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b. RESUMEN

Segun las estadisticas mundiales y nacionales, al dar un seguimiento a
las empresas en temas de seguridad y salud ocupacional, se ha notado
un alto grado de riesgos inmersos en las actividades realizados por los
trabajadores, a lo que no es ajena la empresa Expertservi S.A. que se ha
visto formando parte de las estadisticas, con una deficiente cultura de

prevencion por parte de los trabajadores y empleadores.

La falta de prevencibn da como consecuencia un alto grado de
accidentabilidad y enfermedades profesionales, reincidiendo en un alto
grado de ausentismos y pérdidas econémicas a las empresas por mano

de obra y/o maquinaria.

Un método investigativo en situ seria el mas acertado, ya que se obtendra
informacion relevante de la fuente en donde existe el riego latente. Un
analisis de riegos por oficio brindara informacibn mas precisa para
consolidar una matriz, que permitira corregir los riesgos que se

encuentran presentes segun su grado de peligrosidad.

Con la informacion confiable levantada en cada area de trabajo,
demostrando la existencia de riesgos en las actividades, mas estadisticas
registradas de posibles afectaciones. Es suficiente argumento para

proponer la implementacion de un reglamenta en materia de seguridad y



salud ocupacional, comprometiendo a la gerencia a dar apoyo Yy
respetarla por medio de una politica de seguridad y salud ocupacional

interna.

Para el desarrollo del presente trabajo investigativo se utilizd los
siguientes métodos inductivo, deductivo analitico y descriptivo y las
siguientes técnicas, entrevista personal, la observaciébn y encuestas.
Obteniendo como resultados: un diagnéstico general de la empresa
Expertservi S.A en cuanto al tema de SSO, el andlisis FODA asi como
también la identificacion de los riesgos existentes en cada actividad que

se realiza en esta empresa.



ABSTRACT

According to national and global statistics to give follow-up to the
companies on issues of occupational safety and health, noted a high
degree of risks involved in the activities performed by workers, it is not
outside the company Expertservi S.A., which has been forming part of

statistics, with a poor culture of prevention by workers and employers.

The lack of prevention gives as a result a high level of accidents and
occupational diseases, referring to a high degree of absenteeism and

economic losses to the companies for labour and/or machinery.

A meto research in situ would be the most successful, since relevant
information from the source where there is latent irrigation will be obtained.
An analysis of irrigation by trade would provide more accurate information
to consolidate a risk matrix, which will correct those who are present

according to their degree of danger.

With raised reliable information in each area of work, demonstrating the
existence of risk activities, more registered statistics of possible effects. It
is sufficient argument to propose the implementation of a regulating in the
area of occupational safety and health, committing to the management to
give support and respect it by means of a policy of internal occupational

health and safety.



Present Development Research work The Following inductive, deductive
and analytical Descriptive following methods and techniques, personal
interview, observation and surveys was used. Data analysis showed: UN
General Diagnostics Company S.A. Expertservi on the issue of SSO, the
SWOT analysis as well as the identification of existing risks activity in each

which is done in this endeavor.



c. INTRODUCCION

La Seguridad y Salud ocupacional son aspectos que se debe tener en
cuenta en el desarrollo de la vida laboral de la empresa. La
implementacion y control de normas se hace imprescindible para
mejorar las condiciones de trabajo, tomando en cuenta historiales en
accidentes laborales, del que se ha hecho parte la empresa Expertservi
S.A. Al no contar con procedimientos ni normativas que controlen los
riesgos latentes que puedan provocar dafios a los trabajadores,

instalaciones y equipos.

Surge la necesidad de realizar una investigacion e identificacion de los
riesgos existentes en las actividades presente en cada area de trabajo.
El desarrollo e implementacién de procedimientos de trabajo seguro,
normativas y reglamentos, respaldadas por la gerencia por medio de
una politica interna de Seguridad y Salud ocupacional, contando con un
ambiente laboral sano y seguro para trabajar. Tomando como referencia

la normativa legal vigente como:

Constitucion de la Republica.

- Cddigo de Trabajo.

- Reglamento del Seguro General de Riesgos de Trabajo Resolucion

N ° 390.

- Decreto Ejecutivo 2393.



- Decreto 2213.

- Resolucion 957 Instrumento Andino, etc.

Tomando los puntos aplicables de estas normativas y adaptandolos a las
necesidades de la empresa Expertservi S.A, se cre6 un MANUAL DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PARA EL TALENTO HUMANO,
gue nos indica los puntos a cumplir como empresa en materia de

seguridad y Salud Ocupacional.

El trabajo consta de Titulo, que constituye el enunciado general de la
investigacion realizada, el Resumen que contiene el enfoque completo

del tema a tratarse.

Posteriormente se ubica la Introduccion donde se recalca la importancia
del tema, asi como su contenido; la Revision Literatura, contiene los
conceptos y definiciones con respecto al tema general que es el analisis y
propuesta de un manual de seguridad y salud ocupacional para el talento
humano, Materiales y Métodos aqui se detalla que instrumentos se
utilizé para la realizacién de la investigacibn como son las encuestas y
fichas de observacién, las mismas que me permitieron conoce a que

peligros a que estan expuestos los trabajadores.



Los Resultados En este se procedié a analizar los datos obtenidos
mediantes la encuesta y se verific6 que en la empresa no consta un
Manual de Seguridad y Salud Ocupacional, lo que permitio la realizacion
de la misma; la Discusién aqui consta el analisis completo de los datos
obtenidos y analizados acerca de la elaboracion del Manual de Seguridad

y Salud Ocupacional en la empresa Expertservi S.A.

Finalmente se establecen las Conclusiones del estudio y se plantean las
respectivas Recomendaciones a las que se llegé una vez culminado el
trabajo de tesis, la Bibliografia que contiene todos los textos y paginas
web que se utilizaron para sustentar el trabajo de campo y los Anexos en
donde se presentan la ficha resumen del proyecto y los formatos de las

entrevistas aplicadas.



d. REVISION DE LITERATURA

d.1 Marco referencial
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Gréfico. 1. Instalaciones Expertservi S.A.
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora

d.1.1 Descripcion de la empresa
Nombre de la empresa: Expertservi S.A.
Tipo de empresa: Servicio.

Numero de empleados: 12 Personas.

Giro de Negocio: Tecnologia Conectividad.

d.1.2 Historia

Expertservi S.A. se constituydé el 09 de noviembre de 2007, mediante

escritura publica autorizada por el Ab. Wendy Maria Vera Rios Notario



Titular Trigésimo del Canton de Guayaquil, inscrita en el Registro
Mercantil del Titular del Cantén Guayaquil el 10 de Diciembre de 2007,
de fojas 143.040 a 143,059, Numero 25.487 del Registro Mercantil y

anotado bajo el nimero 61.240 del Repertorio.

Expertservi S.A. se conformé con el propdsito de comercializar Servicio de
Valor Agregado de Internet. La filosofia se fundamenta en la competencia,
porque son competentes y porque ofrecen mejores alternativas a precios
accesibles con servicios de alta calidad, obedeciendo a los conocimientos
en materia de Radios, Enlaces, Espectro Radioeléctrico vy
comercializacién de Servicio de Valor Agregado de Internet. Que permite

a la empresa ser competitivo en este giro de negocio.

d.1.3 Objetivo de la Compafiia Expertservi S.A.

Actividades relacionadas con la distribucion y comercializacién Servicio de
Valor Agregado como:

- Internet.

- Configuracion y Mantenimientos de Radios.
- Antenas.

- Enlaces.

- Redes inalambricas.

- Cableado.
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d.1.4 Misién

Ser una Compafiia comprometida con el trabajo tecnol6gico, cumplir con
las necesidades de nuestros clientes, suministrando soluciones integrales
con trabajo de calidad, ofreciendo nuestros mejores servicios en
conexiones de servicio de valor agregado de internet inaldmbrico, venta
de tecnologia, con los estandares de calidad que las normas y nuestros
clientes solicitan de esta manera ser una empresa generadora de empleo

en la provincia de Sucumbios.

d.1.5 Vision

Llegar a ser una de las mejores empresas encaminadas a ofrecer
servicios tecnologicos de calidad en el ambito de conectividad, que
provea diferentes servicios a nuestros clientes por el mismo canal. Ser
una empresa innovadora en servicios pensando en su economia y de esta

manera convertirnos en importadores de productos tecnolégicos.

d.2 Marco Conceptual

d.2.1 Inicios de la seguridad Industrial y Salud Ocupacional

Desde la antigiiedad, el hombre debido a las necesidades innatas de
proveerse de alimentos y medios para poder subsistir, surge el trabajo y en
consecuencia la existencia de accidentes y enfermedades producto de la
actividad laboral. Siendo esto el inicio de esta ciencia, la seguridad y salud
ocupacional. La preocupacion por el bienestar de los trabajadores en el
medio laboral. Nace 400 A.C cuando Hip6crates conocido como el padre
de la medicina realiza las primeras observaciones sobre las enfermedades

laborales (Ramirez, 1992, pag. 23).
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500 afios mas tarde Plinio “El Viejo”, un médico romano. Hizo referencia a
los peligros inherentes en el manejo del zinc y del azufre y propuso lo que
pueden haber sido el primer equipo de proteccion, otros cientificos e
investigadores como Platon y Aristételes estudiaron ciertas deformaciones
fisicas producidas por ciertas actividades ocupacionales. (Bloomfield,
1964, pag. 3).

En los siglos posteriores aportan con valiosos estudios relacionados con
las condiciones de trabajo, las caracteristicas de los medios ambientes de
trabajo y las enfermedades que les aquejan a los trabajadores, planteando
la necesidad de su prevencién. Con la Revolucion Francesa se establecen
corporaciones de seguridad destinadas a resguardar a los artesanos, que

era la base econdmica de la época. (Bloomfield, 1964, pag. 3).

Ellembog U. (1473) Escribi6 su libro sobre las enfermedades relacionadas

con el ambiente de trabajo, lo que hizo renacer el interés en esta area.

La revolucién industrial marca el inicio de la seguridad industrial como
consecuencia de la aparicion de la fuerza del vapor y la mecanizacion de la
industria, lo que produjo el incremento de accidentes y enfermedades
laborales. No obstante, el nacimiento de la fuerza industrial y el de la
seguridad industrial no fueron simultaneos, debido a la degradacién y a las
condiciones de trabajo y de vida detestables. Es decir que en 1871 el
cincuenta por ciento de los trabajadores moria antes de los veinte afios,
debido a los accidentes y las pésimas condiciones de trabajo. (Bloomfield,
1964, pag. 5).

En 1833 se realizaron las primeras inspecciones gubernamentales, pero
hasta 1850 se verificaron ciertas mejoras como resultado de las
recomendaciones hechas entonces. La legislacion acorté la jornada,
establecié un minimo de edad para los nifios trabajadores e hizo algunas

mejoras en las condiciones de seguridad. Aunque se tardd en legislar

12



éstas mejoras ya que los legisladores no le daban el valor que se merecia
a las vidas humanas. Existiendo un sinnimero de estudios que respaldan
la importancia de prevencion de riesgos laborales. (Bloomfield, 1964, pag.
5).

En 1833, se pone la primera piedra de la seguridad industrial moderna
cuando en Paris se establece una empresa que asesora a los industriales.
Pero es hasta este siglo que la seguridad en el trabajo alcanza su maxima
expresion al crearse la Asociacion Internacional de Proteccién de los
Trabajadores, que en la actualidad es la Oficina Internacional del Trabajo
(OIT), constituyen el organismo rector y guardian de los principios e
inquietudes referentes a la seguridad del trabajador en todos los aspectos

y niveles. (Ramirez, 2012, pag 24).

El material humano volvi6 a abundar en los talleres, asi como los
accidentes. En respuesta la legislatura de Massachusetts promulgd en
1867 una ley prescribiendo el nombramiento de inspectores de fabrica.
(Ramirez, 2012, pag 24).

En Alemania los patrones dotaban de los medios necesarios para proteger
la salud y vida de los trabajadores, poco a poco se fue tomando conciencia
de conservar el elemento humano, mas tarde en Massachusetts, al
descubierto de las jornadas largas y fatigosas lo que causaba accidentes,
dio paso a la primera ley obligatoria de 10 horas de trabajo. En 1874
Francia aprob6 una ley estableciendo un servicio especial para inspeccion
de talleres y en 1877 Massachusetts ordené el uso de resguardos en

maquinaria peligrosa. (Bloomfield, 1964, pag. 5).
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d.2.2 Generalidades de la Seguridad Industrial y Salud Ocupacional

La Asociacion Americana de Higiene Industrial la define como la ciencia y
arte dedicados al reconocimiento, evaluacion y control de aquellos
factores ambientales provocadas por el lugar de trabajo y que puedan
ocasionar enfermedades y accidentes, destruir la salud y el bienestar o

crear algun malestar significativo en los trabajadores o comunidad.

Por lo que la seguridad industrial es una disciplina técnica de prevencion y
trabaja en busqueda de soluciones para mejorar la calidad de vida de los

trabajadores, lo que va de la mano con la salud de los mismos.

La misma que le permite:
- Reducir riesgos en los lugares de trabajo.

- Motiva a los trabajadores a tomar una actitud positiva, con respecto
a prevencion de accidentes y enfermedades profesionales, que

puedan originarse de su actividad laboral.

- Lograr individual o colectivamente, un 6ptimo estado sanitario.

d.2.2.1 Incidente

Es un suceso no deseado e inesperado, del que puede resultar lesiones,
enfermedad o dafios a la propiedad, que no repercute en la perdida de

una jornada laboral, se lo denomina como un casi accidente.
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d.2.2.2 Accidente

Es todo suceso repentino, fortuito e inesperado, que llega con violencia,
que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en
el trabajador una lesidn organica, una perturbacién funcional, una
invalidez o la muerte. Repercute en lesion grave y perdida de una o mas

jornadas laborales.

d.2.2.3 Causas

Los accidentes siempre son causados, nunca son casuales, es por ello
gue regularmente en la accidentabilidad se encuentran innumerables
causas y a este fenomeno se les dara el nombre de multicausalidad o

cadena de eventos.

d.2.2.4 Actos inseguros

Es cualquier actividad propia de la persona, que se vuelven inseguros
cuando no se cumplen los procedimientos, normas establecidas por una

empresa, lo que puede dar lugar a un accidente de trabajo.

Dentro de los actos inseguros se encuentran los siguientes:

= No cumplir normas de trabajo.

- No utilizar Equipos de Proteccion Personal.

- Interferir dispositivos de Seguridad.

- Realizar operaciones sin autorizacion o con autorizacion parcial.

- Emplear equipos inseguros o en forma peligrosa, etc.

15



d.2.2.5 Condiciones Inseguras

Es cualquier situacién a la que se encuentra expuesta la persona, sea
esta con la maquinaria, las instalaciones o el medio ambiente que no
cumplen las normas de seguridad, por lo que representan un alto riesgo

de que ocurran accidentes:
- Pisos resbaladizos.
- Herramientas en mal estado

- No se provea de equipos de proteccion, etc.

d.2.2.6 Acontecimientos medio ambientales

Son aquellos que estan fuera de nuestro control, ya que son causados por

la naturaleza como:
- Inundaciones
- Terremotos.
- Erupcién de volcanes.

- Deslizamiento de tierra, etc.

d.2.3 Salud ocupacional.

Segun la Organizacion Mundial de la Salud (OMS), la salud ocupacional es
una actividad multidisciplinaria, que promueve y protege la salud de los
trabajadores. Que busca controlar los accidentes y las enfermedades
mediante la reduccion o eliminacion de las condiciones de riesgo. (Alvarez
F, 2009 Pag. 30)

16



A través de la salud ocupacional se puede mantener un alto grado de
bienestar fisico, mental y social. Al cubrir con estos aspectos se puede
también ubicar a las personas en cada puesto de trabajo de acuerdo a
sus condiciones fisiolégicas y psicologicas, esto ayuda a que la empresa

cuente con un personal apto para las actividades que se les designe.

d.2.3.1 Evaluacion del Riesgo

Para la evaluacion de estos riesgos se emplea un sinnimero de métodos
y equipos, en este caso en particular se realizara un Analisis de riesgo por
oficio (ARO) que daran una medida exacta y asociandolo con otros
factores, permitird contar con la informacidbn necesaria que permita
gestionar una matriz de riesgo impuesta por el Ministerio de relaciones
laborales se determinara el grado de peligrosidad a la que esta sometido

la persona. Anexo 9 — Formato Matriz de Riesgos MRL.
- Falta de iluminacion.
- Exposicion a ruido excesivo.
- Estrés térmico.
- Vibraciones, etc.

Tabla 1.
Valoracion factores de Riesgo.

Valoracion FACTOR DE RIESGO Accion

El dafio ocurre raras veces.

Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es baja, es decir,

se tiene entre 1% a 35% de seguridad que éste se
Alta

Inmediata

presente.
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El dafio ocurrira en algunas ocasiones

Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es baja, es decir,

se tiene entre 35% a 75% de seguridad que éste se

Medio Pronta
presente.

El dafio ocurrir4 siempre o casi siempre

Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy alta, es

decir, se tiene plena seguridad que éste se presente,
Baja .
tiene entre el

75%. al 100% Posterior

Fuente: Alvarez F. (2009). "SALUD OCUPACIONAL". Bogota Colombia: ECOE
Responsable de la Elaboracién: La Autora

d.2.4 Clasificaciéon de los Riesgos

d.2.4.1 Factores de riesgo fisico

Es todo tipo de energia que rodea el ambiente laboral, esta variara
dependiendo de la actividad a la que se dedique la empresa, los factores

mMas comunes gque se encuentran en las empresas son:
- Ruido.
- Vibraciones.
= lluminacion.
- Condiciones de temperatura (calor-frio).
- Radiaciones ionizantes (material reactivo).

- Radiaciones no ionizantes (Radiaciones infrarrojos, Radiaciones

ultravioletas).

- Humedad

18



d.2.4.2 Riesgo Quimico

El riesgo de contaminacién por sustancias quimicas se encuentra
bastante extendido, y no sOlo en actividades industriales que
tradicionalmente se han asociado con el riesgo quimico. Se pueden

encontrar contaminantes industriales en las siguientes situaciones:
- Polvo
- Cloruro de Plata
- Gases vapores
-~ Humos
- Neblinas
- Rocios
- Liquidos
- Solidos
- Aerosoles, etc.

Es facil observar que practicamente todos los lugares de trabajo deben

vigilar la contaminacion por agentes quimicos.

d.2.4.3 Factores de Riesgo Mecanicos

Esta directamente relacionado con la parte tangible de la empresa, que se

utilizan para el desarrollo de las labores diarias, como son:
- Equipos

- Herramientas
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- Superficies

- Partes giratorias

- Coches

- Objetos corto punzantes

Que pueden producir caidas, aplastamientos, o proyecciones de

particulas, cortes, mutilaciones, etc. (Alvarez F, 2009 P&g. 25)

d.2.4.4 Factores de Riesgo Ergondmicos

Este tipo de riesgos esta relacionado con las posiciones forzadas, sobre
esfuerzos, disefio inadecuado del puesto de trabajo, duracién de la
jornada, ritmos del trabajo, trabajos repetitivos. Los que traen como
consecuencia fatiga fisica y lesiones osteomusculares. Se debe entrenar
a las personas en la realizacién de esfuerzos fisicos y posturas forzadas.
(Alvarez F, 2009 Pag. 34)

d.2.4.5 Factores de Riesgo Psicosociales

La interaccion en el ambiente de trabajo, las condiciones de organizacion
laboral y las necesidades, habitos, capacidades y demas aspectos
personales del trabajador y su entorno social. En un momento dado
pueden generar cargas que afectan la salud, el rendimiento en el trabajo y
la produccion laboral, que se puede dar por los siguientes factores:
(Alvarez F, 2009 Pag. 34)

- Exceso de responsabilidad
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- Monotonia y rutina
- Problemas familiares
- Problemas laborales

- Turno de trabajo extenuante y/o rotatorio, etc.

d.2.4.6 Factor de Riesgo biolégicos

Este tipo de riesgos esta derivado de contaminantes que son perjudiciales
para la salud y estan dados por vectores como plagas que no son

controladas portadoras de: (Alvarez F, 2009 Pag. 34)

- Bacterias
- Virus

- Amebas, etc.

d.2.4.7 Factor de Riesgo Ambiental

Estos factores tienen que ver con afeccién al ecosistema que vienen

derivados por derrames de productos peligrosos.

d.2.5 Politicade prevencién

Segun el instituto Ecuatoriano de seguridad Social en el art. 155 de la ley

de seguridad Social determina lo siguiente:
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Sefiala como lineamientos de politica del Seguro General de Riesgos del
Trabajo, la proteccion al afiliado y al empleador mediante programas de
prevencion de los riesgos derivados del trabajo, y acciones de reparacion
de los dafios derivados de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, incluida la rehabilitacion fisica, mental y la reinsercion

laboral.

La empresa debe cumplir con las obligaciones, no solo para proteger a los
trabajadores, sino mas bien para cumplir con las disposiciones del Seguro
Social. Deben tener accién preventiva, lo que le va a permitir cumplir lo

gue dice la ley de seguridad Social (Resolucion 390, 2011).

d.25.1 Principios Generales de la Accion Preventiva

En materia de riesgos del trabajo la accion preventiva se fundamenta en

los siguientes principios:
- Eliminacién y control de riesgos en su origen.

- Planificacion para la prevencion, integrando a ella la técnica, la
organizaciéon del trabajo, las condiciones de trabajo, las

relaciones sociales y la influencia de los factores ambientales.

- Identificacién, medicion, evaluacién y control de los riesgos de

los ambientes laborales.

- Adopcion de medidas de control, que prioricen la proteccion

colectiva a la individual.

- Informacion, formacion, capacitacion y adiestramiento a los

trabajadores en el desarrollo seguro de sus actividades.
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- Asignacion de las tareas en funcion de las capacidades de los

trabajadores.

- Deteccion de las enfermedades profesionales u ocupacionales.

