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ESTRUCTURA PROCEDIMIENTO ESCRITO DE TRABAJO SEGURO (PETS)

1. Título

· El Título identifica el equipo específico donde se aplica el Procedimiento Escrito de Trabajo Seguro.

2. Objetivo

· El objetivo es identificar la tarea a ser realizada y dar instrucciones que describan de manera clara y concreta el procedimiento a seguir para completar la tarea con seguridad. 
3. Alcance

· Definir el campo de aplicación del documento especificando la actividad de inicio y término e incluir las áreas que abarcan cuando corresponda.

4. Responsables

· Identificar al personal (según sus funciones y responsabilidades) que participa o realiza la tarea y quién es el responsable de que el trabajo sea bien hecho. Describir brevemente sus responsabilidades cuando sea necesario.
5. Calificación del Personal
· Identificar la capacitación y conocimientos que el personal calificado debe tener para realizar las tareas específicas.

6. Definiciones y Abreviaturas

· Describir el significado de los términos técnicos, especiales o necesarios, así mismo, mencionar el significado de las abreviaturas utilizadas en el procedimiento.

7. Requerimientos

7.1. 
Requerimiento de Personal

Identificar el número de personas que participan en la tarea, indicando la cantidad por puesto de trabajo.
7.2.
Requerimiento de Equipos de Protección Personal

Presentar una lista con los tipos y cantidades mínimas de vestimenta y equipos de protección personal, los que deben utilizar los trabajadores para realizar la tarea descrita en el procedimiento escrito de trabajo seguro. El personal que realiza el trabajo debe usar la vestimenta de protección en todo momento, mientras realizan las tareas identificadas en el procedimiento. Cualquier sustitución de la vestimenta o equipo de protección personal debe ser aprobada por el Dpto. de Seguridad y Salud en el Trabajo de EGASA.
7.3. 
Requerimiento de Equipos

Indicar los principales equipos necesarios para la ejecución de la actividad.
7.4. 
Requerimiento de Herramientas

Indicar las herramientas necesarias para la ejecución de la actividad.
7.5. 
Requerimiento de Materiales

Indicar otros materiales no mencionados anteriormente o insumos necesarios para la ejecución de la actividad.

Nota: Si no se requiere materiales, colocar NO APLICA.
8. Desarrollo

Describir y Explicar los pasos a seguir para el desarrollo de la actividad objeto del procedimiento.
Considerar lo siguiente:

· Enumerar los pasos secuenciales de la actividad/tarea.
· Considerar las medidas de control necesarias y tomando en cuenta las asociadas con la calidad, medio ambiente y seguridad y salud ocupacional.

· Redactar de forma simple, corta y de fácil entendimiento.

· Considerar, al momento de redactar, dar respuesta a las siguientes interrogantes:

· ¿Qué se hace? (Pasos).
· ¿Cómo se hace? (Descripción específica de la forma cómo llevar a cabo o desarrollar la actividad/tarea de manera correcta, dividida en un conjunto de pasos consecutivos o sistemáticos, Incluir las medidas de control relacionadas a calidad, medio ambiente y seguridad y salud ocupacional).

· ¿Quién lo hace? (responsable(s) de la ejecución).

· ¿Cuándo se hace?

· ¿Con qué se hace? (referenciar a los formatos, equipos, herramientas, materiales, EPPs necesarios para realizar la actividad descrita, cuando corresponda).

· Se utilizarán imágenes donde sea necesario, para ilustrar y elaborar tareas específicas.

9. Documentos de Referencia
Indicar los documentos complementarios que facilitan la comprensión del procedimiento que se está describiendo, así mismo, colocar las referencias legales y otras normas según corresponda.
10. Registros
Indicar los registros que se generan al ejecutar las actividades descritas en el procedimiento.

Colocar el nombre del registro, el cargo del responsable del control del registro y el tiempo mínimo que se conservará el registro (considerar el tiempo mínimo legal y lo establecido por la organización).
11. Anexos
Incluir, cuando sea necesario, cualquier otro tipo de información que se considere relevante para la ejecución del documento (formatos, fotos, tablas, diagramas de flujo, datos en general y otros).

Las hojas en donde se incluyen los anexos deben continuar con la numeración correlativa de las hojas del documento.
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