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ACTA DE REUNION DE SEGURIDAD

Documente las decisiones. Asigne acclones de segundad. Mantenga la responsabiiidad de wna reunion a la siguiente.

2 Infermacién Mim. de Acta da

de la Empresa Reunién

5 Ublicacién del 3 Fecha de la

Sitlo Reunién

1 Informacidn 4 Hora de la Haora: Duracién:
del Proyecto Reunidn

T Facllitador de
la Reunldn

6 Tipo de
Reunién
{Semanal,
Mensual,
Especial,
Charla,
Gerencla)

7 Facilitador da
la Reunién

1-7 Informacion de la Reunion compiete antes o & iniciode s reunidn,
3 Temas de Seguridad Analizados

MNombre [ Nim.
del Proyecto

12 Asunios de Seguridad Ablertos de Reuniones Anteriores

Hixm. de asunio antesior:
Esfado: O Abierto O Carrado O Transfarir

O Trabajo aciual / condiciones cambiantes
O Incidentes / Casi Accidentas | lecciones

[0 Identificacion de peligros / controles Parsana respansabla:
[0 EPP/ capacitacitn | cumplimiento
O Odro tema:

Rasumen del analisis:

Fecha de vancimianto!

Prograso { abstacubos;

Decisian / praximo paso:

O Anuncics de la gerencia registrados

Resumen del analisis:

8-17 ﬂgﬁ nda ¥ Acta de la Reunidon de Eegu ridad Gegistre ef analisis, decislones, acciones, responsables v fechas de

vancimianio.
AGENDA 8 Temas de Seguridad 10 Normas de OSHA 11 Incidentes/Casi 12 Identificacion de 16 Preguntas de los
Accidentes Peligros Empleados
AGENDA Tema de la Reunkbn 10 Normas de DSHA Andlisis | Declslon Apories de los Accion | Seguimbento
Referencladas (sl Empleados
corresponde)

Estado del asunto: ANALIZADD ACCION ASIGNADA ABIERTO CERRADO
Regla del acta: Ragisire claramente los hechas y decisionas, identifique a cada persona responsabla y lfecha da vencimiento, transfiera los

asunios abiartos y escale as problemas da allo riesgo sin resolver. Pravalacen los raguisiios aplicables da la emprasa y del proyeclo.
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16-17 Freguntas, Su gE!"EI'IEiEE Yy Anuncios Regisire los aporfes de los empleados, la comunicacion de la gerencia i las

AGENDA | ANALISIS | DECISKON | 13 ACCION CORRECTIVA | RESULTADO ESTADO 15 FECHA 14 PERSONA

ELEMENTO DE EVIDENCIA REQUERIDND DE RESPONSABLE
ACCION VENCIMIENTO

1 AlX /B! AfXIB!

c C

2 ArxiB! | AlXria!
c G

3 ArXiB! | AfXIBY
[ c

] Al¥ B! | AfXIB!
c c

Al¥iB! Af¥ B!

[34]

a8 e

G AlXiB! | AfXrB!
c L

T AlXiB! | ArXIB!
c Cc

Clave de Estado: A = Analizado X = Accidn Asignada B = Ablerto C = Cerrado

Recordatorio de la reunion: Revise los asuntos abiertos anteriores, fomente la participacion de los empleados, registre las normas
aplicables v lecciones aprendidas, asigne las acciones a una persona responsable, establezca fechas de vencimiento y confirme la

proxima fecha de revision o reunion.
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8-15 Temas de Analisis y Detalles de Acciones

11-12 Incidentes, Casl Accldentes y Peligros

16-17 Aportes de los Empleados y Anuncios de la Gerencia

Paligro § condicidn:

O 11 Incidentes y Casi Accidentas Havisados
[ 12 ldentificacidn de Peligros

Halarencia de incidenta ! Casi Accidanta:

Coantroles [ dedisionas:

Persona responsable:

Fecha de vencimienia:

Estade: OAO X O BOC
Anexas: [0 5i O No
Matas:

Iniciales del faciilador:

Fecha:

Rasumen del analsis:

O 16 Preguntas vy Sugerencias de les Empleados

117 Anuncios da la Gerencia
Pregunlas | sugerancias:
Mensaje de la gerencia:

Decision | respuesta:

Responsable de la accion / vencimiento:

Prdxima comunicacion:

Estado: OAOXOBOC
Anexos: O 50 O Ma
Motas:

Iniciales del facilitadar:

Fecha:

Resumen del analisis:

20 Firma del Facilitador

T Facllitador de 5 Ublcacion del

Ia Reunién Sitlo

LPreguntas | Aslstentes |

Sugerancias Departamentos

Atendidas?

LAccionas O Mo O Si - referancia: 450 Requiare O Mo O Si - detalles:
Correctivas Intérprate /

Asignadas? Accesibilidad?

Motas de la 18 Fecha ! Hora | Fecha: Hora:
Reunidn [ de la Préxima

Restriccionas Reunidn

de Trabajo

21 Aprobacion del Supervisor

O Agenda | tamas revisados

O Incidentes v Casi Accidentes
revisados

O Peligros | contrales revisados

O Asunlos abiertos anleriores
revisados

O Accionas corraclivas asignadas

O Apores de los empleados
ragisirados

O Anuncios de la gerencia
registrados

O Otroe:

8 Tabla de Registro de Asistentes
Antes de carrar la reunién, resuma las decisiones,; confirme los responsables y fechas de vencimiento de las acclones, revise

los asuntos ablertos, invite preguntas finales y
comunique fos anuncios de la gerencia v la fecha de la proxima reunién. Los peligros urgentes deben controlarse o el trabajo afectado

restringirse antes de
levaniar la reunidn.

Nim. de Acclén
I Asunto Ablerto

Facha ! Hora

Accidn
Corractiva |
Asunto de
Seguridad
Abierto

Completado [
Verificado por
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8 Tabla de Registm de Asistentes Las firmas documenian Iz asislencia y no constiluyen una renuncia a los derechos de Jos
oS,

FIRMA ! APROBACION | NOMBRE EN LETRA DE MOLDE FIRMA FECHA

arrpies

B Tabla de Registro de
Asistentes

20 Firma del Facilitador

21 Aprobacion del Supervisor

Aprobacion de la Gerencia (si
58 requiere)
13-15 Seguimiento de Acciones Correctivas: Asigne una persona responsahble, fecha de

vencimiento y verificador.
Use una linea por accidn correctiva o asunto de seguridad abiero. La persona responsable documenta la finalizacian, el verificador
confirma el resultado requendo. Transfiera los asuntos sin resobver a la proxima reunidn hasta cerrarlos.

NOMBRE EN LETRA DE MOLDE EMPRESA NOTAS DE

ASISTENCIA ! HORA

20 Firma del Facilitador | 21 Aprobacion del Supervisor | 22 Conservacion del Registro

8 Tabla de O Asistencia registrada [ Acta revisada Fecha f Hora

Reglstro de

Asistentes

20 Firma del O Acta certificada O Acciones asignadas 21 Aprobacidn

Facillitador del Supervisor |
Comentarlos

22 Lugar ! Plazo Registro

de Archivado /

Conservacion Conservade por

del Registro
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