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RESUMEN

El objetivo general de este proyecto es la elaboracion de un programa de liderazgo y
administracion como componente del Programa de Seguridad y Salud Ocupacional
para una Industria Cartonera ubicada en la ciudad de Guayaquil, el mismo que esta
dirigido a todo el personal que forma parte del proceso productivo de la industria en
estudio, la empresa cuenta con alrededor de 269 colaboradores divididos en area
administrativas y operativas se realizd un diagnostico de cumplimiento con el
programa de Liderazgo y Administracion, a través de politicas y directrices mediante
el uso de tabla de resultados de nivel de cumplimiento general de la evaluacion
desarrollada para poder responder de manera conveniente a eventos no deseados que
pudiesen presentarse en las actividades que desarrolla la industria, este proyecto

estuvo concentrado desde la alta gerencia hasta el nivel operativo.

A través de este programa se refleja el compromiso de las personas a favor del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores, potenciando el crecimiento

econodmico y la productividad.



ABSTRACT

The general objective of this project is the development of a leadership and
administration program as a component of the Occupational Health and Safety
Program for a Cardboard Industry located in the city of Guayaquil, which is aimed at
all personnel who are part of the process. production of the industry under study, the
company has around 269 collaborators divided into administrative and operational
areas, a diagnosis of compliance with the Leadership and Administration program
was carried out, through policies and guidelines through the use of the results table of
the level of general compliance of the evaluation developed to be able to respond in a
convenient way to unwanted events that could occur in the activities carried out by
the industry, this project was concentrated from the beginning management down to
the operational level.

Through this program, the commitment of people in favor of the physical, mental and
social well-being of workers is reflected, promoting economic growth and
productivity.
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INTRODUCCION

A partir del afio 1760 hasta 1830 se dio la primera revolucién industrial donde tuvo
mucha importancia la tecnificacion de la seguridad del trabajo. En el siglo XX,
acontecieron muchos avances técnicos, las teorias y pensamientos sobre la
administracion del trabajo también tuvo un aporte en el proceso de formalizacion de la
seguridad que culmin6 en la institucionalizacion de la seguridad industrial (Arias
Gallegos, 2012).

Las hipotesis de la administracion se modernizaron a final del siglo X1X de la mano de
Fayol, Taylor y Weber. Taylor aprovechd los principios de la ingenieria para ponerlo en
practica en el disefio del trabajo que consistia en redisefiarlo para lograr un gran
beneficio de las capacidades de los trabajadores.

En la franja industrial el aspecto central de la seguridad e higiene del trabajo reside en la
proteccion de la vida y la salud del trabajador, el ambiente de la familia y el desarrollo
de la comunidad (Ricardo, 2019). Sin embargo, varios ejecutivos no entienden lo que
cuesta la presencia de accidentes y otros acontecimientos que provocan mermas dentro
de una empresa.

En el ambito de los accidentes, es posible que Unicamente se logre apreciar el valor
econdémico del procedimiento médico y de la indemnizaciéon correspondiente al
trabajador. Estas situaciones empeoran cuando las personas las aceptan como costos
inevitables del quehacer empresarial o dar por sentado que los costos derivados de los
accidentes laborales sean responsabilidad de la compafiia de seguros. Solo un pequefio
namero de ejecutivos logran entender que los factores que provocan accidentes son los
mismos que ocasionan pérdidas en la produccién e inconvenientes de calidad y costos.
Puntualizando que el control de las mermas presentes y futuras de una empresa se da
tras la comprension de los factores causantes de accidentes dentro de la misma
(Paneque, 2004).

Por medio de los registros de la administracion de compafiias destacadas en la gestion
de seguridad se comprueba que los accidentes no son parte ineludible del costo de la
ejecucion del trabajo y que las compafiias proveedoras de seguros tampoco garantizan
que las actividades laborales sean libres de accidentes.

Los accidentes de trabajo y las enfermedades ocasionan dafios y pérdidas por lo tanto el
objetivo de una compafiia es dar soluciones y respaldo a las personas. A pesar de que el
precio del seguro médico e indemnizacién del colaborador es significativo, varias
empresas han demostrado que estos nimeros corresponden Unicamente a una minuscula
parte de los costos reales de los accidentes (Burgos Burgos, Eras Agila, & Lalangui
Balcazar, 2015).

Por lo descrito en el parrafo anterior es fundamental que el gerente tenga el control de
las mermas en todos los niveles de la empresa que dirige. Para realizar esto de manera
efectiva se necesita un enfoque administrativo profesional, entre ellas se consideran las
tres mas relevantes para lo cual la primera indica que los gerentes son responsables de la



seguridad y salud de los colaboradores, ademas de administrar la seguridad el gerente
debe relacionarse con las é&reas provocantes de mermas y finalmente brindar
oportunidades significativas para dirigir los costos considerando que la administracion
de seguridad otorga un plan operacional para mejorar la gestion en su totalidad.

La reduccion de mermas dentro de una organizacion es tan significativa a igual que
maximizar sus utilidades, considerando que el principio guia de la economia comercial
busca evitar las mermas se simboliza como un aporte al primer deber del comercio que
puntualiza a la supervivencia de cualquier tipo de negocio.

Si bien es cierto las empresas se encuentran en constante crecimiento y existe un
manejo inadecuado de los métodos que permitan desarrollar un sistema administrativo
de seguridad y salud ocupacional que tenga un liderazgo reconocido por todos los
miembros de la organizacion. Es necesario precisar los elementos claves de la Gestion
de Seguridad en la organizacion durante sus actividades diarias, enfocandose en
reconocer todos los aspectos significativos de poseer en la institucién. Un fuerte
liderazgo acompafiado de una buena administracion permite controlar los posibles
riesgos existentes en las actividades diarias y tener en claro el cumplimiento de los
objetivos de Seguridad y Salud Ocupacional.

La participacion del lider en el desarrollo de los programas de Seguridad y Salud
Ocupacional (SSO) es esencial, ya que es quien tiene la facultad de formar el proceder
de su equipo, el presente estudio tiene como objetivo considerar la relacion del nivel de
liderazgo y su influencia en el programa (Macias Cevallo, 2019).

En base al sustento legal la implementacion de acciones en seguridad y salud en el
trabajo se respalda en el Art. 326, numeral 5 de la Constitucion del Ecuador, en Normas
Comunitarias Andinas, Convenios Internacionales de la OIT, Cddigo del Trabajo,
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente de Trabajo y Acuerdos Ministeriales. En Ecuador los entes reguladores
buscan promover y garantizar la salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar de los
trabajadores (Ministerio del trabajo, 2021).

El primer capitulo se enfoca en el problema, el alcance y delimitacion del tema, objeto
de estudio; en el segundo capitulo se detallara toda la informaciéon mas reciente que
aborden la problematica con respecto al liderazgo y administracion dentro del programa
de seguridad y salud ocupacional; en el tercer capitulo se describiran los procedimientos
y métodos que se utilizd para recolectar la informacién; en el cuarto capitulo se
mostraran los resultados alcanzados.



CAPITULO I: PROBLEMA

En el afio 1760 hasta 1830 se dio la primera revolucion industrial donde tuvo mucha
importancia la tecnificacion de la seguridad del trabajo. En el siglo XX, acontecieron
muchos avances técnicos sobre las teorias y pensamientos sobre la administracion del
trabajo también hubo un aporte en el proceso de formalizacion de la seguridad que
culminod en la institucionalizacién de la seguridad industrial.

Las hipotesis de la administracion se modernizaron a final del siglo XIX de la mano de
Fayol, Taylor y Weber. Taylor aprovechd los principios de la ingenieria para ponerlo en
préactica en el disefio del trabajo que consistia en redisefiarlo para lograr un gran
beneficio de las capacidades de los trabajadores. Con estas propuestas planteadas se
establecié un buen ambiente y mejoraron las operaciones de trabajo, y aquello mejord
las condiciones de seguridad. Henry Fayol trabajé con el mismo principio de Taylor,
pero la diferencia es que su trabajo se centrd en los directivos, identifico 5 funciones
en la alta direccion: planificar, organizar, ordenar, coordinar y controlar. La
Universidad de Harvard en 1918, fue la primera que otorgo el titulo de licenciado en
Seguridad e Higiene en el Trabajo, en 1970 el congreso norteamericano certifico una
Ley propuesta por William Steiger sobre la Seguridad e Higiene Laboral que condujo a
la creacion de la normativa OSHA (Occupational, Safety and Health Administracion).
En 1960, la seguridad industrial ya era una ciencia y una profesion, que buscaba reducir
costos econdmicos que afectaba la elaboracion de un producto o servicio (Arias
Gallegos, 2012).

Actualmente, la seguridad industrial crea un gran interés en los empresarios, politicos y
trabajadores. Los gobiernos estan cada vez mas interesados en la propagacion de
normas de seguridad y en la inspeccidn periddica de empresas e industrias a través de
diversos organismos de control.

Diariamente en las empresas se desarrollan actividades que pone en riesgo inminente la
integridad fisica y psicolégica de los colaboradores por lo que se requiere de una
capacidad de respuesta institucional organizada y oportuna a fin de reducir al maximo
los potenciales dafos, es por eso que el proyecto se basa en elaborar un plan de
Liderazgo y Administracion con politicas y directrices para poder responder de manera
convenientemente a eventos no deseados que pudiesen presentarse.

En el sector industrial se ejecutan una gran cantidad de actividades que son clasificadas
como criticas por el alto riesgo que presentan en su ejecucién, las mismas que deben ser
debidamente identificadas para poder realizar gestiones que permitan minimizar el
riesgo. Este punto es muy grave en el sector industrial a nivel mundial, debido a que
existe una gran cantidad de industrias en el que el indicador de accidentes registra un
indice excesivamente alto (Rodas Alfaya & Sanchez Larrion, 2019). La OIT considera
que de un millén de muertos en el trabajo al afio cientos de millones de colaboradores
son victimas de accidentes en el lugar de trabajo y de exposicion profesional a
sustancias peligrosas a través del mundo, aproximadamente cada 8 segundos existe un
accidente, lo que genera pérdidas para la empresa (Organizacion Iternacional del
Trabajo, 1999).



Una crisis de seguridad puede ocurrir en una industria que tenga procesos productivos
altamente riesgosos, o en cualquier edificio que albergue un cierto nimero de personas,
razén por la cual resulta pertinente y necesario prepararse para casos de crisis y mitigar
sus efectos con una gestion previa de manera adecuada con un buen liderazgo de la
gerencia con planes y procedimientos adecuados. A través del tema propuesto se
pretende crear un programa de liderazgo y administracion que vaya de la mano con el
programa de seguridad y salud ocupacional para una industria cartonera que puede ser
usado en el mediano plazo y a largo plazo (Cruz Snadoval, 2004).

El area de seguridad y salud ocupacional dentro de una empresa no conoce con
precision el nivel de participacion de la gerencia con respecto a las actividades del
departamento tales como las auditorias, la relacion jefe-colaborador y el planteamiento
de los objetivos anuales, entre otros, como resultado de estas falencias se derivan a los
débiles estandares de desempefio en los diferentes puntos de la administracion ya que no
poseen lineamientos ni mecanismos definidos para las presentaciones en reuniones,
ademas de no establecer responsabilidades individuales para el control de las mermas de
los procesos provocadas al no tener objetivos definidos, y tras el desconocimiento de las
funciones de la administracion en el comité de seguridad se considera que no existe
evidencia destinada a la negacion de trabajar por razones de seguridad, aportando a esto
la falta de archivos portadores de informacion sobre seguridad y salud ocupacional
dentro de las instituciones es notoria. (BRAZZOLOTTO, 2012)

Cada una de las falencias descritas anteriormente de forma general demuestra la falta
del elemento de mayor relevancia dentro de la gestiobn denominada “Liderazgo y
Administracion”.

Los accidentes ocurren en todas las areas de una empresa ya sea ofertante de productos
0 servicios, también son consecuentes en instituciones publicas, sin fines de lucro y
mas, en general los accidentes no tienen distincion de lugar, situacion u hora ya que no
son actividades planificadas, es por ello que cada inmueble u edificio que brinde
prestaciones a las personas debe tener un plan o0 manual en caso de ocurrir alguna crisis,
estos manuales se elaboran conforme a las actividades que se realizan en el inmueble y
en base a los planos arquitecténicos del mismo, contar con planes de emergencia es
primordial ya que ayuda a mitigar los efectos y demuestra una éptima administracion y
liderazgo.

De acuerdo con SGRT (Estadisticas del Seguro de Riesgos del Trabajo), para el 2020
existe el registro a nivel nacional de 15.538 avisos de accidentes de los cuales
sobresalen las provincias de Azuay, Guayas, Manabi y Pichincha con 1.032, 6.139,
1.136 y 5.028 avisos respectivamente; Guayas se encuentra liderando los accidentes de
trabajo con un 39,51%.

Adicional, se conoce que se presentaron un total de 383 avisos de enfermedades
profesionales en todo el pais en lo que fue el afio 2020, las provincias con mayores
avisos reportados: son Azuay, Guayas, Manabi y Pichincha con 20, 82, 9 y 262



respectivamente; la provincia del Guayas representa el segundo lugar de enfermedades
profesionales con el 21,41%.

De acuerdo con la informacion del SGRT los lugares considerados por accidentes de
trabajo son: Centro o lugar de trabajo habitual, al ir o volver del trabajo, en comision de
servicios, en desplazamiento en su jornada laboral y en otro centro o lugar de trabajo.
Para el 2020 los porcentajes a nivel nacional son 60,6%, 21,9%, 1,8%, 8% y 7,7%
respectivamente, lo que nos deja a considerar que casi el 61% de accidentes de trabajo
ocurren dentro del lugar de trabajo habitual de los colaboradores y dicho porcentaje se
puede disminuir al considerar al Liderazgo y Administracion como componentes claves
de la Seguridad y Salud Ocupacional de las empresas (ver anexo 1 las graficas
estadisticas del SGRT).

1.2 Importancia y alcance

La industria cartonera en objeto de estudio se caracteriza por ser una industria en
crecimiento constante y reconoce a sus colaboradores como el activo principal para
continuar desarrollandose en el mercado, es por esto por lo que consideran oportuno la
elaboracion de programa de liderazgo y administracion como componente del programa
de seguridad y salud ocupacional.

La importancia de este programa radica en la contribucion que dara a los lideres del
sector industrial cartonero para ejecutar la funcion de liderazgo en la gestion de la
seguridad y salud ocupacional en sus instalaciones para prevenir toda clase de pérdidas.
Debido a las demandas del cliente las organizaciones se obligan a llevar un constante
crecimiento, pero cuando existe una gestion incorrecta de los procedimientos no se
permite el desarrollo de un sistema administrativo de seguridad y salud ocupacional
capaz de tener un liderazgo identificado por todos los miembros de la organizacion. Se
necesita determinar los recursos claves de la gestién de Seguridad en la empresa a lo
largo de sus actividades habituales, por lo cual se estima oportuno llevar a cabo una
estrategia de Liderazgo y Administracion como elemento del Programa de Seguridad y
Salud Ocupacional para una Industria Cartonera, con el fin de generar el bienestar para
los trabajadores, enfocandose en identificar los puntos mas significativos que posee la
organizacion. Considerando que un liderazgo fuerte en compafila de una buena
administracion trabajando a diario para el cumplimiento de las metas de Seguridad y
Salud Ocupacional posibilitan mantener el control de los probables peligros existentes
en las actividades laborales cotidianas.

A través de este programa se plantean procedimientos que ayudaran a la prevencién de
accidentes y enfermedades laborales, teniendo el diagnostico empresarial por medio de
la gestion y el liderazgo cumpliendo ademas con las normativas legales, el programa en
estudio se vuelve un instrumento indispensable para la industria.

Es primordial que las organizaciones tengan en cuenta que el Liderazgo y la
administracion positiva de una actividad o proyecto son importantes para el llevar al
éxito cualquier programa. El liderazgo de la administracion establece los fundamentos



bases de un programa de SSO solido, este componente es el mas relevante en
funcionalidad de establecer los lineamientos esenciales para que el lider de la
organizacion logre el alcance de las metas establecidas por la institucion.

La falta de los recursos que necesita un verdadero programa de Liderazgo y
administracion prueba la necesidad de desarrollar este proyecto para beneficio de las
industrias. EI mandato legal ecuatoriano establece una secuencia de exigencias para las
empresas en distincién de su tamafio reconocidas como pequefias, medianas y grandes
organizaciones que no cuentan con un sistema de administracion de Seguridad y Salud
Ocupacional sofisticado, ademés de que son de enorme trascendencia en toda
organizacion, debido a que con el cumplimiento de dichas reglas puede garantizar la
igualdad gremial de personal al igual que ayuda a disminuir el nimero de peligros y
probables accidentes; la capacitacion constante de los trabajadores en materia de
Seguridad y Salud Ocupacional se convierte fundamental para llevar a cabo las
actividades del trabajador dentro de la compafiia, sin embargo en el momento de llevar a
cabo dichos procesos es indispensable que el lider de la compafiia tenga la orientacién
necesaria para que logre guiar a los colaboradores de forma adecuada y asi poder
conseguir las metas y objetivos programados por la organizacion.

Los principales beneficiarios de este tema de estudio seran los trabajadores de la
empresa cartonera que, a través de la elaboracion del programa de liderazgo y
administracion como componente del programa de seguridad y salud ocupacional, sera
realizado con el fin de garantizar el bienestar de su personal enfocandose en reconocer
aspectos significativos de la organizacion.

Como segundos beneficiarios serd la empresa ya que este analisis esta cada vez mas
enfocado a las entidades y las carteras del estado “IESS”. Por supuesto como una parte
importante, la beneficiaria serd la alumna que a través de este proyecto podra obtener el
titulo de tercer nivel.

1.3 Delimitacion.

El Programa de Liderazgo y Administracion como componente del Programa de
Seguridad y Salud Ocupacional esta dirigido a todo el personal que forma parte del
proceso productivo de la industria en estudio, la misma que cuenta con alrededor de 269
colaboradores divididos en area administrativas y operativas como Gerencia General,
Recursos Humanos, finanzas, Departamento de Compras, Departamento de Ventas,
Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional, Produccion, Calderos, Preparacion
Almidon, Corrugadoras S&S, Embaladora, Mantenimiento, Arte y Despacho.



1.4 Objetivos.

Objetivo General

Elaborar un plan de Liderazgo y Administracion, a través de politicas y directrices para
poder responder de manera convenientemente a eventos no deseados que pudiesen
presentarse en las actividades que desarrolla una empresa cartonera.

Objetivos Especificos

1.

Elaborar un diagnostico de la situacion inicial de la empresa en el tema de
Liderazgo y Administracion de la Seguridad y Salud Ocupacional.

Reconocer los elementos requeridos para desarrollar el Plan de Liderazgo y
Administracion.

Elaborar los procedimientos operativos, instructivos y responsabilidades de los
administradores.

Desarrollar los registros, formatos para la aplicacion del Programa Liderazgo y
Administracion.



CAPITULO Il: ESTADO DEL ARTE

2.1 Fundamentos Teoricos

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) puntualiza a la Salud Ocupacional como
“una accion multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los empleadores
mediante la prevencidon el control de enfermedades, accidentes y la eliminacion de los
factores y condiciones que ponen en peligro la salud y la seguridad en el trabajo
(Martinez Barranco & Yanddn Burbano, 2017).

En el Estatuto de la OIT se constituye el principio de que los trabajadores deben estar
protegidos contra las enfermedades en general o las enfermedades profesionales y los
accidentes que implicar de su trabajo. Sin embargo, para un sinnimero de trabajadores
ello difiere mucho de ser una realidad. Con las evaluaciones mas recientes de la
Organizacion del trabajo, cada afio se producen 2,78 millones de muertes relacionadas
con el trabajo 2,4 millones estan relacionadas con enfermedades profesionales. Ademés
del inmenso sufrimiento que esto causa a los trabajadores y sus familias, los costes
econdmicos que ello conlleva son enormes para las empresas, y el mundo en general.

Para los empleadores, esto implica costosas jubilaciones anticipadas, pérdida de
personal competente, absentismo Yy altas primas de seguro. Sin embargo, estas tragedias
pueden evitarse con el uso de métodos racionales de prevencion e inspeccion. Las
normas de la OIT sobre seguridad y salud en el trabajo proporcionan a los gobiernos,
empleadores y trabajadores los instrumentos necesarios para desarrollar dichos métodos
y garantizar la seguridad en el trabajo (Organizacién Internacional del trabajo, 2021).

El trabajo es el medio por el cual el ser humano satisface sus necesidades basicas,
realiza sus deseos y hace una contribucién productiva a nivel social; no obstante,
algunas situaciones, condiciones y factores de riesgo, suponen que el trabajo, también
sea el medio por el cual se desarrollan accidentes y enfermedades atentando contra el
bienestar del ser humano; de alli la necesidad de potenciar la prevencion en los
ambientes laborales (Ortega Alarcon, Rodriguez Lopez, & Hernandez Palma, 2017). En
ocasiones, los sistemas de gestién de la seguridad y salud en el trabajo implementados
en nuestras empresas no cumplen su objetivo fundamental, que es el de disminuir o
evitar la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y de enfermedades
profesionales, lo cual responde basicamente a las inminentes insuficiencias que
muestran la implementacion de este sistema en las empresas y por consiguiente la
inadecuada aplicacion de la responsabilidad social empresarial (Céspedes Socarras &
Martinez Cumbrera, 2016).

En el Ecuador el ministerio del Trabajo toma en cuenta la Direccion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, este surge como parte de los derechos del trabajo y su proteccion.
El programa existe desde que la ley determinara que los riesgos del trabajo son de
cuenta del empleador y que hay obligaciones, deberes y derechos que cumplir en cuanto
a la prevencion de riesgos laborales. A través del Programa de Seguridad y Salud en el
trabajo se ha desarrollado el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en los Centros de



Trabajo del Pais, afianzamiento del tema de compromiso solidaria en los centros de
trabajo respecto a requisitos para contratacion de obras y servicios (Rosero Guananga,
2016).

Con anterioridad se han abordado este tipo de estudios para diferentes &mbitos, en una
procesadora de mariscos HERBU S.A ubicada en la ciudad de Guayaquil su objetivo
principal era elaborar un plan de Liderazgo y Administracion, a través de politicas y
directrices para poder responder de manera convenientemente a eventos no deseados
que podrian presentarse en las actividades laborales, los resultados del estudio
determino la falta de liderazgo en temas de seguridad y la falta de conocimiento y
participacion en las actividades generadas por el administrador de seguridad (Huerta
Pastor, 2019).

Una empresa dedicada al cultivo de camardn en laboratorio de maduracion llamada
CONSTAMAR S.A también fue objeto de estudio buscaba evaluar el estado del sistema
de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional en base a la normativa Ecuatoriana para
determinar los diferentes factores de riesgo a los que estan expuestos los trabajadores
los riesgos encontrados durante la evaluacidn requerian gestiones de prevencién que
permitan a los colaboradores y al empleador mantener el control ante los peligros
existentes, en virtud de esto se elabora una matriz que contiene las medidas de
prevencion aplicables de terminando la accion desde la fuente donde se origina el
riesgo, la medida a adoptar sobre el medio de difusion (Pluas Erazo, 2019).

En el sector de termo sellados por electro frecuencia una industria de productos de PVC
realizd la implementacion de un sistema de seguridad industrial y control de pérdidas
que implica la puesta en marcha sobre la Salud Ocupacional, la Seguridad Integral, y
Seguridad Ambiental que constituyen los pilares fundamentales de la Seguridad Total
que va de la mano con un Mddulo de Seguridad para lograr este propoésito, tal como es
el Sistema Administrativo de Seguridad y Salud del Trabajo (Garate & Botero, 2010).

La implementacién de un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional ha
permitido determinar y disminuir su grado de accidentabilidad en seguridad, salud y
medio ambiente de la Empresa Contratista TM SA en un 29 %, nivel inicial dentro de la
calificacion de estandares de SSMA de categoria mundial. Una vez implementada el
SIGER, se obtuvieron mejoras significativas en la gestion de riesgos, reflejo de ello fue
la reduccién de incidentes incapacitantes de 379 a 265, indice de frecuencia de 12.86 a
6.32, indice de Severidad de 25.72 a 25.28 y el indice de accidentabilidad de 0.33 a
0.16, el TILI de 2.57 a 1.26 durante los afios del 2006 al 2007 (Meza, 2009).

La mineria es uno de los principales sectores de la economia nacional pero a su vez es
uno de los sectores donde existe un mayor riesgo de accidentes de trabajo, con un Plan
para la Implementacion de un Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional la empresa
PRODUMIN S.A. logo identificar los factores de riesgo criticos como los fisicos,
quimicos, mecanicos, psicosociales y ergondmicos, mismos que seran medidos y
comparados con lo establecido en las normas nacionales (Salinas Quevedo & Villarreal
Crespo, 2013).
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WILCOS S.A. es una empresa cuya actividad principal es fabricar y comercializar
productos en las lineas de cosméticos, aseo personal, aseo hogar y plasticos, con
toda la tecnologia, infraestructura y talento humano, al presentar un alto indice de
accidentes implement6 métodos de control para eliminar las fuentes generadoras de
riesgos 'y prevenir eventos no deseados que afecten la seguridad de los
trabajadores, lo que demuestra un gran compromiso por parte de la gerencia (Gonzalez,
2009).

La gestion de seguridad en la empresa especializada Yuragmayo S.A.C. de igual manera
realizo la implementacion del Programa Anual de Seguridad en detalle de acuerdo con
los requerimientos de seguridad de la empresa, un plan indicativo, integral, y
participativo contemplando la intervencion, la prevencion, la promocién y la evaluacion
de los riesgos laborales en sus diversos &mbitos (Cardenas, 2013).

2.2 Seguro Social, Ministerio de Salud Publica, y Ministerio de Trabajo

El Disefio de un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional para la empresa,
basado en el SGP, tiene que cumplir los estandares y las normas aplicables del pais. En
el articulo 326 numeral 5 de la Constitucién de la Republica, (Montecristi, 2008), se
establece que: “Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar”.
Ademas, el articulo 155 de la Ley de Seguridad Social (Ecuador, 2002), sefiala como
lineamiento de politica del Seguro General de Riesgos proteger al afiliado y al
empleador mediante programas de prevencion de los riesgos derivados del trabajo.

En el ambito de la prevencidn de riesgos del trabajo, se integran medidas preventivas en
todas las fases del proceso laboral, con el fin de evitar o disminuir los riesgos derivados
del trabajo (Jijon Torres, 2018).

La reciente Resolucion C.D. 513, emitida el 4 de Marzo del 2016 por el Consejo
Directivo del I.E.S.S., contiene el nuevo Reglamento del SGRT - IESS quedando
derogada la Resolucién C.D. 390 del 10 de noviembre del 2011; también deroga el
"Reglamento para el Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo SART" expedido en
la Resolucion C.D. 333 del 7 de octubre del 2010; asi como también se deroga el
Instructivo para aplicacion del Reglamento para Auditorias de Riesgos del Trabajo-
SART, expedido el 29 de julio del 2011; y queda sin efecto el aplicativo SGP.

Con estos cambios se considera liberar a la empresa de una enorme carga documental
que se requeria en el modelo de Sistema de Gestion. Continuara vigente en Ecuador una
directriz basica para la gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, que es el Instrumento
Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decisién 584) y su Reglamento
(Resolucion 957), en el cual se indica la necesidad de implementar en materia de
Seguridad y Salud Ocupacional, los aspectos de Gestion Administrativa, Gestion
Técnica, Gestion de Talento Humano y Procesos Operativos Basicos. Sin embargo,
seria el gestor técnico de cada empresa o institucion el que defina documentacion
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necesaria como también el alcance de los elementos componentes de cada enfoque de
gestion (Sociedad Ecuatoriana de Salud Ocupacional, 2016).

En el Art. 55 del “Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo” (Sociedad
Ecuatoriana de Salud Ocupacional, 2016), nos menciona los Mecanismos de la
Prevencién de Riesgos del Trabajo que las empresas deberan implementar de
Prevencion de Riesgos del Trabajo, como medio de cumplimiento obligatorio de las
normas legales o reglamentarias., haciendo énfasis en lo referente a la accion técnica
que incluye: Identificacion de peligros y factores de riesgo, medicion de factores de
riesgo, evaluacion de factores de riesgo, vigilancia ambiental laboral y de la salud,
evaluaciones periddicas.