- Vigilancia de la salud de los trabajadores en relacion a los
factores de riesgo identificados.

d.25.2 Sefalizacion

Las sefiales en general dan un mensaje dependiendo de color, y la forma
geomeétrica la cual por medio de un simbolo o un texto nos da un mensaje

en particular de seguridad. (Alvarez F, 2009 P&g. 49).

d.2.5.2.1 Los Colores de Seguridad y advertencia

Los colores que permiten identificar algun tipo de peligro.

Tabla 2.

Identificacion Colores advertencia en sefalética

SENAL DE| COMPORTAMIENTOS PELIGROSOS
PROHIBICION

Alto, parada, dispositivos de
desconexion de

Peligro-alarma : -
Emergencia. Evacuacion

Material y equipos

de lucha contra L L
_ _ Identificacion y localizacion
incendios

Sefial de
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AMARILLO advertencia Atencion, precaucion, verificacion

Sefal de Comportamiento o accion especifica.
L Obligacioén de utilizar un equipo de
obligacion R
proteccion individual
Sefal de Puertas, salidas, pasajes, material,
salvamento o de | puestos de salvamento o de socorro,
VERDE auxilio locales

Situacioén de Vuelta a la normalidad
seguridad

Fuente: Alvarez F. (2009). "SALUD OCUPACIONAL". Bogota Colombia: ECOE
Responsable de la Elaboracion: La Autora

d.25.3 Sefales Acusticas

Las sefiales acusticas son sefiales auditivas las que alertan por medio de
alarmas o con un nivel sonoro ambiental o de iluminacion. Permiten
actuar conforme a lo establecido en el plan de emergencias, estas deben
cumplir un requisito fundamental deben ser identificadas por todo el
personal, para que tomen las debidas precauciones. (Alvarez F, 2009
Pag. 51)

d.2.54 Equipos de proteccion

Los equipos de proteccion del personal son de vital importancia para dar

seguridad a los trabajadores en las diferentes actividades que lo requiera.

Los empresarios tienen la obligacion de dotar los equipos de proteccion
personal a todos los trabajadores. (Alvarez F, 2009 P4g. 60)
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d.2.5.5 Requisitos de un Equipo Proteccion Personal. (E.P.P)

Proporcionar maximo confort y su peso debe ser el minimo

compatible con la eficiencia en la proteccion.
No debe restringir los movimientos del trabajador.

Debe ser durable y de ser posible el mantenimiento debe hacerse

en la empresa.
Debe ser construido de acuerdo con las normas de construccion.

Debe tener colores llamativos.

d.2.5.6 Clasificaciéon de los E.P.P.

Proteccion a la cabeza (craneo).

Proteccion de ojos y cara.

Proteccion a los oidos.

Proteccion de las vias respiratorias.

Proteccion de manos y brazos.

Proteccioén de pies y piernas.

Cinturones de seguridad para trabajo en altura.

Ropa de trabajo.

d.3 Manual de Seguridad y Salud Ocupacional

d.3.1 Definicién

Resolucion N° C.D. 390. (2011).Es el conjunto de normas, técnicas y

procedimientos que tienen por objeto la implementacion de un sistema de
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gestibn en materia de seguridad y salud ocupacional, con el fin de
minimizar o eliminar los riesgos existentes en las actividades diarias del

trabajo y asi evitar accidentes y enfermedades profesionales.

d.3.2 Guia Parala Integracion de Sistemas de Gestion

Las caracteristicas se resumen en el ciclo de la mejora continua.

—
- ~{ wEstablecer el n r eMantenery | s ™
sistema de =l Mejorar =
Seguridad y - i . o=
salud ~ =
e Ocupaciomal - =3
= - = -
w = PLAMNEAR ACTUAR = =
= = = =
= = / 5 il
= = f o = =
iy ] oL i = =
= = - = =
= = = 4 = =
= £ \ - = g
= B . HACER VERIFICAR = =
&2 E L # =
= a3
= _ j=
= - Implementar eMonitarear ¥ =
= ¥ Operar el 4 r werificar
sistema s il

|

{

a) Reguisitos de Documentacion
- Control de Documentos
+ Control de Registros

b)) Responsabilidades de la Direccidgn

- Prowvision de Recursos
~ Capacitacién
) Awuditorias Internas
d} Revisidn por la Direccidon
e) Mejora Continua
~ Accion Preventiva
~  Accion Correctiva.

Grafico 2. El ciclo de Deming
Fuente: Manual para la prevencién de riesgos laborales.

Responsable de la Elaboracion: La Autora

d.4 Aspecto Legal

d.4.1 La Constitucién de la Republica del Ecuador Art: 33

Constitucion de la Republica del Ecuador, (2008) El trabajo es un derecho
y un deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacién personal
y base de la economia. El Estado garantizara a las personas trabajadoras
el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefo de un trabajo saludable y libremente

escogido o aceptado.
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d.4.2 La Constitucion de la Republica del Ecuador Art: 326

Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad,
higiene y bienestar”; y, el numeral 6 dice que: “Toda persona rehabilitada
después de un accidente de trabajo o enfermedad, tendrd derecho a ser
reintegrada al trabajo y a mantener la relacion laboral, de acuerdo con la

ley.

d.4.3 Caddigo de trabajo Titulo IV de los riesgos de trabajo

- Capitulosde lal Vv

- Capitulo I: Determinar los riegos y de la responsabilidad del

empleador.
- Capitulo II: De los Accidentes.
- Capitulo llI: De las Enfermedades Profesionales.
- Capitulo IV: De las Indemnizaciones.

- Capitulo V: De la Prevencion de los Riegos, de las medidas de
Seguridad e Higiene, de los Puestos de Auxilio, y de la

Disminucion de la Capacidad para el Trabajo.

d.4.4 Decreto Ejecutivo No 2393

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente de Trabajo.
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d.4.5 Resolucién 957

(390 I. R., 2011) establecen los lineamientos generales para los paises
qgue integran la Comunidad Andina; la politica de prevencion de riesgos
del trabajo; seguridad y salud en centros de trabajo; obligaciones de los
empleadores; obligaciones de los trabajadores y las sanciones por

incumplimientos.

d.4.6 LalLey de Seguridad Social

Sefiala como lineamientos de politica del Seguro General de Riesgos del
Trabajo, la proteccion al afiliado y al empleador mediante programas de

prevencion, aplicando las normativas vigentes:
- Constitucion Politica de la Republica del Ecuador
- Convenios Internacionales ratificados por el Pais.
- Resolucion 584 C.A.N., Instrumento Andino de Seguridad y Salud.

- Resolucion 957 C.A.N., Reglamento del Instrumento Andino de

Seguridad y Salud.
- Cadigo del Trabajo.

- Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores vy
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo
2393).

- Reglamento General del Seguro de Riesgos del Trabajo IESS,
Resolucion 741- 1991

- Reglamento de Seguridad del Trabajo contra Riesgos en

Instalaciones de Energia Eléctrica (Acuerdo Ministerial 013).

- Reglamento de seguridad y salud para la construccién y obras
publicas, Acuerdo Ministerial N° 174 del 10 de diciembre de 2007.
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d.4.7

Reglamento para el funcionamiento de los Servicios Médicos de

Empresas (Acuerdo Ministerial 1404).

Normativa para el proceso de investigacion de accidentes e
incidentes del IESS (Resolucion C.1. 118).

Normas técnicas INEN.
Acuerdos Ministeriales y otras disposiciones especificas del IESS.

Sistema de Administracion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SASST), Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Riesgos del
Trabajo.

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion. Norma NTE INEN 18 001 —

2010 Sistemas de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion. NTEINEN 0440 Colores de

identificacion de tuberias. 1984

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion. NTE INEN 0439 Colores,

Sefales y Simbolos de Seguridad. 1984.

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion. NTE INEN 802 Extintores

Portétiles. Seleccion y Distribucion en Edificaciones. 2004.

Normativa Especifica a cumplir la Empresa de cuerdo a SSO.

Tabla 3.

Normativa Especifica a cumplir la Empresa de SSO.

la9

N° Trabajadores | CLASIFICACION | ORGANIZACION EJECUCION
*Botiquin de primeros
Microempresa auxilios *Diagndstico de Riesgos
*Delegado de
Seguridad *Politica empresarial
*Plan minimo de prevencion
y Salud de Riesgos
*Responsable de *Certificados de salud MSP
Prevencion de *Exadmenes médicos
Riesgos preventivos
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*Comité paritario de

10a 49 Pequefia Seguridad *Politica empresarial
Empresa e Higiene *Diagnostico de Riesgos
*Servicio de
enfermeria *Reglamento interno de SSO
*Responsable de
Prevencién *Programa de Prevencion
de Riesgos *Programa de capacitacion
*Examenes médicos
preventivos
*Registro de accidentes e
incidentes
*Planes de emergencia
*Comité paritario de
50 a 99 Mediana Seguridad *Politica empresarial
Empresa e Higiene *Diagnostico de Riesgos
*Responsable de
Prevencién *Reglamento interno de SSO
de Riesgos *Programa de Prevencion
*Servicio de
enfermeria o *Programa de capacitacion
*Registro de accidentes e
servicio médico incidentes
* Vigilancia de Salud
*Planes de emergencia
*Sistemas de
100 Gran empresa Gestion de *Politica empresarial
0 mas Seguridad y Salud: *Diagnostico de Riesgos

- Comité paritario de
Seguridad e Higiene
- Unidad de
Seguridad e

Higiene

- Servicio médico de
empresa

- Liderazgo gerencial

*Reglamento interno de SSO
*Programa de Prevencion

*Programa de capacitacion
*Registro de accidentes e
incidentes

* Vigilancia de Salud
*Registro de morbilidad laboral
*Planes de emergencia

Fuente: Guia SSO.

Elaboracién: La autora
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e. Materiales y Métodos
e.l Materiales
Tabla 4.

Materiales utilizados en la investigacion.

De oficina Formatos

Reglamentos impresos

Computador
Equipo de computacion | Impresora

Camara fotogréafica

Normativa legal ecuatoriana vigente en
Bibliogréaficos materia de seguridad Industrial y salud

ocupacional.

Responsable de la Elaboracion: La Autora

e.2 Métodos

Los métodos de esta investigacion son de vital importancia para la
adecuada realizacion del analisis y propuesta de un Manual de Seguridad
y Salud Ocupacional para la empresa Expertservi S.A. Toda empresa
debe contar con un sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional,
para garantizar la salud de los trabajadores y poder reducir accidentes
laborales, la finalidad de este manual es contar con una guia que permita
dar cumplimiento a las normativas establecidas por la entidades
regulatorias. Y poder levantar la informacibn minima para dar

cumplimiento al mismo, dando a conocer las obligaciones y deberes tanto
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para los trabajadores como para el empleador, concientizando a las

partes para sembrar una cultura de prevencién de riesgos.

e.2.1 Inductivo

Se utilizé para el levantamiento de informacion en el analisis de Riesgos
por oficio (ARO), comparando similitudes en las actividades de las
diferentes areas permitiendo llegar a una hipétesis y solucion que se
pueda aplicar a diferentes areas.

e.2.2 Deductivo

Se utilizé este método para la interpretacion de los resultados obtenidos a
través de la observacion y también en cada uno de los estudios que se
realizaron en la investigacion, con la informacion levantada y con la ayuda
de un Especialista en seguridad y Salud Ocupacional se pudo deducir e
identificar con mayor exactitud los riesgos involucrados en cada tarea y

asi poder darles el tratamiento segun su grado de peligrosidad.

e.2.3 Analitico

La informacion que se obtuvo se analiz6 para generar propuestas de
mejoramiento. Es muy importante la aplicacién del presente método pues
facilitara el analisis y la interpretacion de los resultados que se obtendran
en cuanto al estudio del andlisis FODA, lo cual colaborara para la
elaboracion de una correcta propuesta, y de la misma forma para el
analisis de la informacioén levantada en los (ARO) ya que se lo separa por
actividad de cada tarea y cargo, permitiendo realizar un analisis por
separado de cada actividad.
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e23.1 Anélisis FODA

Mediante este método se obtuvo las fortalezas y oportunidades para
poder aprovecharlas, y de esta forma corregir las debilidades y amenazas
para establecer medidas que ayuden a prevenir y solucionar los

inconvenientes de la empresa.

e.2.4 Descriptivo

Este método describe la realidad de un acontecimiento, que ayuda a
identificar con exactitud los procesos que se llevan dentro de la empresa,
de las funciones actuales y el grado de responsabilidad del trabajador con
su puesto de trabajo. Ademas ayuda a relacionar estas funciones con el
resultado obtenido del andlisis respectivo e identificar los posibles riesgos
inherentes al trabajo. La descripcion correcta de cada actividad en el
analisis de FODA y el levantamiento de Andlisis de riesgos por Oficio es
importante ya que de esta informacion dependera de un correcto analisis y

valoracion.

e.3 TECNICAS

e.3.1 Entrevista personal

Consistioé en establecer una conversacion con el gerente, de esta manera
se obtuvo la informacion sobre todas las actividades que realizan y
conocimiento sobre la Seguridad y Salud Ocupacional y la normativa que

lo regula ver Anexo 1 — Formato Entrevista Gerente.

e.3.2 Laobservacion

Este método permitio que el investigador se limite a observar sobre la
situacion actual del area, acciones y hechos de gran interés sin establecer

comunicaciéon con la poblacién en estudio, de esta manera se identificara
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los riesgos potenciales resultado de la actividad laboral, para ello se visitd

las areas de influencia directa e indirecta.

Mediante esta observacion se pudo identificar los actos y condiciones
inseguras para establecer medidas que ayuden a prevenir y solucionar los

inconvenientes de la empresa.

e.3.3 La Encuesta

La encuesta que se realizé al personal de la empresa Expertservi S.A.,
con el objetivo de medir el nivel de conocimiento sobre SSO que existe
dentro de la empresa, en cada actividad que realizan ver Anexo 2 -

Formato de Encuesta SSO.

e.3.4 Poblacion

El Manual de Seguridad y Salud Ocupacional levantado para la empresa
EXPERTSERVI S.A., comprende una poblacion de 12 empleados entre

personal administrativo, técnicos de instalaciéon, mantenimiento y bodega.

Tabla 5.

Distribucién de la poblacion de Expertservi S.A.

| reeowemreseemweT

Poblacién Cantidad
Gerencia 1
Administrativos 4
Operativos 7

Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboraciéon: La Autora
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e.3.5 Organigrama Expertservi S.A.

(1) Gerente

(2) Administrador

(3)Coordinador (4)Coordinador

Administrativo Técnico
(5)Cartera (6)Cobrad (7)Ventas (8)Bodeg (9) Call (10)Encar (11)Encar
Atencion ores 2 y uero Center gado de gado
al cliente Marketina Nodos Core v

Gréfico 2. Organigrama Expertservi S.A.
Fuente: Expertservi S.A.
Responsable de la Elaboracion: La Autora
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f. Resultados

f.1 Diagnoéstico de requerimientos en SSO para Expertservi S.A.

f.1.1 Entrevista Aplicada al Gerente de Expertservi S.A.

Tabla 6.

Entrevista gerente de Expertservi S.A.

oferta la empresa
1. | Expertservi S.A.?

-Servicio de Instalacion de Lineas de

Internet Inalambrico por medio de

enlaces y antenas (Valor Agregado)

e —
(WERPEBTSERUI S . aA.
ENTREVISTA AL GERENTE DE .
N° PREGUNTA ANALISIS
EXPERTSERVI S.A.

Al respecto el Sr. Gerente manifestd que| Servicio de instalacion de
el servicio que oferta es: Lineas de Internet

:Qué Servicio

Inaldmbrico por medio de
enlaces y antenas.

¢Hace cuanto
tiempo esta usted
2. | como gerente de

Expertservi S.A.?

El Gerente lleva administrando la
empresa desde febrero de 2010, es decir

por el lapso de 5 afios aproximadamente.

Cinco afnos de Gerencia.

JLa
EXPERTSERVI
S.A.

empresa
cuenta con
una estructura
organica

establecida?

No, se ha elaborado un borrador que
debe ser aprobada por la Junta General

de Accionistas.

La empresa no cuenta con
una estructura organica

establecida.

slLa
EXPERTSERVI

4 | S.A. cuenta con un
de

empresa

manual

funciones?

Al igual que la estructura organica, el
manual de funciones también esta solo
en borrador para ser estudiado y si
cumple nuestras expectativas aprobarlo

en la Junta General de Accionistas.

La empresa no cuenta con
un manual de

funciones.
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PERTSERUI

S.A.

EMPRESAS EXITOSAS, PRODUCTOS INNOVADORES.

NO

PREGUNTA

ENTREVISTA AL GERENTE DE
EXPERTSERVI S.A.

ANALISIS

;Se da a conocer
en forma escrita a
los empleados de

reciente ingreso, las

No, solo se da a conocer en forma
verbal; ello no permite al empleado tener

La empresa no cuenta con
de

funciones y por ende no

un manual

entrega  funciones  ni

laboran en los
diferentes puestos

de trabajo?

asignadas; lo que se puede asegurar que
apoya en el ambito de proteccién para la

seguridad en el trabajo.

funciones y . . responsabilidades a las
guia y total conocimiento de las
responsabilidades . . . nuevas
5 funciones que debe realizar en su diario
gue corresponden a . contrataciones.
trabajo.
su puesto de
trabajo?
.Se han No hay sanciones
establecido establecidas. Antes de
sanciones en caso| NO se han establecido sanciones, pero| sancionar, recuren una
de existir conflictos| S€ ha hecho amonestaciones verbales y| vez mas al didlogo o
6 i ; .
dentro de |a| €n una sola ocasién una escrita. capacitacion  de ser
empresa? necesario.
¢la empresa
EXPERTSERVI
No, ya que no se lo ha considerado| La empresa no cuenta
S.A. cuenta con un
necesario por el poco tiempo| con un reglamento de
reglamento Interno
7. de Trabajo de funcionamiento de la| SSO.
compaiiia.
actualmente? P
;Qué medidas
El Sr. Gerente manifiesta que ofrece la
de Equipos de Proteccién
) _ provision de ropa hay accesorios de
seguridad se aplica Personal (EPP), o
proteccibn segun las  actividades
8 a las personas que Herramientas necesarias,

con el objetivo de reducir

posibles riesgos.
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Posa:
R', PERTSERUTI S . A.
N° PREGUNTA ANALISIS

ENTREVISTA AL GERENTE DE
EXPERTSERVI S.A.

¢Conoce usted la
normativa
de
salud ocupacional?

vigente

seguridad vy

Manifiesta que no conoce la normativa

referente a Seguridad y Salud

ocupacional, por lo que el
desconocimiento de la ley no eximiria de
responsabilidad sobre los posibles
accidentes que podrian darse con el
personal en la empresa y los problemas

legales que podrian llevar consigo.

El sr. Gerente no conoce
la normativa vigente de
SSO.

Cabe
importancia

recomendar a
del
de esta

normativa ya que

conocimiento
es
importante, incluso por el
beneficio de la empresa
de
aprenderia el proceso a
de

por medio ella

seguir en caso

accidentes laborales.

10.

¢Los procesos que
se realizan en la
empresa cumplen
con las normas de
Seguridad y Salud

Ocupacional?

El Sr. Gerente indica que cumplen con
las actividades de trabajo diario pero sin
considerar

en los procesos medidas

Seguridad y Salud Ocupacional.

Incluir en todos los
procesos que se realizan
en la empresa medidas de
SSO,

incrementar la produccion.

ayudara a

11

¢ Cuenta la
empresa con un
de

Seguridad y Salud

manual

Ocupacional para el
talento humano que
conforma la

misma?

Al respecto el Sr. Gerente de Expertservi
S.A. manifiesta que no posee ningln
manual se SSO, por lo cual toma mayor
fuerza la necesidad de proponer un
Manual de SSO en la empresa, también
reconoce la aplicacién de ciertas normas
de SSO, pero faltaria el manual para el
cual orientaria a los trabajadores sobre
los procedimientos a seguir en cada
actividad cumpliendo con las normas de
SSO.

La empresa no cuenta con
un manual de SSO, lo que
significa que realizan sus
de

empirica, lo que dentro de

actividades forma
una buena administracion
es recomendable, la
empresa debe velar por la
salud fisica y emocional

de sus trabajadores
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PERTSERUTI

S.A.

EMPRESAS EXITOSAS.

PRODUCTOS INNOVADORES.

—
o ENTREVISTA AL GERENTE DE .
N PREGUNTA ANALISIS
EXPERTSERVI S.A.
La verdad no conozco mucho sobre este| El Sr. Gerente no conoce
tema, pero en mi escaso conocimiento y| sobre el tema SSO, Y al
mis cortas investigaciones acerca de| no conocer sobre tema de
¢De un Concepto este me he dado cuenta que en la| salud, esta en riesgo
sobre la Salud de| €MPresa no se sufre demasiado por| todos incluido el mismo
12 | los trabajadores en estar velando por la Salud de los| gerente porque sin querer
su Empresa? Trabajadores ya que en este aspecto el| puede ocasionar actos o
gobierno ha sido muy atento y ha hecho| condiciones inseguras.
cumplir los deberes y los derechos como
debe ser.
Cuando hablamos de accidentes| Estos accidentes se los
laborales, casi siempre pensamos en| podria prevenir, si se
sectores como la construccion, la| llevara en mejor control y
industria o el transporte, pero casi nunca| se cumpliera con las
tenemos en cuenta los ocurridos en las| politicas de seguridad
oficinas. Estos accidentes suelen ser de| vigente. Creando una
menor gravedad que los que suceden en| cultura de prevencion para
¢Cuédles son los . .
13 _ otros sectores pero no por ello dejan de| cada actividad que se
accidentes mas . 3 . .
ser importantes. Ademas, se dan con| realicen los trabajadores
comunes en su . .
mucha mas frecuencia que el resto. dentro y fuera de la
empresa?
empresa.
Los principales accidentes que se
producen en la empresa son:
Caidas al mismo nivel
Contactos eléctricos
Golpes con estanterias o armarios
Golpes con las puertas
Sobre esfuerzos
Fatiga mental
¢ Existe algin
protocolo a seguir
14 | en caso de un No, son temas que la empresa no ha | La empresa no cuenta con
enfatizado. ningun protocolo.
percance en la
empresa?
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¢Cree que es vital
contar con
un manual
de

Seguridad y Salud
Ocupacional en la

empresa?

