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RESUMEN EJECUTIVO

La Salud y Seguridad Ocupacional dentro del pais toma gran importancia a partir del
afio 2012 debido a que se empieza a normalizar en todas las instituciones, y a su vez
son controladas por organismos reguladores como el IESS. Por lo antes expuesto el
objetivo principal de este trabajo es crear un Manual de Procedimientos para la
Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE para poder acatar los
requerimientos del Sistema de Auditoria de riesgos del trabajo “SART”. Con el fin de
cumplir con la normativa legal vigente para realizar efectivamente este manual, es

necesario conocer las bases tedricas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Es primordial tomar en cuenta que la Gestién por procesos cada dia cobra mas
importancia para las empresas, debido a que los procesos son los elementos claves
para la Gestion de Calidad. EI Manual de Procedimientos sera enfocado al cliente para

poder generar valor a la Institucién.
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Gracias a las mejoras que se obtiene al tener un Manual de Procedimientos, la
Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional podra controlar y llevar de manera mas
efectiva todas sus actividades, ademas contard con un documento que le permita

responder con todas las obligaciones legales cuando se presenten a una auditoria.

A continuacion se explica que contiene cada capitulo de la presente Tesis.

En el primer Capitulo se realiza una introduccion teorica de la Salud y Seguridad

Ocupacional en el mundo, las empresas y dentro del pais.

El segundo capitulo comprende un analisis interno y externo de la Direccion de Salud

y Seguridad Ocupacional.

El tercer capitulo detalla la metodologia utilizada al realizar el Manual de
procedimientos, como se levant6 la informacion. Ademas se definen los procesos que
deben de estar en el manual basandose en la normativa legal vigente. Se presenta

como anexo el Manual de Procedimientos.

Por ultimo en el cuarto capitulo se describe las conclusiones y recomendaciones con el
fin de que existan mejoras futuras dentro de la Direccion con la Implementacion del

Manual de Procedimientos.



INTRODUCCION

La Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la Pontificia Universidad Catolica
del Ecuador con dos afios de funcionamiento ha incrementado su volumen de
actividades, por lo que es necesario implementar un Manual de Procedimientos para

esta Direccion.

ElI mismo que le permita cumplir con todas las exigencias legales para las auditorias de
las organizaciones, al mismo tiempo mejorar su manejo, tener un control por procesos

y contribuir con el bienestar de todo el personal docente y administrativo.

Las empresas y organizaciones pueden alcanzar su eficiencia en las direcciones a
través de la gestion por procesos lo cual le permite a cada direccion centrarse en el
cliente, se puede medir y controlar las actividades, se aprovechan todos los recursos, se

previene errores debido a que permite la evaluacion continua de sus actividades.

Se realiza el Manual de Procedimientos teniendo referencia al Sistema de Auditoria de
Riesgos del Trabajo, el cual se basa en cuatro pilares fundamentales: Gestion
administrativa, gestion técnica, gestion del talento humano y procesos operativos

basicos, los mismos que son una guia para poder realizar el mapeo de procesos.



1. MARCO TEORICO

1.1. SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Es la disciplina encargada de promover y mantener el bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores en todas las actividades que se realicen, evitando el
desmejoramiento de la salud causado por las condiciones de trabajo, protegiendo a
los trabajadores en sus empresas de los riesgos resultantes de los agentes nocivos,
ubicando y manteniendo a los trabajadores de manera adecuada en todas sus aptitudes
fisioldgicas y psicoldgicas. Todo esto se consigue cuando se logra adaptar el trabajo

al hombre y cada hombre a su trabajo. (Norma-Ohsas 18001).

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define la salud ocupacional como una
actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los trabajadores. Esta
disciplina busca controlar los accidentes y las enfermedades mediante la reduccion de
las condiciones de riesgo.

La salud ocupacional no se limita a cuidar las condiciones fisicas del trabajador, sino
que también se ocupa de la cuestion psicoldgica. Para los empleadores, la salud
ocupacional supone un apoyo al perfeccionamiento del trabajador y al mantenimiento
de su capacidad de trabajo.

Los problemas mas usuales de los que debe ocuparse la salud ocupacional son: las
fracturas, cortaduras y distensiones por accidentes laborales, los trastornos por
movimientos repetitivos, los problemas de la vista o el oido y las enfermedades
causadas por la exposicidn a sustancias antihigiénicas o radioactivas, por ejemplo.
Tambien puede encargarse del estrés causado por el trabajo o por las relaciones
laborales.

Cabe destacar que la salud ocupacional es un tema de importancia para los gobiernos,
que deben garantizar el bienestar de los trabajadores y el cumplimiento de las normas
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3

en el ambito del trabajo. Para eso suele realizar inspecciones periddicas que pretenden
determinar las condiciones en las que se desarrollan los distintos tipos de trabajos.
("de", 2014)

Segln la Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE (2013), La
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional dentro de la Pontificia Universidad
Catdlica del Ecuador se la gestiona considerado un importante recurso que
contribuye al cumplimiento de los objetivos institucionales y a su responsabilidad con
el cumplimiento de la ley, con la comunidad universitaria y con la sociedad lo cual
fomenta que los entornos de trabajo dentro y fuera del campus sean seguros y
saludables al ofrecer un marco que permita a la Universidad identificar y controlar
satisfactoriamente los riesgos de salud y seguridad, reducir el potencial de accidentes,
apoyar el cumplimiento de las leyes como el Reglamento para el Sistema de
Auditoria de riesgos del trabajo “SART” (Resolucion No. C.D. 333) y mejorar el

rendimiento del personal administrativo docente y de apoyo.

1.1.1. Historia de Salud y Seguridad Ocupacional

Segun Alvarez (2012), A nivel mundial la salud ocupacional y la prevencion de los
riesgos son consideradas como pilares claves en el desarrollo de un pais, ya que
constituye una estrategia de lucha contra la pobreza. Las acciones estan dirigidas a
la proteccion de la salud de los trabajadores, y la prevencién de los accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales causadas por diferentes condiciones de

trabajo.
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Una evaluacion de los accidentes y las enfermedades profesionales indica que el
riesgo de contraer una enfermedad profesional se ha convertido en el peligro mas
recurrente al que enfrentan los trabajadores en sus empleos. Las que causan
anualmente unos 1.7 millones de muertes en relacion con el trabajo superando a los

accidentes mortales en una proporcion de cuatro a uno.

A menudo los trabajadores estdn expuestos a factores de riesgos bioldgicos,
quimicos, fisicos, psicosociales y ergondémicos presentes en las actividades
laborales. Estos factores pueden causar accidentes, enfermedades relacionadas con
el ambiente laboral. Asi definiendo estos factores se pueden eliminar o controlar,

pero se necesita incrementar el interés y la responsabilidad social.

En las Gltimas estimaciones la Oficina Internacional de Trabajo (OIT) describe que
cada afio los trabajadores son victimas de unos 268 millones de accidentes no
mortales y unos 160 millones de nuevos casos de enfermedades profesionales. Se
calcula que los accidentes y enfermedades laborales son responsables de que
alrededor del 4% del PIB mundial se pierda en concepto de pago de

compensaciones y ausencias de trabajo.

En muchos paises industrializados ha disminuido el nimero de muertes por
accidentes laborales, pero las muertes por enfermedad profesional, sobre todo la
amiantosis estd aumentando, el amianto se cobra unas 100.000 vidas al afio. En el

sector de la agricultura el uso de plaguicidas provoca unas 70.000 muertes por
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envenenamiento cada afio, y por lo menos siete millones de casos de enfermedades

agudas y de larga duracion.

El sector de la construccion produce cerca de 60.000 accidentes mortales al afio.
También puede empeorar la situacion de Salud Ocupacional el aumento en el
numero de trabajadores jovenes y de personas de edad avanzada que se incorporan

a la fuerza laboral.

Esta situacion se empeora ante la ausencia de profesionales en Salud Ocupacional
por el desinterés de las empresas en la prevencion. Por lo que es necesario
contribuir a formar profesionales en Salud Ocupacional y que los empresarios
deben entender que las acciones de Salud Ocupacional también protegen su

patrimonio.

Cdmo funciona la seguridad y la salud ocupacional en algunas organizaciones

Segun Campos (2008), Las organizaciones, sean estas publicas o privadas, centros
de trabajo, construcciones, fabricas y varias actividades laborales , no le dan
mayor importancia a los aspectos de seguridad y salud ocupacional ,dejando esto a
la buena voluntad de los empresarios, jefes, profesionales , supervisores y
trabajadores , la practica de prevencion de accidentes y enfermedades

ocupacionales.
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Muchas organizaciones no tienen ninguna actividad, otras tienen reglamentos
internos en donde sus reglas de seguridad se limitan a la provision de implementos
de proteccion y a imponer sanciones cuando los trabajadores no cumplen con las

disposiciones del jefe de personal.

En cambio hay otras organizaciones que cumplen con leyes vy reglamentos
respectivos, tienen reglamentos de salud y seguridad, disponen de médicos,
trabajadores sociales, dotan implementos de proteccion personal a los trabajadores
bajo la supervision de un profesional encargado de la seguridad. Solo asi se
conseguira el mejoramiento y mantenimiento de la calidad de vida y salud de los

trabajadores.

Pero todo esto no es suficiente. La normativa legal vigente, obliga a todos los
centros de trabajo a disponer de instrumentos administrativos y técnicos, y con el
respaldo de personal preparado ,para cumplir con un proceso moderno de gestion ,
que la Direccion del Seguro de Riesgos del trabajo del IESS lo llama “Sistema de
Administracion de Seguridad Y Salud en el Trabajo” el cual debe ser
implementado para que el ambiente del trabajo sea maés saludable y seguro, asi un
trabajador sano aporta y estimula la produccién, disminuye las cargas sociales,

enriquece el capital humano y baja el costo de la vida.

1.1.3. Estructura Moderna de la Salud y Seguridad Ocupacional
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Segun Campos (2008), La Estructura Moderna de la Salud y Seguridad

Ocupacional tiene dos niveles:

1.1.3.1. Primer Nivel

Politicas institucionales.-Es necesario cumplir con el objetivo social y el
estatuto de la organizacion a través de planes y programas. Ser competitivo

en servicios seguros y de calidad.

Direccion, responsabilidades.- El director de la organizacion es el que debe
ejercer el liderazgo del plan, participando en su desarrollo y delegando

responsabilidades a personas que la asuman plenamente.

Programas de seguridad.- Planificacion, administracién, ejecucion vy
control de actividades que incorporen los aspectos de seguridad integral a
las actividades administrativas y operativas resultantes de lo que la

organizacion proponga.

Leyes y reglamentos.- Cumplir con las resoluciones del marco legal y
reglamentos. Cumplir con politicas y disposiciones de la organizacion
cumplir con las normas de seguridad, salud y ambientales nacionales e

internacionales.
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Administracion.- La practica de los principios de planeamiento,
organizacion, direccion y control para la prevencion de enfermedades,
accidentes ocupacionales y la proteccion del ambiente que perjudica a la

produccidn, la calidad, los servicios, y el prestigio de la organizacion.

Capacitacion.- Ingresar programas de instruccién o formacién a todo nivel
iniciando con el comportamiento humano frente a la salud, seguridad y
medio ambiente considerando conductas humanas, motivaciones Yy luego

los temas profesionales o del trabajo.

Seguimiento.- Actividad planificada que permite evaluar el trabajo de

todos los involucrados en planes, programas y resultados.

Auditoria. El estudio completo de las actividades operativas y
administrativas de seguridad y salud para revelar las falencias e

implementar soluciones.

1.1.3.2. Segundo Nivel

Inspecciones integrales.- Para el éxito de la seguridad iniciar con una
planificacion de pre inspeccion y en la inspeccion buscar y descubrir
desviaciones a disposiciones fisicas de las instalaciones y a los

procedimientos seguros.
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Ingenieria.- Respeto a los disefios originales de las instalaciones equipos,
espacios, herramientas etc., respetando los cddigos locales nacionales e
internacionales, asi como el disefio de mejoras, mantenimiento y la
seguridad integral de todas las instalaciones.

Analisis de riesgos.- Es un proceso en donde se mide la probabilidad que
ocurra un acontecimiento y el dafio que este puede ocasionar en un
tiempo determinado, ademés se incluye la identificacion del riesgo, el
analisis del trabajo, de tarea, evaluacion y administracion de riesgos para la

seguridad, la salud y el ambiente.

Salud ocupacional.- La salud como el completo bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores en todas las operaciones .se incluyen seis

elementos constitutivos del sistema:

1. Metodologia del trabajo.- La manera adecuada y correcta de hacer un
trabajo. Debe asegurarse que todas las disposiciones técnicas, de
calidad, seguridad, ambientales y administrativas deben consignarse

por escrito y estén bien entendidas.

2. Implementos de seguridad.- Implementos de proteccion personal y
colectiva debe considerarse como el tltimo recurso cuando el recurso

de ingenieria no puede eliminar o controlar los peligros.
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3. Prevencion y combate de incendios.-un conjunto de tecnicas de
vigilancia que actuan en la prevencion y combate de incendios, ademas
se debe contar con personal capacitado y equipos para combatir el

fuego si este se produjera.

4. Seguridad fisica.- un diario desafio para combatir diversas formas de
delito que ocurre. La necesidad natural de todos es la proteccion de los

bienes.

5. Registros, estadisticas.- toda la informacion debe registrarse,

procesarse y archivarse.

6. Difusion.- todo lo que se hace debe ser conocido por los trabajadores
.usar técnicas de comunicacion ya que la forma de comunicarse es

fundamental para el éxito de la seguridad y salud ocupacional.

1.1.4. Estructuracion de la Seguridad y Salud Ocupacional

Segun Campos (2008), En todo centro de trabajo que cuente con mas de cien 0 mas
trabajadores estables es necesario contar con una unidad de Salud y Seguridad
dirigido por un técnico en la materia, quién reportara a la mas alta autoridad de la
empresa o entidad. También se debera contar con un técnico de seguridad si el

centro de trabajo es calificado de alto riesgo y tiene mas de cincuenta trabajadores.
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También es importante consignar la necesidad de que esta unidad dependa
unicamente de la gerencia o la més alta autoridad de la organizacion a fin de darle
importancia, agilidad y respaldo para el trabajo que debe desarrollar. En el caso de
la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador la Direccion de Salud y Seguridad
Ocupacional debe depender da la maxima autoridad es decir el Rector de la

Universidad.

1.1.4.1. Politica Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional

Segin Campos (2008), El contenido social de Prevencion de Riesgos
permite erradicar accidentes de trabajo, esté integrado en el deber de todo
sistema politico-social-productivo, de garantizar a cada uno de los
trabajadores la posibilidad de desarrollar su labor en las mejores

condiciones.

Se debe concientizar que la Salud y Seguridad Ocupacional sea una

actividad permanente en la vida de las empresas o instituciones.

Debemos concebir la seguridad y salud ocupacional como una actividad
propia de todos los niveles y especialmente en los niveles operativos de la
empresa, para lo cual tanto empleadores como los trabajadores actien
segun lo establecido en las leyes, reglamentos y mas estancias legales

vigentes en el Ecuador.



12

Las politicas gerenciales se desarrollan a partir de estos fundamentos:

Campos, (2008) afirma que

1. Todos los accidentes pueden y deben ser prevenidos

2. Las causas que generan los accidentes pueden ser eliminadas o
controladas

3. La prevencion de accidentes de trabajo es una obligaciéon social
indeclinable de todo el personal de la organizacion, cualquiera sea su
funcién y de quienes se hallen transitoriamente en ella. (p.52)

1.1.5. Objetivos de la Salud y Seguridad Ocupacional

Segun Robledo (2010), En toda entidad la salud ocupacional debe dirigir sus

estrategias, politicas, acciones y recursos al logro de:

e Mejoramiento y mantenimiento de la calidad de vida y salud de los
trabajadores.

e Servir como instrumento para optimizar la calidad, productividad y eficiencia
de las empresas.

e Mejorar la calidad de vida de la sociedad, mediante la ampliacion de la

expectativa de vida productiva con buenas condiciones de trabajo.

Entre las disciplinas que intervienen en el desarrollo de la salud ocupacional estan

las siguientes:
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Medicina preventiva.- es un conjunto de acciones para identificar a los agentes
que pueden causar lesiones o enfermedades, a su control y a la rehabilitacion
integral del individuo.

Medicina del trabajo.-conjunto de acciones dirigidas a promover y mejorar la
salud de los operarios, con el propdsito de ubicarlos en un lugar de trabajo de
acuerdo a sus condiciones psicofisiologicas. La prevencion y control se realiza
mediante examenes medicos de admision y periddicos, que permitan la

identificacion y vigilancia de los trabajadores expuestos a riesgos.

Ergonomia.- La ergonomia es una ciencia de aplicacion practica e
interdisciplinaria, fundamentada en investigaciones cientificas, que tiene como

objetivo la optimizacion integral de Sistemas Hombres-Méaquina.

Para lograr disefios ergonémicos, la ergonomia se basa en otras ciencias como:

Biomecanica, Antropometria, Fisiologia del trabajo, Fisiologia ambiental,

Sicologia industrial y organizacional, y toxicologia industrial.

Historia de la Salud y Seguridad Ocupacional en el Ecuador

Segun Campos (2008),

a) Entre las primeras leyes que contemplan aspectos de proteccion de los

trabajadores fue la Ley Obrera promulgada el 11 de septiembre de 1916 por el

Presidente Baquerizo Moreno, dice que todo trabajador no estd obligado a
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trabajar mas de ocho horas diarias, seis dias por semana quedando libre los dias

domingos y dias de fiesta legales.

La Segunda Ley Obrera fue sancionada el 22 de septiembre de 1921 por el
Presidente Tamayo, esta ley contiene normas sobre indemnizacion obligatoria
al obrero por accidente de trabajo, esta ley determina por primera vez lo que
debe comprender por patrén y obrero, incluyendo al Estado y las entidades de
derecho puablico. Regula las indemnizaciones en los casos de incapacidad

parcia, total y muerte del trabajador.

Legislacion Social Juliana. Algunas normas juridicas sociales son promulgadas
por el Dr. Isidro Ayora a partir del movimiento del 9 de julio de 1925, cuya
base es la convergencia de factores nacionales e Internacionales, y
especialmente las derivadas de la creacion de la Oficina Internacional del

Trabajador, en 1919, esto se dio cuando terminé la Primera Guerra Mundial.

El Decreto N 31 del 29 de julio de 1926 proclamé el Reglamento sobre la
Inspeccion del Trabajo que establece que este instrumento legal tiene por
objeto primordial asegurar la aplicacion de las Leyes y Decretos que se refieren
a las condiciones del trabajo y a la proteccion de trabajadores en el ejercicio
profesional, tales como trabajo suplementario, proteccion de salud, seguridad y
disposiciones relativas a la higiene de los trabajadores, sobre todo en las

fabricas, indemnizaciones en los casos de accidentes de trabajo.
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d) La Ley de Prevencion de Accidentes de Trabajo promulgada el 4 de marzo de

f)

1927 la cual establece varias medidas sobre la obligatoriedad de los
empresarios que aseguren condiciones de trabajo que aseguren la salud y la
vida de los trabajadores. También estipula la importancia de mantener los
locales laborales en buenas condiciones de ventilacion, iluminacién y limpieza.
Prohibe contratar a menores de 18 afios y mujeres para trabajos peligrosos.

También es obligacion capacitar a los trabajadores sobre medidas de seguridad.

Ley de Responsabilidad por Accidente de Trabajo. EI 6 de octubre de 1928
establece que el patrén estd obligado a dar asistencia médica y farmacéutica
gratuita en caso de accidentes ocurridos en el trabajo o por presentar
enfermedades profesionales, también debe pagar las indemnizaciones por

incapacidad y muerte del trabajador.

Caodigo del Trabajo. Por Decreto Supremo se promulga esta Ley el 5 de agosto
de 1938, la que fue declarada vigente por la Asamblea Constituyente, esta
legislacion constituyo un verdadero derecho laboral en proceso de constante

evolucion.

En uno de los capitulos del Codigo de Trabajo dedica mucha atencion a la
prevencion de los riesgos, mandatos que fueron los primeros en obligar a
empresarios y trabajadores a obedecer las medidas de Seguridad e Higiene del

Trabajo.
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g) Ley de Seguro Social sobre el Seguro de Riesgos Profesionales. El Art.17 de la
Ley crea este  Seguro regulando su administracion. En 1942 claras
disposiciones sobre la Prevencion de los Riesgos, pero esta importante
resolucion quedo sin aplicarse hasta 1964, por mas de 22 afos, ya que no se
habian fijado los mecanismos de cotizacion para la puesta en marcha del

Seguro de Riesgos de Trabajo.

El 28 de abril de 1964 se promulga un Decreto Supremo que crea nuevamente
este seguro, para lo cual el patrono publico o privado debe pagar un aporte de
1.5% sobre los salarios de los trabajadores. Asi se traslada al Seguro Social la

responsabilidad patronal establecida en el Codigo del Trabajador.

1.2. GESTION POR PROCESOS

Actualmente se ha despertado un alto interés por la Gestién por procesos y esta
siendo utilizada por muchas organizaciones que utilizan referenciales de Gestion de

Calidad y/o Calidad Total.

El Enfoque Basado en Procesos consiste en la Identificacion y Gestion Sistematica de
los procesos desarrollados en la organizacion y las interacciones entre tales procesos

(1SO 9000:2000).

Segun Pérez (2009), La Gestion por Procesos se basa en hacer que los sistemas

trabajen como un conjunto de procesos interrelacionados mediante vinculos causa-
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efecto. El propoésito final de la Gestion por Procesos es asegurar que todos los
procesos de una organizacion se desarrollen de forma sistematizada, optimizando la
efectividad y la satisfaccion de clientes, accionistas, personal, proveedores y sociedad

en general

Gestion y proceso son dos términos que hay que comprender para que el sistema de
gestion de la calidad sea una herramienta eficaz. El término proceso lleva implicita la
orientacion del esfuerzo de todos los integrantes de una empresa al cliente y el

término gestion da por supuesta la busqueda de objetivos de mejora.

Segun Bravo (2013), La gestion de procesos ayuda a la direccion de la empresa u
organizacion a identificar, representar, disefiar, formalizar, controlar, mejorar y hacer

mas productivos los procesos de la organizacidn para obtener la confianza del cliente.

El gran objetivo de la gestiébn de procesos es aumentar la productividad en las

organizaciones la cual considera la eficiencia y agrega valor para el cliente.

En una organizacion con los procesos bien gestionados, se pueden observar las

siguientes préacticas:

e El cliente es primero
e Satisfacen las necesidades de los clientes internos como otros departamentos, los

que realizan el proceso y los usuarios.
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e La responsabilidad social esta incorporada en el modelo, asi como la figura del
duefio de proceso de nivel gerencial.

e Dejan de hacer las cosas mal: reprocesos, reclamos, stocks, papeles, transacciones
en reposo y muchos.

e Hacen las cosas bien, por la continuidad operacional.

e El rendimiento de los procesos esta alineado con la estructura de incentivos de la
organizacion, lo que facilita el cambio y la motivacién de las personas

e La direccion de la organizacién esta comprometido con la gestién de procesos y

contempla en su presupuesto la inversion necesaria para el cambio.

Por otra parte, sus procesos son:

Cuadro 1: Como son los procesos

Estables Con resultados repetibles y dentro de los estandares
esperados de calidad del producto y de rendimiento.

Eficientes y eficaces Controlados mediante Indicadores

Competitivos Lograr niveles de excelencia de clase mundial.

Disefiados segun las mejores practicas. | Mejorados de forma continua

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Diana Salvador

Segun Harrington, (1997) La Gestion por procesos tiene las siguientes caracteristicas:
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1. Analizar las limitaciones de la organizacion funcional vertical para mejorar la
competitividad de la Empresa.

2. ldentificar los procesos relacionados con los factores criticos para el éxito de la
Empresa o0 que proporcionan ventaja competitiva

3. Medir su actuacion (Calidad, Costo y plazo) y ponerla en relacion con el valor
afiadido percibido por el cliente.

4. Identificar las necesidades de cliente externo y orientar a la Empresa hacia su
satisfaccion

5. Entender las diferencias de alcance entre la mejora orientada a los procesos ( qué
y para quién se hacen las cosas) y aquella enfocada a las Direcciones o a las
funciones ( como se hace)

6. Organizacion en torno a resultados no a tareas

7. Asignar responsabilidades personales a cada proceso

8. Mantenerlos bajo control reduciendo su variabilidad y dependencia de causas no
aleatorias (Utilizar los graficos de control estadistico de procesos para hacer

predecibles calidad y costo)

1.2.1. Beneficios de la Gestion por Procesos

Segun Bravo (2013), Con la gestion de procesos podemos obtener amplios

beneficios, por ejemplo:

e Conocer lo que hacemos y como lo hacemos, para poder tomar conciencia de

nuestras fortalezas y carencias.
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e Implementar costeo a los procesos, a nivel de las actividades para conocer
cuénto cuestan los productos o servicios.

e Realizar mejoramiento por el solo hecho de describir un proceso. Este es uno
de los beneficios de tomar consciencia.

e Estar mas acordes a la certificacion en normas ISO 9001 entre otras.

e Emplear métodos de mejoramiento continuo y asegurar la calidad en las
actividades realizadas que permitan incrementar la eficiencia y la eficacia
dentro de la Organizacion.

e Comparar los procesos con las mejores practicas del medio y asi aprender y
mejorar.

e Redisefiar un proceso para obtener rendimientos muchos mayores.

Proceso

Harrington (1997) afirma que un proceso es cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee un insumo, le agregue valor a este y suministre un producto
y/o servicio a un cliente externo o interno. Los procesos utilizan los recursos de
una organizacion para suministrar resultados definitivos. Un proceso de la empresa
consiste en un grupo de tareas I6gicamente relacionadas que emplean recursos de la
organizacion para dar resultados definidos en apoyo a los objetivos de la

organizacion.
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Segun Pérez (2009) ISO 9000 define proceso como: “Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactuan, los cuales transforman elementos de

entradas en salidas” (p. 49)

1.2.2.1. Clasificacion de los procesos

Sinapsys Business Solutions, S.L. afirma que se deben clasificar los
procesos debido a que no todos los procesos tienen la misma influencia en
la satisfaccion de los clientes, en los costes, en la estrategia, en la imagen

corporativa, en la satisfaccion del personal.

Los procesos se suelen clasificar en tres tipos: Estratégicos, Misionales, de

Apoyo.

e Procesos estratégicos.- Son procesos genéricos y comunes a la mayor
parte de negocios que permiten especificar las estrategias y objetivos

de la organizacion.

Sin embargo, pueden ser muy diversos, dependiendo de la estrategia

adoptada. Estos procesos intervienen en la vision de una organizacion.

e Procesos misionales.- agregan valor al cliente o inciden directamente

en su satisfaccion o insatisfaccién. Componen la cadena del valor de la
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organizacion. También pueden considerarse procesos clave aquellos
que, aunque no afiadan valor al cliente, consuman muchos recursos.
Los procesos clave intervienen en la mision, pero no necesariamente en

la vision de la organizacion.

e Procesos de apoyo.- Son procesos necesarios para el control y la
mejora del sistema de gestion, estdn muy relacionados con requisitos
de las normas que establecen modelos de gestion. Control de la
Documentacion Auditorias Internas por esta razon la mayoria de los
procesos de la Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional de la

PUCE son procesos de apoyo

1.2.2.2. Elementos de un proceso

Segun Pérez (2009) Todo proceso tiene tres elementos:

Cuadro 2: Elementos de los procesos

Entrada Principal Es un producto que resulta de un
abastecedor que puede ser la salida de
un proceso interno o de un proceso del
cliente o proveedor es decir de una

entidad externa

El proceso Es la secuencia de Actividades, es
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necesario otras entradas para la
ejecucion del proceso, es un sistema de
control que se lo maneja a traves de
indicadores  de funcionamiento del
proceso Y satisfaccion del usuario que

puede ser interno o externo

Salida

Producto con la calidad exigida del
proceso el cual va destinado a un
usuario o cliente que puede ser interno

0 externo

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Diana Salvador

1.2.3. Indicadores

Segtin Pérez (2009) el indicador “Es un dato que ayuda a medir objetivamente la

evolucion de un proceso”.

1.2.3.1. Caracteristicas de indicadores y medidas

Pérez (2009) afirma que,

e Los indicadores deben ser identificables, medibles e interpretables con

facilidad para que puedan ayudar en la toma de decisiones.
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Deben ser aceptados por las personas gque interactdan directamente con
el proceso.
Se debe referir a cada indicador y deben ser comparables con datos
historicos, objetivos, competidores.
Desencadenar la mejora caso contrario es un indicador prescindible
Debe estar vinculado a la estrategia y a los objetivos de la

organizacion.