Ademas, los técnicos de Riesgos del Trabajo, intervendrdn en la empresa, en el
momento que se haya que investigar un accidente o enfermedad ocupacional, y de
ocurrir esto, analizaran el puesto de trabajo involucrado, buscando las causas bésicas
para lo cual, la Resolucién C.D. 513 hace necesario evidenciar: la identificacion de
peligros, medicion, evaluacion y control de riesgos, gestién de vigilancia ambiental
laboral y de la salud de los trabajadores, investigacion de accidentes y enfermedades
ocupacionales, gestion de equipos de proteccion personal y ropa de trabajo, formacion,
capacitacion y adiestramiento a los trabajadores y el control operativo integral
(Sociedad Ecuatoriana de Salud Ocupacional, 2016).

En detalle, la misma Resolucion C.D. 513 en el apartado de 5.1.1 del Anexo A, indica
los datos necesarios de un puesto de trabajo, para la investigacion de accidentes o
enfermedades ocupacionales: Factores de riesgos quimicos, factores de riesgos fisicos,
factores de riesgos bioldgicos, factores de riesgos ergondmicos, factores de riesgos
psicosociales, equipos de proteccidn personal, herramientas, equipos y materiales con
disefio estandar, espacio para desenvolverse, sistemas de advertencias, orden y
Limpieza. Las normas establecidas en el presente “Reglamento del Seguro General de
Riesgos del Trabajo, son de cumplimiento obligatorio para los funcionarios y servidores
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, para todas las organizaciones y
empleadores publicos y privados, la cual sera utilizada como guia para nuestro proyecto
(Sociedad Ecuatoriana de Salud Ocupacional, 2016).

2.3 Historia de la seguridad en Ecuador
En 1921, el Ecuador comienza a dar sus primeros pasos a nivel de América en cuanto a
Seguridad Laboral concierne (Salvador Tamayo, 2014).

En 1986, se crea el Decreto ejecutivo 2393, en el cual costa el Comité Interinstitucional
de Seguridad e Higiene del Trabajo cuya funcion es coordinar las acciones ejecutivas de
todos los organismos del sector publico con atribuciones en materia de prevencion de
riesgos del trabajo (Grupo CONSE, 2017).

En 1990, se crea el Reglamento General del Seguro de Riesgos del Trabajo (Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social , 2017)
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En 2015, se crea el Instructivo para el Reglamento de Seguridad y Salud de los
trabajadores, en el afio 2016, se crea el Reglamento Organico Funcional del IESS
(Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, 2016).

En el afio 2017, se elabora el Instructivo para el cumplimiento de las obligaciones de los
empleadores publicos y privados (Ministerio del Trabajo, 2017).

Actualmente, el organismo rector a nivel mundial es el OIT cuya funcidn conseguir que
se respeten los principios y derechos fundamentales en el trabajo; crear mayores
oportunidades de empleo y de ingresos para hombres y mujeres; extender la proteccion
social; y promover el didlogo social (Organizacion Iternacional del Trabajo, 2021).

Las empresas que estdn conscientes de la necesidad de una administracion responsable
de los recursos humanos para la sostenibilidad de sus actividades manejan, de manera
responsable, todos sus movimientos, minimizando los aspectos negativos que genera la
produccion industrial hacia su entorno (Ordofiez Ramirez, et al, 2020).

2.4 Iceberg de los costos producidos por los accidentes

COSTOS DE LESION v
EMFERMEDAD

MMedicos

- Costos de compensacian {Costos
asegurados)

= Dafa alos edificios
- Dafno al equipa v herramiantas

+ Dafc al groducto v material
+  Interrupcidan y retrasos de
< produceion
- Gastos legales
- Gastos de equUipo y provisionss

$5 a $50

GASTOS
CONTABILIZADOS
~OR

e emargencia
= duriendo de eguipos de
remplazo

{

DAND A& LA L
FROPEDAD = Tiempo de investigacisn
{costos sin asegurar) - Salarios pagados por pérdida
de tiempo
= Costos de Cantratar yo preparar
parscnal de remplazo
- Sobretiempo

1

S1 as3 - - Tiampo extra de superesican
- TFiampo de tramitas
\ COSTOS administrativos
f e /r.J - hencor produccicsn del
MISCELAMNEOS trabsajador lesionado

=i + Pordida de prestigio v de
ASEGURAR _ posibilidades de hacer negocios

Figura 1: Medicina Ocupacional en Ecuador.
Fuente: Blog de intercambio de conocimientos sobre Medicina Ocupacional, dirigido a
los Médicos que trabajan en empresas.
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CAPITULO I1I: MARCO METODOLOGICO

En el presente capitulo del proyecto se describe la metodologia empleada para la
elaboracion de un programa de Liderazgo y Administracion como componente del
Programa de Seguridad y Salud Ocupacional para la empresa cartonera, para el
desarrollo de este se abarca una investigacion aplicada, en virtud de los conocimientos
tedricos planteados sobre Seguridad y Salud Ocupacional que fueron usados en el
programa a desarrollarse. La unidad de analisis es una empresa cartonera ubicada en el
sur de la ciudad de Guayaquil.

La técnica de recoleccion de datos usada para la elaboracion del diagnéstico fue: La
revision documental de procedimientos e instructivos relacionados a la Administracion
y Liderazgo para evidenciar el nivel de cumplimiento. Se utilizé ademas la observacién
directa para verificar en el campo la obediencia a los procedimientos establecidos y
poder examinar el compromiso de los colaboradores.

Los instrumentos de recoleccion de datos fueron cuestionarios y tablas de control
elaboradas para reconocer la efectividad del programa Liderazgo y Administracion en
una industria cartonera.

3.1 Tipo de intervencion propuesta
Esta intervencion surge como una propuesta para la implementacion y cumplimiento
sobre las acciones que debe considerar el empleador en cuanto a la Seguridad y Salud
en el trabajo, adicional a la mejora continua que es de vital importancia para la industria
en estudio, salvaguardando la integridad de cada uno de los colaboradores y verificando
en cumplimiento de lo que indica el marco legal.

3.1 Procedimiento de la intervencion
Para el respectivo diagndstico de cumplimiento con el programa de Liderazgo y
Administracion se consider6 las siguientes tablas generales y tablas desarrolladas con
preguntas béasicas aplicadas en una industria Cartonera del Ecuador, adicional en el
anexo 2 se muestran preguntas de apoyo para una mejor compresion de los parametros a
evaluar.
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Tabla 1. Evaluacién del nivel de cumplimiento general del elemento de liderazgo y
administracion de seguridad y salud ocupacional en una industria cartonera del Ecuador.

PUNTAJE

# SUBELEMENTO ASIGNADO
1 Politica de seguridad y salud ocupacional 25
2 Técnico de seguridad y salud ocupacional 30
3 Aporte de la gerencia 55
4 Estandares para el cumplimiento de seguridad y 55

salud ocupacional
5 Colaboracién en actividades de seguridad y salud 45

ocupacional
6 Juntas de la gerencia 27.5
7 Guia informativa de seguridad y salud ocupacional 50
8 Auditorias internas 47.5
9 Responsabilidad individual de seguridad y salud 55

ocupacional

- : . 55

10 | Objetivos de seguridad y salud ocupacional
11 | Comités de seguridad y salud ocupacional 35
12 Peligros de seguridad y salud ocupacional 22.5
13 Biblioteca 30
14 Registro de documentos 47.5
15 Medidas legales y estandares 47.5
16 | Comunicaciones 27.5
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Tabla 2. Evaluacion desarrollada del elemento de liderazgo y administracion de
seguridad y salud ocupacional en una industria cartonera del Ecuador.

TEMAS POR
EVALUAR

NIV
EL

PREGUNT
AS

ESTADO

No
cum

ple

Cum
ple

PUNTA
JE

NIVEL
CUMPLIMIE
NTO DEL
TEMA

POLITICA DE
SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONA
L

L1

1.1

¢Tiene la
empresa una
declaracion
de la politica
de Seguridad
y Salud
Ocupacional
que refleje el
compromiso
de la
Administraci
6nala
Gestion de la
Seguridad y
Salud
Ocupacional
? (En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con
el siguiente
tema)

10

L1

1.2

¢La
declaracion
de la politica
de SSO se
encuentra
firmada por
el gerente
general?

L1

1.3

Enla
declaracion
de SSO se
menciona lo
siguiente:

25
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¢Lesiony
deterioro de
salud?

¢Dafo a
bienes
inmuebles?

¢Salud
Ocupacional
0 Higiene
Industrial?

¢Cumplimie
nto de
Normativa
Legal?

¢Consulta 'y
participacion
de los
trabajadores?

¢Eliminacion
de peligros y
reduccion de
riesgos?

¢Mejora
continua?

¢ Otro?

L1

1.4

La
declaracion
de la politica
de SSO
debe:

¢Estar
disponible
para las
partes
interesadas?

(Estar
publicada
dentro de la
organizacion
?
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iSer
comunicada
dentro de la
organizacion
2

¢ Ser puntual
y acertada?

TECNICO DE
SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONA
L

L1

2.1

¢Ha sido
asignado a
un Técnico
para manejar
la Seguridad
y Salud
Ocupacional
? (En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con
el siguiente
tema)

10

L2

2.2

¢Informa el
Técnico de
SSO aun
gerente sobre
sus labores?

L2

2.3

¢El tiempo
que el
técnico de S.
yS. O.
emplea al
programa de
SSO es
idéneo para
cubrir todas
las labores?

L2

24

¢Maneja
suficientes
recursos para
el programa
de SSO?

10

30
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APORTE
DE LA
GERENCIA

L7

3.1

¢Demuestra
el Gerente
General a
través de
comunicacio
n interna su
compromiso
con la
Politica de
SSO?

2.5

L6

3.2

(El Gerente
General
acude a las
reuniones de
SSO?

10

LS

3.3

¢El Gerente
General
ejecuta
inspecciones
de SSO?

10

L4

3.4

¢ Los
Gerentes
realizan
inspecciones
de SSO en
sus areas de
trabajo?

15

L4

3.5

¢ Los
Gerentes
intermedios
realizan
inspecciones
de SSO en
sus areas de
trabajo?

15

L6

3.6

¢ Los
Gerentes
poseen
asistencia
escrita sobre
como
realizar
inspecciones

2.5

55
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de SSO?

ESTANDARES
PARA EL
CUMPLIMIENT
O DE
SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONA
L

L4

4.1

¢Poseen
estandares
para el
cumplimient
0 de SSO?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con
el siguiente
tema)

15

L3

4.2

A qué
temas se han
asignado
estandares?

25

LS

4.4

iSe
actualizan
cada afio los
estandares
para el
cumplimient
0 de SSO?

15

55

COLABORACI
ON EN
ACTIVIDADES
DE
SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONA

L6

5.1

¢Existe
colaboracion
de todas las
areas de
trabajo en las
actividades
de SSO?

25

45
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L6

5.2

¢La
organizacion
brinda a los
trabajadores
jornadas para
colaborar
con las
actividades
de SSO?

15

L7

5.3

¢Se han
realizado
capacitacion
es 0
entrenamient
os a los
colaboradore
sdela
organizacion
2

JUNTAS
DE LA
GERENCIA

L1

6.1

¢Se han
realizado
juntas por las
gerencias
para evaluar
la Seguridad
y Salud

Ocupacional
7

27.5

27.5

GUIA
INFORMATIV
A
DE
SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONA
L

L2

7.1

¢Existe
alguna guia
informativa
sobre SSO
enla
organizacion
como base
para sus
trabajadores?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con
el siguiente

10

50
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tema)

L3

7.2

Indique los
temas
estipulados
en la guia
informativa
de SSO

25

LS

7.3

(Enla
elaboracién
de la guia
informativa
colaboran los
empleados
y/o
trabajadores
de la
empresa?

10

LS

7.4

¢ Se realizan
ajustes y/o
modificacion
es a la guia
informativa
de SSO?,
¢Cada que
tiempo se ha
establecido
los ajustes?
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AUDITORIAS
INTERNAS

L8

8.1

¢Los
Gerentes y
Gerentes
medios
forman parte
de la
ejecucion de
las auditorias
de SSO?

12.5

8.2

¢Los
empleados
forman parte
de la
ejecucion de
las auditorias
de SSO?

7.5

L9

8.3

¢Existe
personal que
asesore sobre
auditorias de
SSO previo a
la ejecucion
de la
auditoria
interna?

7.5

L9

8.4

¢En la pre-
auditoria se
establecen
como
manejar las
imparcialida
des técnicas?

7.5

L8

8.5

Indique los
puntos mas
relevantes en
la auditoria
interna.

10

L8

8.6

¢Qué
elementos
contempla
que deben
ser
considerados

2.5

47.5
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en la
auditoria
interna?

RESPONSABIL
IDAD
INDIVIDUAL
DE
SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONA
L

L1

9.1

¢Estan
establecidos
en las
descripcione
s de trabajo
de todos los
empleados
sobre su
participacion
en SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance a 9.3)

10

L1

¢Estan
establecidos
en las
descripcione

. | s de trabajo

de los
Gerentes
sobre los
requisitos
legales?

L2

9.2

¢ Todos los
empleados
han recibido
sus roles del
puesto de
trabajo?

10

55
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L3

9.3

¢ El personal
Gerencial
realiza al
menos una
vez al afio
evaluaciones
de
desempefio
en SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance a 9.5)

15

LS

9.4

¢El personal
administrativ
oyde
operaciones
realizay
documenta
las
evaluaciones
de
desempefio
en SSO?

7.5

L1

9.5

¢Los
empleados
han sido
comunicados
sobre sus
responsabilid
ades de
SSO?

7.5

OBJETIVOS DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONA
L

L4

10.1

¢Enla
organizacion
se han fijado
objetivos de
SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al

17.5

55
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siguiente
tema)

LS

10.2

¢Participa el
personal
adecuado en
la
elaboracién
de los
objetivos de
SSO?

L6

10.3

¢Se han
comunicado
los objetivos
de SSO en
toda la
organizacion
2

10

L6

10.4

¢Se han
establecido
revisiones
para evaluar
el
cumplimient
0 de SSO?

7.5

L7

10.5

¢Los
objetivos de
SSO han
sido
ejecutados y
alcanzados?

15
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COMITES DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONA
L

L1

111

¢Posee la
organizacion
Comités de
SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

7.5

L1

111

¢El Comité
de SSO
realiza juntas
por lo menos
una vez al
mes?

2.5

L1

111

¢El Comité
de SSO tiene
autoridad
establecida?

2.5

L2

11.2

¢Existe un
sistema de
Mejora
Continua de
las
actividades
del Comité
de SSO?

L2

11.3

¢Existe un
sistema de
Mejora
Continua de
las gestiones
de los
empleados
hacia el
Comité de
SSO?

7.5

35
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L2

114

¢El Comité
de SSO
mantiene
informado a
los
empleados
de sus
labores?

2.5

L3

115

¢Considera
que el
Comité de
SSO es
efectivo?

7.5

PELIGROS DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONA
L

L1

121

¢EXxiste un
sistema de
Denegacién
a trabajar
cuando
existan
peligros de
SSO en las
areas donde
los
trabajadores
laboran?

12.5

L1

12.2

¢ Todos los
empleados y
trabajadores
conocen
sobre el
sistema de
Denegacién
a trabajar?

10

225
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BIBLIOTECA

L3

131

¢Existe una
biblioteca
como
referencia
para el
sistema de
SSO que sea
usado por la
organizacion
? (En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

10

L3

13.2

¢Existen
textos de
Seguridad y
Salud
Ocupacional
actualizados?

10

L1

13.3

¢La
biblioteca
cuenta con
catélogos,
revistas,
articulos y
normativa
legal de SSO
que estén
disponibles
para su uso?

10

30

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

L6

141

¢Se maneja
algin
estandar para
el registro de
documentos?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al

20

47.5
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siguiente
tema)

L7

14.2

¢ El estandar
de registro
incluye la
proteccion y
digitalizacio
n de la
documentaci
on? (En caso
de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance a
14.4)

7.5

L7

14.3

¢ El estandar
de registro
permite
recuperar la
informacién
en caso de
algun dafio o
pérdida?

L7

14.4

¢ El estandar
de registro
especifica el
tiempo en el
cual
permanecera
n los
documentos?
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L8

145

¢El estandar
de registro es
actualizado y
revisado
periédicame
nte?

10

MEDIDAS
LEGALES Y
ESTANDARES

LS

151

¢Existe un
sistema que
controle las
medidas
legales y
estandares de
SSO para
medir el
impacto de la
S.yS.0.en
la
organizacion
? (En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

17.5

L7

15.2

¢El sistema
de medidas
legales y
estandares de
SSO es
actualizado y
revisado
periddicame
nte?

17.5

L9

15.3

Mencione
que
parametros
faltan por
considerar en
el sistema
antes
mencionado.

12.5

47.5
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¢Cuenta la
organizacion
con un

L8 |16.1 |sistemade
comunicacio
nes interna 'y
externa?

22.5

COMUNICACI ¢ El sistema

ONES de
comunicacio
ninternay
L9 |16.2 |externaes
actualizado y
revisado
periédicame
nte?

27.5

Puntos totales para liderazgo y administracion

Puntos totales posibles

655

Puntuacion
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CAPITULO IV: RESULTADOS

En este capitulo se dan a conocer los resultados obtenidos en la elaboracion de un plan
de Liderazgo y Administracion, a través de politicas y directrices incluyendo
procedimientos operativos, instructivos, registros, formatos y responsabilidades de los
administradores para responder de manera convenientemente a eventos no deseados que
pudiesen presentarse en las actividades que desarrolla una industria cartonera.

4.1 Elaboracion de Diagnostico de la situacion inicial de la empresa en el tema
de Liderazgo y Administracion de la Seguridad y Salud Ocupacional.

A continuacion, se muestran los resultados en la elaboracion del diagnostico para el cual
se consideran 16 elementos necesarios para el Programa de Liderazgo y
Administracion evaluado con un total de 655 puntos.

Tabla 3. Resultados del nivel de cumplimiento general del elemento de liderazgo y
administracion de seguridad y salud ocupacional en una industria cartonera del Ecuador.

PUNTAJE

# ELEMENTO ASIGNADO
1 Politica de seguridad y salud ocupacional 0/25
2 Técnico de seguridad y salud ocupacional 30/30
3 Aporte de la gerencia 0/55
4 Estandares para el cumplimiento de seguridad y 0/55

salud ocupacional
5 Colaboracién en actividades de seguridad y salud 30/45

ocupacional
6 Juntas de la gerencia 0/27.5
7 Guia informativa de seguridad y salud ocupacional 0/50
8 Auditorias internas 0/47.5
9 Responsabilidad individual de seguridad y salud 0/55

ocupacional
10 | Objetivos de seguridad y salud ocupacional 0/55
11 | Comités de seguridad y salud ocupacional 25/35
12 Peligros de seguridad y salud ocupacional 0/22.5
13 Biblioteca 0/30
14 | Registro de documentos 0/47.5
15 Medidas legales y estandares 0/47.5
16 | Comunicaciones 0/27.5

PUNTAJE OBTENIDO 85/655
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En la figura 2 se evidencia que del diagndstico sobre el nivel de cumplimiento del
elemento de liderazgo y administracion de seguridad y salud ocupacional solo se
cumple con el 11%.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 2: Nivel de cumplimiento del elemento de liderazgo y administracion de
seguridad y salud ocupacional

En el grafico 3 se obtuvo un puntaje del 100% que significa que los colaboradores
manifiestan el desconocimiento de la politica de seguridad la empresa, tal como se
presenta a continuacion.

® Puntaje total = Cumplimiento

Figura 3. Politica de seguridad y salud ocupacional

En la figura 4 se observa que segun la evaluacién desarrollada el porcentaje de
cumplimiento es del 50% respectivamente lo que significa que solo la mitad de los
colaboradores tienen conocimiento sobre de las funciones que realiza el técnico de
seguridad.
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m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 4. Técnico de seguridad y salud ocupacional

La figura 5 hace referencia al aporte por parte de la gerencia, en donde se refleja que su
compromiso con el programa de Liderazgo y Administracion como componente del
Programa de Seguridad y Salud Ocupacional es de 0% de cumplimiento.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 5. Aporte de la gerencia

La figura 6 es una representacion sobre la estandarizacion para el cumplimiento de
seguridad y salud ocupacional donde se observa que el porcentaje de cumplimiento
representa el 0%.



35

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 6. Estandares para el cumplimiento de seguridad y salud ocupacional

En la figura 7 se evidencia que solo existe el 40% de participacion en actividades de
seguridad y salud ocupacional dentro de la industria.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 7. Colaboracién en actividades de seguridad y salud ocupacional

En la figura 8 se evidencia que no existe cumplimiento sobre el Programa de Liderazgo
y Administracion como componente del Programa de Seguridad y Salud Ocupacional
dentro de las juntas de la gerencia.
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m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 8. Juntas de la gerencia

En la figura 9 se evidencia que dentro de la industria no existe cumplimiento respecto a
la guia informativa de seguridad y salud ocupacional.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 9. Guia informativa de seguridad y salud ocupacional

En esta figura se puede evidenciar que dentro de la compafiia existen falencias en la
administracion y liderazgo en la parte de seguridad y salud ocupacional.
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m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 10. Auditorias Internas

En la figura 11 se observa que no existe cumplimiento en lo que respecta a la
responsabilidad individual de seguridad y salud ocupacional, significa que no existe ese
compromiso por parte de los colaboradores debido a que no cuentan con una persona
con buenas bases y caracteristicas en liderazgo y administracion.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 11: Responsabilidad individual de seguridad y salud ocupacional
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En la figura 12 se observa que no hay cumplimiento respecto a los objetivos de
seguridad y salud ocupacional que por lo general se da cuando no existe una buena
planificacién y buenas estrategias para que sean realizados y puestos en marcha.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 12. Objetivos de seguridad y salud ocupacional

En la figura 13 se puede observar que existe un cumplimiento bajo del 42% en los
comités de seguridad y salud ocupacional.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 13. Comités de seguridad y salud ocupacional
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En la figura 14 se evidencia que no se existe un cumplimiento respecto a los peligros de
seguridad y salud ocupacional, se hace énfasis en que este tipo de situaciones ponen en
riesgo al colaborador.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 14: Peligros de seguridad y salud ocupacional

En la figura 15 se evidencia que no hay cumplimiento respecto al tema de la biblioteca
es importante recalcar que este tipo de fuente debe ser comprensible y contener
informacion relevante adecuadamente multiple que brinde a los empleados informacion
relacionada con la S. y S. O. Este punto es importante debido a que todos los empleados
deben conocer respecto al tema.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 15. Biblioteca
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En la figura 16 se muestra un cumplimiento del 0% respecto al registro de documentos,
es importante la identificacion de documentos que requieren control es por eso por lo
que se debe designar un grupo encargado.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 16. Registro de documentos

En la figura 17 se evidencia un cumplimiento del 0% en lo que respecta a medidas
legales y estandares se debe recalcar que el personal encargado debe asesorarse y
revisar los codigos, regulaciones y estandares tiene la obligacion de mantenerse
informado de las nuevas disposiciones y cambio potenciales del estado.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 17. Medidas legales y estandares
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En la figura 18 se evidencia que no hay cumplimiento respecto a las comunicaciones es
importante aclarar que la organizacion debe contar con un sistema bien definido en
donde las comunicaciones externas o relaciones con la sociedad deben tener constancia.

m Puntaje total = Cumplimiento

Figura 18. Comunicaciones

En la siguiente grafica se muestran los elementos del Programa de Liderazgo y
Administracion de acuerdo con el nivel de cumplimiento y la puntuacion
correspondiente de cada elemento.

Elementos del Programa de
Liderazgo y Administracion

-ﬂlhlllhulll

PR ot &
eQ & é’ SIS %%@\c& ‘5“% @Z@
{0 VSQjo o\’ QQQ)%Q;QO@'\) xé)@

EPuntaje total @ Cumplimiento

Figura 19. Elementos del programa de liderazgo y administracion
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Tabla 4. Resultados de la evaluacién desarrollada del elemento de liderazgo vy
administracion de seguridad y salud ocupacional aplicada en industria cartonera del
Ecuador.

ESTADO NIVEL

TEMAS POR NIVE 4 PREGUNTA CUMP NO PUNT IS:/ILIJE/INPTLC;
EVALUAR L S LE CUMP AJE DEL

LE TEMA

¢Tiene la
empresa una
declaracién
de la politica
de Seguridad
y Salud
Ocupacional
que refleje el
compromiso
de la
Administraci
L1 1.1 |o6nala X 0/10
Gestion de la
Seguridad y
Salud
Ocupacional?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con el
siguiente 0/25
tema)

¢La
declaracién
de la politica
L1 | 12 |9eSSOse X 0/5
encuentra
firmada por el
gerente
general?
Enla
declaracion
de SSO se
menciona lo
siguiente:
¢Lesiony
deterioro de X
salud?
¢Dafio a
bienes X
inmuebles?
¢Salud X

POLITICA DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

L1 13 0/4




Ocupacional
0 Higiene
Industrial?

¢Cumplimien
to de
Normativa
Legal?

¢Consultay
participacién
de los
trabajadores?

¢Eliminacién
de peligros y
reduccion de
riesgos?

¢Mejora
continua?

¢ Otro?

L1

14

La
declaracion
de la politica
de SSO.
debe:

¢ Estar
disponible
para las
partes
interesadas?

¢ Estar
publicada
dentro de la
organizacion?

;Ser
comunicada
dentro de la
organizacion?

¢Ser puntual
y acertada?

0/6

TECNICO DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

L1

2.1

¢Ha sido
asignado a un
Técnico para
manejar la
Seguridad y
Salud
Ocupacional?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con el
siguiente
tema)

10/10

30/30

43



L2

2.2

¢Informa el
Técnico de S.
yS.0O.aun
gerente sobre
sus labores?

5/5

L2

2.3

¢El tiempo
que el técnico
de SSO
emplea al
programa de
SSO es
idéneo para
cubrir todas
las labores?

5/5

L2

24

¢Maneja
suficientes
recursos para
el programa
de SSO?

10/10

APORTE DE LA
GERENCIA

L7

3.1

¢Demuestra
el Gerente
General a
través de
comunicacion
interna su
compromiso
con la
Politica de
SSO?

0/2.5

L6

3.2

¢El Gerente
General
acude a las
reuniones de
SSO?

0/10

L5

3.3

¢El Gerente
General
ejecuta
inspecciones
de SSO?

0/10

L4

3.4

¢Los
Gerentes
realizan
inspecciones
de SSO en
sus areas de
trabajo?

0/15

L4

3.5

¢Los
Gerentes
intermedios
realizan
inspecciones
de SSO en

0/15

0/55
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sus areas de
trabajo?

L6

3.6

¢Los
Gerentes
poseen
asistencia
escrita sobre
como realizar
inspecciones
de SSO?

0/2.5

ESTANDARES
PARA EL
CUMPLIMIENT
O DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

L4

4.1

¢Poseen
estandares
para el
cumplimiento
de SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con el
siguiente
tema)

0/15

L3

4.2

¢A qué temas
se han
asignado
estandares?

0/25

L5

4.4

;Se
actualizan
cada afo los
estandares
para el
cumplimiento
de SSO?

0/15

0/55

COLABORACIO
N EN
ACTIVIDADES
DE SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONAL

L6

5.1

¢Existe
colaboracion
de todas las
areas de
trabajo en las
actividades
de SSO?

12/25

L6

5.2

¢La
organizacion
brinda a los
trabajadores
jornadas para
colaborar con
las
actividades
de SSO?

15/15

L7

53

¢Se han
realizado
capacitacione

3/5

30/45
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SO
entrenamient
os alos
colaboradores
de la
organizacion?

JUNTAS DE LA
GERENCIA

L1

6.1

¢Se han
realizado
juntas por las
gerencias
para evaluar
la Seguridad
y Salud
Ocupacional?

0/27.5

0/27.5

GUIA
INFORMATIVA
DE SEGURIDAD

Y SALUD
OCUPACIONAL

L2

7.1

¢Existe
alguna guia
informativa
sobre SSO en
la
organizacion
como base
para sus
trabajadores?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance con el
siguiente
tema)

0/10

L3

7.2

Indique los
temas
estipulados
en la guia
informativa
de SSO

0/25

L5

7.3

¢Enla
elaboracion
de la guia
informativa
colaboran los
empleados
ylo
trabajadores
de la
empresa?

