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1. OBJETIVO
Establecer un Procedimiento de Trabajo Seguro para el cargo de Administrador/a de Restaurant, con el fin de prevenir accidentes del trabajo, enfermedades profesionales, eventos sanitarios, conflictos laborales y emergencias, controlando los riesgos asociados a gestión administrativa, supervisión operativa, manejo de personal, relación con clientes, control sanitario, coordinación de proveedores y toma de decisiones, conforme al DS 44, DS 594 y normativa sanitaria vigente.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a administradores/as de restaurant, encargados de local, jefaturas operativas y personal con funciones de supervisión, que desarrollen labores tales como:
· Gestión administrativa y documental
· Supervisión de cocina, salón y bodega
· Coordinación de turnos y personal
· Atención de clientes y resolución de conflictos
· Control sanitario y cumplimiento normativo
· Coordinación de emergencias y fiscalizaciones
3. REFERENCIAS NORMATIVAS
· Ley N° 16.744
· DS N° 44 – Reglamento sobre Gestión Preventiva de los Riesgos Laborales
· DS N° 594 – Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas
· Reglamento Sanitario de los Alimentos (RSA)
· Código del Trabajo
· Normativa SEREMI de Salud
· Plan de Emergencia y Gestión de Desastres (GRD)
4. DEFINICIONES
· Administrador/a: Persona trabajadora responsable de la gestión integral del restaurant.
· Fiscalización: Visita de autoridad sanitaria o laboral.
· GRD: Gestión del Riesgo de Desastres.
· EPP: Equipos de Protección Personal.
5. RESPONSABILIDADES
Entidad Empleadora
1. Designar administrador competente.
2. Proveer recursos y condiciones seguras.
3. Implementar este PTS.
4. Garantizar cumplimiento legal.
5. Apoyar la gestión del administrador.
6. Proveer capacitación.
7. Mantener planes de emergencia.
8. Gestionar apoyo legal y SST.
9. Fiscalizar cumplimiento.
10. Detener operaciones ante peligro grave.
Área de Seguridad y Salud Ocupacional
1. Identificar peligros del cargo.
2. Evaluar riesgos administrativos y operativos.
3. Capacitar al administrador.
4. Supervisar cumplimiento del PTS.
5. Apoyar fiscalizaciones.
6. Investigar incidentes.
7. Mantener registros.
8. Asesorar técnicamente.
9. Coordinar emergencias.
10. Promover mejora continua.
Administrador/a de Restaurant
1. Cumplir y hacer cumplir este PTS.
2. Supervisar condiciones seguras.
3. Coordinar turnos y descansos.
4. Controlar higiene y orden.
5. Gestionar conflictos.
6. Coordinar fiscalizaciones.
7. Activar GRD en emergencias.
8. Reportar incidentes.
9. Mantener documentación al día.
10. Detener labores ante riesgo grave.
6. REQUISITOS PREVIOS
· Inducción en SST y normativa sanitaria.
· Conocimiento del RSA y DS 594.
· Capacitación en gestión de personas.
· Comunicación efectiva.
· Acceso a documentación legal del local.

7. IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS
	Nº
	PELIGRO
	RIESGO
	MEDIDAS DE CONTROL

	1
	Estrés laboral por alta carga de gestión
	Errores críticos / afectación salud mental
	Distribución de tareas, pausas, apoyo SST

	2
	Conflictos con clientes
	Agresiones verbales o físicas
	Técnicas de contención, apoyo del equipo

	3
	Supervisión en cocina
	Quemaduras / cortes
	Distancia segura, EPP básico

	4
	Pisos mojados o grasos
	Caídas al mismo nivel
	Señalización, control de limpieza

	5
	Tránsito interno del local
	Golpes / choques
	Rutas internas definidas

	6
	Fiscalizaciones sorpresivas
	Sanciones administrativas
	Cumplimiento permanente RSA

	7
	Jornadas extensas
	Fatiga / errores de gestión
	Control de horarios, rotación

	8
	Manejo de dinero
	Robos / agresiones
	Protocolos de seguridad

	9
	Uso de escaleras
	Caídas a distinto nivel
	Escaleras certificadas

	10
	Ambientes calurosos
	Deshidratación
	Hidratación, pausas

	11
	Exposición a ruido
	Estrés / distracción
	Control ambiental

	12
	Productos químicos de limpieza
	Intoxicación
	Almacenamiento seguro, SDS

	13
	Presión por resultados
	Toma de decisiones inseguras
	Planificación, apoyo jefatura

	14
	Falta de capacitación del personal
	Accidentes del equipo
	Programas de capacitación

	15
	Emergencias sin coordinación
	Evento mayor
	Implementación GRD

	16
	Iluminación deficiente
	Errores operativos
	Iluminación adecuada

	17
	Trabajo nocturno
	Riesgos psicosociales
	Rotación de turnos

	18
	Gestión deficiente de residuos
	Plagas / sanciones
	Control sanitario

	19
	Liderazgo ineficaz
	Incumplimiento PTS
	Supervisión activa

	20
	Ausencia de cultura preventiva
	Accidentes recurrentes
	Liderazgo preventivo permanente


8. PROCEDIMIENTO DE TRABAJO SEGURO (PASO A PASO XL)
8.1 Inicio de jornada
1. Verificar dotación completa.
2. Revisar condiciones generales del local.
3. Confirmar orden y limpieza.
4. Verificar estado de cocina y salón.
5. Confirmar EPP del personal.
6. Revisar bitácoras.
7. Confirmar turnos y descansos.
8. Revisar rutas de evacuación.
9. Verificar extintores.
10. Autorizar apertura.

