general del Laboratorio.
· Gestionar la reposición de los extintores y su inspección por parte de Mantenimiento Edilicio de OSE.
· Gestionar la inspección de la aptitud del sistema de luces de emergencia por parte de Mantenimiento Edilicio de OSE.
La Secretaría Logística es responsable de:

· Realizar las reservas de vestimenta y EPP para su posterior solicitud al Departamento de Suministros de OSE.

5.
 DESARROLLO
En términos de seguridad un laboratorio es un lugar de trabajo donde se desarrollan tareas con diversos riesgos.

Por este motivo es obligatorio el seguimiento de normas y recomendaciones de seguridad para la preservación de la salud, la integridad y la vida de las personas que trabajan en el laboratorio, en sus instalaciones o fuera de éstas en ocasión del trabajo, así como también la conservación y protección de la infraestructura física, los materiales y el equipamiento analítico.

En el presente procedimiento se describen las normas de aplicación general obligatoria para todo el personal del laboratorio y lo referente a las verificaciones de cumplimiento de las normas de seguridad.
En el “Manual de Seguridad de la Gerencia de Gestión de Laboratorios - Laboratorio Central “Dr. Francisco Alciaturi”” se describen normas específicas de determinadas actividades y recomendaciones de seguridad, quedando bajo responsabilidad de cada Jefe/a de División y Analista Técnico otras medidas de seguridad adicionales aplicables que se deben detallar en los Procedimientos Técnicos, Métodos de Ensayo, Instructivos, etc., según corresponda.
5.1 NORMAS DE SEGURIDAD GENERALES
En las zonas de trabajo analítico y de apoyo está prohibido comer, beber, aplicar cosméticos o manipular lentes de contacto. Se dispone de un área destinada exclusivamente para beber y eventualmente comer dentro de cada área de trabajo (sección administrativa u oficina) y un comedor en el segundo subsuelo.

Se debe utilizar siempre el equipo de protección personal necesario a la tarea a realizar establecido en Reglamento de Equipos de Protección Personal y Vestuario de OSE y en DG.SE.03 – “Implementos de seguridad y vestimenta aplicados a las actividades realizadas en el Laboratorio Central”.
Es obligatorio el uso de túnica durante el trabajo en todas las áreas analíticas y de apoyo. Se prohíbe la utilización de túnica en el comedor. La túnica debe ser larga, tener mangas largas que vayan justas en las muñecas y debe permanecer abrochada.

En toda área analítica y de apoyo se debe utilizar calzado que cubra el pie, con suela antideslizante y que se ajuste convenientemente.

Se debe utilizar lentes de seguridad permanentemente dentro de las áreas analíticas y de apoyo. Los lentes personales (convencionales o de contacto) no sustituyen a los lentes de seguridad sino que deben utilizarse conjuntamente con los lentes de seguridad.

Se debe trabajar bajo campana de extracción de gases/polvos cuando se  manipule sustancias cuya ficha de seguridad así lo indique.

Se debe utilizar máscara de seguridad para protección respiratoria, con el cartucho adecuado, cuando se manipule compuestos volátiles de alta toxicidad, ácidos fuertes y otros compuestos cuya ficha de seguridad así lo indique. Dicho cartucho debe ser reemplazado con periodicidad (según las instrucciones de uso).

Se debe utilizar guantes de látex, nitrilo u otro material adecuado cuando se manipula muestras de alta toxicidad, con alta carga microbiológica o compuestos y disolventes orgánicos, ácidos concentrados y otras sustancias cuya ficha de seguridad así lo indique.

Se debe utilizar guantes térmicos cuando se manipulen objetos calientes o a muy bajas temperaturas.

No se debe dejar derrames o residuos de sustancias tóxicas, corrosivas, inflamables o que ofrezcan riesgo biológico. No se debe arrojar a la basura envases con residuos de estas sustancias, ni papeles de filtro, trapos, aserrín, arena u otros materiales impregnados en ellas.

El vidrio roto y los objetos cortopunzantes se deben desechar en los recipientes destinados para tal fin.

No se debe llevar a la boca los dedos ni objetos extraños (por ejemplo lápices), no se debe probar el sabor de ninguna sustancia y se deben lavar muy bien las manos con agua y jabón luego de terminar el trabajo.

Las muestras o productos químicos que necesiten refrigeración se deben almacenar en las heladeras destinadas a tal fin. Está prohibido almacenar alimentos o bebidas en dichas heladeras y en armarios destinados a muestras o productos químicos.

Las áreas de trabajo deben mantenerse en orden, en condiciones de adecuada limpieza y libres de materiales no relacionados con el trabajo, respetando los espacios de uso, de circulación y de seguridad.

