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1.2

1.3

ECF : Estandares de Control de Fatalidades

INTRODUCCION

PROPOSITO

El siguiente procedimiento de trabajo, tiene como objetivo proteger la vida y la integridad fisica de las
personas en los trabajos que contemple el apoyo con “ATENCION DE VIDEO CONFERENCIAS TEAMS”,
para el contrato N°4600027592 denominado “SERVICIOS LOCALES IT-OT, TELECOMUNICACIONES,
SERVICIOS ELECTRONICOS Y AMPLIFICACION SONIDO, EVENTOS DSAL”.

El procedimiento asegura que todas las actividades involucradas se realicen de forma segura,
controlando los riesgos asociados y estableciendo métodos, materiales, equipos y dispositivos
adecuados para cada tarea. Asimismo, busca proporcionar una base sélida para evaluar, supervisar y
controlar la exposicion de los trabajadores a riesgos, fomentando una conducta proactiva y constante
en temas de seguridad.

ALCANCE
Este procedimiento de trabajo se aplica a todas las actividades relacionadas al Contrato N2

4600027592, denominado “SERVICIOS LOCALES IT-OT, TELECOMUNICACIONES, SERVICIOS
ELECTRONICOS Y AMPLIFICACION SONIDO, EVENTOS DSAL”.

NOMENCLATURA

EST : Estandares de Salud en el Trabajo

RC : Riesgo Critico

ART : Andlisis de Riesgo en la Tarea

EPP : Elemento de Proteccion Personal

IPER : Identificacion de Peligro y Evaluacién de Riesgo

TV : Tarjeta Verde

RSSO : Reporte de Seguridad y Salud Ocupacional

14
v

v
v
v

REFERENCIAS
Decreto Suprema N°72 Reglamento de Seguridad Minera. Modificado por el Decreto Supremo N°132.

Decreto Supremo N°40 Reglamento sobre prevencién de riesgos profesionales.
Ley N°16.744 Sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.
Reglamento interno de orden, higiene y seguridad empresa PSINET CHILE.

N° Contrato: 4600027592
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1.5 RESPONSABILIDADES

15.1

1.5.2

153

ADMINISTRADOR DE CONTRATO

e Sera responsable de otorgar los recursos necesarios para la implementacién de este
procedimiento.

eControlar en coordinacion con el asesor en prevencion de riesgos el cumplimiento de este
procedimiento.

*  Promover en los trabajadores el autocuidado

ASESOR EN PREVENCION DE RIESGOS

* Asesoraen temas de seguridad en la elaboracién del presente procedimiento.

*  Promover en los trabajadores el autocuidado.

e  Participar activamente como asesor en la actualizacidn, comunicacion y promocién de éste
procedimiento de trabajo seguro.

SUPERVISOR

e Desarrollar o asesorar los procedimientos de trabajo para los diferentes procesos.

e Solicitar los recursos necesarios para que la actividad se realice en forma segura y con los
implementos adecuados que aseguren la calidad del trabajo.

*  Responsable que se ejecute la inspeccidn de todos los equipos a utilizar en la actividad.

e Responsable de instruir al personal encargado de la actividad dejando registro de ello, indicando:
el alcance del trabajo desde el punto de vista operacional, la asignacién de la actividad que va a
desarrollar cada trabajador y la evaluacidon de los riesgos.

e Comprobar el entendimiento cabal del procedimiento y las instrucciones dadas al personal
involucrado a través de evaluacion de conocimiento, siendo esta aprobada con un 100%, de lo contrario
debe re-instruir y re-evaluar.

e Responsable del cumplimiento en terreno del presente procedimiento.

e Revisidn de los documentos operacionales y/o seguridad que implique este trabajo.

* Tomar todas las medidas y cuantas fueran necesarias para prevenir los accidentes con ocurrencia
del trabajo.

e Recibir el trabajo una vez finalizado, determinando el cumplimiento de las instrucciones inicial e
inspeccionar las variables de satisfaccidn: calidad y tiempo.