Si; Traeria enormes beneficios no solo a
la empresa, sino al mismo individuo, al
trabajador, los clientes, los proveedores y
todo aquel que se relacione con la

empresa directa e indirectamente.

Este beneficio se extiende incluso a las

familias de los trabajadores, a las
comunidades en las que residen los
trabajadores, incluso influye en la imagen

de la empresa.

Analizando cada una de
Sr.

Gerente se puede concluir

las respuestas del
que un manual de SSO,

para la empresa es

sumamente necesario.

Fuente: Gerente de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora
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f.1.1.1Encuesta a personal interno de Expertservi S.A.
f.1.1.1.1 Preguntal

¢,Conoce usted los diferentes riesgos que existen en lo referente a

Seguridad y Salud Ocupacional?

Tabla 7.
Porcentajes de Resultado Pregunta 1
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 4 33%
NO 8 67%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracion: La autora

S|

= NO

Grafico 3. Porcentajes de Resultado Preguntal
Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracion: La autora

f.1.1.1.2 Andlisis pregunta 1

Un 33% indica que conoce los riesgos que existen dentro de SSO, y un
67% indica que no conoce.
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f.1.1.2Pregunta 2

¢ Puede usted identificar una accion y/o condicion insegura?

Tabla 8.
Porcentajes de Resultado Pregunta 2
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 3 25%
NO 9 75%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracion: La autora

u S|
HNO

Grafico 4. Porcentajes de Resultado Pregunta 2
Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.2.1 Andlisis pregunta 2

Un 25% indica que puede identificar una accion y/o condicion insegura, y
un 75% indica que no puede identificar.
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f.1.1.3Pregunta 3

¢, Puede usted identificar entre un riesgo y factor de riesgo?

Tabla 9.

Porcentajes de Resultado Pregunta 3

INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 5 42%
NO 7 58%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracién: La autora

mS|
HNO

Grafico 5. Porcentajes de Resultado Pregunta 3
Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.3.1 Andlisis pregunta 3

Un 42% indica que puede identificar entre un riesgo y factor de riesgo, y
un 58% indica que no puede identificar.
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f.1.1.4Pregunta 4

¢, Considera usted que los implementos de seguridad que actualmente

utiliza son los necesarios para el trabajo que realiza?

Tabla 10.
Porcentajes de Resultado Pregunta 4
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 25%
NO 3 75%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracién: La autora

S|
HNO

Grafico 6. Porcentajes de Resultado Pregunta 4

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.4.1 Andlisis pregunta 4

Un 75% indica que los implementos de seguridad son necesarios para el
trabajo, y un 25% indica que no son necesarios.
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f.1.1.5Pregunta 5

¢ Usted realiza una verificacion periddica en cuanto al funcionamiento de

sus EPP a cargo?

Tabla 11.
Porcentajes de Resultado Pregunta 5
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 6 50%
NO 6 50%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracién: La autora

S|
ENO

Grafico 7. Porcentajes de Resultado Pregunta 5

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.5.1 Andlisis pregunta 5

Un 50% indica que realiza una verificacion periédica en cuanto al
funcionamiento de sus EPP a cargo, y un 50% indica que no lo hace.
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f.1.1.6Pregunta 6

¢,Ha recibido entrenamiento para el uso correcto de sus EPP?

Tabla 12.
Porcentajes de Resultado Pregunta 6
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 7 58%
NO 5 42%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracion: La autora

uS|
ENO

Grafico 8. Porcentajes de Resultado Pregunta 6
Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.6.1 Andlisis pregunta 6

Un 58% indica que recibié entrenamiento para el uso correcto de sus
EPP, y un 42% indica que no lo recibié.
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f.1.1.7Pregunta 7

¢ Usted recibié alguna notificacion de los riesgos a los que est4 expuesto

en su puesto de trabajo?

Tabla 13.
Porcentajes de Resultado Pregunta 7
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 4 33%
NO 8 67%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracién: La autora

=S|
mNO

Grafico 9. Porcentajes de Resultado Pregunta 7
Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.7.1 Andlisis pregunta 7

Un 33%indica que recibié alguna notificacion de los riesgos a los que esta

expuesto en su puesto de trabajo, y un 67% indica que no lo recibid.
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f.1.1.8Pregunta 8

¢ Existe sefalética de identificacidon de riesgos en el area de trabajo?

Tabla 14.
Porcentajes de Resultado Pregunta 8
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 2 17%
NO 10 83%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracion: La autora

=Sl
mNO

Grafico 10. Porcentajes de Resultado Pregunta 8
Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracion: La autora

f.1.1.8.1 Andlisis pregunta 8

Un 83 % indica que NO existe sefalética de identificacion de riesgos en el
area de trabajo, y un 17% indica que si existe.
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f.1.1.9Pregunta 9

¢Ha sufrido algun accidente realizando sus actividades propias del

trabajo?
Tabla 15.
Porcentajes de Resultado Pregunta 9
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 9 25%
NO 3 75%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.

Elaboracién: La autora

Grafico 11. Porcentajes de Resultado Pregunta 9

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A

Elaboracién: La autora

f.1.1.9.1

Anélisis pregunta 9

S|
mNO

Un 75%indica que Ha sufrido algun accidente realizando sus actividades

propias del trabajo, y un 25% indica que no ha sufrido accidente.
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f.1.1.10 Pregunta 10

¢ Sabe cOmo actuar ante una emergencia que se presente ya sea meédica,

conato de incendio, rescate o evacuacion?

Tabla 16.
Porcentajes de Resultado Pregunta 10
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 5 42%
NO 7 58%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracion: La autora

=Sl
mNO

Grafico 12. Porcentajes de Resultado Pregunta 10
Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.10.1  Analisis pregunta 10

Un 42%indica que sabe cémo actuar ante una emergencia que se
presente ya sea médico, conato de incendio, rescate o evacuacion, y un
58% indica que no sabe cdmo actuar en estos casos.
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f.1.1.11 Pregunta 11

¢ Sabe usted a que nos referimos como una enfermedad profesional?

Tabla 17.
Porcentajes de Resultado Pregunta 11
INDICADORES FRECUENCIA PORCENTAJE
SI 4 33%
NO 8 67%
TOTAL 12 100%

Fuente: Encuestas aplicadas a personal de Expertservi S.A.
Elaboracién: La autora

m S|
ENO

Grafico 13. Porcentajes de Resultado Pregunta 11

Fuente: Encuestas aplicadas al personal de Expertservi S.A
Elaboracién: La autora

f.1.1.11.1  Analisis pregunta 11

Un 33%indica que sabe que es una enfermedad profesional, y un 67%
indica que no sabe que es una enfermedad profesional.
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f.1.2 Analisis FODA de la Empresa Expertservi S.A.

Se realizé un analisis de la empresa utilizando la herramienta del FODA,

la cual nos sirvio para conocer el estado situacional de la empresa,

identificando sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Tabla 18.
ANALISIS FODA

Buen Ambiente Laboral.

Sector de gran actividad comercial.

Conocimiento del Mercado.

Control y rotacion de EEP.

Aceptacién del cliente.

Entrada de nuevos clientes.

Buena calidad del servicio.

Incremento laboral por el

crecimiento poblacional.

generacion.

Posibilidades de acceder a _ .

o Competencia baja del mercado.
créditos.
Equipamiento de altima

Mercado mal atendido.

Innovadores en los proyectos.

Necesidad del servicio.

Talento Humano calificado.

Implementacion de procedimientos

de trabajo seguro.

Personal satisfecho de laborar en
Expertservi S.A.

Capacitacion  del en

materia de SSO.

personal

Avances tecnoldgicos que disminuya

52



la fatiga laboral.

de
Seguridad Y Salud Ocupacional.

Falta capacitacion  en

Regulacion desfavorable,(Impuestos

elevados para permisos)

Sefialética deficiente de Riesgos y

Aumento de precio de insumos.

Evacuacion.
Falta de adiestramiento en o
_ _ Intereses altos para los créditos.

Seguridad y Salud Ocupacional.
Sanciones severas para los
empresarios en caso de

No contar con un manual de SSO. |incumplimiento de no velar por la
seguridad y salud de las/os
trabajadores

Realizar llamados de atenciéon de |Inseguridad ciudadana, riesgo de

manera informal.

accidente in-intinere

No contar con un comité paritario
en materia de SSO, que respalde
y exija beneficios para prevenir
accidentes y enfermedades de

trabajo.

Carencia de sistema contra

incendios.

Fuente: Técnica de la Observacion en la Empresa Expertservi S.A.

Responsable de la Elaboracion: La Autora
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f.1.2.1 Anédlisis

Las oportunidades que se presentan en el ambiente externo son de gran
importancia. Los puntos en materia de seguridad y salud ocupacional al

gestionarlos nos permitird cumplir con tres puntos importantes:
- Bienestar y seguridad de los trabajadores.
- Cumplir con la normativa estipulada por las entidades regulatorias.

- Obtener una buena imagen hacia los clientes.

f.1.3 Instrumentos de Evaluacion y Seguimientos de los

Requerimientos de Seguridad y Salud Ocupacional
f.1.3.1Analisis de Riesgos por Oficios (ARO).

Dando cumplimiento a la resolucién 390 de IESS, Art. 51 Literal b). la
Gestion técnica ldentificara, medird y evaluara los factores de riesgo
existentes en el medio de trabajo. Se empleara un ARO que es un
instrumento que nos ayuda a identificar los riesgos presentes en cada
actividad que realizan los trabajadores en las diferentes areas de la
empresa y a la misma vez justificar el porqué de la propuesta de un

manual de seguridad y salud dentro de la empresa.

Es un instrumento empleado en la Salud Ocupacional que permite
identificar los pasos que contiene la realizacion de un oficio, para
determinar los riesgos para las personas y para el proceso productivo,
que durante su ejecucion pueden generarse. Finalmente proponer
acciones de mejoramiento tendientes a prevenirlos y controlarlos. Suratep

(2003). "Division de capacitacion". Anexo 5 — Formato ARO.
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Obtener informacién confiable que permitira consolidar en una matriz de

riesgos y saber su grado de peligrosidad, con el fin de mitigarlo y/o

eliminarlo, dicha matriz es una obligacion gestionarla al tener un sistema

implementado ademas que una obligatoriedad presentarla en el ministerio

de relaciones laborales. Anexo 9 — Formato Matriz de Riesgos MRL.

Clasificacion del Grado de Peligro (GP):

Aplicada la férmula para el calculo del Grado de Peligro: GP=C*E*P su

interpretacion se la realiza mediante el uso de la siguiente tabla:

ESTIMACION CUALITATIVA DEL RIESGO -METODO TRIPLE CRITERIO PGV

PROBABILIDAD DE
OCURRENCIA

GRAVEDAD DEL DANO

VULNERABILIDAD

ESTIMACION DEL RIESGO

BAJA
MEDIA

ALTA

LIGERAMENTE DANINO

DANINO

EXTREMADAMENTE DANINO

MEDIANA GESTION (acciones

puntuales, aisladas)

personal)

INCIPIENTE GESTION (proteccién

NINGUNA GESTION

RIESGO MODERADO
RIESGO IMPORTANTE

1 2

3

1

2

3

~

4Y3 6Y5

Grafico 14. Estimacion Cualitativa del Riesgo

Fuente: MRL

Responsable de la Elaboracion: La Autora
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Tabla 19.

Gestion Preventiva de Expertservi S.A.

GESTION PREVENTIVA EXPERTSERVI S.A. p @p o e

G~

—

= =

Factores de riesgo
priorizados

Fuente
acciones de
sustitucion y control
en el sitio de
generacion

Medio de transmision
acciones de control y
proteccion interpuestas
entre la fuente generadora
y el trabajador

Trabajador mecanismos
para evitar el contacto del
factor de riesgo con el
trabajador, epps,
adiestramiento,
capacitacion

Complemento apoyo a
la gestion:
sefalizacion,
informacion,
comunicacion,
investigacion

Alta responsabilidad

Capacitacion en riesgos
eléctricos, trabajos en altura,
en espacios confinados,
utilizacién correcta de epp.

Desplazamiento en transporte
(terrestre, aéreo, acuatico

Plan de mantenimiento
preventivo para motocicletas
personales cubierto por la

empresa a un 50 % del costo.

Uso de casco, chaleco reflectivo en
transporte en motocicleta.

Capacitacion sobre manejo
defensivo

iluminacion insuficiente

adecuar a las ventanas, de
manera que la luz natural se
pueda utilizarse

Aplicar una iluminacién artificial
adecuada a las necesidades que
se requieran y si es necesario
realizar mediciones con
diferentes métodos cientificos.

Realizar exdmenes periédicos,
visuales y analizar las necesidades
del grupo de trabajadores.

Programas de control en el
sistema de luminaria y
mantener un stock adecuado
de productos mediante
registros actualizaciones de
costo de luminaria.

Temperatura elevada

Garantizar la suficiente
ventilacion natural en los nodos
secundarios con la colocacion
adecuada de ventanas que
permitan la renovacion de aire
viciado de las casetas.

56




~—_—

e

GESTION PREVENTIVA EXPERTSERVI S.A. &

=

o e n T s E R U

Factores de riesgo
priorizados

Fuente
acciones de
sustitucion y control
en el sitio de
generacion

Medio de transmision
acciones de control y

proteccion interpuestas
entre la fuente generadora

y el trabajador

Trabajador mecanismos
para evitar el contacto del
factor de riesgo con el
trabajador, epps,
adiestramiento,
capacitacion

Complemento apoyo a
la gestion:
senalizacion,
informacion,
comunicacion,
investigacion

Ruido

Informacion general sobre la
utilizacién del regenerador
eléctrico en cortes de energia.

Radiacién no ionizante
(uv, ir, electromagnética)

Capacitacion general sobre
radiacion no ionizante y su
exposicion.

Manejo eléctrico inadecuado

plan de mantenimiento
integral (preventivo, predictivo
y correctivo) en equipos:
inversor, ups, cables
sulfatados

Instalaciones de puesta a tierra
en los servidores principales.

Piso irregular, resbaladizo

mantener seco el piso,
evitando el derrame de
sustancias, aceites, y material
del proceso, delegar a un
trabajador, para la limpieza
continua del piso

En lo posible colocar en el piso,
material anti deslizante, para

evitar caidas, y resbalones de los

trabajadores.

Dotar a los trabajadores de
proteccion, calzado anti deslizante,
fin evitar accidentes.

Obstaculos en el piso

Utilizar el material necesario,
para evitar despilfarros y
material en el piso cuando no
se lo requiera, que se
mantenga la bodega, el orden
y la limpieza, evitando
derrames de sustancias.

Realizar una adecuada
recoleccion de articulos
desinfeccion de area,
recomendaciones de caracter
general para la seguridad.

Capacitacion en orden y
limpieza del lugar de trabajo.
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GESTION PREVENTIVA EXPERTSERVI S.A. .

CEPSrenTseEnUI S a.

GESTION PREVENTIVA
EXPERTSERVI S.A.

GESTION PREVENTIVA
EXPERTSERVI S.A.

GESTION PREVENTIVA
EXPERTSERVI S.A.

GESTION PREVENTIVA
EXPERTSERVI S.A.

GESTION PREVENTIVA
EXPERTSERVI S.A.

Desplazamiento en transporte
(terrestre, aéreo, acuético)

Cronograma de revisién de
documentacion habilitada por los
organismos de control (ant) a los
trabajadores que por su naturaleza
del trabajo ocupen motocicletas y
vehiculos.

capacitacion ley de transito
vigente

Trabajo a distinto nivel

Sefializacion adecuada de
informacion, prohibicion y
prevencion.

Trabajo en altura ( desde 1,8
metros)

Supervisar la perfecta utilizacién de
los equipos de proteccion personal,
recomendaciones en esa actividad.

capacitacion

Caida de objetos en
manipulacion

Realizar inspecciones fisicas de
objetos y estructuras, acopio
adecuado de materiales.

dotar a los trabajadores de
proteccion ,calzado

Polvo orgénico

uepp mascarillas filtros de carbono

Smog (contaminacion
ambiental)

las instalaciones deben contar
con ventilacion ,natural y
permanente,

Se utilizara métodos de sustitucion,
renovacion, extraccion de aire con

caudal, para desplazar el aire viciado.

Capacitacion

Levantamiento manual de objetos

No permitir que la carga exceda
24 kg hombres, 12kg. Mujer no
se debera exigir ni permitir a un
trabajador el transporte manual
de carga cuyo peso puede
comprometer su salud.

supervisar la perfecta utilizacién de
los equipos de proteccién personal,
recomendaciones en el manejo y
trasporte de cargas que sobrepase la
norma de seguridad

capacitacion de levantamiento y
manipulacién manual de cargas

Posicion forzada (de pie,
sentada, encorvada, acostada)

Evitarse todas las posturas que
tienden a curvar la espalda.
mantenerse erguido

capacitacion
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GESTION PREVENTIVA EXPERTSERVI S.A.

EE A renTsERUI S e
GESTION PREVENTIVA GESTION PREVENTIVA GESTION PREVENTIVA GESTION PREVENTIVA GESTION PREVENTIVA

EXPERTSERVI S.A.

EXPERTSERVI S.A.

EXPERTSERVI S.A.

EXPERTSERVI S.A.

EXPERTSERVI S.A.

Uso inadecuado de pantallas
de visualizacién pvds

correcto disefio del puesto de
trabajo incluido mobiliario,
corrigiendo posturas

verificar que la calidad de la
iluminacién sea la adecuada, asi
como el tiempo de permanencia
sea adecuado

Capacitacion y entrenamiento
temas ergonomia, pausas
activas.

Sistema eléctrico defectuoso

Se colocaran letreros que
adviertan el riesgo de
electrocucion, indicando el
voltaje de corriente

que poseen, (110v, 220v,
340v, etc.) cuando se realicen
trabajos eléctricos.

Unicamente el personal
autorizado sera quien pueda
realizar ajustes o reparaciones de
los equipos e instalaciones
eléctricas, utilizara ropa de
trabajo.

Capacitacion a persona que vaya
aintervenir en la ejecucion de
trabajos eléctricos debera ser
instruida respecto a las maniobras
que realizara y las normas de
seguridad establecidas.

presencia de puntos de
ignicién

Las fuentes de energia
sensibles a causar riesgo de
incendio, deberan someterse
a un mantenimiento
preventivo.

Se debe contar con un sistema
de control y extincion contra
incendios, fijos y portatiles, tales
como los detectores de humo,
puertas de emergencias, alarmas
acusticas y luminicas.

Todos los empleados deberan
regirse, actuar conforme al plan de

emergencias en caso de incendios.

Fuente: Anexo 4y 7

Responsable de la Elaboracion: La Autora
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g. Discusion

=
Jefe de Area: | Juan Cérdoba Fecha: Cog:
- Manual de Seguridad y Salud
Area: Empresa ) 01/03/2016 MS-0001
Ocupacional para el talento

Na de .

12 humano Expertservi S.A. Fecha Mod: Responsable:
personas
Objetivo: Implementacién de sistema de gestién SISO 00/00/000 Aura Alcivar

1 Manual de seguridad y salud ocupacional para el talento

humano de la empresa ExpertServi s.a.
Ubicacién: Nueva Loja — Lago Agrio — Ecuador

Direccion: Av. Jorge Afasco Entre Francisco de Orellana y 12 de febrero

Graficol5. Ubicacion geografica
Fuente: Google maps
Responsable de la Elaboracién: La Autora
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2 Introduccién

Lo més importante para las empresas son las personas, por ende quienes
conforman Expertservi S.A., van a implementar una organizacion
preventiva y asumir la responsabilidad para que integren las actividades
preventivas en todos los niveles jerarquicos de la empresa, considerando
el marco legal establecido por decreto ejecutivo 2393 reglamento de
seguridad y salud del trabajo emitido por el Ministerio de Relaciones
Laborales y basandonos en el resolucion 390 emitido por la secretearia

de riesgos del trabajo del IESS.

El presente documento fue elaborado teniendo en cuenta los requisitos
legales y normativas ecuatorianas referentes a Seguridad y Salud
Ocupacional vigente en la legislacion Ecuatoriana y la politica de Salud
Ocupacional estipulada por Expertservi S.A.

Este manual contiene requisitos generales y especificos para los
trabajadores, por lo que debe ser utilizado como referencia antes, durante
y después del desarrollo de dichas actividades, de alli que, como se
registra en el manual, las normas establecidas en el mismo son de
obligatorio cumplimiento ya que tienen como fin preservar la salud e

integridad de los trabajadores.

Este manual se plantea como una herramienta para la implementacion,
control y seguimiento del sistema de gestibn de Seguridad y Salud

Ocupacional.

Expertservi S.A. Exige que sus empleados se comprometan a:

- Generar resultados que sean consistentes con los objetivos y con las

metas que la Expertservi S.A. ha establecido.
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- Actuar con integridad en el desempefio de su trabajo.
- Reconocer y aceptar la responsabilidad por la seguridad personal y

sus compairieros.

- Es responsabilidad de todo el personal de Expertservi S.A. entender y

cumplir las normas de Seguridad y Salud Ocupacional.

La empresa Expertservi S.A. cumplird con la normativa de prevencion,
segun lo establecido en la ley de Seguridad Social. Para lo cual este

manual esta dividido de la siguiente manera:

-Gestion administrativa
-Gestion técnica
-Gestion del talento humano

-Procedimientos y programas operativos.

3 Alcance

El contenido del manual son de aplicacion obligatoria para todo el
personal tanto de las areas operativas y administrativas, que sera
gestionada he implementado por la persona responsable del area de
Seguridad y Salud Ocupacional.

