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1.2 Propósito 

Establecer un programa básico de seguridad para orientar a los empleados y contratistas sobre los 
aspectos de seguridad que se deben conocer y observar en el área de trabajo y cumplir con los 
requisitos de leyes y/o regulaciones existentes relacionadas con la seguridad en el trabajo y con el 
cuidado del medio ambiente, así como cumplir con las políticas corporativas de “Environmental Health 
and Safety (EHS)”.

              1.3 Alcance 

Personal de Abbott Laboratories (Puerto Rico), Inc. and Abbott Medical Puerto Rico LLC.
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            1.4 Responsabilidades

Roles Responsabilidades

Directores/ Gerentes 1. Orientan a los empleados que están bajo su supervisión en este programa 
y se aseguran de que cumplan con el procedimiento.

Supervisores y/o 
designados

1. Siguen este procedimiento, identifican e informan toda condición de 
posible riesgo a su Gerente de División.

2. Se aseguran de que los empleados usan el equipo de protección requerido.

Empleados
1. Cumplen con este procedimiento e informan a su Supervisor de toda 

condición insegura que observen.
2. Utilizan el equipo de protección personal según es requerido.

Agente de Compras 
y/o designado

1. Se asegura que los contratistas y su personal estén adiestrados en este 
procedimiento y lleven a cabo las prácticas requeridas para cumplir con 
los requisitos del mismo.

2. Monitorea el buen funcionamiento del sistema de alarmas en Montehiedra

Coordinador de EHS  
1. A cargo del programa de seguridad y monitorea el buen funcionamiento 

de extintores y desfibriladores.
2. Audita la ejecución y el cumplimiento de este procedimiento.

Materials Planner II, 
ADC Demand 
Manager, 
AV Operations 
Manager y/o 
designado

1. Evalúan los Material Safety Data Sheet (MSDS) de todo producto, si 
aplica, de sus respectivas divisiones a ser traídos/distribuidos en el 
mercado de Puerto Rico.

2. Comunican al Coordinador de EHS de todo aquel producto que requiera 
manejos especiales en su almacenaje, transportación o manejo.

Representante de 
Garantía de Calidad 
y/o designado

1. Supervisa, coordina, documenta y custodia los récords de aquellos 
productos enviados a destruir 

2. Audita la ejecución y el cumplimiento de este procedimiento.

Comité de Seguridad
1. Grupo de empleados que apoyan y promueven condiciones seguras para 

todos en la compañía incluyendo procedimientos a seguir en caso de 
emergencia.

Compañía 
Contratada 1. Compañía privada que se contrata para prestar o ejecutar un servicio.
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2.0 Definiciones y Acrónimos 

En la tabla a continuación se encuentran las definiciones más relevantes para este procedimiento. 

Término Definición

Seguridad Evento de peligro o riesgo y tiene la confianza de una persona procedente de 
una idea de que no hay peligro.

Material Safety Data Sheet 
(MSDS)

Documento que contiene datos e información sobre el manejo, disposición y 
cuidados al trabajar con un producto.

OSHA
Siglas en inglés para “Occupational Safety and Health Act”. Es la agencia 
federal con jurisdicción en Puerto Rico que regula la salud y seguridad 
ocupacional creada por decreto de ley.

Inspecciones Planificadas

Son inspecciones que se conducen físicamente en las diferentes áreas de 
trabajo con una frecuencia establecida para detectar condiciones subestándares 
y de posibles riesgos y para poner en acción medidas preventivas con el 
objetivo de eliminarlas. Promueve la mejora continua para la eliminación de 
problemas con los equipos, aumentar la productividad y la seguridad en el 
trabajo.

Formatos de Inspecciones 
Planificadas

Forma que contiene guías básicas para inspeccionar las áreas de condiciones 
que son requeridas por alguna ley a observar para tener un ambiente seguro de 
trabajo y un control para evitar pérdidas en las diferentes áreas de trabajo.

Extintor Aparato que se utiliza para extinguir un incendio.

Equipo de Protección 
Personal (EPP ó PPE)

Conjunto de ropa y de otros instrumentos que la Compañía provee a los 
empleados y los contratistas a sus empleados para protegerse y/o minimizar 
algún riesgo en su área de trabajo.