ATENCION VIDEO CONFERENCIAS TEAMS N® Contrato: 4600027592
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1.5.4 TRABAJADORES
e Cumplir con lo establecido en este procedimiento de trabajo
e Apoyar en las Solicitudes de autorizaciones correspondientes para ingresar al area de trabajo.
e Mantener las areas de trabajo en las mejores condiciones de orden y aseo en forma permanente.
e Reportar de forma inmediata la ocurrencia de un evento no deseado.
e Efectuar controles al uso correcto y estado de mantencion de los elementos y equipos usados por
el trabajador.
e Corregir de forma inmediata cualquier condicion o acto sub-estandar.
e Cumplir con lo establecido en este procedimiento de trabajo.
¢ Realizar el Andlisis de Riesgo de la Tarea cada vez que se vaya a realizar el trabajo. Si las condiciones
del trabajo cambian, no seguir trabajando sin antes re-evaluar los riesgos en la nueva condicién.
¢ Realizar inspecciones de los equipos y herramientas a utilizar.
e Comunicar a su coordinador lider o Supervisor cualquier situacién que impidan su cabal
desempefio en las actividades encomendadas.
e Acreditar a través de su firma toda la documentacién difundida y correspondiente a la actividad a
realizar.
e Utilizar en todo momento el equipo de proteccién personal, dispuesto por la empresa para el
desarrollo de las diferentes actividades.
¢ Eltrabajador debe desempeifiar su trabajo con absoluta disciplina y dedicacion en el cumplimiento
de sus obligaciones.
e Debe informar de inmediato a su linea de mando ante cualquier incidente por leve que sea e
informar a través de “declaracién del accidentado”.

2. DEFINICIONES

e Seguridad: Ausencia de riesgos inaceptables de dafio.

¢ Incidente: Evento de accidente o que tiene el potencial de accidente. Un incidente en que ocurre
lesién, enfermedad, dafio u otras pérdidas es denominado también cuasi pérdida. El termino de
incidente incluye las cuasi perdidas.

¢ Identificacién de peligros: Proceso de reconocer que un peligro existe y definir sus
caracteristicas.

e Peligro: Fuente, situacion o acto, con el potencial de generar dafio, lesién o enfermedad.

e Probabilidad: Proporcidn de veces que exista exposicidn a un riesgo, ocurrira un acontecimiento
no deseado provocando pérdidas de la magnitud determinada.

e Consecuencia: Nivel o grado de severidad asociado a las consecuencias de un accidente derivado
de un riesgo fuera de control, se expresa por medio de una escala de magnitud de dafios y que
se expresa la gravedad potencial.

e Evaluacion de riesgo: Proceso global que consiste en la identificacion de eventos de eminente
ocurrencia (peligros), la medida o tasacién de los riesgos que estan asociados a ellos, y el
progreso de clasificacion de tales riesgos en orden de prioridad, conforme con un criterio
establecido. Este proceso determina la toma de decisiones sobre el control de las tareasy
actividades en general.

e Riesgo: Combinacién de la probabilidad y las consecuencias que deriva de la materializacién de
un suceso peligroso especificado.

e Riesgo Aceptable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que puede ser aceptable para la
organizacion, teniendo en consideracidn sus obligaciones legales y su propia politica de
seguridad y salud en el trabajo.
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Proceso: Secuencia de actividades que transforman los recursos en productos o servicios a
objetos de satisfacer a quienes los reciben o utilizan. En este contexto se consideran la totalidad
del proceso del servicio.

Actividad: Cada una de las etapas desarrolladas en un proceso necesarias para obtener el
producto o servicio objeto del proceso.

Operacion o tarea: Cada una de las acciones que se realizan para cada actividad del proceso, en
condiciones de operacién normal, partida detencién del proceso, durante su mantencion o
situaciones de emergencias.

Acto o accion subestandar: Es la conducta laboral erronea que omite o desvia de los
procedimientos o estandar de trabajo aceptados como correctos por la organizacién.

Condicion Subestandar: Factor causal que radica en las condiciones fisicas ambientales de los
lugares o puestos de trabajo, conformado por el espacio fisico, herramientas, instalaciones,
estructuras, equipos y materiales en general que no cumplen con los requisitos minimos para
garantizar la proteccion de las personas y los recursos fisicos del area de trabajo.

Actividades rutinarias: Es toda aquella actividad que se realiza permanentemente en las
actividades y propias del contrato.

Actividad no rutinaria: Es toda aquella actividad que se realiza con una frecuencia superior a tres
meses.

Elemento de Proteccion Personal: Elemento o conjunto de elementos, destinados a proteger al
trabajador contra algun riesgo en particular o que deban ser usados como prevencién general de
riesgos del ambiente de trabajo.

ART: Analisis de riesgo de la tarea.

RSSO: Reporte de Seguridad y Salud Ocupacional.

Procedimiento de Trabajo Seguro (PTS): Descripcidn detallada sobre cémo proceder para
desarrollar una tarea de manera correcta y segura.
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3. DESCRIPCION
3.1 ACTIVIDADES PREVIAS

1. Asegurate de recibir el correo de invitacién con todos los detalles necesarios, como la fecha, la hora,
el enlace para unirse a la reunion y el propdsito de la videoconferencia.

