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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION

1 | Registro unico de contribuyente RUC | 1768137410001
2 | Razon social Secretaria de Derechos Humanos

3 | Actividad econémica Entidad de caracter publico, actividades
administrativas, ejecutivas, realizadas
por ministerios y demas organismos de
la administraciéon central, local y

regional.

4 | Tamafio de la Institucion Grande

5 | Centros de trabajo 1 Edificio de Planta Central
1 Casona

3 Direcciones Zonales
4 Oficinas Técnica

6 | Direccion Quito, General Robles E3-33 y Ulpiano
Paez

OBJETIVO Y AMBITO DE LA APLICACION
Art. 1. Objetivo

El presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento

del Medio Ambiente en el Trabajo tiene los siguientes objetivos:

a. Cumplir con las leyes, reglamentos, normas aplicables y acatar los compromisos en
materia de prevencion de riesgos laborales que las entidades de control emiten en los
diferentes reglamentos y normas.

b. Establecer las obligaciones, derechos como responsabilidades de cada trabajador en
mejora por la seguridad y seguridad ocupacional en pos de promover, optimizar la
salud de nuestros trabajadores.

C. Prevenir los riesgos de pérdidas humanas, materiales evitando accidentes y/o
enfermedades asociadas a las condiciones laborales, implementando medidas de
prevencidn, proteccion de la integridad de los trabajadores.

d. Mejora continua de las actividades, procesos, equipos, condiciones de trabajo en la
institucion.

e. Crear una cultura de prevencion de riesgos laborales a cada trabajador tanto interno
como externo.

f. Capacitar y proveer a nuestros trabajadores los recursos para cumplir con el presente
reglamento.

g. Difundir el Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente en el Trabajo como su politica de Salud
Ocupacional, progresivamente a todo el personal, en un periodo prudencial y de
manera permanente a partir de su aprobacion.
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Art. 2. Ambito de aplicacién

Las disposiciones establecidas por la Secretaria de Derechos Humanos en el presente
Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente en el Trabajo, son de caracter obligatorio, regira para las y los servidores,
trabajadores que laboran bajo las modalidad de nombramiento, contratos de servicios
ocasionales, contratos bajo Codigo del Trabajo, personas que mantienen suscritos
contratos civiles, servicios profesionales o contratos técnicos especializados, con el fin de
establecer normas, disposiciones aplicables a los principios de prevencion y mitigacién de
accidentes de trabajo o enfermedades ocupacionales en los espacios donde funciona la
SDH.

POLITICA DE HIGIENE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Secretaria de Derechos Humanos es una entidad de caracter publico, responsable de
gestionar las siguientes competencias: la coordinacion de la ejecucién de sentencias,
medidas cautelares, medidas provisionales, acuerdos amistosos, recomendaciones, y
resoluciones originados en el sistema interamericano de Derechos Humanos, en el
Sistema Universal de Derechos Humanos, asi como el seguimiento evaluacién de
compromisos internacionales de mas obligaciones de caracter internacional en esta
materia; contribuye en la erradicaciéon de la violencia contra mujeres, nifias, nifios y
adolescentes; proteccion a pueblos indigenas en aislamiento voluntario; y
Plurinacionalidad e interculturalidad, participacion ciudadana y movimientos,
organizaciones y actores sociales.

El mismo que asume el compromiso de velar por la higiene seguridad y salud de sus
trabajadores, mediante procesos de mejora continua con el fin de preservar la salud,
prevencidn de riesgos laborales, ambiente laboral sano como proactivo.

La Secretaria de Derechos Humanos define esta Politica de Seguridad y Salud Ocupacional
encaminada al bienestar de los trabajadores y de la institucién, integrando toda normativa
vigente en la ley y se compromete a:

a) Cumplir con las leyes y normativa ecuatoriana vigente en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo;

b) Asignar recursos tecnoldgicos, econémicos y humanos para la implementacion del
Sistema de Seguridad y Salud;

c) Fomentar la participacién activa en capacitaciones, cursos o seminarios de
Seguridad y Salud Ocupacional para todos sus empleados.

d) Desarrollar actividades basadas en la difusién y aplicacion de su politica de
Seguridad y Salud Ocupacional, que se relaciona e integra con las politicas de la
institucién, empefiandose en el desarrollo de la gestiéon administrativa, técnica,
talento humano y procesos operativos basicos.

e) Prevenir los riesgos inherentes a las actividades de la empresa, mediante la
evaluaciéon periédica de las instalaciones y el medio ambiente de trabajo,
controlando los posibles dafios a los empleados, colaboradores y visitantes;

f) Velar por la Seguridad y Salud de sus empleados mediante procesos de mejora
continua con el fin de preservar la salud de sus empleados.

g) Mantener un Sistema de Gestién de Seguridad y Salud Ocupacional, el cual tendra un
proceso de mejora continua acorde a las actividades incrementando la
productividad en forma segura.

h) Ser solidarios y responsables en la aplicaciéon de las medidas de prevencién y
proteccion frente a los riesgos del trabajo, las mismas que se establecen, planifican y
coordinan en forma equitativa a los trabajadores y servidores de la SDH.
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Documentar, integrar, implementar y mantener una mejora continua en la politica
de SSO.

CAPITULO I:
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

Obligaciones generales de la Secretaria de Derechos Humanos

Cumplir las disposiciones de este Reglamento y demds normas vigentes en materia
de prevencion de riesgos laborales.

Formular la politica organizacional de seguridad y salud en el trabajo y hacerla
conocer a todo el personal de la Secretaria de Derechos Humanos, prever los
objetivos, recursos, y programas en materia de seguridad y salud en el trabajo.

En todo lugar de trabajo se deberan tomar medidas tendientes a disminuir los
riesgos laborales. Estas medidas deberan basarse en directrices sobre sistemas de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo y su entorno como responsabilidad
social y organizacional.

Identificar y evaluar todo tipo de riesgo, con la finalidad de planificar
adecuadamente las acciones preventivas, mediante sistemas de vigilancia
ocupacional.

Adoptar las medidas necesarias para la prevenciéon de los riesgos que puedan
afectar a la salud y al bienestar de las y los servidores y trabajadores. en los
lugares de trabajo.

Programar la sustitucién progresiva y a la brevedad posible de los procedimientos,
técnicas, métodos de trabajo, medios y todo aquello que produzca riesgos
laborales.

Combatir y controlar los riesgos en su origen, el medio de transmision en las y los
servidores y trabajadores. En caso de que las medidas de prevencién colectivas
resulten insuficientes, la Secretaria de Derechos Humanos, debera proporcionar,
sin costo alguno, ropa y los equipos de proteccion individual adecuados.

Mantener un sistema de registro de los accidentes de trabajo, incidentes y
enfermedades profesionales con las medidas de control propuestas, registro al
cual tendran acceso las autoridades de la Secretaria de Derechos Humanos.
Investigar y analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el
propoésito de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones
correctivas y preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares y
reportar

Informar a las y los servidores y trabajadores por escrito y por cualquier otro
medio sobre los riesgos laborales a los que estan expuestos y capacitarlos a fin de
prevenirlos, minimizarlos y eliminarlos. Acudir a estas capacitaciones y aplicar las
directrices emitidas, tienen caracter obligatorio.

Fomentar la adaptacion en los puestos de trabajo, promoviendo el buen estado de
salud fisica y mental, teniendo en cuenta la ergonomia y las demas disciplinas
relacionadas con los diferentes tipos de riesgos psicosociales en el trabajo.

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente en el Trabajo debera ser revisado y actualizado cada dos afios
con la participacion de un delegado de la maxima autoridad y miembros del
Comité de Higiene y Seguridad en el Trabajo de la Secretaria de Derechos
Humanos.

Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, equipos, herramientas y
materiales para un trabajo seguro.

Organizar y facilitar los servicios médicos, comités y Unidad de Seguridad, con
sujecidn a las normas legales vigentes.
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Cuando un servidor o trabajador, como consecuencia del trabajo, sufre lesiones o
puede contraer una enfermedad profesional, dentro de la practica de su actividad
laboral ordinaria, seglin dictamen de la Comisién de Evaluaciones de incapacidad
del IESS o del facultativo del Ministerio del Trabajo, la Secretaria de Derechos
Humanos, debera ubicarlo en otra unidad, previo consentimiento del servidor o
trabajador y sin mengua a su remuneracion. La renuncia para la reubicacion se
considerara como omisiéon a acatar las medidas de prevencién y seguridad de
riesgos.

Especificar en el Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente en el Trabajo, las facultades y deberes del
personal directivo, técnicos y demas colaboradores de la Institucién, responsables
en implementar y ejecutar el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Instruir sobre los riesgos de los diferentes puestos de trabajo y la forma y métodos
para prevenirlos, al personal que ingresa a laborar en la Secretaria de Derechos
Humanos.

Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones del
Comité de Higiene y Seguridad de la Secretaria de Derechos Humanos, Médico
Ocupacional o Responsable de Salud y Seguridad Ocupacional.

Entregar a cada servidor o trabajador un ejemplar del Reglamento Interno de
Higiene y Seguridad de la Secretaria de Derechos Humanos, dejando constancia de
dicha entrega.

Facilitar durante las horas de trabajo la realizacién de inspecciones, en esta
materia, tanto a cargo de las autoridades administrativas como de los 6rganos
internos de la Secretaria de Derechos Humanos.

Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, de los accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en sus
centros de trabajo y dar a conocer los mismos, al Comité de Higiene y Seguridad de
la Secretaria de Derechos Humanos.

Efectuar el registro, aprobacion, notificacién y/o reporte de obligaciones laborales
en materia de seguridad y salud en el trabajo; a través de la plataforma informatica
habilitada en la pagina web institucional del Ministerio del Trabajo, respecto de los
siguientes temas:

Identificacién y evaluacién de riesgos laborales.

Planes y medidas de Seguridad, Emergencia, otros.

Planos.

Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.

Organismos paritarios.

Unidad de seguridad e higiene.

Vigilancia de la salud

Servicio médico de la Secretaria de Derechos Humanos

Brigadas

10. Simulacros

11. Formacion y capacitaciéon del personal en prevencion de riesgos laborales
12. Otros que fueran definidos por la autoridad laboral en base a la normativa legal
en la materia.