Desfibrilador (AED- “Automatic External Defibrillator”) Aparato o instrumento que se 
utiliza para enviar un impulso eléctrico a una víctima de un ataque cardíaco.

3PL
Third Party Logistics Operator – almacén contratado para el almacenaje de 
productos de Abbott Laboratories (Puerto Rico), Inc. para las divisiones de 
ANI, y ADC. 
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3.0 Procedimiento 

3.1 Programa de Seguridad

3.1.1 El programa de seguridad de la afiliada está alineado a la política corporativa MM00 Global 
Environment, Health & Safety Policy, endosada por el “Affiliate Management Representative” y 
lee como sigue:

Abbott está comprometido a proteger la salud humana y el medio ambiente en todas las comunidades 
mundiales en las que opera. Alcanzar nuestras metas a largo plazo de reducir las lesiones de los 
empleados, disminuir las emisiones ambientales y reducir el uso de recursos naturales en todos los 
aspectos de nuestras operaciones continúa siendo nuestra prioridad. Alcanzar nuestras metas, junto con 
otros objetivos de medio ambiente, salud y seguridad, es la continuación de un extenso legado de 
prácticas comerciales responsables de Abbott que reflejan nuestros valores principales: 

Ser pioneros, alcanzar logros, tener vocación social y ser perdurables.

A tal fin, nuestros objetivos vigentes claves incluyen:

 Fomentar un ambiente de trabajo que promueva la salud y productividad de los empleados y 
donde no existan lesiones;
 Mejorar continuamente la eficiencia y sustentabilidad de nuestras actividades comerciales y 
productos, con el fin de reducir las emisiones de gases del efecto invernadero y el uso de agua, y 
disminuir los residuos destinados a vertederos;
 Esperar que los contratistas que realizan obras en nombre de Abbott respeten los requisitos 
regulatorios y cumplan con las normas de EHS internas vigentes;
 Continuar con la integración de las prácticas de EHS responsables y consistentes con nuestro 
sistema de gerencial de EHS en todos los aspectos de la actividad comercial, además de mantener el 
cumplimiento legal;
 Establecer metas y estrategias significativas para la empresa y dar a conocer públicamente 
nuestro progreso hacia tal fin; y
 Monitorear rutinariamente nuestras operaciones para verificar el cumplimiento de esta política.

Esta política aplica a todas las operaciones y a todos los empleados de Abbott en todo el mundo. Cada 
empleado tiene la responsabilidad de trabajar de manera segura, cumplir con la letra y el espíritu de esta 
política y comunicar las prácticas o condiciones que no sean coherentes con la misma o que presenten 
riesgos reconocidos o inaceptables para la salud humana o el medio ambiente. Además, cada líder de 
Abbott debe promover un clima laboral que permita a los empleados poner en práctica estos principios y 
debe apoyar de manera activa la implementación de esta política.
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Cada año la afiliada debe ejecutar una evaluación regulatoria, (EHS Regulatory Assessment) para evaluar 
cumplimiento con las diferentes regulaciones.  La evaluación regulatoria de EHS se documentará en un 
“template/spreadsheet” provisto por Corporate y se realizará en conjunto con el gerente de EHS Regional 
para LATAM.

La Gerencia de la Afilada (BAC = Business Affiliate Committee) ha designado al Gerente de Supply Chain 
como Coordinador de EHS, quien es el responsable de administrar (desarrollo, implementación, 
evaluación y mantenimiento) del Programa de Seguridad de la afiliada. El tema de EHS estará incluida 
en la agenda de cada reunión del BAC, donde se presentarán temas como: Plan Estratégico de EHS, 
Métricas, Comunicaciones, y Estándares y/o Procedimientos.

El Programa de Seguridad deberá usar como marco de cumplimiento los procedimientos y estándares 
corporativos, los reglamentos de las agencias federales (OSHA, EPA, DOT, etc) y por las locales, como la 
Junta de Calidad Ambiental que entre otros reglamentos tiene el Reglamento 580: Reglamento para el 
Manejo y Disposición de Desperdicios Biomédicos Regulados.