El desconocimiento o desactualizacion de este manual no exime a la
empresa de su responsabilidad para cumplir con las politicas, requisitos y
normatividad legal o técnicas en seguridad industrial y salud ocupacional,

estipulada por el estado ecuatoriano.
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4  Objetivo

Informar  los estdndares basicos de seguridad industrial y salud
ocupacional que deben cumplir la empresa y sus empleados, durante la
ejecucion de sus labores dentro de las instalaciones de Expertservi S.A.,
con el propésito de prevenir y controlar los riesgos laborales asociados a

las tareas que realizan en sus labores diarias.

5 Glosario de Términos

5.1 Accidente de Trabajo (AT)

Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o0 con ocasion del
trabajo y que produzca en el trabajador una lesion organica, una

perturbacion funcional, una invalidez o la muerte.

5.2 Capacitacion

Actividad que consiste en trasmitir conocimientos teéricos y practicos para
el desarrollo de competencias, capacidades y destrezas acerca del

proceso de trabajo, la prevencion de los riesgos, la seguridad y la salud,

5.3 Condiciones Subestandares

Toda condicion en el entorno del trabajo que puede causar un accidente.

5.4 Actos Subestandares

Toda accion o practica incorrecta ejecutada por el trabajador que puede

causar un accidente.
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5.5 Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo

Organo paritario constituido por representantes del empleador y de los
trabajadores, con las facultades y obligaciones previstas a promocion y
vigilancia del programa de gestidén en seguridad y salud en el trabajo de la

empresa.
5.6 Cultura de seguridad o cultura de prevencion

Conjunto de valores, principios y normas de comportamiento y

conocimiento respecto a la prevencion de riesgos en el trabajo.

5.7 Emergencia

Evento o suceso grave que surge debido a factores naturales o como
consecuencia de riesgos y procesos peligrosos en el trabajo, que no

fueron considerados en la gestion de seguridad y salud en el trabajo.

5.8 Enfermedad ocupacional

Es el dafio organico o funcional al trabajador como resultado de la
exposicion a factores de riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos y

ergonomicos, inherentes a la actividad laboral.

5.9 Equipos de Proteccion Personal (EPP)

Son dispositivos, materiales, e indumentaria especifica, personal,
destinada a cada trabajador, para protegerlo de uno o varios riesgos

presentes en el trabajo que puedan amenazar su seguridad y salud. El
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EPP es una alternativa temporal, complementaria a las medidas

preventivas de caracter colectivo.
5.10 Ergonomia

Es la ciencia que busca optimizar la interaccion entre el trabajador,
maquina y ambiente de trabajo con el fin de adecuar los puestos,
ambientes y la organizacion del trabajo a las capacidades vy
caracteristicas de los trabajadores.

5.11 Evaluacién de riesgos

Proceso posterior a la identificacion de los peligros, que permite valorar el
nivel, grado y gravedad de los mismos.

5.12 Ildentificacion de Peligros

Proceso mediante el cual se localiza y reconoce que existe un peligro y se

definen sus caracteristicas.

5.13 Lesion

Alteracion fisica u organica que afecta a una persona como consecuencia

de un accidente de trabajo o enfermedad ocupacional.
5.14 Mapa de Riesgos

Es un plano de las condiciones de trabajo, que puede utilizar diversas

técnicas para identificar y localizar los problemas y las propias acciones
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de promocion y proteccion de la salud de los trabajadores a nivel de una

empresa o Servicio.
5.15 Medidas Coercitivas

Constituyen actos de intimidacibn, amenaza o0 amedrentamiento
realizados al trabajador, con la finalidad de desestabilizar el vinculo

laboral.

5.16 Medidas de Prevencién

Acciones gue se adoptan ante los riesgos identificados con el fin de evitar

lesiones a la salud y/o disminuir los riesgos presentes en el trabajo.

5.17 Peligro

Situacion o caracteristica intrinseca de algo capaz de ocasionar dafios a

las personas, equipo, procesos y ambiente.

5.18 Plan de Emergencia

Documento guia de las medidas que se deberan tomar ante ciertas
condiciones o situaciones de envergadura Incluye responsabilidades de
personas y departamentos, recursos de la empresa disponibles para su
uso, fuentes de ayuda externas, procedimientos generales a segquir,

autoridad para tomar decisiones, las comunicaciones e informes exigidos.
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5.19 Primeros Auxilios

Protocolos de atencion de emergencia que atiende de inmediato en el
trabajo a una persona que ha sufrido un accidente o enfermedad

ocupacional.

5.20 Reglamento

Conjunto de normas, procedimientos, practicas o disposiciones

detalladas, elaborado por la empresa y que tiene caracter obligatorio.

5.21 Riesgo

Probabilidad de que un peligro se materialice en unas determinadas
condiciones y sea generador de dafios a las personas, equipos y al

ambiente.

5.22 Riesgo Laboral

Probabilidad de que la exposicién a un factor o proceso peligroso en el

trabajo cause enfermedad o lesion.

5.23 Salud

Bienestar fisico, mental y social, y no meramente la ausencia de

enfermedad o de incapacidad.
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5.24 Salud Ocupacional

Rama de la Salud Publica que tiene como finalidad promover y mantener
el mayor grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en
todas las ocupaciones; prevenir riesgos en el Trabajo.

5.25 Seguridad

Son todas aquellas acciones y actividades que permiten al trabajador
laborar en condiciones de no agresion tanto ambientales como
personales, para preservar su salud y conservar los recursos humanos y

materiales.

6 Instrucciones para el uso del manual

Se recomienda leer detenidamente los siguientes pasos, para lograr los

fines propuestos:
- Lea detenidamente los objetivos generales y especificos.
- Examinar los objetivos generales y especificos.
- Establezca una relacién entre el objetivo general y especificos.
- Leala unidad y subraye los aspectos mas importantes.
- Subraye los términos desconocidos y consulte en las definiciones.
- Mediante la lectura analice cada tema.

- Consulte al especialista sobre las dificultades encontradas.
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7 GESTION ADMINISTRATIVA
7.1 Objetivo general

Establecer normas de seguridad, regulaciones y procedimientos basicos,
que estan vigentes para crear un ambiente seguro de trabajo.

7.2 Objetivo especifico
- Divulgar la politica de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional.

- Comprometer a los empleados a cumplir las normativas
establecidas en el Reglamento Interno de Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional.

- Implementar un plan de emergencias y proteccion contra incendios

para Expertservi S.A.

7.3 Cumplimiento de las Leyes

El cumplimiento de las normativas y leyes en materia de seguridad
Industrial y Salud Ocupacional, es uno de los ejes principales a cumplir
por la compafiia Expertservi S.A. Asegurando un ambiente confortable y
seguro para desarrollar las actividades por parte de los trabajadores,

reduciendo perdidas por accidentabilidad y ausentismo.

Se tomara como base para este estudio e implementacion de reglamento
Interno de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional en la compafia

Expertservi S.A. los siguientes documentos:

- Constitucion Politica de la Republica del Ecuador

- Resolucién 584 C.A.N., Instrumento Andino de Seguridad y Salud.
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Resoluciéon 957 C.A.N., Reglamento del Instrumento Andino de

Seguridad y Salud.

Caodigo del Trabajo.

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393).

Reglamento General del Seguro de Riesgos del Trabajo IESS,
Resolucion 741- 1991

Reglamento de Seguridad del Trabajo contra Riesgos en Instalaciones
de Energia Eléctrica (Acuerdo Ministerial 013).

Reglamento de seguridad y salud para la construccion y obras
publicas, Acuerdo Ministerial N° 174 del 10 de diciembre de 2007.
Reglamento para el funcionamiento de los Servicios Médicos de
Empresas (Acuerdo Ministerial 1404).

Normativa para el proceso de investigacion de accidentes e incidentes
del IESS (Resolucion C.1. 118).

Normas técnicas INEN.

Acuerdos Ministeriales y otras disposiciones especificas del IESS.
Sistema de Administracién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

(SASST), Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Riesgos del

Trabajo.

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion. Norma NTE INEN 18 001 —
2010 Sistemas de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion. NTEINEN 0440 Colores de

identificacion de tuberias. 1984

Instituto Ecuatoriano de Normalizaciéon. NTE INEN 0439 Colores,

Sefales y Simbolos de Seguridad. 1984.

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion. NTE INEN 802 Extintores

Portétiles. Seleccion y Distribucién en Edificaciones. 2004.
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7.4 Normas bésicas para el cumplimiento del Reglamento Interno

de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional de Expertservi S.A.

La gerencia General de Expertservi S.A. se comprometera por medio de
una politica en materia de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, a
brindar los recursos Tecnoldgicos, econémicos y Humanos, para cumplir a
cabalidad con las normativa vigentes nacionales e internacionales,

asegurando un ambiente de trabajo sano y seguro.

El Reglamento Interno de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional de
Expertservi S.A. contara con derechos, obligaciones y prohibiciones, tanto
para el trabajador como para el empleador, que seran cumplidos
estrictamente en base a lo indicado en el presente reglamento, que sera
aprobado por la secretaria técnica de seguridad Industrial e higiene del

trabajo del Ministerio de Relaciones laborales.

Todo incumplimiento del presente Reglamento Interno de Seguridad
Industrial y Salud Ocupacional de Expertservi S.A. Sera clasifica en tres

grupos:
- Faltas Leves.
- Faltas Graves.

- Muy Graves.

Las sanciones se las aplicara segun lo estipulado en el presente
reglamento que ir4 desde un llamado de atencion verbal, amonestacion

escrita hasta una culminacion de contrato previo visto bueno.
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Expertservi S.A. con el fin de incentivar al cumplimiento y aplicacion de las
normas establecidas en el Reglamento Interno de Seguridad Industrial y
Salud Ocupacional, ha desarrollado un cuadro de incentivos que se
otorgara a los trabajadores que se destaquen en defender la vida, salud y
seguridad propia y de sus comparieros e instalaciones de la compainiia.

7.5 Concientizacion de la Politica

Los Jefes, Supervisores y Coordinadores, realizaran una divulgacién a su

personal a cargo sobre el objetivo y la aplicacion de esta politica.

7.6 Plan de emergencias Expertservi S.A.

El plan de emergencias se desarrolla en base a los riegos existentes
internos, externos y medio ambientales. Se formara brigadistas y se
capacitara a todos los trabajadores con el fin de estar preparados para

responder correctamente ante una emergencia que se pueda suscitar.

Para la creacién e implantacién del plan de Emergencias y proteccion
contra incendios se tomara como base lo estipulado en el Reglamento de
prevencion, mitigacion y proteccion contra incendios del MIES (Social,
2009). Siendo obligacion de los trabajadores y empleador, dar
cumplimiento su correcta operacion y capacitacion, participando de

simulacros y entrenamientos periodicos.
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8 DESARROLLO PLAN DE EMERGENCIAS
Calle Jorge Aiazco Y Francisco de Orellana
Representante Legal: Juan Fernando Cérdova Bustos.

Diciembre del 2015
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8.1

8.2

DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Informacion general de la Empresa

Razén social: EXPERTSERVI S.A.

Direccion exacta: Calle Jorge Aflazco Y Francisco de Orellana.

Contactos del Representante Legal y Responsable de
Seguridad

Ing. Juan Fernando Cordova Bustos Telf.: 062 830059 - Ext.107.
Correo electronico: ingejuan21@hotmail.com

Actividad Empresarial: Expertservi S.A. es una empresa ISP
(Internet Service Provider).Se dedica a la Comercializacién e

Instalacién de Internet, en el Canton Lago Agrio.

Medidas de superficie total y éarea util de trabajo: En una
superficie de 240 m2 de construccion repartida entre area operativa

y administrativa.

Cantidad de poblacién: 12 personas (10 hombres y 2 mujeres)

Cantidad aproximada de visitantes: Se registra un promedio de

30 visitantes al dia, entre visitantes, proveedores.

Fecha de elaboracion del Plan: Diciembre del 2015
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e Fecha de implantacion del Plan: A partir de la fecha de su

aprobacion.

8.3 Situacion general frente a las emergencias

e Antecedentes: emergencias suscitadas

- Accidente de transito
- Caida de personas

- Desmayos, enfermedades.

e Justificacion: porque se elabora el plan

e La empresa se halla preocupada por el bienestar de su personal y
conservacion de sus instalaciones, por lo que elabora este Plan de
Autoproteccion con el fin de que quienes laboran en este local sepan

actuar y manejarse de manera adecuada en cualquier emergencia.

8.4 Objetivos del Plan de Emergencia

e Prevenir, limitar y reducir los efectos de la materializacion de los
riesgos naturales, tecnolégicos y humanos que puedan generar

emergencias en las instalaciones.

e Que todo el personal que labora en las instalaciones, conozca las

instalaciones o edificios, asi como los equipos, sistemas y recursos

75



8.5

disponibles para protegerse o para combatir las emergencias que

puedan presentarse.

Disponer de personas organizadas, formadas y adiestradas que
garanticen rapidez y eficacia en las acciones a emprender para el

control de las emergencias.

Garantizar la fiabilidad de los medios de proteccién y los de

combate de emergencias, asi como de las instalaciones generales.

Tener informados a todos de cémo deben actuar ante una

emergencia y en condiciones normales para su prevencion

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO PROPIOS DE LA
ORGANIZACION (INCENDIOS, EXPLOSIONES, DERRAMES,
INUNDACIONES, TERREMOTQOS, OTROS)

Describir por cada area, dependencia, niveles o plantas

Maquinaria, equipos, sistemas eléctricos, de combustion y demas
elementos generadores de posibles incendios, explosiones, fugas,

derrames, entre otros

la maquinaria de produccion en general funciona con energia eléctrica,
y todas tienen tomas en regular estado, debido a los afios de

fabricacion, el uso continuo y el mantenimiento correctivo que reciben.
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e los equipos electronicos, tales como losl4 computadores, dos
servidores y dos central telefonica que se hallan en buen estado de

funcionamiento y reciben mantenimiento periédico.

8.6 Factores externos que generan posibles amenazas

En los alrededores de la empresa se hallan residencias y locales
comerciales, y tiendas.

8.7 EVALUACION DE FACTORES DE RIESGOS DETECTADOS

8.7.1 Andlisis del Riesgo
Se identifican a continuacion algunos de los riesgos que pudieran generar

una evacuacion total o parcial de las instalaciones.

8.7.2 RIESGOS POR INCENDIO

e Incendio y/o Explosion: considerando el tipo de construccién, las
protecciones disponibles, y el estado y mantenimiento de las
instalaciones, podemos estimar que a este negocio como Riesgo

Bueno

o La materializacion de un incendio de tipo A (papel, carton) es el
riesgo principal en este negocio, estimando su origen a causa de
cortocircuito eléctrico por probable deterioro de las instalaciones

eléctricas (si no se revisan sus condiciones periédicamente) las
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mismas que al momento son aceptables, especialmente las tomas de

las computadoras, puede alimentar un probable incendio declarado.

8.7.3 Estimacién de dafios y pérdidas

Backap de la informacion de toda la base de datos, respaldos, y demas,

Posibilidades de traslado de operaciones a otro sitio, posibilidades de

recuperacion

Adicionalmente, en cualquiera de los casos en los que se presenten
lesiones personales, pérdidas humanas o dafios a la propiedad de los
visitantes, es de alto impacto para el nombre de la empresa, por posibles
demandas de responsabilidad civil, a pesar de la baja frecuencia con que
se registran este tipo de reclamos.

8.8 Priorizacion de las areas, dependencias, niveles o plantas,

segun las valoraciones obtenidas (grave, alto, moderado, leve)

Ante la ocurrencia de cualquier evento, la prioridad sera salvaguardar la
vida de los trabajadores y a las instalaciones eléctricas y de generacién
de energia, atendiendo a las personas lesionadas y heridas, cortando el
flujo de energia y desalojando los materiales combustibles (producto
terminado, producto en proceso, cueros, telas, combustibles, papeleria),
posteriormente se podra dar atencion al mobiliario y materias primas

restantes.
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8.9 PREVENCION Y CONTROL DE RIESGOS

Acciones preventivas y de control para minimizar o controlar los

riesgos evaluados

Los directivos de Expertservi S.A., se hallan comprometidos a prevenir
siniestros en sus instalaciones, por lo que mantienen revisiones y
mantenimiento frecuente de los sistemas eléctricos y de generaciéon de
energia, las capacitaciones a su personal en prevencion de incendio y
atencion de emergencias, a la par de fomentar el orden y la limpieza en
todas las dependencias del local, sin descuidar las estancias destinadas
para bodegas o para almacenamiento, que por su naturaleza no suelen

ser consideradas dentro del cuidado diario.

Con el fin de minimizar el riesgo de robo y asalto el local mantiene un
sistema de alarma conectado con una empresa de seguridad privada,

mediante botoneras de panico, utilizan portero eléctrico.

Consideran ademas, que la implementacion de este Plan les ayudara a
mejorar la seguridad de sus instalaciones, optimizando las tareas de
prevencion que vienen realizando, al mantener los grupos para la
atencion de emergencia y recibir nueva capacitacion y entrenamiento

especializado en las tareas a realizar.
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8.10 MANTENIMIENTO

8.10.1 Procedimientos de mantenimiento

EXTINTORES: mensualmente se descuelgan para limpiarles el polvo y
moverlos para evitar que el PQS se apelmace; anualmente un técnico
realiza mantenimiento. Responsable: BRIGADISTA DE LUCHA CONTRA
INCENDIO.

LAMPARAS DE EMERGENCIA: mensualmente se revisa su operatividad,
y trimestralmente un técnico revisa su funcionamiento mediante testeo.
Responsable: BRIGADISTA DE LUCHA CONTRA INCENDIO

8.11 PROTOCOLO DE ALARMA Y COMUNICACIONES PARA
EMERGENCIAS

8.11.1 Deteccibdn de la emergencia

En horas laborales: Dado que las instalaciones cuentan con un pulsador
de emergencias en la salida principal, cualquier trabajador que tenga
conocimiento de una emergencia podra activar la sirena de alarma para
que el personal a cargo acuda. Conocida la emergencia, el Brigadista mas
cercano dara la voz de alarma al resto de los trabajadores, segun las
instrucciones contempladas en este Plan, procurando no alterar a sus

comparieros.

En horas no laborales: dado que existen labores de vigilancia durante las
horas de la noche, se ha contemplado que quien dé la voz de alarma ante

eventuales emergencias sea el Supervisor de la Compafiia de Seguridad, y
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este a su vez al Responsable del Plan de Emergencia de EMPRESA, para
lo cual este Plan se ha socializado con el personal de la Compaiiia de

Seguridad.

8.11.2 Forma de aplicar la alarma

Si esta entrenado y cuenta con el equipo requerido, una vez que dé la voz
de alarma, inicie el control de la emergencia, siempre y cuando no esté en
peligro su vida.

8.11.3Grados de emergencia y determinacién de actuacion

establezca criterios para determinar el grado de emergencia

e Emergencia en fase inicial o conato (Grado 1)

Cuando el evento que origine la emergencia no afecte las instalaciones 6
el sistema eléctrico, y/6 cuando las lesiones sufridas por trabajadores o
visitantes puedan ser atendidas en su totalidad con primeros auxilios.
Requiere la atencién del personal a cargo, y es posible que se requiera
que los trabajadores y visitantes directamente afectados sean evacuados
y el area afectada sea restringida brevemente para solucionar los dafios.

e Emergencia sectorial o parcial (Grado Il)

Cuando el evento que origine la emergencia si afecte las instalaciones 6
el sistema eléctrico, y/0 cuando las lesiones sufridas por trabajadores o
visitantes deban ser atendidas por un profesional de la medicina, luego de
recibir los primeros auxilios. Requiere la atencion del personal a cargo y
es posible que sea necesaria la ayuda de los Organismos de Socorro

(911, Policia, Cruz Roja, Defensa Civil), ademas de que los trabajadores y
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visitantes directamente afectados sean evacuados, y el area afectada sea

cerrada temporalmente para solucionar los dafos.

e Emergencia general (Grado lll)

Cuando el evento que origine la emergencia haya afectado las
instalaciones y los sistemas eléctricos y/o las lesiones sufridas por
trabajadores o Vvisitantes deban ser atendidos exclusivamente por
profesionales de la medicina. Requiere la atencion de los Organismos de
Socorro en coordinaciéon con las autoridades de las empresas, la
evacuacion de todos los trabajadores y visitantes, y las instalaciones

deban ser cerradas para solucionar los dafios.

e Otros medios de comunicacion

Adicionalmente a la atencion que todos los trabajadores deben mantener
para dar la voz de alarma, se cuenta con que las emergencias sean
reportadas a los Organismos de Socorro mediante cualquiera de las
lineas telefénicas de las que disponen las empresas, y en caso de que
estas se hallen inhabilitadas, se dispone de los teléfonos celulares para

comunicarse.

8.12 PROTOCOLO DE INTERVENCION ANTE EMERGENCIAS

Estructure la organizacion del sistema de emergencias, asignando las
respectivas funciones (en el antes, durante y después), en base al

siguiente organigrama.
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8.13 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

8.13.1Brigadistas de Lucha Contra Incendio

Brigadista: Aura de la Vega.

Seran los encargados de sofocar el fuego o asistir en la primera fase del
incendio, hasta que los Bomberos tomen el control de la situacion de ser

necesario.

Antes de la emergencia:

e Asistir a las capacitaciones y entrenamiento en prevencién y control de

incendios, y colaborar en la ejecucion de simulacros.

e Conocer todos los elementos y materiales con que cuentan las

instalaciones para controlar incendios.

e Participar en las tareas de prevencion y control de incendios o
explosion, tales como limpieza, orden y mantenimiento de

instalaciones.

. Realizar inspecciones periédicas a los equipos contra incendios que
disponen las instalaciones, verificar si estan en condiciones Optimas de
uso, y recomendar su cambio o modificacion de ubicacion, o de la

proximidad del mantenimiento que se deba dar a los mismos.

Durante la emergencia:
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Acudir al sitio de la emergencia, con un extintor a mano, al escuchar la

voz de alarma por fuego.

Combatir el fuego, aplicando el agente extintor, de acuerdo a la
particularidad de la emergencia.