OO AW

Proporcionar todos los medios humanos, materiales y econémicos necesarios e
indispensables para el adecuado funcionamiento de su servicio médico, dando las
facilidades necesarias a las actividades que tienen relaciéon con la salud de los
trabajadores.
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Art.4. Obligaciones de servidores y trabajadores:

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo y LOSEP, como demas disposiciones
conexas seran obligaciones para todos los y las servidores y trabajadores de la SDH.

a. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de
seguridad y salud en el trabajo que se apliquen en la institucién, asi como con las
instrucciones que les impartan sus jefes inmediatos.

b. Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los
equipos de proteccion individual, de uso adecuado y cuidado del mismo.

c. No operar o manipular equipos, herramientas u otros elementos para los cuales no
hayan sido autorizados o capacitados.

d. Informar oportunamente a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier
situacion de trabajo que a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro
para su vida, su salud o de otros servidores y trabajadores.

e. Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo y
las enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o
cuando a su parecer los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas
que los originaron.

f.  Velar y concienciar sobre el cuidado integral de su propia salud fisica y mental, asi
como por el de los demdas servidores y trabajadores que dependan de ellos,
durante el desarrollo de sus labores.

g. Informar oportunamente sobre cualquier accidente o dolencia que sufran y que se
haya originado como consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones
y ambiente de trabajo. El trabajador, sus compaifieros o sus familiares (en caso de
accidente intinere), deben informar a su jefe inmediato y éste a su vez a la unidad
de Seguridad y Salud Ocupacional.

h. En caso de una supuesta enfermedad profesional deberd presentar toda la
informacién en relacion a la misma por parte de la casa de salud, médico tratante,
mediante un informe u historia clinica, al area de Seguridad y Salud Ocupacional,
quienes levantaran la informacién correspondiente por los medios técnicos
necesarios.

i. Someterse a los exdmenes médicos o que estén obligados por norma expresa, asi
como a los procesos de rehabilitacion integral acorde a la ley, en el IESS o MSP.

j.  Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales, que organice la Secretaria
de Derechos Humanos, o la autoridad competente.

k. Participar en el control de desastres, prevencion de riesgos y mantenimiento de la
higiene en los lugares de trabajo cumpliendo las normas vigentes.

. Asistir a los cursos sobre control de desastres, prevencion de riesgos, salvamento y
socorrismo programados por la Secretaria de Derechos Humanos, u organismos
especializados del sector publico.

m. Informar al area de Seguridad y Salud Ocupacional y Administrativo de la SDH, de
averias, dafios como identificaciéon de riesgos que puedan ocasionar dafos a la
salud como dafios a la infraestructura.

n. Cumplir con toda norma de cuidado en su higiene personal, acotando toda norma
dispuesta por el ministerio del trabajo, como recomendaciones dadas por el
ministerio de salud, a este se suma, las normas, procedimientos emitidos por la
Secretaria de Derechos Humanos con el fin de prevenir el contagio de virus,
bacterias.

o. No introducir bebidas alcohdlicas ni otras substancias tdxicas a la institucién, ni
presentarse o permanecer en los mismos en estado de embriaguez o bajo los
efectos de dichas substancias psicotrdpicas.
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p. Acatar las medidas de prevencion, seguridad e higiene determinadas en los
reglamentos y facilitadas por el empleador. Su omision constituye justa causa para
la terminacién del contrato de trabajo o del respectivo sumario administrativo.

g- Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen a la Secretaria de
Derechos Humanos.

Art. 5. Derechos servidores y trabajadores:

Todos las y los servidores y trabajadores tienen sus derechos acordes a las leyes
ecuatorianas.

a. Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propio para el
ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, que garanticen su salud, seguridad y
bienestar.

b. Los derechos de consulta, formacién, vigilancia y control de la salud en materia de
prevencion, forman parte del derecho de los trabajadores a una adecuada
proteccién en materia de seguridad y salud en el trabajo.

c. Las y los servidores y trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los
riesgos laborales vinculados a las actividades que realizan, asi como las medidas
que ponen en practica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.

d. Las y los servidores y trabajadores tienen derecho a solicitar a la autoridad
competente la realizacion de una inspeccién al centro de trabajo, cuando
consideren que no existen condiciones adecuadas de seguridad y salud en el
mismo. Este derecho comprende el de estar presentes durante la realizacién de la
respectiva diligencia en caso de considerarlo conveniente, dejar constancia de sus
observaciones.

e. Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, las y los servidores y
trabajadores tienen derecho a interrumpir su actividad cuando, por motivos
razonables, consideren que existe un peligro inminente que ponga en riesgo su
seguridad o la de otros trabajadores. En tal supuesto, no podran sufrir perjuicio
alguno, a menos que hubieran obrado de mala fe o cometido negligencia grave, el
mismo sera analizado por el area de salud ocupacional y autoridad competente de
la SDH.

f. Las y los servidores y trabajadores tienen derecho a solicitar el cambio de puesto
de trabajo o de tarea por razones de salud, rehabilitacion, reinsercién, siempre y
cuando se realice el levantamiento de informacidn técnica por Seguridad y salud
Ocupacional o por las areas correspondientes de Talento Humano.

Art. 6. Prohibiciones de la Secretaria de Derechos Humanos
La Secretaria de Derechos Humanos, debera considerar las siguientes prohibiciones:

a. Obligar a sus servidores y trabajadores a laborar en ambientes insalubres por
efecto de polvo, gases o sustancias téxicas u otro elemento biolégico o quimico;
salvo que previamente se adopten las medidas preventivas necesarias para la
defensa de la salud.

b. Permitir a los servidores o trabajadores que realicen sus actividades en estado de
embriaguez o bajo la accién de cualquier agente psicotrépico.

c. Facultar al servidor o trabajador al desempefio de sus labores sin el uso de la ropa,
equipo de proteccion personal y conocimiento o formacidn previa.

d. Dejar de cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de la
Ley, Reglamentos y las disposiciones de la Direccién de Seguridad y Salud del
Ministerio del Trabajo o de Riesgos del Trabajo del IESS.
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1.

Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la
Comision de Valuacion de las Incapacidades del IESS sobre cambio temporal
definitivo de los trabajadores, en las actividades o tareas que puedan agravar sus
lesiones o enfermedades adquiridas dentro de la Secretaria de Derechos Humanos.
Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno de
trabajo, legalmente aprobado.

Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de multas.
Exigir al servidor o trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o
lugares determinados.

Exigir o aceptar del servidor o trabajador dinero o especies como gratificacién para
que se le admita en el trabajo, o por cualquier otro motivo.

Obligar al servidor o trabajador, por cualquier medio, a retirarse del Comité de
Higiene y Seguridad en el Trabajo o influir sobre él o ella, en cualquiera de los
temas tratados, de ser el caso.

Imponer colectas o suscripciones entre los servidores y trabajadores.

Hacer propaganda politica o religiosa en el lugar de trabajo.

m. Inferir o conculcar el derecho al libre desenvolvimiento de las actividades

n.

0.

estrictamente sindicales de la respectiva organizaciéon de trabajadores si estas
fueran programadas y avisadas a las autoridades competentes de la SDH.
Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del
trabajo a los lugares trabajo, y la revisién de la documentacidn referente a dichas
inspecciones.

Cometer actos de acoso laboral o autorizar los mismos, por accién u omision.

Art. 7. Prohibiciones de servidores y trabajadores

a.
b.

C.
d.

€.

f.

g.

h.

I.

-

k.

1.

Dejar de cumplir las normas del presente Reglamento y normas afines.

Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento y capacitacion previo para la labor
que van a realizar.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la accion de estupefacientes.
Fumar o prender fuego en sitios sefialados de prohibicién de fumar, los mismos que
pueden causar incendios, explosiones o dafios en las instalaciones de la Secretaria
de Derechos Humanos.

Distraer la atencién en sus labores, con juegos, rifias, discusiones, que puedan
ocasionar accidentes.

Alterar, cambiar, reparar o accionar maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos,
sistemas contra incendio, etc., sin conocimientos técnicos o sin previa autorizacion
superior.

Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccién en equipos, herramientas
o instalaciones.

Retirar, modificar sefializacion interna de prevencion en la institucion.

Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o la de otras
personas, asi como de la de los establecimientos y lugares de trabajo, por acciones
premeditadas o omision.

Tomar de la institucion, sin permiso del empleador, utiles de trabajo, suministros,
equipos y cualquier otro articulo de la Institucion.

Portar armas de fuego como corto punzante en los espacios de trabajo.

Hacer colectas en el lugar de trabajo durante las horas de labor, salvo permiso del
empleador.

m. Ingresar con nifios o personas ajenas, salvo autorizacién expresa, de la autoridad

n.
0.
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correspondiente o jefe inmediato.
Abandonar el trabajo sin causa legal.
Descargar extintores sin motivos justificados.
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Cometer actos de acoso laboral hacia un compafiero o compaifiera o hacia las
autoridades de la Institucion.

No mantener el orden y la limpieza en las areas de trabajo.

No aplicar las normas y procedimientos emitidos en reglamentos a fin de
salvaguardar la salud y bienestar de los trabajadores.

En caso de accidente o sufrir lesiones dentro de la instituciéon, administrarse o
prescribirse medicamentos sin la previa valoraciéon de un personal de salud, esta
puede ser guiada por el personal de Seguridad y Salud o en su caso personal médico
personal.

Art. 8. Responsabilidades de las autoridades de la institucion responsabilidades de
la autoridad nominadora o su delegado/a

a.

La o el representante legal asumira la plena responsabilidad de la seguridad y la
salud ocupacional de las y los servidores y trabajadores de la Secretaria de
Derechos Humanos, determinando en la Politica de Seguridad, el financiamiento
de los programas de seguridad y salud; asf como la evaluacién de su cumplimiento.

La o el representante legal de la Secretaria de Derechos Humanos, debera cumplir
y hacer cumplir todas las disposiciones de seguridad y salud ocupacional y
ambiente laboral en el trabajo que se hallen vigentes, a mas de las normas
establecidas en el presente Reglamento.

La o el representante legal de Secretaria de Derechos Humanos, serd responsable
de las sanciones derivadas por el incumplimiento de la normativa legal vigente en
materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

La o el representante legal tiene la potestad de prohibir o paralizar los trabajos en
los que advierta riesgos inminentes de accidentes.

Responsabilidades de los niveles directivos de la SDH

Los distintos niveles de liderazgo y supervision de la Secretaria de Derechos Humanos,
ademas de las responsabilidades asignadas por la o el representante legal, tendran la
responsabilidad de:

d.
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Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos relativos a la seguridad y
salud del personal a su cargo corrigiendo cualquier condicién y/o accién insegura
que haya sido identificada o informada por las y los servidores y trabajadores.

Controlar que las personas a su cargo utilicen los equipos de proteccién individual
sila actividad asi lo requiere y gestionar su sancién en caso de no hacerlo.

Determinar las condiciones de riesgo y coordinar las mejoras de estas condiciones
con la o Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional.

Instruir al personal a su cargo sobre los riesgos especificos de los distintos puestos
de trabajo y las medidas de prevencion a adoptar.

Continuar con los trabajos en los que se adviertan riesgos inminentes de
accidentes.

Control del cumplimiento del Reglamento y demdas normas vigentes para el
personal a su cargo.