3.2 Elementos del Programa de Seguridad de la Afiliada

El programa de seguridad de la afiliada incluye varios elementos, entre ellos:

3.2.1 “Biosafety”

3.2.2 Comunicación de Productos Peligrosos

3.2.3 Desalojo del Edificio

3.2.4 Discusión de Métricas

3.2.5 Equipos de Protección Personal (EPP)

3.2.6 Ergonomía

3.2.7 Inspecciones Planificadas

3.2.8 Manejo de Desperdicios

3.2.9 Notificación de Accidentes y su Prevención 

3.2.10 Preparación antes Eventos Atmosféricos

3.2.11 Seguridad al Conducir

3.2.12 Seguridad en áreas de Oficina

3.2.13 Seguridad para el Viajero

3.2.14 Servicios Médico – Ocupacionales

Muchos de estos elementos son parte del currículo de los empleados y están descritos en la tabla a continuación y 
los demás están incluidos en el cuerpo de este documento.
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Elemento Alcance Responsabilidad Procedimiento

“Biosafety”
Todo desperdicio biomédico, 
incluyendo la devolución de 
equipos médicos. 

1. Todo empleado debe usar equipo de protección personal 
(supervisor debe proveerlo) incluyendo guantes. 

2. Empleado debe notificar cualquier cortadura al Coordinador de 
EHS. 

3. Almacenaje es en cuarto con control de acceso a personal 
autorizado solamente.

4. Programa de Vacunación.

1. Biosafety Program 
2. Bloodborne Pathogens 

General Awareness

Comunicación de 
Productos 
Peligrosos

Todo material peligroso 
manejado en la afiliada

1. Grupo de Operaciones de cada división es responsable de evaluar el 
“Material Safety Data Sheet” (MSDS) de productos. 
distribuidos/almacenados/transportados /manejados y entregar una 
copia al coordinador de EHS y/o designado, antes de que llegue a la 
afiliada o al 3PL contratado para que su manejo sea de manera 
responsable.

1. Hazardous Materials / 
Dangerous Goods 
General and Security 
Awareness, 

2. Hazard 
Communications / 
hazardous Substances

Desalojo del 
Edificio

Desalojo de las oficinas 
comerciales de ALPR y 
AMPR en Montehiedra

1. Todo empleado deberá desalojar el edificio y congregarse en el 
punto de encuentro designado; coordinadores de piso asistirán al 
Coordinador de EHS y/o designado en el proceso.

1. Plan de Emergencia en 
Situación de Desalojo 
en las Oficinas de 
Abbott Laboratories y, 
Abbott Medical P.R. en 
Montehiedra

Discusión de 
Métricas

Métricas relacionadas con 
accidentes en el trabajo

1. El coordinador de EHS enviará al “Business Affiliate Committee” 
(BAC) trimestralmente las medidas relacionadas con accidentes en 
el trabajo para que las mismas sean discutidas con los grupos de 
trabajo de cada división.
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Elemento Alcance Responsabilidad Procedimiento

Equipos de 
Protección Personal 
(EPP) 

Equipos a utilizarse en 
ciertos ambientes de trabajo 
para prevención de lesiones 
y/o enfermedades

1. Cada supervisor es responsable de proveerle a sus empleados el 
EPP necesario (guantes, gafas, zapatos, delantales, “thyroid 
collars”, dosímetros entre otros) para ejecutar sus labores y prevenir 
lesiones/enfermedades.

2. Cada empleado es responsable de utilizar el EPP según indicado en 
aquellas áreas que así lo amerite.

1. Radiation Awareness 
for Commercial 
Employees 

2. Personal Protective 
Equipment General

Ergonomía
Estaciones de trabajo en las 
oficinas, y en el manejo de 
cargas.

1. Cada empleado deberá seguir recomendaciones de cómo debe estar 
su estación de trabajo para minimizar lesiones ocupacionales.

2. Cada empleado hará uso de recomendaciones para cómo levantar 
cargas, según lo requiera el trabajo

1. General Ergonomics

Inspecciones 
Planificadas

Inspección semestral de las 
oficinas comerciales e 
identificación y acciones 
correctivas/preventivas de 
accidentes

1. El Coordinador de EHS y/o designado hará por lo menos 
inspecciones semi-anuales de las áreas de oficina y comunicará al 
Gerente correspondiente para que tome acción correctiva de 
cualquier riesgo en su área de trabajo.