1.2.3.2. Tipos de indicadores y medidas

AN

AN

Que proporcionen informacion estructurada para la consecucion de los
objetivos de empresa segin el Modelo de Gestion. Coherentemente
con las claves del negocio y con lo que en cada momento se quiere
consequir.

Cuantitativas (medicion) y Cualitativas (evaluacion). Financieras y no
financieras

De eficacia interna (mediciones tradicionales de costo y eficiencia de
los recursos). Corto plazo («reactivas» principalmente para corregir
desviaciones).

De resultados: en clientes, personas, sociedad y de empresa.

Proactivas del input y de los factores de los procesos:

e Personas

e Materiales

e Maquinaria y utillaje

Estas suelen ser medidas «proactivas» ya que se orientan a las
«causas»; se anticipan a la medicion «reactiva» de pardmetros del
producto del proceso («efecto»). Como indicadores que son, anticipan
el resultado del proceso.

Estables, duraderas en el tiempo, y relacionadas con variables
coyunturales (desviaciones, programas, etc.).

Relacionados con la competitividad: Competidores y mercado
Relativas al aprendizaje (crecimiento futuro) de la empresa. Este es un
auténtico indicador.( Pérez, 2009:186)
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Segun Pérez (2009), Todos los objetivos deben de estar alineados con los

de la empresa y al servicio de la satisfaccion de clientes internos y externos

y ser:
Cuadro 3: SMART
S M A R T
Especifico Medible Aceptado Realista Tiempo para

conseguirlo

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Diana Salvador

Lo que desencadena el ciclo de gestion es la existencia de los objetivos a

cumplirse.

Todo objetivo anual de una empresa debe ir acompafiado de sus

correspondientes indicadores los cuales indican la bondad del camino que

se sigue para cumplir el objetivo final.

Los indicadores también anticipan la consecucion del objetivo debido a

que estos nos permiten hacer un seguimiento y tener bajo control el

objetivo. Asi los indicadores son como objetivos parciales los cuales

desencadenan acciones correctoras para asegurar un resultado final.
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1.2.4. Calidad

Segtin el modelo de la norma ISO 9000, la calidad es el “grado en el que un
conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos”, entendiéndose
por requisito “necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria”. (QueaprendemosHoy, n.d)

Alvarez (2006) afirma que, La calidad en los servicios de salud se define como un
logro de mayores beneficios, con los menores riesgos para el paciente, con
soluciones técnicamente Optimas y calidad sentida en los servicios de salud lo que
corresponde a una satisfaccion razonable de la necesidad por parte del paciente en
la utilizacion de los servicios. La calidad se asocia con un estandar de alto costo
pero no siempre es cierto ya que su valor esta relacionado mas a las propiedades
inherentes del producto o servicio. La calidad en los servicios de salud esti

determinada por la estructura y los procesos de atencion que debe buscar optimizar

los beneficios y minimizar los riesgos para la salud del usuario.

1.2.4.1. Principios de gestion de calidad

Los principios que propone la 1ISO (2008), para considerar y respetar en la

documentaciéon del sistema de gestidn de calidad son los siguientes

e Enfoque al cliente.-Las Organizaciones dependen de sus clientes por lo
gue deberian entender sus necesidades actuales y futuras, por
tanto deben satisfacer las necesidades de sus clientes esforzandose por

exceder sus expectativas.
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Liderazgo.- Los lideres establecen la unidad de propositoy
la orientacion de la Organizacion: ellos deben crear y mantener un
ambiente interno, en el cual el personal pueda involucrarse totalmente
en el logro de los objetivos de la empresa.

Participacion del personal.- es la esencia de la Organizacion, y su total
compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas en beneficio de
la Organizacién por esta razon se debe apoyar su aprendizaje y
optimizar el conocimiento debido a que su compromiso hace posible
que sus competencias sean utilizadas en beneficio de la empresa
Enfoque basado en procesos.- Un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades se gestionan como un proceso
Enfoque del Sistema para la Gestion.- Identificar, entender y gestionar
los procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la
eficacia y eficiencia de una organizacion en el logro de sus metas.
Mejora continua.- La mejora continua del desempefio global de
la Organizacién debe ser un objetivo permanente de esta.

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones.-Las decisiones
eficaces se basan la informacion obtenida al analizar los datos
recogidos es decir cliente, proceso y producto, la toma de decisiones de
manera responsable es parte de todas las personas que conforman la
organizacion.

Relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores.-

Una organizaciébny sus proveedores son interdependientes, vy
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una relacion mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos
para crear valor. Tomando en cuenta que los proveedores son un
valioso recurso externo que hay que gestionar con eficacia para
aumentar la capacidad tanto del cliente como del proveedor y asi poder

crear valor del producto y de los procesos.



2. ANALISIS INTERNO Y EXTERNO

2.1. ANALISIS POLITICO-LEGAL

El Ecuador esta atravesando por un proceso de reforma en sus leyes, especificamente
para Salud y Seguridad Ocupacional, el Consejo Directivo del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social expide el Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos
del Trabajo-“SART” basandose en articulos de la Constitucion de la Republica del

Ecuador, el Codigo del trabajo y Decretos Ejecutivos.

En referencia al punto anterior es importante mostrar un esquema General de los

puntos tratados en el parrafo anterior:

En la Constitucién de la Republica del Ecuador se establecen articulos como el Art.
325 en donde el Estado Ecuatoriano garantiza los derechos al trabajo. en el Art. 326
nombra algunos principios en los cuales se sustenta el trabajo como por ejemplo el
principio 5,6 y 15 en donde se establecen los principios relacionados con salud y

seguridad ocupacional en los cuales menciona que:

28
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Segun la Constitucion Politica del Ecuador( 2008):

5. Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y
propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar. 6. Toda
persona rehabilitada después de un accidente de trabajo o enfermedad, tendra derecho
a ser reintegrada al trabajo y a mantener la relacion laboral, de acuerdo con la ley.

15. Se prohibe la paralizacion de los servicios publicos de salud y saneamiento
ambiental, educacion, justicia, bomberos, seguridad social, energia eléctrica, agua
potable y alcantarillado, produccion hidrocarburifera, procesamiento, transporte y
distribucion de combustibles, transportacion publica, correos y telecomunicaciones.
La ley establecera limites que aseguren el funcionamiento de dichos servicios.

El Codigo del Trabajo (2012), en el Capitulo Il de los efectos del Contrato de
Trabajo menciona:

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo.- Los riesgos provenientes del trabajo son
de cargo del empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre dafio
personal, estara en la obligacion de indemnizarle de acuerdo con las disposiciones de
este Codigo, siempre que tal beneficio no le sea concedido por el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social.

En el Codigo del Trabajo (2012), Titulo IV De Los Riesgos Del Trabajo, Capitulo |
Determinacion de los riesgos y de la responsabilidad del empleador menciona que:
Art. 347.- Riesgos del trabajo.- Riesgos del trabajo son las eventualidades dafiosas a
que esta sujeto el trabajador, con ocasién o por consecuencia de su actividad. Para los
efectos de la responsabilidad del empleador se consideran riesgos del trabajo las
enfermedades profesionales y los accidentes.

Art. 348.- Accidente de trabajo.- Accidente de trabajo es todo suceso imprevisto y
repentino que ocasiona al trabajador una lesion corporal o perturbacion funcional, con
ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena.

Art. 349.- Enfermedades profesionales.- Enfermedades profesionales son las

afecciones agudas o cronicas causadas de una manera directa por el ejercicio de la

profesion o labor que realiza el trabajador y que producen incapacidad.
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Entre los Decretos y Acuerdos que regulan el cumplimiento del maco legal, se

encuentran los siguientes:

e EI Decreto Ejecutivo 2393, sobre el Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y mejoramiento del Medio Ambiente.

e La Resolucion 390, Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo

e Acuerdo Ministerial 203 del Ministerio de Relaciones Laborales.

e Acuerdo 1404 Reglamento para el funcionamiento de los servicios médicos de
empresas.

e Acuerdo Ministerial 220, Compromiso con el Ministerio de Trabajo y Empleo en
materia de Seguridad y Salud.

e Acuerdo Ministerial 398 sobre VIH SIDA.

Los articulos antes mencionados de la Constitucion de la Republica y el Cédigo del
trabajo son las bases del “SART” que se encuentra en el Anexo 1, el cual es una guia
para todas las Instituciones para cumplir con sus deberes como empleadores, no violar
los derechos de los trabajadores, mejorar las ambientes de los mismos, crear
consciencia preventiva y habitos de trabajo seguros en empleadores y trabajadores,
reducir las lesiones y dafios a la salud provocados por el trabajo y cumplir toda la

Normativa Legal Vigente en el pais.

Segun Cabrera (2011), el SART basa su estructura en cuatro pilares fundamentales:
Gestion administrativa, gestion técnica, gestion del talento humano y Procesos

operativos basicos, todo esto es para poder contar con un Sistema de Gestion
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obligatorio para la prevencion de riesgos laborales el cual incluye desde aspectos

legales hasta elementos de implementacién con metodologia especifica.

En referencia al punto anterior es importante dar un esquema General de los puntos

tratados:

La Gestion Administrativa busca garantizar un  compromiso con la prevencion y
el cumplimiento legal relacionado a la realidad de las organizaciones como
podemos nombrar a la Unidad de Seguridad y Salud, comités de Salud con
profesionales acreditados segun el nivel de riesgo, servicio médico de la empresa

y el Reglamento interno de Salud y Seguridad en el Trabajo.

La Gestion Técnica, esta sigue el proceso de prevencion como es la identificacion

de peligros dentro de la Institucion, medicion, evaluacion y control de riesgos.

La Gestion del Talento humano se basa en la seleccion de trabajadores y el
diagndstico de factores de riesgo ocupacional la cual sustenta los programas de

capacitacion.

Los procesos operativos basicos van ligados a la actividad de cada empresa

haciendo énfasis en los planes de emergencia y contingencia.
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2.2. ANALISIS SOCIO- ECONOMICO

De acuerdo a los derechos humanos en cada pais existen diversas instituciones
encargadas de velar las prestaciones a las que tiene derecho trabajadores cuando han

pasado por un accidente o enfermedad profesional.

En Ecuador las Instituciones encargadas de garantizar que se cumplan los derechos de
los trabajadores en el ambito de la salud son el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS) y el Ministerio de Relaciones Laborales. Estos establecimientos rigen
sus actividades en lo que se declara en el Reglamento General del Seguro de Riesgos

del Trabajo del IESS y el Codigo del Trabajo.

Segun el INEC (2014), la poblacion en edad de trabajar son todas las personas de 10
afios o mas

Cuadro 4: Tasa de Poblacién en Edad de Trabajar (PET/PT) - Ecuador 2013

AREA TOTAL DE LA POBLACION EN PORCENTAJE
POBLACION EDAD DE %
TRABAJAR
NACIONAL 15.774.749 11.200.371 71%
TOTAL
NACIONAL 9.963.884 7.717.723 77,46%
URBANO
NACIONAL 5.810.865 3.482.684 59,93%
RURAL

Fuente: INEC, Encuesta Nacional de Empleo, Desempleo y Subempleo (ENEMDU),

2013

Elaboracion: Diana Salvador
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Segun el INEC (2014), la poblacion empleada se divide en

Ocupados.- Son aquellas personas de 10 afios y méas que trabajaron al menos una
hora en la semana de referencia, o pese a que no trabajaron, tienen empleo pero se
ausentaron por vacaciones, enfermedad, licencia por estudios, etc. También se
consideran ocupadas a las personas que realizan actividades dentro del hogar por
un ingreso, aunque las actividades desarrolladas no guarden las formas tipicas de
trabajo asalariado o independiente.

Ocupados plenos.- La poblacion con ocupacion plena esta constituida por
personas ocupadas de 10 afios y mas, que trabajan como minimo la jornada legal
de trabajo y tienen ingresos superiores al salario unificado legal y no desean
trabajar mas horas (no realizaron gestiones), o bien que trabajan menos de 40
horas y sus ingresos son superiores al salario unificado legal y no desean trabajar
mas horas (no realizaron gestiones).

Subempleados.- Son las personas que han trabajado o han tenido un empleo
durante el periodo de referencia considerado, pero estaban dispuestas y
disponibles para modificar su situacion laboral a fin de aumentar la "duracion o la
productividad de su trabajo”. Este conjunto se divide en subempleados visibles y
en otras formas de subempleo.

Ocupados no clasificados.- Son aquellas personas ocupadas que no se pueden
clasificar en ocupados plenos u otras formas de subempleo, por falta de datos en
los ingresos.

Segun el INEC (2014), solo el 64,3% de los Ocupados Plenos son afiliados por el
IESS
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Grafico 1: Ocupados Plenos afiliados o cubiertos por el IESS

Ocupados Plenos afiliados o cubiertos por el IESS Seguro General
Nacional Urbano

Encuess trimestral. 177 comtros pOBSS0S Urtanon)

Scld] pn08 oScO8 pnds S5 el &l pall dell pEnl? Sol? il dold

B ESS - Sagun General B Owro Sagard - No IESS Seguro Gesersl B Nunguno

Fuente: INEC, Encuesta Nacional de Empleo, Desempleo y Subempleo (ENEMDU),

2013
Elab

oracion: INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICAS Y CENSOS

La Direccién de Seguro General de Riesgos del Trabajo (IESS, 2010) para mejorar la

salud y seguridad en el trabajo ha ejecutado varias actividades en las cuales se

menciona;:

La Evaluacion — Verificacion del cumplimiento de la normativa en prevencion de
riesgos del Trabajo en el cual se evalla a las empresas y centros laborales, para
constatar el cumplimiento de los requisitos técnico legales y de la normativa
nacional en prevencion de riesgos laborales, por parte del sector empleador, en
esta evaluacion se registran las no conformidades en los sistemas de gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, se les proporciona asesoria y se fija plazos para

su cumplimiento.
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e En el 2010 se implemento el programa de asistencia técnica especialmente a
empresas con menos de 100 trabajadores (PYMES) en el cual se da a conocer la

presencia de factores de riesgo en el trabajo

También realiza capacitaciones que tienen como objetivo dar a conocer las
prestaciones del IESS y los riesgos del trabajo es por esto la importancia que tiene dar
capacitaciones principalmente a jefes de seguridad, médicos ocupacionales, miembros
de los comités paritarios de seguridad y salud en el trabajo, trabajadores en general, y

en menor escala a empleadores.

A continuacién se presenta un cuadro el cual indica las capacitaciones que se
realizaron el afio 2010

Cuadro 5: Eventos de capacitacion a Nivel Nacional

EVENTOS DE CAPACITACION REALIZADOS A NIVEL NACIONAL
ENERO — NOVIEMBRE 2010
X No. No. No. No.
EVENTO Eventos | Empresas | Asistentes Horas
General de Seguridad y Salud en el Trabajo 176 1.686 7.947 2.687
cg_urldad y Salud en el Trabajo por rama de 20 115 780 207
actividad
Seguridad y Salud en el Trabajo dirigidos a los
centros de atencién ambulatoria del IESS y 5 53 120 50
dispensarios anexos
TOTAL... 201 1.854 8.847 2.944

Fuente: IESS, Informe Anual ,2010
Elaboracion:Juan Vélez
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Cuadro 6: Capacitacion y Difusion de Seguridad y Salud

CAPACITACION Y DIFUSION EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
COMPARADO CON ANOS ANTERIORES
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Fuente: IESS, Informe Anual ,2010
Elaborado por:Juan Vélez

Estas capacitaciones se las realiza cada afio debido a la importancia que tienen en el
impacto de la economia del pais, Segun el IESS (2013) en el afio 2011 la falta de
cumplimiento de normas legales y técnicas en el trabajo tuvo un costo para Ecuador

entre 5.000 y 9.000 millones de ddlares anuales por accidentes y enfermedades

Segun IESS (2013), el 25 de abril del 2013 Ecuador conmemor6 el Dia Mundial de
Riesgos del Trabajo con cifras alarmantes de siniestralidad laboral por la falta de
politicas de prevencion y proteccion por parte de los empleadores, cuyo costo

econdmico para el IESS, alcanza 200 millones de délares desde el 2007.

Segun el IESS (2013) en el Ecuador se reporta 2 mil muertes por afio y 2,2 millones

en el mundo, de los cuales el 86% se podrian controlar, debido a que son ocasionadas
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por enfermedades profesionales, segun el dltimo informe de la Organizacion

Internacional del Trabajo (OIT).

El Subregistro con que cuenta el IESS dice que en el Ecuador ocurren 80 mil
accidentes de trabajo al afio y 60 mil enfermedades profesionales como hipoacusia,
pérdida de capacidad visual, del olfato, afectacion a la estructura del musculo

esquelética y factores de riesgo sicosociales.

La Salud y Seguridad Ocupacional es tarea de todos desde los empleadores,
trabajadores, contratantes, el IESS, y el Gobierno es por esto la importancia que tiene
la Resolucién 333 que sirve como guia para todas las Instituciones para cumplir la
Normativa Legal Vigente y a los Organismos reguladores que realizan las auditorias

para constatar que todo se cumpla a cabalidad.

SITUACION ACTUAL DE LA PUCE CON RESPECTO A LA SALUD Y

SEGURIDAD OCUPACIONAL

La Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador fue administrada desde 1946 por la
compafiia de Jesus, con una organizacién piramidal cuenta con las siguientes

direcciones
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Gréfico 2: Organigrama PUCE
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La Pontificia Universidad Catélica del Ecuador ve la necesidad de dar énfasis a la

Salud y Seguridad Ocupacional desde el afio 2005 en el cual se da el Reglamento al

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo por esta razon empieza como

un Proyecto de Gestion de Riesgos del 2007 al 2010.

Posteriormente la Salud y Seguridad Ocupacional dentro del pais toma gran

importancia a partir del afio 2012 y se empieza a normalizar en todas las instituciones

del pais, teniendo a Organismos regularizadores como al IESS, Ministerio de
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Relaciones Laborales, Secretaria del Medio Ambiente y los Bomberos, es por esto la

necesidad de crear la Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional dentro de la PUCE

Segun el Padre Rector Manuel Corrales (2012), en el 2012 se logro consolidar la
creacion de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional con equipo
multidisciplinario y, con el apoyo del Rectorado, se constituye esta Direccion como

parte de la Direccion General Administrativa.

En este periodo se elabor6 y aprob6 el Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional por parte del Ministerio de Relaciones Laborales y también, sobre la
base del Mapa de Riesgos de la PUCE, se elabora un Reglamento enfocado a
minimizar dichos riesgos y dar cumplimiento a la normativa legal vigente en materia

de Seguridad Integral.

Se presenta al Sefior Rector la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional quien la
aprueba y con ello se plasman los compromisos de las autoridades con la gestion de
Seguridad Integral en la PUCE, en dicho documento se establece la necesidad de
contar con ambientes de trabajo saludables con mejoramiento continuo en los

procesos

Sin embargo se ha observado que la Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional por
cambios legales esta sujeta a Organismo reguladores y falta de capacidad técnica no
posee una Manual de Procedimientos por esta razon presenta la necesidad de tener

un Manual de Procedimientos que le permita cumplir con todas las exigencias legales
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para las auditorias de las organizaciones, al mismo tiempo mejorar su manejo, tener
un control por procesos y contribuir con el bienestar de todo el personal docente y

administrativo.

Gréfico 3: Diagrama de Ishikawa
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A continuacion se presenta un cuadro que indica la evolucion de Salud y Seguridad

Ocupacional en la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador.
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Cuadro 7: Linea del tiempo SSO
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Fuente: Direccion de Salud y Seguridad Ocupaciona de la PUCE (2013)
Elaborado por: Direccion de Salud y Seguridad Ocupaciona de la PUCE (2013)

2.4. MISION

Segun la oficina de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE su mision es:

Apoyar y orientar a todas las unidades académicas y administrativas hacia la
generacion de una cultura de prevencion y respeto, para conseguir un entorno de
trabajo saludable y seguro, previniendo la contaminacién ambiental; a través de la
mejora continua, altos estandares de responsabilidad social, y amparados en el marco

legal vigente.

2.5. VISION

Segun la oficina de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE su mision es:
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Que la PUCE sea reconocida como el modelo a seguir en gestion de seguridad, salud,
ambiente y responsabilidad social. Que sea la Universidad lider en prevencion de
riesgos, manejo ambiental e inclusién, y que forme a sus estudiantes en estos valores

de seguridad, salud, responsabilidad ambiental y social.

OBJETIVOS

La Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE (2013), establecid sus

objetivos basados en tres ejes principales:

¢ Organizacional
e Técnico

e Humano y Social

El porcentaje que se muestra en los cuadros se refiere al porcentaje de peso del

objetivo
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Cuadro 8: Objetivos de la Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

OBJETIVOS

Implementar una estructura organizativa y funcional
para la seguridad integral en la PUCE

1 |ORGANIZACIONAL 20%

Mantener un entorno saludable, seguro y libre de
contaminantes para la comunidad universitaria,
brindando informacion actualizada y oportuna en
materia de SI.

2 |TECNICO 40%

Generar en el personal de la PUCE una nueva
conducta organizacional encaminada a prevenir
accidentes laborales, enfermedades ocupacionales,
contaminacion ambiental y responsabilidad social.

3 [HUMANO Y SOCIAL 40%

Fuente: Direccion de Salud y Seguridad Ocupaciona de la PUCE (2013)
Elaboracion:Diana Salvador

2.7. ESTRATEGIAS

La Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE (2013), establecid sus
estrategias basados en sus tres principios:

e Organizacional

e Técnico

e Humano y Social
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El porcentaje que se muestra en los cuadros se refiere al porcentaje de peso del
objetivo

Cuadro 9: Estrategias de la Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE

OBJETIVO ORGANIZACIONAL

Implementar una estructura organizativa y funcional para la seguridad integral en la PUCE 20%

ESTRATEGIAS % LINEAS DE ACCION

1 |Perfiles de Cargo

) . : 2 |Manual de funciones
Definir funciones, linea de mando y reporte en la

I i 0,

1 | Bstructura organizacional estructura en Sl para toda la PUCE. 20% )
3 |Organigramas
4 |Estructura funcional
1 [|Pdliticas

) ) 2 |Reglamentos
. Crear documentos en materia normativa de S para
2 Normativa . , 15%
las distintas areas y cargos de la PUCE.
3 |Normas
4 |Manuales
1 |Procesos
Defii & imol dii \ 2 |Procediminetos
. efinir e implementar procedimientos para los
3 | Procesos y procedimientos: ¥ P P 40%

procesos en Sl. .
3 |Guias

4 |Hojas de Seguridad

1 |Planificacién

2 |Organizacion

Evaluar permanentemente y retroalimentar el Sistema

0 L
de Sl 25% | 3 [Direccion

4 Mejora continua

4 |Control

5 [Retroalimentacion
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OBJETIVO TECNICO

Mantener un entorno saludable, seguro y libre de contaminantes para la comunidad universitaria, 0%
brindando informacion actualizada y oportuna en materia de Seguridad Industrial °
ESTRATEGIAS % LINEAS DE ACCION
1 - -
Identificacion
Prevenir la ocurrencia de Accidentes e incidentes que 2 Medicion
1 Seguridad integral puedan afectar a la integridad de las personas, y los | 32
bienes de la universidad. 3
Analisis
4 -
Ingenieria
Promover ambientes de trabajo saludables que 1 Vidilanca enidemiolbaica
2 Salud ocupacional: permitan potenciar las capacidades de la Comunidad | 32 9 P g
Universitaria. 2 Vigilancia de la Salud de los
trabajadores
1 - -
Manejo de desechos solidos
- - 2
3 Gestion ambiental Gestlona.r y asesorar s.ob.re un adecuado manejo 36 Control de efluente
ambiental, y la optimizacion de recursos.
3
Control de calidad de aire
4
Eficiencia Energética
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OBJETIVO HUMANO Y SOCIAL

Mantener un entorno saludable, seguro y libre de contaminantes para la comunidad universitaria,

0,
brindando informacion actualizada y oportuna en materia de Seguridad Industrial 40%
ESTRATEGIAS % LINEAS DE ACCION
1 Mejoramiento de puestos de
trabajo
Potenciar el talento humano de la comunidad o . .
1 Desarrollo humano 30 | 2 [Dindmica psicosocial

universitaria en Sl.

Capacitacion, formaciony
entrenamiento en SI

. . o 1 |Anélisis Organizacional
Generar cambios actitudinales, individuales y

2 Cultura organizacional . iy 40
colectivos que favorezcan la gestion en S.
2 |Comunicacion e Informacion
Incidir positi és de la gestionen Sl en | .
- . ncidir positivamente a través de la gestion en Sl en la
3 Responsabilidad social P .g 30 Reportes
PUCE, a la comunidad.

2 |Proyectos

Fuente: Direccion de Salud y Seguridad Ocupaciona de la PUCE (2013)
Elaborado por:Diana Salvador

2.8. RESPONSABILIDADES DE LA DSSO

Segun la oficina de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE (2013), sus

responsabilidades son:

e Garantizar el cumplimiento legal de todos los requerimientos.

e Desarrollar Politicas, estandares y procedimientos que garanticen el cumplimiento
de la Politica, Mision y Vision de la Direccién.

e Asesorar y fiscalizar permanentemente a todas las unidades administrativas y

académicas, en el cumplimiento de estos estandares relacionados con Seguridad
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Integral (Seguridad Industrial, Salud Ocupacional, Ambiente y Responsabilidad
Social).
e Capacitar de manera programada y regular a todos los trabajadores y profesores de

la Universidad, en estos temas, y hacerla extensiva a los estudiantes.

2.9. ESTRUCTURA DE LA DIRECCION DE SALUD Y SEGURIDAD

OCUPACIONAL

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional tiene 4 Areas de accion:

e Técnica y Seguridad, enfocada a los procesos de control de riesgos Fisicos,

mecanicos y no mecanicos, Quimicos, Bioldgicos.

e Social Humana encargada de los riesgos Ergonomicos y Psicosociales, la

capacitacién y la comunicacién en SSO

e Ambiental, encargada de la optimizacion de recursos y el control de desechos.

e Salud Ocupacional, el control epidemiolédgico y vigilancia de la salud de los

trabajadores.

Ademas esta a cargo de del funcionamiento y prestacion del Servicio Médico

Universitario: Medicina, Odontologia, Ginecologia y Enfermeria.
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Gréfico 4: Organigrama Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional PUCE
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La Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE (2013) presta los

siguientes servicios dentro de la Institucion:

Evaluar y retroalimentar el Sistema de SSO.

Desarrollar programas de prevencion y promocién de SSO.

Elaborar procesos, perfiles, funciones y documentos técnicos en materia de SSO
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e Gestionar y asesorar en el adecuado manejo de desechos y la optimizacion de

recursos en la PUCE.
e Potenciar al talento humano de la comunidad universitaria en materia de SSO.

e Generar cambios actitudinales, individuales y colectivos que favorezcan la gestion
de la SSO.

2.10. SISTEMA DE SEGURIDAD INTEGRAL DE LA PUCE

Grafico 5: Seguridad Integral de la PUCE
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Fuente: Direccion de Salud y Seguridad Ocupaciona de la PUCE (2013)
Elaborado por: Direccion de Salud y Seguridad Ocupaciona de la PUCE (2013)
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Segun la Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE (2013), su sistema

de de Seguridad Integral gira alrededor de la comunidad universitaria

Un grupo preparado en las areas: técnica en seguridad, humana y social, ambiente,
medicina laboral y el Comité Paritario de Salud y Seguridad Ocupacional; apoyan a la

gestion operativa en Salud y Seguridad Ocupacional dentro de la Universidad.

Su direccionamiento estratégico se apoya en el Servicio Médico y el Rectorado de la
Pontificia Universidad Catolica del Ecuador los cuales definen los lineamientos claves

en Salud y Seguridad Ocupacional

La Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional tiene Alianzas Estratégicas con

entidades claves que le ayudan a cumplir con sus actividades estas entidades son:

e SNGRT
e Cruz Roja Ecuatoriana

e Cuerpo de Bomberos del Distrito Metropolitano de Quito

Adicionalmente se basa en Organismos externos para cumplir la normativa vigente y

proteger a la PUCE y su comunidad. En los cuales se puede mencionar:

e Normas OHSAS 18001

e |ESS.- Instituto Ecuatoriano de Salud y Seguridad



51

e Ministerio de Relacion Laborales

e INEN

e NFPA.



3. DISENO DEL SISTEMA DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

3.1. LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Se realiza el levantamiento de la informacion con la Directora y los Asistentes de
Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE a traves de entrevistas realizadas en la
Direccion con los involucrados de los procesos, es una forma de representar la
realidad de la manera mas exacta posible, a partir de la identificacion de las diferentes

actividades y tareas que se realizan en los procesos

El levantamiento de los procesos es la diagramacién de procesos a través de

diagramas de flujo.