0/10

L5

7.4

¢Se realizan
ajustes y/o
modificacion
esalaguia
informativa
de

0/5

0/50

46



SS0O?,;Cada
que tiempo se
ha
establecido
los ajustes?

AUDITORIAS
INTERNAS

L8

8.1

¢Los
Gerentes y
Gerentes
medios
forman parte
de la
ejecucion de
las auditorias
de SSO?

0/12.5

8.2

¢Los
empleados
forman parte
de la
ejecucion de
las auditorias
de SSO?

0/7.5

L9

8.3

¢Existe
personal que
asesore sobre
auditorias de
SSO previo a
la ejecucion
dela
auditoria
interna?

0/7.5

L9

8.4

¢En lapre-
auditoria se
establecen
como
manejar las
imparcialidad
es técnicas?

0/7.5

L8

8.5

Indique los
puntos mas
relevantes en
la auditoria
interna.

0/10

L8

8.6

¢Que
elementos
contempla
que deben ser
considerados
enla
auditoria
interna?

0/2.5

0/47.5

RESPONSABILI
DAD

L1

9.1

(Estan
establecidos

0/10

0/55

47



INDIVIDUAL
DE SEGURIDAD
Y SALUD
OCUPACIONAL

en las
descripciones
de trabajo de
todos los
empleados
sobre su
participacion
en SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance a
1.9.3)

L1

9.11

¢Estan
establecidos
en las
descripciones
de trabajo de
los Gerentes
sobre los
requisitos
legales?

0/5

L2

9.2

¢ Todos los
empleados
han recibido
sus roles del
puesto de
trabajo?

0/10

L3

9.3

¢El personal
Gerencial
realiza al
menos una
vez al afio
evaluaciones
de
desempefio
en SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance a
1.9.5)

0/15

L5

9.4

¢El personal
administrativ
oyde
operaciones
realiza'y
documenta
las
evaluaciones

0/7.5
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de
desempefio
en SSO?

L1

9.5

¢Los
empleados
han sido
comunicados
sobre sus
responsabilid
ades de SSO?

0/7.5

OBJETIVOS DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

L4

10.1

¢Enla
organizacion
se han fijado
objetivos de
SSO? (En
caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

0/17.5

L5

10.2

¢Participa el
personal
adecuado en
la elaboracion
de los
objetivos de
SSO?

0/5

L6

10.3

¢Se han
comunicado
los objetivos
de SSO en
toda la
organizacion?

0/10

L6

10.4

¢Se han
establecido
revisiones
para evaluar
el
cumplimiento
de SSO?

0/7.5

L7

10.5

¢Los
objetivos de
SSO han sido
ejecutados y
alcanzados?

0/15

0/55

COMITES DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

L1

111

¢ Posee la
organizacion
Comités de
SSO? (En
caso de

7.5/7.5

25/35

49



seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

L1

11.1.

¢El Comité
de SSO
realiza juntas
por lo menos
una vez al
mes?

2.5/2.5

L1

11.1.

¢El Comité
de SSO tiene
autoridad
establecida?

2.5/2.5

L2

11.2

¢EXiste un
sistema de
Mejora
Continua de
las
actividades
del Comité de
SSO?

5/5

L2

11.3

¢Existe un
sistema de
Mejora
Continua de
las gestiones
de los
empleados
hacia el
Comité de
SSO?

0/7.5

L2

114

(El Comité
de SSO
mantiene
informado a
los
empleados de
sus labores?

0/2.5

L3

11.5

¢Considera
que el Comité
de SSO. es
efectivo?

7.5/7.5

PELIGROS DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONAL

L1

12.1

¢Existe un
sistema de
Denegacion a
trabajar
cuando
existan
peligros de

0/12.5

0/22.5
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SSO en las
areas donde
los
trabajadores
laboran?

L1

12.2

¢Todos los
empleados y
trabajadores
conocen
sobre el
sistema de
Denegacién a
trabajar?

0/10

BIBLIOTECA

L3

13.1

¢Existe una
biblioteca
como
referencia
para el
sistema de
SSO que sea
usado por la
organizacion?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

0/10

L3

13.2

¢EXisten
textos de
Seguridad y
Salud
Ocupacional
actualizados?

0/10

L1

13.3

¢La
biblioteca
cuenta con
catalogos,
revistas,
articulos y
normativa
legal de SSO.
que estén
disponibles
para su uso?

0/10

0/30

REGISTRO DE
DOCUMENTOS

L6

141

¢Se maneja
algn
estandar para
el registro de
documentos?
(En caso de

0/20

0/47.5
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seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

L7

14.2

¢El estandar
de registro
incluye la
proteccion y
digitalizacion
de la
documentacio
n? (En caso
de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance a
14.4)

0/7.5

L7

14.3

¢El estandar
de registro
permite
recuperar la
informacion
en caso de
algln dafio o
pérdida?

0/5

L7

144

¢El estandar
de registro
especifica el
tiempo en el
cual
permaneceran
los
documentos?

0/5

L8

145

¢El estandar
de registro es
actualizado y
revisado
periddicamen
te?

0/10

MEDIDAS
LEGALES Y
ESTANDARES

L5

151

¢Existe un
sistema que
controle las
medidas
legales y
estandares de
SSO para
medir el
impacto de la
SSO.enla

0/17.5

0/47.5
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organizacion?
(En caso de
seleccionar
“No
Cumple”,
avance al
siguiente
tema)

¢El sistema
de medidas
legales y
estandares de
L7 15.2 | SSOes X 0/17.5
actualizado y
revisado
periddicamen
te?

Mencione
que
parametros
faltan por
considerar en
el sistema
antes
mencionado.

L9 15.3 X 0/12.5

¢Cuenta la
organizacion
conun
L8 16.1 | sistema de X /022.5
comunicacion
esinternay
externa?
COMUNICACIO ¢El sistema
NES de
comunicacion
interna 'y
L9 16.2 | externaes X 0/5
actualizado y
revisado
periddicamen
te?

0/27.5

Puntos totales para liderazgo y administracion

Puntos totales posibles 655

Puntuacion 85

4.2 Reconocimiento de los elementos requeridos para el Plan de Liderazgo y
Administracion.

En base a nuestro diagnostico inicial realizado se presenta mediante uso de tabla a los
elementos que son requeridos en nuestra unidad analizada.



Tabla 4. Elementos Requeridos para el Plan de Liderazgo y Administracion

54

# ELEMENTO PORCENTAJE | REQUERIDO
1 |Politica de seguridad y salud ocupacional 0% Sl
2 | Técnico de seguridad y salud ocupacional 100% NO
3 | Aporte de la gerencia 0% Sl
4 Estan_dares para el cumpll_mlento de 0% S|
seguridad y salud ocupacional
5 Colaboracmn_ en actividades de seguridad y 67% S|
salud ocupacional
6 |Juntas de la gerencia 0% Sl
; Guia m_formatlva de seguridad y salud 0% S|
ocupacional
8 | Auditorias internas 0% Sl
9 Responsabijad individual de seguridad y 0% S|
salud ocupacional
10 |Obijetivos de seguridad y salud ocupacional 0% Sl
11 | Comités de seguridad y salud ocupacional 71% Sl
12 |Peligros de seguridad y salud ocupacional 0% Sl
13 |Biblioteca 0% Sl
14 | Registro de documentos 0% Sl
15 |Medidas legales y estandares 0% Sl
16 | Comunicaciones 0% Sl
PUNTAJE OBTENIDO 13%
NOTA:
El elemento 2 no es requerido pero si debe de mantenerse.

4.3 Elaborar los procedimientos operativos, instructivos y responsabilidades de

los administradores.

» Procedimientos operativos
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO ELABORACION DE LA POLITICA DE 001

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

1. MARCO LEGAL

e Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.

¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion 957.

e Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo 2393.

¢ Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D.
513.

2. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para estandarizar la elaboracion de la politica de Seguridad
y Salud Ocupacional de la Compaifiia, la misma que sera manejada internamente por

todos los colaboradores.

3. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a la elaboracion de todas las politicas internas que
generen en relacion con la Seguridad y Salud Ocupacional de la compafiia.

4. RESPONSABILIDADES

FUNCION RESPONSABILIDAD AUTORIDAD
Gerencia General Revisar, discutir, | Aprobar y hacer cumplir
implantar la
y comunicar la politica politica
Comité de SSO Revisar 'y discutir la | Apruebay difundir el
politica documento
Unidad y/o Técnico de | Colaborar en la | Difundir este documento.
SSO elaboracién de la politica
del SSO
Personal de la Participar en el Mejoramiento continuo
organizacion cumplimiento de la
politica

5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

se

Politica; son guias para orientar la accién; son lineamientos generales a observar en la
toma de decisiones, sobre algin problema que se repite una y otra vez dentro de una
organizacion. En este sentido, las politicas son criterios generales de ejecucion que

auxilian al logro de los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
1de4
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LOGO

PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
ELABORACION DE LA POLITICA DE 001
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud: Conjunto de elementos interrelacionados o
interactivos que tienen por objeto establecer una politica y objetivos de Seguridad y
salud en el trabajo, y los mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos
objetivos, estando intimamente relacionado con el concepto de responsabilidad social
empresarial, en el orden de crear conciencia sobre el ofrecimiento de buenas
condiciones laborales a los trabajadores, mejorando de este modo la calidad de vida de
los mismos, asi como promoviendo la competitividad de la empresas en el mercado.

6. METODOLOGIA

» Elaboracion de la Politica
La elaboracion de la politica se la desarrollara siguiendo las siguientes etapas:

Declaratoria de la Politica
En esta etapa las partes elaboraran el documento haciendo hincapié en los
parametros que exige la normativa vigente:

v Que corresponda al tipo de actividad productiva de la Compafiia.

v Que comprometa recursos.

v/ Que cumpla con la legislacion técnico legal de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

v/ Que comprometa en dotar de las mejores condiciones de seguridad y salud
ocupacional para todo su personal.

v Esté disponible para las partes interesadas.

v Se comprometa al mejoramiento continuo.

Revision de la Politica

En esta etapa las partes revisardn el documento haciendo hincapié en los
siguientes parametros:

v Que corresponda al tipo de actividad productiva de la Compafiia.

v Que comprometa recursos.

v/ Que cumpla con la legislacion técnico legal de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

v/ Se comprometa al mejoramiento continuo.

v Esté disponible para las partes interesadas.

v/ Que comprometa en dotar de las mejores condiciones de seguridad y salud
ocupacional para todo su personal.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO ELABORACION DE LA POLITICA DE 001
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Area: Seguridad Industrial Edicion:1
Aprobacion de la Politica
El objeto de esta etapa es obtener el apoyo a través de la firma de una persona
ubicada en una posicién de autoridad tal como es Gerencia General. Esta
aprobacion permitira iniciar la implementacion de la politica.
» Implementacién de la Politica
Comunicado
La politica serd inicialmente difundida a todo el personal de la Compafia y
aquellos que sean afectados directamente por la politica tales como contratistas,
proveedores y usuarios de algun servicio, etc. Se planificard y determinara los
recursos necesarios para mejorar la visibilidad de la politica, tales como
carteles, tarjetas, cripticos, etc.
Cumplimiento
Se realizaré actividades de ejecucién de la politica en la que implica trabajar
con todo el personal interno y externo de la Compafiia tales como trabajadores,
contratistas, subcontratistas, visitas y terceras personas que tengan que ver con
la empresa.
» Mantenimiento de la Politica
Compresion
Comprende el esfuerzo y el trabajo continuo realizado para garantizar que las
personas estan en pleno conocimiento y consientes de la politica cuyo objetivo
es facilitar su implantacion, implementacién y cumplimiento.
Seguimiento
La fase de monitoreo se la realiza para seguir y reportar la efectividad de los
esfuerzos en el cumplimiento de la politica, esta informacién se la obtiene
mediante auditorias formales, evaluaciones, inspecciones, revisiones, visitas a
frentes de trabajo.
» Actualizacion
Dar seguimiento a la tendencia de cambios como tecnologia, procesos, talento
humano, organizacion, enfoque del negocio, etc., que pueden afectar la politica;
modificando y recomendando estrategias resultantes de los cambios
mencionados.
Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO:

LOGO ELABORACION DE LA POLITICA DE

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial

COD: SSO-PRO-
001

Edicion:1

7. BIBLIOGRAFIA

Numeral 1

8. ANEXOS
SSO-FOR-002

9. CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA

MODIFICACIONES

SOLICITADO POR

Revisado por:

Aprobado por: Fecha de Aprobacion:

Pagina
4de4d
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-

ORGANIZACION DE LA UNIDAD O 002
LOGO | TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL Edicion:1

Area: Seguridad Industrial

1. MARCO LEGAL

¢ Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.

¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucidn 957.

¢ Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente de Trabajo 2393.

e Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D. 513.

e Convenios Internacionales de la OIT

2. OBIJETIVO
Establecer la organizaciéon de la Unidad o Técnico de Seguridad y Salud para el
desarrollo de las actividades preventivas de la Compafiia.

3. ALCANCE
Aplica a la estructura organizacional de la Compafiia.

4. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Comité de Seguridad y Salud: Organo bipartito y paritario constituido por representantes
del empleador y de los trabajadores, con las facultades y obligaciones previstas por la
Legislacion y la préactica nacionales, destinado a la consulta regular y periddica de las
actuaciones de la Compafiia en materia de prevencion de riesgos laborales.

Locacion: espacio exterior donde se realiza determinada accion.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.- Conjunto de elementos
interrelacionados o interactivos que tienen por objeto establecer una politica y objetivos de
Seguridad y Salud en el trabajo, y los mecanismos y acciones necesarias para alcanzar
dichos objetivos, estando intimamente relacionado con el concepto de responsabilidad
social empresarial, en el orden de crear conciencia sobre el ofrecimiento de buenas
condiciones laborales a los trabajadores, mejorando de este modo la calidad de vida de los
mismos, asi como promoviendo la competitividad de las empresas en el mercado.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
1de3
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-

ORGANIZACION DE LA UNIDAD O 002
LOGO | TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD

OCUPACIONAL Edicion:1

Area: Seguridad Industrial

5. METODOLOGIA

La alta autoridad como es la Gerencia General, a través de la Unidad o Técnico de
Seguridad y Salud Ocupacional, tienen la responsabilidad de organizar el sistema de gestién
de SSO para lo cual debe mantener al dia un procedimiento documentado especifico propio
gue contemple las siguientes actuaciones:

Funciones de la Unidad de Seguridad y Salud de acuerdo a Decreto Ejecutivo 2393
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente:

a) Reconocimiento y evaluacién de riesgos;

b) Control de Riesgos profesionales;

c) Promocién y adiestramiento de los trabajadores;

d) Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de los resultados.

e) Asesoramiento técnico, en materias de control de incendios, almacenamientos adecuados,
proteccion de maquinaria, instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control y educacion
sanitarios, ventilacion, proteccion personal y demas materias contenidas en el presente
Reglamento.

f) Sera obligacién de la Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo colaborar en la
prevencion de riesgos; que efecten los organismos del sector publico y comunicar los
accidentes y enfermedades profesionales que se produzcan, al Comité Interinstitucional y al
Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

g) Debera determinarse las funciones en los siguientes puntos: confeccionar y mantener
actualizado un archivo con documentos técnicos de Higiene y Seguridad que, firmado por el
Jefe de la Unidad, sea presentado a los Organismos de control cada vez que ello sea
requerido. Este archivo debe tener:

1. Planos generales del recinto laboral empresarial, en escala 1:100, con sefializacion de
todos los puestos de trabajo e indicacion de las instalaciones que definen los objetivos y
funcionalidad de cada uno de estos puestos laborales, 1o mismo que la secuencia del
procesamiento fabril con su correspondiente diagrama de flujo.

2. Los planos de las &reas de puestos de trabajo, que en el recinto laboral evidencien
riesgos que se relacionen con higiene y seguridad industrial incluyendo ademas, la memoria
pertinente de las medidas preventivas para la puesta bajo control de los riesgos detectados.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
ORGANIZACION DE LA UNIDAD O 002
LOGO TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL Edicion:1

Area: Seguridad Industrial

3. Planos completos con los detalles de los servicios de: Prevencién y de lo concerniente a
campafias contra incendios del establecimiento, ademéas de todo sistema de seguridad con
gue se cuenta para tal fin.

4. Planos de clara visualizacion de los espacios funcionales con la sefializacion que oriente
la facil evacuacién del recinto laboral en caso de emergencia.

6. BIBLIOGRAFIA

Numeral 1
7. ANEXOS
No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES SOLICITADO POR

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD 003

OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

1. MARCO LEGAL

e Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.

¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucidon 957.

e Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo 2393.

e Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D.
513.

2. OBJETIVO

Sistematizar la metodologia a aplicar para llevar a cabo inspecciones de seguridad en la
Compariia mediante la cual se identificard actos y condiciones sub-estandar para obtener la
informacidn necesaria sobre la necesidad de toma decisiones correctivas o preventivas.

3. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las inspecciones internas de Seguridad y Salud
Ocupacional que se realicen en la Compafiia.

4. RESPONSABILIDADES

Seran responsables de realizar inspecciones internas: Gerente General, Alta Gerencia,
Gerentes medios, Gerentes de primera linea y la Unidad o Técnico de SSO.

5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Accidn correctora: Accion tomada para eliminar las causas de una no conformidad, de un
defecto o cualquier otra situacion indeseable existente para impedir su repeticién.

Inspeccionado: Area, Unidad, Departamento, y cualquier otro sitio o lugar de trabajo
dentro de la Compaiiia.

Inspector: Persona debidamente calificada para realizar inspecciones de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Inspeccion de Seguridad y Salud: consisten en la realizacién de un analisis que se realiza
observando directamente y de forma ordenada, las instalaciones, procesos, maquinas,
equipos, etc., para evaluar los riesgos que puedan afectar a la seguridad de los trabajadores.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD 003

OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

Prevencion: Se entenderd como prevencion al conjunto de actividades o medidas adoptadas
0 previstas en todas las fases de actividad de la compafiia con el fin de evitar o disminuir los
riesgos derivados del trabajo.

Revision por la direccion: Evaluacion formal por la direccion, del estado y de la
adecuacion de la Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional en relacion con la declaracion
de principios en prevencion de riesgos laborales de la organizacion.

Riesgo: Es la combinacion de la frecuencia, probabilidad y de las consecuencias que
pueden derivarse de la materializacion de un peligro.

Riesgo laboral: Es la posibilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado
del trabajo. Para calificar un riesgo desde el punto de vista de su gravedad, se valoraran
conjuntamente la probabilidad de que se produzca el dafio y la severidad de este.

Riesgos especificos: Asociados a la utilizacion o manipulacion de productos que, por su
naturaleza, pueden ocasionar dafios (productos toxicos, radioactivos).

Riesgos Mayores: Relacionados con accidentes y situaciones excepcionales. Sus
consecuencias pueden presentar una especial gravedad ya que la rapida expulsion de
productos peligrosos o de energia podria afectar a areas considerables (escape de gas,
explosiones).

Sistema de Gestion de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional: Es un instrumento
para organizar y diseflar procedimientos y mecanismos dirigidos al cumplimiento
estructurado y sisteméatico de todos los requisitos establecidos en la legislacion. Esta
compuesto por un conjunto de elementos interrelacionados o interactivos que tienen como
objeto establecer unas directrices y unos objetivos en Seguridad y Salud y alcanzar dichos
objetivos.

Técnicas de prevencion: Son aquellas técnicas que estan encaminadas a actuar
directamente sobre los riesgos antes de que se puedan llegar a materializar y por tanto, de
gue se puedan llegar a producir las posibles consecuencias negativas para la seguridad y
salud de los trabajadores.

Peligro: Es toda fuente o situacién con capacidad de dafio en términos de lesiones, dafios a
la propiedad, dafios al ambiente, o bien una combinacién de ambos.

6. METODOLOGIA

Desarrollar inspecciones internas permanentes que promuevan la identificacion, valoracion
y control de los factores de riesgos inherentes de los puestos de trabajos que pueden generar
accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO:
LOGO INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL
Area: Seguridad Industrial

COD: SSO-PRO-

003

Edicion:1

Contamos con dos tipos de inspecciones:

» Inspecciones no planeadas

Estas inspecciones se caracterizan al no requerir de un informe sino mas bien una

notificacion informal, recae en cualquier nivel organizacional con autoridad.

Las inspecciones no planeadas pueden ser direccionadas al trabajo de oficina y al
trabajo en campo, en dénde la prioridad es identificar los actos y condiciones inseguras
de los equipos, procesos y operaciones de la Compafiia.

Para esta actividad se entrenara al personal autorizado para realizar inspecciones
visuales, una vez finalizada la misma se estd obligado a tener una conversacion de las
acciones y condiciones subestandar detectas con el objetivo evitar que vuelva a suceder.

» Inspecciones planificadas

La Unidad o Técnico de SSO de la Compafiia, debera realizar inspecciones planificadas

sobre:

R/
0.0

R/
0.0

7 7
0'0 0'0

R/
0.0

7
0.0

7
0'0

7
0.0

Inspecciones de Salud Ocupacional:
% Inspeccion de equipos de emergencia (camillas, botiquines).
» Inspeccion a las areas de riegos laborales de higiene industrial.
% Inspeccién a los trabajadores con capacidades especiales, en sus puestos de
trabajo.

o
*
R

Inspecciones de seguridad (observaciones de seguridad).
Inspeccion de equipos de proteccion personal EPPs.
Inspeccidn de extintores y equipo contra incendio.
Inspeccién de infraestructura

Inspeccion de bodega
Inspeccion de maquinas y herramientas

Inspeccion a prestadores de servicios o proveedores
Inspeccion de las instalaciones fisica de la empresa

Las inspecciones formales tienen el objetivo de mantener las condiciones de trabajo y
corregir las deficiencias encontradas, por lo cual se desarrolla de manera permanente y segin

cronograma establecido.

Se contemplan las siguientes etapas:

» Andlisis de la informacion.
Previo a la visita se debe realizar una busqueda, recopilacion y estudio de la
informacién relacionado al objeto de la inspeccion.

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha de Aprobacion:
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD 003

OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

Se debe manejar una check list béasica que permitan determinar las condiciones de
trabajo a evaluar.

» Inspeccion directa.

Inspeccionar todas las instalaciones, equipos y procesos sin desechar lugares poco
transitados, de ser posibles ir acompafiados de los responsables de las distintas areas
para una mejor retroalimentacion de lo inspeccionado sugiriendo medidas preventivas
que disminuya o elimine riesgo alguno.

Se tomaran en cuenta, los aspectos materiales y técnicos de las instalaciones, equipos,
comportamiento humano, organizacién, metodologia de trabajo, aptitud fisica y actitud
de los trabajadores, etc.

» Resultados de la inspeccion.

% Recolectar toda la informacion obtenida en registro informatico.
+» disefiar medidas preventivas de lo evidenciado.
+ Dar seguimiento a la realizacion de las acciones correctivas.

7. BIBLIOGRAFIA

Numeral 1

8. ANEXOS
SSO-REG-003
SSO-INS-003
9. CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES SOLICITADO POR

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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INSTRUCTIVO: COD: SSO-INS-004
ESTANDARES PARA EL CUMPLIMIENTO
LOGO | pg SEGURIDAD Y SALUD Edicion:1

OCUPACIONAL
Area: Seguridad Industrial

Segun la Organizacion Internacional de Normalizacion 1SO (Internacional Organization for
Standardization): “Los estandares son acuerdos (normas) documentados que contienen
especificaciones técnicas u otros criterios precisos para ser usados consistentemente como
reglas, guias, o definiciones de caracteristicas para asegurar que los materiales productos,
procesos y servicios se ajusten a su proposito®.

El Programa de Liderazgo y Administracién de SSO presenta 16 elementos considerados como
estandares para la Compafiia. Son los siguientes:

1. Politica de seguridad y salud ocupacional

2. Técnico de seguridad y salud ocupacional

3. Estandares para el cumplimiento de seguridad y salud
ocupacional

4. Colaboracion en actividades de seguridad y salud
ocupacional

5. Juntas de la gerencia

6. Deben realizar juntas

7. Guia informativa de seguridad y salud ocupacional

8. Auditorias internas

9. Responsabilidad individual de seguridad y salud
ocupacional

10. Objetivos de seguridad y salud ocupacional

11. Comités de seguridad y salud ocupacional

12. Peligros de seguridad y salud ocupacional

13. Biblioteca

14. Registro de documentos

15. Medidas legales y estandares

16. Comunicaciones

NOTA:
Todos los 16 elementos ya mencionados deben presentar su propia revisién en caso de
existir alguna modificacion.
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO PROGRAMA DE FORMACION DE 005

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

1. MARCO LEGAL

e Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.

¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion 957.

e Codigo del trabajo Art. 347 y Art. 348.

e Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo 2393.

e Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D.
513.

2. OBJETIVO

La formacion planificada logra un cambio de actitud favorable para que los trabajadores
se impliquen y sean participes de la prevencion de riesgos en el trabajo.

Este procedimiento tiene como objetivo disefiar y establecer un programa de formacién
preventiva de la Compafiia, de tal manera que todo trabajador reciba la formacion
adecuada desde el inicio de su relacion laboral.

3. ALCANCE

Dar formacion de los riesgos generales que afectan a toda la Compafiia y de las medidas de
emergencia (primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion), asi como también de
los riesgos especificos de cada puesto de trabajo referentes a:

e La utilizacion de maquinas y equipos de trabajo.
e Laexposicion a agentes quimicos, fisicos y bioldgicos.
¢ Normas y medidas de prevencion y proteccion aplicadas en cada caso.

Todo trabajador serd formado en materia preventiva en funcion a su actividad laboral.

4. RESPONSABILIDADES

Gerencia General: Es responsable de asegurar que todos los trabajadores reciban la
formacién adecuada a sus funciones. Estableciéndose un plan formativo de prevencion de
riesgos que abarca a toda la organizacion, a través de la coordinacion con la Alta Gerencia
y la Unidad o Técnico de SSO, proporcionando los medios y tiempo necesarios para su
consecucion.
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO PROGRAMA DE FORMACION DE 005

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

Unidad o Técnico de SSO: asesorar e indicar a la Alta Gerencia y Gerencia Media sobre los
temas de seguridad y salud ocupacional que deben de recibir los trabajadores, implantar el
programa de formacién preventiva.

Gerente de Recursos Humanos: mantener los registros de la formacion realizada al
trabajador e impartir la formacion inicial general a los nuevos colaboradores.

Gerencia Media: formar a los trabajadores a su cargo sobre la forma correcta y segura de
realizar sus tareas, resaltar las tareas criticas, los epp y ropa de trabajo necesaria.

Encargado de formacion: cuando se considere necesario se asignard un encargado de
formacion para complementar el proceso formativo.

Trabajador: todo colaborador tiene el deber de ser formado sobre los riesgos a los que estan
expuestos y comunicar sobre cualquier situacién que pueda generar peligro.

5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Informacion inicial- Transmitir mediante la induccion, la informacion necesaria para el
cabal conocimiento y riesgos de las actividades que se desarrollan en sus puestos de
trabajo.

Informacion: Proceso a traves del cual se transmite conocimientos necesarios para
realizar adecuadamente una tarea.

6. METODOLOGIA
Formacion inicial

Se comunicara a todos los colaboradores en el momento de realizar la contratacion laboral
lo siguiente:

e Politica de Seguridad y Salud.

¢ Reglamento interno de Seguridad y Salud.
o Riesgos del puesto de trabajo.

e Accidentes e incidentes.

e Enfermedades ocupacionales.

e Actos y condiciones subestandares.

e Plan de emergencia, y rutas de evacuacion.
e Simulacros.

Formacion especifica del puesto de trabajo

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: P4gina
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PROCEDIMIENTO:
LOGO PROGRAMA DE

FORMACION

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Area: Seguridad Industrial

DE

COD: SSO-PRO-
005

Edicion:1

El jefe inmediato de cada colaborador comunicara al trabajador sobre la funcién que

realizara basandose en:

e Instrucciones de las maquinas y equipos.
e Fichas de seguridad de los productos.

¢ Normas de referencia y normativa legal.
e Riesgos de cada actividad a realizar.

Programa de Formacion anual
Contendré:

e Obijetivos generales y especificos

Destinatarios
Contenido

Cronograma
Metodologia

Modalidades de evaluacién
Recursos técnicos y humanos.

Responsables de la imparticion de la formacién

El programa de formacion sera estructurado, segln a quienes va dirigido: gerente general,
gerentes medios, unidad o técnico de SSO y trabajadores.