Se debe mantener la información de seguridad siempre a mano y estar familiarizado con la ubicación y uso de los elementos de seguridad con que cuenta el Laboratorio (duchas, lavaojos, extintores, etc.).
Los frascos de reactivos deben estar adecuadamente etiquetados.
Todo el personal que trabaje con sustancias químicas o biológicas debe estar informado de las principales características de los productos antes de manipularlos. Deben estar disponibles las hojas de seguridad correspondientes.

No deben almacenarse juntos productos combustibles y oxidantes porque su contacto provoca reacciones muy violentas que pueden ocasionar incendios. Tampoco deben almacenarse productos tóxicos con productos comburentes o inflamables.
Está estrictamente prohibido pipetear con la boca.
Se debe comunicar todos los derrames, accidentes e incidentes a la Gerencia del LC y registrarlos en el formulario FG.SE.02.02 – “Reporte e investigación de incidentes/accidentes”.
Se debe seguir los procedimientos descriptos para la limpieza de todos los derrames de forma segura como se indica en IG.SE.02.08 – “Contención de derrames de líquidos y sólidos”.
5.2  VESTIMENTA Y EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP)

La vestimenta y los equipos de protección personal (EPP) son proporcionados por OSE, son de uso individual, deben ser cuidados adecuadamente y en caso de rotura se debe solicitar su reposición a la División Logística.

Es obligatorio el uso de EPP cuando se realizan actividades que lo requieren.

Anualmente la Secretaría Ejecutiva confecciona el documento-registro FG.SE.02.09 – “Frecuencia de entrega de vestimenta y EPP en las Áreas” a partir del Reglamento de Equipos de Protección Personal y Vestuario de OSE vigente.

Anualmente los Jefes de División realizan el relevamiento de las necesidades de vestimenta y EPP para las áreas a su cargo de acuerdo al Reglamento de Equipos de Protección Personal y Vestuario de OSE, el documento DG.SE.03 – “Implementos de seguridad y vestimenta aplicados a las actividades realizadas en el Laboratorio Central” y el FG.SE.02.09 – “Frecuencia de entrega de vestimenta y EPP en las Áreas”, completando el registro FG.SE.02.10 – “Relevamiento de vestimenta y EPP por funcionario” y lo envían a la Secretaría Ejecutiva.

Con la información obtenida de todas las áreas la Secretaría Ejecutiva confecciona el registro general FG.SE.02.10 – “Relevamiento de vestimenta y EPP por funcionario” con la información de todos los funcionarios del Laboratorio y lo envía a la Gerencia para su aprobación 
La Gerencia solicita a la Secretaría Logística realice las reservas para su posterior solicitud al Departamento de Suministros de OSE (Reservas SAP al almacén M01).

Una vez recibidos los materiales, el Secretario Ejecutivo distribuye la vestimenta y EPP y registra la fecha de entrega y firma del funcionario en el formulario FG.SE.02.08 – “Entrega de vestimenta y equipos de protección personal”.
5.3 fichas de seguridad DE SUSTANCIAS QUÍMICAS
Se debe contar con las hojas de seguridad de las sustancias con las que se trabaja, las cuales deben estar en el lugar en que se utilizan dichas sustancias.

Podrán elaborarse Fichas Rápidas de Seguridad que resumen las principales normas de seguridad para trabajar con las sustancias, cuando se considere conveniente.

5.4 ETIQUETADO Y ALMACENAMIENTO DE SUSTANCIAS 

Todo envase que contenga sustancias químicas debe presentar una etiqueta de identificación.

No se recomienda el trasvase de productos a otros envases diferentes al original, pero si es necesario hacerlo, el nuevo envase debe estar correctamente etiquetado y en caso de ser un envase reutilizado se debe retirar completamente la etiqueta original.

Las etiquetas elaboradas deben informar claramente: Nombre completo de la sustancia o preparación, datos relativos a la concentración, la persona que lo preparó, la fecha de preparación, vigencia, datos de seguridad, y cualquier otra información que se considere conveniente.

Las condiciones de almacenamiento para las diferentes sustancias deben consultarse en las hojas de seguridad de las mismas. 

5.5 TRANSPORTE DE BOTELLAS DE MUESTRAS/REACTIVOS, MATERIAL DE VIDRIO U OTROS MATERIALES 

Ningún frasco o botella debe transportarse siendo tomado sólo por el cuello ni abrazándolo, ni apretándolo debajo de los brazos.

Siempre que se manipula botellas u otros elementos de vidrio deben usarse lentes de seguridad.

Para el transporte de materiales como botellas, muestras u otros, el Laboratorio cuenta con carros, portabotellas y montacargas.