8.2 Durante la operación
1. Supervisar prácticas seguras.
2. Controlar higiene del personal.
3. Gestionar atención de clientes.
4. Resolver conflictos tempranamente.
5. Apoyar a cocina y salón.
6. Controlar temperaturas y limpieza.
7. Verificar pausas.
8. Registrar incidentes.
9. Coordinar proveedores.
10. Mantener comunicación constante.
8.3 Cierre de jornada
1. Verificar apagado de equipos.
2. Confirmar cierre de gas y energía.
3. Revisar limpieza final.
4. Controlar residuos.
5. Registrar incidencias.
6. Revisar caja.
7. Cerrar documentación.
8. Confirmar seguridad del local.
9. Informar novedades.
10. Cerrar turno.

9. EQUIPOS DE PROTECCIÓN PERSONAL (EPP)
El Administrador/a de Restaurant deberá utilizar EPP de acuerdo con las actividades que supervise o ejecute, considerando:
1. Calzado de seguridad antideslizante, obligatorio en áreas operativas.
2. Guantes de seguridad, cuando inspeccione áreas de cocina, bodega o manipule residuos.
3. Guantes desechables, en supervisión de higiene o situaciones sanitarias.
4. Mascarilla, cuando existan riesgos sanitarios o exigencias normativas.
5. Protección ocular, en inspecciones cercanas a zonas de cocción (si aplica).
6. Chaleco reflectante, en inspecciones externas o nocturnas.
7. Ropa de trabajo adecuada, que permita movilidad segura.
8. Protección auditiva, solo si se expone de forma prolongada a ruido elevado.
9. EPP de emergencia, disponible para apoyo en eventos críticos.
10. Uso obligatorio del EPP, supervisado y fiscalizado por la entidad empleadora.
10. PLAN DE EMERGENCIA Y GESTIÓN DE DESASTRES (GRD) 
10.1 Escenarios de emergencia
1. Incendio en cocina o salón.
2. Fuga o explosión de gas.
3. Emergencia médica de cliente o trabajador.
4. Sismo durante la operación.
5. Corte eléctrico prolongado.
6. Intoxicación alimentaria.
7. Disturbio o agresión de clientes.
8. Derrame de productos químicos.
9. Colapso de equipamiento (campanas, estanterías).
10. Robo o asalto al local.
10.2 Procedimiento de actuación inicial
1. Detener inmediatamente la operación del local.
2. Proteger la integridad de personas trabajadoras y clientes.
3. Activar el Plan GRD del restaurant.
4. Cortar gas y energía eléctrica si es seguro hacerlo.
5. Aislar el área afectada.
6. Coordinar evacuación ordenada.
7. Solicitar apoyo externo (Bomberos, SAMU, Carabineros).
8. Prestar primeros auxilios básicos.
9. Notificar a la entidad empleadora y SST.
10. Registrar el evento.
10.3 Roles y responsabilidades en la emergencia
1. Administrador/a: liderazgo general de la emergencia.
2. Supervisores: coordinación de evacuación.
3. Área SST: evaluación técnica del riesgo.
4. Brigada de Emergencia: apoyo inicial.
5. Personas trabajadoras: evacuación ordenada.
6. Seguridad: control de accesos.
7. RR.HH.: apoyo a personas afectadas.
8. Administración central: coordinación externa.
9. Comunicaciones: información oficial.
10. SST: investigación posterior.
10.4 Comunicaciones
1. Aviso inmediato interno.
2. Activación de cadena jerárquica.
3. Contacto con servicios de emergencia.
4. Información clara y sin pánico.
5. Registro de comunicaciones.
6. Coordinación con brigadas internas.
7. Confirmación de zonas seguras.
8. Actualización permanente del estado.
9. Comunicación de control del evento.
10. Comunicación de cierre.
10.5 Atención y control
1. Evaluación de lesionados.
2. Aplicación de primeros auxilios.
3. Derivación médica si corresponde.
4. Aislamiento del área afectada.
5. Control de riesgos secundarios.
6. Apoyo psicológico post-evento.
7. Registro de atención.
8. Notificación legal si aplica.
9. Evaluación de daños.
10. Autorización de reinicio de actividades.
10.6 Investigación y mejora
1. Investigación del evento.
2. Identificación de causas raíz.
3. Implementación de medidas correctivas.
4. Actualización IPER.
5. Reentrenamiento del personal.
6. Revisión del PTS.
7. Evaluación de la efectividad del GRD.
8. Registro de lecciones aprendidas.
9. Comunicación de mejoras.
10. Cierre formal del evento.
11. REGISTROS
· Checklists operativos
· Registros de turnos
· Registros de incidentes
· Registros GRD
· Documentación sanitaria
Final del formulario
12. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha
	Cambio
	Responsable

	1.0
	//__
	Emisión inicial
	SST


13. ANEXOS
N/A
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