Segun FUNDIBEQ. ORG., (2010) el diagrama de flujo es una representacion gréafica

de la secuencia de pasos ordenados que se ejecutan para alcanzar un resultado el cual

proporciona informacion sobre los procesos de forma clara ordenada y concisa.

52
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Para la construccion de los Diagramas de flujo se utilizaran los siguientes simbolos:

Cuadro 10: Simbologia del Diagrama de Flujo

SIMBOLOGIA

INICIO

Simbologia utilizada para identificar el inicio de un

proceso

FIN

Simbologia utilizada para identificar el fin de un

proceso

Simbologia utilizada para identificar un documento
que puede ser insumo cuando se encuentra en el lado
derecho o resultado cuando se encuentra en el lado

izquierdo

Simbolo utilizado para redactar una actividad en la

parte inferior se pone el responsable del proceso

Simbologia utilizada para identificar una entidad
externa que puede ser insumo cuando se encuentra en
el lado derecho o resultado cuando se encuentra en el

lado izquierdo

Simbologia utilizada para continuar con la secuencia

del proceso
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Simbologia para representar una decision despues de

la cual se puede tomar varios caminos.

Simbologia utilizada para representar bases de datos

-

Simbologia utilizada para representar un proceso que

nos de insumos si esta en el lado izquierdo o que

reciba insumos si esta en el lado derecho

Fuente:Apuntes realizados
Elaborado por: Diana Salvador

3.2. MAPA DE PROCESOS

Segun Cordoba (2008), se puede entender el gerencimiento de los procesos a todo el
personal de la empresa, con la ayuda de un mapa de procesos, que represente la
situacion de la organizacién y donde se puedan identificar las interrelaciones de los
procesos como mecanismo para mejorar las comunicaciones al interior, que son
normalmente deficientes por no conocer qué productos y requisitos requieren los
clientes internos y mas grave aun, cuando se desconocen las necesidades de los

clientes externos, que son los que pagan por los servicios y productos.

El mapa de proceso implementa la puerta de entrada al mundo de los procesos dentro
de las empresas, con lo cual es mas facil la orientacion y navegacion por cada uno de

los procesos.
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Existen diversas formas de representar la interrelacion de los procesos dentro de una
organizacion, lo méas recomendable es empezar aplicando el enfoque por procesos,
utilizando el principio de aplicar un pensamiento de “derecha a izquierda”, es decir,
de identificar primero los clientes, los productos, los requisitos que el cliente exige y
con esto identificar los procesos que se requieren para producir los bienes y/o

servicios todo esto debe ir en relacion con la mision de la empresa.

A continuacion se presenta un grafico que sirve de base para determinar cuales son los

procesos primarios que la empresa debe realizar para satisfacer a sus clientes:

Gréfico 6: Identificacion de Procesos primarios
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Fuente: http://gerenciaprocesos.comunidadcoomeva.com/blog/index.php?/categories/4-4-
Mapeo-de-Procesos
Elaborado por: Coérdoba, (2008)


http://gerenciaprocesos.comunidadcoomeva.com/blog/index.php?/categories/4-4-Mapeo-de-Procesos
http://gerenciaprocesos.comunidadcoomeva.com/blog/index.php?/categories/4-4-Mapeo-de-Procesos

56
Una vez identificados se puede proceder a dibujar el mapa de procesos que contenga
los tres grupos de procesos explicados en el capitulos uno, estratégicos, misionales y

de apoyo

A continuacion se presenta el mapa de procesos para la Direccion de Salud y
Seguridad Ocupacional, el cual se realizd conjuntamente con los funcionarios de

dicha direccion.
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Gréfico 7: Mapa de Procesos
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Al realizar el levantamiento de los procesos se constata que hay falencias dentro de la
Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional debido a que solo realizaban algunos

procesos dentro de la Direccién y no los tienen dentro de un Manual.

Planificacion Anual

e Proceso de actualizacion de la politica y reglamento

e Proceso de conformacion de delegados y responsables

e Proceso de conformacion del comité

e Examenes ocupacionales ( ingreso, periodicos, retiro, reingreso)

e Atencion de emergencias

Los procesos tendran la siguiente codificacion:

Cuadro 11: Codificacién de Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

E1 | Planificacion Anual

E2 | Proceso de actualizacion de la politica y reglamento
E3 | Proceso de conformacion de delegados y responsables
E4 | Proceso de conformacion del comité

E5

Proceso de conformacién del subcomité
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E6 | Auditoria interna
E7 | Control de las desviaciones del plan de gestion
E8 | Acciones correctivas y preventivas
E9 | Revision Gerencial y analisis de datos
PROCESOS MISIONALES OPERATIVOS BASICOS
M1 | Identificacion de riesgos (medicion y evaluacion)
M2 | Examenes ocupacionales ( ingreso, periodicos, retiro, reingreso)
M3 | Protocolo médico para investigacion de enfermedades profesionales ocupacionales
PROCESOS DE APOYO
Al | Inventario de Salud y seguridad Ocupacional
A2 | Mantenimiento de equipos
A3 | Inspeccidn de Espacios de Seguridad y Salud
A4 | Atencion de emergencias médicas

A5 | Mantenimiento e inspeccion de sistemas de prevencion y extincion
A6 | Investigacion y reporte de accidentes e incidentes
A7 | Supervision de trabajos especiales
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A8

Elaboracion de profesiogramas

A9

Capacitacion

3.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Segun Gémez (2001), El manual de procedimientos es un componente del sistema de
control interno, que se crea para conseguir informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas

operaciones o actividades que se realizan en una empresa.

Se propone implementar el manual de procedimientos para la Direccion de Salud y
Seguridad Ocupacional de la PUCE el cual se basa en el Sistema de Auditorias de
riesgo del Trabajo SART-IESS el cual tiene como objetivo normar los procesos de
auditoria técnica de cumplimiento de normas de prevencion de riesgos del trabajo, por

parte de los empleadores y trabajadores sujetos al régimen del Seguro Social.

A continuacion se presenta un ejemplo, todo el manual de procedimientos se

presentara en el Anexo 2
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Planificacion Anual

1. PROPOSITO

Establecer las actividades que se van a realizar en el plazo de un afio todas las

actividades deben estar alineadas para el cumplimiento de objetivos de la Direccién

de Salud y Seguridad Ocupacional

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades que se realizan dentro de la

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

4. DEFINICIONES

SSO.- Salud y Seguridad Ocupacional.

Planificacion Anual.- Es un instrumento de gestion de corto plazo que viabiliza la

ejecucion de Proyectos. Contiene un conjunto de actividades organizadas que se
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deben realizar para alcanzar los objetivos propuestos por la Direccion de Salud y

Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Planificacion Operativa.- Implica decidir sobre como se utilizaran los recursos
financieros, humanos y materiales para garantizar el cumplimiento de los objetivos a

corto plazo de la Direccion de SSO de la PUCE.

Se utiliza para describir lo que las diversas partes de la Direccion deben hacer para

que la misma tenga éxito a corto plazo.

Sistema de Gestion.- es una estructura probada para la gestién y mejora continua de

las politicas, los procedimientos y procesos de la organizacion.

5. POLITICAS

Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion niimero 333 y el Reglamento Interno de Salud y

Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Para realizar este proceso es necesario la participacion de todos los integrantes de la

DSSO.
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CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA

1E1 Porcentaje de | Anual Numero total de
Actividades actividades
cumplidas realizadas  sobre

nimero total de
actividades

planificadas * 100

7. DOCUMENTOS

Documento de diagndstico del Sistema de Gestion

Documento Planificacion operativa

Documento Presupuesto

8. DIAGRAMA DE FLUJO




Informe del
Sistema de
Gestion

Documento de
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( INICIO )

Evaluar el Sistema de
Gestion

Documento de

DIRECTORA DE SSO

Convocar a una reunion

Diagnostico

Mail

DIRECTORA DE SSO

Diagnostico

»
»

Establecer Mecanismos y
Responsables

Documento
Mecanismo y

DIRECTORA DE SSO

Documento
Mecanismo y

Responsable

Generar un formato de
Planificacion Operativa

Responsable

Documento
Planificacion

ANALISTAS DE SSO

Convocar a reunion final
personalmente

DIRECTORA DE SSO

Operativa




ocumento Revisar las planificaciones
Planificacion operativas

Operativa

DIRECTORA SSO
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¢Se aprueba?

Definir el presupuesto

No

Documento

DIRECTORA SSO

Enviar aprobacion el
presupuesto

Presupuesto

Documento

DIRECTORA DE SSP

¢ Se aprueba el

Direccion
General

Presupuesto

\/\

presupuesto?

Financiera
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Direccion Documento Definir que actividades se
General Presupuesto van a realizar

Financiera \/\

Seguimiento de
Planificacion

DIRECTORA DE SSO

FIN

Definir que actividades se
van a realizar

Direccion
General
Financiera

Documento
Presupuesto

Seguimiento de
Planificacién

DIRECTORA DE SSO

FIN

3.4. RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACION

Se realiz6 un estudio con la Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional de la
Pontificia Universidad Catolica del Ecuador, en el cual se analizan las necesidades
(recursos materiales, humanos y de otro tipo) para dar a conocer el Manual de

Procedimientos al personal docente y administrativo de la PUCE.

Para que los procesos sean difundidos y conocidos por el personal de la Institucién se

considera la opcion de dar un curso a todos los trabajadores de la misma y fomentar la
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cultura de Seguridad y Salud Ocupacional dentro de la Universidad para esto se
contacté con Grupo IPC que es una fundacion que tiene como objetivo capacitar a
empresas del sector pablico, privado personas naturales y juridicas en temas de Salud
y Seguridad Ocupacional. La cotizacion del Grupo IPC en donde se muestra la

cotizacion para todos los servicios que brindan se encuentra en el anexo 3.

El curso de Introduccion a la Seguridad y Salud Ocupacional se dicta a grupos de 25

personas en 8 horas presenciales

Gréfico 8: Cotizacion Curso Introduccién a la Seguridad y Salud Ocupacional

COSTO

INTRODUCCION A LA SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL
8 horas presenciales / 25 participantes

Costo Total $ 1.050,00 USD
Se realizara en las instalaciones y con los equipos del cliente, en un
dia de 8 horas, en la ciudad de Quito

INCLUYE: Material de estudio, clase presencial, diploma de aprobacion.

NO INCLUYE: Aula de capacitacion, equipo de exposicion, infocus, refrigerios, almuerzos,
traslados de participantes, serd responsabilidad del cliente.

La Pontificia Universidad Catdlica cuenta con aproximadamente 2000 personas

dentro de su personal, por lo tanto el costo total para la Universidad seria:

e 2000+25= 80 grupos

e 80x$1.050,00= $84,000.00
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Debido al presupuesto asignado para la Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional
es un costo demasiado elevado por lo cual se descarta esta opcion, se analizan los
cursos Y las necesidades de la Universidad y se decide solo optar por los siguientes
cursos del Grupo IPC ver la cotizacion en el Anexo 3.

Cuadro 12: Cotizacién cursos

NOMBRE DEL CURSO NUMERO DE COSTO TOTAL
PERSONAS

Brigadista de Evacuacion y | 400 $16,800.00

Rescate

Comités Paritarios de 12 $840.00

Seguridad y Salud

El manual de procedimientos estara accesible para todas el personal universitario para
los que se requiera un mayor entendimiento del personal la capacitacion sera mas

interactiva.

Por esta razon se decide utilizar la plataforma de la DSSO que es un aplicativo de
capacitacion en linea la cual es accesible en la Pagina Web de la Universidad, desde la

cual todos los empleados pueden realizar la capacitacion.

Se realiz6 un analisis de los procesos que pueden ser difundidos a través de la
plataforma, y se llega a la conclusion que Unicamente los procesos en los que se

necesite la participacion activa de otras areas de la Universidad estaran en la
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plataforma por esta razén se plantea elaborar un médulo en la misma de aquellos
procesos necesarios a difundir dentro de la Universidad. Actualmente la plataforma

cuenta con tres modulos:

e Introduccion a SSO
e Factores de riesgo

e Ergonomia

En el Grafico se puede observar una captura de pantalla de la plataforma

Grafico 9: Plataforma DSSO

SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

SEGURIDAD Y

ML oMo

MIS CURSOS

X

Introduccion
asSso

Factores . Ergonomia
deriesgo
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En la Tabla se muestra que procesos aplican para luego ser desarrollados en la

plataforma
Cuadro 13: Procesos para capacitacion
PROCESOS ESTRATEGICOS
Cddigo Nombre Necesidad de Modulo
El Planificacion Anual No aplica
E2 Proceso de actualizacion de la politica y reglamento No aplica
E3 Proceso de conformacion de delegados y responsables | No aplica
E4 Proceso de conformacion del comité No aplica
E5 Proceso de conformacién del subcomité No aplica
E6 Auditoria interna No aplica
E7 Control de las desviaciones del plan de gestion No aplica
E8 Acciones correctivas y preventivas No aplica
E9 Revision Gerencial y analisis de datos No aplica

PROCESOS MISIONALES OPERATIVOS BASICOS
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M1 Identificacion de riesgos (medicion y evaluacion) No aplica
M2 Examenes ocupacionales ( ingreso, periodicos, retiro, | Aplica para capacitacion
reingreso)
M3 Protocolo médico para investigacion de Aplica para capacitacion
enfermedades profesionales ocupacionales
|PROCESOS DE APOYO
Al Inventario de Salud y seguridad Ocupacional No aplica
A2 Mantenimiento de equipos No aplica
A3 Inspeccidn de Espacios de Seguridad y Salud No aplica
Ad Atencion de emergencias medicas Aplica para capacitacion
A5 Mantenimiento e inspeccion de sistemas de No aplica
prevencion y extincion
A6 Investigacion y reporte de accidentes e incidentes Aplica para capacitacion
A7 Supervision de trabajos especiales No aplica
A8 Elaboracion de profesiogramas No aplica
A9 Capacitacion No aplica
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Entonces se puede observar que cuatro procesos estardn en la plataforma de

capacitacion

Examenes ocupacionales ( ingreso, periodicos, retiro, reingreso)

e Protocolo médico para investigacion de enfermedades profesionales
ocupacionales

e Atencion de emergencias médicas

e Investigacion y reporte de accidentes e incidentes

El tiempo estimado para cada proceso es de tres meses por 4 horas diarias.

Estos modulos seran desarrollados por dos Analistas de la Direccion de Salud y
Seguridad Ocupacional. Los costos que seran considerados son los costos directos es

decir el sueldo proporcionalmente al tiempo productivo.

Cada Analista gana $ 1500 su sueldo por hora es $9,375.

A continuacion se presenta un cuadro de los costos directos por la elaboracion de los

modulos en la plataforma:
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Cuadro 14: Costos Directos elaboracion

Procesos Tle,m ho I—_Ior_as Analistas A [50l¢ Costo Total
(dias) diarias hora
Examenes ocupacionales (
ingreso, periddicos, retiro, 60 4 2 $ 9,38 | $ 4.500,00
reingreso)

Protocolo médico para
investigacion de
enfermedades 60 4 2 $ 938 | $ 4.500,00
profesionales
ocupacionales
Atencién de emergencias
médicas

60 4 2 $ 938 | $ 4.500,00

Investigacion y reporte de

accidentes e incidentes 60 4 2 $ 938 |$ 4.500,00

LA\ SN $ 18.000,00

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Diana Salvador

Para la socializacion de estos procesos se va a necesitar dos semanas en las cuales

participard la Directora de SSO y los tres Analistas de SSO de la PUCE por dos horas

diarias

e Sueldo por hora de los analistas= $1,500.00+(8x20)= $9.375

e Sueldo por hora de la Directora= $2,100.00+(8x20)=$13.125

A continuacion se presenta el cuadro de costos directos de la socializacién de los

modulos de la plataforma:
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Cuadro 15: Costos Directos socializacion

Costo por Costo por
Analistas hora Director hora Costo Total
Analista Director

Tiempo Horas

e (dias) GIETES

Examenes
ocupacionales (
ingreso, periddicos,
retiro, reingreso)

3 $ 9,38 1 $ 1229 | S 808,30

Protocolo médico
para investigacion de
enfermedades 3 $ 9,38 1 $ 1229 | S 808,30
profesionales 10 2
ocupacionales

Atencion de

emergencias médicas 3 $ 9,38 1 $ 1229 | $ 808,30

Investigacion y reporte
de accidentes e 3 $ 9,38 1 $ 1229 | s 808,30

incidentes
TOTAL $ 3.233,20

Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Diana Salvador

El costo total de la elaboracion y socializacion para la Direccién de Salud Seguridad

Ocupacional seria:

Cuadro 16: Costo Total

Elaboracion $ 18.000,00
Socializacion $ 3.233,20
$ 21.233,20
Fuente: Investigacion realizada
Elaborado por: Diana Salvador
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La Pontificia Universidad Catolica del Ecuador cuenta con todos los recursos que se
necesitan para implementar el Manual de Procedimientos y cumplir con la auditoria
SART, por esta razén solo se consider6 la elaboracion de los modulos para la

comunicacion de los procesos que aplican.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1. CONCLUSIONES

La salud Ocupacional busca controlar los accidentes y las enfermedades
minimizando las condiciones de riesgo, no solamente se preocupa por las

condiciones fisicas sino también por las sicoldgicas

La normativa legal vigente obliga a todas las instituciones publicas y privadas a
tener un Sistema de Administracion de Seguridad y Salud en el trabajo y de esta
manera se asegura un ambiente mas sano y seguro para el trabajador para que este

sea mas productivo.

La estructura moderna de la Salud y Seguridad Ocupacional destaca como punto
mas importante la difusion debido a que es fundamental para el éxito de salud y
seguridad ocupacional que todos estos temas sean conocidos por los trabajadores

de cada institucion.

Debido a la importancia de la Salud y Seguridad Ocupacional los departamentos o
direcciones deben depender de la autoridad maxima dentro de la Institucion. Esto
debe ser considerado como una actividad propia dentro de los niveles

especialmente en los niveles operativos.
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La Salud y Seguridad Ocupacional empieza a tomar importancia desde el afio
1926 con las primeras leyes que contemplan aspectos de proteccion de los
trabajadores promulgada por el presidente Baquerizo Moreno a pesar de esto se
debe recalcar que actualmente el tema de Salud y seguridad Ocupacional esta en
auge debido a la importancia de esto en las empresas y existen organismos que

regulan el cumplimiento de todas las leyes vigentes.

La implantacion de la gestion por procesos en las organizaciones, se ha convertido
en una necesidad para las entidades que buscan la constante satisfaccion de sus
clientes, en el caso de la PUCE todos los estudiantes, personal administrativo y

docente.

El “SART” es una guia creada por el Estado, tomando como base la Constitucion
del Ecuador, el Cddigo del Trabajo, la Ley de Seguridad Social, para que todas las
instituciones sean capaces de cumplir con sus deberes como empleadores, entre
estos: no violar los derechos de los trabajadores, mejorar las ambientes de los

mismos, crear consciencia preventiva y habitos de trabajo.

El levantamiento de los procesos requirié del involucramiento y la activa
participacion de todo el personal que forma parte de la Direccion de Salud y
Seguridad Ocupacional de la PUCE, debido a que ellos conocen como se realizan

las actividades dentro de la misma.



79
Actualmente existe un mayor control de los Organismos Nacionales: el Ministerio
de Relaciones Laborales, el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social que son los

organismos reguladores para la Salud y Seguridad Ocupacional,

Durante la investigacion realizada se encontré que La Pontificia Universidad
Catolica del Ecuador no cuenta con un Sistema de Gestion administrada por

procesos

4.2. RECOMENDACIONES

La base de todas las estrategias, politicas, acciones y recursos de la PUCE debe
ser la Salud y Seguridad Ocupacional es decir deben estar enfocados al

mejoramiento y mantenimiento de la calidad de vida y salud de los trabajadores.

Periddicamente se debe revisar los procesos de la Direccion de Salud y Seguridad
Ocupacional y verificar que estén acordes a la normativa legal, se debe emplear
métodos de mejoramiento continuo y asegurar la calidad en las actividades
realizadas y de esta manera incrementar la eficiencia y la eficacia dentro de la

Organizacion.

Se deberia realizar un levantamiento de procesos a todas las Direcciones de la
Pontificia Universidad Catolica del Ecuador y que todos se relacionen para que se

pueda medir la eficiencia del Sistema de Gestion por procesos
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Se recomienda que los procesos levantados, sean difundidos y puestos en practica,

ya que redundarén en la seguridad del personal, y beneficios para la Institucion.

Se necesita una mejor comunicacion dentro de la Universidad para dar a conocer
todos los procesos de Salud y Seguridad Ocupacional que involucra al personal

docente y administrativo.

Dar seguimiento al cumplimiento de todos los procesos para poder cumplir con el

100% de los requisitos técnicos legales del SART.

Los indicadores de gestion planteados dentro del Manual de Procedimientos deben
ser monitoreados continuamente lo cual permitira redefinir las metas y lograr un
mejor desempefio global de la Institucidon y de ser el caso modificar o aumentar

indicadores.
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSEJO DIRECTIVO

RESOLUCION No, C.D. 333

EL CONSEJO DIRECTIVO
DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Gue, el articwio 326, numeral 5, de la Constitucién de fa Repihlica estableca nue:
“Teds persona tendrd cerecho a desaroilar sus labores en un ambiente adesuado y
propicio, que garanlice su salud, integrdad, seguidad, higiens y bienestar”;

Que, |a Ley de Seguridad Sacial en su articulo 155, sefiala que: "El Segure General de
Riesgos cel Trabaje prologe al afilade y al empieador mediante programas de
prevencion de fos masgos derivados del trabajo, y acciones de reparacion de ios danos
derivados de accidentes de lrabajo y enfermedades profesionales, inchida |s
rehabditacion fisics y mental y 13 reinsercidn aboeal™:

Que, ol Cédige del Trabajo. en su articulo 38 establece que: "Les riesgos provenientes
del trabao son de carge del empleador y cuando a consacuencia de ellos, o
irabajador sufre dafo personal, estard en la obligacion de ndemnizarle de acuerdo
con las dispesicones de este Codino, siempre que tal beneficio no le sea concadido
por o Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social”,

Que, & atado Cédigo Laboral en su articulo 410 prevé que:! “Los empleadores estan
otligados a asegurar a sus rebajacores condiciones oe trabajo que no presanten
religro para su salud © vida,.. Los irabajadores esién obfigados a acalar las medidas
Ca prevencidn, segurdad & higiene determinadas on los reglamentos y faciitadas poe
al empleador. Su omisidn constituye jusla causa para la tarminacidn del contrato de
frabaje”;

Que, ¢f articulo 432 del Cadige de Trabajo dispone que: “En las empresas sujelas al
regimen del sequro de riesgos cel trabajo, ademas de las reglas sobre prevencion de
ngsgos estabiecidos en esto capitulo, deberdn observarse también las disposiciones o
normas que diclare el Institulo Ecuatorianc de Seguridad Social”;

Que, en el numeral 8 del articulo 42 dal Reglamente Organico Funcional dei Instituto
Ecualoriano do Seguidad Social, establece como responsabilidad de la Direccidn cal
Seguro General de Riesgos del Trabgjo la siguiente: *La proposicidn de normas y
criterios técnicos para ia geslion adminisirativa, gestidn téanica, del talento humano y
para les precedimisntos operativos basicos de los factores de riesgos y calificacion de
accidentes de wrabsjo y enfermedades profesionaies, y su presentacidn &l Direclor
General, para aprobacidn det Consejo Directivo™,

Que, ge confarmidad con la disposicion constante en el numeral 15 del articulo 42 del
zoferice Reglamento Orgdnico Funcional, es rasponsstilidad de la Direccién dal
Seguro General de Riesgoes ¢el Trabajo: *La organizacién y puesta en marcha de
sslema ce audiona de riesgos del trabajo a las emprasas, comao medio de verificacion
ded cumplimiento de la normativa legal’; e "
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Que, es necesario contar con las herramientas normativas que regulen la ejecucion del
SISTEMA DE AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO - “SART" a cargo del Seguro
General de Riesgos dei Trabajo - SGRT, como medio de verificacion del cumplimiento
de la normativa técnica y legal en materia de seguridad y salud en el trabajo por parte
de las empresas u organizaciones, empleadores que provean ambientes saludables y
seguros a los trabajadores y que de esa manera coadyuven a la excelencia
organizacional; y,

En uso de las atribuciones que le confieren los literales b), c) y f) del articulo 27 de la
Ley de Seguridad Social,

RESUELVE:

Expedir el siguiente REGLAMENTO PARA EL SISTEMA DE AUDITORIA DE
RIESGOS DEL TRABAJO - “SART™

TiTULO |
PRELIMINAR

CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- OBJETO Y RESPONSABILIDADES.- El presente Reglamento tiene como
objeto normar los procesos de auditoria técnica de cumplimiento de normas de
prevencion de riesges del trabajo, por parte de los empleadores y trabajadores sujetos
al régimen del Seguro Social

Los servidores del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y empresas estan
obligados al cumplimiento de las normas establecidas en el presente Reglamento.

La gestion del sistema de auditoria de riesgos del trabajo a las empresas
empleadoras, asi como la formulacién y evaluacién del plan de auditorias de riesgos
del trabajo es de responsabilidad de la Direccién del Seguro General de Riegos del
Trabajo y sus dependencias a nivel nacional.

La ejecucion de las auditorias de riesgos del trabajo a las empresas en cada
jurisdiccion es de responsabilidad de las unidades provinciales de Riesgos del Trabajo.

Art. 2.- OBJETIVOS DE LA AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO.- Son
objetivos de la auditoria de riesgos del trabajo:

1. Verificar el cumplimiento técnico legal en materia de seguridad y salud en el
trabajo por las empresas u organizaciones de acuerdo a sus caracteristicas
especificas; '

2. Verificar el diagnostico del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de la empresa u organizacion, analizar sus resultados y comprob arlos

de requerirlo, de acuerdo a su actividad y especializacion; 'ﬂeﬂllm? tosiaha +2 Spdiindas Sacin



3

IESS

h

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSEJO DIRECTIVO

Rasolucion No. C.0.333
Pig. 3

3. \erificar que la planificacién del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de la empresa u organizacion se ajuste al diagnostico, asi como a la
normativa técnico legal vigente;

4. Verificar la integracion-impiantacién del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo en el sistema general de gestién de la empresa u
organizacion, y,

5. Verificar el sistema de comprobacion y control intemo de su sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo, en el gue se incluirdn empresas u
organizaciones contratistas.

Art. 3.- SELECCION DE LAS EMPRESAS U ORGANIZACIONES A AUDITARSE.-
Sera de responsabilidad de la unidad provincial de Riesgos del Trabajo elaborar un
listado de las empresas u organizaciones de su jurisdiccion, clasificadas por nivel de
riesgo, aclividades, produclos, numero de trabajadores, las que solicitan auditoria y
por accidon pablica.

Art. 4.- RECURSOS MINIMOS DE LAS UNIDADES PROVINCIALES DE RIESGOS
DEL TRABAJO PARA LA EJECUCION DE AUDITORIAS DE RIESGOS DEL
TRABAJO.- Las unidades provinciales de Riesgos del Trabajo, para la ejecucion de
las auditorias en materia de riesgos del trabajo en su jurisdiccion, deberan disponer
de:

1. Profesionales que cumplan con los requisitos eslablecidos en el articulo 5 del
presente Reglamenlo;

2. Soporte instrumental para la identificacion, medicion y evaluaciéon de los

factores de riesgo ocupacional a nivel ambiental y biolégico, de acuverdeo a la

actividad de la empresa u organizacién;

Instalaciones y condiciones fisicas acordes a los requerimientos minimos;

Soporte informatico (software, hardware); y.

Transporte para €l personal a cargo.

s w

L.a unidad provincial que no disponga de estos recursos y con previa autorizacién de la
Direccion del Seguro General de Riesgos del Trabajo, solicitard a la unidad provincial
mas cercana a su jurisdiccion, el apoyo 1écnico pertinente a fin de cumplir con esa
responsabilidad.

Art. 5.- REQUISITOS DE LOS PROFESIONALES DEL SGRT QUE EJECUTEN LAS
AUDITORIAS DE RIESGOS DEL TRABAJO. - Ei Seguro General de Riesgos del
Trabajo - SGRT, utilizard los siguientes criterios para establecer los requisitos de los
profesionales que ejecuten las auditorias de riesgos del trabajo:

1. Tener titulo de tercer o cuarto nivel conferido por instituciones de educacion
superior, en disciplinas afines a |a prevencion de riesgos del trabajo o gestion
de sequridad y salud ocupacional, registrado en el CONESUP;

Experiencia de al menos tres (3) afios en actividades afines a la gestion de
sequridad y salud en el trabajo; v,

Diploma de aprobacién de un curso de al menos cuarenta (40) horas en

w N

5 {
4’?* Auditoria de Riesgos del Trabajo, expedido por una institucion de educacion

/ superior autorizada por el CONESUP.
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Art. 6- PROGRAMA DE AUDITORIAS DE RIESGOS DEL TRABAJO Y
PERIODICIDAD.- Las auditorias de riesgos del Irabajo a las empresas se programaran
y ejecutaran de acuerdo al plan de seguimiento establecido por la Direccidn del
Sequro General de Riesgos del Trabajo.