2. Se procede a realiza los pasos 1y 2 del documento ART para identificar los riesgos y controles criticos
de la tarea a realizar en conjunto con el supervisor.

3. Se debe generar cheklist fisico del vehiculo si es que se requiere para la actividad, cada vez que por
algun motivo el conductor descienda del vehiculo, se debe apagar el motor, retirar la llave y debe
cerciorarse de que las condiciones son dptimas para lo cual debe generar un chequeo visual al
exterior del vehiculo y colocar las cufias dependiendo el drea de la atencién.

3.2.- METODO OPERACIONAL

v
v
v

Deberd utilizar en caso de ser necesario el EPP exigible al area en donde se realizara la actividad.

Debera coordinar con personal de la actividad, compartir la cita de la reunién.

Posteriormente encontrandose en el sector o drea de trabajo a intervenir se procedera a efectuar una
inspeccidn visual y realizar el check list de verificacidn de entorno, identificando los peligros y riesgos a su
alrededor al momento de realizar labores. Con esto se procede a realizar los pasos 3, y 5 de la ART junto
al equipo de trabajo en caso de trabajo simultaneo se debe completar el paso 4, si no tiquear la opcién
“no”.

En caso de que no esté el supervisor para realizar la firma de la ART, serd el lider del equipo quien realizara
la firma del documento preventivo.

Se debe coordinar con personal Codelco a cargo de la actividad, el envié de la cita al correo corporativo
Eventos dsal@codelco.cl para realizar la conexidn de la reunion.

Solicitar al encargado de la actividad la entrega del material audiovisual a proyectar (En caso de compartir
pantalla).

El técnico debe verificar que este instalado Microsoft Teams en notebook dedicado para la actividad y que
funciona correctamente. ademads, debe realizar una prueba de audio y video para asegurarte de que todo
esté funcionando al comenzar la reunidn.

Antes de unirse a la reunidn, el técnico debe ajustar la configuracidn de audio y video segun sea necesario.
ademas verificar la conexion de Teams con mesa de sonido en caso de requerir que locutor sea escuchado
via Teams y realizar las pruebas para que el locutor de la reunién se escuche por la video conferencia.

El técnico debe verificar el audio, Cdmara y micréfono de la Videoconferencia en caso de ser necesario.

El técnico desde el calendario en Microsoft Teams, debe selecciona la reunién programada y haz clic en
"Unirse".

Alternativamente, se puede ingresar a la reunion al hacer clic en el enlace de la invitacién por correo
electrénico enviado por encargado Codelco de la actividad.

Al finalizar la actividad el personal antes de retirarse debera cumplir con mantener el orden y limpieza del

area.

N° Contrato: 4600027592
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3.3.FUNCIONALIDAD DE MICROSOFT TEAMS

COMENZAR UNA REUNION EN TEAMS

Para entrar en Teams debes acceder a la suite de Office 365 de Microsoft en la url

https://www.office.com/y seleccionar el icono Teams.

Deberemos validarnos con nuestra cuenta Codelco o EECC (usuario, contrasefia y segundo factor de

autenticacion, si lo tenemos activado).

Una vez validados correctamente accedemos a Teams. Este es el aspecto que presenta la
aplicacién. Semuestra en este caso los equipos a los que pertenece el usuario que ha entrado.

Las acciones que se pueden realizar en Teams , se pueden ver en el menu izquierdo y la barra
superior.
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ACCIONES PRINCIPALES

En la pantalla de MS Teams existe un menu izquierdo con diversas opciones. Veamos las principales:

a Actividad: Al seleccionar se puede ver mi actividad. Ultimos chats, ultimas

Actividad acciones que he hecho, quien me ha comentado algo, conversaciones que se han
hecho o llamadas perdidas.

Chat: Esta opcidn permite iniciar nuevos chats con el resto del equipo o con alguin
subconjunto del equipo. Puedes acceder a chats pasados y buscar por palabras
clave para encontrar conversaciones que te interesen.

Chat

Equipos: Dentro de tu Teams puedes tener diversos equipos a los que

@ . .
g ertenezcas, cada uno con sus conversaciones y sus documentos asociados. No
| |
= e todos los miembros de tu Teams tienen que estar en todos los equipos. Cada

equipo tiene un fin exclusivo y por tanto esta formado por unas personas. Al
seleccionar esta opcion podrds ver en que equipos estds, agregarte a equipos de
otros si te dan permiso o crearte uno nuevo. El concepto de Equipo es andlogo al
concepto de grupo en WhatsApp.