Registro y archivo

El responsable de cada formacidn, realizara una evaluacion de la misma a su finalizacion y
se registrara en formato de capacitacion.

7. BIBLIOGRAFIA

Numeral 1
8. ANEXOS
SSO-FOR-005

9. CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA

MODIFICACIONES

SOLICITADO POR

Revisado por: Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO PROGRAMA DE INFORMACION DE 007

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

1. MARCO LEGAL

¢ Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.

¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion 957.

e Cddigo del trabajo Art. 347 y Art. 348.

o Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo 2393.

¢ Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucion No. C.D.
513

2. OBJETIVO

La informacién planificada logra un cambio de actitud favorable para que los
trabajadores se impliquen y sean participes de la prevencion de riesgos en el trabajo.

Este procedimiento tiene como objetivo disefiar y establecer un programa de informacion
preventiva de la Compafiia, de tal manera que todo trabajador reciba la informacion
adecuada desde el inicio de su relacion laboral.

3. ALCANCE

Dar informacion de los riesgos generales que afectan a toda la Compafiia y de las medidas
de emergencia (primeros auxilios, lucha contra incendios y evacuacion), asi como también
de los riesgos especificos de cada puesto de trabajo referentes a:

e Lautilizacidon de maquinas y equipos de trabajo.
e Laexposicién a agentes quimicos, fisicos y bioldgicos.
¢ Normas y medidas de prevencion y proteccion aplicadas en cada caso.

Todo trabajador sera informado en materia preventiva en funcién a su actividad laboral.
4. RESPONSABILIDADES

Gerencia General: Es responsable de asegurar que todos los trabajadores reciban la
informacién adecuada a sus funciones. Estableciéndose un plan informativo de prevencion
de riesgos que abarca a toda la organizacion, a traves de la coordinacion con la Alta
Gerencia y la Unidad o Técnico de SSO, proporcionando los medios y tiempo necesarios
para su consecucion.
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO PROGRAMA DE INFORMACION DE 007

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

Unidad o Técnico de SSO: asesorar e indicar a la Alta Gerencia y Gerencia Media sobre los
temas de seguridad y salud ocupacional que deben de recibir los trabajadores, implantar el
programa de informacidn preventiva.

Gerente de Recursos Humanos: mantener los registros de la informacion realizada al
trabajador e impartir la informacion inicial general a los nuevos colaboradores.

Gerencia Media: informar a los trabajadores a su cargo sobre la forma correcta y segura de
realizar sus tareas, resaltar las tareas criticas, los epp y ropa de trabajo necesaria.

Trabajador: todo colaborador tiene el deber de ser informado sobre los riesgos a los que
estan expuestos y comunicar sobre cualquier situacion que pueda generar peligro.

5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Informacion inicial- Transmitir mediante la induccion, la informacion necesaria para el
cabal conocimiento y riesgos de las actividades que se desarrollan en sus puestos de
trabajo.

Informacion: Proceso a través del cual se transmite conocimientos necesarios para
realizar adecuadamente una tarea.

6. METODOLOGIA
Informacioén inicial

Se comunicara a todos los colaboradores en el momento de realizar la contratacion laboral
lo siguiente:

e Politica de Seguridad y Salud.

¢ Reglamento interno de Seguridad y Salud.
o Riesgos del puesto de trabajo.

e Accidentes e incidentes.

e Enfermedades ocupacionales.

e Actos y condiciones subestandares.

e Plan de emergencia, y rutas de evacuacion.
e Simulacros.

Informacion especifica del puesto de trabajo
El jefe inmediato de cada colaborador comunicara al trabajador sobre la funcion que
realizara basandose en:
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LOGO

PROCEDIMIENTO:
PROGRAMA DE

INFORMACION DE

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
Area: Seguridad Industrial

COD: SSO-PRO-
007

Edicion:1

Instrucciones de las maquinas y equipos.
Fichas de seguridad de los productos.
Normas de referencia y normativa legal.
Riesgos de cada actividad a realizar.

La informacidn a suministrar debe ser continua considerando la incorporacién de nuevos
equipos, tecnologias, sustancias, entre otros, que modifique las actividades laborales de
los trabajadores.

7. BIBLIOGRAFIA

Numeral 1

8. ANEXOS

No aplica

9. CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA

MODIFICACIONES

SOLICITADO POR

Revisado por:

Aprobado por:
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LOGO

PROCEDIMIENTO: COD: SSO-
AUDITORIAS INTERNAS 008
Area: Gerencia General

Edicion

PRO-

11

1. MARCO LEGAL

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo 2393.

Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D.

513.

Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decisién 584.
Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion 957.

2. OBJETIVO

Instaurar una metodologia para planificar, ejecutar y dar seguimiento a los hallazgos y
observaciones de las auditorias internas desarrolladas para verificar el cumplimiento de las
actividades exigidas por las certificadoras que mantiene la empresa.

3. ALCANCE

Desde la planificacion, la elaboracion del Plan de Auditoria, la ejecucién y cierre

de la misma hasta la presentacion del informe de auditoria.

4. RESPONSABILIDADES

CARGO

RESPONSABILIDAD

Gerencia General

Elaborar el Plan Anual de Auditorias
Internas.

Coordinar las fechas de las auditorias Y|
estar presente en la ejecucién.

Alta Gerencia

Designar al equipo auditor

Comunicar el Plan Anual de Auditorias
Internas a todos los involucrados

Convocar las reuniones de cierre vy
aperturas de auditorias.

Estar presente  en todas las
auditorias internas.

Equipo Auditor

Elaborar el Plan de Auditorias/
Dirigir la reunion de apertura y el
desarrollo de la auditoria

Presentar los hallazgos de la auditoria en
las
reunion de cierre/ Elaborar el informe de

las auditorias internas

Revisado por:

Aprobado por: Fecha de Aprobacion:
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO AUDITORIAS INTERNAS 008
Area: Gerencia General

Edicion:1

5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Auditoria: examen sistematico para determinar si las actividades y los resultados
relacionados con las mismas cumplen con las disposiciones previstas, y si tales
disposiciones se aplican eficazmente y son adecuadas para conseguir los objetivos.

Auditoria interna: proceso general de auditoria de todas las actividades de una empresa,
realizada por ésta, 0 en su nombre y representacion, con fines internos.

Accion correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion indeseable.

Auditor: Persona o grupo de personas con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

No conformidad: El incumplimiento de requisitos especificos relativos a la seguridad, la
legalidad o la calidad de los productos, o el incumplimiento de requisitos de un sistema
especificado (norma checklist o estandar).

No conformidad Critica: Existe un fallo critico que no permite cumplir con un aspecto de
seguridad o legalidad alimentaria.

No conformidad Mayor: existe un fallo sustancial (crénico) para cumplir con los
requisitos de una “declaracion de intenciones” o cualquier Requisito de la norma. Y/o Se ha
identificado una situacion que, segun las pruebas objetivas disponibles, cuestiona
seriamente la conformidad del producto.

No conformidad Menor: Cuando a pesar de que la “declaracion de intenciones” no se ha
cumplido en su totalidad, las pruebas objetivas sefialan que no cabe ninguna duda de la
conformidad del producto. Y/o un requisito no se ha cumplido en su totalidad, pero,
basandose en pruebas objetivas, no cabe ninguna duda de la conformidad del producto.

Certificacion: Procedimiento mediante el cual los organismos de certificacion acreditados
proporcionan garantia escrita de que una empresa cumple con los requisitos de una norma
en base a una auditoria y a la evaluacion de su competencia.

Hallazgos de la auditoria: son resultados de la evaluacion de la evidencia de auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Criterios de auditoria: conjunto de politicas, requerimientos o requisitos. Los criterios de
auditoria se utilizan como una referencia frente a la cual se compara la evidencia objetiva.

Plan de auditoria: Documento en el que se describe los objetivos, el alcance y la agenda de
la auditoria.

Lista de verificacion: Instrumento que contiene criterios o indicadores a partir de los
cuales se miden y evallan las caracteristicas de una actividad o proceso, comprobando si
cumple con los atributos establecidos.
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO AUDITORIAS INTERNAS 008

Area: Gerencia General
Edicion:1

Equipo auditor: Uno o mas auditores que conducen una auditoria.

6. METODOLOGIA

> Planificacion

La Gerencia General se encargara de elaborar el Plan Anual de Auditorias Internas, el
mismo que sera difundido a todas las areas involucradas, en donde se especificara las fechas
a realizar las auditorias.

Un mes antes de las auditorias internas, la Alta Gerencia designara via correo electrénico a
los miembros del equipo auditor, los cuales deberan cumplir con el siguiente perfil:

AUDITOR LIDER

e Titulo profesional relacionado con la industria

e Experiencia laboral minima de 3 afios luego de haber obtenido el titulo profesional.

e Conocimiento de las leyes y normativas nacionales e internacionales relevantes.

e Contar con curso y certificacion de Auditor Interno en Sistemas de Gestién y
formacidn en temas relacionados con la auditoria.

EQUIPO AUDITOR

e Titulo profesional relacionado con la industria.

e Experiencia laboral minima dentro de los 2 afios posteriores a haber obtenido el
titulo profesional.

e Conocimiento de las leyes y normativas nacionales e internacionales relevantes.

e Contar con curso y certificacion de Auditor Interno en Sistemas de Gestion y
formacidn en temas relacionados con la auditoria.

e Contar con un periodo culminado de formacidn supervisada que incluya sistemas
de gestién y técnicas de auditoria (3 auditorias de acompafiamiento).

» Preparacion
Esta fase comprende las siguientes actividades:

a) Un equipo auditor designado, en un plazo méaximo de una (1) semana, elaborara un
plan de auditoria. En el plan se describiran los objetivos, el alcance, fechas en las
que se realizara la auditoria, tiempo en cada area, equipo auditor y la lista de
verificacion a ser usada.
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO AUDITORIAS INTERNAS 008
Area: Gerencia General
Edicion:1
b) De ser preciso, una (1) semana antes de la auditoria, el auditor lider solicitara via

correo electrénico, documentos que correspondan al sistema evaluado,
posteriormente convocara al equipo auditor con el fin de analizar la documentacién
recibida y socializar todos los lineamientos de la auditoria.

Con tres (3) dias de antelacidn, la alta gerencia convoca via correo electrdnico a la
reunion de apertura, a los responsables de las &reas a ser auditadas.

> Realizacion de auditoria

Para llevar a cabo la realizacion de la auditoria es importante cumplir lo siguiente:

AUDITORIAS INTERNAS

a)

b)
c)
d)

€)
f)

9)

h)

Se efectla una reunion de apertura, dirigida por la alta gerencia, en ella se
corroboran el plan de auditoria y sus objetivos. Todos los responsables de las areas
auditadas tienen la responsabilidad de estar presentes.

Se registrara la asistencia de los convocados a la reunion.

Cuidando de cumplir el programa establecido se realizara la auditoria in situ. Para
confirmar el cumplimiento de los lineamientos establecidos, asi como el dominio y
pericia de las tareas realizadas, se realizaran entrevistas al personal involucrado.

El equipo auditor estara todo el tiempo acompafiado por el encargado del area
auditada o su delegado.

Bajo ningln concepto el auditor tiene permitido auditar su propia area de trabajo.
De hallarse una desviacion del sistema o no conformidad, el auditor lo informara y
lo registrara en la lista de verificacion respectiva.

Las no conformidades podran clasificarse en, menores, mayores o criticas en
funcidn de la gravedad o riesgo de los hallazgos.

Culminada la auditoria, se realizara una reunién de cierre, a la que deben asistir las
mismas personas que estuvieron presentes en la reunién de apertura, o aquellas
presentes durante el proceso de auditoria. En dicha reunion se expondran los datos
encontrados de forma resumida, sean estos de infraestructura o documentales.

Reporte

Una vez concluida la auditoria interna se prepara un reporte en el que se documentan
todas las observaciones o no conformidades (NC) relacionadas con algln lineamiento o
inciso de la lista de verificacion utilizada. La redaccion de las NC debe estar exenta de
sugerencias subjetivas. Adicionalmente debe cumplirse lo siguiente:

a) El reporte final de la auditoria deberd ser entregado a los auditados, a la alta
gerencia y al gerente general, en un plazo maximo de cinco (5) dia calendario.
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PROCEDIMIENTO:

LOGO AUDITORIAS INTERNAS

Area: Gerencia General

COD: SSO-PRO-
008

Edicion:1

b) Entregada la documentacion el &rea en la que se encontraron las NC tienen 28
dias calendario para poder corregirlas. Siempre que se trate de auditorias del
sistema de gestion las NC que se levanten dependiendo de su naturaleza,
incluyendo si trata de un incumplimiento de algun aspecto o legalidad pudiendo
ser no conformidades Criticas, Mayores o Menores.

7. BIBLIOGRAFIA
Numeral 1
8. ANEXOS

No aplica

9. CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA

MODIFICACIONES SOLICITADO POR
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE 009

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

1. MARCO LEGAL

o Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo 2393.

o Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D.
513.

¢ Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.

¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion 957.

2. OBJETIVO

Incorporar a todos los niveles de la compafiia, las responsabilidades con respecto a
“Seguridad y Salud Ocupacional”, en todos los procesos técnicos, actividades, organizacion
y condiciones de trabajo y adquisiciones. Lo que implica incluir la prevencion de riesgos en
cualquier actividad que se lleve a cabo y en todas las decisiones que se tomen.

3. ALCANCE

Implica a todos los trabajadores de la compafiia, desde la Gerencia General, Alta Gerencia,
jefes, Supervisores y trabajadores.

4. RESPONSABILIDADES
Las responsabilidades del presente procedimiento corresponden a:

e Gerente General/Alta Gerencia/Gerentes Medios
e Técnico de seguridad industrial

e Medico ocupacional

e Trabajadores

5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Politica: Documento de la organizacién donde se sefiala el compromiso, de la alta
Direccion en el cumplimiento de leyes, la asignacion de recursos necesarios, el
mejoramiento continuo y su difusién para garantizar a los trabajadores su derecho a
desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar.
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE 009

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

Gestion: Es parte de la administracion, cuyo objetivo es llevar a la préctica las
actividades planificadas, mediante procesos asertivos en la toma de decisiones, liderazgo,
trabajo en equipo, negociacion, seguimiento y evaluacion de los recursos, acciones y
resultados.

Condiciones de trabajo: Cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una
influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud de los
trabajadores.

Sistema de Gestion: Un sistema de gestion es un grupo de elementos interrelacionados
usados para establecer la politica y los objetivos y para cumplir estos objetivos.
Procedimientos: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso
Organizacion: Toda compariia, negocio, firma, establecimiento, empresa, institucién o
asociacion, o parte de los mismos, independientemente de que tenga caracter de sociedad
anonima, o de que sea publico o privado, con funciones y administracion propias. En las
organizaciones que cuenten con méas de una unidad operativa, podra definirse como
organizacion cada una de ellas

Mejora Continua: Proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo para lograr mejoras en el desempefio de la seguridad y
salud en el trabajo global de forma coherente con la politica de la seguridad y salud en el
trabajo de la empresa u organizacion.

6. METODOLOGIA

En la estructura organizativa de Salud y Seguridad Ocupacional, se conserva una
coordinacién con trabajo social, para demarcar dentro del programa de promocion de salud,

aspectos y temas importantes de incluirlos, con base en su analisis de la calidad de vida,
los trabajadores. También, se lleva en coordinacion, la respuesta, frente a accidentes y
traslado, a casas asistenciales.

> Gerente General/Alta Gerencia/Gerentes Medios

de
su

Maxima autoridad en la organizacién, sobre la que recaen las funciones directivas, sus

funciones implican:

a) Determinar la regulacion de la prevencion de riesgos en la empresa, incluye:
- Lamodalidad organizativa.
- Los recursos y medios.
- La Integracién de la prevencion de riesgos, en el conjunto
actividades de la empresa y en todos los niveles jerarquicos.

de

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
2de6




80

PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE 009

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

a) Regulacion de los canales de consulta, informacion e intervencion de los
trabajadores:
- Conformacién del comité de Seguridad y Salud Ocupacional
- Mantener la informacién al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
- Establecer consultas al jefe de Seguridad Industrial y jefe del Servicio
Médico, y Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

b) Estructurar la actuacion frente a situaciones de emergencia en: primeros
auxilios, lucha contra incendios y evacuacion de los trabajadores.

- Analizar las situaciones posibles.

- Conformar equipos de intervencion en la compafiia.

- Formar a los trabajadores que integren los equipos de intervencion de la
empresa.

- Proporcionar los materiales y suministros adecuados.

- Instaurar relaciones con servicios externos para la asistencia médica de
urgencia, el salvamento y la lucha contra incendios.

- Adoptar medidas para que los trabajadores que no puedan comunicarse
con sus responsables jerarquicos puedan actuar.

c) Determinar las actividades para la identificacion, evaluacion y control de los
riesgos en la compafiia:

- Establecer los protocolos de evaluacién inicial y periddica de los
riesgos.

- Planificar la actuacion preventiva en la empresa.

- Realizar de manera periddica, controles de las condiciones de trabajo y
actividad de los trabajadores.

- Investigar los dafios y/o posibles dafios a la salud, basandose en los
resultados de vigilancia.

d) Organizar la adopcién de medidas preventivas:

- Establecer los procedimientos para que en la empresa se usen equipos
de trabajo adaptados al trabajador y a los riesgos existentes.

- Establecer procedimientos para proporcionar los Equipos de Proteccion
Individual (EPI) adecuados a los trabajadores, y velar por el uso
efectivo de los mismos.

e) Organizar la coordinacién de actividades empresariales:

- Establecer procedimientos de informacion e instrucciones a las
empresas subcontratadas con respecto a los riesgos existentes en la
empresa, las medidas preventivas a adoptar y las medidas de
emergencia.
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- Establecer procedimientos de vigilancia de la realizacién de obras,
cuando se trate de subcontratistas.

f) Organizar la formacién e informacidn de los trabajadores.
- Establecer procedimientos de formacion e informacién a todos los
niveles, areas y grupos de trabajo en la compafiia.

g) Asegurar la proteccion los grupos vulnerables:
- Mujeres embarazadas o en fase de lactancia.
- Trabajadores discapacitados.

h) Organizar el registro y archivo de la documentacion de la prevencion de
riesgos.

» Técnico de seguridad industrial

El técnico de Seguridad Industrial, tienen como funcién principal la identificacion y analisis
de los riesgos y el desarrollo de los planes y programas de actuacion preventiva. Actla
como ente asesor de la empresa, ejecuta funciones delegadas por la alta direccion y participa
en la evaluacion de riesgos de forma conjunta con el medico ocupacional

Dentro de la compafiia desempefia actividades como:

Disefio y aplicacion de planes (plan de formacion y capacitacién y plan de
informacidn de riesgos) y programas de actuacién preventiva

Llevar el registro de accidentabilidad, ausentismo y analisis estadisticos de los
resultados.

Realizar conjuntamente con el Médico Ocupacional, investigacién de accidentes e
incidentes; y cuando se trate de accidentes graves con miembros del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Elaborar e implementar el Plan de Emergencia y Contingencia.

Inspeccionar almacenamientos, a fin de prevenir incendios, proteccién de
maquinaria, instalaciones eléctricas.

Elaborar el informe anual de la Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional en la
empresa.

Mantener los archivos de documentacion, legalmente exigible por el IESS y
Ministerio del Trabajo, vigentes y actualizados

Comunicar al IESS y Ministerio del Trabajo, los accidentes y enfermedades
ocupacionales que se produzcan.

Mantener los registros y estadistica de accidentes e incidentes.
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» Medico ocupacional

El Médico Ocupacional de la compafiia, realizaré labores de prevencion y fomento de la
salud evitando los dafios que pudieren ocurrir por los riesgos comunes y especificos de
las actividades que desempefian, contara con el minimo de equipos, muebles, enseres y
medicamentos para su funcionamiento.

El Servicio Médico, efectuard las siguientes funciones:

Promocion de la salud en el trabajo

Mantener una coordinacion permanentemente con el Jefe de Seguridad
Industrial, para la prevencidn de riesgos ocupacionales.

Organizar y capacitar al personal para los primeros auxilios.

Seleccion del personal, de acuerdo a los requerimientos psicofisiol6gicos que
demande la actividad

Realizar apertura de ficha médica ocupacional al ingreso de los trabajadores.

Coordinar la ejecucion de examenes médicos preventivos anual de seguimiento y
vigilancia de la salud de todos los trabajadores; y examen especial semestral en
caso de requerirse a los trabajadores expuestos a agentes contaminantes nocivos.

Proporcionar atencién médico-quirdrgica de nivel primario y de urgencia.

Transferir pacientes a Unidades Médicas del IESS, cuando se requiera atencion
médica especializada o exdmenes auxiliares de diagnostico;

El Médico Ocupacional, integrard el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional
de la compafia

Participar conjuntamente con el Técnico y/o Unidad de Seguridad Industrial, en
la investigacion de los accidentes de trabajo.

Realizar inspeccion y vigilancia de las normas de higiene y limpieza.
Llevar y mantener un archivo de:
a. Ficha médica pre ocupacional
b. Ficha médica inicial
c. Ficha médica de seguimiento
d. Ficha médica de retiro.
e. Ficha Médica de reintegro
Mantener un registro de la Planificacion anual y mensual de las actividades de
prevencion y promocion de la salud, asi como las estadisticas de ausentismo al

trabajo, por motivos de enfermedad comun, enfermedad profesional, por
accidentes de trabajo u otros motivos y sugerir las medidas correctivas.
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» Trabajadores

No poseen mando alguno, a medida reciban consignas se hace responsable de su correcta
ejecucion. Su funcion principal consiste en cumplir normas y consignas e informar a su
superior de riesgos detectados.

Entre sus funciones y responsabilidades, tenemos:

a.

Participar y colaborar en la prevencion de riesgos

b. Conocer las medidas a ejecutar en caso de emergencia y seguir las consignas al respecto

9.

que reciban.

Seguir las normas y procedimientos existentes en la empresa que hagan referencia a la
prevencion de riesgos.

. Facilitar al personal de Seguridad Industrial y del Servicio Médico, la informacion que

éstas les soliciten, respecto a la actividad y la forma de ejecucidn del trabajo.

Utilizar correctamente, los equipos e instalaciones, materiales, medios de transporte,
etc., asi como los equipos de proteccion.

Aprovechar la formacion y la informacion que reciban en materia de PRL, con el fin de
no correr riesgos innecesarios y aplicar los conocimientos obtenidos en el desarrollo de
sus tareas.

Dar a conocer las situaciones que puedan surgir y que le conviertan en especialmente
sensible a riesgos existentes en su puesto de trabajo: estado bioldgico, problemas de
salud, etc.

BIBLIOGRAFIA
Numeral 1

ANEXOS
No aplica

CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES SOLICITADO POR
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1. MARCO LEGAL

e Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente de Trabajo 2393.

e Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D.
513.

¢ Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.

¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion 957.

2. OBJETIVO

Establecer los medios a partir de los cuales se conforme y se desempefie el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional en la compafiia, determinando sus responsabilidades en
cumplimento a la legislacion del pais.

3. ALCANCE

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de la compafiia
4. RESPONSABILIDADES
Técnico de Seguridad y Salud ocupacional

Representantes del empleador
Representantes de los trabajadores

Y V V

5. GLOSARIO Y DEFINICIONES

Comité de Seguridad y Salud: Organo paritaria y colegiada de participacion, destinado a
la consulta regular y peridédica de las actuaciones de la Corporacion Nacional de
Electricidad, en materia de prevencion de riesgos laborales.

Paritario: Dicho especialmente de un organismo de caracter social: Constituido por
representantes de patronos y obreros en nimero igual y con los mismos derechos.

Delegados de Prevencion al Comité de Seguridad y Salud: Representantes de los
trabajadores con funciones especificas dentro del Comité.

Colegiado: El compuesto por una pluralidad de personas.
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Organismo pertinente: Conjunto de dependencias que forman una Institucion encargada
de acreditar y registrar al Comité (Ministerio de Relaciones Laborales).

6. METODOLOGIA

Actividades y responsabilidades

>

Conformacion y Funcionamiento del Comité de Seguridad y Salud

Deberéa conformarse un comité de Seguridad y Salud Ocupacional en todo lugar de trabajo
en donde labores mas de quince trabajadores. Debe estar conformado por tres representantes
de los trabajadores y tres representantes de los emperadores, quienes deberan designar a un
Presidente y Secretario, cuyas funciones tendran un afio de vigencia, pudiendo ser
reelegidos indefinidamente.

En caso de los titulares (Presidente y Secretario) se ausenten, su respectivo
suplente, elegido de la misma forma, quedara a cargo del puesto.

Las compafiias que cuenten con mas de un centro de trabajo, deberan conformar en
cada uno de ellos, subcomités de S. y S. O., siempre que los centros de trabajo
superen la cifra de diez trabajadores.

Para ser miembro del Comité se requiere trabajaren la empresa, ser mayor de edad,
saber leer y escribir y tener conocimientos basicos de seguridad e higiene industrial.

El comité de la empresa estara a cargo de la eleccion de los representantes de los
trabajadores. De no existir tal comité la seleccion la realizaran las organizaciones
laborales legalmente reconocidas, existentes en la empresa, en proporcion al
namero de afiliados. Cuando no exista organizaciéon laboral en la empresa, la
eleccion se realizara por mayoria simple de los trabajadores, con presencia del
Inspector del Trabajo.

Los titulares del Servicio Médico de Empresa y del Departamento de Seguridad,
seran componentes del Comité, actuando con voz y sin voto.

Los integrantes del comité duraran un afio en sus funciones, pudiendo ser reelegidos
indefinidamente

Las actas de constitucion del Comité seran comunicadas por escrito al Ministerio de
Trabajo y Recursos Humanos y al IESS, asi como al empleador y a los
representantes de los trabajadores. Igualmente se remitird durante el mes de enero,
un informe anual sobre los principales asuntos tratados en las sesiones del afio
anterior.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina

2de4




86

LOGO

PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD 011
OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

El comité se reunira una vez al mes de manera ordinaria y de forma extraordinaria
cuando ocurriere un accidente grave, por peticion del presidente o de la mayoria de
los miembros

> Funciones del comité

a)

b)

d)

€)
f)

Analizar y opinar sobre el plan de Seguridad y Salud Ocupacional, a tramitarse en
el Ministerio de Relaciones Laborales.

Tendra facultad para promover y vigilar el cumplimiento de las normas, objetivos y
disposiciones de S. y S. O., de oficio o0 a peticion de parte, sugerir 0 proponer
reformas al Reglamento Interno de Seguridad y Salud de la Empresa.

Cooperar con las campafias de prevencion de riesgos y procurar que los
trabajadores reciban una formacion adecuada en dicha materia;

Solicitar informes sobre accidentes de trabajo, siniestros producidos, enfermedades
profesionales, riesgos de contaminacién para el analisis correspondiente y emitir
recomendaciones técnicas que impidan la repeticién de los mismos.

Planificar y cooperar en la realizacién de campafias de prevencion de riesgos.
Analizar las estadisticas anuales de accidentes de trabajo y solicitar a los directivos

de la empresa, la adopcién de medidas de Seguridad y Salud Ocupacional
necesarias para mejorar las condiciones del ambiente laboral.

> Funciones de sus miembros

DEL PRESIDENTE

Convocar y dirigir las reuniones.

Comisionar la Presidencia a otro miembro, en caso de ausencia eventual.

Representar al Comité en todo lo relacionado con el mismo.

En conjunto con el secretario y miembros del comité, elaborar el Plan de

Trabajo Anual del Comité.

e Designar grupos de trabajo para realizar estudios especificos cuando fuere
necesario.

e Cumpliry hacer cumplir las decisiones tomadas por el Comité.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina

3de4




87

LOGO

PROCEDIMIENTO:

COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial

COD: SSO-PRO-
011

Edicion:1

DEL SECRETARIO

Preparar la agenda de reuniones.

Realizar las citaciones y convocatorias a las reuniones.

Preparar y revisar el material para las reuniones.
Elaborar y distribuir informes, acuerdos, etc.

Llevar el registro de actas y resoluciones de las reuniones.
Enviar las actas, cronogramas e informes a los Organismos de Control

pertinentes, anualmente y cuando ellos lo requieran.

DE LOS MIEMBROS

Sugerir y recomendar acciones en materia de Seguridad y Salud Ocupacional
Velar y supervisar el cumplimiento de las resoluciones del Comité.
Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de Seguridad y Salud de la

empresa.