Las auditorias se efectuaran a las empresas que tengan al menos dos (2) afos de
actividad, periodo en el cual Ia organizacion debid haber realizado. el diagnéstico,
planificacion, integracién-implantacién y verificacion-control de su sistema de gestién
de seqguridad y salud en e! trabajo.

Art. 7.- RESPONSABILIDADES DE LAS UNIDADES DE RIESGOS DEL TRABAJO.-
Es responsabilidad de las unidades provinciales de Riesgos del Trabajo reportar
trimestralmenta a la Direccién General del Seguro de Riesgos del Trabajo, el nimero
de auditorias planificadas y realizadas con los estandares del sistema, debiendo
justificar en caso de incumphimiento. Ademas remitiran anualmente I3 proposicion de
ajustes y modificaciones al SART.

TiTuLoO Nl
DEL PROCEDIMIENTO

CAPITULO |
DE LAS ETAPAS

Art. 8.- PROCEDIMIENTOS DE LA AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO.-

1. Asignacién de las empresas u organizaciones a los auditores de Riesgos del
Trabajo, de acuerdo al programa planificado.

2. El responsable de la unidad provincial de Riesges del Trabajo, en un término de
diez (10) dias de anticipacién, notificard a la empresa a ser auditada con lo
siguiente:

2.1. Fecha de [a auditoria;
2.2. Auditores designados;
2.3. Documentos requeridos para el analisis:
Polltica de seguridad y salud en el trabajo;
Manual de seguridad y salud en el trabajo;
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad
con la noma técnico legal respectiva;
d. Procedimientos: lo aplicable a la empresa u organizacidn:
d.1. La politica de seguridad y salud en el trabajo;
d.2. La planificacién de seguridad y salud en el trabajo;
d.3. La organizacién del sistema de seguridad y salud en el trabaje;
documentos de respaldo,
d.4. La verificacién del sistema de gestidn del sistema de seguridad y
salud en el trabajo; indices de gestion,
4.5, El mejoramiento continuo del sistema de gestién de seguridad y

f (1 salud en el trabajo;
d.6. La identificacién, medicion, evaluacion, control y vigilancia ambiental
/ v Stcal

poe

y bioldgica de los factores de riesgo ocupacional;

fastituto Econy
£5 ief coa
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d.7. La seleccion de los trabajadores en funcién de los factores de riesgo
ocupacional de exposicion,

d.8. La informacién y comunicacién del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo (intema sobre los factores de riesgo
ocupacional y externa de accidentes graves);

d.9. La capacitacién, adiestramiento sobre e! sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo (factores de riesgo ocupacional y su
prevencion);

d.10. Incentivos por acciones relevantes relacionadas con la seguridad y
salud en el trabgjo;

d.11. La investigacion de incidentes y accidentes de trabajo;

d.12. La investigacién de enfermedades profesionales u ocupacionales y
las relacionadas con el trabajo;

d.13. La vigilancia de |a salud de los trabajadores;

d.14E plan de emergencia en respuesta a factores de riesgo
ocupacional, tecnciégico, natural, medio ambiental y social de
accidentes graves (incendios, explosiones, derrames, nubes toxicas,
terremotos, erupciones, inundaciones, deslaves, violencia social,
entre otros);

d.15. Las auditorias internas del sistema de gestion de la segundad y
salud en el trabajo de la empresa u organizacion;,

d.16. Las inspecciones de: acciones y condiciones sub estandares,
factores peligrosos del trabajador y del trabajo;

d.17. Los equipos de proteccion individual y ropa de trabajo;

d.18. La consulta y participacion de los trabajadores; y,

d.19. El mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo.

. Instrucciones de trabajo, lo aplicable a la empresa u organizacién:

e.1. Trabajos en atmésferas inflamables y/o explosivas;
e.2. Trabajos eléctricos;
€.3. Trabajos con riesgos de sepultamiento;
e.4, Trabajos pesados;
e.5, Trabajos en altura;
e.6. Trabajos de inmersién en el agua;
e.7. Trabajos en espacios confinados:
e.8. Control de los trabajadores especialmente sensibles y/o vulnerables;
e.9. El control de equipos/maquinaria sujelos a reglamentacion de
seguridad y salud en el trabajo:
1. Movimiento y levantamiento de cargas;
2. Equipos a presion; y,
3. Maquinaria pesada de construccién, obras civiles y mineria
entre otros.
Registros del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo,
aplicables a la organizacion:
f1 Cumplimiento de los estandares de eficacia (cualitativos-
cuantitativos) del Plan;
1.2. ldentificacién, medicion, evaluacion, control y vigilancia ambiental y
biclégica de los factores de riesgo ocupacional;
1.3. Calibracion (fabrica y operacién), vigente de los equipos de medicién
y evaluacion ambiental y biolégica de los factores de riesgo
ocupacional; :
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f.4. Comunicacion e informacion interna y externa, relacionada con la
seguridad integral;

{.5. Capacitacion y adiestramiento,

1.6. Investigacion de accidentes y enfermedades profesionales.

f.7. Planes de emergencia;

f.8. Auditorias internas y externas,

f.9. Inspecciones de seguridad y salud en el trabajo;

1.10. Proegrama de proteccidn individual y ropa de irabajo; y,

1.11. Programa de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo.

2.4, Representantes de la empresa auditada que deben estar presentes en la
reunién de inicio de la audiloria:

Representante legal o su delegado,

b. Responsables de las unidades de seguridad y salud de |la empresa:

b.1. Delegado de la uunidad de seguridad y salud en el trabajo;

b.2. Delegado del servicio médico de la empresa;

b.3. Delegado del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo; y,

b.4, Representante de la organizacién sindical de la empresa o un
trabajador designado.

2.5. Elementos del programa de auditoria:
a. Reunion de inicio;
b. Metodologia de la auditeria;

c.

Auditoria documental,

d. Auditeria de comprobacion o de campo, y,

Reunidn de cierre.

3. Una vez nolificada la empresa u organizacion, el auditor(es) responsable(s) del
SGRT - IESS, concurrira{n) & la misma y procederd(n) a su ejecucion,
considerando:

3.1. Reunion de inicio cuyos objetivos son:

a.
b.
c. Explicar los métodos y procedimientos a ser utilizados para la ejecucion
d.

f.

Q.

h

Presentarse a la empresa u organizacion, con los correspondientes
documentos y orden de trabajo;
Revisar los objetivos y el alcance de la auditoria;

de la auditoria;

Designar al o los ftrabajadores de la empresa u organizacion que
coordinaran acciones durante la ejecucion de la auditeria, con la
participacién de un representante de los trabajadores al Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo;

Confirmar la disponibilidad de los medios, instalaciones y de personas a
entrevistar que precise el auditor o equipo auditor;

Clarificar las inquietudes del plan de auditona;

Establecer la fecha de reunién de cierre de la auditoria; y,

Firmar el acta de la reunién inicial.

gjecucion de la auditoria, siguiendo fa planificacion establecida

q 3.2 Fiecolecdén de evidencias: A continuacion de la reunidn inicial se procedera
a la

anteriormente:

'\7%)3.
éb.

Naturaleza de la evidencia:

Esta constituida por todos aquellos hechos y aspectos susceptibles de
ser verificados por los responsables de la auditoria, que tienen relacion
con los elementos a ser auditados;
Evidencia suficiente:
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Aquel nivel de evidencia que el auditor{es) debe(n) obtener a través de
sus pruebas de auditoria para llegar a conclusiones razonables sobre los
elementos que se someten a examen,

Evidencia adecuada:

Tiene el caracter cualitativo, en tanto que el término suficiencia tiene el
caracter cuantitativo, la confluencia de los dos debe proporcionar al
auditor el conocimiento necesario para alcanzar una base objetiva de
juicio sobre los hechos sometidos a examen;

Importancia relativa - riesgo probable:

Los criterios que afectan a la suficiencia y adecuacion de la evidencia a
obtener y en consecuencia, a la realizacion del trabajo de auditoria, son
los de importancia relativa y riesgo probable. Estos criterios deben servir
para la formacién del juicio profesional;

. Proceso de recoleccion de evidencias:

e.1. Auditoria Documental:
En la reunion inicial, se debe proceder al analisis de los documentos
del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabaje de
requeriflo, siguiendo la presente metodologia y conforme a las
obligaciones técnico legales y del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa u organizacion;

@.2.Verificacion ocular y observacion del proceso (auditoria de
comprobacion o de campo):
Se procedera a verificar ambientes de frabajo, Instalaciones y
procesos de frabajo. Se establecerd si en los puestos de trabajo y
lugares muestreados, los medios de prevencion de riesgos estan
integrados-implantados, si la etapa del proceso de auditoria, asi
amerita; y,

e,3. Realizacion de entrevistas:
Durante la auditoria de comprobacion se llevara a cabo entrevistas a
los trabajadores de los diferentes niveles jerarquicos para determinar
su involucramiento en el sistema de gestién de seguridad y salud en
el trabajo de la empresa u organizacién, incluyendo a los gestores
del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo.

3.3. Muestreo:

Los auditores del SGRT, realizarén todas las pruebas necesarias para
establecer las Conformidades y No conformidades de los elementos
auditados; estas pruebas se aplicardn sobre documentos y realidades, las
que seran recogidas por muestreo no probabilistico.

3.4, Tipo de pruebas:

m\
Y

a.

b.

C.

Documentatl:

a.1. Evidencia documental producida y mantenida por la empresa u
organizacion;

a.2. Evidencia documental producida y mantenida por terceros; y,

a.3. Evidencia documental producida por terceros y en poder de la
empresa u organizacion auditada.

Verificacién:

Se verificara si son adecuadas y cumplen con los elementos auditables,

las condiciones de seguridad y salud en el trabajo, en los diferentes

lugares donde el auditor efectué el muestreo;

Observacidn de procesos:
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Se visualizard la ejecucion de un proceso productivo o procedimiento
efectuado por otros, de acuerdo a la etapa del proceso de auditoria que
esté ejecutandose,;

. Comprobar el cumplimiento de las actividades integradas y de

especializacién:

En caso de ser necesario se verificara la exactitud de las mediciones,
evaluaciones, controles, vigilancia ambiental y bioldgica realizados por la
empresa u organizacion.

3.5. Clasificacién de las No conformidades:

125

Una No conformidad es el incumplimiento parcial o total de un elemento 0
grupc de elementos auditados, una norma o estandar establecido en
materia de seguridad y salud en el trabgjo, aplicable y exigible a la empresa
u organizacion.

Las No conformidades se las clasifican en:

a. No conformidad mayor "A™

Esta relacionada con el déficit de gestion, que afecte de manera
sistematica y/o estructural el sistema de gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo - SST de la empresa u organizacion:

a.1. Diagnostico incompleto (no ha integrado-impiantado todos los
subelementos de |a planificacion del sistema de gestion de SST).

a.2. Planificacion incompleta (no ha integrado-implantado todos los
subelementos de la planificacion del sistema de gestion de SST) o
ausencia de planificacion;

a.3. Organizacién preventiva incompleta (nc ha integrado-implantado
todos los subelementos de la organizacion de la planificacién del
sistema de gestion de SST) o Inexistente, no define o son
incompletas las responsabilidades integradas de todos los niveles de
la empresa u organizacién y/o de las responsablilidades de
especializacion de los geslores del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo;

a.4. No existe o es incompleta la integracion-implantacion (no ha
integrado-implantado todos los subelementos de la integracién-
implantacion de la planificacion del sistema de gestion de SST) del
sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo de la
empresa u organizacion;

a.5. No existe, no ha integrado-implantado todos los subelementos de la
verificacion-control de la planificacion del sistema de gestion de SST
o es incompleta la verificacion-control interno del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa u organizacion; y,

a6. Otras tales como: despedir al trabajador que se encuentra en
periodos de trmite, observacion, investigacion, subsidio por parte
del Seguro General de Riesgos del Trabajo.

En caso de que la empresa u organizacién presenté una o mas No

conformidades mayores A", se procedera con:

El cierre de las No conformidades mayores “A" (a1,a2,a3,a4,a5 y ab)

establecidas en la auditoria de riesgos del trabajo no se ha ejecutado en

los seis (6) meses posteriores a la misma, se incrementara la prima de

recargo del Seguro de Riesgos del Trabajo en el uno por ciento (1%);

tendran una duracién de veinticuatro (24) meses prorrogables por
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periodos iguales hasta que se de cumplimiento a la normativa legal
aplicable.

b. No conformidad menor "B":

Relacionada con el incumplimiento puntual de un elemento técnico
operativo auditable, sin que afecte de manera sistematica y/o estructural
el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa u
organizacién.

b.1.Incumplimientos puntuales de la gestion administrativa;

b.2. Incumplimientos puntuales de fa gestion técnica;

b.3. Incumplimientos puntuales de la gestién de taiento humano; y,

b.4. Incumplimientos puntuales relacionados con los procedimientos,
programas operativos basicos y la documentacion del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo de la empresa u organizacion.

En caso de que la empresa u organizacién presente una o mas No
conformidades menores “B", se procedera con:

El cierre de las No conformidades menores “B™ (b1, b2, b3 yb4)
establecidas en la autoria de riesgos del trabajo que no se han ejecutado
en los seis (6) meses posteriores, se incrementard la prima de riesgos del
trabajo en el cero cinco por ciento (0,5%) por doce (12) meses,
prorrogables por periodos iguales, hasta que se de cumplimiento a la
normativa legal y reglamentaria.

¢. Observacion “C"™:

Esta relacionada con la inobservancia de las practicas y condiciones
estandares que no supone incumplimiento de la norma técnica legal
aplicable.

CAPITULO Il
DE LA AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO

Art. 9.- AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE LAS EMPRESAS/ORGANIZACIONES.- La empresa u organizacion
debers implementar un sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo, para lo
cual debera tomar como base los requisitos técnico legales, a ser auditados por el
Seguro General de Riesges del Trabajo.

E! profesional responsable de la auditoria de riesgos del trabajo, debera recabar las
evidencias del cumplimiento de la normativa técnico legal en materia de seguridad y
salud en el trabajo, auditando los siguientes requisitos técnicos legales aplicables:

1. GESTION ADMINISTRATIVA:

N

1

~

1.1. POLITICA

4

b.
c

d.

Corresponde a la naturaleza (tipo de actividad productiva) y magnitud de
los factores de riesgo.

Compromete recursos.

Incluye compromiso de cumplir con la legislacion técnico legal de
seguridad y salud en el trabajo; y ademés, el compromiso de la empresa
para dotar de las mejores condiciones de seguridad y salud ocupacional
para todo su personal,
Se ha dado a conocer a todos los trabajadores y se la expone en lugares
relevantes. X
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e. Esta documentada, integrada-implantada y mantenida.
f. Esta disponible para las partes interesadas.
g. Se compromete al mejoramiento continuo.
h. Se actualiza pericdicamente,
1.2 PLANIFICACION

a. Dispone la empresa u organizacién de un diagnostice o evaluacion de su
sistema de gestion, realizado en los dos ultimos afos si es que los
cambios internos asi lo justifican, que establezca:

a.1. Las No conformidades priorizadas y temporizadas respecto a la
gestion:  administrativa, técnica, del talento humano Yy
procedimientos o programas operativos basicos.

b. Existe una matriz para la planificacion en la que se han temporizado las
No conformidades desde el punto de vista técnico.

¢. La planificacion incluye aclividades rutinarias y no rutinarias.

d. La planificacién incluye a todas las personas que tienen acceso al sitio de
trabajo, incluyendo visitas, contratistas, entre otras.

e. El plan incluye procedimientos minimos para el cumplimiento de los
objetivos y acordes a las No conformidades priorizadas.

f. El plan compromete los recursos humanos, econdmices y tecnologicos
suficientes para garantizar los resultados.

g. El plan define los estdndares e indices de eficacia (cualitativos y/o
cuantitativos) del sistema de gestion de la segunidad y salud en el trabajo,
que permitan establecer las desviaciones programaticas, en concordancia
con el articulo 11 del presente Reglamento.

h. El plan define los cronogramas de actividades con responsables, fechas
de inicio y de finalizacion de la actividad.

i. El plan considera la gestion del cambio en lo relativo a:

i.1, Cambios internos.- Cambios en la composicion de la plantilla,
introduccién de nuevos procesos, métodos de trabajo, estructura
organizativa, o adquisiciones entre otros.

i.2. Cambios externos.- Modificacicnes en leyes y reglamentos, fusiones
organizativas, evolucién de los conocimientos en el campo de la
seguridad y salud en el trabajo, tecnologia, entre otros,

Deben adoptarse las medidas de prevencién de riesgos adecuadas, antes
de iniroducir los cambios.

1.3.ORGANIZACION

a. Tiene Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
actualizado y aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales.
b. Ha conformado las unidades o esfructuras preventivas:

b.1. Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo; dirigida por un profesional
con titule de tercer o cuarto nivel, registrado en el CONESUP, del drea
ambiental-bioldgica, relacionado a la actividad principal de la empresa
u organizacion, experto en disciplinas afines a los sistemas de gestién
de la seguridad y saiud ocupacional.

b.2. Servicio Médico de Empresa dirigido por un profesional con fitulo de
Médico y grado académico de cuarto nivel en disciplinas afines a la
gestion de la seguridad y salud ocupacional, registrado por el
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b.3. Comité y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo, de

conformidad con ia ley.

b.4. Delegado de seguridad y salud en el trabajo.

Estan definidas las responsabilidades integradas de seguridad y salud
en e! trabajo, de los gerentes, jefes, supervisores, lrabajadores, entre
otros y las de especializacion de los responsables de las Unidades de
Seguridad y Salud, y, Servicic Médico de Empresa, asi como de las
estructuras de SST.

Estan definidos los estandares de desempefio en seguridad y salud en el
trabajo.

 Existe la documentacion del sistema de gestion de seguridad y salud en

el trabajo de la empresa u organizacion: manual, procedimientos,
instrucciones y registros.

1.4.INTEGRACION - IMPLANTACION
a. E! programa de competencia previo a la integracién-implantacion del

sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa u
organizacion, incluye el ciclo que se indica:

a.1. Identificacion de necesidades de competencia.

a.2. Definicion de planes, objetivos, cronogramas.

a.3. Desarrollo de actividades de capacitacion y competencia.

a.4. Evaluacion de eficacia del programa de competencia.

Se han desarollado los formatos para registrar y documentar las
actividades del plan, y si estos registros estan disponibles para las
autoridades de control.

Se ha integrado-implantado la politica de SST, a la politica general de la
empresa u organizacion.

Se ha integrado-implantado fa planificacién de SST, a la planificacion
general de la empresa u organizacion,

Se ha integrado-implantado la organizacion de SST a la organizacion
general de la empresa u organizacién.

Se ha integrado-implantado la auditoria interna de SST, a la auditeria
interna general de ia empresa u organizacion,

Se ha integrado-implantado las re-programaciones de SST, a las re-
programaciones generales de la empresa u organizacion.

1.5. VERIFICACION |/ AUDITORIA INTERNA DEL CUMPLIMIENTO DE
ESTANDARES E INDICES DE EFICACIA DEL PLAN DE GESTION.

§

££5 6.

b.

C.

Se verifica el cumplimiento de los estandares de eficacia (cualitativa y/o
cuantitativa) del plan, relativos a la gestién administrativa, técnica, del
talento humano y a los procedimientos y programas operativos basicos,
de acuerdo con el articulo 11 de este Reglamento.

Las auditorias externas e intemas deberan ser cuantificadas,
concediendo igual importancia a los medios y a los resultados.

Se establece el indice de eficacia del plan de gestion y su mejoramiento
continuo, de acuerdo con el articulo 11 de este Reglamento.

CONTROL DE LAS DESVIACIONES DEL PLAN DE GESTION

/ temporizados.

Se reprograman los incumplimientos pfograméticos priorizados Y
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b. Se ajustan ¢ se realizan nuevos cronogramas de actividades para
soiventar objetivamente los desequilibrios programéticos iniciales.
c. Revisién Gerencial:

¢.1. Se cumple con la responsabilidad de gerencia de revisar el sistema de
geslion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa u
organizacion incluyendo a trabajadores, para garanlizar su vigencia y
eficacia,

c.2. Se proporciona a gerencia loda la informacién pertinente, como:
diagnosticos, controles operacionales, planes de gestion del talento
humano, auditorias, resultados, otros; para fundamentar la revision
gerencial del Sistema de Gestion.

¢.3. Considera gerencia la necesidad de: mejoramiento continuo, revision
de politica, objetivos, otros, de requeririos.

1.7. MEJORAMIENTO CONTINUO
Cada vez que se re-planifiquen las actividades de seguridad y salud en el
trabajo, se incorpora criterios de mejoramiento continuo; con mejora
cualitativa y cuantitativa de los indices y estandares del Sistema de Gestién
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa u organizacion.

2. GESTION TECNICA:

La identificacién, medicion, evaluacién, control y vigilancia ambiental y de la salud de
los factores de riesge ocupacional debera realizarse por un profesional especializado
en ramas afines a la gestion de SST, debidamente calificado.

La gestién técnica, considera a los grupos vulnerables: mujeres, trabajadores en
edades extremas, trabajadores con discapacidad e hipersensibles y sobreexpuestos,
entre otros.

2.1. IDENTIFICACION

a. Se han identificado las categorias de factores de riesgo ocupacional de
todos los puestos, utilizando procedimientos reconocidos en el ambito
nacional, o internacional en ausencia de los primeros;

b. Se liene diagrama(s) de flujo del{os) proceso(s);

c. Se fiene registro de materias primas, produclos intermedios y
terminados;

d. Se dispone de los registros médicos de los trabajadores expuestos a
factores de riesgo ocupacional;

€. Se tiene hojas técnicas de seguridad de los productos quimicos; y,

f.  Se registra el nimero de potenciales expuestos por puesto de trabajo,

2.2. MEDICION
a. Se han realizado mediciones de los factores de riesgo ocupacional a
todos los puestos de trabajo con métodos de medicién (cuali-cuantitativa
: segun corresponda), utitizando procedimientos reconocidos en el &mbito
f/"ﬁ’ nacional ¢ internacional a falta de los primeros;
b. La medicién tiene una esirategia de muestreo definida técnicamente; y,

c. Los equipos de medicion utilizados tienen certificadgs de calibracién

vigentes. Wstitido tespdan 4 SeRnI0 Sacml

v Lara
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2.3. EVALUACION

a. Se ha comparado la medicion ambiental y/o biolégica de los factores de
riesgo ocupacional, con estandares ambientales y/c biolégicos
contenidos en la Ley, Convenios Internacionales Yy mas normas
aplicables;

b. Se han realizado evaluaciones de factores de riesgo ocupacional por
puesto de trabajo; v,

c. Se han estratificado los puestos de trabajo por grado de exposicion;

2.4. CONTROL OPERATIVO INTEGRAL

a. Se han realizado controles de los factores de riesgo ocupacional
aplicables a los puestos de trabajo, con exposicion que supere el nivel
de accion;

b. Los controles se han establecido en este orden:
b.1. Etapa de planeacion ylo disefio;
b.2. En la fuente;
b.3. En el medio de transmisién del factor de riesgo ocupacional, y.
b.4,. En el receptor.

c. Los controles tienen factibilidad técnico legal;

d. Se incluyen en el programa de control operativo las comrecciones a nivel
de conducta del trabajador; y,

e. Seincluyen en el programa de control operativo las correcciones a nivel
de la gestién administrativa de la organizacion.

2.5. VIGILANCIA AMBIENTAL Y DE LA SALUD

a. Existe un programa de vigilancia ambiental para los factores de riesgo
ocupacional que superen el nivel de accion;

b. Existe un programa de vigilancia de !a salud para los factores de riesgo
ocupacional gue superen el nivel de accion; y,

¢. Se registran y mantienen por veinte (20} afios desde la terminacion de la
relacién laboral los resultados de las vigilancias (ambientales y
biolégicas) para definir la relacion histérica causa-efecto y para informar
a la autoridad competente.

3. GESTION DEL TALENTO HUMANO:

3.1. SELECCION DE LOS TRABAJADORES
a. Estan definides los factores de riesgo ocupacional por puesto de trabajo;
b. Estan definidos las competencias de los trabajadores en relacion a los
factores de riesgo ocupacional del puesto de trabajo;
c. Se han definido profesiogramas (andlisis del puesto de trabajo) para
actividades criticas con factores de riesgo de accidentes graves y las
! contraindicaciones absolutas y relativas para los puestos de trabajo; v,
\ / d. El déficit de competencia de un trabajador incorporade se solventa
(y mediante formacién, capacitacién, adiestramiento, entre otros.

£ | 3.2, INFORMACION INTERNA Y EXTERNA
a. Existe diagnostico de factores de riesgo ocupacional que sustente el
programa de informacion interna;
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b. Existe sistema de informacidn interno para los trabajadores,
debidamente integrado-implantado sobre factores de riesgo ocupacional
de su puesto de trabajo, de riesgos generales la organizacion y como se
enfrentan;

¢. La gestion técnica, considera a los grupos vulnerables (mujeres,
trabajadores en edades exiremas, trabajadores con discapacidad e
hipersensibles y sobreexpuestos, enire otros),

d. Existe sistema de informacion externa, en relacién a la empresa u
organizacion, para tiempos de emergencia, debidamente integrado-
implantado;

a. Se cumple con las resoluciones de la Comision de Valuacion de
Incapacidades del IESS, respecto a la reubicacion del trabajador por
motivos de SST, v,

f. Se garantiza la estabilidad de los trabajadores que se encuentran éen
periodos de: ftramite, observacién, subsidio y pension temporal
[provisional por parte del Seguro General de Riesgos del Trabajo,
durante e! primer afio.

3.3, COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

a. Existe un sistema de comunicacion vertical hacia los trabajadores sobre:
politica, organizacién, responsabilidades en SST, normas de actuacion,
procedimientos de control de factores de riesgo ocupacional; vy,
ascendente desde los trabajadores sobre condiciones ylo acciones sub
estandares, factores personales o de trabajo u otras causas potenciales
de accidentes, enfermedades profesionales-ocupacionales; y,

b. Existe un sistema de comunicacion en relacion a la empresa U
organizacién, para tiempos de emergencia, debidamente integrado-
implantado.

3.4. CAPACITACION
a. Se considera de prioridad, tener un programa sistematico y
documentado para que: Gerentes, Jefes, Supervisores y Trabajadores,
adquieran competencias sobre sus responsabilidades integradas en
SST. v,
b. Verificar si el programa ha permitido:

b.1. Considerar las responsabilidades integradas en el sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo, de todos los niveles de la
empresa u organizacion;

b.2. Identificar en relacion al literal anterior cuales son las necesidades de
capacitacion;

b.3. Definir los planes, cbjetivos y cronogramas,

b.4. Desarrollar las actividades de capacitacion de acuerdo a los literales

anteriores, y,
b.5. Evaluar la eficacia de los programas de capacitacion.

3.5. ADIESTRAMIENTO
'/5. a. Existe un programa de adiestramiento, a los trabajadores que realizan:
actividades criticas, de alto riesgo y brigadistas; que sea sistematico y
esté documentado, y,
b. Verificar si el programa ha permitido:
5.1, Identificar las necesidades de adiestramiento,
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b.2. Definir los pianes, objetivos y cronogramas;
0.3. Desarrollar las actividades de adiestramiento; Y.
b.4. Evaluar la eficacia del programa.

4. PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS BASICOS:

4.1.

a.

INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

PROFESIONALES-OCUPACIONALES

Se dispone de un programa técnico idéneo para investigacion de

accidentes, integrado-implantado que determine:

a.1.  Las causas inmediatas, basicas y especiaimente las causas fuente o
de gestion;

a.2. Las consecuencias relacicnadas a las lesiones y/o a las pérdidas
generadas por el accidente;

a3, Las acciones preventivas y correctivas para lodas las causas,
iniciando por los correctivos para las causas fuente;

a4  El seguimiento de la integracién-implantacién de las medidas
correctivas; vy,

a.5. Realizar estadisticas y entregar anualmente a las dependencias del
Seguro General de Riesgos dei Trabaje en cada provincia.