Calendario: Funciona de manera andloga a otros calendarios como el de Google.
Puedes programar citas o reuniones y visualizarlas dentro de un calendario con
vistas semanal, diaria o mensual.

=t Reumseahera . Al hacer clic en Calendario puedes programar una reunién (llamada
o videollamada) en ese momento haciendo clic en este botén.

Llamadas: Permite hacer llamadas o videollamadas a una persona de la
. universidad que esté conectada a Teams.

Llamadas

Archivos: Aqui podemos ver y acceder a los archivos utilizados dentro del Teams.

... Podemos instalar aplicaciones externas desde la tienda que puedes adquirir e
integrar dentro de Teams.
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BARRA SUPERIOR (Busquedas)

Q,  catalogo servicios

Q. control accesos

El campo de texto central en la barra superior sirve para realizar maltiples basquedas. Las mas tipicas
son:

Buscar personas de tu organizacion. Teclea algunas letras del nombre o apellidos y salen
laspersonas de la universidad que cumplen ese patrén.

Buscar palabras clave para localizar alguna conversacién o archivo. Se muestran mensajes,
contactos o archivos que cumplen el patrén. También puedes acceder a canales o equipos con
elpatrén especificado.

Ademas, puedes buscar por multitud de comandos para acceder a cualquier informacion (tecleando
/o @)

También puedes acceder a tu histérico de busquedas como puedes ver en la figura (se habia
buscado anteriormente los patrones “control de accesos” y “catdlogo de servicios”).

GESTIONAR TU USUARIO Y LA APLICACION TEAMS.

A la derecha de la barra central se muestra tu id de usuario y el Teams al que estas conectado.

Al hacer clic en tu id de usuario se despliega un menu donde puedes:
Cambiar la imagen de tu usuario
DG _ Indicar si estas disponible, ocupado, etc.
. o _+ Definir un mensaje para cuando quieran comunicarse contigo
B (porejemplo, indicando que estas de vacaciones)
- Configurar Teams, donde se proponen diversas formas de
visualizar lainformacidn y otras caracteristicas que puedes
- o - 3 personalizar.
Ademas, si estds en un ordenador compartido puedes Cerrar sesién.

Universidad Complute... v e -

Por otra parte, junto a tu id de usuario en la barra central
aparece un desplegable con el Teams al que estds conectado.
En la figura estamos enUniversidad Complutense.

Puedes pertenecer a varios Teams cada uno con sus equipos de
personas, susdocumentos y sus conversaciones asociadas. Pasar
de uno a otro es facil, basta seleccionarlo en el desplegable.
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COMENCEMOS A TRABAJAR (CREA UN EQUIPO DE TRABAJO)

Haciendo clic en esta opcién del menu izquierdo, por comodidad, sale el Gltimo grupo
donde hastrabajado. Haciendo clicen Se visualizan todos los equipos a los que pertenezco
dentro del Teams y puedo crear o agregarme a equipos nuevos. Un equipo es un grupo de
personas con las que me relaciono para unos objetivos concretos. Recuerda la analogia con los

grupos de WhatsApp.

Si hago clic en @ visesweameocwnie ma muestra, ademas de otros equipos publicos de la
universidad, lasopciones:

Si hago clic en Crear Equipo primero me muestra
. W una tipologiade posibles tipos de Equipo que
, . _ puedo formar (Clase, docencia, etc.) orientados
CYEH.' un equipo Unirse a2 un equipo con un . . . .
000 cédigo a la docencia. Si quiero simplemente un grupo
AR colaborativo con mis companieros, superiores o
R iresiinmer subordinados de mi unidad selecciono Otros

Me muestra entonces una ficha de equipo que rellenaré. La Privacidad es importante para permitir
que seaun grupo que toda la comunidad universitaria pueda ver y unirse (incluidos estudiantes) o
privado (solo los miembros del equipo (recomendado)

Crear su equipo

Cancelar
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Rellenada esta ficha aparecera otra para ir agregando a personas. Al ir escribiendo el nombre
Teams mepropone nombres de la UCM que encajen con el patrén que estoy introduciendo. Para
cada persona agregada al equipo debo decidir su rol como propietario o miembro con lo que
tendrda mas o menos permisos dentro del equipo para realizar acciones.

CREA UN CANAL PARA TRATAR UN TEMA

®
g o , . .z .
Eq:pos hacer clic en el menu lzquierdo en esta opcién se muestran los equipos a los que pertenezco.

Selecciono el equipo al que me quiero dirigir.