2. Cada gerente deberá implementar con prontitud acciones que 
eliminen los riesgos de seguridad identificados en las inspecciones 
planificadas.

Manejo de 
Desperdicios

Eliminación de desperdicios 
en lugares aprobados por la 
corporación; programa de 
reciclaje en las oficinas

1. Sólo se puede disponer producto en aquellos sitios aprobados por la 
corporación, esto depende del tipo de producto. 

2. Cada empleado practicará el reciclaje en aquellos para aquellos 
materiales identificados: latas, papeles, , entre otros.

Notificación de 
Accidentes y su 
Prevención

Notificación de todo 
accidente en el trabajo, y de 
cualquier enfermedad o 
lesión ocupacional

1. Todo empleado notificará a su supervisor y Coordinador de EHS de 
forma inmediata de cualquier accidente/lesión ocupacional, haciendo 
uso de las formas aprobadas.

2. El Coordinador de EHS liderará el proceso de investigación junto 
con el empleado que a sufrido el accidente, si la condición de salud lo 

1. Investigation of 
accidents and incidents
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Elemento Alcance Responsabilidad Procedimiento

permite. En los casos de accidentes prevenibles se compartirá el plan de 
acción con el supervisor inmediato.

Preparación antes 
Eventos 
Atmosféricos

Pasos a seguir antes, durante 
y después de eventos 
atmosféricos 

1. Describe responsabilidades de empleados y de algunos grupos 
específicos a tomar antes, durante y después de una tormenta/ 
huracán.

1. Plan de Emergencia en 
Situación de Tormentas 
Tropicales y/o 
Huracanes

Seguridad al 
Conducir

Medidas de seguridad 
durante el manejo de 
automóviles 

1. Todo empleado con auto de flota deberá tener auto asignado con su 
mantenimiento al día y hará uso de prácticas de manejo de conducir 
defensiva. 

2. Cada Gerente deberá hacer por lo menos 2 (una por semestre) 
“commentary drives”, dándole retroalimentación al empleado de 
cómo está conduciendo, además de tener algún accidente en el cual 
el conductor de Abbott tiene responsabilidad, deberá conducir 
sesión de coaching (“post incident coaching”).

1. Conducción Distraída 
2. Use of Abbott Owned 

Vehicle and Driving 
Safety

Seguridad en áreas 
de Oficinas

Incluye varios elementos 
para mantener un ambiente 
seguro de trabajo en las 
oficinas comerciales.

1. Todo empleado es responsable de reporta al Coordinador de EHS 
y/o asignado cualquier riesgo de seguridad que halla en la oficina. 

2. Todo empleado tomara medidas de precaución referente a tropiezos 
y resbalones; aquellos que trabajan con contratistas harán lo mismo 
con ellos incluyendo precauciones en trabajos eléctricos, de 
soldaduras y uso de escaleras. 

3. El Coordinador de EHS y/o asignado cualquier riesgo de es 
responsable de la inspección de extintores, desfibriladores, tanques 
de oxígeno y del botiquín de primeros auxilios.

1. Fall Protection Training 
2. Contractor 

Management Training 
3. Office Safety 

Management 
Commitment Overview 
Module 

4. Reducing Work Stress 
5. Slips, Trips and Falls 

Awareness

Seguridad para el 
Viajero

Preparación al viajero y 
evaluación de alertas de 
salud de viajar 
internacionalmente

1. Cada empleado es responsable de leer avisos de seguridad enviados 
con referencia a sus destinos de viaje. 

2. Todo empleado deberá consultar con el médico ocupacional antes 
de salir de viajes de negocio con vuelos internacionales, incluyendo 
la coordinación de vacunas.

1. International Business 
Travel Procedure
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Elemento Alcance Responsabilidad Procedimiento

Servicios Médico – 
Ocupacionales

Asistencia y evaluación de 
Condiciones de Salud de los 
Empleados

1. Todo empleado deberá visitar al médico ocupacional cuando haya 
tenido lesiones/ enfermedades ocupacionales. 

2. Todo empleado deberá consultar con el médico ocupacional antes 
de salir de viajes de negocio con vuelos internacionales. 