. Se tiene un protocolo médico para investigacion de enfermedaces

profesionales-ocupacionales, que considere:

b.1. Exposicién ambiental a factores de riesgo ocupacional;

b.2. Relacion histérica causa efecto:

b.3. Examenes médicos especificos y complementarios; y, andlisis de
laboratorio especificos y complementarios:

b.4. Sustento legal; y,

b.5. Realizar las estadisticas de salud ocupacional ylo estudios

epidemiolégicos y entregar anualmente a las dependencias del Seguro

General de Riesgos del Trabajo en cada provincia.

4.2. VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

Se realiza mediante los siguientes reconocimientos médicos en relacién a
los factores de riesgo ocupacional de exposicién, incluyendo a los
trabajadores vulnerables y sobreexpuestos:

Pre empleo;

De inicio;

Periddico;

Reintegro;

Especiales, y,

Al termino de Ia relacion laboral con la empresa u organizacion.

~eanocw

4.3. PLANES DE EMERGENCIA EN RESPUESTA A FACTORES DE RIESGO

DE ACCIDENTES GRAVES
a.

Se liene un programa técnicamente idoneo para emergencias,

desarrcllado e integrado-implantado luego de haber efectuado la

evaluacion dei potencial riesgo de emergencia, dicho procedimiento

considerara:

a.1. Modelo descriptivo (caracterizacién de la empresa u organizacién),

a2 ldentificacién y tipificacion de emergencias que considere las
vanables hasta llegar a la emergencia;
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a.3. Esquemas organizativos;

a.4. Modelos y pautas de accion;

a.5. Programas y criterios de integracibn-implantacibn; Y.

2.6, Procedimiento de actualizacion, revisidn Y mejora del plan de
emergencia.

b. Se dispone que los {rabajadores en Caso de riesgo grave e inminente
previamente definido, en o) instructivo de aplicacion de este Reglamento,
puedan interrumpir Su actividad y si es necesario abandonar de
inmediato el lugar de trabajo;

c. Se dispone que ante una situacién de peligro, si los trabajadores no
pueden comunicarse con su superior, puedan adoptar las medidas
necesarias para evitar las consecuencias de dicho peligro;

d. Se realizan simulacros periodicos (al menos uno al afio) para comprobar
ta eficacia del plan de emergencia;

a. Sedesigna personal suficiente y con la competencia adecuada; Y,

f Se coordinan las acciones necesarias con los servicios externos:
primeros auxilios, asistencia médica, bomberos, policia, entre otros;
para garantizar su respuesta.

4.4 PLAN DE CONTINGENCIA

Durante las actividades relacionadas a la contingencia se integran-
implantan medidas de seguridad y salud en el trabajo.

4.5. AUDITORIAS INTERNAS

Se tiene un programa técnicamente idoneo para realizar auditorias internas
integrado-implantado que defina:
a. Implicacionesy responsabilidades.;
Proceso de desarrollo de a auditoria,
Actividades previas a la auditoria;
Actividades de la auditoria; y,

b
c.
d.
e Actividades posteriores a la auditoria.

4.6. INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD

4.7,

Se tiene un programa técnicamente idéneo para realizar inspecciones y
revisiones de seguridad y salud, integrado-impiantado, que contenga:

a. Obijetivo y alcance;

b. Implicaciones y responsabilidades;

c. Areas y elementos a inspeccionar;
d, Metodologia: y,
e. Gestién documental.

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL Y ROPA DE TRABAJO

Se tiene un programa técnicamente idoneo para seleccion y capacitacion,
uso y mantenimiento de equipos de proteccion individual, integrado-
implantado, que defina:

a. Objetivo y alcance,

b. Implicaciones y responsabilidades;
¢. Vigilancia ambiental y biologica,

d.  Desarollo del programa;

e

Matriz con inventario de riesgos para utilizacién de equipos de
proteccion individuat, y, s
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f. Ficha para el seguimiento del uso de equipos de proteccion individual y
ropa de trabajo.

4.8. MANTENIMIENTO PREDICTIVO, PREVENTIVO Y CORRECTIVO
Se tiene un programa técnicamente idénec para realizar mantenimiento
predictivo, preventivo y correctivo, integrado-implantado, que defina:
a. Objetivo y alcance;
b. Implicaciones y responsabilidades,
c. Desarrollo del programa;
d. Formulario de registro de incidencias; y,
e. Ficha integrada-implantada de mantenimiento y revision de seguridad de
equipos.

Art. 10.- VERIFICACION DEL CIERRE DE LAS NO CONFORMIDADES
ESTABLECIDAS EN LA AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO Y
ESTABLECIMIENTO DE NO CONFORMIDADES DE LOS EVENTOS DE CAMBIO.-

E! auditor de riesgos del trabajo deberé recabar las evidencias objetivas del cierre de
las No conformidades establecidas en la auditoria, asi como auditar la gestion del
cambio que la empresa u organizacién hubiere implementade.

Art. 11.- EVALUACION DE LA EFICACIA DEL SISTEMA DE GESTION.- El Auditor
de Riesgos del Trabajo debera evalvar el Indice de eficacia del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa u organizacion; integrado-implantado
por la empresa u organizacion utilizando la formula que se indica a continuacién:

IE= N° de requisitos técnica legales, integrados-implantados x 100
N° Total de requisitos técnico legales aplicables
Si el valor del indice de Eficacia es:

1. lgual o superior al ochenta por clente (80%), la eficacia del Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresalorganizacion es
considerada como satisfactoria; se aplicard un sistema de mejoramiento
continuo.

2. Inferior al ochenta por ciento (80%) la eficacia del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresalorganizacion es considerada
como insatisfactoria y deberd reformular su sistema.

Art. 12.- SUPERVISION DE LA AUDITORIA.- Durante la ejecucién de la auditoria de
riesgos del trabajo existira coordinacion, control y supervision de la misma por parle de
la unidad provincial de Riesgos del Trabajo del IESS.

CAPITULO I
DE LOS INFORMES DE LAS AUDITORIAS DE RIESGOS DEL TRABAJO

{ Art. 13.- INFORMES DE LA AUDITORIA
1. Preparacion del informe previo:
//g Una vez concluida la auditoria se procedera al andlisis y preparacion del
informe previc de la auditoria para presentarlo debidamente fundamentado a

las empresas u organizaciones auditadas en la reunién de cierre,
{1 Institulo ExuespAnytie Segatdn Suna
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2. Reunion de cierre de la auditoria de riesgos:

3.

Preparado el informe previo, se debera mantener una reunion con los
representantes de la empresa u organizacion:
2.1. Representante legal o su delegado.
2.2. Responsable de recursos humanos o su delegado.
2.3. Responsables de las unidades de seguridad y salud de la empresa u
organizacion:

a. Unidad de seguridad y salud en el trabajo;

b. Servicio médico de la empresa,

¢. Representantes del empleador y de los trabajadores al Comité de

Seguridad y Salud en el Trabajo;
. Delegado de seguridad y salud en el trabajo; y,
El representante de la organizacion sindical de la empresa o de un
trabajador designado.
En esta reunion se daran a conocer los hallazgos de la auditoria fundamentando
las No conformidades encontradas, de ser el caso; ademas se incluiran las
observaciones realizadas por las partes,
Al final de la reunion se suscribird entre las partes un acta de cierre de la
auditoria con el nimero de duplicados necesarios.
Informe final:
Documento técnico legal en el que se establece la eficacia del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo integrado-implantado por la
empresa u organizacion.
El informe final de la auditoria ademas conlendrd los siguientes objetivos:
3.1.Exponer ¢l alcance de la auditoria;
3.2. Proporcionar informacion sobre el cumplimiento de la politica, y los avances
en materia de seguridad y salud en el trabajo;
3.3. Fundamentar la{s) No conformidad(es) que tenga el sistema; y,
3.4.Verificar el cumplimiento de la normativa técnico legal en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

o a

CAPITULO IV
DEL PROCESO DE NOTIFICACION

Art. 14.- DE LA NOTIFICACION.- Para la notificacién de la auditoria debera seguirse
el siguiente procedimiento:

1.

El auditor de riesgos del trabajo deberé entregar el informe de auditoria al
responsable de la Unidad Provincial de Riesgos del Trabsjo del IESS, que
debera contener,;
1.1. Comunicacion del auditor, en el cual establezca y regisire:
a. Datos de identificacién de la empresa u organizacién auditada;
b. Fechas de la auditoria; y,
c. Resultado de los hallazgos.
1.2. Acta de inicio de la auditoria;
1.3. Acta de cierre de la auditoria;
1.4. Hallazgos encontrados, reporte de las No conformidades en caso de
existir; y.
15, Lista de chequeo de los requisitos técnico legales de obligatorio
cumplimiento.
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2. El responsable de la Unidad Provincial de Riesgos del Trabajo del IESS,
enviara la comunicacién al representante de l2 empresa u organizacién,
indicando el resultado de la auditoria:

2.1. Auditoria:
Si en la auditoria de riesgos del trabajo se establece(n) No conformidad(es),
se concederd un plazo no mayor a seis meses para que la empresa u
organizacion auditada cierre la(s) No conformidad(es); v,
2.2. Auditoria de seguimiento:
Si en la auditoria de seguimiento se evidencia que la empresa u organizacion
mantiene la(s) No conformidad(es) abierta(s), el responsable de la Unidad
Provincial de Riesgos del Trabajo del IESS, informara del particular a la
empresa u organizacién y notificara a la Comision Nacional de Prevencion de
Riesgos del IESS, adjuntando la siguiente informacién:

a. Documentos de la auditoria; y:

b. Documentos de ia auditoria de seguimiento.

CAPITULO V
DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS DE LA AUDITORIA

Art. 15.- ARCHIVO Y DOCUMENTACION.- Es de respensabilidad de la secretaria de
la unidad provincial de Riesgos del Trabajo, custodiar y archivar de manera
sistematica y en orden cronologico la documentacion generada durante el proceso de
auditoria.

Los documentos bajo este régimen seran:

1. Oficics del responsable de la unidad provincial de Riesgos del Trabajo de!
IESS,

Pian de Auditoria aprobado;

Formatos de auditoria en original;

Identificacion de los entrevistados,

Fotocopia de los registros auditados;

Informe preliminar,

Actas realizadas, v,

Otros documentos generados en las auditorias,

GONOAWN

DISPOSICIONES GENERALES.-

PRIMERA - El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social para la aplicacion efectiva de!
Sistema de Auditoria, bajo la certificacion, supervision y rectoria de la Direccién dei
Seguro General de Riesgos del Trabajo, en caso de requeririo, podra contratar
servicios de profesionales o empresas especializadas para las auditorias que trata el
presente Reglamento.

SEGUNDA.- El Seguro General de Riesgos del Trabajo del IESS, establecera
difundira y aplicara en forma permanente, un sistema de incentivos a las empresas y
trabajadores que hayan destacado en el cumplimiento de la normativa de seguridad y
salud en el trabajo.
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DISPOSICION TRANSITORIA.- El Director General en el plazo de sesenta (60) dias a
partir de la vigencia de la presente resolucion, emitird un INSTRUCTIVO DE
APLICACION DEL REGLAMENTO PARA EL SISTEMA DE AUDITORIA DE RIESGOS
DEL TRABAJO-SART, con los formularios y anexos técnicos, asi como los aplicativos
informaticos necesarios para la ejecucion del presente Reglamento para el Sistema de
Auditona de Riesgos del Trabajo SART a las empresas, proyecto que serd preparado
por la Direccion del Seguro General de Riesgos del Trabajo en coordinacién con la
Comision Juridica y la Direccién de Desarrollo Institucional, y, luego de su aprobacién
deberd ser difundido en forma permanente a nivel nacional a través de medios de
comunicacién colectiva y publicado en la pagina WEB del IESS.

DISPOSICIONES FINALES.-

PRIMERA.- De !a ejecucion de la presente Resolucion, encarguese al Director General
del IESS y al Director del Seguro General de Riesgos del Trabajo, dentro de sus
respectivas competencias.

SEGUNDA.- El presente Reglamento tendra vigencia desde su aprobacion, sin
perjuicio de su publicacion en e! Registro Oficial.

COMUNIQUESE.- Quito, Distrito Metropolitanc a 7 de Octubre de 2010.

-, HAeby 7
miro Gopzalez Jaramil Ing. Felipe Pezo Ziriga
PRESIPENTE DEY CONSEJO DIRECTIVO MIEMBRO DEL CONSEJO DIRECTIVO

——

/ . y /

g’} is Idrovo Esp‘m;za Ec. Fernando arro Cabezas

MIEMBRO DEL CONSEJO DIRECTIVO DIRECTOR GENERAL

CERTIFICO.- Que la presente Resolucion fue aprobada por el Consejo Directivo en
dos discusiones, en sesiones celebradas el 29 de abril de 2009 y el 7 de oclubre de
2010.
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1. PROPOSITO

e Establecer las actividades que se van a realizar en el plazo de un afio todas las
actividades deben estar alineadas para el cumplimiento de objetivos de la Direccion

de Salud y Seguridad Ocupacional

2. ALCANCE

e Este procedimiento es aplicable a todas las actividades que se realizan dentro de la

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

e Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

4. DEFINICIONES

e SSO.- Salud y Seguridad Ocupacional.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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e Planificacion Anual.- Es un instrumento de gestion de corto plazo que viabiliza la
ejecucion de Proyectos. Contiene un conjunto de actividades organizadas que se
deben realizar para alcanzar los objetivos propuestos por la Direccion de Salud y
Seguridad Ocupacional de la PUCE

¢ Planificacion Operativa.- Implica decidir sobre como se utilizaran los recursos
financieros, humanos y materiales para garantizar el cumplimiento de los objetivos
a corto plazo de la Direccién de SSO de la PUCE
Se utiliza para describir lo que las diversas partes de la Direccion deben hacer para
que la misma tenga éxito a corto plazo

e Sistema de Gestion.- es una estructura probada para la gestion y mejora continua

de las politicas, los procedimientos y procesos de la organizacion.

5. POLITICAS

e Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de
riesgo del trabajo “SART” resolucion nimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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e Para realizar este proceso es necesario la participacion de todos los integrantes de la

DSSO

6. INDICADORES

CcODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA

1E1 Porcentaje de | Anual Numero total de
Actividades actividades
cumplidas realizadas  sobre

ndamero total de
actividades

planificadas * 100

7. DOCUMENTOS

e Documento de diagnostico del Sistema de Gestion
e Documento Planificacion operativa

e Documento Presupuesto

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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DGAD

8. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

Informe del
Sistema de
Gestion

Evaluar el Sistema de
Gestion

Documento de

DIRECTORA DE SSO

Convocar a una reunion

Diagnostico

Mail

DIRECTORA DE SSO

»
»

Establecer Mecanismos y
Responsables

Documento de
Diagnostico

Documento
Mecanismo y

DIRECTORA DE SSO

Documento
Mecanismo y
Responsable

Generar un formato de
»| Planificacion Operativa

Responsable

Documento
Planificacion

ANALISTAS DE SSO

Convocar a reunién final
personalmente

DIRECTORA DE SSO

Operativa

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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OCUMENTO
Planificacién
Operativa

Revisar las planificaciones
operativas

DIRECTORA SSO

¢ Se aprueba?

Definir el presupuesto

No

Documento

DIRECTORA SSO

Enviar aprobacion el
presupuesto

A

Presupuesto

DIRECTORA DE SSP

¢ Se aprueba el

Documento Direccion
Presupuesto > General
\ﬁ Financiera
No

presupuesto?

Si

©

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Direccién Documento Definir que actividades se
General Presupuesto van a realizar

Financiera \/\

Seguimiento de
Planificacion

DIRECTORA DE SSO

FIN
Direccién Documento Definir que actividades se
li -
General Presupuesto van a realizar Seguimiento de
Financiera X Planificacion
DIRECTORA DE SSO

FIN

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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1. PROPOSITO

Establecer los cambios que se deben realizar a la politica y reglamento segun los

cambios legales e institucionales que se presenten.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la politica y reglamento de la Direccion de Salud

y Seguridad Ocupacional de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

4. DEFINICIONES

Politica.- Ayuda a guiar el pensamiento o la accion en la toma de decisiones,

delimita el area dentro de la cual una decision ha de ser tomada y asegura que esté

de acuerdo y contribuya a los objetivos.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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e Reglamento.- Explica con claridad las acciones requeridas o las acciones que no se

deben llevar a cabo,

5. POLITICAS

e Se seguirén las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion nimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

6. INDICADORES

No aplica

7. DOCUMENTOS
e Documento Resolucion No. CD 333
e Documento Normativa Nacional
e Documento Normativa Internacional

e Acta de aprobacion

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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e Reglamento

e Politica

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Doc. Resolucion

(" INICIO )

Revisar la politica y
Contexto actual

DIRECTORA DE SSO

IESS No CD 333
Documento
Instituciones Normativa
Nacionales nacional
Documento
Instituciones Normativa | |
Internacionales Internacional

¢Estaenel

]

Contexto?

No
v

Ajustar los documentos
que existan

DIRECTORA DE SSO

?

2

Elaborar propuesta

DIRECTORA DE SSO

Reglamento

\/\

Comité de SSO

Politica

\/\

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Enviar el acta de
aprobacion

Direccion
General
Administrativa

Acta de
aprobacion

Acta de
aprobacion

Comité de SSO

\ 4

DIRECTORA DE SSO

Direccion Acta de Recibir el Acta de
General aprobacion aprobacion

Administrativa X

DIRECTORA SSO

No
A
( INICIO )
Enviar al MRL Acta d_e
aprobacion > MRL
\/\
DIRECTORA SSO
A
FIN

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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1.

PROPOSITO

sus funciones dentro del mismo

2. ALCANCE

3.

4.

RESPONSABLE DEL PROCESO

e Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional

e Alta Gerencia

e Comité de Seguridad y Salud

DEFINICIONES

Escoger delegados y responsables para la conformacion de un comité que cumplan

Este proceso aplica a todos los trabajadores de la PUCE

e Delegados.- miembro de un grupo representando a una organizacion.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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5. POLITICAS

e Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento Interno de Salud y Seguridad

Ocupacional de la PUCE.

6. INDICADORES

e No Aplica

7. DOCUMENTOS

e Listado de delegados y responsables

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Procesos de la
Direccion de SSO

Procesos de SSO

\_/—\

Unidades de la
PUCE

Unidades de la
PUCE

(INICIO )

Estructura
Organizacional de
SSO

Analizar la estructura
Organizacional y los procesos

DIRECTORA DE SSO

A

Definir las necesidades de la
estructura de los servicios
preventivos

DIRECTORA DE SSO

A

Lista de Posibles

candidatos

\_/—\

Analizar los posibles
candidatos y definir los

Listado de
Necesidades de los
servicios preventivog

por tamafio

Listado de
Necesidades de los
servicios preventivos|

por proceso

Listado de
Necesidades de los

servicios preventivos
por tipo de insumos

Listado de
Necesidades de los

»

servicios preventivos|
por actividades

Lista de Delegados|

delegados y responsables

DIRECTORA DE SSO

Lista de Personas
aprobadas

\_/—\

Convocar a las personas a
reunion para designar
responsabilidades

DIRECTORA DE SSO

FIN

y responsables

\_/—\

Unidades de la
PUCE

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

e Estructurar un comité e cumpla sus funciones con personal idoneo enmarcado en los

requerimientos legales

2. ALCANCE

e Este proceso aplica a todos los trabajadores de la PUCE

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

e Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional
e Alta Gerencia

e Comité de Seguridad y Salud

4. DEFINICIONES
e Comité- Grupo de personas encargadas de un asunto, especialmente si lo hacen en

representacion de una colectividad.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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5. POLITICAS

e Se seguirén las politicas de acuerdo al Decreto Ejecutivo 2393 y el Reglamento

Interno de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

6. INDICADORES

e No Aplica

7. DOCUMENTOS

e Acta de conformacion del comité

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

Y

Documento del Revisar el p_erfll necesario
Perfil de los de los miembros del

Comité de SSO

Documento de
perfiles

miembros comité

DIRECTORA DE SSO

Elaborar requerimiento de
conformacion del comité

DIRECTORA DE SSO

Enviar requerimiento

—>»  Rectorado

DIRECTORA DE SSO

Rectorado

A

Carta lista de Elaborar el Acta de
personas conformacion del Comité

Asociacion de

R Cart_a d_e i | Asociacion de
\Wi trabajadores

Asociacion de
profesores

Acta de Comité

MRL

trabajadores

ANALISTAS DE SSO Y
COMITE DE SSO

Asociacion de
profesores

\_/—\

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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7

Acta de comité Recepcion del Acta

ANALISTAS DE SSO

¢ Se aprueba?

Sl

v

Elaborar el documento
final de la conformacion

Documento Final
Conformacion

del comité

DIRECTORA SSO

FIN

Enviar documentacion
requerida por el MRL

del Comite

Documentos > MRL

ANALISTAS SSO

\/\

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

e Estructurar un subcomité que cumpla sus funciones y apoye al comité de SSO de la

PUCE.

2. ALCANCE

e Este proceso aplica a todos los trabajadores de la PUCE

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

e Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

e Comité de Seguridad y Salud

4. DEFINICIONES

e Subcomité- Conjunto de personas elegidas para desemperfiar una labor determinada

dentro del comité

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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5. POLITICAS

e Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento Interno de Salud y Seguridad

Ocupacional de la PUCE.

6. INDICADORES

e No Aplica

7. DOCUMENTOS

e Acta de conformacion del subcomité

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Subcomité de

( INICIO )

Revisar el perfil necesario
de los miembros del

Documento de
Perfil de los

Documento de

subcomité

SSO miembros

DIRECTORA DE SSO

Revisar el personal
disponible y definir los

Perfiles

Lista de
Delegados

delegados del rector

DIRECTORA DE SSO

Convocar a reunién con el
encargado del centro de

Mail de

Centro de

trabajo

DIRECTORA DE SSO

royecto esta dentro
de la Matriz?

lio

Elaborar un oficio para la
creacion del subcomité

(4

DIRECTORA DE SSO

7Se aprueba Ia
creacion del
subcomité?

Si

convocatoria

Trabajo

Oficio creacion

del Subcomité Rectorado

\ 4

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Solicitar que se convoque
» a Asamblea General de los )
Rectorado Aprobacion »| trabajadores del centro de Mail Centro de
o trabajo - Trabajo

DIRECTORA DE SSO

Acta de comité

Centro de trabajo

»

Enviar Acta elaborada por
el centro de trabajo

Acta de comité

DIRECTORA SSO

Completar lo
requerimientos y enviar
documentacion requerida
por el MRL

ANALISTAS SSO

FIN

Comité de SSO

Documentos
Conformacion
del Subcomité

MRL

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

e Establecer responsabilidades y requisitos para la planificacion y la ejecucion de

auditorias que permitan verificar la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad

periddicamente.

2. ALCANCE

e Todo el Sistema de Gestion de Calidad de la Direccion de Salud y Seguridad

Ocupacional de la PUCE se audita por completo 1 vez al afio.

3. RESPONSABLES

e Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

e Auditor lider

e Auditor Interno / Equipo de auditores

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4. DEFINICIONES

Auditor.- Persona que se dedica a revisar y comprobar el estado de los procesos de la

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

No conformidad.- No cumplimiento de un requisito de la Norma 1SO 9001 version

2000 o del Sistema de Gestion de Calidad.

Resultados de Auditoria Interna.- Informe de Auditoria Interna + no

conformidades.

Independencia.- Se refiere a que el auditor no debe tener responsabilidades dentro

del proceso que va a auditar.

5. POLITICAS

Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion nimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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6. INDICADORES

No aplica

7. DOCUMENTOS

Borrador de programa Anual de Auditoria
Programa de Auditoria aprobado

Necesidades de desarrollo del personal

Cuadro de Auditores Internos

Plan de Auditoria Interna

Solicitud de Acciones correctivas y preventivas

Informe de la Auditoria Interna

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMAS DE FLLUJO
INICIO
E9 — Elabora programa anual de SFrador de
Acciones Comgl‘é&:’lsn de auditoria para cubrir todo | programa anual
Correctivas y el SGSSO durante el de auditoria
Preventivas X primer semestre
DIRECTORA DE SSO
T
® L
Revisa el programa de
auditoria
DIRECTORA DE SSO
¢Programa es
NO aprobado?
SI
Entrega copias del
Realiza ajustes de acuerdo programa a los duefios de
Programa de Procesos

a observaciones

los procesos a ser
auditados

DIRECTORA DE SSO

DIRECTORA DE SSO

Perfil de
auditorias

Recursos
Humanos

internas

(Seleccion)

Revisa el perfil de
auditores internos y
solicita capacitacion si se

auditorias
aprobado

involucrados

requiere

DIRECTORA DE SSO

|

Designa auditores
independientes para cada

Li§ta de Recursos
Necesidades de Humanos
desarrollo de (Desarrollo de

personal)

Cuadro de
auditores

proceso

DIRECTORA DE SSO

!

internos

\/\

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Elabora el plan de

auditoria del proceso
respectivo y coordina

Plan de auditoria

fecha de auditoria con el
auditado

AUDITOR INTERNO

l

Prepara listas de
verificacion para auditar

interna

Listas de
verificacion

los procesos

AUDITOR INTERNO

v

Revisa listas de
verificacion

AUDITOR INTERNO

v

Ejecuta el plan de
auditoria y documento de
no conformidades de a
cuerdo con el auditado

AUDITOR INTERNO

Elabora el informe de
auditoria y entrega a
CSSO

E8
Acciones

AUDITOR INTERNO

v

Saca copias, archiva
original y copia a los
responsables de procesos y | |
subprocesos

DIRECTORA DE SSO

Solicitud de Correctivas y
acciones Preventivas
correctivas y

preventivas

Procesos
involucrados

Informe de la

o Procesos
auditoria interna

involucrados

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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las auditorias

Conserva los registros de

DIRECTORA DE SSO

preventivas

Actualiza bitacora de
control de solicitud de
acciones correctivas y

AUDITOR LIDER
DIRECTORA DE SSO

FIN

Bitacora de

control de
SACP’s

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

e Controlar y corregir todas las desviaciones y acciones incorrectas que se esten

realizando en el plan de Gestion para ir mejorando en cada periodo

2. ALCANCE

e Aplica atodos los Procesos de la Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional de la

PUCE.

3. RESPONSABLES

e Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

4. DEFINICIONES

e Plan de Gestion.- disefio sobre como manejar la Direccion de SSO durante sus

actividades cotidianas y a largo plazo. Incluye los métodos convencionales de hacer

diversas cosas- administrar el dinero, realizar las tareas actuales, tratar con las

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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personas de la PUCE y el marco general, filosdfico e intelectual, en el que estos

métodos operan.

Calidad.- Satisfacer las necesidades de los clientes a través del ciclo PDCA de

mejora continua. Ser eficientes y competitivos.

Riesgos y Seguridad.- Como base para una organizacion sana y protegida, que

ofrezca confianza. La gestion de riesgos es imprescindible para el éxito

Responsabilidad Social.- La gestion de la organizacién dota de responsabilidad a

cada uno de sus procesos. Ampliando fronteras hacia una organizacion implicada con

todos los grupos de interés.

5. POLITICAS

Las desviaciones del Plan de Gestion se controlan una vez al afio para lo cual ha de

seguirse las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion ntimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

6. INDICADORES

No aplica

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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7. DOCUMENTQOS
e Informe de las desviaciones del plan de gestion
8. DIAGRAMAS DE FLUJO
( INICIO )
Informe de
Procesos desempefio de
I |
Involucrados \losm—}esi
Y
1 Documento Revisar y elaborar el
o Planificacion Informe con las Informe
Planificacion Anual > desviaciones > > DGA
Anual -
DIRECTORA DE SSO
A6
Investigacion '”f_‘;'lrm‘: de
accidentes e
y reporte de Incidentes
accidentes e
incidentes
Y
Informe Ejecutan las )
. ; Reprogramacion Procesos
»| reprogramaciones > >
DGA validado prog Involucrados
\_/—\ \_/—\

DIRECTORA DE SSO

FIN

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

e Establecer las acciones para eliminar las causas potenciales de no conformidades que

afecten al Sistema de Gestion de Calidad

2. ALCANCE

e No conformidades potenciales detectadas en todos los procesos del Sistema de
Gestion de la Calidad que afecten a la calidad del servicio de la Direccion de SSO de

la PUCE

3. RESPONSABLES

e Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

e Analistas de Salud y Seguridad Ocupacional

e Responsable del Proceso de Auditoria Interna o Auditor Lider.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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4. DEFINICIONES

e Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

detectada u otra situacion indeseable (Capitulo 3.6.5 de la Norma ISO 9000).

e Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencialmente indeseable (Capitulo 3.6.4 de la Norma ISO

9000).