REUNIONES DEL COMITE

e EIl comité sesionaran ordinariamente en horas laborales una vez por mes de manera
ordinaria, sesionaran extraordinariamente cuando sea convocada por el presidente o a
pedido de la mayoria de sus miembros o por la ocurrencia de un accidente de trabajo

7. BIBLIOGRAFIA
Numeral 1

8. ANEXOS

SSO-REG-011
SSO-INS-011

9. CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES

SOLICITADO POR
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Toda persona que utilice estos formatos los llena siguiendo los siguientes pasos:

Fecha:

Solicitante:

Dia, mes y afo de realizada la peticion.

Nombre de la persona que esta haciendo la peticion.

Departamento: Se indica el nombre del parea que se pertenece.

Causas el Petitorio: Se llena con una X, las causas que originan la peticion.

Describa el Petitorio: Se escribe un resumen corto de la peticién.

Recomendaciones del Comité: En este espacio escribe el secretario las resoluciones del

comité.

Solicitado por: Firma del empleado que hace la solicitud.

Recibido por: Firma del secretario del Comité.

Representante Comité: Firma el Gerente de Planta en representacion del comité.
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO IDENTIFICACION Y EVALUACION DE 012

RIESGOS.
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1) MARCO LEGAL
o Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente de Trabajo 2393.
o Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D. 513.
¢ Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.
¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion 957.

2) OBJETIVOS

Identificar peligros y evaluar los riesgos de la compafiia a partir del establecimiento de este
procedimiento en la que figuran la base de métodos y Normas técnicas nacionales.

3) ALCANCE

Este procedimiento debe ser informado a todo el personal de la Compafiia.

4) RESPONSABILIDADES

De ser necesario, sera realizada la identificacion de peligros, evaluacion, por equipos
multidisciplinarios (Médico, Psic6logo, Higienistas, Ingenieros técnicos y otros afines)
calificados y certificados por el Ministerio de Trabajo y Empleo, con experiencia en
Seguridad y Salud Ocupacional.

5) GLOSARIO Y DEFINICIONES

Actividades No Rutinarias: Todas aquellas no comprendidas en la operacion regular de los
frentes de trabajo, incluyendo situaciones de emergencia.

Actividades Rutinarias: Todas las actividades comprendidas en la operacién regular de los
equipos y/o bases.

Lugar de Trabajo: Cualquier sitio fisico en el que se desempefian actividades relacionadas
con el trabajo bajo control de la organizacion.

Peligro: Fuente o situacion con capacidad de dafio en términos de lesiones, dafios a la
propiedad, dafios al medio ambiente o una combinacion de ambos.
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Riesgo: Combinacion de la probabilidad y de las consecuencias de que ocurra un evento
peligroso especifico.

Identificacion de Riesgos: Proceso mediante el cual se establecen los Factores de Riesgo
de una determinada actividad.

Estimacion del Riesgo: proceso mediante el cual se determina la frecuencia o probabilidad
de consecuencias que pueden derivarse de la materializacion de un Peligro.

Evaluacion del Riesgo: proceso general para estimar la magnitud del riesgo y decidir si
este es tolerable o no.

Control de riesgos: Es el proceso de toma de decisiones para tratar y/o reducir los riesgos,
mediante la informacién obtenida en la evaluacion de riesgos, para implantar medidas
correctoras, exigir su cumplimiento y la evaluacion periddica de su eficacia.

Gestion del riesgo: aplicacion sistematica de politicas, procedimientos, y experiencia para
evaluar y controlar el riesgo.

Factores de riesgo: Agentes que pueden producir un riesgo.

Valoracion del riesgo: Mediante la informacion obtenida en el andlisis de riesgos, se
emiten juicios sobre la tolerabilidad al riesgo teniendo en cuenta factores socioeconémicos y
aspectos medioambientales.

Tiempo de exposicion: Es el periodo de tiempo en el que un trabajador esta expuesto a un
determinado riesgo.

Riesgos Fisicos: Son los causados por movimiento de maquinas, lluminacion, Ruido
Vibraciones, Estrés Térmico, Radiaciones lonizantes y No ionizantes.

Riesgos Quimicos: Son los causados por la exposicién a vapores, gases, nieblas, aerosoles,
productos quimicos en general.

Riesgos Bioldgicos: Son los causados por agentes biolégicos como: virus, Bacterias,
Hongos, Parasitos, Ricketsias, ofidios, reptiles, otros.

Riesgos Ergondmicos: Producidos por: Espacios de trabajo, Carga fisica del trabajo,
Posiciones forzadas, Manejo manual de cargas, Movimientos repetitivos, Alteraciones en el
confort acustico, Térmico, luminico, Radiaciones, Calidad de aire; Organizacion y
distribucién del trabajo.

Riesgos Psicosociales: Son los causados por: Carga Mental, Autonomia temporal,
Contenido del Trabajo, Supervision y participacion, Direccion, relaciones personales
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6) METODOLOGIA

» Descripcion del Procedimiento:

Inicialmente se debe identificar el proceso (actividad utilizada para obtener un
producto o servicio), para luego definirlo y determinar su tiempo de exposicion
y nimero de trabajadores.

La identificacion de peligros se realizard considerando la clasificacion de
Factores de Riesgo: Fisicos, Mecénicos, Quimicos, Biolégicos, Ergonémicos y
Psicosociales.

El andlisis de la informacion esta a cargo de los equipos técnicos, quienes
revisaran y analizaran la informacién para finalmente procesarla y adaptarla a
las condiciones de las areas de trabajo

En la vista de campo el grupo multidisciplinario desarrolla un cronograma de
visita a las &reas de trabajo en las que se efectda la Identificacion y Control de
riesgos

Debera revisarse las leyes, Reglamentos y demas cuerpos legales, a fin de
verificar procedimientos legales, limites permisibles y estandares de
cumplimiento. A falta de norma nacional se deberd aplicar la Norma
Internacional que mas se acerque a nuestra condicion de instituciones
especializadas de reconocido prestigio.

Para la evaluacién de riesgos se utilizara la metodologia INSHT, en ausencia
de norma nacional que califica en funcién de la probabilidad de ocurrencia y la
magnitud del dafio en: Riesgo Trivial, Tolerable, Moderado, Importante e
Intolerable

La gestion de riesgo debe aplicarse de acuerdo al tipo de riesgo considerando
su tipo de tolerancia: Intolerable, Importante y Moderado.

» Metodologia del proceso general de evaluacion

El Método general de evaluacién de riesgos se compone de las siguientes etapas:

Identificacion del peligro

Estimacidn del riesgo

Valoracidn del riesgo

Evaluar si el proceso es seguro, de ser asi el riesgo se considera controlado y si
no debera pasar al area de control de riesgos

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina

3de7




92

PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD 012

OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

CLASIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DE TRABAJO

a) Avreas externas a las instalaciones de la Compafiia.
b) Etapas en el proceso de produccién o en el suministro de un servicio.
c) Trabajos planificados y de mantenimiento.

Para cada actividad de trabajo puede ser preciso obtener informacion, entre otros, sobre los

siguientes aspectos relacionados con las tareas a realizas, su duracién y frecuencia.

> Andlisis de riesgos
IDENTIFICACION DE PELIGROS
Para llevar a cabo la identificacién de peligros hay que preguntarse tres cosas:

e ;Existe una fuente de dafio?
e ;Quién (o qué) puede ser dafiado?
e /CAmo puede ocurrir el dafio?

Para la identificacion de peligros, es util categorizarlos de acuerdo con los grupos

de

riesgos: mecanicos, fisicos, quimicos, ergondmicos, bioldgicos y psicosociales.

Complementariamente se debe desarrollar una lista de factores de riesgos como:

e golpesy cortes.

e caidas al mismo nivel.

e caidas de personas a distinto nivel.

e caidas de herramientas, materiales, etc., desde altura.

e espacio inadecuado.

e peligros asociados con manejo manual de cargas.

e peligros en las instalaciones y en las maquinas asociados con el montaje, la
operacidn, el mantenimiento, la modificacion, la reparacion y el desmontaje.

e peligros de los vehiculos, tanto en el transporte interno como el transporte por
carretera.

e incendios y explosiones.

e sustancias que pueden inhalarse.

e sustancias o agentes que pueden dafar los 0jos.

e sustancias que pueden causar dafio por el contacto o la absorcién por la piel.

e sustancias que pueden causar dafios al ser ingeridas.

e energias peligrosas (por ejemplo: electricidad, radiaciones, ruido y vibraciones).

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD 012

OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

e trastornos musculo-esqueléticos derivados de movimientos repetitivos.
e ambiente térmico inadecuado.

e condiciones de iluminacién inadecuada.

e barandillas inadecuadas en escaleras.

Se desarrollaré una lista propia en cada caso, considerando el tipo de actividad y el lugar.

» Estimacion del riesgo
Se determinando la potencial severidad del dafio y la probabilidad de que ocurra el hecho.
Para determinar el potencial de severidad del dafio, debe considerarse:

«  Partes del cuerpo que se veran afectadas
«  Naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafiino a extremadamente
dafino.

Se considera ligeramente dafino:

«  Dafos superficiales: cortes y magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por
polvo.
«  Molestias e irritacion, por ejemplo: dolor de cabeza, discomfort.

Se considera de dafiino:

»  Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas
MEeNores.

«  Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo-esqueléticos, enfermedad que
conduce a una incapacidad menor.

Se considera extremadamente dafiino:

«  Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones
fatales.
«  Cancery otras enfermedades cronicas que acorten severamente la vida.

Probabilidad de que ocurra el dafio.

La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar, desde baja hasta alta, con el
siguiente criterio:

«  Probabilidad alta: El dafio ocurrira siempre o casi siempre
«  Probabilidad media: El dafio ocurrird en algunas ocasiones
«  Probabilidad baja: El dafio ocurrira raras veces

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD 012

OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial Edicion:1

» Valoracion de riesgos:

En la siguiente tabla se detallan criterios para la toma de decisiones y también indica las
medidas a aplicar para el control de riesgos y la urgencia con la deben ser aplicadas

RIESGO ACCION Y TEMPORIZACION

Trivial No se requiere accion especifica.

Deben considerarse soluciones que no supongan
una carga econdémica. Se requieren comprobaciones
periddicas para asegurar que se mantiene la eficacia
de las medidas de control.

Deben tomarse medidas para reducir el riesgo,
dichas medidas deben aplicarse dentro de un
periodo determinado.
Cuando se encuentra asociado a consecuencias
extremadamente dafiinas, se precisard una accion
posterior para establecer, con mas precision, la
probabilidad de dafio como base para determinar la
necesidad de mejora de las medidas de control.

No se debe efectuar actividades laborales en tanto
el riesgo haya sido reducido. Puede precisar
recursos considerables para controlar el riesgo.
Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se
esta realizando, debe remediarse el problema en un
tiempo inferior al de los riesgos moderados.

Deben detenerse las actividades laborales hasta que
se reduzca el riesgo. De no ser posible reducir el
riesgo, incluso con recursos ilimitados, debe
prohibirse el trabajo.

Tolerable

Moderado

Importante

Intolerable

» Métodos especificos de analisis de riesgo
Algunos métodos generales de aplicacion en diversos sistemas técnicos usado habitualmente

= Meétodo ;Qué sucederia si..? WHAT IT IF

= Analisis de modos de fallos , efectos y consecuencias (AMFEC)
= Analisis funcional de operatividad (AFO): (HAZOP-HAZAN)
= Arbol de fallos

= Diagrama de sucesos

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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LOGO

PROCEDIMIENTO:

PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Area: Seguridad Industrial

COD: SSO-PRO-
012

Edicion:1

Algunos métodos especificos de ambito mas restringido y de aplicacion mas concreta.

= [ndice Mond

* indice Dow

= Riesgo intrinseco de incendio
= Meétodo Gustav Purt

=  Método Gretener

= Método Probit

=  Meétodo de analisis de fiabilidad humana

= Meétodos inmunolégico-ambientales.

> Meétodos de control

En caso de que en la evaluacion de riesgo éste sea determinado como no tolerables, se
debe controlar requiriendo para ello:

1. Control en la Fuente
2. Control en el Medio
3. Control en el Receptor

7) BIBLIOGRAFIA

Metodologia INSHT
Numeral 1

8) ANEXOS
SSO-INS-012

9) CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES

SOLICITADO POR

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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INSTRUCTIVO: COD: SSO-INS-012
LOGO NEGATIVA A TRABAJAR
Area: Seguridad Industrial Edicion:1

EN CASO DE QUE EL TRABAJADOR DUDA SOBRE SI SU TRABAJO INVOLUCRA
UN ACTO O CONDICION SUB ESTANDAR

EL TRABAJADOR: JEFE INMEDIATO:
Informa inmediatamente de las circunstancias al Comunicar al encargado de
supervisor 0 superior y permanece en un lugar Seguridad y Salud Ocupacional.

seguro.

TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:

Realiza inspeccion respectiva en conjunto con el trabajador y el jefe inmediato.
Se investiga y evalua el puesto de trabajo.

Se considera las normativas legales existentes.

Se utilizan los formatos/guias o registros necesarios.

v v

En caso de que no exista fuente En caso de que exista fuente de

de peligro/riesgo el trabajador peligro/riesgo el trabajador debe de realizar

debe continuar con el trabajo otra actividad asignada por el jefe inmediato
hasta que se dé solucion al acto o condicion
subestandar.

TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL:

Da seguimiento de la eventualidad, da cierre
e informa al &rea para que las labores
continte

|

VUELTA AL TRABAJO
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INSTRUCTIVO: COD: SSO-INS-013
LOGO | gigLIOTECA
Area: Gerencia General Edicion:1

MARCO LEGAL:

La implementacion de acciones en seguridad y salud en el trabajo, se respalda en el Art. 326,
numeral 5 de la Constitucion del Ecuador, en Normas Comunitarias Andinas, Convenios
Internacionales de la OIT, Codigo del Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, Acuerdos Ministeriales.

El ministerio de trabajo considera y respalda los siguientes elementos como material consultor para
temas de Seguridad y Salud Ocupacional.

ACUERDOS INTERNACIONALES
e Decision 584. Instrumento andino de seguridad y salud en el trabajo
e Resolucion 957. Reglamento del instructivo andino de seguridad y salud en el trabajo
LEYES NACIONALES
e Codigo del trabajo
Ley de comercializacién y empleo de plaguicidas
Ley de defensa contra incendios
Ley de mineria
Ley organica de discapacidades, LOD
Ley organica de empresas publicas, LOEP
Ley organica de prevencion integral fenémeno socio econdémico drogas
Ley organica de servicio publico, LOSEP
ley organica justicia laboral y reconocimiento del trabajo en hogar
ley organica para promocidn del trabajo juvenil, cesantia desempleo
reglamento a la ley organica del sistema
o reglamento general a la ley de mineria
DECRETOS EJECUTIVOS
o Decreto ejecutivo 860. Sistema nacional de cualificaciones y capacitacion profesional
o Decreto ejecutivo 2393. Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores
ACUERDOS MINISTERIALES
AM-Nro.-MDT-2020-001 — reformar el acuerdo ministerial Nro. MDT-2017-0135, «instructivo
para el cumplimiento de las obligaciones de empleadores»
AM 13. Reglamento de riesgos de trabajo en instalaciones eléctricas
AM 82. Normativa erradicacion de la discriminacién en el &mbito laboral
AM 135. Instructivo para el cumplimiento de las obligaciones de empleadores
AM 174. Reglamento de seguridad para la construccion y obras publicas
AM 398. Prohibida terminacion de relacién laboral a personas con VIH-SIDA
AM 1404. Reglamento de los servicios médicos de las empresas
SETED-MDT-2016-001-a directrices desarrollo programa de drogas en los espacios laborales
NORMATIVA TECNICA INEN
CPE INEN 0102013 — seguridad en el uso de grtas
CPE-20 — cddigo de practica para limpieza, desinfeccion
GPE-7 — guia para la presentacion de los avisos sobre accidentes de trabajo
NTE INEN 146 — cascos de seguridad para uso industrial. Requisitos e inspeccion
NTE INEN 731 — extintores portatiles y estacionarios contra incendios. Definiciones y clasificacion
NTE INEN 733 — prevencion de incendios. Ventanas cortafuegos. Determinacion de la resistencia
al fuego
NTE INEN 737 — extintores portatiles. Muestreo
NTE INEN 738 — extintores portatiles. Métodos de ensayo
NTE INEN 739 — extintores portatiles. Inspeccion, mantenimiento y recarga
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NTE INEN 743 — prevencion de incendios. Clasificacion de los materiales explosivos

NTE INEN 744 — equipo contra incendios. Vestimenta resistente al calor y a la llama. Métodos de
ensayo

NTE INEN 745 — equipo contra incendios. Determinacion de la resistencia a la llama de materiales
textiles y laminados. Método de ensayo

NTE INEN 747 — prevencion de incendios. Puertas cortafuego. Definiciones y terminologia

NTE INEN 748 — prevencion de incendios. Puertas cortafuego. Clasificacion

NTE INEN 749 — prevencion de incendios. Puertas cortafuego. Muestreo

NTE INEN 750 — prevencién de incendios. Elementos constructivos de vidrio. Determinacién de la
resistencia al fuego. Método de ensayo

NTE INEN 751 — prevencidn de incendios. Determinacion de la susceptibilidad de ignicion de los
materiales y estructuras. Método de ensayo

NTE INEN 754 — prevencion de incendios. Puertas cortafuego. Requisitos generales

NTE INEN 756 — proteccion contra incendios. Determinacidn del indice de propagacion del fuego
en materiales de construccién. Método de ensayo

NTE INEN 757 — prevencion de incendios. Determinacion del potencial calorifico de los materiales
de construccion. Método de ensayo

NTE INEN 758 — prevencion de incendios. Techos. Determinacion de la resistencia a la exposicion
externa al fuego. Método de ensayo

NTE INEN 801 — extintores portétiles. Requisitos generales.

NTE INEN 802 — extintores portatiles. Seleccion y distribucion en edificaciones nte inen

803 — equipo contra incendios. Vestimenta resistente al calor. Requisitos

NTE INEN 804 — prevencién de incendios. Determinacion de la resistencia al fuego de elementos
constructivos. Método de ensayo

NTE INEN 805 — prevencion de incendios. Puertas cortafuegos abisagradas. Requisitos

NTE INEN 806 — prevencién de incendios. Puertas cortafuego corredizas. Requisitos

NTE INEN 812- identificacidn de cilindros y otros recipientes que contienen agentes extintores de
fuego

NTE INEN 877 — elementos de proteccién personal. Botas de caucho. Requisitos

NTE INEN 972 — agua potable. Determinacion del residuo seco total

NTE INEN 974 — agua potable. Determinacion de la dureza total por titulacion con edta

NTE INEN 977 — agua potable. Determinacion de cloro residual. Método de la dpd-ferroso

NTE INEN 980 — agua potable. Determinacion de arsénico. Método del dietilditiocarbamato de
plata

NTE INEN 995 — agua. Determinacion de nitrdgeno de nitratos.

NTE INEN 996 — recubrimientos metalicos. Determinacion de los ensayos de porosidad

NTE INEN 1076 — Prevencion de incendios. Clasificacion e identificacion de sustancias peligrosas
en presencia de fuego

NTE INEN 1104 — agua potable. Determinacién del manganeso total

NTE INEN 1105 — aguas. Muestreo para examen microbioldgico

NTE INEN 1106 — aguas. Determinacion de oxigeno disuelto

NTE INEN 1107 — aguas. Determinacion del calcio. Método edta

NTE INEN 1108 — agua potable. Requisitos

NTE INEN 1202 — aguas. Demanda bioquimica de oxigeno (DBO5)

NTE INEN 1203 — agua. Demanda quimica de oxigeno (DQO)

NTE INEN 1204 — aguas. Determinacion de nitrégeno organico

NTE INEN 1205-1 — agua. Determinacion del nimero total de bacterias en placas

NTE INEN 1467-1 — tarjetas de seguridad para prevencion de accidentes. Requisitos

NTE INEN 1473-1 — prevencién de incendios. Marcos para puertas cortafuego. Requisitos}

NTE INEN 1474-1 — prevencion de incendios. Puertas cortafuego de madera revestidas de laminas
de metal. Requisitos

NTE INEN 1526-C — agua para baterias plomo-acido. Métodos de ensayo

NTE INEN 2040 — productos absorbentes desechables. Pafiales para infantes. Requisitos

NTE INEN 2068 — higiene y seguridad. Equipos de proteccidn respiratoria. Definiciones

NTE INEN 2071 — productos quimicos industriales. Cal viva y cal hidratada para tratamiento de
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aguas. Requisitos e inspeccion.

NTE INEN 2073 — productos quimicos industriales. Cal viva y cal hidratada para tratamiento de
aguas. Muestreo

NTE INEN 2148 — agua. Permanganato de potasio para tratamiento de aguas. Requisitos e
inspeccion

NTE INEN 2149 — agua. Medios filtrantes granulares utilizados en el tratamiento de aguas.
Requisitos

NTE INEN 2169 — agua. Calidad del agua. Muestreo. Manejo y conservacion de muestras
NTE INEN 2176 — agua. Calidad del agua. Muestreo. Técnicas de muestreo
NTE-INEN-1533 — prevencion de incendios. Requisitos para el transporte de gas licuado de
petroleo (GLP) en carros cisterna (tanqueros)

NTE-INEN-1534 — prevencion de incendios. Almacenaje de cilindros para gas licuado de petroleo
(GLP). Requisitos

NTE-INEN-1535 — prevencidn de incendios. Requisitos para el transporte y distribucion de
cilindros de gas licuado de petréleo (GLP) en vehiculos automotores

NTE-INEN-1536 — prevencion de incendios. Requisitos de seguridad en plantas de almacenamiento
y envasado de gas licuado de petréleo (GLP)

NTE-INEN-1537 — prevencidn de incendios. Requisitos de seguridad para operaciones de trasvase
de gas licuado de petroleo (GLP)

NTE-INEN-1545 — agua para baterias plomo-acido. Requisitos

NTE-INEN-1646 — definiciones y disposiciones antropométricas generales para el disefio de
muebles

NTE-INEN-1882 — agua. Definiciones

CONVENIOS INTERNACIONALES

CVN 024 seguro de enfermedad de los trabajadores

CVN 029 trabajo forzoso y obligatorio CVN 045 mujeres en trabajos subterraneos de minas
CVN 077 examen médico aptitud para empleo de menores en industria

CVN 078 empleo de menores en trabajos no industriales

CVN 081 inspeccién del trabajo en la industria y comercio

CVN 113 examen médico de los pescadores

CVN 115 proteccion contra las radiaciones ionizantes

CVN 119 proteccion de la maquinaria

CVN 120 higiene en el comercio y oficinas

CVN 121 prestaciones en caso de accidentes de trabajo

CVN 123 edad minima de admisién al trabajo en las minas

CVN 124 examen médico de menores para el empleo de trabajo en minas

CVN 127 peso maximo que puede transportar un trabajador

CVN 130 asistencia médica, prestaciones monetarias de enfermedad

CVN 136 proteccion contra de intoxicacién por benceno

CVN 139 prevencion y control de riesgos profesionales

CVN 148 proteccion de los trabajadores contra riesgos profesionales

CVN 149 empleo y condiciones de trabajo

CVN 152 seguridad e higiene en los trabajos portuarios

CVN 153 la duracién del trabajo en los transportes de carretera

CVN 159 readaptacion profesional y empleo de personas invalidas

CVN 162 la recomendacion sobre los trabajadores de edad

CVN 189 trabajo decente para trabajadoras domesticas

NOTA:
% La presente normativa legal debe ser considerada en funcion a las actividades comerciales
que desempefie la empresa.
Mantener disponible y actualizada la biblioteca.
» Incluir de ser posible: revistas, articulos de alto impacto, catalogos, entre otros archivos de
importancia.

7
0'0
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO REGISTRO DE DOCUMENTOS 014
Area: Alta Gerencia Edicion:1

1) MARCO LEGAL
¢ Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente de Trabajo 2393.
o Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo. Resolucién No. C.D. 513.
e Instrumento Andino de Seguridad y Salud y Salud y Trabajo. Decision 584.
¢ Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Resolucion 957.

2) OBJETIVOS

Instaurar el procedimiento de registro de documentos inherentes a temas de Seguridad y
Salud Ocupacional.

3) ALCANCE

Dentro de los pardmetros de este apartado se estandariza al registro de documentos, en
soporte papel o en formato digital, los mismos que constituyen la base del Sistema de
Prevencién de Riesgos Laborales de la empresa, tanto los legalmente obligatorios, como
aquellos otros que no siendo exigidos por la legislacion tienen como fin la mejora de la
seguridad y salud ocupacional, en general, de las condiciones de trabajo.

4) RESPONSABILIDADES

» Gerente General/Alta Gerencia/Gerentes Medios

e Asegurar que todos los documentos exigidos legalmente estén actualizados
y a disposicion de la autoridad laboral

e Designar a los responsables de la elaboracién, revisién aprobacién,
distribucién, actualizacion, conservacion y eliminacion de cada documento.

o Establecer medios y el lugar para archivar los diferentes elementos del
sistema documental.

e Proteger, digitalizar la documentacion y fijar respaldo en caso de dafio o
pérdida.

» Todo personal de la Compafiia
e Detectar la carencia o deficiencia en la documentacion.
e Proponer la necesidad de elaboracién o correccién de dicho documento.

Las personas a las que se les entregue documentacién seran las responsables de
velar por su buen uso y conservacion.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO REGISTRO DE DOCUMENTOS 014
Area: Seguridad Industrial Edicion:1

5) GLOSARIO Y DEFINICIONES

Instrucciones de Trabajo y Normas de Seguridad: especifican cémo llevar a cabo un
trabajo o tarea, especialmente si estas entrafian riesgos significativos.

Manual de Prevencion: documento basico que describe el sistema de gestion de la
prevencion de riesgos laborales adoptado por la empresa, conteniendo la politica, la
organizacion preventiva y una sintesis de las principales actividades.

Procedimientos del Sistema de Gestion: describen las distintas actividades del sistema de
gestion, indicando qué hay que hacer, quién es el responsable de hacerlo y qué registros hay
gue cumplimentar para evidenciar lo realizado.

Registros: son documentos o datos que recogen los resultados de las actividades realizadas.

6) METODOLOGIA
La estructura del sistema documental, deberia basarse en los cuatro niveles siguientes:

Instrucciones de Trabajo y Normas de Seguridad
Manual de Prevencion

Procedimientos

Registros

Howbh e

e Control de la documentacion

Una documentacién actualizada, correctamente distribuida y disponible cuando se
necesite es un punto clave en el éxito del manejo de este archivo. El procedimiento de
control de la documentacion debera contemplar las siguientes etapas:

e Elaboracion del documento.
a) Cuando la organizacion detecte la necesidad de elaborar un documento
nuevo, o de reeditar o0 actualizar uno ya existente.
b) Los documentos deberan ser nominados e identificados mediante codigo vy,
en los mismos.
c) Deben contener el nombre de su autor y su fecha de realizacion, siguiendo,
cuando exista, un formato establecido.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO REGISTRO DE DOCUMENTOS 014
Area: Seguridad Industrial Edicion:1
e Codificacion:

Todos los documentos y registros del sistema deberan ser codificados de manera
gue puedan ser identificados adecuadamente dentro de la organizacion.

Revision:

a) Deberé ser revisado por otra o la misma persona que lo elaboré indicando
en el documento el nimero, la fecha y el responsable de la revision y quién
la ha realizado modificandose aquellos aspectos que se crea conveniente.

b) Los representantes de los trabajadores revisaran los procedimientos, previa
aprobacion.

Aprobacion:
b) El documento no serd valido hasta que no haya sido aprobado por la
persona autorizada, que en principio sera el Gerente General de la empresa.
c) Se podré delegar la aprobacién de determinados tipos de documentos, salvo
el Manual de Prevencion y los Procedimientos de Gestion que deberan ser
aprobados siempre por la Direccion.

Distribucién:

a) Los documentos deberan estar disponibles en todos aquellos puntos de la
organizacion necesarios para la correcta implantacion del sistema.

b) Cabe distinguir dos tipos de distribucion de los documentos: mediante
copias controladas (aquellas que llevan especificados los requisitos para su
desarrollo, revision, aprobacién, mantenimiento, uso, obsolescencia y
eliminacion) y copias no controladas.

c) Se debera establecer una Lista de Distribucion de dichas copias controladas,
en la que se identifiqguen las copias de documentos distribuidas, los
destinatarios y la version vigente.

d) La copia del documento, que ya posee un namero serial o cddigo, se le
asignara una persona particular, con acuse de recibo, de manera que quede
asegurado que dispone de la version mas actualizada de dicho documento.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
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PROCEDIMIENTO:
LOGO REGISTRO DE DOCUMENTOS
Area: Seguridad Industrial

COD: SSO-PRO-
014
Edicion:1

Revisidn y actualizacion:

a)
b)

Los documentos deberan mantenerse actualizados.