Si el fuego es incipiente (connato), use los extintores disponibles para

apagarlo.

Si el fuego es de dificil control con los extintores disponibles, al
Brigada dara la orden de pedir ayuda a los organismos de socorro
(911), y que se inicien las tareas de desalojo de materiales
combustibles o que puedan agravar la situacion mientras se contintan

las labores de control del fuego.

En caso de que el fuego se halle fuera de control, suspenda las
labores de combate y desalojo, evacue a la zona de seguridad y

manténgase a disposicién de los organismos de socorro.

Realizar labores de remocién y verificacion de dafios cuando el fuego
haya sido controlado, y determinar las labores necesarias para retomar

las actividades normales de trabajo.

Después de la emergencia:

Verificar el estado de las instalaciones para su retorno a la normalidad
de las actividades, y reportar al Director de Emergencias cualquier

anomalia.
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Informar al Coordinador de Emergencias, acerca de las acciones
realizadas y cualquier novedad que haya registrado durante la

emergencia en la que han intervenido.

Verificar el estado de los equipos empleados en la emergencia, y

asegurar la restitucion de sus condiciones de uso.

8.13.2Brigadistas de Primeros Auxilios

Brigadista: Lucia Pardo.

Pertenecen a este grupo las personas que tienen conocimientos de

primeros auxilios, y que los brindaran hasta la llegada de asistencia médica

de ser necesaria.

Antes de la emergencia:

Intervenir a conciencia en la capacitacion en primeros auxilios, asi
como en los simulacros que se realicen como entrenamiento

De acuerdo a las posibles necesidades, asegurarse de disponer de
material y equipo suficiente, asi como un sitio para la atencién de las
personas lesionadas o enfermas.

Conocer cuéles son las casas de salud mas cercanas y su ubicacion,
donde se conduciran a lesionados y enfermos que necesiten atencion
meédica

Durante la emergencia:

Acudir al sitio de la emergencia, con el botiquin a mano, al escuchar la
voz de alarma de emergencia por lesion, y brindar los Primeros
Auxilios a quienes lo necesiten.
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De ser posible, llevar al lesionado al sitio designado para brindar los
primeros auxilios, coordinando sus acciones con el Responsable y de
acuerdo a la particularidad de la emergencia.

Coordinar la evacuacion de la persona lesionada a una casa de salud,
cuando los primeros auxilios no sean suficientes; en caso de no poder
evacuarlo, coordinar la atencién de los organismos de socorro en el
sitio y facilitarles los recursos necesarios para sus labores.

Mantenerse atento a las instrucciones del Coordinador de
Emergencias y no abandonar el lugar hasta nueva orden.

Después de la emergencia:

Realizar una verificacion del estado de las personas atendidas.

Reportar al Coordinador de Emergencias las acciones realizadas y
personal atendido (personas atendidas, lugares de traslado).

Verificar la restitucién de los recursos de su area empleados en la
emergencia

8.13.3Brigadistas de Evacuacion

Brigadistas: Maribel Cerda

Serd el personal responsable de la salida de las personal hacia lugares

designados como seguros o de menor riesgo.

Intervenir a conciencia en la capacitacion de los procedimientos de
evacuacion, asi como en los simulacros que se realicen como
entrenamiento.

Mantenerse siempre alerta acerca de las personas (visitantes,
trabajadores) presentes en su area.
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. Mantener libres los espacios entre mesas, pasillos y escaleras en
orden y despejados, con el fin de prevenir accidentes, facilitar las
tareas de evacuacion y aminorar posibles dafios

Durante la emergencia:

e Mantener la calma y ser enérgico en sus decisiones durante la
evacuacion.

e Conducir al personal por una ruta segura al punto de encuentro en las
instalaciones, y verificar que todos hayan salido a salvo.

e Evitar los sintomas de comportamiento que puedan dar origen al
panico; si se encuentra bloqueada la via de evacuacién, procure con
calma buscar la mas adecuada.

e Ubicar al personal en el punto de encuentro y verificar si todas las
personas lograron salir, en caso contrario comunicar a su lider acerca
de las novedades que se presenten

e Mantener al personal evacuado en los puntos de encuentro, hasta
recibir la orden de retorno al puesto de trabajo o a su domicilio.

e De ser posible, tomar los datos (nombres y numeros telefénicos) de
los visitantes que deseen abandonar el sitio, para reportarlos a su

brigadista.

e Mantenerse atento a las instrucciones de su brigadista y no abandonar
el punto de encuentro hasta nueva orden.

Después de la emergencia:

e Verificar el estado de las personas evacuadas, y procurar su bienestar
hasta que se reciba el permiso de retornar a las instalaciones.

e Coordinar el ingreso de los visitantes que deseen retornar a las
instalaciones en caso de recibir la orden por parte del Director de
Emergencias.
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e Informar las actividades cumplidas y novedades presentadas durante
la emergencia a su lider.

e Gestionar y verificar la restitucion de los recursos de su area usados
en la emergencia.

8.13.4 Brigadista de Comunicaciones

Brigadista: Carlos Yaguana

Sera el encargado de coordinar la ayuda del exterior, tales como el

Cuerpo de Bomberos, clinicas, Policia y Cruz Roja, una vez que se haya

decretado la emergencia.

Antes de la emergencia:

o Elaborar y mantener actualizada una guia telefénica de
emergencia, sobre los organismos basicos de socorro, hospitales mas
cercanos Y los teléfonos del personal responsables del manejo de las

emergencias.

e Estar siempre atento ante la ocurrencia de una emergencia que

requiera la comunicacion a los Organismos de Socorro.

e Participar en ejercicios de simulacion y simulacros.

e Cuidar y mantener siempre listos los equipos de comunicacion para la

realizacion de las tareas que se le ha encomendado.

Durante la emergencia:
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Una vez que reciba la orden por parte del Coordinador de
Emergencias, hacer las llamadas de auxilio respectivas a los
Organismos de Socorro puntualizando:

Nombre de quien llama y sitio donde llama

De qué se trata la emergencia (incendio, heridos, robo, vandalismo,
etc.)

Direccion exacta (calle, nimero, transversal, puntos de referencia)
Otros datos que solicite el operador de emergencias

Notificar al Coordinador de Emergencias la respuesta e instrucciones
recibidas, y de ser necesario mantener la comunicacion.

Permanecer atento a las instrucciones del Coordinador de Emergencias.
Registrar el tiempo de respuesta de los Organismos de Socorro, desde
la llamada hasta su llegada

Proteger y asegurar los medios de comunicacion si las circunstancias

lo permiten.

Después de la emergencia:

Informar al Coordinador de Emergencias acerca de las actividades
cumplidas y novedades durante la emergencia y tiempos de respuesta
por parte los organismos basicos.

Realizar la evaluacion de los equipos a su cargo, y asegurar la

restitucion de su funcionalidad.

8.13.5Coordinador de emergencia

Aura Alcivar

Antes de la emergencia:

Asegurar el equipamiento de los Brigadistas de ejecutar este Plan, con

los materiales y elementos para cumplir sus funciones.
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Actualizar anualmente el Plan de Emergencias o cada vez que existan
cambios en el personal y en las instalaciones, o cuando se detecten

nuevas necesidades.

Asegurar la difusién del Plan a todo el personal del local para su

conocimiento y posterior ejecucion.

Coordinar la difusion y la capacitacion del personal en este Plan.

Coordinar junto con los Brigadistas, los ejercicios de simulacion y
posteriores simulacros, con el apoyo de los Organismos de Socorro
(Cuerpo de Bomberos, Cruz Roja, Defensa Civil, Policia).

Determinar las areas criticas, rutas de evacuacion y adecuaciones
necesarias para brindar un ambiente seguro a sus visitantes y

trabajadores.

Durante la emergencia:

Conformar el Comité de Emergencias e instalar un sitio para la

coordinacién de las acciones necesarias para controlar el evento.

Recibir novedades y tomar decisiones en conjunto a los miembros del

Comité de Emergencias.

Coordinar el apoyo de los Organismos de Socorro en el cumplimiento

de su mision.
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Después de la emergencia:

Receptar y registrar las novedades de los Brigadistas y evaluarlos

conjuntamente con ellos.

Verificar con los Organismos de Socorro las instalaciones del

establecimiento para su retorno a la normalidad de las actividades.

Gestionar los recursos nuevos para la reanudacion de las actividades, el
restablecimiento de los equipos y materiales empleados durante la
emergencia, asi como coordinar las medidas necesarias para

restablecer la normalidad en la atencién.

Hacer seguimiento del personal propio que haya sido remitido hacia
los centros de atencion médica hospitalaria

Verificar y evaluar las novedades presentadas durante la emergencia
para la mejora de las condiciones de seguridad o preparacién del

personal.

8.14 Forma de actuacion durante la emergencia

Mantener la calma y dar la voz de alarma para que acuda el personal
designado para atender la emergencia, evite crear confusion,

intranquilidad y nerviosismo en los trabajadores o en los visitantes.

Acudir al sitio de la emergencia si se es Brigadista, en caso contrario,
salir a prisa pero sin correr por la puerta que indique el Brigadista de

Evacuacion.
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Brindar los primeros auxilios o iniciar las tareas de combate de la
emergencia, si esta entrenado, usando el extintor mas cercano,

cortando la energia eléctrica o evacuando al personal.

Atender las disposiciones del personal a cargo y, si se es personal sin
tareas en las que intervenir el momento de la emergencia, debe
alejarse hacia la zona de seguridad que se haya designado, evitando

volver a su puesto de trabajo hasta nueva orden.

Guiar al personal ajeno al local al momento de una emergencia hacia
la Zona de Refugio, procurando ayudar a quien se encuentre

retrasado, sin que ello ponga en riesgo su persona.

Evitar en lo posible circular por sitios con vidrios o ventanas, y
mantener en lo posible la distancia de anaqueles, estantes y repisas,
apilamiento de materiales u objetos que puedan caer el momento de

una emergencia, a menos que no exista otra manera de evacuatr.

Circular por la derecha en pasillos y escaleras, para evitar obstaculizar

el acceso del personal de emergencias y auxilio.

Reportarse al Brigadista de Evacuacion cuando llegue a la Zona de
Refugio, y seguir sus instrucciones y permanezca atento a sus

indicaciones.

Comunicar cualquier novedad a Brigadista de Evacuacion, como la

ausencia de alguna persona que se encontraba cerca de usted
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e Tener siempre a mano los nimeros de las entidades externas de

socorro, como bomberos, policia y hospitales méas cercanos.

8.15 EVACUACION

8.15.1 Decisiones de evacuacion

Determinar los criterios para evacuar al personal (total, parcial)

e Se iniciard el proceso de evacuacion del local, cuando exista un
peligro inmediato y/o evidente a la visitante la, y el Brigadista mas
cercano dara la voz de alarma al resto del personal, procurando no

alterar a la visitante la. El criterio a aplicar sera.

e Emergencias Grado I: evacuacion de los visitantes y/o trabajadores
solo del area afectada (parcial) y bajo cargo del Brigadista de
Evacuacion.

e Emergencias Grado Il y Ill: evacuacién de los visitantes y/o
trabajadores de todas las instalaciones (total) a cargo del Brigadista de

Evacuacion.

8.15.2 Vias de evacuacién y salidas de emergencia

A continuacion de describen las vias de evacuacion posibles, y en

cualquier caso se utilizara la ruta que ofrezca el menor riesgo:

e Dirigirse por el pasillo principal hacia la entrada principal, dirigiendose al

punto de encuentro.
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Se ha designado como punto de encuentro la vereda del vecino, y en su

defecto la vereda exterior del propio local, a la derecha, que separa a las

personas a suficiente distancia del local, y brinda espacio suficiente para

gran cantidad de personas.

8.15.3 Procedimientos para la evacuacion

Al recibir la orden de evacuacién, cada persona debe en lo posible:
apagar, luces, equipos o artefactos eléctricos, cerrar cajones,
anaqueles, armarios, llaves de agua y puertas (sin seguro), y

desconectar maquinas, equipos o artefactos eléctricos.

No bloquee pasillos y puertas, ni coloque objetos, mesas, estantes,
material o mercaderia, en las areas de circulacion para facilitar la
evacuacion. Piense siempre en dejar libres las areas de circulacion y

puertas para el facil ingreso de los organismos de socorro.

Si es Brigadista para actuar en la emergencia, como incendios y
primeros auxilios, no evacue y sitlese en el punto de la emergencia.
En caso contrario, salga a prisa pero sin correr por la puerta que

indique el Brigadista de evacuacion.

Salga (evacue) pero sin llevar consigo objetos, equipos, herramientas,
materiales, etc. de su éarea de trabajo. LA EVACUACION ES
ESTRICTAMENTE PERSONAL.

Tenga presente a sus compafieros de trabajo de su alrededor. Es
importante acordarse quién estaba al lado de uno, para luego de la

evacuacion saber si salieron todos o falta alguien.
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Si tiene algun visitante, dirijalo a la Zona de Refugio determinada por

el Brigadista de Evacuacion.

No se demore ni regrese por llevar o mover objetos ajenos a su
persona, a menos que estos le impidan o entorpezcan el paso de
salida.

Procure ayudar a quien se encuentre retrasado, sin que ello ponga en

riesgo su persona.

Guiese por el alumbrado de emergencia hasta encontrar la via de

escape en caso de que la emergencia fuera en la noche.

Respete las disposiciones dadas por el personal a cargo.

Al llegar a la Zona de Refugio, repértese al Brigadista de Evacuacion,
siga sus instrucciones y permanezca atento a sus indicaciones.
Comunique cualquier novedad al Brigadista de Evacuacién, como la

ausencia de alguna persona que se encontraba cerca de usted.

No abandone la Zona de Refugio sin autorizacion

8.16 PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPLANTACION DEL PLAN DE

EMERGENCIA

8.16.1 Programacion de implantacion

La sefalizacion existente de las rutas de evacuacion y riesgos al

momento es aceptable, y debera ser mantenida en buen estado,

procurando que sea legible y visible en todo momento. De ser detectada

la necesidad de mejora, debera ser implementada en un plazo maximo de
15 dias.
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8.16.2 Implementacion de la informacion

Los puntos descritos en el numeral 8.3 del presente Plan, seran
publicados en sitios visibles del local y de la cocina, para recordatorio
permanente de los trabajadores, junto con los Planos de rutas y equipos

de emergencia.

8.16.3 Programacion de capacitacion

Una vez aprobado el presente Plan, este se divulgara a todo el personal
al tiempo de programarse nuevos cursos de capacitacion y entrenamiento
para desarrollar destreza en plazo no mayor de seis meses.
Adicionalmente, cada persona nueva que ingrese a trabajar en el local
recibira induccion de como actuar el momento de una emergencia en

base lo establecido en este documento.

8.16.4 Programacion de simulaciones, practicas y simulacros

Como parte del entrenamiento, se realizardn simulaciones de casos
practicos, y complementando las actividades descritas, se programara un
simulacro semestralmente, a partir de la fecha en que este plan se

implemente.

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD Y
SELLOS

Juan Coérdova Bustos

Gerente General

Aura Alcivar
Coordinador de SSO
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8.17 Lista de verificacién de seguridad y salud ocupacional

Listado de Verificacion — de Seguridad y Salud Ocupacional

Actividad: Empresa:
Area: Fecha:
Lugar: Contacto:

8.18 Fundamentos guias de las operaciones para la seguridad del

empleado de Expertservi S.A.

Expertservi S.A., tiene la responsabilidad de proteger a todos los
trabajadores contratados para realizar sus actividades, de incidentes o
accidentes que atenten contra su salud e integridad fisica y mental. Para
cumplir con nuestra responsabilidad, trabajaremos bajo los siguientes

fundamentos guias:

8.18.1 Responsabilidad

Expertservi S.A., serd responsable de la coordinacion y la supervision
general de todas las actividades en el sitio de trabajo, conjuntamente

tienen la responsabilidad de promover la seguridad del empleado.

Es responsabilidad de todos los empleados rechazar actos y condiciones

gue sean sub-estandar (fuera de lo normal).

8.18.2 Prioridad

Las actividades se realizaran sobre el fundamento, de que la seguridad

de todo el personal es de vital importancia.
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8.18.3 Eficiencia

Expertservi S.A impulsaran préacticas que brinden la oportunidad de
mejorar los niveles de seguridad, tanto en desempefio como en

procedimientos (capacitacion — politicas y estandares).

8.19 Reglas generales de seguridad de Expertservi S.A

- Usar siempre el cinturon de seguridad. Debera haber en todo

vehiculo un cinturén para cada pasajero.

- Usar siempre los implementos de seguridad requeridos para cada
actividad de acuerdo a los requisitos de Expertservi S.A., del
fabricante y de normativas generales; deberd mantenerse
adecuadamente los mismos, de modo que se evite el deterioro del

equipo por su mal manejo y cuidado.

- No fumar en lugares de concurrencia publica ni en oficinas, se

designara sitios especificos para fumadores.

- Respetar las velocidades méaximas que estaran dadas por La Ley

de Transito y Transporte Terrestre.

- Cualquier persona que se le encuentre bajo la influencia de alcohol
o de drogas ilegales en el horario de trabajo y/o en el sitio de
trabajo, o cualquier instalacion de Expertservi S.A sera retirada del

area y suspendida de su trabajo por ese dia.

- Nunca realizar un trabajo ni operar un equipo si no ha sido

entrenado para ello.

- Antes de realizar cualquier tipo de tarea que implique: trabajo
mecanico, eléctrico, ingreso a espacios confinados, trabajo en

caliente, debera llenar el respectivo permiso de trabajo.
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- Esta prohibido pelear, hacer bromas o juegos de mal gusto o

interferir con otros trabajadores.

- Deberan reportarse todos los incidentes/accidentes mediante un
informe bajo el esquema que Expertservi S.A. solicita, dentro de
las 24 horas de que ocurra el evento.

- Debera proporcionarse tratamiento de primeros auxilios de forma

inmediata para cualquier lesion.

- Deberan observarse los Procedimientos de Trabajo Seguro que se

encuentren vigentes para tareas especificas.

- Deberan utilizarse solamente las herramientas que se encuentren
en buenas condiciones de operacién, con todas las protecciones
del caso.

- Cada empleado debera mantener su area de trabajo limpia, libre de
desechos y ordenada.

- No se permitird que las personas utilicen lentes de contacto sin
protectores visuales.

Recuerde:

- Todos los accidentes y enfermedades ocupacionales pueden

prevenirse

- Los empleados pueden ser protegidos en todos los ambientes de

trabajo
- La seguridad es responsabilidad de todos
- Trabajar con seguridad es una condicion de empleo

- Expertservi S.A.,son los responsables de entrenar a todos sus

empleados para trabajar con seguridad.
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8.19.1 Responsabilidades

Los Coordinadores y los Supervisores son responsables por:

- Rechazar cualquier trabajo que represente algun riesgo para los

empleados dentro de la operacion.

- Asegurarse que se cumplan todas las reglas y procedimientos de

seguridad de Expertservi S.A.

- Documentar y dirigir las reuniones de seguridad antes de iniciar el
trabajo y asegurarse que todos los informes que se requieran se
preparen y completen de manera adecuada a la conclusion de los

trabajos.

- Efectuar visitas a sus sitios de trabajo de acuerdo a las
circunstancias especificas que se presenten con la documentacién
de respaldo, efectuar en estas visitas la inspeccién de las

condiciones fisicas del area en mencion.

- Asegurarse que todos los procedimientos y riesgos sobre Salud
Ocupacional y Seguridad sean entendidos para el trabajo
especifico a realizarse, para esto los supervisores deberan asistir a
la mencionada reunién con el fin de tener una idea concreta y

precisa sobre el trabajo.

- Solicitar el cambio de herramientas, equipo de proteccién individual
y equipo que se proporcione a los empleados en caso de que se
consideren sub-estandar, inapropiados o en malas condiciones

para el trabajo.

- Asegurarse que los empleados conozcan y utilicen el equipo de

proteccion individual adecuado para el trabajo a ejecutarse.
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8.19.2 Proveedores de Expertservi S.A.
Los proveedores de Expertservi S.A. son responsables por:

- Asegurarse que todas las herramientas, equipo e instrumentos
proporcionados se encuentren en buenas condiciones de trabajo y
no deben representar ninguna amenaza para la seguridad de los
trabajadores.

- Deberan cumplir con las Regulaciones del Sistema de Informacion
de Material Peligroso en el Sitio de Trabajo y Politica de Materiales

Peligrosos.

- Deberan realizar inspecciones previas al embarque del equipo y de
las herramientas proporcionadas para asegurar la integridad de los

mismos.

- ldentificar y comunicar a los trabajadores los procedimientos
especiales de operacion, instrucciones de los fabricantes, limites
seguros de operacion (maximos y minimos), instrucciones de
instalacion, a fin de asegurar que el equipo entregado opere de

forma segura y sea garantizado por el proveedor.

- El proveedor debera proporcionar las Hojas de Datos de Seguridad
del Material (MSDS) apropiadas, etiquetar, empacar o envasar
adecuadamente los recipientes y observar las disposiciones
especiales que consten en las regulaciones de manejo y transporte

de materiales riesgosos.

- El proveedor enviara a su personal a los cursos de manejo y
transporte de materiales peligrosos que dicte Expertservi S.A. que

sera coordinado con la programacion dada por el contratante.

101



8.20 Reuniones de seguridad previas a la ejecucidn del trabajo

8.20.1 Objetivo

El Objetivo de la reunion de seguridad previa a la ejecucion del trabajo es
proporcionar a cada empleado la informacion correspondiente al alcance
del trabajo, asegurarse que el trabajador entiende su tarea y sus
responsabilidades especificas dentro de las diferentes actividades, asi
como debe conocer todos los riesgos existentes. La reunion de seguridad
previa a la ejecucion de un trabajo también proporcionara al trabajador la
oportunidad para pedir aclaraciones, hacer sugerencias o formular puntos

de vista alternos con respecto a la tarea que se va a realizar.