En ese momento, en la pantalla central aparecen los diversos canales que tengo establecidos
en ese equipo. Si tuviera que tratar 5 temas deberia crear 5 canales y cada canal tendria sus
documentos, sustareas y sus conversaciones.

Vamos a crear uno. En pantalla vemos que no hay ninguin canal creado. Solo el General que se
crea pordefecto al Crear Equipo. Para crear un canal hago clic junto al equipo en el icono ...:

Por ejemplo, en la figura he
seleccionado el equipo Gobierno TIC . Al
GT hacer clic en ... se muestra un menu
donde puedo hacer varias acciones
sobre el equipo, entre ellas Agregar
canal.

General

Gobierno TIC

S
Crear un canal para el equipo "Gobierno TiC"

Al seleccionar esa accidén me muestra la
ficha delcanal donde introduzco, el nombre
del nuevo canal, una descripcién y decido si
lo ve todo el equipo o solo los miembros
que yo decida.

Recomendacidn: que el nombre del
canal seabreve y claro
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EMPIEZA UNA CONVERSACION

Procedimiento Teletrab...

GT

Gobierno TIC

Empecemos con la conversacion

TRUCOS: Para tener en cuenta:

Ahora en la pantalla central
podemos ver que tenemos elcanal
General y el canal Procedimiento
Teletrabajo.

Iniciar una conversacion es muyfacil
en el cuadro inferior podemos
empezar a escribir.

Debajo del texto hay diversas
opciones para personalizar eltexto
con emojis, formato del texto,
adhesivos, etc.

Haciendo clic en ENTER se mandael
mensaje.

1.- Si quiero que alguien del equipo se entere de mi comentario, puedo nombrarlo dentro del
mensaje con @nombre, por ejemplo @maria me permitird seleccionar a todas personas que
contengan el patron maria (da igual acentos y mayusculas) dentro de su nombre o apellidos que
haya en mi grupo. La persona seleccionada tendrd una notificacion de Teams, incluso un correo

electrénico.

2.- Si escribo algo y quiero continuar el mensaje con otro parrafo, es decir, poner un puntoy
aparte. En vez de ENTER debo pulsar tecla 9 Mayusculas y ENTER a la vez. Sipulso ENTER se

mandara el mensaje.

En la parte superior de la pantalla vemos las opciones:

e Publicaciones: Por defecto, es la que se abre al seleccionar un canal. Ahi se indica todo lo que se
hahecho en el canal, conversaciones, llamadas, reuniones, etc.
e Archivos: Si quiero agregar un documento Word, Excel, PowerPoint, Pdf, etc. lo puedo hacer

desdeesa pestaia
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ANADE UN DOCUMENTO SOBRE EL QUE TRABAJAR

Lo recomendado es iniciar una conversacion en la parte inferior y afiadirle un archivo (icono clip)

En la figura podemos ver que hemos creado unmensaje indicando a los miembros que subo el
archivo y le hemos afiadido un documento Word llamado Manual Teams v.1.

Para enviarlo una vez escrito haga clic en =
podran:

. Esto lo veran todos los miembros de canal que

Abrir el archivo, haciendo clic sobre él.

o Actualizarlo y todos los miembros
del canalveran el resultado de la modificacion. Varios miembros pueden trabajar a la vez en el
documento.

También pueden iniciar (cuadro en la parte inferior) una nueva conversacion sobre
otro tema.Un archivo, tanto si lo he creado yo como otro miembro, lo puedo ver en:

La conversacién que he creado.
La opcidn Archivos del menu superior donde veo todos los archivos del canal.

La opcidn del menu izquierdo veo todos los archivos del equipo.
CREA UNA TAREA

Una opcidn interesante, aunque algo escondida es crear una tarea. Es necesario que la opcién
Tareas senos muestre en el mena superior de la pantalla de trabajo. Para ello hay que hacer lo
siguiente:

Agregar una pestana 1 ' Hagaclicenel botdn +en el menu superior.
s o favoffrsspestafus n s pac ' Se le muestra la siguiente pantalla donde
debeseleccionar Planner. Esto solo hay
que hacerlo la primera vez que queramos
crear una tarea.

» Selecciono la opcién Crear un Plan y lo
llamo
“Tareas”o como desee.

'+ Una vez guardado me aparecera la
opciénTareas ( o como lo hayamos
llamado en el
menu superior.
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La pantalla mostrara el siguiente aspecto al seleccionar Tareas en el menu superior:

Procedimiento Teletrab...

GT

Pendiente

Gobierno TIC

Para crear una Tarea selecciono .En

el cuadro que aparece introduzco

El nombre de la tarea, por ejemplo, Revisar documento
Asigno las personas del equipo que tienen esa tarea.
Puedo poner una fecha limite para realizarlo.