Cuando exista algin cambio o modificacion del sistema, se deberd
cuestionar la vigencia de los documentos relacionados con dicho cambio y
actualizarlos cuando sea necesario.

Las actualizaciones de documentos deberan seguir el mismo circuito de
codificacidn, revisién, aprobacion y distribucion que el documento antiguo.
Periddicamente habria que establecer un mecanismo de consulta con los
usuarios de los mismos a fin de detectar posibles deficiencias o mejoras y asi
facilitar las revisiones.

En principio seria recomendable que se estableciera una sistematica de
revision y actualizacidn, fijando plazos para cada documento.

Los documentos no validos u obsoletos seran retirados del sistema sin
demora, de manera que no se haga de ellos un uso no previsto.

7) BIBLIOGRAFIA

Numeral 1

8) ANEXOS
No aplica

9) CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios sustanciales
en las operaciones, procesos o normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES SOLICITADO POR

Revisado por: Aprobado por:

Fecha de Aprobacion: Pagina
4ded
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO CONTROL DE LAS MEDIDAS LEGALES Y 015
ESTANDARES Edicion:1

Area: Seguridad Industrial

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
0.0

X3

%

X3

%

7)
8)

9)

MARCO LEGAL
No aplica

OBJETIVOS
Controlar las medidas legales y estandares de Seguridad y Salud Ocupacional con el fin
de diagnosticar deficiencias o fallas y corregirlas.

ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas las inspecciones internas de Seguridad y Salud
Ocupacional que se realicen en la Compafiia.

RESPONSABILIDADES
Seran responsables del control de las medidas legales y estandares:
e Gerente General/Alta Gerencia/Gerentes medios/Técnico de SSO.

GLOSARIO Y DEFINICIONES

Control de las medidas legales y estandares: El proceso que se realiza para prevenir,
corregir o eliminar una determinada actividad que no estd cumpliendo con los requisitos
y no sea de conformidad con las medidas legales o estandares de la compafiia.

METODOLOGIA

Medidas legales y Estandares

Corresponde al Instructivo de biblioteca en donde se especifica el material consultor
para temas de Seguridad y Salud Ocupacional y al Instructivo de estandares de SSO.

La guia de biblioteca y los estdndares deben mantener un seguimiento para las
correspondientes actualizaciones, que deberan realizarse de manera periddica.

Las actualizaciones seran responsabilidad del personal a cargo, quien también
comunicara de las modificaciones o actualizaciones al técnico de seguridad y a los
gerentes

BIBLIOGRAFIA

No aplica

ANEXOS

No aplica

CONTROL DE CAMBIOS

El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios
sustanciales en las operaciones, procesos 0 normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES SOLICITADO POR

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
1de1l
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO | cOMUNICACIONES 016
Area: Seguridad Industrial Edicion:1

1) MARCO LEGAL
No Aplica

2) OBJETIVOS

Establecer una cultura organizacional que involucre a los objetivos de la empresa en el
desemperfio de las actividades de sus integrantes. Para lograrlo se pretende contribuir a las
actualizaciones sobre los avances tecnologia, seguridad, practicas y procesos en el sector de
la actividad comercial de la compafiia.

3) ALCANCE
Este procedimiento se aplica a la poblacion de la compafiia.

4) RESPONSABILIDADES

o Responsables de la informacidon fuente: Entregar oportunamente la informacién a
Comunicacion Organizacional.

e Comunicacién Organizacional: Realizar las publicaciones segun lo estipulado en
el presente procedimiento.

5) GLOSARIO Y DEFINICIONES

Medios de comunicacion: Todos los medios de comunicacion difundiran todos los
comunicados informativos, asi como comunicados de marketing interno.

6) METODOLOGIA
> Clasificacion de comunicados — estructura

1. Comunicacién Organizacional:
Esta categoria involucra a las actividades de integracion y agasajos, asi como
los nuevos ingresos de colaboradores, comunicados horarios especiales
(feriados, navidad, afio nuevo), pone especial énfasis en la ley de comunicacion
familiar y trdmites IESS, fondos de reserva, etc.

2. Certificaciones
La Informacién especifica de cada certificacion posee la compafiia procurando
culturizar a los colaboradores de qué son cada una de ellas, cbmo nos ayudan a
mejorar nuestro desempefio, y como cumplir sus normas. También implica la
informacion sobre sobre visitas de auditores (certificaciones) e informacion
relacionada sobre las auditorias.

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina
1de?2
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PROCEDIMIENTO: COD: SSO-PRO-
LOGO | cOMUNICACIONES 016
Area: Seguridad Industrial Edicion:1
Ambiental

Esta categoria estd enfocada a la culturizacion y concientizacion de nuestros
trabajadores del impacto ambiental que tienen nuestros héabitos etc.

Comunicacion institucional

a) Misién

b) Vision

c) Valores

d) Objetivos

e) Politica Empresarial

f) Politica de Salud y Seguridad Ocupacional.
g) Reconocimientos Adquiridos

h) Historial resumen

i) Recientes Noticias Institucionales.

Departamento médico
Involucra camparfias internas de vacunacion, de desparasitacion, servicios y
horarios de Dispensario Médico

Seguridad industrial y salud ocupacional

a) Manual de Seguridad Industrial

b) Normas de Seguridad Industrial

c) Tips para mejorar nuestras funciones en seguridad industrial
d) Campanias de salud

e) Campafias del Ministerio de Salud, IESS, etc.

f) Consejos para un Estilo de Vida Saludable.

7) BIBLIOGRAFIA
No aplica

8) ANEXOS
No aplica

9) CONTROL DE CAMBIOS
El presente procedimiento debe ser actualizado cada vez que existan cambios
sustanciales en las operaciones, procesos 0 normativa legal vigente.

FECHA MODIFICACIONES SOLICITADO POR

Revisado por: Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Pagina

2de?2
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» Responsabilidades de los administradores.
Para un correcto manejo de las actividades dentro de la empresa se fijan
responsabilidades de los administradores para el Plan de Liderazgo y Administracion.

Tabla 5. Responsabilidades de los administradores.

Gerencia Superior Gerencia Media Gerencia Primera
Linea

1.- | Enviar trimestralmente Difundir las Difundir las Politicas de
comunicaciones firmadas al | Politicas de Seguridad y Salud
personal a su cargo Seguridad y Salud | Ocupacional 1 vez al
recordando la importancia Ocupacional 1 vez | mes con sus
del cumplimiento de la al afio con sus colaboradores.
politica de Seguridad y colaboradores.

Salud Ocupacional

2.- | Realizar inspecciones de Realizar Realizar Inspecciones de
SSO semestralmente en las | inspecciones de SSO mensualmente en
areas de responsabilidad. SSO las areas de

trimestralmente en | responsabilidad.
las areas de
responsabilidad.

3.- | Participar 1 vez al afio en Participar 2 veces | Participar 3 veces en el
una Auditoria Interna de en el afio en afio en Auditorias
SSO. Auditorias Internas | Internas de SSO.

de SSO.

4.- | Actualizar anualmente las Actualizar
descripciones de cargo de su | anualmente las
personal a cargo. descripciones de

cargo de su
personal a cargo.

5.- | Establecer anualmente los Establecer Establecer anualmente
objetivos de SSO en su area | anualmente los los objetivos de Control
de responsabilidad. objetivos de SSO | de Pérdidas en su area

en su area de de responsabilidad.
responsabilidad.

6.- | Revisar trimestralmente el Revisar Revisar mensualmente el
avance de los objetivos de mensualmente el avance de los objetivos
SSO. avance de los de SSO.

objetivos de SSO.

7.- | Participar 1 vez al mes en las

reuniones.




4.4 Desarrollar los registros, formatos para la aplicacion del Programa
Liderazgo y Administracion
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» Registro
REGISTRO: COD: SSO-REG-
LOGO REUNIONES DE SEGURIDAD Y SALUD 003
OCUPACIONAL/ JUNTAS DE GERENCIA Edicién:1
Area: Seguridad Industrial

PERSONA O GRUPO CONVOCANTE:

FECHA:
HORA INICIAL/FINAL:

ASISTENTES:

TEMAS PARA TRATAR/ CUESTIONES A RESOLVER:

ACUERDOS AGENDADOS/ ACCIONES A CUMPLIR/ RESPONSABLES Y PLAZOS

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS:

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA REUNION:
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REGISTRO:
LOGO JUNTAS DE GERENCIA
Area: Gerencia General

COD: SSO-REG-
006

Edicion:1

INFORMACION DE LA REUNION

Fecha:

Hora Inicio:

Hora Término:

Lugar:

Convocado por:

Objetivo:

Convocados / Participantes Funcion

Asistencia / Firma

NOTA: P =Presente A = Ausente

Agenda de la Reunién

No. Puntos de la Reunién

Seguimiento

Responsable del Seguimiento

Fecha de Seguimiento

Compromisos

Fecha
Asignada

Responsable | Estado

1.

NOTA: P = PENDIENTE, A = ATENDIENDOSE, OK = TERMINADO, S = SUSPENDIDO, N/A=

NO APLICA
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REGISTRO: COD:
LOGO | pETICION PARA/DEL COMITE SSO-REG-011
Area: Seguridad Industrial Edicion:1
Fechaa e
Solicitante: e
Departamento: -

CAUSAS DEL PETITORIO

SEGURIDAD PERSONAL: [ ]

SEGURIDAD DEL PRODUCTO: [_]

SALUD OCUPACIONAL: [ ]

PROTECCION DE AREAS: [

MEDIO AMBIENTE: L]

PROTECCION DE EQUIPOS: []

PERDIDAS EN EL PROCESO:[_]

MEJORA DE OPERACIONES: [ ]

DANO A LA PROPIEDAD:; [ ]

HIGIENE INDUSTRIAL: (.

CAPACITACION: L]

OTROS:

DESCRIBA EL PETITORIO

RECOMENDACIONES PARA/DEL COMITE

Solicitado por:

SOLICITANTE

Recibido por

SECRETARIO DEL

COMITE

Representante del comité

REPRESENTANTE
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» Formato
FORMATO: COD: SSO-FOR-
LOGO POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD 002

] OCUPACIONAL Ediciéon:1
Area: Seguridad Industrial

FORMATO DE POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

La Gerencia General mediante la guia del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en
el Trabajo propicia la mejora continua de las condiciones de seguridad y salud a fin de
prevenir dafios en la integridad fisica y mental de los trabajadores, contratistas,
subcontratista y medio ambiente, para ello pondra en practica las siguientes actividades:

a) Propiciar y apoyar la identificacion de riesgos de seguridad y salud ocupacional.

b) Identificar y actualizar los principales problemas de seguridad y salud ocupacional y
elaborar las propuestas de solucién acordes con los avances cientificos y tecnoldgicos;
c) Definir las autoridades con competencia en la prevencion de riesgos laborales y
delimitar sus atribuciones.

d) Actualizar, sistematizar y armonizar las normas de seguridad y salud en el trabajo
propiciando programas para la promocidn de la salud y seguridad en el trabajo.

e) Elaborar un Mapa de Riesgos;

f) Velar por el adecuado y oportuno cumplimiento de las normas de prevencion de
riesgos laborales, mediante la realizacion de inspecciones.

g) Establecer un sistema de vigilancia epidemioldgica, asi como un registro de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

h) Propiciar programas para la promocion de la salud y seguridad en el trabajo.

i) Asegurar el cumplimiento de programas de formacién o capacitacion para los
trabajadores, acordes con los riesgos prioritarios a los cuales potencialmente se
expondran, en materia de promocién y prevencion de la seguridad y salud en el trabajo;
J) Asegurar el asesoramiento a empleadores y trabajadores en el mejor cumplimiento de
sus obligaciones y responsabilidades en materia de salud y seguridad en el trabajo.

Firma
Gerente General o Representante

Nota: La presente Politica es un formato realizado con fines ilustrativos.
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FORMATO: COD: SSO-FOR-
LOGO INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD 003
OCUPACIONAL
Area: Seguridad Industrial Edicion:1
NORMATIVA
LEGAL <
SEGURIDAD vy CUMPLIMIENTO LEGAL INSPECCION
SALUD
COM | TN TGEsSERY
< CUM | APL
RIESGO MECANICO PLE | 5 g | jca | ACION
Estructura de prevencién contra caida de objetos y personas
Decreto Ejecutivo 1 ¢Las plataformas de trabajo en buen
2393. Art. 29. estado y bajo norma?
Decreto Ejecutivo ¢Las barandillas y rodapiés en buen
2393. Art. 32. 2 estado y bajo norma?
Decreto Ejecutivo ¢Las escaleras fijas y de servicio en
2393. Art. 26. 3| buen estado y bajo norma?
Decreto Ejecutivo ¢Las cadenas, cuerdas, cables, eslingas,
2393. Art. 104, 105, 4 ganchos, poleas, tambores de izar estan
106, 107, 108, 109, en buen estado y bajo norma?
110.
Ordeny Limpieza
Decreto Ejecutivo 5 ¢Los locales se encuentran limpios?
2393. Art. 34.
Decreto Ejecutivo ¢Los pasillos, galerias y corredores
2393. Art. 24, 6|libres de obstdculos y objetos
Numeral 4. almacenados?
Maquinas y herramientas
Decreto Ejecutivo ¢(Los  dispositivos  de  paradas,
2393. Art. 85. pulsadores de parada y dispositivos de
Numeral 5, Art. 88. |7 |parada  de emergencia  estan
perfectamente sefializados, facilmente
accesibles y estan en un lugar seguro?
Decreto Ejecutivo ¢Todas las partes fijas o mdviles de
2393. Art. 76. 8 motores, 6rganos de transmision y
maquinas cuentan con resguardos u
otros dispositivos de seguridad?
Decreto  Ejecutivo| |¢Las herramientas de mano se
2393. Art. 95.|9|encuentran en buenas condiciones de
Numeral 5. uso?
NO | NO
: CUM OBSERV
RIESGO FISICO PLE CI:DLIiII\E/I ,IAglli ACION
Decreto Ejecutivo 1| ¢Se han tomado medidas de prevencién
2393. Art. 55. 0 | de riesgos por Ruido?
Decreto Ejecutivo 1| ¢Se han tomado medidas de prevencién
2393. Art. 55. 1| de riesgos por Vibraciones?
Decreto Ejecutivo 1| ¢Se han tomado medidas de
2393. Art. 56. 2| prevencion por falta o sobre




lluminacién?
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Decreto Ejecutivo

¢Se han tomado medidas de prevencion

2393. Art. 53. é de Temperaturas Extremas
(frio/caliente)?
Decreto Ejecutivo 1| ¢Se han tomado medidas de prevencién
2393. Art. 62. 4 | de Radiaciones lonizantes?
Decreto Ejecutivo 1| ¢Se han tomado medidas de prevencién
2393. Art. 61. 5 | de Radiaciones Ultravioletas?
Decreto Ejecutivo ¢Se ha realizado gestion de ventilacion,
2393. Art. 53. 1| venovacion de aire y condiciones de
6 | ambiente de trabajo?
NO | NO
RIESGO QUIMICO CUM | cum | apL | DBSERY
PLE | ICA
Decreto Ejecutivo ;Los productos y  materiales
2393. Art. 136. inflamables se almacenaran en locales
1) ... .
Numeral 1. 7 distintos a los de trabajo y en caso de
gue no fuera posible se mantiene en
recintos completamente aislados?
Decreto Ejecutivo ¢Los recipientes de liquidos o
2393. Art. 136. 1 sustancias inflamables se encuentran
Numeral 5. 8 rotuladas indicando su contenido,
peligrosidad y precauciones necesarias
para su empleo.
Decreto Ejecutivo ¢Los bidones, baldes, barriles, gafarras,
2393. Art. 138. tanques y en general cualquier tipo de
Numeral 2. 1|recipiente que tenga  productos
9| corrosivos o0 causticos, estan rotulados
con indicaciones de tal peligro vy
precauciones para su uso?
. cum | NO | NO | opseRy
RIESGO BIOLOGICO PLE | CUM | APL [ 12 o
PLE | ICA
Decreto Ejecutivo ¢Se aplica medidas de higiene personal
2393. Art. 66. y desinfeccion del puesto de trabajo en
Numeral 1. 2 | donde se manipule microorganismos o
0| sustancias de origen animal o vegetal
susceptibles de transmitir
enfermedades infecto contagiosas?
Decreto Ejecutivo ¢Los espacios de trabajo estan libres de
2393. Art. 66. 2 | acumulacion de materias organicas en
Numeral 2. estado de putrefaccion?
NO | NO
RIESGO ERGONOMICO SV [ cum | apL | D25ERY
PLE | ICA
Decision 584. Art. (Se han tomado medidas de
11. Literal b), c) y e). prevencion para el levantamiento

Decreto Ejecutivo
2393. Art. 11.
Numeral 2 y Art.
128.

Acuerdo Ministerial

174. Art. 64.

N

manual de cargas?




Decision 584. Art.
11. Literal b), c) y e).
Decreto Ejecutivo
2393. Art. 11.
Numeral 2.

¢Se han tomado medidas de prevencion
para posiciones forzadas?

114

Decision 584. Art.
11. Literal b), c) y e).
Decreto Ejecutivo
2393. Art. 11.
Numeral 2.

¢Se han tomado medidas de prevencion
para movimientos repetitivos?

Decision 584. Art.
11. Literal b), c) y e).

tomado medidas de
la exposicion de

¢Se  han
prevencion para

Decreto Ejecutivo é pantallas de visualizacion de datos
2393. Art. 11. (PVD)?
Numeral 2.
cum | NO | NO | opseRy
RIESGO PSICOSOCIAL PLE %Ldll\z/l /IA(I:DIA_ ACION
Decision 584. Art.|2|Se ha realizado gestion en la
11. Literal b), c) y €). | g | prevencion de riesgos psicosociales?
cum | NO | NO | opseRy
TRABAJOS DE ALTO RIESGO PLE %Llill\z/l IAgIA_ ACION
Acuerdo Ministerial | | ¢Se ha realizado gestion de Trabajos en
174. Art. 59. Literal | |Altura?
b), Art. 62, 103, 104, 2
105, 106, 107, 108, 7
109, 110, 111, 112,
113, 114, 115, 116,
117, 118.
Acuerdo Ministerial 2 ¢Se ha realizado gestion de Trabajos en
174. Art. 59. Literal 8 Caliente?
a).
Acuerdo Ministerial | | ¢Se ha realizado gestion de Trabajos en
174. Art 59. Literal | 2| Espacios Confinados?
b) y Art. 60. Literal |9
f).
Acuerdo Ministerial 3 ¢Se ha realizado gestion de Trabajos
013. Art. 14. gl|con en instalaciones  eléctricas
energizadas?
Acuerdo Ministerial | 3 | ¢Se ha realizado gestion de Trabajos en
174. Art. 41. 1 | Excavaciones?
Decreto  Ejecutivo| |¢Se ha realizado gestion de izajes de
2393. Art 113, 114,| |cargas (Montacargas / Grias)?
115, 116, 117, 118,|3
1109. 2
Acuerdo Ministerial
174. Art. 68
. ] cum | NO | NO
SENALIZACION pLE | CUM [ APL | ESTADO
PLE | ICA

Decreto Ejecutivo
2393. Art. 167, 168,
169, 170, 171.

NTE INEN-ISO

Sefalizacion
3| *Cumple con la normativa.

preventiva.




3864-1.

115

Decreto Ejecutivo Sefalizacion prohibitiva.
2393. Art. 167, 168, 3 *Cumple con la normativa.

169, 170, 171. 4

NTE INEN-ISO

3864-1.

Decreto Ejecutivo Sefializacion de informacion.
2393. Art. 167, 168, 3 *Cumple con la normativa.

169, 170, 171. 5

NTE INEN-ISO

3864-1.

Decreto Ejecutivo Sefializacion de obligacion.
2393. Art. 167, 168, 3 *Cumple con la normativa.
169, 170, 171. 6

NTE INEN-ISO

3864-1.

Decreto Ejecutivo Sefializacion de  equipos  contra
2393. Art. 154, 3 incendio.

Numeral 1. 7 *Cumple con la normativa.

NTE INEN-ISO

3864-1.

Decreto  Ejecutivo |, | Sefializacion que oriente la facil

2393. Art 160, 161,
166.

w

evacuacion del recinto laboral en caso
de emergencia.

NO | NO
AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS |SYM | cum | ApL | EsTADO
PLE | pLE | ICA
Decreto  Ejecutivo| |¢/La empresa cuenta con puertas y
2393. Art. 24, Art.| |salidas de emergencia?
33, Art. 160, Art. Libres de obstaculos.
161.
Reglamento de 1
prevencion,
mitigacion y
proteccion contra
incendios. Art. 17.
Tabla 1.
Decreto  Ejecutivo| |¢La empresa ha instalado sistemas de
2393.  Art.  154.|2|detecciéon de humo?
Numeral 2.
Decreto  Ejecutivo ¢Los extintores se encuentran en
2393. Art.  159.| 3| lugares de facil visibilidad y acceso?
Numeral 4.
Decreto  Ejecutivo| |¢La empresa cuenta con Bocas de
2393 Art. 156. 4| Incendio?
Decreto  Ejecutivo| _|¢Laempresa cuenta con dispositivos de
2393 Art. 58. 5! iluminacién de emergencia?
cum | NO | NO
SERVICIOS PERMANENTES PLE CIZDLIiII\E/I ,IAglA_ ESTADO




Cddigo de Trabajo.
Art. 430.

¢Cuenta con botiquin de emergencia
para primeros auxilios?

116

Decreto  Ejecutivo 1

2393. Art. 46.

Decreto  Ejecutivo | _ | (Cuenta con local de enfermeria (25 o

2393. Art. 46. 2| mas trabajadores)?

Codigo de Trabajo.| |¢EIl comedor cuenta con una adecuada

Art. 42, 3 salubridad y ambientacion?

Decreto  Ejecutivo

2393. Art. 37.

Decreto  Ejecutivo| |¢Los servicios de cocina cuentan con

2393. Art. 38. 4|Una adecuada salubridad y
almacenamiento de productos
alimenticios?

Decreto  Ejecutivo
2393. Art. 39.

¢En el centro de trabajo se dispone de
abastecimiento de agua para el
consumo humano?

Decreto  Ejecutivo
2393. Art. 40.

;Cuenta con vestuarios en buenas
condiciones con separacion  para
hombres y mujeres?

Decreto  Ejecutivo
2393. Art. 41, 42.

¢Cuenta con servicios higiénicos,
excusados y urinarios en buenas
condiciones con separacion  para
hombres y mujeres?

Decreto  Ejecutivo

¢(Cuenta con duchas en buenas

2393. Art. 43. 8 condiciones?
Decreto Ejecutivo ¢(Cuenta con lavabos en buenas
2393. Art. 44, 9| condiciones y con utiles de aseo

personal?

Decreto  Ejecutivo
2393. Art. 49, 50, 51,
52,

(BN

;Cuenta con instalaciones
campamentos en buenas condiciones?
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LOGO

FORMATO:
REGISTRO DE CAPACITACIONES
Area: Seguridad Industrial

COD: SSO-FOR-
005

Edicion:1

Fecha Tema

Instructor

NO

Nombre Area

Firma

10

11

12

13

14

15

Firma del Instructor
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LOGO | OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD 010

FORMATO: COD: SSO-FOR-

OCUPACIONAL
Area: Seguridad Industrial Edicion:1

OBJETIVOS:

» Establecer un sistema de gestion de Seguridad y Salud Ocupacional e implantar los
procedimientos reglamentariamente establecidos.

» Disefiar un plan funcional de prevencion, solucion y restauracion ante posibles
emergencias.

» Reducir el ausentismo laboral al desarrollar actividades basadas en la prevencion
de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

» Fortalecer el compromiso y liderazgo de los empleados y empleadores
promoviendo la cultura de Seguridad y Salud Ocupacinal.

» ldentificar e intervenir en los factores de riesgo significativos para la seguridad y
salud de los trabajadores.

» Determinar el estado de salud de los trabajadores y su relacion con factores de

riesgo ocupacionales

4.5 Guia estructurada para Implementar en la unidad de Analizada

Se presenta una Guia Estructurada de las actividades por desarrollar en la unidad de
Analizada con el responsable designado para cada punto.

ELEMENTO # ACTIVIDAD POR DESARROLLAR RESPOENSABL
. . Técnico
POLITICA DE 1 gljub;;;rol:]r;? Politica de Seguridad y Salud Seguridad
SEGURIDAD L Industrial
Y SALUD Procedimiento: SSO-PRO-001
OCUPACIONA . o .
Firmar la Politica de Seguridad y Salud Gerente
L 2 .
Ocupacional por el Gerente General General
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Incluir en la Politica de S. y S. O. temas
como:
e Cumplimiento de normativa legal
e Capacitacion y entrenamiento

L, . Técnico
e Participacion de los trabajadores .
Maneio d identes. incident Seguridad
. anejo de acciden e§, inciden e~s, Industrial
enfermedades profesionales, dafios a
bienes inmuebles
e Eliminacion de peligros y reduccion
de riesgos
. . Comité de
Permanecer disponible para las partes .
. . . SSO/ Técnico
interesadas, estar publicada y comunicada a .
. o Seguridad
todos los niveles de la organizacion. .
Industrial
Asignar a un Técnico responsable para el
manejo de la Seguridad y Salud Ocupacional. Gerente
Procedimiento: SSO-PRO-002 General
TECNICO DE Formato: SSO-FOR-002
SEGURIDAD . Técnico
Y SALUD Ig:z:::r gg::raallas actividades de S.y S. O. al Seguridad
OCUPACIONA ' Industrial
L
Asignar recursos necesarios para el programa Gerente
deS.yS. O. General
. . . Gerente
Comunicar internamente la Politicade S. y S.
General /Alta
O. .
Gerencia
Acudiral i deS.yS.0O Gerente
RCU_ Itr a. gssglg]é?%soge Yo L General /Alta
egistro: ) ) Gerencia
APORTE Formato: SSO-FOR-003 /Craneggrgss
DE LA Gerente
ERENCIA
G ¢ General /Alta
Ejecutar inspeccionesde S.y S. O. Gerencia
/Gerentes
medios
Informar los parametros necesarios sobre Técnico
cémo realizar inspecciones de S. y S. O. Seguridad
Procedimiento: SSO-PRO-003 Industrial
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ESTANDARES Cumplirlos los estandares de S. y S. O.
PARA EL presentafdos en esta guia estructurada Gerente General
CUMPLIMIENT Instructivo: SSO-INS-004 /Alta Gerencia
O DE /Gerentes medios
SEGURIDAD /Técnico
Y SALUD Revisar y actualizar los procedimientos de los Seguridad
OCUPACIONA estandares de S.y S. O. Industrial
L
Colaborar en conjunto con todas las areas de Gerentes
COLABORACI trabajo en actividades de S.y S.O. medios
ONEN
ACTIVIDADES .
e L Alta Gerencia
DE Planificar jornadas de colaboracionen S. y IGerentes
SEGURIDAD S.O. para los trabajadores. medios
Y SALUD
OCUPACIONA Desarrollar capacitaciones de S. y S. O. Técnico
L Procedimiento: SSO-PRO-005 Seguridad
Formato: SSO-FOR-005 Industrial
JUNTAS Realizar juntas de gerencia para la mejora Gerente
DE LA continuade S.y S. O. General
GERENCIA Registro: SSO-REG-006
Elaborar guia informativa de S. y S.0. SZ;E?;;: q
GUIA Procedimiento: SSO-PRO-007 Industrial
INFORMATIVA
DE Involucrar a los trabajadores en la elaboracion Alta Gerencia
SEGURIDAD de la guia /Gerentes
Y SALUD medios
OCUPACIONA
L Realizar modificaciones periddicas a la guia Tecn_lco
informativa. Segurld_ad
Industrial
Gerente
Ejecutar auditorias internas de S.y S. O. General
Procedimiento: SSO-PRO-008 /Gerentes
AUDITORIAS medios
INTERNAS

Incluir a los trabajadores en las auditorias
internas de S.y S. O.