El transporte debe realizarse según lo indicado en IG.SE.02.06 – “Transporte de botellas y otros materiales”.
5.6 DERRAME DE SUSTANCIAS QUÍMICAS

Los derrames de sustancias químicas deben ser tratados inmediatamente después de ocurrir o de descubrirse según IG.SE.02.08 – “Contención de derrames de líquidos y sólidos”.

5.7  BOTIQUINES DE PRIMEROS AUXILIOS 

Los botiquines se ubican en un lugar de fácil reconocimiento. Por convenio internacional el botiquín de primeros auxilios se identifica mediante una cruz blanca sobre fondo verde.

Los botiquines de primeros auxilios se utilizan como se describe en el Instructivo IG.SE.02.01 – “Uso y control de botiquines”.

El control de materiales en los botiquines se realiza en FG.SE.02.03 – “Control de stock de botiquín”.

5.8 LAVAOJOS Y DUCHAS-LAVAOJOS DE EMERGENCIA

Las áreas analíticas cuentan con lavaojos de pileta, cuyo uso y gestión se realiza de acuerdo al IG.SE.02.02 – “Uso y control de lavaojos de pileta”. 

El uso y gestión de las duchas-lavaojos de emergencia se realiza de acuerdo al instructivo IG.SE.02.03 – “Uso y control de duchas-lavaojos de emergencia”. 
El control de la ducha-lavaojos de emergencia que se encuentra en el primer subsuelo es responsabilidad del Jefe de División de Análisis Químicos y del Jefe de División de Aguas Residuales. En el caso de la ducha-lavaojos de emergencia del segundo subsuelo ubicada en áreas comunes, la responsabilidad es del Jefe de División de Análisis Biológicos. El control de la ducha-lavaojos de emergencia ubicada en el área Logística y Análisis de Insumos es responsabilidad del Jefe de División Insumos y Logística.
Para los controles se generan los registros FG.SE.02.05 – “Control de funcionamiento de lavaojos de pileta” y FG.SE.02.07 – “Control de funcionamiento de duchas-lavaojos de emergencia”.
5.9 LUCES DE EMERGENCIA

El Laboratorio cuenta con un sistema de luces de emergencia cuya aptitud es controlada por Mantenimiento Edilicio de OSE.

5.10 EXTINTORES
Los extintores para incendios se ubican cerca de las puertas de las Áreas Analíticas y en puntos estratégicos de los pasillos.

Los extintores son controlados por Mantenimiento Edilicio de OSE.

En caso de usarse alguno de los extintores debe registrarse el incidente que ocasionó el uso en el formulario FG.SE.02.02 – “Reporte e investigación de incidentes/accidentes” y se debe comunicar por escrito a la Secretaría Ejecutiva para gestionar la reposición del extintor.

El detalle de los distintos tipos de extintores y su correcto uso y aplicación se puede consultar en el “Manual de Seguridad de la Gerencia de Gestión de Laboratorios - Laboratorio Central “Dr. Francisco Alciaturi””.

5.11 SISTEMA DE ALARMA SONORA CONTRA INCENDIOS 
El Laboratorio cuenta con un sistema de sensores de humo que activan una alarma sonora en caso de detectarse humos en alguna de las áreas en las que se encuentran los sistemas detectores.
Una vez que la alarma suena se debe actuar de acuerdo al IG.SE.02.05 – “Respuesta ante disparo de alarma sonora contra incendios”.
5.12 SISTEMA MANUAL DE ALARMA (BOTÓN DE PÁNICO)
El sistema manual de alarma (SMA) está instalado en el 1er y 2do subsuelo del Laboratorio Central.
Funciona únicamente en el recinto de la Gerencia de Gestión de Laboratorios, no está conectado con Seguridad y Vigilancia del Edificio de OSE.
Tiene como finalidad dar aviso al personal del Laboratorio Central en caso de ocurrir un evento de emergencia.
El sistema debe ser activado por parte de cualquier funcionario cuando se haya detectado un peligro dentro de las instalaciones del Laboratorio que requiera evacuación del personal. 

Se debe seguir las instrucciones de uso del IG.SE.02.09 – “Sistema manual de alarma (Botón de Pánico)”.
5.13 USO DE LLAVES DEL LABORATORIO CENTRAL EN CASO DE EMERGENCIA 

Existe un conjunto de llaves que permiten el acceso del personal autorizado a todas las áreas del Laboratorio en caso de emergencia.

Las llaves se encuentran en un cofre gris frente a la entrada interna del Laboratorio del 1er subsuelo, el cual se abre con la llave en la caja roja ubicada junto al cofre.