Haciendo clic en el nombre de la tarea una vez creada se mostrara la ventana:

Aqui puedo editar todos los campos asociados a la tarea. INTERESANTE: Una de las cualidades mas potentes es
que puedo poner una lista de subtareas que hay que chequear paratener la tarea concluida.
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En el ejemplo, para la tarea Revisar documento he indicado quehay 3 subtareas: Revisar indice, Revisar capitulo

1y Revisar capitulo 2.

Revisar Documento

A cada usuario que tenga asignada la tarea, se le notificard que y cuando entre verd la tarea, las subtareas e
indicara el progreso en la tarea en el campo Progreso que tiene los valoresNo iniciada, en Curso y Terminada.
También podra indicar que subtareas ha realizado. Todo esto lo puede visibilizar quien ha mandado la tarea

CREAR UN CHAT O CONVERSACION, VIDEOLLAMADA O LLAMADA DE AUDIO

Ya hemos visto anteriormente que al crear un canal podemos iniciar una conversacion.

Ademds, en el mend Izquierdo la opciéon BEEESS, o el icono en la barra superior permite iniciar un chat.Al
hacer clic aparece la siguiente pantalla:

Nuevo chat

Chat Recientes  Contactos W
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A la izquierda se pueden acceder a chats recientes y a nuestros contactos.

Chat = Contactos V. .— dichives Crasrizacitn. ik o o @

Va a iniciar una conversacion nueva

Escriba su primer nv aje a continuacicn.

En la BARRA SUPERIOR se especifica Para: donde especificarias las personas con las que quieres compartirel chat.
Especificada al menos una persona o grupo se muestra la siguiente pantalla

¢QUE PUEDES HACER EN UN CHAT?

En la barra superior podemos ver diversas pestafias para:

Acceder a aiiadir archivos para compartir en este chat,
Acceso a la actividad del chat
Acceso a la organizacion.

En la parte derecha podemos ver 4 iconos que permiten:
o Realizar una videollamada

e Realizar una llamada de audio

@ Permite compartir mi pantalla con los demas miembros del chat

Puedo anadir a nuevas personas o grupos en cualquier momento.

ot
20
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En una conversacidn escrita, Teams me permite realizar una serie de acciones. Debajo de la caja de texto

donde escribimos el contenido del mensaje hay una serie de iconos donde destacamos:

Acceso a formato: Negritas, vifietas, hipervinculos...

Adjuntar archivos al chat

Afadir emojis o stickers

Prioridad del mensaje: Estandar, importante o urgente que envia notificaciones cada 2 minutos.

Enviar el mensaje. También se puede enviar con la tecla ENTER. Si se quiere hacer un salto de

pagina debe especificarse * Mayusculas y ENTER a la vez.

TRUCO: Para que alguien sepa que le he mandado un mensaje: En la caja de texto escribo @y luego el

nombre de alguien del equipo, se le notifica a esa persona el mensaje.
COMO COMPARTIR TU PANTALLA

Esta opcién es especialmente potente y muy util. Puedo mostrar a los miembros del chat una ventana
demi equipo o incluso cederles el control de la misma. Puedo compartir la pantalla dentro de una

videollamada o sin necesidad de tener que hacer una llamada.

 —
Y

Al hacer clic en | tanto desde el chat (sin llamada) o ese mismo icono si estoy dentro de una
videollamada, Teams me muestra las ventanas abiertas en mi equipo. Debo elegir la que quiero compartir:

Escritorio Ventana
J - |
-

v

P

Pk o 1

X

e
o
int 3D

* - Pa

Elijo una de las ventanas. Las demas personas que estén dentro del chat recibiran una notificacion pues

deben aceptar para acceder a tu pantalla.

Cuando estoy dentro de una llamada y a la vez que comparto pantalla. En esta situacion Teams
permiteque todos puedan hablar y discutir sobre la pantalla compartida a la vez que se interactia

sobre ella.
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Ademas, en la parte superior de la pantalla nos aparecera la opcién de “Ceder el Control” para que otra
persona pueda realizar acciones sobre tu pantalla compartida. En cualquier momento el propietario de
laventana compartida puede revocar el permiso haciendo clic en Detener la Presentacion

COMO HACER UNA VIDEOLLAMADA

Desde multiples lugares en Teams tengo opcion de iniciar una videollamada. EL icono que me permite hacerlo

es G . Al hacer clic me muestra una pantalla donde se ve miimagen, si dispongo de cdmara enel dispositivo.