Es imperativo, para el éxito de la tarea que se identifique cada exposicion
y/o riesgo imaginable, y que se tomen las medidas adecuadas para
reducir el riesgo de lesion al personal, dafio a la propiedad y al equipo o
pérdida del producto.

8.20.2 Aplicacion

Cuando los empleados, vayan a realizar cualquier actividad que sea
potencialmente riesgosa en las instalaciones manejadas por Expertservi
S.A., deberé realizarse una reunion de seguridad (induccion) previa a la
ejecucion del trabajo. Esta actividad es especialmente importante para

actividades como:
- Operaciones de levantamiento e izaje cargas y de montaje.
- Ingreso a espacios confinados (espacios reducidas)
- Contacto potencial con fuentes eléctricas.(alta tension)

- Trabajo expuestos altas temperaturas (trabajos en caliente).
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- Reparacion y mantenimiento de equipos.
- Trabajo en alturas, donde haya riesgo de caida, etc.

- Utilizacion de equipos de proteccion personal

8.20.3 Implementacion

- [Estas reuniones se programaran y estaran presididas por la

empresa.
- Todos los trabajadores involucrados asistiran a la reunion.

- La reunién identificara los riesgos potenciales, las acciones
preventivas que se requieran, el equipo de proteccién individual u
otros elementos, los procedimientos de emergencia, las tareas y

responsabilidades.

8.21 Reuniones previas al inicio de una jornada de trabajo (Pre-

turno)

Las reuniones instructivas previas a la jornada de trabajo, son aquellas
reuniones que generalmente se realizan al inicio de turno o durante el
cambio de turno, en el que se aclaran aspectos de seguridad de trabajo,
novedades de operacion, o trabajos a realizarse durante la nueva
jornada. Estas reuniones duraran pocos minutos y daran la oportunidad a
cada empleado para realizar preguntas con el fin de asegurarse que

entienden las responsabilidades para ese dia.

8.22 Capacitacion

La capacitacion es una parte importante de Seguridad Industrial y Salud
Ocupacional de Expertservi S.A. La capacitacion incentiva al personal,

proporciona conocimientos basicos necesarios, explica la necesidad de
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desarrollar operaciones seguras, mejora la comunicacién y da la
confianza necesaria para realizar el trabajo de manera correcta y segura.
Expertservi S.A., proporciona capacitacion a todos los empleados de la
Empresa. La capacitacion del trabajador consiste en proporcionar
orientacion teorica y entrenamiento practico. Adicionalmente se
proporciona capacitacion especializada y especifica para las tareas

criticas, como el uso de materiales peligrosos.

El entrenamiento practico proporciona al empleado experiencia en campo,
en los procedimientos especificos para ejecutar las tareas de manera
segura. Adicionalmente la practica permite a los operarios refrescar los
conocimientos e impartir a sus trabajadores, repartiendo la informacion
que aprendieron anteriormente. También puede proporcionarse
capacitacién practica, si es necesario en caso de que un empleado no

esté seguro del trabajo que va a realizar.

Los empleados firmaran el recibido de la politica y el Reglamento Interno
de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional como prueba de su
divulgacién en toda la compafiia y comprendido los mismos. Se llevara un
registro firmado (Tabla n®27 — formato de asistencia a capacitacion) de
asistencia y constancia de haber asistido a las diferentes capacitaciones

programadas.

8.23 Vehiculos de las empresas/licencia de conducir

Los vehiculos representan un valor muy importante para Expertservi S.A.
Los accidentes de vehiculos a motor son responsables por casi la mitad

de las muertes y lesiones serias en la actualidad. El cumplimiento de las
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siguientes reglas basicas reducira significativamente los accidentes de los

vehiculos a motor.

- Obtener el permiso de conducir respectivo emitido por la Policia
Nacional del Ecuador, a través de las Jefaturas o Subjefaturas de

Transito.

- Antes de operar un vehiculo o equipo, es responsabilidad del
operador caminar alrededor del vehiculo e inspeccionar su

condicion.

- La persona a quien se le asigné la unidad, tiene la responsabilidad
de asegurarse que el vehiculo esta limpio, que haya recibido

mantenimiento de rutina o que haya sido reparado si es el caso.

- Los conductores deberan tener licencia de conducir especifica para
el vehiculo que vaya a utilizar o a operar. Si por cualquier razon se
suspende su licencia o si tuviera algun tipo de restriccion debera

informar inmediatamente al jefe responsable.

- Los limites de velocidad establecidos se basan en las condiciones

ideales de conduccion.

105



8.24 Equipo de proteccion individual

8.24.1 Responsabilidad

Expertservi S.A, es la responsable de asegurarse que todos los
trabajadores estén capacitados en el uso y mantenimiento del Equipo de

proteccion individual (EPI'S) provisto.

8.24.2 Vestimenta de proteccion

Se establecen normas para el uso de vestimenta de proteccion en el sitio
de trabajo para el personal de Expertservi S.A, con la finalidad de

minimizar posibles lesiones asociadas al uso de vestimenta inadecuada.

8.24.3Tipo de vestimenta a utilizar

La vestimenta de trabajo ofrecera proteccion total para el cuerpo, camisa

de manga larga, pantalén u overol de manga larga.

8.25 Calzado de proteccion

8.25.1 Objetivo

Reducir la posibilidad de lesiones a los pies del personal que se
encuentre laborando en las instalaciones de campo, mediante la

utilizacién de calzado de seguridad que se ajuste a las normas ANSI.
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Los empleados que trabajen en &reas en donde se requiere el uso de
calzado de proteccion, deberan usar calzado de seguridad aprobado por

Expertservi S.A.

8.25.2 Calzado permitido

Se puede identificar el calzado que cumple con los requisitos, por un
triangulo verde en la parte exterior de la bota y/o rectangulo verde en el

interior de la bota.

El calzado debera proporcionar una proteccién adecuada para el tobillo.

Cumplira con la norma:

Botas de cuero, especificaciones: debe cumplir la norma ANSI Z 41

(Clase 75), suela antideslizante, punta de acero.

8.25.3 Proteccion para la cabeza

Establecer una norma sobre proteccion de la cabeza para el personal de
Expertservi S.A., quienes se encuentran trabajando en un area en donde

existe la posibilidad de que se produzcan lesiones en la cabeza.

8.25.4 Alcance

Los empleados deberan recibir instrucciones sobre los limites y el uso
apropiado de los dispositivos para proteccion de la cabeza, incluyendo

inspeccion, mantenimiento y reemplazo de los mismos.
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Los requisitos minimos para la proteccion de la cabeza se establece en
la norma ANSI Z 89.1-1997, Tipo I, Clase B&A.

Se revisara periodicamente necesidades de incrementar la proteccion o

cambiar el tipo de casco.

El casco duro de impacto lateral sera analizado para ver su conveniencia

en su uso a través del Comité de seguridad.

8.25.5 Trabajos en altura

Laborales, (1986). Cuando se requiera realizar trabajos en altura (sobre
1.8 metros), se debera utilizar un arnés de seguridad, conjuntamente con
linea de vida. El arnés y linea de vida deben cumplir con los
requerimientos estandar ANSI

A10.14 y ANSI Z359.1 (para 5000 libras).
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9 GESTION TECNICA
9.1 Objetivo general

Establecer reglas para el diagnostico de las condiciones de trabajo en

Expertservi S.A.
9.2 Objetivo especifico
- Conocer los métodos de analisis de riesgos.

- Evaluar y Controlar los riesgos en las instalaciones de internet,

MTTO preventivo y correctivo en nodos.

9.3 Diagnéstico de las condiciones de trabajo

Expertservi S.A. debera demostrar que tiene identificados y evaluados los

factores de riesgo, y tiene claro cémo controlarlos y vigilarlos.

En todos los sub-elementos de la Gestion Técnica debera considerarse lo

siguiente:

- Los factores de riesgo en los ingresos, en los procesos, en las

salidas de la empresa.

- Las categorias de factores de riesgo: fisicos, mecanicos, quimicos,

bioldgicos, ergondmicos y psicosociales.

- Los riesgos de las actividades rutinarias y no rutinarias. De los

trabajadores directos, subcontratados, visitantes, etc.
- Las instalaciones permanentes y complementarias.

- La necesidad de documentar todas las actividades.
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9.4 Identificacién de los Factores de Riesgo

La identificacion de los factores de riesgo se realizara utilizando
procedimientos reconocidos a nivel nacional o internacional, como son los
Andlisis de Riesgos por Oficios (ARO) ver Anexo 3 - Andlisis de Riesgo
por Oficio (ARO).

9.4.1 Severidad

Resolucion N° C.D. 390. (2011).Para determinar la potencial severidad
del dafio, debe considerarse y calificarse segun lo estimado en el

Reglamento del Seguro General de Riesgo de Trabajo:
Partes del cuerpo que se veran afectadas.

Naturaleza del dafo, graduandolo desde ligeramente dafiino a
extremadamente dafiino.

Ejemplos de ligeramente dafiino: Dafos superficiales (cortes y
magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por polvo, etc.),

Molestias e irritacion (dolor de cabeza, disconfort, etc.).

Ejemplos de dafino: Laceraciones, quemaduras, conmociones,
torceduras importantes, fracturas menores, sordera, dermatitis,
asma, trastornos musculo — esqueléticos, enfermedad que
conduce a una incapacidad menor.

Ejemplos de extremadamente dafiino: Amputaciones, fracturas
mayores, intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones fatales,
cancer y otras enfermedades cronicas que acorten severamente la
vida.
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9.4.2 Probabilidad

La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar, desde baja
hasta alta, con el siguiente criterio dado por el Reglamento del Seguro

General de Riesgo de Trabajo:
- Probabilidad alta: EI dafio ocurrira siempre o casi siempre.
- Probabilidad media: El dafio ocurrira en algunas ocasiones.

- Probabilidad baja: El dafio ocurrird raras veces.

9.4.3 Cuadro de estimacioén

Tabla 19. Cuadro de estimacion.

Consecuencias

Extremadamente

Ligeramente Dafiino | Dafiino
LD D

Dafino
ED

Riesgo trivial Riesgo tolerable
B T TO

Media Riesgo tolerable

TO

Probabilidad

Riesgo intolerable
IN

Fuente: Decreto ejecutivo 2393
Responsable de la Elaboracion: La Autora

9.4.4 Valoracion del Riesgo

Los niveles de riesgo indicados en el cuadro anterior forman la base para

decidir si se requiere mejorar los controles existentes o implantar unos
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nuevos, asi como la temporizacion de las acciones. En la siguiente tabla
se muestra un criterio sugerido como punto de partida para la toma de

decision.

Tabla 20. Valoracion de riesgo.

Riesgo Accion y temporizacién
Trivial
@) No se requiere accion especifica.

No se necesita mejorar la accién preventiva. Sin embargo sd
Tolerable |deben considerar soluciones mas rentables o mejoras que ng
supongan una carga econ6mica importante. Se requierern

(TO) comprobaciones periddicas para asegurar que se mantiene |3
eficacia de las medidas de control.
Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinandd
las inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgd
deben implantarse en un periodo determinado.

Moderado

Cuando el riesgo moderado esta asociado con consecuencias
(M) extremadamente dafiinas, se precisard una accion posterior pars
establecer, con mas precisién, la probabilidad de dafio como basg
para determinar la necesidad de mejora de las medidas ddg
control.

No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido e
riesgo. Puede que se precisen recursos considerables parg
controlar el riesgo. Cuando el riesgo corresponde a un trabajo que
se esta realizando, debe remediarse el problema en un tiempg
inferior al de los riesgos moderados.

No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se reduzca e
riesgo. Si no es posible reducir el riesgo, incluso con recursoq
ilimitados, debe prohibirse el trabajo.

Fuente: Decreto ejecutivo 2393
Responsable de la Elaboracion: La Autora
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A continuacion se detalla un formato para el Reporte de la Identificacion
y Evaluacion de riesgos y peligros por puestos de trabajo dando
cumplimiento al requisito de la Gestibn Técnica del Reglamento del

Seguro General de Riesgo de Trabajo:

9.4.5 Evaluacion de Factores de Riesgo

Con el objeto de priorizar las actuaciones para controlar los riesgos
durante la ejecucion del trabajo, Expertservi S.A. presentard la estimacion
de los factores de riesgo considerando severidad de las consecuencias,

probabilidad de ocurrencia y frecuencia de exposicion.

9.4.6 Control de los Factores de Riesgo

Para el control de los riesgos identificados en las actividades propias de
los trabajos y una vez priorizados, se deben definir las acciones
encaminadas al control privilegiando las actuaciones a nivel de disefio
(durante la planificacién), en la fuente (selecciéon de equipos, maquinas e
instalaciones), en el medio de transmision (barreras, aislamientos,
controles de ingenieria), y en ultima instancia en el trabajador (suministro

de equipos de proteccion individual EPI).

Expertservi S.A. debera demostrar que se ha realizado un estudio de los
equipos de proteccion individual (EPI), requeridos por areas, puestos de
trabajo, o actividades especiales que se desarrollan en la empresa; el
estudio comprende la elaboracion de un inventario el cual incluya, por

cada operacion que se desarrolla, la descripcion de los riesgos presentes
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en las mismas, el nimero de personas expuestas, equipos, herramientas,
sustancias o0 materiales que se manejan, resultados de los estudios
higiénicos realizados, y por ultimo la asignacion del EPI requerido
especificando las funciones, capacidades, limitaciones y especificaciones

técnicas.

Para verificar que las medidas se apliquen constantemente, Expertservi
S.A. ha creado varias listas de inspeccién, las listas de inspeccion
pueden ser genérales que cubren temas como el orden y la limpieza, o
especificas como la inspeccién de un vehiculo antes de su utilizacion. Las
preguntas de las listas de verificacion son generalmente objetivas y por lo
tanto faciles de contestar, Ej. ¢ El arnés de seguridad esta en buen estado

si 0 no?.

Las técnicas que estan disponibles para identificar los riesgos son
similares a aquellas para investigacion de accidentes. Si se aprende a
identificar los factores que causan los accidentes después de que éstos
ocurran, se pueden utilizar las mismas capacidades para identificar tales
factores antes de que puedan contribuir a que ocurra un accidente. Para
gue esto sea efectivo, debera existir un reporte de riesgos para los
trabajadores y deberéa resolverse cada inquietud que se identifique en el

sistema.

La esencia de la lista de inspeccion es crear y mantener un registro
detallado de cumplimiento con las normas de la Empresa, con respecto a
la prevencion de accidentes. De igual manera es importante el registro de
la accién correctiva que se tomé y de cuando se lo hizo, en lo que se

refiere a las deficiencias.
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Los reportes pueden ser verbales o por escrito y pueden usarse como

temas de discusion en las reuniones de seguridad.

Todos los empleados estan autorizados a interrumpir cualquier trabajo si

se presenta una situacion parcialmente peligrosa, en el sitio de trabajo.

Se alienta a los trabajadores a rectificar inmediatamente situaciones

riesgosas en cuanto las detecten, pero solamente si es seguro hacerlo.

Todos los trabajadores deben capacitarse en identificacion y reporte de

riesgos.

Todos los trabajadores son responsables de reportar peligros o nuevos

riesgos, ya sea verbalmente o por escrito.

9.5 Vigilanciay Seguimiento de los Factores de Riesgo

Expertservi S.A. debera establecer un programa de vigilancia de los

factores de riesgo estimados a los que estan expuestos sus trabajadores.

La frecuencia de la vigilancia se establecera en funcién de la magnitud y
tipo de riesgo y los procedimientos tendran validez nacional o

internacional a falta de los primeros.

Se realizardn examenes médicos de control de caracter especifico en

funcién de los factores de riesgo:

115



- Ex&menes previos a trabajadores nuevos

- Examenes periddicos en funcién de los riesgos a los que esta

expuesto el trabajador
- Examenes previos a la reincorporacion laboral
- Examenes al término de la relacion laboral

La vigilancia de la salud se realizara respetando el derecho a la intimidad
y a la confidencialidad de toda la informacion relacionada con su estado
de salud, el resultado de las mismas se comunicarda al trabajador

afectado.

9.6 Proceso disciplinario

Deberan aplicarse acciones disciplinarias en todo momento, de manera
justa y consistente, a la vez se mantendra una estricta confidencialidad.
Cuando las circunstancias justifiquen una accion disciplinaria, la empresa

aplicara en reglamento interno de trabajo.

9.6.1 Dialogar para corregir

El jefe de area de Expertservi S.A. debera informar al empleado sobre su
conducta inadecuada con respecto a las normas de rendimiento que se
esperan y las consecuencias del incumplimiento. Y a su vez se
documentara los principales puntos de la entrevista para registro y

subsiguiente seguimiento, en caso de que esto sea necesario.

116



Toda la documentacion relacionada con la entrevista y con las acciones
subsecuentes se mantendra en el archivo personal del empleado, para

referencia futura.

9.6.2 Amonestacion por escrito

Si el rendimiento del empleado no mejora en un periodo razonable, el Jefe
de éarea de Expertservi S.A., notificara al empleado, por escrito, la
deficiencia en el rendimiento, de las mejoras que se requieren, del marco
de tiempo y de las consecuencias del incumplimiento. En esta fase, tales

consecuencias podran incluir suspension o despido.

9.6.3 Suspension

El Coordinador de SSO, Jefes, Coordinadores o los Supervisores de SSO
de la empresa tienen la opcion de suspender a un empleado, en un
esfuerzo por corregir cualquier conducta inadecuada. La suspension
puede ser una ayuda correctiva bajo las siguientes circunstancias: Si el
comportamiento no mejora después de haber recibido una amonestacién

por escrito.

En el caso de una falta seria, podra solicitarle al empleado que abandone
el sitio de trabajo inmediatamente, mientras se obtienen los resultados de

la investigacion.
9.6.4 Despido

El despido como accion disciplinaria debe adoptarse solamente cuando
todos los esfuerzos correctivos hayan fallado y el rendimiento no haya

mejorado o cuando el grado de mala conducta sea muy grave.
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Las decisiones de despido deberan justificarse con una documentacion
clara y completa, haciendo constar la conducta inadecuada y las acciones

disciplinarias que se hayan tomado, hasta la fecha del despido.

Un empleado que haya sido despedido como resultado de un proceso
disciplinario, serad separado de sus funciones sin notificacion o con el

pago en el lugar de la notificacién y con sujecion al Codigo de Trabajo.

9.7 Evaluaciones y Auditorias

9.7.1 Evaluaciones de sitios

Las evaluaciones son medios a través de los cuales el personal
capacitado puede determinar el alcance de la implementacién, la
aceptacion de wuna iniciativa en particular o comentar sobre la
conveniencia de las medidas o programas de control que se hayan
establecido. A diferencia de una inspeccién que es objetiva, la evaluacion

es subjetiva, porque requiere del juicio y de la opinién profesional.

Las evaluaciones se realizaran con la frecuencia que se haya establecido,

tomando en consideracion factores como:
- El grado de peligro o de riesgo que prevalezca en una operacion

- El nivel de actividad y el nimero de trabajadores que pueden estar

potencialmente expuestos.

- Todas las personas que realicen evaluaciones deberan estar
debidamente calificadas. Deberan mantenerse registros de su

capacitacion.
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- Todas las evaluaciones incluirdn discusiones preliminares con la
Coordinacion de SSO antes de que la persona abandone el sitio

de trabajo.

Las evaluaciones incluiran pero no se limitaran al chequeo de:
- Efectividad de la planificacién, comunicacion, etc.

- Competencia de los trabajadores para realizar las tareas asignadas
de manera segura, incluyendo el uso de equipo y maquinaria

(Evaluaciones de personal).

- Cuando las condiciones climaticas representen un riesgo para los

empleados, esto también se incluira en el proceso de evaluacion.

- Cuando se observe que las condiciones y la adhesién a los
procedimientos son satisfactorios, se considerara que es la
oportunidad ideal para realizar una retroalimentacion y reforzar los

conocimientos de los trabajadores.
9.7.2 Coordinaciéon con la Direccion de auditoria externa

El Coordinador SSO revisara el informe de auditoria y desarrollara un plan
de accion de respuesta a los asuntos importantes que se hayan

identificado en la auditoria. El plan incluiré:
- Prioridades
- Responsabilidades
- Fechas limites de cumplimiento
- Seguimiento

La implementacion final de las actividades de seguimiento es

responsabilidad de la empresa.
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10 GESTION DEL TALENTO HUMANO
10.1 Objetivo general

Potenciar el talento humano.

10.2 Objetivo especifico
- Establecer el mecanismo de seleccién del personal.

- Definir politicas de capacitacion.

10.3 Seleccidn del personal

Se realizara la selecciébn del trabajador previo a su asignacion,

considerando los factores de riesgo a los que se expondra.

Los programas de seleccién garantizaran la competencia fisica y mental
suficiente para realizar su trabajo o que puedan adquirirlas mediante
capacitaciéon y entrenamiento. Se realizaran evaluaciones individuales
incluyendo al nivel de direccién, del estado fisico — psicolégico mediante
examenes meédicos y pruebas de actitudes y aptitudes especificas.

En el caso de re-contratar o reinsertar a un trabajador accidentado, se
cumplira con lo dispuesto por la Comision de Evaluacion de
Incapacidades del IESS, respecto a la reubicacién del trabajador en otras
areas de la obra, a fin de utilizar la capacidad remanente del accidentado
y para evitar el agravamiento de patologias. La reubicacion por motivos

de seguridad y salud se concretara previo consentimiento del trabajador.
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10.4 Informacién

Se definird un sistema de informacién externa e interna en relacién al

trabajo.

Se informard internamente a los trabajadores, sobre los factores de riesgo

de su puesto de trabajo y sobre los riesgos generales del trabajo.

Si el caso amerita, se informara externamente a; gremios, medios de
comunicacién, publico en general sobre la gestion en seguridad y salud

qgue desarrolla la empresa.

10.5 Comunicacion

Se implantara un sistema de comunicacién vertical escrita hacia los
trabajadores sobre; politica, organizacion, responsabilidades en seguridad

y salud, normas de actuacién, procedimientos de control de riesgos, etc.