Adoptar medidas preventivas para asegurar la salud y bienestar de los
trabajadores.
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h.

Reconocer el estado de salud del personal en actividades peligrosas, reubicar al
personal afectado en otro sitio de trabajo.

Art. 9. Obligaciones y responsabilidades del técnico de la unidad de seguridad y
salud ocupacional.

La Secretaria de Derechos Humanos en razén de sobrepasar la cantidad de 100 servidores
y trabajadores, esta obligada a conformar la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, que
estard dirigida por un Técnico en la materia que reportard a la Direccién de
Administracién de Talento Humano. Esta persona deberd contar con la formacién
académica especializada en materia de Seguridad y Salud Ocupacional o a fin, reconocida
por la autoridad competente y calificado ante la SENECYT como tal, trabajara
conjuntamente con el comité y subcomités paritarios como areas de salud y talento
humano de la institucidn, el mismo que acatara las siguientes funciones:

a.
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Brindar asesoramiento técnico, en materia de higiene y seguridad ocupacional,
control de incendios, almacenamientos adecuados, primeros auxilios, control y
educacion sanitaria, ventilacidn, equipos de proteccion personal y demas materias
contenidas en el presente Reglamento.

Identificar y evaluar los riesgos existentes en la institucion.

Cumplir con la elaboracién de los instrumentos técnicos en materia de Seguridad y
Salud Ocupacional solicitados por el Ministerio del Trabajo, IESS y demas entes
rectores de la materia. registrar, solicitar aprobaciones y reportar en la plataforma
informatica del Ministerio del Trabajo.

Promocionar y capacitar a las y los servidores y trabajadores en cuanto a materia
de prevencion en Seguridad y Salud ocupacional.

Colaborar en la prevencién de riesgos; que efectien los organismos del sector
publico y comunicar los accidentes y enfermedades profesionales que se
produzcan, al Comité de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Registrar la accidentalidad, ausentismo y evaluacidn estadistica de los resultados.

Solicitar y coordinar con las areas a fin para generar los planos, como sefalizacién,
con el fin de crear una cultura preventiva por accién visual.

Elaborar, actualizar e implementar los cambios necesarios en documentaciéon
técnica de Seguridad y Salud Ocupacional y Gestion del Riesgo, a fin de que sean
presentados a las autoridades de control, cuando se lo requiera.

Registrar la accidentalidad, ausentismo y evaluacién estadistica de los resultados y
tomar medidas necesarias; comunicara los accidentes y enfermedades
profesionales que se produzcan a la Division de Riesgos del Trabajo del IESS con
apoyo del personal de RR.HH,;

. Investigar las causas de accidentes e incidentes dentro de la
empresa (Elaborar informe de accidente y enviarlo a riesgos del
trabajo dentro de los 10 dias laborales luego de ocurrido el
evento, de acuerdo a la Resolucién C. D. 513, Anexo A (I AT).

Usar los procedimientos de inspeccion de seguridad y salud con los siguientes
formatos:
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I.  Inspeccién General de Salud
II.  Inspeccién Seguridad y Salud en el Puesto de Trabajo
[II.  Inspeccién de Seguridad de Bodegas
IV.  Solicitud de Accién Correctiva
V.  Solicitud de Accién Preventiva
VI.  Solicitud de Oportunidad de Mejora

Art. 10. Obligaciones de contratistas, subcontratistas, fiscalizadores, otros

a. Todas las obligaciones y prohibiciones en materia de seguridad y prevencion de
riesgos laborales se aplicaran a CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS,
FISCALIZADORES entre otros, conforme lo establece la legislacion nacional
vigente.

1. Previamente a la contratacidn, recibir la informacién general, para registrarlo
como proveedor, incluyendo la exigencia del aseguramiento de todos sus
trabajadores al IESS.

2. Contar con su propio Reglamento Interno de Seguridad y Salud aprobado por
el MDT, el mismo que debera ser presentado al area de salud ocupacional con
una hoja de responsabilidad de las acciones a realizar.

3. Cumplir con otras exigencias técnicas y de aptitud laboral de acuerdo a los
riesgos segln la actividad a realizar.

b. Garantizar al personal vinculado por la contratista, el mismo nivel de prevencién y
proteccién que otorga la SDH a sus servidores y trabajadores.

Art. 11. Responsabilidades y obligaciones en espacios compartidos entre la SDH y
otra institucion.

Se exigira a la(s) institucion (s) que compartan espacios, que cuenten con un reglamento
interno aprobado de Seguridad y salud en el Trabajo cuando cuenten con mas de 10
trabajadores y con un plan minimo de prevencidn de riesgos laborales; en caso de ser 10 o
menos los empleados.

Aplicaran las siguientes normas basicas.

a) Respetar y cumplir las normas contenidas en el presente reglamento y, con el
mismo sentido de cooperacion, presentar observaciones o sugerencias para
mejorarlo;

b) No ingresar a las instalaciones de la Institucién, bajo el efecto de bebidas
alcohdlicas o estupefacientes;

c) Presentar obligatoriamente un documento de identificacién en la guardiania o
recepcion, de ser necesario, la revision de sus pertenencias, puesto que no puede
ingresar portando armas de fuego o corto punzantes, las cuales, si por un acaso las
portasen, seran retenidas hasta que termine su gestién y seran devueltas al
momento de su salida;
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d) Usar el parqueadero, en caso de disponibilidad, con el vehiculo siempre en
reversa;

a) Siempre que personal de la Secretaria de Derechos Humanos, desarrolle
simultdneamente actividades en un mismo lugar de trabajo con otras instituciones,
los empleadores serdn solidariamente responsables por la aplicaciéon de las medidas
de prevencion y proteccién frente a los riesgos del trabajo.

Art. 12. Incentivos.

De acuerdo con los indices de frecuencia y gravedad, asi como por el cumplimiento de las
normas de seguridad y salud ocupacional establecida por parte de la Secretaria de
Derechos Humanos las unidades administrativas como en campo que se distingan
recibiran diplomas de reconocimiento por parte de la SDH.

Los reconocimientos a quienes destaquen en el cuidado de su integridad personal, de sus
compafieros y bienes de la institucién, seran de tipo no monetario.

CAPITULO I
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ORGANIZACION Y FUNCIONES

Art. 13. Comité paritario de Seguridad y Salud Ocupacional

El Comité Paritario en representaciéon de los trabajadores de la Secretaria de Derechos
Humanos, estard conformado por tres representantes de los trabajadores y tres
representantes de los empleadores, quienes designaran un presidente y secretario, cada
representante tendra un suplente elegido de la misma forma que el titular y que seran
principal en caso de falta o impedimento de éste, concluido el periodo para el que fueron
elegidos que es un afio, deberan designarse un nuevo comité, esto es conforme a la ley
(Reformado por el Art. 5 del D.E. 4217, R.0. 997, 10-VIII-88) y al Reglamento de Comité,
Subcomité y delegados de Seguridad y Salud Ocupacional (SGSSO-SDH-D02).

Art. 14. Reuniones

Las reuniones, resoluciones y actas correspondientes se realizaran y elaboraran conforme
al manual de comité paritario de la Secretaria de Derechos Humanos, la periodicidad de
entrega de los informes por parte del subcomité serd semestralmente.

Art. 15. Funciones del Comité Paritario

a) Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencién de riesgos
ocupacionales;

b) Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la
SDH, a tramitarse en el Ministerio del Trabajo. Asi mismo tendra facultad para,
de oficio o a peticion de parte, sugerir o proponer reformas al mismo.

c) Realizar la inspeccidén general de edificios, instalaciones y equipos de los
centros de trabajo, recomendando la adopcion de las medidas preventivas
necesarias;
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d)

g)

h)

j)

Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos
especializados, sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que
se produzcan en la empresa en el momento de la reunién del Comité;

Colaborar con los servicios médicos y la Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional;

Reunirse mensualmente en forma ordinaria para analizar y evaluar el avance
de los objetivos establecidos en el programa anual y en forma extraordinaria
para analizar los accidentes graves o cuando las circunstancias lo exijan;

Llevar el registro de actas y control del cumplimiento de los acuerdos y
propuestas del comité;

Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos
los trabajadores reciban una formacién adecuada en dicha materia;

Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la
adopcién de medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo;

Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud
Ocupacional.

Responsabilidad del presidente del Comité de Seguridad e Higiene.

e Representar al Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Acordar la convocatoria de las sesiones y fijar el orden del dia.
e Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos
por causas justificadas.
e Firmar las actas y certificaciones de los acuerdos del Comité.
Elaborar el informe anual al Ministerio del Trabajo y a Riesgos del Trabajo
IESS.

Responsabilidad del secretario del Comité de Seguridad e Higiene.
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Efectuar la convocatoria de las sesiones por orden del presidente que se
dirigira a los miembros o invitados.

Recibir y archivar los documentos dirigidos por Comité de Seguridad e
Higiene.

Redactar el borrador de las Actas del Comité inmediatamente culminada la
sesion, para luego enviarlo via correo electrénico o documento impreso a los
miembros del Comité para revision, si llegase a existir alguna observacion por
partes de los miembros, se efectuara el cambio sugerido, siempre que se
cumpla con el consenso de todos los representantes. En la siguiente sesion el
secretario (a) dard lectura del acta anterior y el presidente del Comité
solicitara bajo votos la aprobacién de la misma, en el primer orden del dia.

La primera convocatoria de las sesiones del Comité Central de Seguridad e
Higiene, se la realizara con un periodo de anticipacién de quince dias y un
recordatorio minimo de 48 horas.

La convocatoria de las sesiones de los Subcomités, se la comunicard con un
término de anticipacion de 72 horas.

Las convocatorias ordinarias del Comité Central seran realizadas
bimensualmente, para cuyo efecto se hara a conocer via correo electrdénico o
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mediante comunicacion escrita, en dicha convocatoria se incluira el orden del
dia.

e (Cuando existan casos fortuitos o de fuerza mayor se podran realizar
convocatoria de manera extraordinaria, en dichas convocatorias deberan estar
presentes para el inicio de reuniéon la mitad mas uno de todos sus miembros.

Art. 16. Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo.

La Secretaria de Derechos Humanos conforme a la estructura organica interna y acorde a
la ley ecuatoriana, crea el area de Seguridad y Salud Ocupacional (SSO), misma que reporta
a la Direccién de Administraciéon de Talento Humano, estara dirigida por un profesional
con formacion especializada en Seguridad y Salud en el Trabajo, registrado ante SENECIT
y el Ministerio del Trabajo.