Unirse ahora

/-Z @ Q Instalacion personalizada

ANTES DE UNIRSE A LA CONVERSACION:
En la parte inferior donde se muestra mi imagen puedo realizar las siguientes opciones:

Activar /desactivar la imagen. En un momento dado puede interesarme que no se vea mi imagen.En ese
caso, como muestra la figura, los demds miembros de la videollamada verian la foto que tengo asociada a mi
cuenta

Activar/desactivar fondo: S| no quiero que se muestre lo que hay detras mio durante la grabacidndesactivo
esa opcién. Teams me da a elegir entre poner una imagen de fondo o difuminar la imagen.
Activar/desactivar sonido: Igualmente a la imagen , en un momento dado puede interesarme queno se
transmita mi audio.

Cuando esté preparado, pulse el botén “Unirse ahora” y entre en la videollamada.
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e DESPUES DE UNIRSE A LA CONVERSACION:

Chat de la reunion

53 Mostrar configuracion de dispositivo

B Mostrar notas de reunion

I3 Acceder a pantalla completa

7% Mostrar efectos de fondo

Activar subtitulos en directo (version preliminar)
i Teclado numérico

© Iniciar grabacion

o Finalizar la reunion

(A4 Desactivar video entrante

o g H G e §

La pantalla mostrara todas las imdgenes en vivo con las personas que intervienen en la videollamada ( salvo

aquellas que han seleccionado no mostrar imagen).

Ademas de las opciones especificadas antes de unirse como activar/desactivar video
sonido puedo:

Compartir pantalla

lavideollamada.

o | : e

o activar/desactivar

Se abre un menu con multiples acciones donde destacamos la posibilidad de grabar

Ocultar/mostrar chat: Como se puede ver en la Figura, a la derecha de la pantalla se puede

iniciar, durante la videollamada, un chat conversacional en paralelo con los demds

miembrosde la videollamada.

& Ocultar/mostrar contactos: En el mismo espacio a la derecha de la pantalla se pueden mostrar

los contactos que estan en la video llamada.
Colgar la llamada
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MONTAR UNA REUNION

Una funcionalidad muy potente de Teams es la posibilidad de programar reuniones que
podran ser videollamadas o llamadas con multiples usuarios. También permite especificar la

ubicacidn si es presencial. ﬂ

Para crear una reunidn, en el panel izquierdo, vamos a la opcidn
Accedemos a la agenda de reuniones que tengamos programada en Teams:

Calendario ¢ Reunirse ahora “+ Nueva reunion
Marzo de 2020
13
Para programar una reunion: Se abrird la siguiente ventana:

Nueva reunién

0) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

HACIENDO CLIC EN BOTON ENVIAR SE MANDA A LOS INVITADOS LA CONVOCATORIA
A las personas que invitemos les llegara una notificacidn con:

e Nueva reunidén: nombre de la reunion
e Podemos contestar a la invitacion de la reunidn con las opciones: aceptar, provisional o rechazar.
e Haciendo clic en Unirse a Reunion accedemos a la reunion
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4. EQUIPOS MATERIALES Y HERRAMIENTAS

4.1 EQUIPOS, MATERIALES Y HERRAMIENTAS
v" Notebook.

v' Camioneta (si es que se requiere).
4.2 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Casco de seguridad (Cuando se requiera ingresar a un area industrial)

Legionario. (Cuando se requiera ingresar a un area industrial)

Lentes de seguridad claros y oscuros. (Cuando se requiera ingresar a un area industrial)
Zapatos de seguridad dieléctricos.

Chaleco reflectante color naranja. (Cuando se requiera ingresar a un area industrial)
Bloqueador solar Factor +50.

Respirador con filtro (Cuando el drea de atencién lo demande).

Buzo antiacido (Cuando el area de atencion lo demande).

Gedlogo antiacido (Cuando el area de atencion lo demande).

SRR N NN N NENEN
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5. ANALISIS DE TRABAJO SEGURO