3. Todo empleado necesitará certificado del médico ocupacional para 
reintegrarse al trabajo luego de 3 días de ausencia por enfermedad.

1. Occupational Health 
Services Procedure
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3.2.15 Contratistas

3.2.15.1El contratista y empleados contratados son responsables de proveerse su propio EPP. Se 
requiere equipo de protección personal en las tareas descritas a continuación:

Área de Trabajo Especificaciones de la Tarea EPP

Todas Trabajos Eléctricos
1. Escalera de “fiberglass o madera
2. Gafas de Seguridad
3. Casco Clase B

Oficinas Limpieza de Baños 1. Guantes

Todas Soldaduras

1. Extintor en el área
2. Manta contra chispas
3. Guantes para Soldar
4. Protección para la cara (face shield)
5. Zapatos de Seguridad

3.3 Comunicaciones / Discusiones de Temas de Seguridad 

3.3.1 Coordinador de EHS y/o designado

3.3.1.1 Promueve los temas de seguridad en Abbott Laboratories (Puerto Rico) Inc. y Abbott Medical 
Puerto Rico LLC, a través de comunicados internos, la frecuencia debe ser por lo menos de 
manera mensual. Algunos de los temas pueden ser designados por la Corporación, otros son 
seleccionados por ser de importancia/relevancia local. 

3.3.1.2 Distribuye material informativo relacionado con la seguridad y la salud a todos los empleados.

3.3.1.3 Guarda copia de los ejemplares relacionados al tema de salud y seguridad en el empleo que 
provee a los empleados.

3.3.1.4 Coordina los adiestramientos de Primeros Auxilios y uso de Desfibrilador para la afiliada.
3.4.1.5   Comunica los resultados de accidentes en el trabajo de manera trimestral, no más tarde de un 

mes de cerrar el trimestre.

3.4 Comunicación de Productos Peligrosos (Hazardous/ Dangerous)

3.4.1 Materials Planner II, ADC Demand Manager, AV Operations Manager y/o designado

3.4.1.1 Evalúan los Material Safety Data Sheet (MSDS) de todo producto a ser recibido/embarcado a 
Abbott Laboratories (Puerto Rico) Inc. y Abbott Medical Puerto Rico LLC, si aplica

3.4.1.2 Del material requerir manejo especial (en transporte, almacenaje, en derrames) y/o equipo de 
protección personal, lo notifican inmediatamente al Coordinador de EHS y al Gerente de 
Operaciones del 3PL y/o al transportista. El Coordinador de EHS y/o designado coordinará 
con los gerentes del grupo impactado para asegurar se tomen las medidas de seguridad 
pertinentes.
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3.4.2 Representante de Calidad y/o designado

3.4.2.1 Productos que contengan una disposición final aprobada por el Departamento de Garantía de 
Calidad, y/o designado, debido a que no cumplan sus requisitos de calidad para la venta se 
envían al área de cuarentena y se disponen de ellos de la siguiente manera:

3.3.2.1.1 Productos Nutricionales - Se disponen en el “landfill” autorizado.

3.3.2.1.2 Material impreso se envía generalmente a incinerar localmente.

3.3.2.1.3 Dispositivos médicos (“medical devices”) se envían a destruir localmente   a 
suplidor autorizado por Abbott, favor de consultar con el Coordinador de EHS para 
detalles.

3.4.2.2 Todo producto autorizado a destruirse se documenta. Toda destrucción local es custodiada por 
el Representante de Calidad y/o designado (testigo autorizado), quien documenta, prepara y 
firma al terminar la destrucción localmente de los productos. Archiva documentos. 

3.5 Pruebas al Sistema de Alarmas de las Oficinas de Montehiedra

3.5.1 Coordinador de EHS y/o designado

3.5.1.1 Coordina las pruebas del sistema de alarmas en Montehiedra con la compañía contratada. 

3.6 Cámaras de Seguridad

3.6.1 Las oficinas comerciales cuentan con cámaras de seguridad.

3.6.1.1 El oficial de seguridad verifica la funcionalidad a diario como parte de su rutina de trabajo.

3.6.1.2 De haber una falla por falta de comunicación o video, proceden a llamar al Coordinador de 
Seguridad y/o designado para contactar al proveedor de servicios.