Alta Gerencia
/Gerentes
medios
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RESPONSABILI

Gerente
. . General/
Establecer asesoramiento externo previo a la Técnico
ejecucion de la auditoria interna. .
Seguridad
Industrial
Disponer de manejo de imparcialidades
. p J P Consultor
técnicas.
Fijar puntos mas relevantes a considerar en
N Consultor
auditoria interna.
- L Gerente
Especificar el grado de participacion de S. y
. . General/
S. O. en las descripciones de trabajo de todo el .
personal Tecnico
. Seguridad
Procedimiento: SSO-PRO-009 gunc
Industrial

DAD Asi Alta Gerencia
INDIVIDUAL gnar_a todo el personal roles de su puesto IGerentes
DE de trabajo. medios
SEGURIDAD
Y SALUD . - . .
OCUPACIONA Realizar m|r~1|mo una vez al afio evaluaciones Gerente
L de desempefio de S.y S. O. General
Participar y documentar las evaluaciones de Todo el
desempefio de S. y S.O. personal
Gerente
Definir los objetivos de S.y S. O. ?ZZEE’
Formato: SSO-FOR-010 .
Seguridad
Industrial

OBJETIVOS DE
SEGURIDAD Y
SALUD
OCUPACIONA
L

Comunicar los objetivos de S. y S. O. en toda
la organizacién

Alta Gerencia
/Gerentes
medios

Fijar revisiones periddicas para evaluar el
cumplimento de los objetivos de S. y S.O.

Alta Gerencia /
Técnico
Seguridad
Industrial

Efectuar y alcanzar los objetivos de S. y S.O.

Alta Gerencia
/Gerencia
General/
Técnico Seg.
Industrial
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Gerentes
Constituir Comités de S. y S. O. de acuerdo medios/
1 con la normativa legal vigente. Técnico
Procedimiento: SSO-PRO-011 Seguridad
Industrial
Todo el
1.1 Participar minimo una vez al mes de juntas. personal
COMITES DE asignado
SEGURIDAD Y ' ' o _ Técnico
SALUD 12 Asignar autoridad limitada a los miembros del Seguridad
OCUPAI\_CIONA Comitéentemasde S.y S. O. Industrial
Manejar un Registro de Peticion de las Todo el
actividades gue surjan para/del Comité. odoe
2 L personal
Registro: SSO-REG-011 .
. asignado
Instructivo: SSO-INS-011
. Todo el
Mantener informado a los empleados sobre las 0do®
4 L personal
labores del comité. .
asignado
Alta Gerencia
Fijar e informar Procedimiento de /Gerencia
peLicrosoe | |y s e | S
SEGURIDAD ¥ . Industrialg.
SALUD Alta Gerencia
OCUPACIONA . . .
L Informar sobre Instructivo ante Negativa a /Gerencia
2 Trabajar. General/
Instructivo: SSO-INS-012 Técnico Seg.
Industrial
Mantener disponible una biblioteca de
. . Gerente
1 referencia para el sistema de S. y S.O. General
Instructivo: SSO-INS-013
. . Gerente
BIBLIOTECA 2 Disponer de textos actualizados.
General
Incluir en la biblioteca revistas, articulos,
, . . Gerente
3 catalogos y normativa legal vigente de S. y
General
S.0.
. . Alta
REGISTRO DE Estandarizar el registro de documentos. .
1 . Gerencia/Geren
DOCUMENTOS Procedimiento: SSO-PRO-014

tes medios
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Alta
Proteger y digitalizar la documentacion. Gerencia/Geren
tes medios
" . Alta
Fijar respaldo de la documentacion en caso de .
~ L . . Gerencia/Geren
dafio o pérdida de la informacion. .
tes medios
Establecer tiempo de permanencia de Gerente
documentacion. General
Actualizar periédicamente el registro de Gerente
documentos. General
- Gerente
Instaurar un procedimiento que controle las
. ) General/
medidas legales y estdndares de S. y S. O. en s
T Técnico
la organizacion. Sequridad
MEDIDAS Procedimiento: SSO-PRO-015 Ingustrial
LEGALES Y Gerent
ESTANDARES
. . - General/
Revisar y actualizar periédicamente el s
rocedimiento Técnico
P ' Seguridad
Industrial
Disponer de un procedimiento eficaz de
comunicacion interna y externa. Alta Gerencia
COMUNICACI Procedimiento: SSO-PRO-016
ONES Revisar y actualizar peridédicamente el
procedimiento de comunicacion interna y Alta Gerencia
externa
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CONCLUSIONES

1. En la presente investigacion de acuerdo al diagndstico inicial de la industria se
puede concluir que los altos y medios mandos no estan ejerciendo un liderazgo
oportuno en los temas relacionados a la seguridad industrial, existe
desconocimiento sobre la importancia de una politica general que permita tener
direccion y control en los procesos productivos, los colaboradores no tienen
conocimiento sobre las actividades que realiza gerencia ni los responsable de
seguridad, ademas, existe poca participacion de los mandos altos y medios en
cuanto a los elementos de desemperio.

2. Los 16 elementos requeridos para desarrollar el Plan de Liderazgo y
Administracion fueron totalmente abarcados durante el proceso del proyecto los
cuales a través del plan se cree que sera de manera pertinente ponerlos en
practica dentro de la industria Cartonera.

3. A través de los Procedimientos, Instructivos, Registros y formatos se realizar el
programa liderazgo y administracion a los mandos medios y altos.

4. Se puede concluir que este programa servira a mediano y largo plazo ayudando a
los responsables de seguridad industrial y directivos a tomar buenas decisiones
respecto al cuidado del activo méas importante de la organizacion.
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RECOMENDACIONES

Los mandos altos y medios deben identificar, establecer y socializar su rol en la
seguridad para que logren cultivar un fuerte liderazgo en las cuestiones de
seguridad.

Se deberia implementar las politicas de seguridad y salud ocupacional para que
cada colaborador conozca y adopte buenas practicas que ayudaran a evitar los
accidentes e incidentes laborales, comprometiéndolos a un bienestar colectivo.
Informar a cada trabajador sobre las funciones y actividades de la persona que
figure como responsable de la seguridad en la industria.

Tener activa la comunicacion con los altos mandos sobre los niveles de
cumplimiento del elemento de liderazgo y administracion de seguridad y salud
ocupacional en la industria.

Mantener actualizados los procedimientos operativos, instructivos vy
responsabilidades de los administradores, registros y formatos.



ANEXOS
ANEXO 1. ESTADISTICAS DEL SEGURO DE RIESGOS DEL TRABAJO
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Aviso de Accidentes de Trabajo 2020
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ANEXO 2. PREGUNTAS DE APOYO

1. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

1.1 ;Tiene la empresa una declaracion de la politica de Seguridad y Salud Ocupacional
que refleje el compromiso de la Administracion a la Gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional? (En caso de “No Cumplir”, avance con el siguiente tema) (10 pts.) SI/No

1.2 ¢La declaracion de la politica de S. y S. O. se encuentra firmada por el gerente
general? (5 pts.) Si/No

1.3 En la declaracion de S. y S. O. se menciona lo siguiente: (4pts.)

1. ¢Lesion y deterioro de salud? 1.

2. (Dafio a bienes inmuebles? 2
3. ¢Salud ocupacional o Higiene industrial? 3
4. ;Cumplimiento de la Normativa Legal? 4.........
5. ({Consulta y participacion de los trabajadores? S5
6. ¢Eliminacion de peligros y reduccion de riesgos? 6 .ennnn.
7. ¢Mejora continua? T,
8. LOMIO? o 8 i,

1.4 La declaracion de la politicade S. y S. O. debe: (6 pts.)

1. ;Estar disponible para las partes interesadas? |
2. ¢Estar publicada dentro de la organizacion? 2 i,
3. (Ser comunicada dentro de la organizacion? 3
4. ;Ser puntual y acertada?? 4 ..

2. TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (30 Pts.)

2.1 ¢Ha sido asignado a un Técnico para manejar la Seguridad y Salud Ocupacional?

9% 99

(En caso de “No Cumplir”,”, avance con el siguiente tema) (10 pts.) Si/No
2.2 ¢Informa el Técnico de S. y S. O. a un gerente sobre sus labores? (5 pts.) Si/No

2.3 ¢El tiempo que el técnico de S. y S. O. emplea al programa de S. y S. O. es idoneo
para cubrir todas las labores? (5 pts.) Si/No

2.4 ; Maneja suficientes recursos para el programa de S. y S. O.? (10 pts.) Si/No
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3. APORTE DE LA GERENCIA (55 Pts.)

3.1 ¢Demuestra el Gerente General a través de comunicacion interna su compromiso
con la Politicade S. y S. O.? (2.5 pts.) Si/No

3.2 ¢El Gerente General acude a las reuniones de S. y S. O.? (10 pts.) Si/No

3.3 ¢El Gerente General ejecuta inspecciones de S. y S. O.? (10 pts.)

........ semestralmente (10 pts.)

........ anualmente (5 pts.)

........ no se ha realizado (0 pts.)

3.4 ¢Los Gerentes realizan inspecciones de S. y S. O. en sus areas de trabajo? (15 pts.)
........ mensualmente (15 pts.)

........ semestralmente (10 pts.)

........ anualmente (5 pts.)

........ no se ha realizado (0 pts.)

3.5 ¢Los Gerentes intermedios realizan inspecciones de S. y S. O. en sus &reas de
trabajo?

(15 pts.)

........ mensualmente (15 pts.)
........ semestralmente (10 pts.)
........ anualmente (5 pts.)
........ no se ha realizado (0 pts.)

3.6 ¢Los Gerentes poseen asistencia escrita sobre como realizar inspecciones de S. y S.
0.? (2.5 pts.) Si/No

4. ESTANDARES PARA EL CUMPLIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL (55 Pts.)

4.1 ;Poseen estandares para el cumplimiento de S. y S. O.? (En caso de “No Cumplir”,
avance con el siguiente tema) (15 pts.) Si/No

4.2 ¢ A qué temas se han asignado estandares? (5/25) Si/No

1. Reconocimiento, evaluacion y control de riesgos laborales
2. Adecuacion de los puestos de trabajo
3. Capacitacion y entrenamiento de los trabajadores
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4. Control de registro de accidentabilidad
5. Medidas en prevencion de riesgos

4.4 ;Se actualizan cada afio los estandares para el cumplimiento de S. y S. O.? (15 pts.)
Si/No

5. COLABORACION EN ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL (45 Pts.)

5.1 ¢Existe colaboracion de todas las areas de trabajo en las actividades de S. y S. O.?
(25 pts.)

........ semestralmente (25 pts.)

......... anualmente (12 pts.)

5.2 ¢La organizacion brinda a los trabajadores jornadas para colaborar con las
actividades de S. y S. O.? (15 pts.) Si/No

5.3 ¢Se han realizado capacitaciones o entrenamientos a los colaboradores de la
organizacion? (1/5 pts.) Si/No

1. Liderazgoen S.y S. O.
2. Brigadas de prevencion
3. Rutas de evacuacion y simulacros

4. Uso de sistema contra incendio

6. JUNTAS DE LA GERENCIA (27.5 Pts.)

6.1 ¢(Se han realizado juntas por las gerencias para evaluar la Seguridad y Salud
Ocupacional?

........ mensualmente (27.5 pts.)
........ semestralmente (20 pts.)
........ anualmente (10 pts.)

........ no se ha realizado (0 pts.)
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7. GUIA INFORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (50 Pts.)

7.1 ¢Existe alguna guia informativa sobre S. y S. O. en la organizacion como base para

sus trabajadores? (En caso de seleccionar “No Cumple”, avance con el siguiente tema)
(10 pts.) Si/No

7.2 Indique los temas estipulados en la guia informativa de S. y S. O.: (/25) Si/No

Reconocimiento, evaluacién y control de riesgos laborales
Adecuacidn de los puestos de trabajo

Capacitacion y entrenamiento de los trabajadores

Control de registro de accidentabilidad

Medidas en prevencion de riesgos

o wnh e

7.3 ¢En la elaboracion de la guia informativa colaboran los empleados y/o trabajadores
de la empresa? (10 pts.) Si/No

7.4 ;Se realizan ajustes y/o modificaciones a la guia informativa de S. y S. 0.?,;Cada
que tiempo se ha establecido los ajustes? (5 pts.)

........ cada afo (5 pts.)

........ no se ha realizado (0 pts.)

8. AUDITORIAS INTERNAS (47.5 Pts.)

8.1 ¢Los Gerentes medios forman parte de la ejecucion de las auditorias de S. y S. O.?
(12.5 pts.)

8.2 ¢Los empleados forman parte de la ejecucion de las auditorias de S. y S. 0.? (7.5
pts.) Si/No

8.3 ¢Existe personal que asesore sobre auditorias de S. y S. O. previo a la ejecucion de
la auditoria interna? (7.5 pts.) Si/No

8.4 (En la preauditoria se establecen como manejar las imparcialidades técnicas? (7.5
pts.). Si/No

8.5 Indique los puntos més relevantes en la auditoria interna: (2/10) Si/No

Reconocimiento, evaluacion y control de riesgos laborales
Adecuacion de los puestos de trabajo

Capacitacién y entrenamiento de los trabajadores

Control de registro de accidentabilidad

Medidas en prevencion de riesgos

gk wnE
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8.6 ¢Qué elementos contempla que deben ser considerados en la auditoria interna? (2.5
pts.)

9. RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL (55 Pts.)

9.1 (Estan establecidos en las descripciones de trabajo de todos los empleados sobre su

participacion en S. y S. O.? (En caso de seleccionar “No Cumple”, avance a 1.9.3) (10
pts.) Si/No

9.1.1 ¢Incluye la descripcion de trabajo de cada gerente los requisitos legales
relevantes? (5 pts.) Si/No

9.2 ¢ Todos los empleados han recibido sus roles del puesto de trabajo? (10 pts.) Si/No

9.3 ¢El personal Gerencial realiza al menos una vez al afio evaluaciones de desempefio
en S.y S. O.? (En caso de seleccionar “No Cumple”, avance a 1.9.5) (15 pts.) Si/No

9.4 (El personal administrativo y de operaciones realiza y documenta las evaluaciones
de desempefio en S. y S. 0.? (7.5) Si/No

9.5 ¢Los empleados han sido comunicados sobre sus responsabilidades de S. y S. O.?
(7.5 pts.) Si/No

10. OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (55 Pts.)

10.1 ¢En la organizacién se han fijado objetivos de S. y S. O.? (En caso de seleccionar
“No Cumple”, avance al siguiente tema) (17.5 pts.) Si/No

10.2 ¢ Participa el personal adecuado en la elaboracion de los objetivos de S.y S. O.? (5
pts.) Si/No

10.3 ¢ Se han comunicado los objetivos de S. y S. O. en toda la organizacion? (10 pts.)

10.4 ;Se han establecido revisiones para evaluar el cumplimiento de S. y S. 0.? (7.5
pts.)

........ trimestralmente (7.5 pts.)
........ semestralmente (5 pts.)
........ anualmente (2.5 pts.)

........ no se ha realizado (0 pts.)

10.5 ¢Los objetivos de S. y S. O. han sido ejecutados y alcanzados? (15 pts.)
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11. COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL (35 Pts.)

11.1 ;Posee la organizacion Comités de S. y S. O.? (En caso de seleccionar ‘“No
Cumple”, avance al siguiente tema) (7.5 pts.) Si/No

11.1.1 ;El Comité de S. y S. O. realiza juntas por lo menos una vez al mes? (2.5 pts.)
Si/No

11.1.2 ;ElI Comité de S.y S. O. tiene autoridad establecida? (7.5 pts.) Si/No

11.2 ¢Existe un sistema de Mejora Continua de las actividades del Comité de S. y S. O.?
(5 pts.) Si/No

11.3 ¢Existe un sistema de Mejora Continua de las gestiones de los empleados hacia el
Comitée de S.y S. 0.? (7.5 pts.) Si/No

11.4 ;El Comité de S. y S. O. mantiene informado a los empleados de sus labores? (2.5
pts.) Si/No

11.5 ;Considera que el Comité de S. y S. O. es efectivo? (7.5 pts.)

12. NEGATIVA A TRABAJAR DEBIDO A PELIGROS INHERENTES EN LOS
PUESTOS DE TRABAJO (22.5 PTS.)

12.1 ;Existe un sistema de Denegacidn a trabajar cuando existan peligros de S. y S. O.
en las areas donde los trabajadores laboran? (12.5 pts.) Si/No

12.2 ;Todos los empleados y trabajadores conocen sobre el sistema de Denegacion a
trabajar? (10 pts.) Si/No

13. BIBLIOTECA (30 Pts.)

13.1 ¢Existe una biblioteca como referencia para el sistema de S. y S. O. que sea usado
por la organizacion? (En caso de seleccionar “No Cumple”, avance al siguiente tema)

(10 pts.)

13.2 ¢Existen textos de Seguridad y Salud Ocupacional actualizados? (10 pts.)
........ al menos 10 (10 pts.)

........ al menos 5 (5 pts.)

........ ninguno (0 pts.)

13.3 ¢La biblioteca cuenta con catalogos, revistas, articulos y normativa legal de S. y S.
O. que estén disponibles para su uso? (10 pts.) Si/No
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14. REGISTRO DE DOCUMENTOS (47.5 Pts.)

14.1 ;Se maneja algun estandar para el registro de documentos?, menciénelos. (En caso
de seleccionar “No Cumple”, avance al siguiente tema) (20 pts.)

14.2 El estdndar de registro incluye la proteccion y digitalizacion de la
documentacién? (En caso de seleccionar “No Cumple”, avance a 14.4) (7.5 pts.). Si/No

14.3 (El estandar de registro permite recuperar la informacion en caso de algun dafio o
pérdida? (5 pts.)

14.4 (El estandar de registro especifica el tiempo en el cual permaneceran los
documentos? (5/10)

14.5 ( El estandar de registro es actualizado y revisado periédicamente? (10 pts.) Si/No
15. MEDIDAS LEGALES Y ESTANDARES (47.5 Pts.)

15.1 ;Existe un sistema que controle las medidas legales y estandares de S. y S. O. para
medir el impacto de la S. y S. O. en la organizaciéon? (En caso de seleccionar “No
Cumple”, avance al siguiente tema) (17.5 pts.) Si/No

15.2 ¢ El sistema de medidas legales y estandares de S. y S. O. es actualizado y revisado
periddicamente? (17.5 pts.) Si/No

15.3 Mencione que parametros faltan por considerar en el sistema antes mencionado.
(12.5 pts.) Si/No

16. COMUNICACIONES (27.5 Pts.)

16.1 ¢(Cuenta la organizacion con un sistema de comunicaciones interna y externa?
(22.5 pts.) Si/No

16.2 ¢El sistema de comunicacién interna y externa es actualizado y revisado
periddicamente? (5 pts.)

........ semestralmente (5 pts.)
........ anualmente (2.5 pts.)
........ no se ha realizado (0 pts.)

Puntos Totales para Liderazgo y Administracion

Puntos Totales Posibles 655 ...

Puntuacion en Porcentajes para Liderazgo y Administracion:

(Dividir el total de puntos obtenidos por los puntos totales posibles, multiplicar por 100.
Redondear al 1/10 més cercano al 1%) ...%.
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ANEXO 3. GUIA DE IMPLEMENTACION PROGRAMA DE LIDERAZGO Y
ADMINISTRACION

Introduccion

El Programa de Seguridad y Salud Ocupacional considera prioritario el modelo de
Liderazgo y Administracion, en esta se asienta; la efectividad del plan en virtud que es la
administracion la que tiene el poder para hacer efectiva la posibilidad de un real control. El
maodulo permite precisar el grado de efectividad del Liderazgo y Administracion mediante la
verificacion de la planeacion, la organizacion, la orientacion y el control existente al &rea de
SSO.

1. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

El programa de Liderazgo y Administracion refleja su compromiso al declarar por escrito y
debidamente firmada una Politica de Seguridad y Salud Ocupacional, de esta manera se
instaura el camino para el cumplimiento del sistema de la organizacion. El anexo 3 es un
ejemplo de una declaracién de la politica la cual sirve de guia.

1.1. El término “Seguridad y Salud Ocupacional” se ocupa de la valoracion de las
condiciones de trabajo y la prevencion de riesgos ocupacionales, a favor del bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores, potenciando el crecimiento econémico y la
productividad. Es por ello por lo que el auditor debe establecer con la empresa auditada
cual es el alcance y definir para ambas partes el término de S. y S. O. debido a que
existen muchos nombres a los que se pueden relacionar; entre ellos pueden considerarse
seguridad, salud y medio ambiente, seguridad industrial, seguridad y calidad, entre
otros. En el caso de existir sistemas integrados el auditor se encargara de clasificar la
informacién como mejor sea posible.

1.2. La Politica debe contar con las firmas del ejecutivo de nivel méas alto de la empresa, el
mismo que es reconocido en el organigrama y por los colaboradores del lugar; en caso de
que existiese méas de un ejecutivo de mas alto nivel se requieren las firmas de estos y en caso
de que se requieran firmas adicionales las mismas pueden ser incluidas.

1.3. Al auditar un sistema integrado se considerara una valoracion cuantitativa en funcion a
lo que mencione la politica y de que incluya todos los temas méas importantes sobre S. y S.
0.

1.4. Comunicacion de la politica
Se instituye que la politica de la empresa tiene que ser debidamente comunicada y estar

disponible en los medios definidos para su uso y referencia.

a) Incluirse en:



b)
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v Manual(es) de Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional

v Manual(es) de Procedimientos de actividades de trabajo

v Manual(es) de Capacitacién y entrenamiento.

v" Manual(es) de normas y reglas de los trabajadores.

Colocacion en areas de facil visualizacion donde todos los empleados circulen
diariamente.

Referencia de la Politica cuando se realicen programas de entrenamiento interno, 0 como
parte de una presentacion sobre Seguridad y Salud Ocupacional.

Uso de ella en comunicaciones con el pablico y disponible para la revision del publico.
Uso de la declaracién de la Politica en otras actividades, tales como:
v" Induccion a nuevos colaboradores.

v' Capacitaciones y entrenamientos.
v Noticias internas publicadas por la empresa.

2. TECNICO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

2.1 En funcién a lo establecido en el Decreto Ejecutivo 2393 del Reglamento de Seguridad y
Salud de los trabajadores y mejoramiento del medio ambiente de trabajo, el “Representante
Técnico” debe dirigir y reportar a la mas alta autoridad de la empresa. Entre las funciones
del Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional se consideran:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

Control de riesgos profesionales;

Promocién y adiestramiento de los trabajadores;

Reconocimiento y evaluacion de riesgos;

Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de los resultados.
Asesoramiento técnico, en materias de control de incendios, almacenamientos
adecuados, proteccion de maquinaria, instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control
y educacion, sanitarios, ventilacion, proteccion personal y demas materias contenidas en
el presente Reglamento.

Colaborar en la prevencién de riesgos; que efectlen los organismos del sector publico y
comunicar los accidentes y enfermedades profesionales que se produzcan.

Confeccionar y mantener actualizado un archivo con la documentacion técnica de
Seguridad y Salud Ocupacional. Se debe tener informacion de los riesgos de trabajo por

puesto, sus medidas preventivas, su sistema contra incendio, sefialética.

Oriente la facil evacuacion laboral en caso de emergencia.
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2.2. El Representante técnico debe reportar a su jefe inmediato el mismo que posee la
autoridad para la toma de decisiones y ejecucion de la politica y practicas del control de las
sustancias catalogadas sujetas a fiscalizacion. En caso de que el representante técnico se
encuentre fuera de las instalaciones el mismo puede reportar novedades a un colaborador
que no sea su jefe inmediato, siempre y cuando este colaborador ocupe una posicion
gerencial més alta.

2.3. Los recursos para manejar incluyen tiempo, dinero, personal, herramientas y la ayuda de
los grupos gerenciales. Dichos recursos se asignan de acuerdo con las necesidades
especificas de la organizacion que permita cumplir con la politica establecida.

Aborda la asistencia en donde intervienen el equipo gerencial, comités especiales, oficinas,
secretarias de ejecutivos, ayudantes de oficina y grupos de procesamiento de datos. Debe
considerar los siguientes factores cuando se evalue el desempefio del personal que trabaja en
de las sustancias catalogadas sujetas a fiscalizacion:

a) Numero total de empleados que constan en la organizacion

b) Rango de responsabilidad de seguridad y salud ocupacional que son asignados a la
gerencia operativa

c) Requisitos legislativos

d) Agrupacion y jerarquizacion de los peligros existentes en el sitio de trabajo

e) Ubicacion geografica de las facilidades y trabajadores

f) Requisitos legislativos

3. APORTE DE LA GERENCIA

El grado en el que la gerencia media o alta se encuentren involucrados en la eficacia del
programa de seguridad y salud ocupacional sujetas a fiscalizacién, mediante su
intervencion, reflejara el compromiso ulterior de las personas a su mando dentro de la
organizacion

Para la constancia de la participacion de los gerentes altos y medios existen técnicas como el
uso de cartas, participacion en reuniones y comités, memos dirigidos para motivacion,
boletines, reglamentos y objetivos, responsabilidades asignadas al personal a cargo y
modelos inclusivos de control.

Para el desarrollo de las auditorias se llevan a cabo términos para la organizacién basados en
tres niveles gerenciales que van de la mano con las responsabilidades que corresponden a
cada cargo:

» Gerente General; persona a quien le corresponden las decisiones de los mas altos
niveles de organizacion, se le conoce como presidente o gerente general.
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» Alta Gerencia; personal encargado de transmitir informacion al gerente superior de
manera directa, constituido por un numero de personas relativamente pequefia,
responsables de la administracion de toda la organizacion y establecer las policias
operacionales, se le conoce como director, ejecutivos, jefe de division o de
departamento.

» Gerentes Medios; personales que informa de manera directa a la alta gerencia, sus
responsabilidades consisten en dirigir las actividades que ponen en practica las
politicas de la organizacion, se le conoce como, jefe de area, gerente de sector o
gerente de departamento.

» Gerentes de Primera linea; personal que tiene como asignacion informar de manera
directa a la media gerencia, es decir es el nexo entre los empleados y la gerencia
general, tiene a cargo gran parte del nimero de los empleados sin subordinados, se
los conoce como supervisor de unidad.

Se selecciona la opcion “N/A” (No Aplica) de no existir alguno de los gerentes
especificados; En el caso de que los nombres de cada organizacion, denomina dentro de su
organigrama de puestos de trabajo, sean similares o diferentes, el auditor debe analizar las
responsabilidades de los puestos de trabajo y continuar con la auditoria.

Comunicados trimestrales

3.1. El gerente general es el encargado de analizar y firmar todos los comunicados
realizados por escrito, mismos que deben ser compartidos a todos los empleados en un
periodo trimestral. En los comunicados se detallan los mensajes sobre el Programa de
seguridad y salud ocupacional, algunos medios de comunicados pueden ser correos,
boletines, revistas, hojas informativas, entre otras.

3.2. El gerente general debe participar en las reuniones que se desarrollan en base al
programa y dar fe de su compromiso con él, las charlas pueden llevarse a cabo con la
mayoria de los empleados, asambleas con la alta y media gerencia y juntas dedicadas a
analizar y resolver problemas del Programa.

Vigilancia del sistema

3.3. Las inspecciones no implican una supervisién completa sino méas bien un apoyo visual
para corroborar el grado en el que la gerencia se encuentra involucrada, se refieren a un
trayecto planificado de las irregularidades que puedan existir en el Programa de seguridad y
salud ocupacional. Al realizar esta actividad implica educar a los gerentes sobre su
importancia, su revision debe llevarse a cabo una o dos veces al afio.

3.4. Deben aplicarse las guias del inciso 3.2 modificando la participacion del gerente general
por las inspecciones ejecutadas por el alta y media gerencia.
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3.5. Deben aplicarse las guias del inciso 3.2 con la modificacion en que los gerentes medios
ejecutan sus propias inspecciones.

3.6. Los gerentes deben disponer de informacidn detallada sobre las normativas legales
actualizadas del programa de seguridad y salud ocupacional.

4. ESTANDARES PARA EL CUMPLIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Para determinar de forma cualitativa el rendimiento de las actividades del Programa de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Para determinar eficazmente el rendimiento de las actividades del Programa de Seguridad y
Salud ocupacional es imperativo el manejo de estandares que son establecidos por el juicio
de valor critico de los niveles gerenciales.