5. POLITICAS

e Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion ntimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




o

& T
: v
g N B
£ 4 ¢
i R ¢

T

DIRECCION DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COED;GO Proceso: Acciones correctivas y preventivas
Edicién No. 1 Pag.3de 8

6. INDICADORES

CcODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA

1E.8 Ndmero de 2. de acciones
acciones Cada auditoria correctivas por
correctivas por auditoria
auditoria

2.E.8 Ndmero de 2. de acciones
acciones correctivas
correctivas Cada auditoria cerradas por
cerradas por auditoria
auditoria

3.E.8 Porcentaje de (X de acciones

acciones

correctivas

cerradas

Cada auditoria

correctivas
cerradas/ Y de
acciones

correctivas)*100

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4E.S8 Numero de
_ 2 de acciones
acciones
. Cada auditoria preventivas por
preventivas por
auditoria
auditoria
5.E.8 Namero de 2 de acciones
acciones preventivas
: Cada auditoria
preventivas abiertas por
abiertas auditoria
6.E.8 Porcentaje de (Z de acciones
acciones preventivas
reventiv itori
preve tivas Cada auditoria Cerradas/z de
cerradas ;
acciones
preventivas)*100

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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7. DOCUMENTOS

Solicitud De Acciones Correctivas y Preventivas SACP

Bitacora de control de solicitudes de acciones correctivas y preventivas

Copia de SACP cerrada

Comunicacion sobre SACP’S

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO

( INICIO )

A

E6 Informe de
Auditoria Auditoria interna
Interna \/—\

nforme de
Auditoria
Externa

Entidades

Externas

E9 nforme de
Revision revision
Gerencial y "1 Gerencial
analisis de datos

Tnforme de
desempefio de
los procesos

Procesos
Involucrados

Elabora una solicitud de
acciones correctivas y
preventivas.

Solicitud de acciones
correctivas y

ANALISTAS DE SSO

¢Aprueba la

preventivas(SACP)

DSSO?

Si

Y

Colocael # de la
identificacion a la SACP,
registra las SACP’s en el

formato «Control de
Solicitudes de Acciones
Correctivas y Preventivas»

ANALITAS DE SSO

Actualiza la bitcora de
acciones correctivas y
preventivas

DIRECTORA DE SSO

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Analiza las causas raices
de las no conformidades y
elabora el plan de accién
para eliminarlas en
acuerdo con otros procesos Plan de accién

involucrados, decide y >
documenta los criterios de
cierre

DIRECTORA DE SSO

Determina si se requieren
recursos para su
implementacion

DIRECTORA DE SSO

¢Requieren
recursos?

si
v

Solicita recursos a DGAD

DIRECTORA DE SSO

®

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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Ejecuta el plan de accion Bitacora de
para cerrar la SACP control de
solicitudes de
acciones -

correctivas y
preventivas

Cierra la SACP de acuerdo - E9
con los criterios de cierre y Copia de SACP Revision
actualiza la bitacora > cerrada Gerencial y
—— N analisis de datos
Auditor lider
Y
FIN Comunicacion
sobre SACP’s
Responsable del Proceso Jefe de Unidad
Fecha: Fecha:
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1. PROPOSITO

e Establecer las acciones para evaluar periédicamente los resultados del Sistema de

Gestion de Calidad para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia.

2. ALCANCE

e Todo el sistema de gestién de la calidad de la Direccién de Salud y Seguridad

Ocupacional de la PUCE, se evalla anualmente.

3. RESPONSABLES

e Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

e Analistas de Salud y Seguridad Ocupacional

4. DEFINICIONES
e Reclamo: Mostrar oposicion contra una decision o asunto que se considera injusto o

insatisfactorio

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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Queja:  Muestra de disconformidad, oposicion o protesta por alguna cosa, no se

origina en una falla del desempefio de los procesos pero si esta relacionada con la

prestacion del servicio.

5. POLITICAS

Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion niimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

6. INDICADORES

No aplica

7. DOCUMENTOS

Actas de revision por la Direccion

Informe de revision por la Direccion que incluye evaluacion del cumplimiento De

Planificacion Anual

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO

Documento Plan

INICIO

> estratégico |
\/\ Programa anualmente en
acuerdo con el Director
General Administrativo las
El DOIC}J_meZtO reuniones para revisar el
Planificacion P(.)d't'ga € m SGSSO y lo difunde a los
anual Seguridad Integra responsables del proceso y
subprocesos
DIRECTORA DE SSO
Informe de @7
> desempeno |
Eo Resu!tgdos de Elabora la agenda de la Borrador de
Revision Gerencial | [—»{  SVISIONeS reunion agenda_qe la
y anélisis de datos anteriores reunion
DIRECTORA DE SSO
Revisa la agenda de la
reunion
E8 Copia de la DIRECTOR GENERAL
Acciones Bitécora de control| | ADMINISTRATIVO
Correctivas y de SACP’s
preventivas
Copias de ¢Aprueba NO
SACP’s agenda?
cerradas
Sl
A 4
Difunde la agenda
especifica a los duefios de
P i Age”d? fje la Procesos
procesos y a los miembros reunion
del equipo — Internos
DIRECTORA DE SSO

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Actas de revision

Efectla la revision del
SGSSO de acuerdo a la
agenda y toma de decisiones
para fortalecer procesos

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

por la direccién >

Procesos
involucrados

Asigna los recursos
necesarios para la mejora

DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVO

Hace seguimiento a los
planes

DIRECTORA DE SSO

Consolida los resultados
de la revision por la
Direccion

DIRECTORA DE SSO

FIN

>
Resumen de E1
actas de revisién e,
por la direccién Planificacion
Anual
O
Informe de
revision por la
Direccion que
incluye E1l
evaluacion del » | Planificacion
cumplimiento De Anual
Planificacion
Anual

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

e Establecer el mecanismo y las acciones para identificar peligros, medirlos evaluar y
controlar riesgos que pueden derivarse de las actividades realizadas en la Pontificia

Universidad Catolica del Ecuador

2. ALCANCE

e Aplicable a todas las operaciones que se desarrollan por responsabilidad de la

Pontifica Universidad Catolica del Ecuador.

3. RESPONSABLES

e Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

e Analistas de Salud y Seguridad Ocupacional

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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4. DEFINICIONES

Peligro.- situacion, o accién con potencial de dafio a personas y bienes

Lugar de trabajo.- todo sitio o area donde los trabajadores permanecen y desarrollan
su trabajo o0 a donde tienen que acudir por razén del mismo.

Trabajador.- Toda persona que desempefia una actividad laboral por cuenta ajena
remunerada, incluidos los trabajadores independientes o por cuenta propia y los
trabajadores de las instalaciones publicas.

Riesgo Laboral.- probabilidad de que la exposicion a un factor ambiental peligroso
en el trabajo cause enfermedad o lesion

Riesgo.- Combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicion
peligrosa, y la severidad de la lesién o enfermedad que puede ser causada por el
evento o exposicion.

Valoracion de riesgo.- Proceso de evaluar el riesgo que surge de un peligro, teniendo
en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidirse si el riesgo es
aceptable o no.

Accidn preventiva.- Accion para eliminar la causa de una no conformidad potencial.

Accion correctiva.- Accion para eliminar la causa de una no conformidad detectada.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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e Rutinario.- Si la actividad se realiza frecuentemente durante los turnos de trabajo.
e No rutinario.- Si la actividad no se realiza frecuentemente durante los turnos de
trabajo.

e Emergente.- Si la actividad se realiza de manera esporédica.

5. POLITICAS

e Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion niimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

e INDICADORES

CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
1M1 Porcentaje de Anual Numero de riesgos
riesgos evaluados identificados sobre

riesgos evaluados

por 100

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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2 M1 Porcentaje de Anual NUmero de riesgos
riesgos medidos identificados sobre
riesgos medidos
por 100
3 M1 Disminucion de Anual % de riesgos del

afio X - % de
riesgos del afio (X-
1)/% de riesgos del

afio X

6. DOCUMENTOS

e Matriz de riesgos

e Mapa de riesgos

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO

Documento
Manual de
cargos -
profesionales

RRHH

( INICIO )

Documento

delaPUCE | |

_[Socio demografig Organizar la informacion

\/\ DIRECTORA DE SSO

M2 Informe de

Examenes NN Examenes | |

ocupacionales

ocupacionales

Documento de
Diagnostico

Identificar los riesgos

Informe Mapa de|

DIRECTORA DE SSO

Planificar donde se va a
medir y evaluar el riesgo

riesgos

Documento

ANALISTAS DE SSO

Planificacion

Evalta

®

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Normativa
Nacional

Entidades
Nacionales

Selecciona una

A

Entidades Ir:\tl:rrr:g?g% |
Internacionales \_/\

Metodologias

herramienta para evaluar

ANALISTAS DE SSO

Identificacion de
herramienta para evaluar (
por factor, por persona o
por espacio fisico)

ANALISTAS DE SSO

Aplicacion de la

_ S
herramienta
Riesgos

ANALISTAS DE SSO

Elaborar matriz de riesgos

S
riesgos

ANALISTAS DE SSO

FIN

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Normativa

Enti .
Hidades Nacional

Nacionales

Entidades |r|1\tl:rr£2ﬂ)\$ |
Internacionales \/\

Metodologias

Selecciona una
herramienta para medir

ANALISTAS DE SSO

Identificacion de
herramienta para medir (
por factor, por persona o

por espacio fisico)

ANALISTAS DE SSO

Aplicacién de la

_ S
herramienta
Riesgos

ANALISTAS DE SSO

Elaborar matriz de riesgos

S
riesgos

ANALISTAS DE SSO

FIN

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

Generar un control de factores de riesgos que podrian generar una posible

enfermedad ocupacional a través de la implementacion de exdmenes médicos a los

que debe ser sometido el personal de la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador

PUCE, a fin de preservar su salud, seguridad, proteccién y atencion en el desempefio

de su trabajo.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de Pontificia Universidad Catdlica

del Ecuador (PUCE).

3. RESPONSABLES

Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

Analistas de Salud y Seguridad Ocupacional

Medico Ocupacional

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4. DEFINICIONES

e Examen de ingreso o pre-ocupacional.- Son examenes médicos cuyos objetivos
son:

v’ Establecer la capacidad fisica y emocional de un aspirante para realizar un
trabajo determinado

v’ Evaluar la salud general del aspirante.

v' Elevar el nivel de satisfaccion en el aspirante, ubicandolo en el puesto
adecuado, segun sean sus condiciones fisico — mentales.

v’ Elaborar una historia clinica laboral que sirva para posteriores evaluaciones

v Disminuir la rotacién de personal, la accidentalidad (frecuencia y severidad), y

el ausentismo de origen médico-ocupacional.

e Examen Ocupacional.- Evalta periédicamente la condicion clinica en la que se
encuentra el trabajador de la PUCE, durante su permanencia como su empleado o

colaborador.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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Examen de Reingreso.- Valora el estado de salud del trabajador, cuando ha estado

apartado de su ejercicio profesional por un periodo mayor a 3 meses.

Historia Clinica Ocupacional.- Documento en el que se consigna el historial médico
del trabajador, sus antecedentes patoldgicos personales y familiares, ademas de sus
antecedentes laborales, y factores de riesgo a los que estuvo expuesto en oficios
anteriores.

Debe realizarse con el examen de ingreso, y actualizarse cada afio con los exdmenes
periddicos de salud, y al retirarse de la Universidad. También serd actualizada, con
cada visita al médico, que suponga un cambio en su estado de salud. Se manejara en

formato electrdnico, factible de ser impreso.

Reclamo: Mostrar oposicion contra una decision o asunto que se considera injusto o

insatisfactorio

Queja:  Muestra de disconformidad, oposicién o protesta por alguna cosa, no se
origina en una falla del desempefio de los procesos pero si esta relacionada con la

prestacion del servicio.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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5. POLITICAS

Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion numero 333, Constitucion de la Republica

, Resolucion CAN 957, Cadigo del Trabajo, Decreto Ejecutivo 2393 y el Reglamento

Interno de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

6. INDICADORES

CODIGO NOMBRE

FRECUENCIA FORMULA

1 M2 Porcentaje de

atenciones medicas

Anual NUmero de
atenciones sobre

total de empleados

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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2M2 Porcentaje de Anual NUmero de
enfermedades enfermedades
detectados  sobre
total de examenes
7. PROCEDIMIENTO
7.1. PROGRAMA DE EVALUACION MEDICA

Parte fundamental del Programa de Vigilancia de la Salud de los trabajadores, es la

evaluacion médica del personal que trabaja en la Universidad. Esta evaluacion

tiene como objeto determinar el estado de salud del empleado al momento de su

evaluacion, lo cual es dtil en el seguimiento de sus colaboradores, y de las

probables enfermedades profesionales u ocupacionales. Otro fundamento de su

evaluacion es el de poseer datos sobre la epidemiologia en la Universidad, e

implementar medidas para disminuir los riesgos, la morbilidad general y laboral,

asi como reforzar la salud de los trabajadores para prevenir infecciones por agentes

patogenos.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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En caso de que algun trabajador no quisiera ser evaluado, se debe dejar constancia

de su negativa, lo cual debe quedar por escrito y mantenerse en los archivos de la

Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional. Todo empleado nuevo que se

incorpore a la empresa, debera ser valorado antes del inicio de labores, por parte

del Médico Ocupacional.

7.2. EXAMENES PREOCUPACIONALES.

a) ¢Qué son los exdmenes pre-ocupacionales?- Conjunto de examenes médicos

basicos y/o especificos, de acuerdo a las condiciones de cada individuo, que

deben ser realizados a los trabajadores, antes de iniciar cualquier actividad

laboral dentro de la Universidad.

b) Objetivos de los exdmenes pre-ocupacionales:

v Determinar si el trabajador [puede desempefiar el cargo al cual postula.

v" Definir la incidencia de problemas de salud en el desarrollo diario del

trabajo.

¢) Requisitos previos:

v Conocer la descripcion del cargo (Matriz por Familia de Cargo).

v Conocer los estudios de puesto de trabajo.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




T

é: f DIRECCION DE SALUD Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD OCUPACIONAL

e

CODIGO

M2 Proceso: Examenes ocupacionales ( ingreso, periddicos, retiro, reingreso)

Edicién No. 1 Pag.7 de 17

v Relacionar demandas fisicas y mentales del cargo con el riesgo para la
salud.
v' Comunicacion entre empleador, y Director de Seguridad y Salud
Ocupacional.
v Realizacion obligatoria, previo el inicio de la relacion laboral.
d) Contenido de los examenes Pre-Ocupacionales:
v" Elaboracion de Historia Clinica Laboral.
v' Examen fisico completo, de todos los aparatos y sistemas, incluyendo
agudeza visual lejana y cercana.
v Examenes de laboratorio:
1. Examenes Basicos:
= Biometria Hematica (BH) y Grupo sanguineo
= Quimica Sanguinea (QS): incluye Glucosa,
creatinina, colesterol total, triglicéridos, HDL, LDL.
= Elemental y microscopico de Orina
= Coproparasitario
2. Examenes Especiales:

= Electrocardiograma: EKG

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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= Optometria

= Radiografia de Columna Dorso -Lumbar

e) Causas de no aptitud para el cargo.
v" Riesgo sobre esfuerzo
v" Alteraciones de la RX de columna dorso lumbar (escoliosis con rotacién de
cuerpos vertebrales, desnivel pélvico > 2 cm).
v" Riesgos por movimientos repetitivos.
v" Antecedentes clinicos de sindrome del tunel carpiano.
v Antecedentes clinicos de epilepsia, arritmias cardiacas o vértigo.
v" Alteracion de la vision (esteropsia, disminucién de agudeza > 50%).

v' Alteraciones del equilibrio.

f) Informe de resultados del examen médico pre-ocupacional
v' El resultado del examen serd informado al trabajador, indicando
recomendaciones de salud y prevencion de riesgo en relacion a los
hallazgos del examen y del cargo que desempefiara.
v La Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos recibird un

informe en el que se indique de manera clara, la conclusion final del

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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examen: «no existen/existen contraindicaciones de tipo médico para el

desempefio del cargo».

v" El Médico Ocupacional aportara los antecedentes técnicos que permitan

tomar una decision administrativa.

v" No corresponde al Médico Ocupacional definir a quién se contrata. La

DECISION de contratacion es siempre de las autoridades de la

Universidad.

v" Los resultados de todos los exdmenes son de propiedad del empleado, y se

guardard absoluta CONFIDENCIALIDAD respecto de ellos.

7.3. EXAMENES OCUPACIONALES:

Mientras el examen pre-ocupacional procura determinar la aptitud o no del

examinado, en un momento determinado y con proyeccidon a su ingreso a la

Universidad, los exdmenes ocupacionales o periddicos estan destinados a efectuar

un control de la evolucion de la salud, tendiente a verificar la aparicion y desarrollo

de enfermedades infecciosas, degenerativas o profesionales, en el transcurso de los

afios. Es evidente que los objetivos de la Salud Ocupacional quedarian truncos, si

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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estos se limitarian al examen pre-ocupacional y no vigilaria la evolucién posterior

del estado de la salud del trabajador.

En cuanto a la periodicidad de estos exdmenes, variara segun se trate de tareas que

presenten o no riesgos especificos. En este ultimo caso, el Médico Ocupacional

recomendara los términos a tener en cuenta, tomando como base la variacion de las

edades de los trabajadores, aunque como minimo deberd efectuarse un examen

clinico, una vez al afo.

En cambio, en las actividades con riesgos especificos susceptibles de ser evaluados

por examenes médicos, se realizaran de acuerdo a las caracteristicas y antecedentes

de cada trabajador, tomando en cuenta el cargo que ocupan.

a) Contenido de los exdmenes Ocupacionales:

v"Actualizacion de la Historia Clinica Laboral

v' Examen fisico completo que

incluyendo agudeza visual lejana y cercana.

v Examenes de Laboratorio:

abarque todos los aparatos y sistemas,

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. Ex&menes Bésicos:
e Biometria Hemética (BH) y Grupo sanguineo
e Quimica Sanguinea (QS): incluye Glucosa, creatinina, colesterol
total, triglicéridos, HDL, LDL.
e Elemental y microscopico de Orina
e Coproparasitario
2. Examenes Especiales:
e Electrocardiograma EKG
e Optometria
e Radiografia de Columna Dorsolumbar.
3. Exa&menes especificos:
EXAMENES
AREA EXAMENES BASICOS ESPECIALES
Rx. Columna Cervical,
Administrativo BH, QS, Coproparasitario
Dorsolumbar Optometria
Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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Rx. Columna Cervical,
Docente BH, QS, Coproparasitario Dorsolumbar, Optometria,
Espirometria
Rx.  Columna  Dorso
Mantenimiento -
BH, QS, Coproparasitario Lumbar Optometria,
Mensajeria
Audiometria, EKG
Rx.  Columna  Dorso
Lumbar Optometria,
Planta Fisica BH, QS, Coproparasitario
Audiometria, EKG,
ACTH
Rayos X. Columna Dorso
Vigilancia BH, QS, Coproparasitario
Lumbar Optometria
Capacidades
BH, QS, Coproparasitario De acuerdo a necesidades
especiales

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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7.4. EXAMENES DE RETIRO

Se realizardn exdmenes médicos post-ocupacionales con el fin de garantizar a los
trabajadores en proceso de retiro de una actividad laboral, la posibilidad de
detectar el efecto de los riesgos a los cuales estuvo expuesto en su ejercicio
profesional. Aplican los requisitos que regulan el acto médico y debe entregarsele
la certificacion al trabajador, no hay justificacion legal o ética alguna para no
hacerlo. Al igual que los anteriores, los exadmenes post-ocupaciones, deben
identificar enfermedades profesionales, secuelas de accidentes de trabajo, detectar
lo agravado por el trabajo, determinar la existencia de enfermedades comunes, e
informar a los interesados sobre las posibilidades terapéuticas a manera de
sugerencia. Es indispensable en este tipo de evaluaciones, tener informacion de las
actividades médico ocupacionales previas, y del estado de salud del trabajador a
través del tiempo.
1. Ex&menes Bésicos:
e Biometria Hematica (BH) y Grupo sanguineo
e Quimica Sanguinea (QS): incluye Glucosa, creatinina, colesterol total,

triglicéridos, HDL, LDL.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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e Elemental y microscépico de Orina

e Coproparasitario
2. Examenes Especiales:
e Electrocardiograma EKG

e Optometria

e Radiografia de Columna Dorsolumbar.

7.5. Examenes médicos de reingreso laboral

Estos examenes se deben realizar después de interrupciones prolongadas de la

actividad laboral, bien sea por causas médicas o de otro tipo. Si se debe a causas

médicas, es indispensable determinar de nuevo la aptitud del trabajador, y sefialar

las secuelas de la patologia que generd la incapacidad, cuando son de otro tipo las

causas, debe determinarse la aptitud actual.

Se haran exdmenes basicos y especiales de acuerdo a las condiciones de salud al

momento de reanudar las actividades, por lo que cada caso sera analizado

individualmente, y tomando en cuenta la vigencia del Gltimo examen ocupacional.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DOCUMENTOS

Historia clinicas

Examenes Ocupacionales

9. DIAGRAMAS DE FLUJO

( INICIO )

A

M1
Identificacion de
riesgos
Listado de
RRHH personal segln
Cargo
M2 Examenes
Examenes » ocupacionales

ocupacionales

Organizar y priorizar los
examenes

DIRECTORA DE SSO

¢Examen
especifico o
bésico?

Especifico

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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olicitud de ] o -
RRHH (proceso exémenes Registrar la solicitud

de seleccidn) ocupacionales

Historia Clinica

Centro Médico

ANALISTA DE SSO

Identificacion del tipo de
examen( salida, ingreso o
reingreso)

ANALISTA DE SSO

Enviar la solicitud al
centro Medico

=

Solicitud
examenes

A

ANALISTA DE SSO

\/\

Registrar la historia clinica

ANALISTA DE SSO

FIN

ocupacionales

Historia Clinica

Historias
clinicas

A 4

Centro Medico

RRHH

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Cistado de Se revisa la familia de -
personal segin cargo y se establece que Listado de
RRHH Cargo examenes se van a realizar examenes
\/_\ \/\
ANALISTAS DE SSO
Mail
\/\
Coordinar con unidades Unidades de la
para organizar por grupos PUCE
Documento de
ANALISTAS DE SSO las condiciones
\/_\
(sgg(r:?ioérﬁsde Proveedor Coordina con el proveedor
proveedores) X

Fechas de los
examenes

Proveedor

ANALISTAS DE SSO

Enviar las fechas de los
examenes asignadas por el
proveedor

ANALISTAS DE SSO

FIN

Fechas de los
examenes

_| Unidades de la

PUCE

Centro Medico

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

e Guia para los profesionales de la salud que laboran en el Servicio Médico

Universitario (SMU) de la Pontificia Universidad Catolica del Ecuador (PUCE), que

detecten la presencia de indicios de enfermedades profesionales u ocupacionales en

los trabajadores.

2. ALCANCE

e Aplica al personal de la Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador (PUCE) que

presente signos y / o sintomas de enfermedades profesionales — ocupacionales

3. RESPONSABLES

e Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

e Analistas de Salud y Seguridad Ocupacional

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4. DEFINICIONES

Actividades de procesos, operaciones o labores de alto riesgo.- Aquellas que

impliquen una probabilidad elevada de ser la causa directa de un dafio de salud del

trabajador, con ocasién o como consecuencia del trabajo que realiza. La relacion de

actividades calificadas “de alto riesgo “sera establecida por la legislacion nacional.

Condiciones y ambiente de trabajo.- Aquellos elementos agentes o factores que

tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud de

los trabajadores.

Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional — DSSO.- Unidad administrativa de

la PUCE ,con funciones esencialmente preventivas, encargada de asesorar al

empleador, a los trabajadores y a sus representantes antes las asociaciones y Comité,

acerca de:

v Requisitos necesarios para establecer y conservar un ambiente de trabajo

seguro y sano, que favorezca una salud fisica mental 6ptima en relacion con

el trabajo

v’ La adaptacion del trabajo a las capacidades de los trabajadores, habida cuenta

de su estado de salud, fisica y mental.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Enfermedades Profesionales u Ocupacionales.- Afecciones agudas o cronicas
causadas de manera directa por el ejercicio de la profesion o trabajo que realiza el
trabajador, y que producen incapacidad.

Lugar de trabajo.- Todo sitio o area donde los trabajadores permanecen y
desarrollan su trabajo, o donde deben acudir por razén del mismo.

PUCE.- Pontificia Universidad Catdlica del Ecuador.

Riesgo Laboral.- Probabilidad de que la exposicion a un factor ambiental peligroso
en el trabajo cause enfermedad o lesion.

Salud.- Derecho fundamental que implica no s6lo ausencia de afecciones o
enfermedad, sino también de elementos y factores que afectan negativamente al
estado fisico o mental del trabajador, directamente relacionados con los componentes
del ambiente del trabajo.

SMU.- Servicio Médico Universitario. Dependencia que se encarga de brindar
atencion médica y odontoldgica, curativa y preventiva a los trabajadores.
Trabajador.- Todo empleado que tiene una relacién laboral directa con la PUCE.
Criterios Diagndsticos Para realizar el diagnostico de una enfermedad profesional u
ocupacional, se recomienda utilizar los criterios diagnosticos que se exponen a

continuacion, tendiendo presente que a pesar de no constar en la lista de

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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enfermedades ocupacionales, si se demuestra que la causa - efecto se puede

diagnosticar como enfermedad ocupacional

v

Criterio Clinico.-sintomas o signos evidentes, que manifiesten el trabajador,
en mayor 0 menor proporcion

Criterio Ocupacional.- conocimiento de la labor de la paciente, sustancias
con la que trabaja, y horas diarias de exposicion, para corroborar el
diagndstico.

Criterio Higiénico-Epidemioldgico.-valoracion del cumplimiento de normas
por parte del trabajador, si usa los equipos de proteccion, si cumple con lo
establecido especificamente para cada una de las sustancias que emplea, si
labora las horas diarias correspondientes, si le han realizado examenes
médicos preventivos; es decir, cuestiones importantes desde el punto de vista
higiénico, para conocer si la persona puede haber sido afectada o no, como
consecuencia de las sustancias a las que esta expuestas.

Criterio de Laboratorio.- comprende aquellas pruebas que se pueden
realizar en el ambiente de trabajo y en el medio biologico del trabajador,
ademas de exadmenes diagndsticos especificos para la patologia laboral de la

que se sospecha.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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v' Criterio Legal.- comprende leyes, disposiciones y decretos y a falta de ellos,
informacion de fuentes reconocidas, encaminadas a la proteccion del

trabajador.

5. POLITICAS

e Se seguiran las politicas de acuerdo a la Constitucion Politica de la Republica del
Ecuador,Art.32; Instrumento Andino de la Seguridad y Salud en el Trabajo,
Reglamento 957 (CAN) Art.4 literales a) Y b), Art. 5 literal m) y n), Art 11 literal b)
y ), Art 15 literal d); Codigo del Trabajo, Art. 349, 353,363, 376 (Ext..382), 377,
386, y 410; Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente del Trabajo, expedido mediante Derecho Ejecutivo No. 2393,
publicado en el R. O. No. 565, Art.11.numeral 7, Art 15 numeral 2, literal f);
Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo, RESOLUCION No. C.D.

390 Art 7 y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de la PUCE

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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6. INDICADORES
CcODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
1. M.3. Porcentaje de Anual Enfermedades
enfermedades ocupacionales

ocupacionales

detectadas

detectadas/NUmero

de trabajadores *100

7. DOCUMENTOS

e Historia Clinica Ocupacional

e Matriz general de riesgos

e Matriz de Riesgos por Familia de Cargos

¢ Informe de Enfermedades Ocupacionales

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
(INICIO )
T
M1 y
Ident:;‘:s:gglson de| Matriz de
~— riesgos .
HESG0S Informe Niveles
Evaluar el nivel de de exposicion
exposicion del trabajador por Familia de
Documento c
. argos
A8 Matriz de
Seleccién de Riesgqs por ANALISTAS DE SSO
trabajadores- Familia de
Profesiograma Cargos
Informe
Condiciones de
Centro Médico salud al ingreso |
del trabajo Establecer la relacion Informe Causa-
(N Causa-Efecto Efecto
ANALISTAS DE SSO
Documento
Otros Factores de
Departamentos riesgo en el |
PUCE trabajo Solicitar examenes _
médicos especificos y Solicitud M2
complementarios a todo el xamenes Examenes
personal de la PUCE \-med}s_\ ocupacionales
ANALISTAS DE SSO
Realizar un diagnostico de
Informe una enfermedad
M2 Examenes Profesional u Ocupacional
Examenes médicos segUn los criterios de
ocupacionales \/\ Diagnostico
ANALISTAS DE SSO

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




¢Existen trabajadores
con posible enfermedad
ocupacional?