Seran funciones de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, a méas de las sefialadas
en este Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente de Trabajo, las siguientes:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

D

Realizar evaluaciones de riesgos del entorno: fisico, quimico, biolégico,
ergondmico, psicosocial y otros inherentes a las actividades ocupacionales;
Elaborar, coordinar y evaluar planes y programas de seguridad y salud
ocupacional;

Elaborar, coordinar y evaluar planes para afrontar catastrofes y contingencias;
Recomendar politicas en materia de seguridad y salud ocupacional;

Elaborar proyectos de normativas y procedimientos relacionados a seguridad y
salud ocupacional;

Colaborar en la planificacién, ejecucion y evaluacién de programas de capacitacidon
en materia de seguridad y salud ocupacional;

Realizar inspecciones de riesgos en todas las dependencias de la SDH, y presentar
los respectivos informes;

Asesorar a las direcciones zonales, oficinas técnicas y administrativas en la
elaboracién de normas y procedimientos de trabajo para minimizar riesgos y
accidentes de trabajo;

Asesorar al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional;

Investigar los accidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar medidas
preventivas y correctivas;

Reportar y elaborar los informes ampliatorios de accidentes para ser enviados al
Seguro General de Riesgos del Trabajo del IESS, dentro del plazo legalmente
establecido;

Llevar y analizar estadisticas de accidentes laborales;

m) Asesorar al drea de adquisiciones en la compra y dotacién de equipos de seguridad

n)
0)
p)

q)
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industrial y proteccién personal;

Participar en las reuniones, coordinar las tareas de las distintas brigadas de
emergencias que se conformen, y revisar los informes que éstas realicen;

Revisar y sugerir las reformas que fuesen necesarias al presente Reglamento, y
elaborar proyectos de instructivos especificos;

Velar por el buen uso del equipo de proteccion personal, y autorizar la reposicion
del mismo en caso de dafios o desgaste normal;

Colaborar en la verificacion del cumplimiento de la normativa de prevencion de
riesgos que efectien los organismos del sector publico, y comunicar al IESS y al
Ministerio del Trabajo, sobre los accidentes y enfermedades ocupacionales que se
produzcan;

Vigilar las condiciones ambientales en los sitios de trabajo, para mantener bajo los
limites permisibles a los contaminantes fisicos, quimicos y biolégicos; y,
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s) Supervisar el mantenimiento adecuado de servicios en los que se pudiesen generar
riesgos para la salud, tales como: comedores, baterias sanitarias, suministro de
agua, etc.

Art. 17 Normas de gestion de riesgos laborales propios de la Secretaria de Derechos
Humanos.

La Secretaria de Derechos Humanos acorde a la ley vigente del Decreto Ejecutivo 2393 en
su Art. 55, describe que las empresas deberan implementar mecanismos de Prevencién de
Riesgos del Trabajo, como medio de cumplimiento obligatorio a las normas legales o
reglamentarias.

El técnico en Seguridad y Salud Ocupacional implementara la mejora continua de procesos
basados en la metodologia PHVA de Deming, planificando acciones a favor del bienestar
del trabajador en Salud e Higiene en el Trabajo, se realizara planes de accién como
también verificaciéon de los resultados obtenidos, se actuara conforme a los planes de
accion y mejora de la misma.

Identificacion

Para la identificacién de las categorias de Factores de Riesgo Ocupacional de todos los
puestos de trabajo, se tomaran como referencia las metodologias aceptadas y reconocidas
internacionalmente por la Organizacién Internacional del Trabajo, OIT; la normativa
nacional; o las sefialadas en instrumentos técnicos y legales de organismos internacionales
de los cuales el Ecuador sea parte. La identificaciéon sera realizada por la Unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Medicion

La SDH realizara las mediciones que correspondan de acuerdo a la Matriz de identificacion
y evaluacion de riesgos y en base al requerimiento técnico realizado por el técnico de
Seguridad y Salud Ocupacional. Toda medicién se realizard en base a metodologias
validadas y con equipos de medicién calibrados, ajustados con patrones y/o configurados
para obtener resultados de mayor precision y apegados a la realidad.

Dichas mediciones podrian también ejecutarse en base a sugerencias y recomendaciones
de los asesores externos en Seguridad y Salud Ocupacional.

Las mediciones se manejaran, en la medida de lo posible, de la siguiente manera:

Métodos de medicion de riesgos laborales a aplicar
Factor de riesgo a medir Metodologia aplicable
Riesgo Fisico Ruido: UNE-EN IS0 9612:2009
Vibraciones mecanicas: NTE
INEN-ISO 5349-1
[luminacién: NTE INEN 1152

Otros
Riesgo Biologico AMBIENTE: Métodos Rapidos
Riesgo Ergonémico Método REBA
- Posturas inadecuadas Método STRAIN
- Movimiento repetitivo [SO11228-1
- Trabajo con pantallas de Método ROSA+ GUIA PDV-INSHT
visualizacién de datos (PDV) Otros
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Riesgo Psicosocial Encuestas demostrativas
- Trabajo bajo presion ISTAS 21
- Trabajo con clientes y Otros
usuarios
Evaluacion

La evaluacién de los riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la magnitud de
aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacién necesaria para
que la Unidad de Seguridad Salud e Higiene en el trabajo y con autorizacién del
representante legal, para tomar una decisién apropiada sobre la necesidad y medidas
preventivas a adoptarse.

FACTOR DE RIESGO METODOLOGOA
Riesgo mecanico WILLIAM FINE - otros
Riesgo ergondmico RULA, OWAS, REBA, OCRA, NIOSH

NPT 242: Analisis ergonémico de los
espacios de trabajo en oficinas
OTROS

Riesgo psicosocial ISTAS 21

FPSICO

VILLALOBOS

OTROS

Control (fuente, medio y receptor)

Sobre el control de riesgo se analizara el funcionamiento, la efectividad y el cumplimiento
de las medidas de proteccidon, para determinar y ajustar sus deficiencias.

En el proceso continuo de la Gestién de riesgo, las conclusiones que salen como resultado
del control de riesgo, nos sirven como fuente de informacién, cuando se entra otra vez en
el proceso de la Anilisis de riesgo

Por ello se realizara un control en:

o La Fuente: identificacién del riesgo en la raiz, en la cual se deberd cambiar o
modificacién de procesos.

e Medio: Una vez definido los riesgos se adquirird se modificara los medios que
eviten ese riesgo.

e Receptor: Se dotara al trabajador del EPP adecuados, capacitacion, para minimizar
el impacto de los posibles riesgos.

JERARQUIA DE CONTROLES

Eliminar e Eliminar el Peligro

Sustituir e Sustituir con procesos, operaciones, materiales o
FUENTE equipos menos peligrosos

e Protecciones colectivas

e Protecciones en equipos, herramientas

e Reorganizacion del trabajo o de los procesos

Ingenieria
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e Estudios técnicos y/o evaluaciones de riesgos
e Formacion y capacitacion
e Inspecciones

DI AdmImISTALVOS o Sefalizacion de seguridad
e Instructivos de trabajo seguro
e Permisos de trabajo
e Rotacion de personal expuesto a riesgos
Equipo de
RECEPTOR Proteccion e Equipo de proteccion personal e individual

Se incluira en el programa de control operativo, las correcciones a nivel de conducta del
servidor o trabajador basado en el levantamiento y correccién realizado por un técnico
especializado en gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Planificacion

Una vez llevada a cabo la evaluacion de riesgos y en funcién de los resultados obtenidos, se
procederda a planificar la acciéon preventiva para implantar las medidas pertinentes,
incluyendo para cada actividad el plazo para llevarla a cabo, la designacion de
responsables y los recursos humanos y materiales necesarios para su ejecucion.

La planificaciéon se programara para un periodo de tiempo determinado y evaluado
trimestralmente y se le dara prioridad en su desarrollo en funcién de la magnitud de los
riesgos detectados y del nimero de trabajadores que se vean afectados.

Ejecucién

Siguiendo el ciclo de Deming, se ejecutara las medidas de prevenciéon planificadas de
acuerdo al cronograma de actividades, tomando en cuenta los riesgos considerados
criticos, con evaluaciones mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, asi mismo se
realizara auditorias al sistema de gestion.

Seguimiento y mejora continua

De la ejecucion planificada, las evaluaciones, de las no conformidades encontradas en las
auditorias se realizardn un seguimiento y levantamiento de informacién para minimizar
los riesgos encontrados por intermedio de la mejora de procesos.

De la ejecucién correcta de esta metodologia de mejora de procesos, nos plantearemos
nuevos objetivos al sistema en el accionar de la mejora continua para el bienestar del
trabajador y de la institucion.

Art. 18. Trabajos de alto riesgo y/o especiales

La Secretaria de Derechos Humanos, disefiard e implementard estrategias para crear
medidas de prevencién y garantizar mayor nivel de proteccion en las actividades de alto
riesgo a las que puedan estar expuestos los trabajadores.

Para la realizacion de trabajos en caliente o frio, en espacios confinados, en altura, etc., la
Secretaria de Derechos Humanos disefiara formularios de permiso de trabajo especificos,
con acciones preventivas y correctivas.
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Art. 19. Seiializacion de seguridad

La Secretaria de Derechos Humanos, colocara sefializacion de advertencia segin lo
indicado en la norma NTE INEN-ISO 3864-1:2013, en los lugares donde exista peligro, por
la presencia riesgos eléctricos, circulacion peatonal y otros riesgos que alteren la
seguridad personal o colectiva.

Estos avisos son de obligatoriedad para todo el personal.
1. Respetar la sefnalizacion de seguridad, pictogramas y mas sefialética.

2. Las pinturas utilizadas en la sefializacién de seguridad serdn resistentes al
desgaste y lavables; dichas sefiales, deberan mantenerse en buen estado.

3. A continuacion, se detalla el tipo de colores de sefializacion:

COLOR SIGNIFICADD INDICACIONES Y PRECISIONES

Senal de prohibido ————— Comporamiento peligroso
/I//: Peligro-alarma Alto, parada, dispositivos de

Ruju desconexion de emergencia.
x Material y equipo Evacuacisn.
de lucha contra —
incendios Identificacion y localizacion.
Amarillo o
amarillo Senal de_ Atencion, precaucion. Verificacian.
; advertencia
anaranjado
Comporamiento o accion especifica.
Azul —— Senal de obligacién

_‘_‘_‘-‘_‘_'_"‘—‘—-—-—.

Obligacion de wtilizar un equipo de
proteccidn visual.

Senal de —— Puertas, salidas, pasajes, material,
Verd / salvamento o auxilio puestos de salvamento o socorro,
SHiE locales.

T TT———— Siwacicon de

Vuelta a la normalidad

Se utilizaran las siguientes sefales colocadas en los sitios que determine la Direccién
de Seguridad y Salud Ocupacional:

a. Senales relativas a los equipos de lucha contra incendios. - Son de forma
cuadrada o rectangular, con el pictograma blanco sobre fondo rojo.

'Iml' .