Se implantard un sistema de comunicacion, ascendente desde los
trabajadores sobre; condiciones y o acciones sub-estandares y sobre
factores personales o de trabajo u otras causas potenciales de

accidentes, enfermedades ocupacionales o pérdidas.

10.6 Capacitacion

Sera una de las prioridades para alcanzar niveles superiores de seguridad

y salud, ésta sera sistematica y documentada.
Observara el ciclo:
- ldentificar necesidades de capacitacion,

- Definir planes, objetivos, cronogramas,
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- Desarrollar actividades de capacitacion,

- Evaluar la eficiencia y eficacia.

Se impartira capacitacion especifica sobre los riesgos del puesto de

trabajo, tomando como base el Andlisis de riesgo por oficio (ARO).

El programa de induccion que se realiza a todo el personal, debe estar

por escrito e incluir:
- Peligros y riesgos especificos de su lugar de trabajo
- La politica de SSO (Seguridad y Salud Ocupacional)

- Reporte de peligros, incidentes, accidentes, enfermedades

ocupacionales
- Acciones en caso de emergencia

- Requisitos reglamentarios en SSO

10.7 Entrenamiento

El programa de Entrenamiento pondra especial énfasis en el caso de
trabajadores que realicen actividades criticas, de alto riesgo y de los
brigadistas. Sera sistematico y documentado ver Anexo 4 - Plan Anual de
Capacitaciones.

Observara el ciclo:
- |dentificar necesidades de entrenamiento,

- Definir planes, objetivos, cronogramas,
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- Desarrollar actividades de entrenamiento,
- Evaluar la eficiencia y eficacia.

Toda empresa esta en la obligacion por ley de crear un comité de
seguridad, asi como de elaborar y aprobar un reglamento interno, a

continuacion el detalle de las mismas.

10.8 Comité de seguridad

Laborales (1986). Expertservi S.A. conformara el Comité de Salud
Ocupacional y Seguridad Industrial (Art. 14 del Reglamento de Seguridad
y Salud de los Trabajadores y medio ambiente de trabajo D.E. 2393) para

proporcionar lo siguiente:

- Un medio para transferir y compartir informacion entre los

empleados y empleadores.

- Un foro para tratar asuntos de seguridad, Salud Ocupacional que
requieran solucion.

- Recomendacién de acciones que mejoren la efectividad de la
Salud Ocupacional, Seguridad de Expertservi S.A.

- ElI Comité de Seguridad estara integrado de la siguiente manera:
- Tres representantes de los empleados (Ademas tres suplentes)

- Tres representantes de los empleadores (Ademas tres suplentes).
- De los seis miembros se nombraran un presidente y un secretario

- Este Comité se reunira mensualmente para analizar problemas de
Seguridad Industrial a ser cambiados  urgentemente
(procedimientos), dotacion de equipo de seguridad, analizar
desemperios del personal, analizar accidentes e incidentes, etc. El
Comité sera registrado oficialmente en el Ministerio del Trabajo y
Recursos Humanos en el Departamento de Seguridad y Salud.
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10.9 Responsabilidades del comité

Incentivar a la observancia de las disposiciones sobre prevencion

de riesgos laborales.

Vigilar en forma periédica el estricto cumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento y del Reglamento de Seguridad
y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Ambiente de
Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393).

Conocer los resultados de la investigacion de accidentes laborales,
enfermedades ocupacionales y realizar sugerencias para evitar su

repeticion.

Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar
que todos los trabajadores reciban wuna capacitacion y

entrenamiento adecuado en dicha materia.

Analizar, opinar y sugerir posibles reformas al Reglamento de

Seguridad y Salud de la Empresa.

Realizar la inspeccidon general de edificios, equipos y maquinarias
de los centros de trabajo, recomendando la adopcion de medidas

preventivas necesarias.

Realizar sesiones mensuales para tratar temas relacionados con

Seguridad y Salud.
Sugerir un plan de capacitacion basico para el personal.

Considerar las tendencias de accidentes, enfermedades y los
riesgos asociados con nuevos trabajos a fin de tomar las acciones

preventivas necesarias.

Asegurar que se revisen o se preparen las politicas corporativas de

acuerdo a las necesidades.
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10.10 Objetivos del Comité de SSO

- Intercambio de informacion estratégica para obtener beneficios de

la experiencia y del conocimiento de los diferentes miembros.

- Asegurarse que los procedimientos de SSO estén vigentes y en
operacion, de manera que Expertservi S.A. cumpla en debida
forma con sus responsabilidades.

- Asegurar que las actividades de Expertservi S.A. no se interrumpan
por no estar informados sobre nuevas politicas y procedimientos
sobre SSO

- Minimizar el riesgo de nuestras actividades sobre posibles eventos

imprevistos.

- Proporcionar el marco de trabajo adecuado para el andlisis de

asuntos de SSO para nuevos proyectos propuestos.

11 REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

11.1 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DE
EXPERTSERVI S.A.

Expertservi S.A., Cuya actividad es la Distribucion y Comercializacion de
Servicio de Valor Agregado (Internet), declaran que se hallan
comprometidos con la seguridad y salud de sus trabajadores y clientes, al
mantener ambientes de trabajo seguros, saludables y con factores de

riesgo identificados y controlados, mediante:

- ElI cumplimiento de las leyes y regulaciones especificas en

Seguridad y Salud Ocupacional vigentes en el Pais;
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La asignacion de recursos tecnolégicos, econdmicos y humanos

para la implementacion de un Manual de Seguridad y Salud;

El fomento y la participacién activa de su personal y directivos, en
las capacitaciones, cursos y seminarios que la empresa organice,
con el fin de sociabilizar, dar a conocer y poner en practica esta

politica;
Promocion de la Seguridad y la Salud Ocupacional mediante

campanfas de participacion y difusion de la presente politica;

La reduccion y el control de los riesgos en el desarrollo de sus
actividades mediante la evaluacion periddica de sus instalaciones y

el medio ambiente de trabajo;

El establecimiento de metas y objetivos para el mejoramiento
continuo de las condiciones de trabajo en la que se desempefian

sus trabajadores;

La presente Politica sera revisada peridodicamente, cada dos afios.

Ing. Juan Cérdova Bustos
GERENTE GENERAL
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11.1.1RAZON SOCIAL

Expertservi S.A., Provincia Sucumbios, Canton Lago Agrio, parroquia
Nueva Loja, Direccion: Calle Jorge Afazco y Francisco de Orellana,

Frente al Cuerpo de Bomberos.
www.internetparatodos.ec

Teléfonos: 062 830013

11.1.2 ACTIVIDAD ECONOMICA

Cuya actividad es la Comercializacién y Distribucion de Servicio de Valor
Agregado (Internet)

11.2 OBJETIVOS DEL REGLAMENTO

Los objetivos de Expertservi S.A, son:

o Cumplir con las leyes y reglamentaciones nacionales sobre
Seguridad y Salud del Trabajo, asi como las encaminadas a mantener un
medio ambiente de trabajo sano y seguro, acorde a las necesidades de

sus trabajadores.

o El reglamento tendra por objeto proteger la integridad de los
trabajadores asi como el normal desenvolvimiento de sus actividades a

nivel nacional sea dentro o fuera del establecimiento del trabajo.

o Prevenir accidentes y/o enfermedades asociadas a las condiciones

laborales, implementando medidas preventivas y de proteccion para la
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integridad de sus trabajadores, dentro y fuera de su establecimiento del

trabajo.

o Mejorar la Seguridad y Salud Ocupacional, y buscar métodos o
programas para promover y optimizar la salud de sus trabajadores y de la

comunidad.

o Crear una Cultura de Prevencion de Riesgos Laborales con la
aplicacion de este Reglamento en todos los trabajadores.

o Mejorar ostensiblemente la armonia entre el trabajador, el ambiente
y las condiciones de trabajo, con el fin de mejorar su nivel de vida y

garantizar su salud.

o Implementar el mejoramiento continuo en todas las actividades y
procesos, la proteccibn ambiental, y aseguramiento de equipos, Yy

condiciones de trabajo de Seguridad y Salud.

o Capacitar en forma permanente y adecuada a todos los
trabajadores en materia de Seguridad.
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CAPITULO |

11.3 Disposiciones Reglamentarias

El reglamento de Expertservi S.A. Tiene por objeto cumplir con la

siguiente normativa legal vigente:

- Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, articulos 35 y
37

- Convenios internacionales ratificados por el pais.

- Instrumento Andino de Seguridad y Salud de los trabajadores.
- Decision 584.

- Cddigo del Trabajo, especificamente el art. 434.

- Decreto Ejecutivo 2393 (Reglamento de Seguridad y Salud de los

Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo).

- Normativa para el proceso de investigacion de accidentes e
incidentes del IESS, Resolucién 390.

- Reglamento del instrumento andino de seguridad y salud en el
trabajo (Resolucion 957, suplemento de registro oficial N° 28 de
2008-03-12)

- Reglamento para el funcionamiento de los servicios Médicos de

Empresas (Acuerdo Ministerial 1404)
- Normas Técnicas INEN. 439-440

- Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo. CD 333
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- R.O. 196 Acuerdo entre el ministerio de relaciones laborales y el
IESS.

- Acuerdo Ministerial N° MRL-2014-0115 (DEROGADO)

- Acuerdos Ministeriales y otras disposiciones propias de la
Division de Riesgos del Trabajo del IESS y el Comité
Interinstitucional de Seguridad y Salud en el Trabajo del

Ministerio de Relaciones Laborales.

11.4 Obligaciones generales de Expertservi S.A.

El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de Expertservi
S.A., ser4d de acatamiento obligatorio por parte del empleador y los
trabajadores, quienes tendran el deber de cumplir con las normas sobre
Seguridad y Salud Ocupacional que se impartan, sin perjuicio del

cumplimiento de las disposiciones pertinentes del presente Reglamento.

Incluirhd ademas la presentacion de normas y disposiciones para la debida
aplicacion de los principios de la prevencion de accidentes vy
enfermedades del trabajo, con miras a proporcionar condiciones seguras

a los trabajadores en todos los sitios de trabajo.

Seran obligaciones de Expertservi S.A., las siguientes:

Art.1 Tomar medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales,
basados en directrices sobre sistemas de gestion de la seguridad y salud

en el trabajo y su entorno como responsabilidad social y empresarial.

Art.2 Para tal fin, Expertservi S.A. elaborara planes integrales de

prevencion de riesgos que comprenderan las siguientes acciones:
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Cumplir las disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud de
los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo y
demas normas vigentes en materia de prevencion de riesgos.
(Decreto Ejecutivo No. 2393).

Formular la politica empresarial de seguridad y salud ocupacional y
hacerla conocer a todo el personal de la empresa, asi como prever
los objetivos, recursos, responsables y programas en materia de

seguridad y salud en el trabajo.

Fomentar la adaptacion del trabajo y de los puestos de trabajo a las
capacidades de los trabajadores, habida cuenta de su estado de
salud fisica y mental, teniendo en cuenta la ergonomia y las deméas
disciplinas relacionadas con los diferentes tipos de riesgos

psicosociales en el trabajo.

Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y periddicamente,
para planificar las acciones preventivas, mediante sistemas de
vigilancia epidemiol6gica ocupacional especificos u otros sistemas

similares, basados en mapa de riesgos.

Combatir y controlar los riesgos en su origen, en el medio de
transmision y en el trabajador, privilegiando el control colectivo al
individual, y proporcionar sin costo alguno para el trabajador, las
ropas y los equipos de proteccion individual adecuados que sean
necesarios.

Programar la sustitucién progresiva y con la brevedad posible de
los procedimientos, técnicos y medios por aquellos que produzcan

un menor o ningun riesgo para el trabajador.

Diseflar una estrategia para la elaboracién y puesta en marcha de

medidas de prevencion, incluidas las relacionadas con los métodos
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de trabajo y de produccion, que garanticen un mayor nivel de

proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores.

Mantener en buen estado de servicio las instalaciones,

herramientas y materiales para un trabajo seguro.

Informar a los 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.

Dar formacién en materia de prevencion de riesgos, al personal de
la empresa, con especial atenciébn a los directivos técnicos y

mandos medios, a través de cursos regulares y periédicos.

Permitir que solo aquellos trabajadores que hayan recibido la

capacitacién adecuada, puedan acceder a las areas de alto riesgo.

Designar un trabajador Responsable de Prevencion de Riesgos.

. 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 empresa.

Proveer a los representantes de los trabajadores de un ejemplar de
las normas relativas a prevencion de riesgos de aplicacion en el
ambito de la empresa, asi como entregar a cada trabajador un
ejemplar del Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de
EXPERTSERVI S.A.

Revisar y actualizar periodicamente el plan integral de prevencion
de riesgos, con la participacion conjunta del empleador y de los

trabajadores y, en todo caso, siempre que las condiciones
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laborales se modifiquen.

p. Investigar y analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de
trabajo, con el propdsito de identificar las causas que los originaron
y adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a evitar la
ocurrencia de hechos similares, ademéas de servir como fuente de
insumo para desarrollar y difundir la investigacion y la creacion de

nueva tecnologia.

g. Mantener un sistema de registro y notificacion de los accidentes de
trabajo, incidentes y enfermedades profesionales y de los
resultados de las evaluaciones de riesgos realizadas y las medidas
de control propuestas, registro al cual tendrdn acceso las
autoridades correspondientes y trabajadores.

11.5 OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES

Art.3 Los trabajadores de EXPERTSERVI S.A.tienen las siguientes
obligaciones en materia de Seguridad y Salud:

a. Participar en el desarrollo de las actividades de prevencion de
riesgos, especialmente en lo relacionado con la formacion y

capacitacién en seguridad y salud ocupacional.

b. Asistir a las reuniones convocadas por sus superiores, a los
eventos de capacitacion, induccion o practicas programadas por la

empresa,

c. Cuidar y mantener en buen estado los equipos, maquinas y

herramientas asignadas para el cumplimiento de sus funciones.

d. Reportar a su superior sobre cualquier desperfecto producido u

ocurrido en equipos, maquina y herramientas durante la jornada.
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e. Someterse a los examenes y controles médicos programados por
Expertservi S.A., proporcionando la informacidén requerida por el
meédico, cumpliendo prescripciones y tratamientos indicados si es el

caso.

f. Comunicar a su superior sobre la afeccién de alguna enfermedad

que disminuya su capacidad y su seguridad en el trabajo.

g. Colaborar en la investigacion de accidentes e incidentes que hayan
presenciado o de los que tengan conocimiento, rindiendo las
declaraciones requeridas por la empresa, el IESS, o el Ministerio

de Relaciones Laborales si fuera el caso.

h. Informar a su superior acerca de cualquier situacién de trabajo que
a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para su vida

0 Ssu salud.

i. Evitar introducir bebidas alcohdlicas y otras substancias toxicas a
las instalaciones, o presentarse y permanecer en esta bajo los

efectos de dichas substancias.

j. Cumplir con todos los procedimientos, instrucciones, disposiciones,
normas y reglamentos implementados por Expertservi S.A, como

disposiciones ubicadas en carteleras y sefiales de seguridad.

k. Evitar operar o manipular equipos, maquinas, herramientas u otros
elementos para los cuales no hayan sido autorizados y, en caso de

ser necesario, capacitarlos.

l. Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y
gue se haya originado como consecuencia de las labores que
realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo. El trabajador
debe informar al médico tratante las caracteristicas detalladas de
su trabajo, con el fin de inducir la identificacién de la relacién causal

0 Su sospecha.

m. Acudir a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma

expresa asi como a los procesos de rehabilitacion integral.
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n. Acatar las indicaciones contenidas en los dictdimenes emitidos por
la Comision de Evaluacion de las Incapacidades del IESS, sobre
cambio temporal o definitivo en las tareas o actividades que
pueden agravar las lesiones o enfermedades adquiridas dentro de

la propia Empresa, o anteriormente.

11.6 Prohibiciones para Expertservi S.A.

Art.4 Quedara totalmente prohibido a EXPERTSERVI S.A.

a. Permitir a los trabajadores que realicen sus labores bajo efectos de
alcohol o sustancias psicotrépicas.

b. Permitir a sus trabajadores el desempefio de sus labores sin el uso
de la ropa y equipo de proteccién personal cuando estos sean

necesarios.

c. Permitir el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales
gue no cuenten con las defensas o guardas de proteccion u otras

seguridades que garanticen la integridad fisica de los trabajadores.

d. Incumplir las disposiciones del Ministerio de Relaciones Laborales
o del IESS acerca de cambios temporales, definitivos de puestos
de trabajo en tareas que puedan agravar lesiones o enfermedades
laborales adquiridas dentro de EXPERTSERVI S.A.,

e. Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la cual no

ha sido entrenado previamente.

f. Permitir a los trabajadores laborar en ambientes insalubres por
efecto del polvo, gases o sustancias toxicas; salvo que previamente
se adopten las medidas preventivas necesarias para la defensa de

la salud, cuando estas sean necesarios.
g. Incumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos

135



emanen de la Ley, reglamentos y las disposiciones de la Division
de Riesgos del Trabajo, del IEES.

11.7 Prohibiciones para los trabajadores

Art.5

Estara prohibido a los trabajadores de Expertservi S.A.,

Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento previo para la labor
gue van a realizar.

Ingresar al trabajo o a los puestos en los cuales se brinda el
servicio de seguridad en estado de embriaguez o habiendo

ingerido cualquier toxico.

Ingresar o0 emplear equipos de video-juegos, television,
dispositivos, audifonos o auriculares de musica o sonido en los

puestos de Trabajo.

Fumar o prender fuego dentro de las instalaciones, para no causar

incendios, explosiones o dafios en estas.

Distraer la atencién en sus labores, con juegos, rifias, discusiones,

gue puedan ocasionar accidentes.

Alterar, cambiar, reparar o0 accionar maguinas, instalaciones,
sistemas eléctricos, etc., sin conocimientos técnicos o sin previa

autorizacion superior.

Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccion en

magquinas o instalaciones.

Dejar de observar las reglamentaciones colocadas para la

promocién de las medidas de prevencion de riesgos.

Divulgar de manera distorsionada e intencional, la informacion

recibida en Seguridad y Salud.
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J-

K.

Vender o sacar de la Compafia, los elementos de proteccion
personal entregados a su cargo.
Prohibido ingresar con armas de fuego o armas blancas a las

instalaciones.

11.8 DERECHOS PARA LOS TRABAJADORES

Art.6

Los trabajadores de EXPERTSERVI S.A.,Tendran derecho a:

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

Estar informados sobre los riesgos laborales vinculados a las

actividades que realizan.

. 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.

. Interrumpir su actividad cuando, por motivos razonables

consideren que existe un peligro inminente que ponga en riesgo su

seguridad o la de otros trabajadores.

Conocer los resultados de los examenes médicos practicados con

ocasion de la relacion laboral asi como su confidencialidad.

Ser formado e informado de manera continua en materia de

prevencion de riesgos y de proteccion de la salud en el trabajo.
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11.9 INCUMPLIMIENTO Y SANCIONES

Art.7 Todo incumplimiento de las normas establecidas en el presente
Reglamento, en el Cddigo del Trabajo, normas establecidas en el
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores (Decreto Ejecutivo
No. 2393) y demas normas pertinentes, seran sancionadas de acuerdo a
la falta cometida. Para el efecto, las faltas se clasificaran en tres grupos:

a. Faltas leves: cuando por primera vez, por ignorancia,
inobservancia o impericia, se contravengan las normas de
seguridad, pero no pongan en peligro inmediato la integridad fisica
del trabajador, de terceras personas o de los bienes e instalaciones

de la Empresa; seran sancionadas con amonestacion verbal.

b. Faltas graves: cuando por primera vez, por ignorancia,
inobservancia o impericia, los hechos pongan en peligro inmediato
la seguridad del trabajador, la de terceros o de los bienes e
instalaciones de la Empresa, o cuando el trabajador haya incurrido
en tres faltas leves por la misma causa; serdn sancionadas con

amonestacion escrita.

c. Faltas muy graves: por segunda incidencia de una falta grave o
cuando los hechos se hayan dado con conocimiento del riesgo o
con intencién, poniendo en peligro la integridad del trabajador, de
terceras personas o los bienes e instalaciones de la Empresa;
seran sancionadas con el termino de relaciones laborales, y en
caso de ser necesario constituye una causa legal para la

terminacién del Contrato de Trabajo.

EXPERTSERVI S.A., cumplird con todo lo dispuesto en el Cddigo del

Trabajo vigente.

138



Art.8  Segun lo estipulado por los Art. 172 y 410 del Codigo de Trabajo,
EXPERTSERVI S.A., podra dar por terminado el contrato de trabajo,

previo visto bueno.

11.10 DE LOS INCENTIVOS

Art.9 A los trabajadores que se destaquen en defender la vida o la
salud de sus comparfieros o las instalaciones de la empresa, por lo que las
medidas para controlar los riesgos propios por la actividad de la empresa

las proponemos a continuacion:

a. Serdn galardonados por EXPERTSERVI S.A., con distinciones

honorificas y premios pecuniarios.

b. Al empleado que haya organizado totalmente y cuente con la
participacion de todo el personal, en 4 capacitaciones en uso de
Implementos de Seguridad y Prevencion de riesgos y Preparacion
para respuesta de Emergencia en su trabajo diario durante dos meses
consecutivos, sera reconocido con un dia de descanso con

remuneracion.
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CAPITULO 1l

11.11 DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

11111 COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD DEL
TRABAJO

a. EXPERTSERVI S.A., Al estar constituida por menos de quince
personas no contara contard con un Comité de Seguridad y Salud

ocupacional, de acuerdo al decreto ejecutivo 2393 de 1986, art. 14.

b. En el caso que se numero de trabajadores sea inferior a 15 y mayor a
10 se contara con un delegado que hara las veces de prevencioncita
de seguridad y salud ocupacional, de acuerdo al decreto ejecutivo
2393 de 1986 art. 14

11.12 DELEGADO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Y SALUD
OCUPACIONAL

Art.10 EXPERTSERVI S.A. Al estar constituida por un nimero mayor de
diez trabajadores contara con un Responsable de Prevencién con

conocimientos de seguridad y salud ocupacional.