Si

Dar a conocer los
resultados de los
trabajadores con posibles
enfermedades
profesionales

Informe

ANALISTAS DE SSO

Remitir al Trabajador a la
consulta con un medico
especialista

ANALISTAS DE SSO

resultados

Elaborar el informe de
enfermedad Profesional u
ocupacional

Informe de
Enfermedad
profesional u

Altas
Autoridades de |
PUCE

Comite de
Seguridad y
Salud

Direccion de

ANALISTAS DE SSO

Realizar el seguimiento del
trabajador con Enfermedad
Profesional dentro y fuera
del trabajo y apoyarlo con
recursos materiales y
humanos

ANALISTAS DE SSO

FIN

ocupacional

\/\

Riesgos del
Trabajo del IESS

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

Manejar adecuadamente el registro, rotacion y evaluacion del inventario de acuerdo a

como se clasifique y de esta manera poder proveer o distribuir adecuadamente los

equipos necesarios a la PUCE, evitar el desabastecimiento y el exceso de inventario.

2. ALCANCE

Todos los equipos que sean utilizados para realizar trabajos por los empleados de la

Pontificia Universidad Catolica del Ecuador.

3. RESPONSABLES

Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

Analistas de Salud y Seguridad Ocupacional

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4. DEFINICIONES

Inventario.- es el conjunto de mercancias o articulos que tiene la empresa

Administracion de inventarios.- Es la eficiencia en el manejo adecuado del registro,

de la rotacion y evaluacion del inventario.

Sistema de control de inventarios.- se utiliza para la gestion eficiente de la

circulacion y almacenamiento de las mercancias y del flujo de informacion

relacionado.

EPP.- Equipo de proteccion personal comprenden todos aquellos dispositivos,

accesorios y vestimentas de diversos disefios que emplea el trabajador para protegerse

contra posibles lesiones.

5. POLITICAS

Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion nimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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6. INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
1.A1 Porcentaje de Anual NUmero de equipos
Equipos Nuevos nuevos/ Total de
equipos *100
2.A1 Presupuesto Anual Sumatoria de
utilizado en equipos compras de equipos

7. DOCUMENTOS

e Base de Datos Equipos de Salud y Seguridad Ocupacional

e Bitacora de mantenimiento

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMAS DE FLUJO

( INICIO )

Planifica realizar el
inventario

Solicitud Pedido
de Inventario

DIRECTORA DE SSO

¢Nuevo o Usado?

Nuevo
Solicitud de pago v
DeF ____— Se revisan los equipos
Finanzas

Adquisiciones
Presupuesto Solicitud de
compra

\_/_\

ANALISTAS DE SSO

Documentos de

calibracion
Se analiza epp adicionales —
No Documentos de
ANALISTAS DE SSO personal
\_/—\
Se procesa el equipo
ANALISTAS DE SSO
Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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Control de
activos

Finanzas

Enviar solicitud para
conocer los equipos

Control de

Solicitud

existentes

ANALISTAS DE SSO

equipos por
unidad

Realizar la inspeccion de
los equipos y verificar su
existencia

ANALISTAS DE SSO

FIN

Se documenta el equipo

ANALISTAS DE SSO

Copia del Manual

Archivar la documentacién
de Certificado de recibida y elaborar la
Calibracion Bitacora de mantenimiento

ANALISTAS DE SSO

FIN

activos

\_/_\

Equipos de SSO

Finanzas
Equipos de SSO

—

Equipos de SSO
v

Bitacora de
Mantenimiento

\_/—\

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




o

T

< T
- N
i R ¢

DIRECCION DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
A2

Proceso: Mantenimiento de equipos

Edicion No. 1

Pag.1de?7

1. PROPOSITO

e Establecer un control de mantenimiento de equipos y maquinarias para no exponer a

ningun trabajador cuando trabaje con estos equipos

2. ALCANCE

e Este proceso aplica a todos los equipos y maquinarias que sean activos de la PUCE

3. RESPONSABLES

e Directora de Salud y Seguridad Ocupacional

e Analistas de Salud y Seguridad Ocupacional

4. DEFINICIONES

e Equipos.- Conjunto de instrumentos, utensilios y objetos necesarios para la

realizacién de cierta actividad

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Maquina.- es un aparato creado para aprovechar, regular o dirigir la accion de una
fuerza. Estos dispositivos pueden recibir cierta forma de energia y transformarla en
otra para generar un determinado efecto.

Maquinaria.- Conjunto de maquinas

Plan de mantenimiento.- Compuesto por un programa de mantenimiento preventivo
y actividades o acciones correctivas y/o de reparacion.

Mantenimiento.- Actividad relacionada con la conservacion de las instalaciones,
maquinaria y equipo, que permite un mejor desempefio de operacion del bien y
reduccion del nivel de riesgo de fallos y/o dafios humanos y materiales.
Mantenimiento preventivo.- Rutina de servicio especifico, realizado al equipo o
maquinaria con la finalidad de reducir posibles dafios, para lograr un nimero menor
de ejecuciones de rutinas de mantenimiento correctivo.

Mantenimiento correctivo.- Rutina de reparacion del equipo o maquinaria mediante
el arreglo de la parte afectada.

Bitacora.- Registro de los mantenimientos preventivos o correctivos realizados a
equipos y maquinaria, que incluye al menos: las fechas en que se realizé y el tipo de

reparacion o incidentes ocurridos con ellos.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:
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5. POLITICAS

e Se seguirdn las politicas de acuerdo al Reglamento de seguridad y salud de los

trabajadores y mejoramiento del medio ambiente del trabajo. Decreto ejecutivo 2393;

Reglamento para el sistema de auditoria de riesgo del trabajo “SART” resolucién

numero 333 y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo de la PUCE.

6. INDICADORES

CODIGO

NOMBRE FRECUENCIA FORMULA

1.A1

NUmero total de Anual
equipos y
magquinarias en

mantenimientos

Numero total de
mantenimientos
realizados sobre
numero de

mantenimientos

planificados

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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2.A.1 Porcentaje de Anual NUmero de equipos
Equipos Nuevos nuevos/ Total de
equipos *100
3.A1 Presupuesto Anual Sumatoria de
utilizado en equipos compras de equipos

7. DOCUMENTOS

e Control de Mantenimiento de equipos y maquinaria

8. METODOLOGIA/DESCRIPCION

e Las necesidades de mantenimiento del equipo y maquinaria seran establecidas por

recomendaciones del fabricante o de acuerdo a los manuales que fueron entregados

por parte del proveedor, si estos no existieran el mantenimiento sera realizado por

parte de personas 0 empresas que demuestren experiencia en este tipo de trabajos.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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El Programa Anual de Mantenimiento preventivo tanto para equipo y maquinaria
deberéa ser ejecutado por personal calificado de la empresa, debidamente capacitado,
sino existiera este personal lo realizard personal externo, como por ejemplo un
proveedor calificado o un personal independiente especializada.

El Director de Salud y Seguridad Ocupacional supervisard que la empresa o servicio
técnico de mantenimiento cumplan con todas las medidas de seguridad pertinentes.
La empresa o técnicos de servicio de mantenimiento, realizaran su trabajo, teniendo
en cuenta la ficha técnica de los equipos y maquinaria, y la documentacion técnica del
equipo.

La empresa o técnicos calificados deberan dejar un reporte en la cual especifique los
trabajos realizados a los equipos 0 maquinaria.

Todo equipo y maquinaria que por su uso intensivo y por sus caracteristicas propias
de desgaste sea susceptible de mantenimiento preventivo, debe ser evidenciado en el

registro Bitadcora de mantenimiento y/o reparaciones de Equipo y Maquinaria.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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9. DIAGRAMAS DE FLUJO

Laboratorio de
materiales de
construccion

Facultad de
ciencias exactas
y naturales

CESAQ PUCE

DISERLAB

FADA Bitacora

( INICIO )

Revisar la Bitacora y
comprobar si se esta
haciendo el mantenimiento

ANALISTAS DE SSO

¢ Se realiz6
antenimientg?

No
Escuela de Bitacora v
Bioanalisis Contactarse con la unidad
y solicitar el

mantenimiento en un
tiempo méaximo

ANALISTAS DE SSO

Realizar seguimiento se
verifica si se realizo el
mantenimiento

®—

ANALISTAS DE SSO
\

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Centro Médico

Realizar un archivo donde
conste el control de
mantenimiento de equipos
y Maquinarias

ANALISTAS DE SSO

Facultad de
Medicina

Facultad de
enfermeria

Direccion de
Informatica

Planta Fisica

Control de
Mantenimiento
de equipos y
aquinaria

FIN

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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1. PROPOSITO

Inspeccionar los espacios se seguridad y salud para eliminar todos los riesgos

existentes

2. ALCANCE

Este proceso aplica a todos los espacios de la PUCE, se realizaran inspecciones segun

el cronograma y el momento que exista una urgencia o condicion subestandar en

alguna unidad de la PUCE

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4. DEFINICIONES

e SSO.- Salud y Seguridad Ocupacional

e Riesgos.- aquel aspecto del trabajo que tiene la potencialidad de causar un dafio

5. POLITICAS

e Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion nimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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6. INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
1.A3 NuUmero total de Anual NuUmero total de

espacios

inspeccionados

espacios
inspeccionados/
NUmero de
inspecciones

programadas

7. DOCUMENTOS

e Control de Inspeccion de espacios de Seguridad y Salud

e Cronograma de Inspeccion de espacios de Seguridad y Salud

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO )

M1
Identificacion de
riesgos

Elaborar un programa
anual de inspecciones de
SSO

ANALISTAS DE SSO

Enviar una circular a las
unidades académicas para
dar a conocer el

Programa

Cronograma

Unidades

Circular

cronograma

ANALISTAS DE SSO

Cronograma

Ejecutar las visitas segin
cronograma

Académicas

\_/—\

Informe visita

ANALISTAS DE SSO

A

Lista de
verificacion

Aplicar lista de
verificacion por unidad de
analisis

ANALISTAS DE SSO

Dar a conocer a las
unidades el informe de no
conformidades y se da un

plazo para los cambios

ANALISTAS DE SSO

\_/—\

Informe de no
conformidades

\_/—\

Informe de no

conformidades Unidades

Académicas

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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®
Unidades Mail de respuesta Realizar seguimiento
Académicas
\/\
ANALISTAS DE SSO
No

Comprobar si se realizo
los cambios en el plazo
dado

ANALISTAS DE SSO

2Se realizé lo

cambios?

Si
v

Realizar un archivo donde
conste el control de las
inspecciones de espacios
de seguridad y salud

ANALISTAS DE SSO

FIN

Control de
Inspeccion de
espacios de
eguridad y salud

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

Atender emergencias médicas

2. ALCANCE

Todas las emergencias que se presenten dentro de la PUCE

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

Centro Médico

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4. DEFINICIONES

e Emergencia.-es la combinacion imprevista de circunstancias que podran dar por

resultado peligro para la vida humana o dafio para la Institucion

e Reconocimiento de lugar.- Determinar si el lugar es seguro y que problemas

adicionales existe a causa del accidente esto ayuda a determinar las posibles lesiones

del o las victimas

e Reconocimiento primario de la victima.- Determinar el estado de conciencia de la

victima si no esta consiente se debe realizar el siguiente procedimiento:

v A.- abrir vias aéreas.- buscar objetos extrafios que se encuentren bloqueando

via aérea.

v B.- buscar respiracion.- colocarse cerca a la cara de la victima mirando el

movimiento del torax y escuchando la salida del aire

v C.- controlar circulacion.- tomar el pulso carotideo (cuello) y controlas las

hemorragias evidentes

e Reconocimiento secundario de la victima.- examen general a la victima tratando de

no causar dafios mayores a las personas afectadas.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Signos vitales.- sefiales o manifestaciones que podemos ver, oir, sentir : pulso,

respiracion, temperatura, presion arterial

5. POLITICAS

Se seguirén las politicas de acuerdo a la Constitucion de la Republica del Ecuador,

Art. 32. Establece la salud como un derecho, Art. 365. Sobre la prohibicion de negar

atencion de emergencia en los establecimientos publicos y privados, Reglamento

para el Sistema de Auditoria de Riesgo del Trabajo “SART” resolucion niimero 333

y el Reglamento Interno de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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6. INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
1.AA4 NuUmero total de Anual ¥ de las emergencias

emergencias

atendidas

atendidas

7. DOCUMENTOS

Hoja de transferencia médica

Historias clinicas electronicas

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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SEGURIDAD OCUPACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
A4

Proceso: Atencién de emergencias médicas

Edicion No. 1

Pag.5de 7

8. DIAGRAMA DE FLUJO

Registro de

Personal

INICIO

emergencia

Universitario

Identificacion de la
emergencia

CENTRO MEDICO

¢La victima llega al

Si

centro médico?

No

v

Recibir la llamada activar
el protocolo de emergencia
y realizar el triaje

ENFERMERA

Acudir al lugar de
emergencia

MEDICO YENFERMERA

v

Realizar el
Reconocimiento del Lugar
(¢Qué sucedio?, (Es
seguro acercarse?,
¢ Cuantos afectados hay?,
¢Qué ayuda requieren?)

MEDICO Y ENFERMERA

Recibir a la victima

ENFERMERA

®

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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DIRECCION DE SALUD Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Reconocimiento Primario
de la Victima (Verificar el
estado de conciencia a
través de estimulos)

MEDICO Y ENFERMERA

¢Lavictima

e SEGURIDAD OCUPACIONAL
COEAILGO Proceso: Atencidon de emergencias médicas
Edicion No. 1 Pag.6de 7
Realizar el

Si

reaccion6?

No

!

Activar el Servicio Médico
de Emergencias llamar al
911 o al seguro privado e

Indicar quien llama,
ndmero de teléfono,
direccion del accidente,
nimero de victimas, si
existen personas que estén
ayudando a las victimas)

MEDICOO
ENFERMERA O
TESTIGO

!

Aplicar el A,B,C (Abrir
Vias Respiratorias, Buscar
Buena Respiracion,
Control de la Circulacion y
Hemorragias

MEDICO Y
ENFERMERA

Definir afectacion y
posible tratamiento

MEDICO Y
ENFERMERA

!

Atencion Medica

MEDICO Y
ENFERMERA

FIN

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 1

Pag.7 de 7

Informar al Servicio
Médico de Emergencias
los procedimientos
aplicados a la victima

MEDICO Y
ENFERMERA

Llenar la Hoja de

Si
v

Ingresar los datos al

sistema o
Historia clinica
electronica
MEDICO
A
FIN

Transferencia Médica y H(}Ja de Servicio de
referir el caso al Servicio trans/zr_enma » transferencias
Médico de Emergencias medica médicas

MEDICO

avictima
Estudiante o No
Empleado de la '
Puce? FIN

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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A5

Proceso: Mantenimiento e inspeccidn de sistemas de prevencion y extincién

Edicion No. 1

| Pig.1de 6

1. PROPOSITO

Evitar dafios a la comunidad Universitaria y/o a las instalaciones Institucionales,

producto de no poder contener un amago de incendio, al no contar con los equipos

de extincion en optimas condiciones.

Brindar las mejores condiciones de seguridad contra incendios.

Evaluar condiciones actuales y entregar planes de mejora, si es que corresponde.

2. ALCANCE

Todas las Instalaciones de la PUCE

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Edicién No. 1 | Pag.2de 6

4. DEFINICIONES

Fuego: Fendmeno quimico exotérmico, con desprendimiento de calor y luz, es el
resultado de la combinacion de: COMBUSTIBLE, CALOR Y OXIGENO.
Incendio: Fuego descontrolado de grandes proporciones el cual no pudo ser
extinguido en sus primeros minutos.

Amago: Fuego de pequefia proporcion que es extinguido en los primeros momentos
por algun funcionario con los elementos que cuentan antes de la llegada de
bomberos.

Extintor: Sistema portatil que contiene una sustancia denominada ‘“agente
extintor”, que al utilizarlo sobre un amago de incendio en forma correcta, puede
extinguirlo totalmente y asi evitar su propagacion.

Red Humeda: Sistema que esta compuesto por un gabinete con manguera y piton,
gue se encuentra conectada a la red de suministro de agua, la cual permite llegar a
diferentes sectores en los cuales, se pretenda intervenir en caso de un incendio, cabe
sefialar, que la extension a intervenir dependera de la longitud de la manguera.

Red Seca: Sistema que estd compuesto por un gabinete con manguera y piton, que
no se encuentra conectada a la red de suministro de agua y es de uso exclusivo de

bomberos.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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5. POLITICAS

e Se seqguiran las politicas de acuerdo a la Constitucién de la Republica del Ecuador,

Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgo del Trabajo “SART” resolucion

nimero 333 y el Reglamento Interno de Salud y Seguridad Ocupacional de la

PUCE.

6. INDICADORES

CODIGO

NOMBRE

FRECUENCIA

FORMULA

1.A5

Porcentaje de

Inspecciones

Anual

NUmero total de
inspecciones
realizadas/ numero de
Inspecciones

Planificadas*100

7. DOCUMENTOS

e Reporte de inspeccion

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién
General
Administrativa

( INICIO )

Carta de Solicitud
del rector

Definir las areas a v

isitar

ANALISTAS DE SSO

los responsables
socializar el calend

Realizar una reunién con

y

Calendario

Calendario

Telecomunicacio
nes

ario

ANALISTAS DE SSO

Coordinar las inspecciones

ANALISTAS DE SSO

—>»{ Planta Fisica

Servicios
Generales

> Vigilancia

—»{ Comité de SSO

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 1
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Definir el equipo de
Trabajo

Equipo de

ANALISTAS DE SSO

Ejecutar la inspeccion

ANALISTAS DE SSO

de los equipos?2

Mal estado o Pésimo estado

v

Gestionar para que el area
responsable se ponga en
contacto conlel proveedor

ANALISTAS DE SSO

Se realiza un reporte de
inspeccion

ANALISTAS DE SSO

Hacer seguimiento se
verifica si se hace el
mantenimiento o
reposicion
ANALISTAS DE SSO

FIN

A,

trabajo

Buen estado

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 1

| P4g. 6de 6

Realizar un reporte de

Reporte de

inspeccion

ANALISTAS DE SSO

inspeccion

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Proceso: Investigacion y reporte de accidentes e incidentes

Edicién No. 1 | P4g. 1de9

1. PROPOSITO

e ldentificar y evidenciar técnicamente las causas por las cuales se produjo un

accidente dentro de las instalaciones PUCE.

2. ALCANCE

e Este proceso aplica a todos los accidentes de trabajo que se produzcan en la PUCE.

3. PROCEDIMIENTO

e Este procedimiento es una guia general para toda persona que tenga personal a su
cargo o para los miembros del comité de seguridad y salud de la PUCE, de
aplicacion obligatoria tras la ocurrencia de cualquier accidente o incidente dentro de
sus aplicaciones, o cuando un trabajador realice cualquier actividad en

representacion y en nombre de la Universidad.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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Edicion No. 1
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Entre las principales razones para investigar un accidente en un lugar de trabajo

tenemos:

v Cumplir un requisito legal

v" Determinar el costo de un accidente.

v Determinar el cumplimiento con regulaciones de seguridad aplicables.

v Procesar reclamos de compensacién de los trabajadores.

v’ Detectar condiciones y actos inseguros.

Todo accidente que no involucran lesiones o dafios a la propiedad también deben ser

investigados, para determinar las causas a corregir. Los mismos principios aplican

para un accidente menor, como para uno serio.

4. RESPONSABLE DEL PROCESO

Responsable de Gestidn de Riesgos y Salud Ocupacional.

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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5. DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Lesion corporal que sufre un trabajador a consecuencia del
trabajo que ejecuta por cuenta ajena que implica la pérdida de una jornada laboral
Incidente.- lesidn corporal menor que sufre un trabajador a consecuencia del
trabajo que ejecuta por cuenta ajena sin que esto implique la pérdida de una jornada
laboral

Acciones inseguras.- acciones individuales que podrian causar accidentes o
incidentes, o de incrementar la severidad de los mismos.

Colaborador.- Se referia a cada uno de los trabajadores, sean personal
administrativo, de servicios o docentes que presten sus servicios de manera
permanente o parcial a la PUCE.

Condiciones subestandar.- Caracteristicas del entorno incluyendo facilidades y
equipos que podrian causar accidentes o incidentes, o de incrementar la severidad

de los mismaos.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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6. POLITICAS

e Se seguiran la politicas de acuerdo al Codigo del Trabajo, Ley de Seguridad Social ,

Reglamento del seguro General de riesgos de trabajo Resolucién ¢.d.390 y al

Reglamento Interno de Salud y Seguridad Ocupacional de la PUCE

7. INDICADORES

accidentes de
trabajo registrado
en la Base de datos

de DSSO

CcODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA

1.A6 Ndmero total de Anual NUmero total de
accidentes de accidentes de
trabajo trabajo
investigados. investigados.

2.A6 Porcentaje de Anual % de crecimiento

de la base de datos

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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3.A6 Tiempo promedio | Anual Sumatoria del
de la investigacion. tiempo de
accidentes de
trabajo
investigados/NUme
ro de informes de
accidentes
elaborados.
4.A.6 NUmero de horas Unitario NUmero de horas
hombre laborales perdidas/total de
perdidas horas trabajadas

8. DOCUMENTOS

Resumen de causas

Resumen de entrevistas

Formulario de aviso de accidente de trabajo

Informe Ampliatorio y Detallado de Accidente de Trabajo

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Ad Reporte del Se identifica el tipo de
Atencion de servicio Medico accidente
emergencias Universitario
médicas
ANALISTAS DE SSO
enera un pal
productivo por mas No
de 8 horas?
Testigo Copia de la cédula
Formulario de
registrode |
Si Accidentes
Accidentado Copia de la cédula| | _
Se registran datos generales Datos Generales
\_/—\ del accidente (4 copias) yse | [ ]
elaboran documentos ] X
_ Direccion General
Form_ularlo de ANALISTAS DE SSO Administrativa
registrode | |
Accidentes Detalle de
—>»  Accidentes |
Datos Generales | |
\_/—\ Informe Medico | |
Direccion General
Administrativa __
Detalle de
Accidentes | Se solicita Transporte para ir
_— a la Direccion General de Solicitud Direccion General
| Seguro de riesgo del Trabajo ”1 Administrativa
ANALISTAS DE SSO
Informe Medico | |
Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Documento Cita
medica

Se informa al accidentado
y testigo el dia que tiene
que ir a la cita con el
Medico ocupacional
DGSRT

ANALISTAS DE SSO

Informe Medico| |

\_/—\

Documento Cita

medica

. SEGURIDAD OCUPACIONAL
CcODIGO o . -
A6 Proceso: Investigacion y reporte de accidentes e incidentes
Edicién No. 1 Pag.7 de9
Se ingresan los papeles a Copia de la
la Direccion General de —> cédula =
Seguro de riesgo del || X DGSRT
Trabajo
ANALISTAS DE SSO
Copia de la
> cédula —
\_/—\
Formulario de
. regl_stro de
Accidentes
|| Datos Generales| |
\_/—\
Detalle de
—> Accidentes [
\_/—\

Accidentado

Testigo

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Informe

7

Se investiga el accidente,
se define el material,
equipo de proteccion hasta

Informe

elaborar el informe
ampliado

ANALISTAS DE SSO

Ampliado

Calificacion del

Se realiza un informe
identificando la

Ampliado » IESS

\_/—\

Informe

culpabilidad del accidente

ANALISTAS DE SSO

informe

Trabajadora Informe

Se definen acciones
correctivas y preventivas

ANALISTAS DE SSO

Se realiza un costeo
directo e Indirecto del

nforme de
Costeo Directo e

Accidentes

ANALISTAS DE SSO

Se realiza la insercion
laboral del trabajador

ANALISTAS DE SSO

Social

\_/—\

Si es necesario se hace
terapia sicoldgica en el
Centro de Sicologia de la
PUCE

ANALISTAS DE SSO

Indirecto

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




DIRECCION DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

A
( FIN )

Se averigua el incidente

ANALISTAS DE SSO

Se definen acciones
correctivas

ANALISTAS DE SSO

FIN

Informe
Incidente

CcODIGO o . -
A6 Proceso: Investigacion y reporte de accidentes e incidentes
Edicién No. 1 | P4g.9de 9
Centro de Se realiza un Informe final .
Sicologia Informe para enviar al IESS Informe Final > IESS
Aplicada _—
ANALISTAS DE SSO

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 1

Pag.1de 4

PROPOSITO

Supervisar y asegurar todas las normas de seguridad en trabajos en los que se

expongan al trabajador a mas riesgos y de esta manera evitar accidentes

2. ALCANCE

Todos los trabajos especiales de la Pontificia Universidad Catélica del Ecuador

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

4. DEFINICIONES

e Trabajo: Actividad relacionada a

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

obras

(construccion o remodelacion),

mantenimientos y/o servicios que se realizan en las instalaciones de la PUCE

e PET: Permiso de Ejecucidn de Trabajo

AST: Anélisis de Seguridad en el Trabajo

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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5. POLITICAS

e Se seguirén las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion niimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

e El analisis empieza con definir la actividad a realizar. En caso se realicen varias

tareas dentro de una actividad, éstas deben ser detalladas y de esta manera poder

identificar todos los peligros, consecuencias y riesgos asociados a la actividad.

6. INDICADORES

CODIGO

NOMBRE FRECUENCIA FORMULA

1.A7

supervisiones

técnicas realizadas

Porcentaje de Semestral

Numero total de
supervisiones
realizadas/ Ndmero
total de
supervisiones

planificadas*100

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Edicion No. 1
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7. DOCUMENTOS

Cronograma de Supervisiones Tecnicas

Permiso de Trabajo

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion d

Servicios
Generales

Planta Fisica

Direccion de

INICIO )

e

Cronograma de
planificacion de
trabajos
especiales

Planificacion de
supervisiones técnicas

Cronograma de
supervisiones

DIRECTORA DE SSO

Verificar que cumpla el
AST (Andlisis de
seguridad en el trabajo)

ANALISTAS DE SSO

Se otorga el PET

técnicas

Oficio Permiso

Direccion de

ANALISTAS DE SSO

FIN

de Trabajo

\/\

Planta Fisica

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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Pag. 4 de 4

Se prohibe el trabajo hasta
que cumpla el AST, se
comunica al proveedor

Mail
»  Proveedor

ANALISTAS DE SSO

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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1. PROPOSITO

Establecer los factores de riesgo ocupacionales por puesto de trabajo y las

contraindicaciones de salud absolutas y relativas para la contratacion de un nuevo

trabajador

2. ALCANCE

Este proceso aplica a todos los trabajadores nuevos que ingresen a la PUCE

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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4. DEFINICIONES

e Profesiograma.- Diagrama que nos permite definir los requerimientos y exigencias
de las personas que se necesitan en un puesto de trabajo

e DIRH.- Direccion de Desarrollo Institucional y Recursos Humanos

e MRL.- Ministerio de Relaciones Laborales

e Factores de riesgo ocupacional.- Segun la OMS(2014) Es cualquier rasgo,
caracteristica o exposicion de un individuo que aumente su probabilidad de sufrir
una enfermedad o lesion

e Puesto de trabajo.- lugar o espacio ocupado por un individuo en una organizacion,
empresa o entidad.

e Aptitudes.- Capacidad para desempefiar una determinada tarea, funcion, empleo.

e Actitudes.- forma de actuar de una persona al momento de realizar alguna actividad

o enfrentarse a alguna situacion.

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:
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5. POLITICAS

e Se seguirén las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgo del trabajo “SART” resolucion niimero 333 y el Reglamento Interno de Salud

y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

e Para la realizacién del Profesiograma se toma como referencia el Profesiograma

Modelos del Ministerio de Relaciones Laborales

6. INDICADORES

CODIGO

NOMBRE FRECUENCIA FORMULA

1.A8

profesiogramas
trabajo

investigados.

NuUmero total de Anual

Numero total de
profesiogramas
realizados sobre
numero de familia

de cargos

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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SEGURIDAD OCUPACIONAL

T

CODIGO
A8

Proceso: Elaboracion de profesiogramas

Edicién No. 1 Pag.4de5

7. DOCUMENTOS

e Formulario de aviso de accidente de trabajo

e Resumen de causas

e Resumen de entrevistas

e Informe Ampliatorio y Detallado de Accidente de Trabajo

e Manual de factores de riesgo por cargo PUCE

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:




N DIRECCION DE SALUD Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o SEGURIDAD OCUPACIONAL
CODIGO 9 :
A8 Proceso: Elaboracion de profesiogramas
Edicién No. 1 Pag.5de5
8. DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO )
Familias de Planificar la elaboracion
cargo de los profesiogramas
ANALISTAS DE SSO
Actividades que
desempefia en el
puesto de trabajo
Solicitar informacion
Profesiograma requerida que no conste en los DIRH
modelo perfiles de cargo para
estructurar el profesiograma
Exigencias
ANALISTAS DE SSO funcionales
~
Identificar los riesgos de Riesgos del
los puestos de trabajo | ——s{puesto de trabajo
~
ANALISTAS DE SSO
Actividades que
desempefiaenel|
puesto de trabajo Definir los equipos de
proteccion personal para el EPP
puesto de trabajo
DIRH
ANALISTAS DE SSO
Exigencias
funcionales |
~
Elaborar los Profesi
rofesiogramas roresiogramas >
Riesgos del ) P g DIRH
puesto de trabajof—
_ ANALISTAS DE SSO
EPP ||
~

¥
( FIN )

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




é" DIRECCION DE SALUD Y

T

SEGURIDAD OCUPACIONAL

T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO

Proceso: Capacitacion
A9 P

Edicion No. 1

Pag.1de6

1. PROPOSITO

Lograr que los trabajadores de la PUCE adquieran conocimientos en Higiene,

Seguridad Ocupacional y Medicina Laboral que les permita conocer técnicas de

prevencion y control de riesgos emergentes en sus actividades diarias.