SALIDA
HIDRANTE ACCESIBLE
O EMERGENCIA

NiEE

MANGUERA USE LA ESCALERA
EXTINTOR CONTRA EN CASO DE
INCENDIOS INCENDIO

TIE Y

ALARMA uso
CONTRA EXCLUSIVO
INCENDIOS BOMBEROS
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RECUERDE [ =STAEs uwa

EN CASO DN CONTRAINCENDIOS

MANGUERA s E s =
CONTRAINCENDIOS R A E ‘n@

ROMPA

FL ASCENSOR

MANTENGA EL VIDRIO e
EL AREA EN CASO DE [ wouaowe z)?” NO
DESPEJADA INCENDIO s, €7 B BLOQUEAR

b. Seiiales de advertencia. - Son de forma triangular, con pictograma negro
sobre fondo amarillo y bordes negros.

L\ L [\ [\ A\

ATENCION susTancia o guﬂnnng-ung PELIGRO ATENCION
% INFLAMABLE

A A\ A A\ A

CUIDADO A'l’Eucnén Aﬂsucu‘)u A'I’ENCION A-rencléu
nou-nu M.IA

A A A\ A\ A\

PELIGRO CUIDADO CUIDADO CUIDADO ATENCION
RIESGO 8= SUPERFICIE BALONES CAIDA DE
EX CALIENTE DE GAS OBJETOS DE
c. Seriales de prohibicion. - Son de forma redonda, con pictograma negro
sobre fondo blanco, bordes y bandas rojos.

D

PROHIBIDO PROHIBIDO
BEBER DE ESTA APAGAR
AGUA CON AGUA

"ran? W rromewo W Iecuwees,
HACER FUEGO ABIERTO

PROHIBIDO NO USAR EN PROMIBIDO
TOCAR CASO DE sSiSMmO HACER RUIDO ¥
RN SGO Of OESCARGA O INCENDIO TOCAR BOCINAS

PROHIBIDO
PROHIBIDO
EL INGRESO CON CORRER

ALIMENTOS

PROHIBIDO PROMHIBIDO PROHIBIDO PIOHIREDL PROMIEBIG

s OSITAN OBJETOS
conectan sin il niran ossevos ll e inareso Wl arizanios,  WewosTan osero
AUTORIZACION AL SUELO AREA RESTRINGIDA RECIFIENTES i PASO

d. Seriales de obligacién. - Son de forma redonda, con pictograma blanco
sobre fondo azul.
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USO OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO
DE CASCO DE DE PROTECCION DE BOTAS DE GUANTES DE PROTECCION
SEGURIDAD AUDITIVA AISLANTES DE SEGURIDAD OCULAR

USO OBLIGATORIO
DE CASCO,
PROTECCION
AUDITIVA Y OCULAR

USO OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR DE ARNES DE TRAJE
FACIAL DE SEGURIDAD DE SEGURIDAD

USO OBLIGATORIO
DE MASCARILLA

e. Seriales de salvamento o socorro. - Son de forma cuadrada o rectangular,
con pictograma blanco sobre fondo verde.

oALIDA

SALIDA SALIDA
DE SOCORRO DE SOCORRO

DESLIZAR DESUZAR
PARA ABRIR PARA ABRIR

I Lad K [ BN

DE REUNION oe Socorno [ of SOCoRRO
Lt & g ALIDA I SALIDA [l SALIDA
DE EMERGENCIA BARRA PARA ABRIR PARA ABRIR

&
o
§ 2N

i CAMILLA pragon et pfz?nLn‘é :55
EMERGENCIA EMERGENCIA AUXILIOS

SALIDA A UTILIZAR
EN CASO DE

SALIDA A UTILIZAR
EN CASO DE

EMERGENCIA EMERGENCIA

Art. 20. Prevencion de amenazas naturales y riesgos antrdopicos
Plan de emergencia

La Secretaria de Derechos Humanos, contard con un plan de emergencia que cubrira las
medidas, procedimientos, acciones y recursos que dispone la Institucién para controlar de
manera efectiva, situaciones de emergencia o contingencia.:

a. Todas las dreas administrativas de la Secretaria de Derechos Humanos,
visualizaran y consideraran situaciones de emergencia que pueden
presentarse en sus distintos centros de trabajo e instalaciones,
establecerdan el conjunto de medidas, encaminadas a preservar la

\ sembramos Zpe Y
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seguridad y salud de sus trabajadores, y de las personas ajenas a las
mismas. Estas medidas se recopilaran en el Plan de Emergencias y
autoproteccion.

b. Las unidades y grupos de trabajo organizaran ademas los servicios de
comunicacion que sean precisos con los servicios externos como: 911 de
emergencia, de manera que se garantice la eficacia de las medidas a
adoptar;

c. El personal encargado de poner en practica los Planes de Emergencia y
Autoproteccidn, sera seleccionado previamente, considerando la aptitud,
actitud y capacitacion recibida al respecto, los mismos que seran
considerados parte de la brigada de emergencia;

d. Todos los trabajadores y servidores propios y de empresas prestatarias de
servicios especificos, estdn obligados a prestar su colaboraciéon y
cooperacion en la aplicacién del Plan de Emergencias y Autoproteccién; en
situaciones reales o simulacros dentro de la institucidn; y,

e. La Secretaria de Derechos Humanos informara a las empresas contratistas
sobre los Planes de Emergencias de cada edificio, y se asegurara de que sea
comunicado a sus trabajadores.

Actuaciones en caso de emergencia

En caso de producirse situaciones de emergencia en la SDH, oficinas técnicas, se deben
tomar en cuenta las siguientes disposiciones:

a. Cumplir lo establecido en los Planes de Emergencias y Evacuacion;

b. Conservar la calma evitando el panico;

c. Conocer donde se encuentran las salidas de emergencia;

d. Conocer donde se encuentran los extintores y su funcionamiento;

e. Poseer conocimientos basicos sobre primeros auxilios;

f. Conocer la forma de reportar una emergencia médica o alarma de fuego,
incluyendo el sitio de ocurrencia y una descripcion de la situacion;

g. Conocer el Plan de Emergencias y Evacuacion; y,

h. La SDH, direcciones zonales y oficinas técnicas contaran con sistemas de
detecciéon de incendios, extintores, ldmparas de emergencia, salidas de
emergencia, sefalética de evacuacidn y riesgos, contara con botiquin de
respuesta en caso de la sede central contard con una tabla espinal para
trauma de columna, equipos y materiales en 6ptimas condiciones y listos
para operar en caso de emergencias. Su personal deberad capacitado y
entrenado en el uso de los sistemas antes mencionados.

TIPO DE AMENAZA DESCRIPCION APLICA
SI NO

Terrorismo X
Secuestro X
Amenaza de bomba X
Robo y Vandalismo X

Antrépico Cierre de vias X
Incendio X
Explosién X
Derrame de sustancias X
Falla estructural en planta fisica X

Eobscre
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Falla en maquinaria y equipos X
Labores de alto riesgo X
Sismos X

Erupcion volcanica X
Granizada

Deslizamiento de tierra y lodo
Tormentas eléctricas
Inundacidn por lluvia

Natural

>R <

Brigada y simulacros

Para cumplir con los estipulado en los planes de emergencia y contingencia la Secretaria
de Derechos Humanos contard con brigadas de emergencia, conformadas por los
trabajadores a tiempo completo y en relaciéon de dependencia con la institucion, en su sede
en Quito, direcciones zonales y oficinas técnicas; quienes serdn capacitados de manera
tedrica y practica sobre sus funciones y responsabilidades en caso de presentarse una
emergencia.

Las brigadas a conformarse son:

e Brigada de lucha contra el fuego: estaran identificados de chaleco y casco color
rojo, ademas de linterna y silbato.

e Brigada de comunicacidn: estaran identificados de chaleco y casco color azul,
ademas de linterna y silbato.

e Brigada de primeros auxilios: estaran identificados de chaleco y casco color
blanco, ademéas de linterna y silbato. Contaran con un botiquin con insumos
médicos para brindar primeros auxilios.

¢ Brigada de rescate y evacuacion: estaran identificados de chaleco y casco color
verde, ademas de linterna y silbato.

Los brigadistas de emergencia deben cumplir con:

Asistencia a capacitacién y entrenamientos.

Colaborar en la organizacién y ejecucién de los simulacros.

Cuidad su equipamiento y los equipos de emergencia de la SDH.
Colaborar en las emergencias que pueden presentarse en la institucion.
Comunicar si evidencia peligro en la institucion.

Elaborar reportes e informes luego de cada emergencia.

Todas las brigadas estan coordinadas y organizadas por un Jefe de Brigada o emergencia
uno por cada edificacion.

Los simulacros se los realizard dos veces por afio calendario, los cuales seran
programados y notificados con antelacién a los jefes de brigadas y a las autoridades de las
unidades académicas y administrativas.

Planes de contingencia

Luego de finalizada la emergencia, la SDH, realizaran las medidas técnicas, humanas,
organizativas necesarias para garantizar la continuidad de los procesos propios internos
en cada instalacion. Se tomaran en cuenta los siguientes criterios:
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a. La Secretaria de Derechos Humanos, de acuerdo a las amenazas identificadas,
definird pautas de accion, con la finalidad de combatir las emergencias y eventos
adversos con posibilidad de ocurrencia.

Se reactivara el proceso de comunicacion formal;

c. La Direcciéon Administrativa sera la primera en reintegrarse a trabajar, en especial
las 4&reas: infraestructura, mantenimiento y servicios, seguridad fisica;
telecomunicaciones, seguida por la Direcciéon de Talento Humano.

d. Se realizard un reporte de dafos y pérdidas en caso de existir dafios en la
infraestructura, se informara si es dptimo el ingreso o no para los trabajadores, asi
también se implementaran las medidas correctivas necesarias;

e. A continuacién, se incorporara el personal administrativo, financiero, y de
sistemas;

f. Unavez solventados los procesos técnicos, de soporte y administrativos,

Se realizaran planes de mejora sobre los procedimientos alrededor de la
emergencia, antes, durante y después, para reducir las pérdidas.

Art. 21. Documentos técnicos de higiene y seguridad
Planos del centro de trabajo

Se elaboraran planos generales de la institucidon, con sefializaciéon de cada una de las areas
existentes en la Secretaria de Derechos Humanos, con sefializacién y simbologia requerida
de recursos ante emergencias como otros tales como puntos de encuentro, bafios
generales, parqueadero de generales, ingreso y salida vehicular, ingreso peatonal.

Todos los planos se realizaran a una escala de 1: 100.

Recinto laboral

Quito: la Secretaria de Derechos Humanos cuenta con un edificio ubicado en la Ulpiano
Paez, el mismo que comparte con el Servicio Nacional de Atencion Integral a Personal
Privadas de la Libertad y a Adolescentes Infractores, la SDH tiene uso desde planta baja

hasta el cuarto piso. Cubriendo una area de 2.500 m2 de area util.