Peligros Evgnto -
Tarea o asociados riesgo . . . : .
Actividad ala potencial Consecuencias Medidas Preventivas Métodos de trabajo
actividad. no cormacio
deseado.
1.- Respetar delimitaciones de 1.- Induccién de
transito de las areas de trabajo. é}eas de trabajo.
At'rop.ello en 2.- Planificar tareas de trabajo 2.- Conocimiento en
Tastads des trlalnsno gor AtRTt(Ve:, Pensz_r, .actuarc} yI estar | pian de Emergencia.
personal por teratl;g'ir € a ert\ 0 alas condiclones de 3. PT-AVT-025
Traslado de areas de J. Contusién ;ecTor. . Atencion Video
: .- Transitar por sectores con .
Persanal trabajo : iluminacioén adecuada conferencia Teams.
caminante a Caidas Frachuea 4.- Solicitar permisos él ingresar 4. PT-AED-012
distintas areas | Transitarpor | . * . | +Politraumatismos | " _ 4 " P 9 Atencion de eventos
de trabajo. accesos no * Muerte : . ... | divisionales
habilitadas ] 5.- Alerta temprana mformatnyo si 5. EST N°6 Fati
Caida a se encuentra apto para trabajar. ) o ratigay
distinto nivel 6. Charlas operacionales somnolencia.
1.- Planificar tareas de trabajo
ART (Ver, Pensar, actuar) Atento
a las condiciones del sector. 1.~ Induccién de
Caidas al 2.- Autorizacion de la supervision areas de trabajo
mismo nivel para las tareas. 2. Conocimienté ol
Traslado de 3.- housekeeping Plan de Emergencia
personal por | Golpeado Contusién 4.- Conocimiento en sectores de 3. PT-AVT-025 '
areas de por y contra « Fractura traslado de personal. A.tenci()n Vid
Atencion de trabajo. objetos sPefitrsuratismes 5.- Conocer y portar tarjeta verde. f wicas
video LALIRES 6.- Portar equipo de proteccién corl:l,_lgr:réma Teams.
conferencia en | Transitar por | Caida a personal. 7\,( o 3’012 i
area de trabajo | accesos no | distinto nivel 7.- Conocer numeros de di epqonl O iSveimes
habilitados emergencia. P eos .
Caida de 8.- Charlas operacionales 5-ESTN 6 Fatiga y
objetos 9.- Correcta postura de trabajo. somnolencia

10. Alerta temprana informativo si
se encuentra apto para trabajar.
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6.- NUMERO DE EMERGENCIAS

Divisional: 522474111
Potrerillos: 522463911
Barquito: 522488517

NOMBRE CARGO TELEFONO
Max Bustamante Riffo Administrador de contrato 974971772
Rodrigo Caminada Salas Supervisor Servicios Locales 944330367
Ddmaris Cordero Jofré Asesor de seguridad 944439940
Marcos Villarroel Castro Asesor de seguridad 944464360

Se comunicara a supervisor, Administrador de Contrato y asesor de seguridad en caso de

accidente.

7 .- ORDEN Y ASEO

El ordeny aseo (Housekeeping), es una actividad fundamental y necesaria, y es de responsabilidad
de cada persona que trabaje en la empresa al finalizar sus actividades.
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8. CONTROL DE MODIFICACIONES

CONTROL MODIFICACIONES

N° REALIZADO POR
VERSION DESCRIPCION HEGHA NOMBRE / CARGO
00 Creacion de documento ABRIL 2024 Supervisor Servicios Locales/ Asesor
en seguridad
01 Se realiza modificaciones en el punto OCTUBRE 2024 Supervisor Servicios Locales/ Asesor
3.2 el cual se incorpora en el paso a en seguridad

paso “En caso de que no esté el
supervisor para realizar la firma de la
ART, serd el lider del equipo quien
realizara la firma del documento

preventivo.”
02 Se realiza modificaciones en el punto | DICIEMBRE 2024 Supervisor Servicios Locales/ Asesor
3.2 ,Se realiza modificacién en paso a en seguridad

paso de la tarea” retirar la llave y debe
cerciorarse de que las condiciones
son éptimas para lo cual debe generar
un chequeo visual al exterior del
vehiculo y colocar las cuias
dependiendo el area de la atencién.”
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9.- BITACORA PARA SOLICITAR MODIFICACIONES EL PROCEDIMIENTO

BITACORA DE SOLICITUD DE MODIFICACIONES

N° SECCION

N° PAGINA FECHA

DETALLE DE LA
SOLICITID

REALIZADO POR
NOMBRE / FIRMA
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10. REGISTRO DE CAPACITACION Y DIFUSION DEL PROCEDIMIENTO.

Se deja registro que en la difusién de entendimiento del PT-AVT-025; “Procedimiento de trabajo
seguro ATENCION VIDEO CONFERENCIAS TEAMS “participo el siguiente personal.

NOMBRE / APELLIDOS

INSTRUIDO POR:

FIRMA: FECHA:

HORA INICIO: HORA TERMINO:
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11 .- REGISTROS

4+ Andlisis de riesgos de la tarea (ART)
4+ Declaracion de fatiga y somnolencia.
+ Declaracién de aptitudes fisicas y psicoldgicas.