La manera de proceder en caso de ser necesario el uso de estas llaves se indica en IG.SE.02.07 – “Uso de llaves del Laboratorio Central en caso de emergencia”.

5.14 SALIDAS DE EMERGENCIA
Las salidas de emergencia del laboratorio son cinco: Las dos puertas internas que dan al edificio central de OSE en el primer subsuelo y las tres puertas que conducen al garaje en el segundo subsuelo.
Las salidas de emergencia están señalizadas con pictogramas con flechas indicando la dirección de las mismas y se mantienen sin tranca desde el interior de modo que puedan ser abiertas fácilmente en caso de incendio o evacuación por otra causa. 

5.15 INCIDENTES Y ACCIDENTES

Incidente es todo aquel suceso relacionado con el trabajo, en el cual ocurre o podría haber ocurrido un daño a las personas o deterioro de salud (sin tener en cuenta la gravedad), o una fatalidad.

Un accidente es un incidente que efectivamente da lugar a un daño a las personas, deterioro de la salud o a la fatalidad.
Pueden entonces diferenciarse los incidentes en los que no ocurre daño de los que sí ocurre y son denominados accidentes.

Los incidentes y accidentes ocurridos en el LC o fuera de éste en ocasión del trabajo se registran en el formulario FG.SE.02.02 – “Reporte e investigación de incidentes/accidentes”.

6.  REGISTROS

	CODIFICACIÓN
	TÍTULO DEL REGISTRO
	LUGAR DE ARCHIVO

	FG.SE.02.01
	Compromiso de seguridad
	Aseguramiento de la Calidad 

	FG.SE.02.02
	Reporte e investigación de incidentes/accidentes
	Aseguramiento de la Calidad

	FG.SE.02.03
	Control de stock de botiquín
	En el área correspondiente

	FG.SE.02.05
	Control de funcionamiento de lavaojos de pileta
	En el área correspondiente

	FG.SE.02.07


	Control de funcionamiento de duchas-lavaojos de emergencia
	En el área correspondiente

	FG.SE.02.08
	Entrega de vestimenta y equipos de protección personal
	Secretaría

	FG.SE.02.09

	Frecuencia de entrega de vestimenta y EPP en las Áreas
	Original en Secretaría y copia electrónica en M:/Laboratorio-Formularios certificación

	FG.SE.02.10


	Relevamiento de vestimenta y EPP por funcionario
	Original en Secretaría y copia electrónica en M:/Laboratorio-Formularios certificación

	REG.SO.01
	Análisis de Seguridad en el Trabajo
	Áreas Analíticas o de Apoyo


Los registros se mantienen por cinco años.
7. NATURALEZA DE LA REVISIÓN
Modificaciones a la Versión 01:

· Se modificó el formulario FG.SE.02.02 y se le denominó Reporte e investigación de incidentes y accidentes, se agregó el análisis de las causas y las medidas correctivas propuestas.

Modificaciones a la Versión 02:

Se modifica levemente la redacción lo largo de todo el documento.

Específicamente: 

· Se aclara en relación a las responsabilidades de los diferentes actores del LC en temas de seguridad. 

· Se adiciona un listado de actividades de la Comisión de Seguridad.

· Se da de baja a los lavaojos portátiles y se incluyeron los nuevos lavaojos de pileta modificándose los documentos asociados: FG.SE.02.05 e IG.SE.02.02.

· Se modificó el instructivo de duchas-lavaojos generales, ubicados en cada subsuelo y se incluye registro FG.SE.SE.07 para el control de éstos.

· Se modifica registro de inspecciones FG.SE.02.06

· Se cambia el formulario de botiquines FG.SE.02.03

· Se incluyen instructivos nuevos: 

· “Desecho de material de vidrio roto” (IG.SE.02.04)
· “Respuesta del personal de Seguridad y Vigilancia ante disparo de alarma sonora contra incendios” (IG.SE.02.05)
· “Transporte de botellas y otros materiales en el laboratorio Central” (IG.SE.02.06)
· ”Uso de llaves del laboratorio Central en caso de Emergencia” (IG.SE.02.07)

· “Contención de derrames de líquidos y sólidos” (IG.SE.02.08)
· Se agrega formulario de control de luces de emergencia FG.SE.02.04.
Modificaciones a la Versión 03:

· Se elimina la Comisión de Seguridad pasando las actividades de la misma a los Jefes de División y Analistas Técnicos.

· Se agregan las actividades y los formularios de registro del relevamiento, entrega y control de uso de la vestimenta y los EPP.

· Se agrega el registro corporativo REG.SO.01 y las instrucciones del sistema manual de alarma.
8. ANEXOS

No aplica.
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