Areas de puesto de trabajo

Piso Metros de uso
Planta Baja 786.25 m2
Primero 442.70 m2
Segundo 442.70 m2
Tercero 786.25 m2
Cuarto 442.70 m2

Detalle de recursos

El edificio de sede central, como las zonales y oficinas técnicas, contaran con los planos
generales, correspondientes al lugar donde esté ubicado, contara con un mapa los
recursos como las vias de evacuacién correspondiente, mismos que estan descritos en los
Planes de Emergencia y Autoproteccion.

Rutas de evacuacién de emergencia
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Se elaborara y se actualizara un plano general, y planos correspondientes a cada
edificacion donde funcione la Secretaria de Derechos Humanos en las provincias, estos
seran de facil entendimiento y clara visualizacién en caso de presentarse una emergencia.
Se identificara en el plano general y planos de cada planta de cada edificio los recursos de
prevencidn con los que cuenta la SDH: extintores, lAmparas de emergencia, gabinetes de
mangueras, pulsadores manuales, luces de estrobos, detectores de humo, térmicos, salidas
de emergencia, etc.

Art. 22. Gestion de salud en el trabajo

Controles y exdmenes médicos ocupacionales

a. La Secretaria de Derechos Humanos, a través de la gestién del médico ocupacional,
serd responsable de que las y los servidores y trabajadores se sometan a los exdmenes
médicos de pre ocupacionales, periddicos y de retiro, acorde con los riesgos a que
estan expuestos en sus labores.

b. Los examenes seran practicados, preferentemente, por médicos especialistas en salud
ocupacional y no implicaran ningun costo para las y los servidores y trabajadores, en
la medida de lo posible, se realizaran durante la jornada de trabajo.

c. Se cumplira con el derecho de conocer los resultados de los examenes médicos, de
laboratorio o estudios especiales practicados con ocasion de la relacion laboral. Asi
mismo con la confidencialidad de dichos resultados, limitdndose el conocimiento de
los mismos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines discriminatorios
ni en su perjuicio. Solo podra facilitarse a la Secretaria de Derechos Humanos,
informacién relativa a su estado de salud, cuando las y los servidores y trabajadores,
den su consentimiento expreso.

Aptitud médica laboral

La Secretaria de Derechos Humanos, por gestién del médico ocupacional, serd responsable
de que las y los servidores y trabajadores se sometan a los examenes médicos,
senalandose la aptitud médica laboral. Para ello, se tomara en cuenta lo siguiente:

a. El médico ocupacional debe realizar el andlisis y clasificacién de puestos de
trabajo, para seleccionar el personal, en base a la valoracion de los requerimientos
psicofisiologicos de las tareas a desempefiarse, y en relacién con los riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

b. Apertura de la ficha médica ocupacional al momento de ingreso de las y los
servidores y trabajadores a la SDH, mediante el formulario que al efecto
proporcionara el IESS.

c. Los resultados de las evaluaciones médicas ocupacionales seran comunicados a las
y los servidores y trabajadores y constaran en su historia médica. El empleador
conocera de los resultados de estas evaluaciones con el fin exclusivo de establecer
acciones de prevencion, ubicacion, reubicacién o adecuacién de su puesto de
trabajo, segun las condiciones de salud de la persona, el perfil del cargo y la
exposicion a los factores de riesgo.

Proteccion de grupos de atencion prioritaria y en condicién de vulnerabilidad

La Secretaria de Derechos Humanos tendra la responsabilidad de brindar proteccion a
grupos de atencidén prioritaria y en condicion de vulnerabilidad, para ello debera realizar
lo siguiente:
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a. El empleador debera garantizar la proteccién de los trabajadores que por su situacion
de discapacidad o vulnerabilidad sean especialmente sensibles a los riesgos derivados
del trabajo. A tal fin, deberan tener en cuenta dichos aspectos en las evaluaciones de
los riesgos, en la adopcidn de medidas preventivas y de proteccidn necesarias.

b. Cuando las actividades que normalmente realiza una trabajadora resulten peligrosas
durante el periodo de embarazo o lactancia, los empleadores deberan adoptar las
medidas necesarias para evitar su exposicion a tales riesgos. Para ello, adaptaran las
condiciones de trabajo, incluyendo el traslado temporal a un puesto de trabajo distinto
y compatible con su condici6n, hasta tanto su estado de salud permita su
reincorporacion al puesto de trabajo correspondiente.

Mujeres en edad reproductiva, mujeres embarazadas y en periodo de lactancia. -

e La SDH evitara la exposicion a factores de riesgo que afecten la salud reproductiva
de las trabajadoras;

e El médico ocupacional prestard atencidén prioritaria a mujeres en estado de
gestacion, y emitira los correspondientes permisos de reposo por maternidad, en
concordancia con lo establecido en el Codigo del Trabajo; y,

e Cuando las actividades que normalmente realiza una trabajadora que se encuentre
embarazada o en periodo de lactancia representen algin peligro, la SDH adoptara
las medidas pertinentes para que no sufra ninguna afectacidn.

Servicios de apoyo a la lactancia materna

La Secretaria de Derechos Humanos contara con sala de apoyo para lactancia en planta
central, en funcidn de que cuenta con mas de cincuenta (50) mujeres en edad fértil.

Los lactarios o salas de apoyo de lactancia materna deberan cumplir ciertas
caracteristicas, segun lo estipulado en la legislacién vigente, entre esas:

= Caracteristicas de infraestructura

= Horarios para el uso de las salas de apoyo

=  Promocién de la lactancia materno

= Entre otras establecidas en base al Acuerdo Interministerial 003-2019 y su
instructivo

Menores de edad.

= La SDH, de conformidad con lo establecido en el Titulo I, Capitulo VII, Art. 134
=  “Autorizacién para el trabajo de menores” y Art. 138 “Trabajos prohibidos a
menores” del Cédigo del Trabajo, no empleard a menores de edad.

Personal extranjero.

= La SDH garantizara a personal contratado administrativo y de servicios, que
provengan del extranjero el mismo trato que a los nacionales en temas de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Proteccion y vigilancia para el adecuado mantenimiento de servicios sanitarios generales

La SDH debera contar con un adecuado mantenimiento de los espacios dispuestos como
servicios sanitarios, para ello se tomara en cuenta las siguientes normas:

0ramos Lg it |
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a. Observar los factores del medio ambiente de trabajo y de las practicas de trabajo
que puedan afectar a la salud de los trabajadores, incluidos los espacios de
instalaciones sanitarias, comedores (que es recomendable implementar).

b. Promocionar y vigilar el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios
generales, tales como: servicios higiénicos, suministros de agua potable y otros, en
los sitios de trabajo, esto debera ser controlado al menos dos veces al dia por el
jefe directo.

c. La Direccién Administrativa a través del jefe directo de la unidad de limpieza
garantizard que el personal siempre trabaje con el equipo de proteccién personal
adecuado y le capacitara para realizar el uso adecuado de insumos de limpieza y
manejo de desechos.

Registros internos de la salud en el trabajo

a. El médico ocupacional mantendra un archivo de todas las actividades concernientes a
su trabajo, especialmente de ficha médica y pre ocupacional, historia clinica tnica y
ademas registros que sefialen las autoridades competentes.

b. La Secretaria de Derechos Humanos, definird con asesoria médica, el tiempo de
archivo de todos los registros médicos, tomando en cuenta para ello, los requisitos
técnicos y legales vigentes.

c. El archivo y el custodio de la historia clinica ocupacional, se regiran a la normativa
legal vigente establecidas por la Autoridad Sanitaria para asegurar la confidencialidad
de los datos que contienen y la trazabilidad del uso de la informacién, es importante
mencionar que el archivo podra ser de caracter fisico y/o electréonico poniendo énfasis
en los siguientes acapites:

= La historia clinica ocupacional sélo podra ser manejada por el médico, psicélogos,
y trabajadoras sociales en el ambito de sus competencias.

= La custodia fisica de la historia clinica ocupacional es responsabilidad del médico
ocupacional.

= La vida util de la historia clinica ocupacional sera de acuerdo a la normativa legal
vigente de archivo y conservacion.

CAPITULO III:
PROGRAMAS DE PREVENCION

Art. 23. Programa de Prevencion al uso y consumo de drogas en espacios laborales

La Secretaria de Derechos Humanos, desarrollara e implantara los siguientes programas
preventivos acorde a los lineamientos establecidos por los organismos de control y estara
sujeto a la verificacién de su cumplimiento

a. Programa de PREVENCION DEL USO Y CONSUMO DE DROGAS EN ESPACIOS
LABORALES segtn lo estipulado en el Acuerdo Interministerial MDT-2019-038. Para
ello implantara estrategias destinadas a modificar las actitudes individuales y
colectivas de nuestros colaboradores, liderado por el médico ocupacional. Dentro del
programa se debera incluir la sensibilizacidon y socializacion, el diagnéstico general,
ejecucion de estrategias de prevencion, evaluacién del programa, derivacion y
referencia de casos por consumo problematico de alcohol, tabaco u otras drogas.
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Art. 24. Programa de prevencion de riesgos psicosociales

a. Programa de PREVENCION DEL RIESGO PSICOSOCIAL, segiin lo estipulado
en el Acuerdo Ministerial Normativa Erradicacién de la Discriminacidn en el
Ambito Laboral MDT-2017-0082, con el fin de garantizar un ambiente de
trabajo seguro y saludable, informando y concientizando a los

colaboradores de los riesgos psicosociales que se puedan generar en el
ambito laboral, ademas de cumplir con la normativa legal vigente.

Se consideraran los siguientes aspectos:

e Organizacién del Trabajo: conflicto, ambigiiedad de rol, jornada de trabajo,
relaciones interpersonales, dificultades de comunicacién, posibilidades de
promocion, u otros que pueden ser causa de conflictos laborales;

e Ambiente o Entorno Fisico: ruido, vibraciones, iluminacién, stress térmico y
disconfort en el espacio fisico de trabajo, mismas que pueden incidir
negativamente sobre el nivel de satisfaccion laboral, motivacién, y productividad
del trabajador; y,

e [Estresores de la tarea, relacionados a la complejidad o simplificacion del grupo de
tareas para mejoramiento del puesto de trabajo.

Para la implantacién de dicho programa se adoptaran metodologias, tanto de medicion
como de intervencién, validadas y reconocidas por organismos nacionales o
internacionales. Para su estudio debe partirse de un enfoque bio-psicosocial, que integre
los distintos niveles de salud: fisica, psiquica y social.