Para asegurar que toda la organizacion se encuentra involucrada, los estandares deberan ser
realizados por escrito y comunicados en todos los niveles, de esta forma se afianza el
cumplimiento del programa. En los estandares se debe especificar las actividades y el
personal responsable de su aplicacién. No deben confundirse los estandares involucrados
con el programa y los procedimientos de las tareas de la organizacion pues estos no guardan
relacion.

4.1 Para que a esta pregunta se le pueda asignar un puntaje, se debe contar con estandares
que al menos se platiquen a los siguientes elementos.

Reconocimiento, evaluacion y control de riesgos laborales
Adecuacion de los puestos de trabajo

Capacitacién y entrenamiento de los trabajadores

Control de registro de accidentabilidad

Medidas en prevencion de riesgos

moo®p

Si los estandares para cada uno de los elementos no estan vigentes o no existen, el auditor
no debe marcar “Si” en la pregunta en la pregunta 4.1., sin embargo, podria asignarse
créditos a los elementos individuales. Para la organizacion lo correcto corresponderia al
establecimiento de estandares para todas las actividades importantes.

4.3. los estandares frecuentemente son desarrollados para programas como seguridad
contra incendios, seguridad para la flota de transportes, control de ausentismo, proteccion
del medio ambiente, seguridad publica, etc.
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4.4. Las personas asignadas pera las revisiones regulares de los estandares de S. y S. O. no
deben estar involucrados con su desarrollo.

Estandares Comunes de la Gerencia de Primera Linea

A continuacion, se redactan ejemplos de estandares de desempefio del programa de
seguridad y salud ocupacional:

A

Los capataces realizardn orientaciones formales de trabajo para empleados nuevos
durante su primer dia de asignacién y registrarn sus actividades en el formulario de
“orientacion a trabajadores.”

Los supervisores revisaran anualmente todas las reglas relacionadas con sus empleados
durante la charla de control de pérdidas de diciembre.

Se realizardn inspecciones generales planteadas en todas las areas de trabajo
mensualmente y contemplardn como guia referencial el formulario R10.1 de
inspecciones.

. Anualmente se realizaréan las actividades de especiales de administracion de control de

perdidas, en donde obligatoriamente deben participar los capataces

Anualmente se realizara una revision de las responsabilidades legales y del programa
S. y S. O. para constatar que exista una inclusion apropiada en dichas actividades,
dicha funcién estara a cargo del mismo capataz

Los capataces plantearan objetivos de S. y S. O. como parte de sus metas anuales de
desempefio

Normativas Comunes de la Gerencia Media

A.

©

El gerente de departamento a cargo realizara una revision trimestral de las acciones
pendientes a corregir para asegurar un seguimiento pertinente.

Los jefes de areas asistiran junto a todos los empleados de su departamento a
seminarios de S. y S. O. al menos cuatro veces por afio.

Los gerentes de sector realizaran recorridos de visibilidad de S. y S. O para su
supervision por lo menos una vez a la semana y recorreran totalmente sus areas de
responsabilidad mensualmente.

Los supervisores de turno diurno participaran en actividades especiales de S. y S. O.
Los gerentes de departamento de turno semanalmente analizaran y registrara todos los
eventos relacionados con el proyecto S. y S. O pertinentes.

Los jefes de area realizaran una revision anual de objetivos de trabajo para constatar la
inclusion de sus responsabilidades legales y de la S. y S. O.
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Normativas Comunes de Gerente General

A. El jefe de Operaciones trimestralmente realizard en su area de responsabilidad
revisiones de visibilidad de S.y S. O

B. El jefe de Operaciones establecera objetivos anuales de S. y S. O como parte de sus
metas anuales de desempefio total.

C. EI jefe de Mantenimiento analizara y registrard todos los eventos relacionados con el

proyecto S. y S. O pertinentes a las reuniones semanales del personal.

El Gerente General continuara con las reuniones mensuales del Comité de S.y S. O.

E. El Gerente General completard un curso de capacitacion formal en analizard y
registrard todos los eventos relacionados con el proyecto dentro de los primeros seis
meses de su asignacion de trabajo.

F. El jefe de Planta avalara, mediante memos/cartas, comunicados directos y a través de
boletines en la planta a empleados, la politica de S. y S. O. de la corporacién y planta.

©

S. COLABORACION EN ACTIVIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

Involucrar a toda la Gerencia en el Sistema

5.1. La participacion de la gerencia en el analisis, presentacion y promocion de las
actividades de S. y S. O. Involucra cambios en el desenvolvimiento de los gerentes a
cargo, debiendo mejorar el flujo comunicativo entre todo el personal, los métodos de
motivacion y el planteamiento de principios administrativos y su importancia para que sean
percibidos por los participantes afectados quienes han contribuido al sistema. El objetivo
de estas actividades va dirigido al cambio de actitud hacia una conducta apropiada positiva
en todos sus participantes, sean estos funcionarios o colegas.

5.2. Se desarrollaran actividades especiales de S. y S. O. en donde todo el personal
administrativo debe participar fuera de sus responsabilidades normales, incluye a todos los
gerentes desde el gerente general hasta el administrador de primera linea/capataz, también
a gerentes/supervisores de areas tales como recursos humanos, ingenieria, administracion,
asi como el personal administrativo de operaciones de linea como de mantenimiento. Una
amplia variedad de actividades puede involucrar miembros de la funcion administrativa de
S.y S. O., tales como el orientar a los grupos de promocion, dirigir grupos de trabajo, ser
el “lider” de un elemento del sistema, participar en un comité de S. y S. O., hacer
presentaciones especiales, etc.

5.3. La implementacion de tiempos de participacién en las actividades de S. y S. O. que
involucre a los empleados en dichas actividades aumenta exponencialmente la aceptacion
y efectividad del sistema. El desarrollo de estas actividades formales implica equipos para
solucion de problema, brigadas de prevencion, equipos de planificacion de rutas de
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evasion y planificacion de simulacros, participacion en capacitaciones para el uso del
sistema contra incendios, equipos para analisis de tareas, etc. La confirmacion de la
intervencion y compromiso de los empleados debe ser certificado por el auditor, como asi
también los registros de la participacion formal de empleados en actividades de S. y S. O.

El personal gerencial y otros empleados se beneficiarian con entrenamientos relacionados
a su participacion en actividades de S. y S. O. También mejorarian la calidad de los
resultados debido al mayor entendimiento de las metodologias disefiadas para
incrementar la efectividad de sus esfuerzos.

Otros tipos de entrenamiento podrian incluir topicos como la coleccidn y analisis de
informacion, administracion de cambios y técnicas para escuchar efectivamente.

6. JUNTAS DE LA GERENCIA

Incluyendo Topicos de Seguridad y Salud Ocupacional en Reuniones Generales

6.1 Este inciso va dirigido a la aseguracion de las S. y S. O. (incluyendo higiene
industrial, control ambiental) y su lugar esencial en todas las reuniones generales, junto
con asuntos de produccion, calidad y costos. Debe incluir los siguientes puntos a
considerar tales como evaluaciones oportunas del rendimiento del sistema deficiencias
grandes del sistema, logros notables, comentarios resumidos sobre los indices de
accidentes, auditoria del sistema, informacion sobre accidentes graves, accidentes e
incidentes de alto potencial, et.

La S. y S. O. no solo es una evaluacion de la evidencia del rendimiento pasado de la
seguridad laboral, es también una forma eficaz e integral de llevar el proceso del cuidado
y control de los trabajadores. La S. y S. O. debe ser tratado junto con medidas de
prevencion de origen, metodos de trabajo y estado de salud de los trabajadores,
ergonomia e higiene industrial. Esto contribuird a que los equipos y métodos de trabajo,
personal y materiales sean los apropiados para su aplicacion en la empresa de forma
segura y saludable, obteniendo como resultado en la posterioridad un ambiente laboral en
regla para el desenvolvimiento eficaz de sus trabajadores.

El objetivo es establecer parametros que promuevan el cumplimiento de la S. y S. O.,
motivar una serie de propuestas de gestion empresarial que involucren los intereses
sociales y garantice el compromiso de sus empleadores, junto con la provisién de un
ejercicio modelo al personal administrativo que demuestre por la participacion activa que
la S. yS. O, son responsabilidades administrativas importantes. La evidencia de esta
propuesta puede ser hallada en agendas, registros relacionados, minutas y testimonio
personal.
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El auditor debe constatar que todos los niveles de la gerencia han participado en el
planeamiento de la agenda de las reuniones de gerencia operacional por lo menos
mensualmente, y que el S. y S. O., es una parte significativa de la agenda de cada
reunion. El principal desafio para el asesor es asegurar que estas reuniones sean
realizadas a través de todos los niveles de la administracion.

Nota: La finalidad de esta pregunta se puede satisfacer con reuniones de cualquier nivel
de administracion; la finalidad no es que toda la organizacién realice una sola reunién
que cubra todos los niveles de la administracion.

7. GUIA INFORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

7.1. La experiencia ha demostrado que no podemos esperar que el personal se
desempefie de manera adecuada sin una fuente apropiada de direccion. Los manuales de
S. y S. O. pueden proporcionar esta guia, debe comprender enunciados dirigidos a
estandares del programa; método y practica a seguir para satisfacer debidamente al
cumplimiento apropiado de los estdndares de desarrollo del programa, instrucciones con
relacion a registros requeridos, informes y formularios a completar; e informacion de
técnica de S. y S. O., acerca de sus asuntos tales como riesgos de salud y seguridad
ocupacional, proporcion de equipos de seguridad para los trabajos del area industrial,
eliminacién de riesgos en el lugar de trabajo que contribuyen o provocan estrés y
enfermedades y el monitoreo de higiene industrial e inspecciones criticas. Segun se
expone aqui, los manuales de referencia son documentos propios de la empresa, no
regulaciones gubernamentales. Siempre y cuando la informacion esté actualizada, se
permite mas de in manual, dicha informacion no debe ser contradictoria y el personal
pertinente debe estar familiarizado con los aspectos mas importantes de los manuales.
Los manuales de S. y S. O., debe administrar conocimiento a los administradores con
indicaciones de “como desempefiar” su trabajo de manera apropiada. Los manuales de
S.y S. O. deben tener lugar en un apartado o seccién de un manual general de practicas
operacionales.

Nota: Un manual puede contener normas de desempefio gerencial de S. y S. O., asi
como referencias de “como desempenar” en el caso de procedimientos y practicas
especiales.

7.2. Los temas deben ser importantes y deben estar orientado al sistema gerencial,
Ejemplos incluyen:

Reconocimiento, evaluacion y control de riesgos laborales
Adecuacion de los puestos de trabajo

Capacitacion y entrenamiento de los trabajadores

Control de registro de accidentabilidad

Medidas en prevencion de riesgos

moow>
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7.3 La participacion del empleado puede incluir sus aportes en grupos de desarrollo de
manual y revisiones posterior de los representantes de los empleados, con la
oportunidad de hacer sugerencias. La finalidad de esta pregunta no es sol dejar ver el
documento en su totalidad a los empleados o sus representantes.

7.4 De forma regular se deben realizar las revisiones, dentro de un periodo de tiempo
consensuado.

8. AUDITORIAS INTERNAS
Evaluacién del Programa por medio de los Gerentes

8.1. Auditorias internas, involucran primordialmente al personal de operaciones,
mantenimiento y almacenes. Esta pregunta debe ser respondida solo por los gerentes de
nivel medio o superior que participan en la auditoria (por ejemplo, haciendo preguntas,
revisando registros, entrevistando al personal, etc.) A los administradores se les puede
asignar varios elementos, que, al combinarse con las auditorias de otros
administradores, conforman una evaluacion del sistema.

8.3. En el entrenamiento debe incluirse la revision de las normativas para la
administracion del programa de S. y S. O. de manera minuciosa; de este modo analizar
el nivel de cumplimiento de dichas; y debe incluir la aplicacion de los conocimientos y
habilidades del entrevistador al proceso de verificacion.

8.5. La auditoria interna debe incluir, por lo menos los siguientes elementos para poder
otorgar puntos en este subelemento.

Reconocimiento, evaluacion y control de riesgos laborales
Adecuacion de los puestos de trabajo

Capacitacién y entrenamiento de los trabajadores

Control de registro de accidentabilidad

Medidas en prevencion de riesgos

moow>

Estas auditorias deben considerar la evaluacion del cumplimiento de la S. y S. O. con
las normativas antes establecidas. Los beneficios de estas auditorias incluyen:

1. Un mayor conocimiento del sistema de organizacién y aplicacion de las
normativas correspondientes en la empresa del sistema total de la organizacion y
de la normativa correspondiente.

2. Integracion de un sistema de gestion que incluye calidad, ambiente, salud y
seguridad

3. Espacios para el reconocimiento y resolucion de problemas entre colegas.
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4. Observacion de los porcentajes de cumplimiento de las normativas de desarrollo
del sistema.

9. RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL

9.1. Se deben definir en cada descripcion de trabajo las responsabilidades de S. y S. O.
de cada grupo gerencial, esto debe ser sefialo de manera muy especifica para satisfacer
la finalidad de esta pregunta

9.1.1. Respecto a los requisitos legales relevantes, es preciso que el personal estudie y
plasme sus responsabilidades, asegurando de esta forma un ambiente laboral sano y
seguro. La finalidad de esta pregunta no va dirigida al requerimiento de referencias
especificas de ciertas subsecciones de codigos o regulaciones, sino solicitar a las
organizaciones la identificacion de los aspectos relevantes de las regulaciones
aprovechables y considerarlas en las descripciones de trabajo.

9.2. Se debe asegurar la existencia de varias declaraciones especificas de
responsabilidad durante la edicién, de S. y S. O., en las descripciones de trabajo, con el
mismo énfasis al puesto a la eficacia de costos, garantia de calidad, productividad, y
otras areas de responsabilidades.

El auditor debe seleccionar al azar y revisar las descripciones de trabajo de todas las
areas y niveles de mando de la instalacién auditada, desde supervisores de primera linea
hasta el gerente superior del lugar. Por favor note que si existe la posicion de capataz,
entonces estas descripciones de trabajo deben ser también revisadas.

9.3. El personal gerencial debe constatar individualmente el desempefio del programa S.
y S. O., y también si este se incluye como parte del proceso de evaluacion, dicha
informacién constard como evidencia en los formularios de avaluacion que seran
revisados de manera periodica al menos una vez al afio.

9.4. A cargo del personal administrativo estard la documentacion de la evaluacion de
desempefio, si se reportan otro tipo de documentos a los mencionados, mismos que
definen las responsabilidades del programa de S. y S. O., para todos los niveles y/o
posiciones, deberan ser revisador y evaluados en lugar de las descripciones de trabajo,
por el personal correspondiente, tomando en cuenta los estandares y normas en relacion
con la distribucion y contenido

9.5. La intencidén de esta pregunta se satisface solo si existe evidencia de que los
empleados han sido informados de sus obligaciones en el programa de S. y S. O,,
incluyendo las siguientes: inspeccionar de su lugar de trabajo para identificar riesgos
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potenciales, reportar los accidentes, seguir las politicas y regulaciones aplicables de la
S.yS.0.

Tipos de Requlaciones Principales de Seguridad y Salud Ocupacional

Actos de Seguridad y Salud Ocupacional
Reconocimiento, evaluacion y control de riesgos laborales
Adecuacidn de los puestos de trabajo

Capacitacion y entrenamiento de los trabajadores

Control de registro de accidentabilidad

Medidas en prevencion de riesgos

mTmoOoOw>

10. OBJETIVOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

10.1. Establecer los objetivos del programa de S. y S. O., aporta significativamente a la
aplicacion y optimizacion sistematica del programa. La finalidad de este punto es
asegurar que objetivos de desempefio sean especificos, cuantificables, alcanzables,
visionarios y realistas dirigidos a cumplir los resultados deseados. El reconocimiento de
los indices de frecuencia de lesiones/ enfermedades no son los objetivos se pretende
alcanzar, la reduccion de los accidentes y sus consecuencias si.

GERENTE

A. Garantizar que, para el analisis de lesiones con pérdidas, riesgos laborales
potenciales y tiempos de capacitacion, sea realizada por el personal
administrativo a mas tardar al siguiente dia laboral.

B. Establecer un plan de accién que asegure la realizacién de presentaciones
especiales a la mayoria de los empleados por lo menos dos veces al afio.

JEFE DE DEPARTAMENTO

A. Realizar un programa que asegure la aplicacion y documentacion de las
reuniones con base en el seguimiento de la evolucion del trabajo de empleados
de nuevo ingreso durante el primer mes de trabajo.

B. Establecer un sistema actualizado para el mantenimiento y prevenciéon de
riesgos, de esta forma hay que asegurar que todo el personal desempefie sus
labores de manera segura sin riesgos o pérdidas. ElI programa también debe
involucrar la inspeccion de los equipos que son utilizados por los trabajadores de
la empresa.



146

C. Optimizar el tiempo utilizado en las reuniones para la revision de las lesiones del
Departamento de Mantenimiento y operaciones en las cuales todos los niveles de
la administracion estan representados y el programa de S. y S. O., es una parte
importante de la agenda.

SUPERVISOR

A. Realizar una revision completa, en un periodo anual, de los reglamentos y
regulaciones del programa de S. y S. O. mas importantes y de esto modo hacer
sugerencias al comité de dicho programa para adjuntar las nuevas reglas en los
folletos para los.

GERENTES DE MANTENIMIENTO

A. Optimizar las metodologias y politicas de cierre (lock-out) de equipos de la
empresa con el fin de incluir estado cero de energia de sistemas neumaticos y de
vapor relevantes. Hay que asegurar de que los procedimientos de emision de
emision de vapor son parte de los procedimientos de emergencias.

B. Estudiar el programa de mantenimiento preventivo para definir los posibles
problemas de servicio y horarios.

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

A. Acordar con las autoridades autorizadas en seguridad y salud ocupacional las
fechas de las auditorias que de preferencia seran anuales, con el objetivo de
reconocer las exposiciones de salud ocupacional de toda la empresa.

B. Promover el analisis del programa de comunicacion de problemas a través de
entrenamiento para una correcta supervision. Implementar métodos de reporte
de accidentes a los gerentes a través de la planta.

10.2. De no tener en funcionamiento a un coordinador de S. y S. O., esta pregunta no
debe obtener puntos.

10.3 Las organizaciones deben acondicionar los niveles organizacionales a su propia
estructura. Esta pregunta pretende asegurar el desarrollo de los objetivos y su
orientacion a la mejora del desempefio de la empresa, asi como la comunicacién de sus
progresos a todos los niveles del lugar auditado abarcando al personal implicado y los
grupos interesados.

10.4. Los objetivos del programa de S. y S. O., deben ser evaluados de forma regular
para garantizar que las actividades y metas se desempefien de acuerdo a lo planeado, en
el desarrollo de esta actividad no sélo se debe medir la cantidad del trabajo realizado
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sino también la calidad del mismo. La forma en la que la organizacion mide las
dimensiones y su capacidad para hacerlo hace realizable el proposito de la auditoria.

11. COMITES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

11.1. Identifique el grado en el que las guias definen la responsabilidad y austeridad del
comité y/o representantes, su accesibilidad a los registros e informacion, sus formas de
comunicacion tanto con el personal administrativo como el no administrativo. Deben
evaluarse los métodos de seguimiento para demostrar que existe una garantia de que
dichos métodos se encuentren bien estructurados y en funcionamiento.

En donde la ley requiera comités/representantes especiales, el asesor(es) debe evaluar el
cumplimiento de estas leyes.

12. PELIGROS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

12.1. Es imperativo que se ponga en practica un procedimiento interno, legal y
comunicarlo a todo el personal de la empresa, sin miedo a retaliaciones, contra la
existencia de exposiciones extremas y no usuales, a problemas potenciales de seguridad,
salud, ambientales, y otras exposiciones a peligros. La institucién debe contar con un
protocolo descrito en sus documentos que explique el tratamiento de ese tipo de
circunstancias en la localidad evaluada antes de otorgar créditos a este subelemento.

Revise las estrategias de comunicacién de procedimientos a todo el personal, realice
preguntas a los empleados distribuyéndolos por grupos seleccionando al personal al azar
para que la comunicacion sea efectiva.

13. BIBLIOTECA

1.3.1 La biblioteca debe ser una fuente accesible y contener informacién referencial
adecuadamente surtida que brinde a los empleados informacién relacionada con la S. y
S. O. Este punto es esencialmente importante debido a la divulgacién de informacion
sobre la S.y S. O., sobre todo cuando esta llega a ser necesaria.

No hay necesidad de que la biblioteca sea una oficina independiente pues ésta debe
estar ubicada en el lugar evaluado, tomando en cuenta que las localidades pequefias
presentan dificultades con el espacio, la zona bibliotecaria puede comprender un area
modesta que sea accesible para todos, de esta forma se satisface la finalidad de la
pregunta.
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13.2 El contenido de la biblioteca debe comprender ayuda visual, libros y manuales de
referencias sobre S. y S. O., materiales de entrenamiento y equipos de seguridad, lo
necesario para las actividades de organizacion, todo debidamente actualizado

13.3. El personal administrativo, trabajadores especializados, profesionales de seguridad
y grupos relacionados deben tener acceso a las publicaciones de regulaciones, codigos y
estandares de la industria, relacionados con las organizaciones. En muchos casos,
ciertas asociaciones comerciales publican estandares pertinentes a su industria en
formularios de facil referencia. También se pueden obtener estos estdndares por medio
de las agencias gubernamentales afines.

14. REGISTRO DE DOCUMENTOS

14.1. En este punto se valora los estandares de la forma y métodos de registro de los
documentos y beneficios del programa de S. y S. O., respecto a los documentos de la
organizacion.

A. EIl supervisor de los documentos debe nombrarse por escrito y su contrato
debe estar respaldado por el gerente general con asistencia, presupuesto y tiempo
de antelacién. La persona en el cargo debe estar capacitado para desempefiar
labores como la categorizacion de documento, sistemas de archivos y sobre todo
conocer sobre métodos de proteccion y reproduccién de documentos.

B. Para la identificacion de documentos que requieren control debe designarse
un grupo encargado. En andlisis puede incluir documentos como contratos y
compras, resultados de auditorias y evaluaciones, registros de entrenamientos,
registros de cumplimientos, planos y copias de ingenieria, permisos, resultados
de evaluaciones de seguridad y salud, manuales de referencia y estandares de
desarrollo, procedimientos operativos, formulas, patentes registros de némina y
toda informacién que cumpla los requerimientos del sistema de control.

C. El proceso de clasificacion debe contar con estdndares de control que
considere caracteres importantes como nimero de pagina y publicacién, fecha de
impresion, autoridad editorial, departamento (s) al que pertenece, etc.

D. Todos los trabajadores de la empresa deberan recibir un manual del S. y O. S.
con informacion dirigida al area de su responsabilidad, la entrega de dichos
documentos debe ser registrada y confirmada de forma oportuna, asi como la
mencion de si los documentos recibidos son nuevos o actualizados.

E. El personal a cargo, debe realizar una lista de los documentos que se
actualizard minimo trimestralmente, este proceso sistematico de actualizacion
debe ser evidenciado por el auditor.
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F. Las fuentes de origen, en los registros deben indicarse de forma clara y deben
incluir las firmas de terminacion y revision/aprobacion, las correspondientes
fechas y la seccion a la que corresponden (departamento, unidad de trabajo,
etc.), nombre de las formas y nimeros de control, etc.

G. La revision de cada documento estara determinada por su criticidad y
predisposicion al cambio, se realizara dicha actividad en periodos determinados
basados en las caracteristicas mencionadas, segin lo determine la. El auditor
encargado tiene la responsabilidad de establecer la frecuencia de la revision.

H. Para definir si los documentos son actualizados por el coordinador y
recipientes, el auditor encargado debe muestrear los documentos controlados a
través de la organizacion.

I. La verificacion de la remocion de los documentos desactualizados y obsoletos
esta a cargo del auditor.

J. Los documentos de la institucion deben contar con fechas de revision, sus
correspondientes intrusiones de sustitucion e indicaciones para modificaciones
claves. Debe mantenerse un registro de los entrenamientos requeridos que se
encuentren basados en la modificacion de los documentos tales como
procedimientos u operaciones de tareas.

14.2. EIl auditor debe encontrar un mecanismo sistematico para las necesidades de
control y los periodos de retencién tomando en cuenta que estos son distintos en los
registros vitales, de preferencia su manejado debe abordarse de forma grupal, algunos
de los requerimientos implican la conservacion de duplicados en otros lugares, otros
necesitan periodos de retencion de 30 afios 0 mas.

14.3. En caso de dafio o pérdida el sistema de retencién/duplicacién debe cumplir con
los requisitos basados en la necesidad de acceso a los registros individuales.

14.4. La finalidad de este anélisis es determinar la efectividad del sistema de
supervision de documento y compararla con sus expectativas.

15. MEDIDAS LEGALES Y ESTANDARES

15.1. Esta funcion puede requerir de asesoramiento de un consejo que interprete de
forma apropiada y oportuna las regularizaciones de la organizacion, todo dependiendo
de las actividades de desarrolladas.
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Las asociaciones industriales y los grupos establecedores de estandares seran los
encargados de definir los estdndares y codigos referidos, sean estos nacionales o
internacionales. Estos grupos frecuentemente son representantes de buenas préacticas
gerenciales cualidad que los clasifica como una opcion asertiva, aun cuando estas
instituciones no poseen poder de la ley. Ademas, son fuente importante de guias que
pueden incrementar la responsabilidad civil si son seguidas de manera adecuada.

Tan pronto como la organizacion haya definido de forma clara las responsabilidades de
los contactos internos y las autoridades, las funciones podrén ser ofrecidas por un
servicio externo contratado por la misma organizacién, de esta manera dichas
autoridades podran actuar con la informacién suministrada.

El personal encargado responsable de revisar los cddigos, regulaciones y estandares
tiene la obligacion de mantenerse informado de las tendencias y cambio potenciales del
estado.

Los requisitos internos, externos y su cumplimiento deben ser evaluados por el sistema.
Las evaluaciones internas y las certificaciones de cumplimiento acreditadas son
aceptables.

15.2. Los sistemas de seguimiento y conductas correctivas son precisos para la
evaluacion del cumplimiento y debe considerarse que de producirse fallas en ciertas
deficiencias identificadas al actuar la organizacién puede quedar expuesta a juicios
civiles.

Puntos importantes como los estandares de desempefio deben ser incluidos en las
evaluaciones de resultados segun sea requerido. Manual de referencias, procedimientos
y programas de entrenamiento.

15.3. Comparar la efectividad de las regulaciones son el propdsito de la evaluacion. Los
sistemas de revision de cddigos y estandares, contra sus expectativas.

16. COMUNICACIONES

16.1. La organizacion debe contar con un sistema estructurado en donde las
comunicaciones externas o relaciones con la comunidad deben tener constancia, con la
finalidad de manejar la diseminacién de informacion a grupos externos, y puedan tener
varios objetivos.
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A. Para contar con un sistema efectivo de desarrollo y coordinacién los peritos
profesionales en relaciones comunitarias, mercadeo, relaciones publicas, etc.,
son Utiles.

B. Dentro de los grupos de contactos de incluyen los siguientes como ejemplos:
Comunidad local organizaciones privadas, agencias gubernamentales,
asociaciones industriales, grupos de vecinos industriales, la prensa/media e
instituciones educacionales.

C. La forma de comunicacion debe también identificar, por ejemplo, teléfono,
contacto personal, reuniones del grupo, cartas, etc. Los nombres de los contactos
deben constar en una o varias listas que estaran destinadas a la organizacion y
grupos interesados.

D. Como fuente de casos potenciales deben considerarse las evaluaciones de
riesgo. Los casos o problemas sensibles de los grupos de contactos deben ser
considerados como referencia para la organizacién en la optimizacion de este
punto, debe también solicitarse informacién sobre casos importantes que solo
concierne a estos grupos de contactos de forma directa.

E. Para asegurar la cooperacion y coordinacion entre las entidades de contacto y
aquellos responsables por algunas de las actividades de control de pérdidas, debe
existir una red de comunicacion interna.

F. Deben definirse de manera clara y precisa los requisitos para aprobaciones y
procedimientos.

G. No es preciso que el personal de la organizacién repare inicialmente en los
problemas internos de la empresa a través de los grupos externos. La
informacidn oportuna a los empleados de la empresa y al personal administrativo
sobre asuntos que pueden impactar al publico es responsabilidad de la
organizacion.

16.2. La finalidad de esta evaluacion es comparar la efectividad del sistema de
comunicacion externa en contraste con sus expectativas.
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