3.7 Inspección de Extintores, Gabinetes de Primeros Auxilios, Tanques de Oxígeno y Desfibriladores

3.7.1 Compañía Contratada

3.7.1.1 Realiza una inspección anual de todos los extintores en las oficinas comerciales 
(Montehiedra), la inspección incluye:
3.7.1.1.1. Prueba de carga a todos los extintores.
3.7.1.1.2. Inspección a cada uno de los extintores.
3.7.1.1.3. Documenta el mes y el año en las tarjetas de cada uno de los extintores, cuando 

hace la inspección.
3.7.1.1.4. Reemplaza todo equipo que esté defectuoso.
3.7.1.1.5. Llena todo extintor que lo necesite.

3.7.1.2 Inspecciona los equipos fuera de la frecuencia establecida cuando se le requiere
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3.7.2 Coordinador de Seguridad de Montehiedra y/o designado

3.7.2.1 Inspecciona que los gabinetes de primeros auxilios estén en buenas condiciones y contengan 
suplidos. No debe haber medicamentos para consumo.

3.7.2.2 Inspecciona los tanques de oxígeno. De requerir alguna acción se comunica con la compañía 
contratada.

3.7.2.3 Inspecciona mensualmente los desfibriladores. Verifica que estén en la localización asignada y 
los enciende para verificar que están operando (son de baterías). Le cambia las baterías de ser 
necesario.

3.7.2.4 Inspecciona mensualmente cada uno de los extintores de la siguiente forma:

3.7.2.4.1. Verifica que los extintores no estén bloqueados en ningún momento.

3.7.2.4.2. Verifica que los extintores estén llenos.

3.7.2.4.3. Verifica que el indicador de presión esté en el área verde.

3.7.2.4.4. Verifica que el pasador esté en su lugar.

3.7.2.4.5. Verifica que las tarjetas de inspección o “stickers” de inspección están 
actualizadas con el mes y año en que han sido inspeccionados en cada extintor.

3.7.2.4.6. Inspecciona que no tengan abolladuras u otras condiciones que puedan afectar su 
uso o funcionamiento.

3.7.2.5 El Coordinador de Seguridad Montehiedra mantendrá copia de la documentación de la 
inspección de los extintores de dicha facilidad.

3.8 Inspecciones Planificadas

3.8.1 Coordinador de EHS y/o designado

3.8.1.1 Lleva a cabo la inspección bi-anual en las Oficinas de Venta y Mercadeo (Montehiedra).

3.8.1.2 Da seguimiento a la corrección de los hallazgos en el mes que no inspecciona.

3.8.1.3 Inspecciona detalladamente el área asignada y/o a su cargo, siguen las guías de las formas de 
inspección y lo documentan en la Forma MS-134D, “Planned Inspections General Workplace 
Conditions / Equipment Offices”.

3.8.1.4 Identifican si hay condiciones que no cumplen con lo establecido y las clasifican por su nivel 
de riesgo, según se indica:

3.8.1.4.1. Riesgo A - Puede causar la muerte

3.8.1.4.2. Riesgo B - Es intermedio, puede causar un accidente 

3.8.1.4.3. Riesgo C- Es menor, pero existe un riesgo
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3.8.1.5 El término de tiempo guía para corregir los riesgos es:

3.8.1.5.1. Riesgo A - Lo más pronto posible, máximo de diez (10) días y con control de 
acceso al área tomando las medidas de precaución necesarias.

3.8.1.5.2. Riesgo B - No más de quince (15) días.

3.8.1.5.3. Riesgo C - No más de treinta (30) días.

3.8.1.6 Documenta toda acción que corrige una condición subestándar e indican la fecha en que debe 
estar corregida.

3.8.1.7 Inspección durante horas laborables para tomar observaciones de las prácticas de trabajo de 
todos los empleados.

3.8.2 Directores y Gerentes

3.8.2.1 Dan seguimiento a que las acciones encontradas en las inspecciones son corregidas a tiempo.

FIN DEL DOCUMENTO
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