La SDH debera considerar dentro de los programas para prevenciéon de riesgos
psicosociales, la participaciéon de un equipo multidisciplinario de trabajo, que establecera
algunas estrategias dirigidas a los siguientes aspectos:

e Mejoramiento de las condiciones y materiales de trabajo;

e Estrategias centradas en la organizacion del trabajo;

e Competencias (capacidades, actitudes y preparacion) del trabajador versus
demanda de trabajo;

e Conocimiento del trabajador de los procesos en que participa;

e Método de trabajo y orden de la tarea, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en cada uno de los procesos;

e Toma de decisiones y acciones respecto a métodos de trabajo, luego de haber sido
capacitados para ello; y,

e Conocimiento de horarios de cada turno de trabajo de acuerdo a lo establecido por
la ley; se daran a conocer con la suficiente antelacion, para que el trabajador pueda
organizar su vida familiar;

e Acciones sobre los trabajadores;

e Procedimientos psicoterapéuticos en el medio laboral;
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

CAPITULO IV:
REGISTRO, INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
ENFERMEDADES PROFESIONALES E INCIDENTES.

Art. 25. Registro y estadistica

a. La Secretaria de Derechos Humanos, para evaluar la Prevenciéon de Riesgos del
Trabajo, remitird anualmente al Seguro General de Riesgos del Trabajo los
siguientes indices reactivos:

1. indice de Frecuencia
2. Indice de Gravedad
3. Tasade Riesgo

b. De igual manera, incluird ademas los indicadores proactivos que consideren
apropiados y necesarios para su accidn en la prevencion de riesgos laborales. El
reporte serd remitido durante el mes de enero de cada afio.

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional serd responsable de realizar el control
epidemiolégico de las enfermedades crénico-degenerativas mas frecuentes, asi como
implementar las recomendaciones de los trabajos de investigacidon realizados para su
prevencion.

Art. 26. Procedimiento en caso de accidente de trabajo y enfermedades
profesionales

Guias especificas para informar accidentes e incidentes

a. El informe inicial de cualquier accidente es de exclusiva responsabilidad del
servidor o trabajador afectado por el evento no deseado, o de un testigo directo.

b. El accidentado o testigo debe informar del evento a su jefe inmediato y este debe
comunicarlo a la Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional de manera inmediata,
sobre cualquier lesiéon por leve que sea. El responsable de SSO dara inicio a la
investigacion de inmediato, procurando preservar las evidencias.

c. Cualquier evento que pueda involucrar una fatalidad u hospitalizacién, debe ser
informado de manera inmediata a su lider, éste a su vez Unidad de Salud y
Seguridad Ocupacional. Dependiendo de la gravedad del accidente, el responsable
de SSO, notificara a la mas alta autoridad de la SDH.

d. La preparaciéon del respectivo informe es de exclusiva responsabilidad del
responsable de SSO y contendré la informacién general del evento.

e. Todos estos eventos deben ser revisados por el responsable de SSO, para de
conformidad con la clasificacion y los requerimientos de orden legal, informar de
acuerdo a la ley (plazo de diez dias laborables), a la Subdireccién Provincial de
Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, mediante la
pagina Web del IESS.

Art. 27. Investigacion

1. El proceso de investigacion de accidentes e incidentes de trabajo tendra los
siguientes criterios minimos a considerar:

a. Criterios de investigacion por tipo de accidente
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

b. Programacién de la investigacion de accidente de trabajo IAT
c. Determinacion de causas
d. Establecimiento de medidas correctivas

2. El objeto de investigar todos los accidentes, no es el de encontrar culpables; se
busca determinar las causas basicas e inmediatas que los ocasionan, de modo de
eliminarlas o corregirlas, y asi evitar su recurrencia.

3. Una

investigacién completa habra de realizarse, lo antes posible, de modo que las

evidencias se mantengan, y se pueda entrevistar a los testigos presenciales, antes
de que se olviden los hechos.

4. Para elaborar el informe de investigacién de accidentes de trabajo se cumplird con
lo dispuesto en la Resolucién C.D. 513, de acuerdo con el formato de investigacién
de accidentes que dispone la Secretaria de Derechos Humanos.

Es necesario que se cumplan con los siguientes lineamientos:

d.

Después de la atencion médica al accidentado, el médico ocupacional de visita
periodica debe generar un reporte, en el cual se establezca la descripcion del
accidente, diagnostico del paciente y acciones a tomar como: reposo,
reubicacién de puesto de trabajo, rehabilitacion, etc.

Toma inicial de datos en cuanto sea posible, e inmediatamente después de
haber brindado la atencion médica requerida por la victima del accidente, se
debe realizar la reconstruccion de los hechos en el sitio. Los objetivos son:
Garantizar que las condiciones en el sitio de trabajo sean adecuadas para que
se puedan retomar las actividades normales, evitando la posibilidad de que
ocurran nuevos accidentes similares.

Recabar informacién de primera mano sobre la forma en que ocurri6 el
accidente.

Entrevistas a los servidores/trabajadores, el tnico objeto es consultar a la
victima, su percepcidn sobre la forma en que ocurri6 el accidente.

Antes de hacer preguntas, se debe explicar a la victima, que el objeto de la
entrevista “no es hallar culpables o la culpa del accidente”, sino determinar
hechos que hicieron ocurra el accidente, para de ese modo evitar ocurra lo
mismo a otras personas.

Se debera pedir que el accidentado de su version de los hechos, con la mayor
precision posible. Si la situaciéon lo permite, se recomienda acudir al sitio del
accidente para una descripcidén pormenorizada

Pregunte a la victima del accidente, cudles son en su percepcion, las causas
que motivaron la ocurrencia del mismo.

Consulte finalmente, cudles serian en criterio del servidor o trabajador, las
medidas correctivas que estima deberian ser consideradas para evitar la
recurrencia de este tipo de accidentes.

Entrevistas a los testigos, si es del caso es importante contar con la version de
otros servidores o trabajadores que hayan presenciado el accidente.

Luego de concluidas las entrevistas, es tiempo de evaluar la informacion,
entonces se debe determinar las causas reales del accidente.

Cuando se han logrado establecer las reales causas del evento, es necesario
acometer en la parte mas importante de la investigacion, que es determinar
las acciones correctivas; si existen actos inseguros, se debe recomendar
medidas correctivas tendientes a evitar vuelvan a ocurrir, y se debera
considerar: entrenamiento, capacitacion, proveer equipo adecuado, necesidad
de establecer pausas, etc.

Las causas seran establecidas en base a lo siguiente:
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SECRETARIA DE DERECHOS HUMANOS

o Causas directas (acciones y condiciones Subestandares). Explican en primera
instancia el porqué de la ocurrencia del siniestro.

o Causas indirectas (factores del trabajo y factores del trabajador). Explican el
porqué de las causas directas del accidente.

o Causas Basicas. - Explican el porqué de las causas indirectas, es decir, la causa
origen del accidente.

Informe del Accidente

Luego de concluida la investigacidn, se procederan a llenar los formatos de
accidentes:

1. Todos los informes estaran firmados por el servidor o trabajador afectado (si
es posible) y por su jefe inmediato, posteriormente sera revisado y evaluado
por la Unidad de Salud y Seguridad Ocupacional.

2. Implementacion de medidas correctivas. - La investigacion de accidentes debe
considerarse concluida solamente cuando se han establecido las causas y las
medidas preventivas y correctivas necesarias.

3. Seguimiento. La maxima autoridad de la Instituciéon o su delegado/a, es la
persona responsable de garantizar que las medidas correctivas sean
implementadas, asi como por evaluar sus resultados, de forma permanente.

Art. 28. Notificacion

e Los formularios de aviso de accidente, deberan enviarse a través del sistema
informatico del IESS en el término de 10 dias contados a partir de la fecha del
accidente. Posteriormente se presentaran los documentos habilitantes exigidos
por la autoridad competente.

e La Secretaria de Derechos Humanos, presentara al Seguro General de Riesgos el
formulario de aviso del accidente de trabajo, el dia que se le asigne la fecha a
través del sistema.

e Cuando el caso de accidente sea competencia del Ministerio del Trabajo, se
realizard la respectiva denuncia verbal o escrita a la entidad mencionada.

Guias especificas para investigar enfermedades profesionales lideradas por el médico
ocupacional.

Investigacion:

1. Como principio de accién preventiva el médico ocupacional debe procurar la
deteccién temprana de enfermedades ocupacionales, solicitando la realizacion de
examenes médicos especificos y complementarios, asi como también el analisis de
laboratorio (especificos y complementarios).

2. Cuando se detecte una enfermedad profesional, el médico ocupacional debe
realizar el analisis del puesto de trabajo. Para ello se considerara cumplir con los
siguientes criterios:

a. Criterio clinico. - E]l médico determinara la Presencia de signos y sintomas
que tiene el afiliado relacionados con la posible Enfermedad Profesional en
estudio.

b. Criterio ocupacional. - Exposicién laboral para determinar la relacién
causa efecto y el nivel de riesgo de las actividades realizas por el
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trabajador, la cual se incluird en el analisis de puesto de trabajo realizado
por el profesional técnico en SSO.

c. Criterio higiénico-epidemiolégico. - Determina la presencia de casos
similares en la Institucién, puesto de trabajo o exposiciones al factor de
riesgo motivo de estudio (morbilidad por puesto de trabajo) o si es el
primer caso en la SDH se corroborard mediante estudios epidemiolégicos
cientificamente sustentados que describan la existencia de una relaciéon
causa efecto.

d. Criterio de laboratorio. - Se incluira los examenes complementarios del
laboratorio clinico, toxicoldgico, anatomo-patoldgico, imagen légica,
neurofisioldgico, entre otros, que determinen la presencia y severidad de la
enfermedad.

e. Criterio médico-legal. - Se fundamenta en la normativa legal vigente que
corrobore que la enfermedad en estudio se trata de una enfermedad
profesional.

3. El médico ocupacional vigilara el cumplimiento de las disposiciones y restricciones
dadas por los médicos tratantes y/o inspectores del IESS que hayan revisado el
puesto de trabajo donde se produjere la enfermedad ocupacional.

4. El médico ocupacional determinara las medidas correctivas frente a la enfermedad
profesional.

Notificacién de enfermedades profesionales

a. Los formularios de aviso de enfermedad profesional, deberan enviarse a través del
sistema informatico del IESS. Posteriormente se presentaran los documentos
habilitantes exigidos por la autoridad competente.

b. La Secretaria de Derechos Humanos, en los casos en que se advierta indicios de
una enfermedad profesional u ocupacional, el empleador comunicara al Seguro
General de Riesgos del Trabajo, mediante el aviso de enfermedad profesional u
ocupacional, en el término de diez (10) dias, contados desde la fecha de realizado
el diagnostico médico presuntivo inicial por parte del médico de la SDH.

c. El médico ocupacional debe realizar las estadisticas de salud ocupacional y/o
estudios epidemioldgicos y entregar anualmente a las dependencias de Seguro
General de Riesgos del Trabajo.