2. ALCANCE

Este proceso aplica a todos los trabajadores de la PUCE

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

Recursos Humanos

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




T

é-’ f DIRECCION DE SALUD Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SEGURIDAD OCUPACIONAL

T

CODIGO

Proceso: Capacitacion
A9 P

Edicién No. 1 Pag.2de6

4. DEFINICIONES

Capacitacion.- métodos utilizados para facilitar al personal de la PUCE las
habilidades que éstos necesitan para realizar su trabajo. Pueden ser desde cursos
sencillos sobre terminologia hasta cursos complejos que permiten entender el
funcionamiento de un nuevo sistema; tales cursos pueden ser tedricos o practicos, o
combinados.

DNC.-Diagndstico de necesidades de capacitacion

CMM.- Contenido Macro y micro curricular

5. POLITICAS

Se seguiran las politicas de acuerdo al Reglamento para el sistema de Auditoria de
riesgo del trabajo “SART” resolucion niimero 333 y el Reglamento Interno de Salud
y Seguridad Ocupacional de la PUCE.

Para la realizacion de este proceso es necesario trabajar conjuntamente con las
Unidades académicas, Administrativas y la DIRH (Direccion de Desarrollo

Institucional y Recursos Humanos de la PUCE).

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




T

é; f DIRECCION DE SALUD Y MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEGURIDAD OCUPACIONAL

T

coDIGo Proceso: Capacitacién
A9 e
Edicién No. 1 Pag.3de6
6. INDICADORES
CODIGO NOMBRE FRECUENCIA FORMULA
1.A9 Capacitaciones Anual Numero total de
Realizadas capacitaciones

realizadas en la

PUCE

7. DOCUMENTOS

e Documento de DNC

e Documento CMM

e Documento Propuesta de programa de capacitacion
e Encuesta de satisfaccion

e Documento efecto de la capacitacion

Responsable del Proceso Jefe de Unidad

Fecha: Fecha:




DIRECCION DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso: Capacitacién

Edicion No. 1

Pag.4de6

8.- DIAGRAMA DE FLUJO

Recursos

Humanos

Unidad
Académica

Unidad

Administrativa

Lista de Nuevo
Personal

Documento
nuevo Proveedor

Documento
CMM

( INICIO )

Elaborar y verificar el
DNC

Documento de
DNC

ANALISTAS DE SSO

Desarrollar el CMM

Documento

CMM

ANALISTAS DE SSO

\/_\

Direccion de Salud y Seguridad Ocupacional

Definir estrategias ,
Insumos, recursos y
tiempo

Documento
Propuesta de
programa de
capacitacion

ANALISTAS DE SSO

¢, Quién realiza la
capacitacion?

Recursos Humanos

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

=_:" \ DIRECCION DE SALUD Y
- - ? SEGURIDAD OCUPACIONAL
CODIGO Proceso: Capacitacion
A9 $-ap
Edicién No. 1 Pag.5de6
®
Documento
Cronograma

Establecer una
Planificacién con la

Unidad
Documento

Plnaificacion

ANALISTAS DE SSO

¢ Aprueban la
Planificacion?

Si
v

Gestionar la logistica para
las capacitaciones

ANALISTAS DE SSO

Realizar la capacitacion

ANALISTAS DE SSO

Evaluar la capacitacion

ANALISTAS DE SSO

Encuesta de

Unidad

Académica

Personas
capacitadas

satisfaccion

\/\

ocumento

Evaluar el impacto de la
capacitacion

Encuesta de
satisfaccion

ANALISTAS DE SSO

FIN

Efecto de la
capacitacion

Jefe de Unidad

Responsable del Proceso

Fecha:

Fecha:




T

é" DIRECCION DE SALUD Y

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

——» satisfaccion

ANALISTAS DE SSO

Encuesta de
satisfaccion

Evaluar el impacto de la
capacitacion

SEGURIDAD OCUPACIONAL
CcODIGO N
Proceso: Capacitacion
A9
Edicién No. 1 Pag.6de6
Emitir una solicitud de Solicitud d
capacitacion Ca‘i)p:(!i:]acié?] Recursos
Humanos
\/\
ANALISTAS DE SSO
Realizar Seguimiento
ANALISTAS DE SSO
Evaluar la capacitacion Encuesta de Personas

capacitadas

\/_\

ocumento
Efecto de la

ANALISTAS DE SSO

FIN

capacitacion

Responsable del Proceso

Jefe de Unidad

Fecha:

Fecha:
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INTRODUCCION A LA SEGURIDAD
4 GrupoIPC iNouSTRIALY SALUD OCUPACIONAL

Cresnde Cultirs de Segundad

Quito, 07 de Agosto de 2014

Seforna

Duana Salvador

Coordinadom de capacatacidn

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
Presente.-

Reciba un salado de Fundacian IPC. En bs sigulentes paginas encontnrd la propeesta pam
asistr 2 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR, en el desarrollo
del curso “INTRODUCCION A LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL®, des
boras en lis mstabiciones del chente ca la ciudad de Quita.

Nuestro objetivo con esta propecsta o desarrollar las bases de wn sttema de gestdn en
segundad y sakad ocupaciomal, con colabomdores competentes ¢ involucrados dentro de su
organizacidn; para que comozcan las causas que pueden dar origemes a accidentes ¥
enfermedades dentro del Jagar de trabajo y como actuar frente 3 los meésmos para poder
evitarlos.

Exn caso poses algun mguictad con respecto al presente, no dode en comunicanse conmigo,

Atentamenae,

i

Asesor Comercial
FUNDACION IIMC

intnalnne! Inandstinn

imosquera@ipc.org.ec @i e Pratactne STlars
'.M(S;

o Tel. (02) 2923600 / 01 Ext. 122

. st (RN



INTRODUCCION A LA SEGURIDAD
4Gru IPC mmstmvsn::ompmm

Cressdo Cultues de Segundod

Quito, 07 de Agosto de 2014

Seforita

Diana Salvador

Coordinadoma de capacnaciia

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
Presente.-

Reciba un salado de Fundacidn IPC. En his siguicntes pdginas eacontrand la propacsta pam
asistir 2 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR, en ¢l desarrollo
del curso “INTRODUCCION A LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL®, de ¥
horas oo bis mstaliciones del ciente en b cindad de Quita.

Nuocstro objetivo con osta propeesta o5 desarrollar las bases de en sistesa de gestidn en
seguridad y sabad ocupacional, con colabomdores compesentes ¢ involucrados dentro de s
organizacydn; para que comozcan lns causas que pucden dar ongemes @ accidentes y
enfermedades dentro del lugar de trabajo y como actuar frente 3 s mesmos para poder
evitarlos.

En caso posea alguna mguictad con respecto 2l presente, no dade en comunicanse conmigo.

Alentamense,

o

Iszaci N
Asesor Comercial
FUNDACION IPC

imosquera@ipc.org.ec P T
a Tel. (02) 2923600 / 01 Ext. 122 '..3.\(\!(!'.' :






INTRODUCCION A LA SEGURIDAD
4 Grupo lPC INDUSTRIAL Y SALUD OCUPACIONAL

Jo Cultum e 5S¢y !
LUGARY FECHA
El curso serd realizado en las instalaciones del cliene en la cindad de Quito, durante un dia de
X horas; todo arregho logstioo (aula, equipo de expasiciin, refrigenios, almuerzos, @) serd
respoasahilidad del Clicnte.
La fecha serd defimada conpemtamente de acuerdo a ls disponihibdad de! instrucsor. El horaro
propuesto es OSh30 hasaa 1Th0

COSTO

INTRODUCCION ALASEGURIDAD Y SALLD
OCUPACIONAL

25

% horas presenciales / 25 participantes

(Costo Total $ 1,050.00 USD
Se¢ realizars en las mstalaciones y con los oquipos del chente, en un
dia de 8 horas, en la cusdad de Quato

INCLUYE: Material de estadio, dase presencial, diploma de speobacion
NO INCLUYE: Aula de copacitackin, eguipo de exposicidn, infocus, refrigenos, almuerzos,
traslados de panticipames, serd respossabilidad del clicnte.

*| 4 empresa acuerda pagaer el valor total de b facturs (valor grapal) indistintamente 1 asisien
0 Do todos los particpantes al carso.

*En caso de gue asistan mis participanies de lo presupacsiado, of clieate se responsahilizs de

camcelar por cada participamte wn valor adcional.

LA PRESENTE PROPUESTA ES VALIDA POR UN MES

EL PAGO SE DEBERA REALIZAR ANTES DE INICIAR EL CURSO

9 Tel. (02) 2923600 / 01 Ext. 122

imosquera@ipc.org.ec @ St
Wi

R

-—— e G



FUNDACKON

NOMBRE 0L CURSO
Tomsles

! ACTUADON DN ENERGEINCIAS Y GESTION DX LA SIGUARIDAD ¥ SALLD 1

DOPADIONAL
2 | ACTUALEZACION LIGAL IN STGLREAD ¥ SALLD OCUPADIDMAL 12
3 | ASLAMIINTO OF DMEAGEA, BLOQUEADO Y IMCULTASO 0
A | ANALISE OF RESGOS IN LAS TAALAS LABORALLS 12
S | ANALSE TEOMCD OF RESCO PRICOSOOAL 10
G | ANALSE Y CONTROL DX ACTIVIDADES MO RUTINARIAS ¥ I€ ALTO SKSG0 16
7 | APEOADON DE RIESGOS LADDRALLS BASADOS IN LA NORMA 150 2100 12
B | AUDITOR LIDER DN SESTEMAS OMSAS 18000 Y SART w
° ALDITORA INTEGRADA [N SICURIDAD, SALUD, AMREINTT ¥ CALDAD 16

(L]
10 | AUDHTORIAS INTERNAS DE SEEURDAD ¥ SALUD OOUPACIONAL | 4]
11 | BRCADESTA COMPETENTE PARA ACTUADION DE ENERGENCIAS 10
12 | BRUCADISTA CONTRA INCINDIOS a
13 | BRUGADISTA OF EVADUSADCN ¥ RESTATE a
14 | BRUCADISTA OF OROCN Y SIGURIDAD 3
15 | UCADISTA OF PRINEROS ALNR OGS 1
15 | COMETES PARITARICS DE SEGURIDAD ¥ SALUD 15
17 | OFSD BASRCD IN SEGURIDAD ¥ SALUD OCUFPADOMNAL SISTENA OS99 16
1. COMLSICACION IFICTIVA ¥ LDCRAIGD DINAMICD PARA SUPIRVISORTS 16

Of LELOAD WssI0
19 | COMURACACION INTERMA Y EXTEANA DX 520 1%
J0 | COMNCEPTOS SASICOS SGUMDAD ¥ SALUD DOUPACIONAL 10
n COMNCIPTOS BASKCDS ¥ LIGISLADON SOORE SEGURIDAD ¥ SALLD L 1

P&

CONCIPTOS QASICOS SONAL AESGOS GINDRALES Y SU PRIVENOON




CONDUCDON DEFTNSIA DE VENIOLOS

Pl

CONTROL D DESVIADONES DEL PLAN D GESION 08 550

DCSARRTLLO [F FLANLS DO EMVIRGINGA

DESARADUD OF SIGLANTENTOS INTERNGE OF SGURIDADY SALUC
COPADIONAL

P2y

INDUCOON SO0 SECLRIDAD Y SALUD PARA TRABAMOCATS NUEVDS

EPDEMICLOGEA LARDRAL

SELOCOON ¥ LSO DE DOWPOS OF PROTECOON PLRSONA

ERGONOMIA EN ORCINAS

FACTORLS D€ RICSCO QUIMKO

FORNADION DF FORMADORES IN SEGURICAD ¥ SALUD OCUFAQDRAL

FUNDAMENTOS PARA LA ADMMISTRAQON OF RITSCOS

FUNDAMINTOS DX SCGQURIDAD AFLICADA A LA INDUSTRIA MINERA

FUNMDAMENTOS D SEGURIDAO ¥ SALUD N LA CONSTRUCDAON

FUNDAMINTOS OO SIGUAIDAD ¥ SALUD PARA LOS TRASAMOORIS IN (A
INDLETRIA PCTROURA

FUNDAMINTOS PARA TL TRAGAD IGURD [N ALTURAS

FUNDAMENTDS PARA LA PRIVENCION D6 RCSCOS O ORCHAS T
INDLATRIAS

FUNDAMEINTOS SOORL DMIRGINGAS (0N MATTRIALLL PLUCADYDS

GESTION ADMVAINISTRATTVA DEL SISTENWA DE GESTION EN SEGURIDRO ¥
SALUD OTUPACONAL

41

GESTION AMBICNTAL CN 550

GESTION OCL TALINTO MUMAND DEL RETTMA DE GEETION [N SICURDAD
¥ SALUD COSPADONAL

GESTION INTIGARADA OF MIDIOS LABORALLS Y MEDIO ANSENTT

GESNON TECMCA DEL 25TEMA OF GESTION EN SIGLURIDAD Y SALLD
COPADONAL

HERRAMENTAS GIRINGALLS APUCADAS A LA SIGURIDAD, SALUID Y
AMBENTE

HOAS OC CONTROL OC IGURIDAD OX MATIRIALLS

10




I - » " ~ -y edaa

IDENTIRCADION ¥ EVALUACION DF RESGOS USANDO SUSNT. WHAT 17,
HAICS

INDICACORES OF GESTION APLICADOS A LA SIGURIDAD Y SALLD
COPADIONAL

INSPECOONTS DE SIGURIOAD ¥ SALLD IN CINTROS X TRAAAD

SELECOON ¥ LSO DE NSTRUMENTOS PARA MIDIR AGINTES
CONTAMPANTES

OLRSD BASICO SOBRE STICLURIDAD ¥ SACLID DOUPADONAL

INVESTIGACON OF INCIDENTTS, ACODENTES ¥ IAFTRARDAIES
PRODONALLS

OUFS0 BANCD SORRE RESGDS DE LOS OESEONDS COMUNES Y
PRLCROACS

OG0 200 MANDIO SICLRO D WONTACARGAS

NANTINMENTO PRLDCTIVD, PREVINTIVO ¥ CORRICTIO

NECRANENTO CONTRLO DI LA SGURIDAD ¥ SALUD OCURACONAL

OUFS0 BASCD SORRE CINTROS DE TRARAXD SICUROS

OURSD BASDIID SOBRT PALSAS LABDRALL S ACTIVAS

PLANIRCADCN ¥ RESPULSTA A ENERGINCAS

ORS00 0ASCD SORRE PREVENCON DEL ESTRES LADDRAL

PROFEDOGAANAS ¥ SILECOON OF TRABAIADOALS DRIENTADOS PON 550

OURSD BASICO DE MEUSOUNGUISTICA ORIENTADA A LA 550

CURSD RASCD SO0AL [L MANDIO SIGURD OF GROAS Y ECANPOS OF AR

OUFS0 BASCD SORRE [ TRANSPORTE, CARGA Y DESCARGA DE
NATIRALLS

SIGURDAD Y SALUD BASADA [N COMPOATAMINTOD

OURSD DASICD SOBRE TRASADS DE ALTD RIESEO, ALTURAS, ELICTRCDS,
COPFTNADCS, [N CALIEINTT, SEPATAMNNTO

OSD SODRE WGAANGA DX LA SALUD DE LOS TRARMADORL S




COMITES PARITARIOS DE
Grupo IPC SEGURIDAD Y SALUD - 8 horas

Creande Cultura de Segandad

Quito, 08 de septismbre de 2014

Sedorita

Dana Salvador

Coordinadora de capacitacion

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
Presente -

Reciba un saludo de Fundacion IPC. En &s sizuientes paginas emcontrara Ia propuesta para
asistir 2 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR. en &l desamrollo
del curso “COMITES PARITARIOS DE SEGURIDAD Y SALUD™ de 8 homs pana

participantes da su empresa.

Nuestro objetivo con esta propuesta 25 desarrollar las bases de un sistema de gestion en
seguridad v salud ocupacional, con colaboradores conpetentes e mvolucrados dentro de su
Orzamizacion; para que comozcan las causas que pueden dar omgemes a accidemtes y
enfermedades dentro del luzar de trabajo y como actuar frente a Jos mismos para poder
SVItArios.

En caso posea alguna mowistud con respecto al presente, no dude en conmmicarse conmizo

Atentamenss,

e,

Asssor Comercial
FUNDACICN IPC]

imosquer@ipc,a'g_ec setarnational Faapsaiing

far Peainction Slliears

1 Tel. {02) 2923600 / 01 Ext. 122
Cel. 09947673593







COMITES PARITARIOS DE
GrupoIPC SEGURIDAD Y SALUD - 8 horas
Creande Codtura de Seguridmd
OBJETIVO

Coordanar las funciones del comite parstano del Sistema de Gestion de Segunidad y Salud
Ocupacional =n base a b normativa kezal vigente.

OBJETIVO ESPECTFICO

Manejar 22 lezisiacion vigents relacionada con el comite de sezuridad.
Conocer las funciones e mplementar &l comze de seguridad

CONTENIDO DEL CURSO

I N S R PR

Ceacspros kgales do Enfarmedad y Accidente de Trabajo.
Ceacepro Tecmice de Enformedad y Accidente 3o Trabajo.
Procedimiente para coaformar los comutés.
Roquistos de los zuiembres ds los coztes.

Funcicnes de los comaies.

De las rounione: dal comite

Actnidadss preventivas relevantes.
Reporte anual ohligaterie.

Procedimiento técmico para contrel de Rissgos.

INSTRUCTOR (referencial)

QUIMICO MAGISTER ANTONIO ACHIG VELA, CSSO

Profesiomal Quinuco de la Universidad Central del Ecuador.

Magister en Prevencion de Riesgos del Trabajo,

Profesional Quimico d= la Universidad Central del Ecuador.

Instructor Centificado por ka Fundacion Conceptos Intezrados de Proteccion IPC
Competente en Segundad y Salud Ocupacional “CSSO™

Conferencista, Facilxador en temaricas de Seguridad Industmial y Sahad Ocupacional.
Profesional con Calificacion F4 en el Registro del Ministerio de Relaciones Laborales.
Subdirector Nacional de Seguridad y Salud Ocupaciomal de 1a Corporacion
INMEDICAL

Asesor en I3 Implementacion de sistemas de gestion de Sezuridad v Salud
Ocupacional

« Imstructor puede vanar.

nrmatiens! Faspaatine
Bt Prstasline Blcers

imosquera@ipc.org.ec "
Tel (02) 2923600/ 01 Ext. 122 '\::EJ.

Cel. 0994767593 .22 it




COMITES PARITARIOS DE
GrupoIPC SEGURIDAD Y SALUD -8 horas

Creandp Cudtury de Segundad

CERTIFICACION

Los alummos gue obtengan al manos al 70%: de b nota en Ias chises presenciales obtemdran wn
Diploma ds Aprobacica para este curse, smitido por Fumdacica IPC y 2valado por § bors de
formacion profesiomal por el Comsté Intermstitucional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo CISHT.

LUGARY FECHA

El curso sera realizado en Irs instalaciones del cliente en la ciudad de Quito, durante un dia de
§ horas; todo arregio Jogistico (aula, equpo de exposicion refrizerios, almuerzos, &tc ) sera
responsabilidad del Cliente.

La fecha sera definida conjuntaments de acuerdo a la dispombilidad del mstructor. El horano
propuesto 25 08h30 hasta 17h30

COSTO

COMITES PARITARIOS DE SEGURIDAD Y SALUD
8 horas — 12 participantes
Costo total $ 840.00 USD

Se reahzara en las mstalaciones del chente, en un dia de 8 horas,
en la ciudad de Quito

INCLUYE: marenal de estudio, class presencial (8 horas), dplomas de aprobacion.

NO INCLUYE: Aulas para capacitacion. equipo de exposiion. reffizeno, transportacion de
estudiantes. (Los mismos estaran a cargo del cliente).

* 1a empresa acuerda pagar 2l valbr total de [a factura (valor grupal) indistintamente si
asisten o 1o todos los participantes al curso.

* En caso de que asistan mas participantes de lo presupuestado, el clients se responsabiliza de
cancelar por cada particzpants un valor adxional

LAPRESENTE PROPUESTA ES VALIDA POR UN MES

EL PAGO SE DEBERA REALIZAR ANTES DE INICIAR EL CTRSO

imosquera@ipc.org.ec e @ S
Tel. (02) 2923600 / 01 Ext. 122 Pt -
Cel. 0994767593 om0 a1 1




COMITES PARITARIOS DE
GrupolIPC SEGURIDAD Y SALUD -8 horas

Creando Coltura de Seganidad

ACERCA DE LA FUNDACION IPC

La Fundacion “Integrated Protection Concepts™ — Conceptos Integrados de Proteccion
) secmopmcntmnnvxn existente en temas de evaluacion capacmuony
certificacion en proteccion integral — con estandares imfernacionales. comienza su
existencia como fundacion - sin fines de hucro con el acuerdo menisterial # 435 (3 de
Septismbre de 2006) del Ministerio de Educacion y Cultura del Ecuador: posee
centificacion  ISO 9001: 2008 y sus cwsos som avalados por el Comite
Ima:nsmncnmldeSegundademgmmmelmmpcm y por el Mmsterio de
Relaciones Laborales.

La Fundacion IPC tiene como objetivo capaciar a entidades del sector publico. sector
privado, personas naturales y yuridicas, en temas de Administracion de Riesgos. Salud
Ocupamml. Sezuridad Laboral, Protaccion Fisica, Proteccion del medio ambiente y

PARA MAYOR INFORMACION

Av. Eloy Alfaro N35-128 y Porruzal
Tel (02) 202 3600 /292 3601 ext. 122

Israel Mosquera: Imoscueradiine org ac

imosquera@ipc.org.ec "- @» it raions Tesaiioe
ACG
Tel. (02) 2923600 / 01 Ext. 122 e '\f'-:

ce'. 0994767m ) 1 s ) e— »a":._:.,. 1 4




Brigadista de Evacuacio
4 GrupolPC s dens

Cregndo Cultam de Segundad
Quito, 08 de septiembre de 2014

Sedorita

Dana Salvador

Coordinadora de capacitacion

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR
Presente -

Reciba un saludo de Fundacion IPC. En = siguientes pazinas encontrara Ia propuesta para
asistt 2 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR en el armso
Brigadista de Evacuacion v Rescate a realizarse en sus instalaciones e la cmdad de Quito.

Nusstro objetivo con esta cotizacion &5 satisfacer Ias distintas necesidades decapacitacion en
Seguridad y Salud Ocupacional desu empresa.

En caso posea alzum mouretud con respecto al presente, no dude en conmmcarse conmizo.

Atentamente,

-

el Mosquen
Asesor Comercial
FUNDACION IPC

imosquera@ipc.org.ec Q@ B
B vel {02) 2923600/ 01 Ext. 122 v
Cel. 0994767593 = &




Brigadista de Evacuacion y
Gru IPC Rescate -8 horas -

Creando ( |l| ura e Segundad

OBJETIVO.

Capacitar a los brigadistas de evacuacion tecnicamente 2n la manera mas
adecuada de evacuwr I»s mstalaciones en caso de una emergencia,
alvaguardando la inteznidad de sus coupmems ¥ documenros importantes.
Comcerhsmnonesbmsdeactmcwnenemetgmmvamnnpm
poder colaborar en ellas ¥, asi evitar o minimizar Jos dados a las persomas,
mstalaciones. InforpRCion ¥ entomo.

CONTENIDO
Temas Principales

W e s 1 e

Plan de Emergencias
Marejo del Panico
Inspecciones Preventivas.
Rolde Ia Brizada de ER
Elamentos para evacuacion

6. Metodos de Evacuacion

Temas Secundarios

1© 69 1 O s s 1

Emergencias y Evacuacion

Accidentes e Incidentes

Chsificacion de bs situaciones de emergencia

Manual de emergencia y evacuacon

Actuacionas en un plan de emergencia

Informacion de apoyo para el plan ds emergencia
Simmlacros : ;
Equipos de primera meervencion v s2gunda miervencion
Roles de Fuerza Publica

Inztructores: (referencial)
ING. JOSE EDISON CHANO

Instructor Certificado por el OFDA (Oficina de Asistencia para desastrss, de Ia
Agencia para el Desarrollo Intermaciomal del Gobierno de los Estados Unidos de
America, USAD)

Ingeniero Industral en Salud Ocupacional y Medio Ambiente.

Bombere Certificado por el Distrzo Metropolitano de San Francisco de Quito
Tecnologo en Sistemas de Gestion de Calidad del Instruto Edwards Deming

Docente del Liceo Empresarial en tematicas de Evacuacion. Incendios, Rescate, Orden
¥ Seguridad. Plhnes de Emergencia, Primeros Auxalios

imosquera@ipc.org.ec Q@ i
Tel. {02) 2923600 / 01 Ext. 122 [ ACG e MR
Cel. 0994767593 - ==_ (1NN}

P O (L



Brigadista de Evacuacion y
GrupolrcC Rescate -8 horas -

Creando Cultum de Seguridad
» Profesor del idioma Frances
INSPECTOR. del Cuerpo de Bomberos del Do Matropolitano de Quito

SRA. JEANETH GONZALEZ BARROS

Paramedico certificado por = Cruz Roja Ecuatoriana

» Instructora de “Prumeros Auxilios *

« Instructora en Atencion pre-hospzalaria del Instituto Tecnolozico de la Craz Roja
Ecuatonanma

» Instructora Centificada con honores por Concepios Intezrados de Proteccion

“FUNDACION IPC”

Amplios conocimientos en:

Anatomia v fisiologia

Salud mental

Seguridad Industra

Tecnicas bombenles

Rescate en aluras y vehicular

Farmacologia basica _

Reanimacion cardiopulmonar basica v avanzada

Toxicclogla tarmedia

* Instructor puede variar
CERTIFICACION

Los akzonos que cbtsngan al manes ol 70%5 do Iy 2ot an las clases presanciales obtendran w
Diploma ds Aprobacion para este curso, emitido por Fundacien IPC y avalado por § horas s
formacien professomal por el Conyits Interinstitucional de Segundad e Higiene en el
Trabajo CISHT.

LUGAR YFECHA
El curso Brizadista de Evacuacion v Rescate sera realizado en las instalaciones del cliente en

1a cudad de Quzo, enun da de 8 horas. Todo amregio Jogistico (auks, in focus, espacio para
practicas, refngerios, almuerzo) sera responsabilidad del chente.

La focha debe definirse con anticipacion para coordinar la disponibilidad del mstructor.
El horano propuesto s de 08h30 a 17h30

imosquera@ipc.org.ec by e ey

3 Tel. (02) 2923600 / 01 Ext. 122
Cel. 09947673593



Brigadista de Evacuacion y

4 Grupo 1PC Rescate -8 horas -

Creanod Laimnt ¢¢ S¢puridnd

COSTO Y FORMAS DE PAGO

Curso Bngadista Evacuacion v Rescate
8 horas / 400 participantes
En 16 grupos de 25 participantes
Costo por grupo $ 1.050,00 USD

Costo total $ 16.800,00 USD
Curso sera realizado en las instalaciones y con los equipos
del cliente, en un dia de 8 horas, en la crudad de Quto.

INCLUYE: Materiales de apovo, clase presencial diploma de aprobacion avaiado por el
CISHT.

NO INCLUYE: Aulas, equipo de exposicion, refngenios, almusrzos, transportacion de los
alumnos, Sera responsabibidad del chente.

*La empresa acuerda pagar el valor total de la facrura {valor grupal) mdistintamente si asistsn
0 0o todos los participantes al curso.

*Exn caso de que asistan mas pamcipantss de lo presupuestado, el chiente se responsabiliza de
cancelar por cada participant= un valor adicional

LA PRESENTE PROPUESTA ES VALIDA POR UNMES

EL PAGO SE DEBERA REALIZAR ANTES DE INICTAR EL CURSO

imosquera@ipc.org.ec M ) | aapeatine

PRt Praiaatian Binieers

4 Tel. (02) 2923600 / 01 Ext. 122
Cel. 0994767593
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