Art. 29. Re-adecuacion, re-ubicacion y reinsercion de trabajadores

La Secretaria de Derechos Humanos, cooperard en pro de la adopciéon de medidas de
rehabilitacién profesional y de reinsercién laboral y garantizard, por intermedio del
médico ocupacional, que las y los servidores y trabajadores, cambien de puesto de trabajo
o de tarea por razones de salud, rehabilitacion, reinserciéon y recapacitacion.

CAPITULO V:
INFORMACION, CAPACITACION, CERTIFICACION DE COMPETENCIAS Y
ENTRENAMIENTO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Art. 30. Informacion

En relacién con la informacién en la prevencion de riesgos, se tomaran en cuenta los
siguientes aspectos:
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La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional realizard una induccién en
Seguridad, Salud y Ambiente para los trabajadores nuevos al momento de su
incorporacion.

Informara sobre la ubicaciéon virtual (Casa a dentro) del documento legalizado del
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional vigente.

Art. 31. Capacitacion

La Secretaria de Derechos Humanos, elaborara y cumplira el programa de capacitacién
en materia de seguridad y salud en el trabajo. Dicho programa de capacitacion debera
contar con los siguientes parametros:

La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional propondrd el Plan Anual de
Capacitacion especifica para todo el personal de la SDH, en Seguridad, Salud y
Ambiente de acuerdo al riesgo que implique cada puesto de trabajo, que se
repetira al menos cada dos afios.

La SDH realizara la capacitaciéon peridédica a sus trabajadores, actualizando
conocimientos como una herramienta de prevencion de accidentes y
enfermedades ocupacionales, a través de la Unidad de SSO de la Direccién de
Administraciéon de Talento Humano, quienes serdn responsables de impartir y/o
contratar los programas de capacitacion.

La periodicidad de las capacitaciones se programara de acuerdo a la duracién de
las licencias de prevencion de riesgos o certificados de competencias laborales.

Art. 32. Certificacion de competencias laborales

e La Secretaria de Derechos Humanos, definira temas de competencia necesarios
relativos a la seguridad y salud.

e El/la Técnico responsable de Seguridad e Higiene tendra competencias para
identificar y eliminar o controlar los peligros y los riesgos relacionados con el
trabajo.

e Las certificaciones de competencias se tramitaran con instituciones u
organismos debidamente acreditados en la materia.

Art. 33. Entrenamiento

e La Secretaria de Derechos Humanos, dictara los entrenamientos necesarios
para las y los servidores y trabajadores que realicen actividades criticas, de
alto riesgo, bajo la responsabilidad de sus jefes directos.

e De igual manera, seran entrenados los trabajadores nuevos como parte de su
proceso de induccidén, asi como aquellos que sean reubicados de puestos de
trabajo.

CAPITULO VI:
INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

Art. 34. Incumplimientos

Las sanciones a los servidores y trabajadores se aplicaran conforme lo disponga el
Reglamento Interno de Trabajo para el personal amparado por la Ley Organica del
Servicio Publico y el Reglamento de Trabajo para el personal amparado por el Coédigo del
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Trabajo, asi como por incumplimiento a disposiciones emitidas en el presente reglamento
de Higiene y Seguridad.

1. Faltas leves. - Seran faltas leves, aquellas que contravienen al presente
reglamento, pero que no ponen en peligro la seguridad fisica del trabajador, ni de
otras personas.

2. Faltas graves. - Seran faltas graves cuando por primera vez, debido a ignorancia o
inobservancia de los hechos, el trabajador pone en peligro su seguridad, de
terceros y de los bienes de la SDH.

3. Faltas muy graves. - Se considera faltas muy graves, la reincidencia a las faltas
graves, violacion al reglamento interno que, con conocimiento del riesgo o mala
intencién, ponga en peligro su vida, la de terceros y/o de las instalaciones, equipos
y bienes de la SDH.

Art. 35. Sanciones

Se tomaran medidas disciplinarias contra las y los servidores y trabajadores que a
sabiendas persisten en llevar a cabo practicas inseguras o peligrosas para él, sus
colaboradores y para la institucion, dichos casos seran vistos, estudiados y calificados. Las
sanciones que podra aplicar la Secretaria de Derechos Humanos, de conformidad al
Reglamento Interno de Trabajo, de acuerdo a la gravedad de la falta, seran:

1. Amonestacion Verbal
2. Amonestacion escrita

3. Se tomara las medidas correspondientes acorde al reglamento interno, para su
respectiva sancién o régimen disciplinario, en el caso que no esté contemplado en
el reglamento se establecera a: Solicitud de visto bueno/sumario administrativo
de conformidad con lo previsto en el Coédigo del Trabajo y la LOSEP.

La Secretaria de Derechos Humanos, podra dar por terminado el contrato de trabajo,
previo visto bueno por no acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas
por la ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar sin debida
justificacién las prescripciones y dictdimenes médicos.

Los trabajadores estdn obligados a acatar las medidas de prevencidn, seguridad y salud
determinadas en los reglamentos y facilitados por la Secretaria de Derechos Humanos, su
omisién constituye justa causa para la terminacion del contrato de trabajo o la aplicacién
de sumario administrativo.

DEFINICIONES

Salud. - Se denomina asi al completo estado de bienestar fisico, mental y social. No
unicamente la ausencia de enfermedad.

Trabajo. - Es toda actividad humana que tiene como finalidad la produccién de bienes y
servicios.

Seguridad y salud en el trabajo/ocupacional (SST/SSO). - Es la ciencia y técnica
multidisciplinaria que se ocupa de la valoraciéon de las condiciones de trabajo y la
prevencion de riesgos ocupacionales, a favor del bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, potenciando el crecimiento econémico y la productividad.

Sistema gestion de la seguridad y salud en el trabajo. - Es el conjunto de elementos
interrelacionados e interactivo que tienen por objeto establecer una politica y objetivos de
seguridad y salud en el trabajo y la forma de alcanzarlos.
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Empleador. - La persona o entidad, de cualquier clase que fuere, por cuenta u orden de la
cual se ejecuta la obra o a quien se presta el servicio.

Trabajador - colaborador. - Es la persona que se obliga a la prestacién del servicio o a la
ejecucién de la obra y puede ser servidor o trabajador.

Seguridad laboral o del trabajo. - El conjunto de técnicas aplicadas en las areas laborales
que hacen posible la prevencién de accidentes e incidentes trabajo y averias en los
equipos e instalaciones.

Higiene laboral o del trabajo. - Sistema de principios y reglas orientadas al control de
contaminantes del area laboral con la finalidad de evitar la generacién de enfermedades
profesionales y relacionadas con el trabajo.

Prevencion de riesgos laborales. - El conjunto de acciones de las ciencias biomédicas,
sociales y técnicas tendientes a eliminar o controlar los riesgos que afectan la salud de los
trabajadores, la economia de la institucion y el equilibrio medio ambiental.

Equipos de proteccion personal. - Son equipos especificos destinados a ser utilizados
adecuadamente por el trabajador para la proteccién de uno o varios riesgos que amenacen
su seguridad y su salud.

Riesgo. - Es la posibilidad de que ocurra un dafio a la salud de las personas con la
presencia de accidentes, enfermedades y estados de insatisfaccion ocasionados por
factores o agentes de riesgos presentes en el proceso productivo.

Peligro. - Amenaza de accidente o dano para la salud.

Lugar de trabajo. - Todo sitio o area donde las y los servidores y trabajadores
permanecen y desarrollan su trabajo o a donde tienen que acudir por razén del mismo.
Comité de Seguridad y salud en el trabajo. - Es un o6rgano bipartito y paritario
constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las facultades y
obligaciones previstas por la legislacion y la practica nacionales, destinado a la consulta
regular y periddica de las actuaciones de la SDH en materia de prevencién de riesgos.
Vigilancia de la salud de los trabajadores. - Es el conjunto de estrategias preventivas
encaminadas a salvaguardar la salud fisica y mental de las y los servidores y trabajadores
que permite poner de manifiesto lesiones en principio reversibles, derivado de las
exposiciones laborales. Su finalidad es la deteccion precoz de las alteraciones de la salud y
se logra con la aplicacién de exdmenes médicos preventivos.

Examenes médicos preventivos. - Son aquellos que se planifican y practican a las y los
servidores y trabajadores de acuerdo a las caracteristicas y exigencias propias de cada
actividad. Los principales son: Pre empleo, perioédicos, de reintegro al trabajo y de retiro.
Accidente de trabajo. - Es todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona en el servidor
o trabajador una lesién corporal o perturbacion funcional con ocasién o por consecuencia
del trabajo. Se registrara como accidente de trabajo, cuando tal lesién o perturbacion fuere
objeto de la pérdida de una o mas de una jornada laboral.

Incidente. - Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con el trabajo, en el que
la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el que estos s6lo requieren cuidados
de primeros auxilios.

Enfermedad profesional. - Es la afeccién aguda o crénica, causada de una manera directa
por el ejercicio de la profesiéon o labor que realiza la y el servidor y trabajador y que
produce incapacidad.

Investigacion de accidentes de trabajo. - Conjunto de acciones tendientes a establecer
las causas reales y fundamentales que originaron el suceso para plantear las soluciones
que eviten su repeticion.

Registro y estadistica de accidentes e incidentes. - Es la obligacion de plasmar en
documentos, los eventos sucedidos en un periodo de tiempo, con la finalidad de
retroalimentar los programas preventivos.

Planes de emergencia. - Son las acciones documentadas, resultado de la organizacién de
la SDH, para poder enfrentar situaciones especiales de riego como incendios, explosiones,
derrames, terremotos, erupciones, inundaciones, deslaves, huracanes y violencia.
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Especialista en seguridad y salud en el trabajo. - Profesional con formacién de
seguridad y salud en el trabajo con titulo.

Médico Ocupacional. - Profesional en medicina general, con especializacién en ramas de
la medicina del trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

Quedan incorporadas al presente Reglamento de Reglamento Interno de Seguridad y Salud
de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente en el Trabajo, todas las
disposiciones contenidas en el Cédigo del Trabajo, sus reglamentos, la legislacién sobre
seguridad y salud ocupacional en general, las normas y disposiciones emitidas por el IESS,
Ministerio del Trabajo y las normas internacionales de obligatorio cumplimiento en el
pais, las mismas que prevaleceran en todo caso.

A partir de la aprobacién del presente reglamento, se incluird una clausula en todos
contratos de trabajo un articulo donde se indique el trabajador conoce y acepta el
presente reglamento.

El presente reglamento solo podra ser modificado por un técnico en seguridad e higiene
con autorizacion del representante legal de la Secretaria de Derechos Humanos.

DISPOSICIONES FINALES

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente en el Trabajo, entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacién del
Ministerio del Trabajo, mediante su sistema informatico, y tendrd una duracién de 2 afios.
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