11.13 SERVICIO MEDICO

Art.11 EXPERTSERVI S.A., no estd obligada a instalar de manera
permanente un Servicio Médico al contar con menos de 100 trabajadores,
pero si contard con la asistencia periédica de un médico ocupacional

acreditado ante el Ministerio de Relaciones Laborales que lleve a cabo un
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programa de vigilancia de la salud y prevencion de enfermedades
profesionales o0 a su vez se asociara con una empresa similar que cuente
con un médico ocupacional, con el fin de asegurar y dar cumplimiento a
los servicios médicos para los trabajadores, de acuerdo al decreto
ejecutivo 2393 de 1986, art. 16.

Art.12 Para llegar a una efectiva proteccion de la salud, el Servicio
Médico cumplira las funciones de prevencion y fomento de la salud de los
trabajadores, evitando los dafios que pudieren ocurrir por los riesgos

comunes y especificos de las actividades que desempefian.

Art.13 Respecto a la higiene del trabajo, debera cumplir con:

a. Realizar estudio y vigilancia de las condiciones ambientales en los
sitios de trabajo, con el fin de obtener y conservar los valores
optimos posibles de ventilacion, iluminacién, temperatura y

humedad.

b. Analizar y clasificar los puestos de trabajo, para seleccionar el
personal, en base a la valoracion de los requerimientos fisiol6gicos
de las tareas a desempefiarse, y en relacion con los riesgos de
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

c. Promocionar y vigilar el adecuado mantenimiento de los servicios
sanitarios generales, tales como: comedores, servicios higiénicos,

suministros de agua potable y otros en los sitios de trabajo.

d. Presentar periddicamente la informacion de las actividades

realizadas, a los organismos de supervision y control.

141



e. Analisis y clasificacion de los puestos de trabajo en base a la

valoracion de requerimientos psicofisiologicos de las tareas.

f. llevar estadisticas de morbilidad laboral y ausentismo por motivo de

enfermedad o accidentes e informar a las instancias competentes.

Art.14 Respecto al control del estado de la salud del trabajador, cumplira
con la apertura de fichas médicas, exdmenes preventivos periddicos,

examenes especiales para los trabajadores.

Art.15 En las instalaciones de EXPERTSERVI S.A., se dispondran de un
botiquin de emergencia para la prestacion de primeros auxilios a los
trabajadores durante la jornada de trabajo, a cargo de personal

entrenado en primeros auxilios.

Art.16 EXPERTSERVI S.A., coordinara la atencion médico-quirtrgica de
nivel primario y de urgencia con organismos particulares, asi como la
transferencia de los pacientes a las Unidades Médicas del IESS cuando
se requiere atencion médica especializada o examenes auxiliares de

diagnéstico.

11.14 RESPONSABILIDADES DEL GERENTE

Art.17 Seran responsabilidades de la Gerencia de EXPERTSERVI S.A.,

para con sus trabajadores:

a. Implementar la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional con la

cual se ha comprometido.
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b. Asignar los recursos necesarios, liderando y evaluando el

cumplimiento del presente Reglamento y demas normas vigentes

en materia de prevencion de riesgos.

. Participar activamente en los programas de seguridad y Salud en el

trabajo que se implemente en EXPERTSERVI S.A.

. Evaluar periddicamente el cumplimiento de los planes y programas

establecidos.

11.15 RESPONSABILIDADES DE LOS JEFES

Art.21 Seran responsabilidades del personal a cargo de grupos de

trabajo:

a. Controlar y exigir al personal el acatamiento del presente

C.

Reglamento, asi como garantizar un ambiente laboral seguro,

higiénico y confortable.

Instruir al personal a su cargo sobre los riesgos especificos de los

distintos puestos de trabajo y las medidas de prevencion a adoptar.

Prohibir o paralizar los trabajos en los que se adviertan riesgos
inminentes de accidentes, cuando no sea posible el empleo de los
medios adecuados para evitarlos. Tomada tal iniciativa, la
comunicaran de inmediato a su superior jerarquico, quien asumira

la responsabilidad de la decision que en definitiva se adopte.
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d. Comunicar por escrito las sugerencias emitidas por sus
colaboradores, al Responsable de Prevencion de Riesgos de
EXPERTSERVI S.A.

CAPITULO 1l

12 PREVENCION DE RIESGOS EN POBLACIONES VULNERABLES

Art.22 Prevencién de Riesgos en el Personal Femenino: el personal

femenino contratado desempefiara funciones o actividades acordes con

Sus competencias.

El Estado garantizara el respeto a los derechos reproductivos de las
personas trabajadoras, lo que incluye la eliminacion de riesgos laborales
gue afecten la salud reproductiva, el acceso y estabilidad en el empleo sin
limitaciones por embarazo o numero de hijas e hijos, derechos de
maternidad, lactancia, y el derecho a licencia por paternidad. Se prohibe
el despido de la mujer trabajadora asociado a su condicién de gestacion y

maternidad.

a. Evitar la exposicion a factores de riesgo, que pueden afectar a la

salud sexual y reproductiva.

b. Seguir las normas legales previstas en el ordenamiento juridico en

caso de embarazo y lactancia.

Art.23 Prevencion de Riesgos en los Menores de Edad.

EXPERTSERVI.S.A., no contratara menores de edad como cumplimiento

a la normativa legal vigente en el pais.
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Art.24 Prevencion de Riesgos en el Personal con Discapacidad :

a. Realizar la contratacion de las personas con discapacidad previo

C.

estudio del puesto de trabajo adecuado para el fin.

Evitar la exposicion a factores de riesgo a los trabajadores con
discapacidad que puedan afectar o aumentar su condicion y a
factores de riesgo que sean mas sensibles que el resto del
personal.

Adecuar las instalaciones de EXPERTSERVI S.A. para un mejor
desenvolvimiento de ésta poblacion vulnerable (rampas,
pasamanos, etc.) garantizando el disefio ergondmico de las
condiciones de trabajo que rodean a la actividad que realiza el

trabajador.

Art.25 Prevencion de Riesgos en el Personal Extranjero: La contratacion

de extranjeros se realizara siempre que cumplan con las exigencias de

Ley existentes en el pais y se les dara el mismo tratamiento que a los

trabajadores nacionales en materias de Seguridad y Salud.

Art.26 Empresas bajo la Modalidad de Servicios Complementarios y

Contratistas:

Los contratistas que llegaren a trabajar para EXPERTSERVI S.A.,

deberan cumplir con sus obligaciones laborales, tales como afiliacion de

sus trabajadores al IESS, Plan minimo de prevencién de riesgos o

Reglamento de Seguridad y Salud del Trabajo, segun sea el caso.
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CAPITULO IV

13 PREVENCION DE RIESGOS PROPIOS DE EXPERTSERVI S.A.
13.1 FACTORES FiSICOS

Art.27 Electricidad

a. Velar por que los aparatos y circuitos que componen

instalaciones eléctricas estén identificados con etiquetas o rotulos,

0 por otros medios apropiados con el objeto de evitar operaciones

equivocadas que provoquen accidentes.

b. Abstenerse de manipular tableros eléctricos y subestaciones

eléctricas sin la debida autorizacién expresa de un superior y sin la

supervision de un técnico en la materia.

c. Verificar peridodicamente el buen estado de las instalaciones,

herramientas y equipos eléctricos, gestionando su mantenimiento y

el cambio oportuno de cables sueltos o deteriorados, tomas e

interruptores, enchufes y que los circuitos eléctricos no estén

sobrecargados con instalaciones adicionales.

d. Mantener en todo momento despejados los tableros, tomas y

enchufes eléctricos de las instalaciones, evacuando

permanentemente el material, pelusa, polvo o cualquier elemento

gue pueda acumularse.

e. Evitar la degradacion de los materiales eléctricos que se vayan a

emplear en las labores, y cuando se utilicen, evitar el trafico de

personas, que se enreden o que se doblen.
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Art.28 Illuminacion

a. Todo lugar de trabajo debera contar con suficiente iluminacion, sea
esta natural o artificial, para que el trabajador pueda efectuar sus
labores con seguridad, confort y sin riesgo de dafio ocular.

b. Se garantizara los niveles minimos de iluminacion en base a los

siguientes valores:

a. Los sistemas de alumbrado temporal que se instalen para proveer
iluminacién, deben tener la intensidad suficiente para que las

condiciones de trabajo sean seguras.

b. Cuando la iluminacion natural no sea suficiente para garantizar la
seguridad, se debe proveer un alumbrado apropiado, incluidas
cuando sea necesario, lamparas portétiles en los lugares de trabajo

y en cualquier otro lugar por el que tenga que pasar un trabajador.

c. El alumbrado artificial debe ser uniforme, no debe deslumbrar ni
producir sombras molestas. Los elementos utilizados en
iluminacién deberan colocarse a una distancia que evite la

radiacion excesiva para el trabajador.
Art.29 Radiaciones no ionizantes.
En las actividades con exposicion a radiacion UV e infrarroja proveniente

de la exposicion solar, seran controlados a través de bloqueador solar,

ropa de trabajo, equipo de proteccion personal como gafas.

Art.30 Disconfort Térmico (Calor)
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En aquellos puestos de trabajo donde se supere el rango establecido

como temperatura de confort entre 17°-24° C (segun evaluacion

ambiental) se aplicara las siguientes medidas preventivas:

a.

Se suministrara a los trabajadores agua fresca en el sito o puesto
de trabajo, la cual podran acceder a voluntad.

La temperatura en las oficinas se mantendra en los rangos de
confort, para lo cual se evaluaran las temperaturas seca, hUumeda y

velocidad del aire.

13.2 FACTORES DE RIESGOS MECANICOS

Art.31 Ordeny limpieza en areas de trabajo

a.

Las areas de trabajo deberan mantenerse siempre ordenadas y en
buen estado de limpieza, misma que se efectuara fuera de las
horas de trabajo, con la antelacion precisa para que puedan ser

ventilados.

En los locales susceptibles de que se produzca polvo, la limpieza

se efectuara preferentemente por medios hiumedos;

. Para las operaciones de limpieza se dotar4 al personal de

herramientas y ropa de trabajo adecuadas y, en su caso, equipo de

proteccion personal.

13.3 FACTORES DE RIESGO QUIMICOS

Art.32 Manipulacion de Detergentes y Desinfectantes

Atender las medidas de prevencion y control, al manipular productos
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quimicos tales como: detergentes y desinfectantes en el area de limpieza.

Disponer de las Hojas de Seguridad (MSDS) de todos los
productos quimicos a ser utilizados en actividades de limpieza y

desinfeccion.

Las hojas de seguridad de cada producto quimico deberan estar
ubicadas en los lugares de almacenamiento y deberan ser
difundidas y entendidas por todos los empleados encargados del

area.

. Los envases quimicos deberan ser almacenados y manipulados

por el personal autorizado, para el efecto los cuales deberan ser

capacitados en su uso y disposicion final.

13.4 FACTORES DE RIESGO BIOLOGICOS

Art.33 Ambiente basico de salubridad.

a. Mantener limpios y ordenados los sitios de trabajo, y desalojar

b.

constantemente los desperdicios y residuos que se produzcan por

sus actividades laborales.

Almacenar los residuos fuera del alcance de alimentos o sitios de
trabajo, procurando que sean desalojados con la debida frecuencia

por el recolector municipal.

. Colaborar con las tareas de control de roedores e insectos,

tomando especial atencion en las bodegas de almacenamiento de
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d.

e.

f.

materia prima y de productos.

Hacer buen uso de las instalaciones, servicios higiénicos, asi como
colocar la basura en los basureros, mantener las paredes limpias y
libres de dibujos o escritos, efectuar las descargas de inodoros y
urinarios, tratar con cuidado las llaves de agua y cerraduras, y

reportar cualquier dafio que estas sufran.

Cuidar de su aseo personal, Lavar sus manos antes y después de
ir al bafio, asi como al tomar sus alimentos, haciendo buen uso de

los implementos que EXPERTSERVI S.A.,ha puesto a su servicio.

Cumplir con los programas o requisitos de vacunacion, medicacion,
controles médicos y otras disposiciones que sobre el tema reciba
por parte de la EXPERTSERVI S.A.

13.5 FACTORES DE RIESGOS ERGONOMICOS

Art.34 Posiciones forzadas en oficinas
Se observara un disefio ergonémico de las estaciones de trabajo que

considere:

a. Procurar mantener la espalda recta y pegada al respaldo de la silla

b.

cuando trabaje sentado, al tiempo de evitar cruzar las piernas

para que los dos pies permanezcan asentados sobre el piso.

Procurar que su asiento sea firme, sin balanceo y regulable para

qué le permita asentar bien los pies en el suelo.
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C. Evitar permanecer sentado durante largos periodos de tiempo,
alternando en lo posible con actividades de pie unos minutos cada

dos horas.

d. Tomar descansos peridédicos de hasta tres minutos caminando y
doblando las piernas, hombros, brazos y espalda para relajar los
musculos cuando trabaje de pie o agachado sin interrupcion por

mas de quince minutos.

Art.35 Uso inadecuado de PDV’s

a. Procurar que las pantallas de los computadores sean antirreflejo,
se hallen a una distancia aproximada de 50 cm a la persona, y que
la altura sea regulable a la estatura de la persona para que su

inclinacion no sea excesiva con referencia al campo visual.

b. Procurar la luz indirecta del sol cuando se trabaje frente a
monitores cerca de ventanas, evitando la llegada directa del sol

sobre la pantalla o que el monitor quede a contraluz.

c. Realizar descansos periddicos de los ojos, mirando al horizonte o
cerrandolos por hasta un minuto, cuando se realicen tareas que
demanden atencién visual permanente, o cuando se realicen
tareas que demanden permanecer sin interrupcion mas de 5
minutos visualizando una pantalla, al tiempo de procurar el buen
estado de lamparas y sistemas de iluminacién en su puesto de

trabajo.

13.6 FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Art. 36 El trabajador serd informado e instruido por parte de
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EXPERTSERVI.S.A., acerca de las condiciones.

Responsabilidades y caracteristicas de su sitio de trabajo, como parte de

la induccién a sus funciones antes de ser ubicado en el sitio donde

laborara.

Art.37 Adicionalmente EXPERTSERVI S.A.

Implementara las siguientes medidas de prevencion para el bienestar

psicolégico de su personal:

a.

b.

C.

Art.38

Entrenar a todos los trabajadores para mejorar habilidades,
conocimientos y técnicas para desempefiarse en tareas que

requieran minuciosidad al ejecutarlas.

Asegurar una correcta adecuacion entre el nivel de responsabilidad
del trabajador y el control sobre su trabajo, clarificando sus
objetivos y el papel del personal, para evitar consecuencias en los
trabajadores por enfrentar alta responsabilidad en la ejecucion de

los procesos.

Ademas se estableceran programas de formacién y entrenamiento
con el fin de adquirir conocimientos, capacidades y habilidades
necesarias para desempenarse eficaz y eficientemente con clientes

y usuarios;

Monotoniay fatiga laboral

Se realizara el respectivo adiestramiento en las tareas asignadas
considerando el nivel de educacion de los trabajadores, de forma

gue no repercuta en factores generadores de estrés.

152



b. Se establecera el tiempo suficiente para realizar el trabajo,

estimulando el trabajo bien hecho.

C. Se mantendra entre trabajadores y empleadores un sistema de
informacion que estimule las relaciones verticales y horizontales,
proporcionando vias para expresar las recomendaciones o quejas

de arte de los trabajadores.

d. Promover la tolerancia, la seguridad, la equidad Yy la justicia en

el trabajo.

Art.39 Sobre carga mental

Programar y planificar actividades recreativas de manera que el personal
tenga oportunidad de interrelacionarse fuera de sus actividades laborales.
Actividades para estar en buen estado fisico.

a. Diseflar mecanismos de recompensa a la participacion de los

trabajadores en las actividades extra laborales.

b. Modificar la percepcion negativa o errébnea de determinadas
situaciones a una percepcion realista y positiva, a través de
programar charlas y seminarios de motivacion para todos y cada
uno de los trabajadores.

c. Entrenar a todos los trabajadores para mejorar habilidades sociales

y técnicas para manejar el estres.

Art.40 Minuciosidad en la tarea
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a. Generar un entorno de trabajo personalizado y amigable.

b. Ajustar las tareas que exijan minuciosidad a horarios que no

afecten el desempefio laboral ni al trabajador.

c. Proporcionar la suficiente dotacién personal a las unidades de

trabajo donde se realice tareas de minuciosidad.

Art.41 Trato con clientes.

a. Establecer buenas relaciones y atencion de calidad a los clientes

de la empresa contratante y sus visitantes.

b. Llevar un trato cordial y amable con los clientes internos y externos.

13.7 PREVENCION DEL VIH/SIDA EN EL LUGAR DE TRABAJO

Art.42 Cumpliendo con lo establecido en el Acuerdo Ministerial No.
00398, EXPERTSERVI.S.A., no exigird examenes de deteccién de VIH-
SIDA para emplear o mantener a su personal, ni el desarrollo de dicho
sindrome serd motivo para visto bueno, desahucio o despido. De igual

manera.
Art.43 Reconocera el derecho del trabajador a la jubilacion por

invalidez absoluta y permanente en el IESS si ya no pudiere desarrollar

con normalidad sus actividades laborales.
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CAPITULO V

14 ACCIDENTES MAYORES

Art.44 Respecto a la Prevencion de incendios y explosiones, se debera
considerar las siguientes medidas de prevencion frente a un evento de

esta magnitud:

14.1 MEDIDAS DE PREVENCION (ANTES)

a. Procurar el buen estado de los sistemas de deteccion y extincion
de fuego, los mismos que deberdn ser sometidos al control y

revisiones periédicos, para garantizar su perfecto funcionamiento.

b. Conocer la salida de emergencia mas cercana al sitio donde el
trabajador se encuentre, y conocer al menos una salida de

emergencia adicional en caso de que la primera esté obstruida.

c. Mantener los puestos de trabajo limpios de materiales combustibles

como: papel, cartén y plastico.

d. Mantener despejados los accesos a extintores y otros equipos de
notificacion, control y extincidon de incendios. Igualmente mantener

despejadas las vias de circulaciéon y salidas de emergencia.

Art.45 La empresa programara el entrenamiento de los procedimientos
para el manejo y control de las emergencias definidas segun prioridades,
por ejemplo el control y cuidados de los bienes de los clientes y usuarios,

asi como un simulacro de emergencia por lo menos una vez al afo, para
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el entrenamiento de una evacuacion especifica de un area determinada;
estos se realizaran siempre y cuando el personal esté debidamente

capacitado.

14.2 ORGANIZACION DE RESPUESTA (DURANTE)

Art.46 Frente a una accion de la naturaleza, una accion externa o un
incidente mayor en las instalaciones, el personal formado para actuar en
caso de Emergencia (Primeros Auxilios, Incendio y Evacuacion), debera
actuar de acuerdo al entrenamiento recibido y tareas designadas, y seguir
el Plan de Emergencia aprobado por la autoridad competente.

Art.47 Independientemente de las tareas que le hayan sido asignadas
para los casos de emergencia, el trabajador debera seguir las siguientes
instrucciones basicas para casos de emergencia si la situacion lo amerita:
a. Dar la voz de alarma para que acuda el personal designado para
atender las emergencias, como un connato de incendio o un

accidente.

b. Mantener la calma y si esta entrenado, brindar los primeros auxilios

haciendo buen uso del botiquin disponible.

c. Guiar al personal de visita hacia el personal a cargo de evacuacion,

quienes los dirigiran hacia la zona de seguridad respectiva.

d. Atender las disposiciones del personal a cargo para alejarse del
peligro hacia la zona de seguridad que se haya designado, y no
volver a su puesto de trabajo hasta nueva orden, si no ha sido

designado para actuar en caso de emergencia.
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Evitar circular por sitios con vidrios o0 ventanas, y mantener
distancia de anaqueles, archivos, materiales u objetos que puedan
caer el momento de una emergencia, a menos que no exista otra

manera de evacuar.

Circular por la derecha en los pasillos para evitar obstaculizar el

acceso del personal de emergencias y auxilio.

Utilizar los elementos extintores acorde al tipo de fuego.

. Solicitar cortar el suministro de energia eléctrica a las brigadas.

Despejar la zona afectada.

Cerrar todas las puertas y ventanas del area afectada para sofocar

el fuego.

Evacuar al personal si el incendio es de grandes proporciones y
reunirse en el punto de encuentro designado por el Responsable

de Prevencién de Riesgos.

Acudir al conato de incendio y aplacarlo, esta funcion es de la
brigada de emergencia.

. Brindar los primeros auxilios a los trabajadores heridos vy los
trasladaran hacia el punto de encuentro designado por el
Responsable de Prevencion de Riesgos.
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Realizar un chequeo de las estructuras alcanzadas por el fuego,
rociar y sofocar las brasas que aun existan dentro de las areas

comprometidas.

Dar por terminado el incendio.

Participar en los simulacros, entrenamientos y capacitaciones para
prevencion y preparacion ante situaciones de emergencia que
defina EXPERTSERVI.S.A.

Revisar periddicamente los equipos de deteccion y alarma;

14.3 MEDIDAS DE CONTINGENCIA

Art.48 Posterior a una emergencia (incendio, explosion, desastre

natural), el Responsable de Prevencién de Riesgos, tendrd a cargo el

restablecimiento de las funciones normales de la empresa para lo que:

a.

b.

C.

Inspeccionara los lugares de trabajo afectados por el siniestro para
evaluar condiciones de seguridad para el reingreso.

Evaluard las causas que llevaron a la produccion del evento al igual
que las consecuencias que derivaron de éste, en conjunto a los

miembros del Comité de Seguridad y Salud.

Revisara los procedimientos de actuaciéon y la capacidad de

reaccion observada ante la emergencia.
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Planificar4d acciones correctivas y de mejoras para evitar otro

evento similar, en base a las evaluaciones indicadas.

. Aplicar el Procedimiento de Emergencia y Contingencia de
EXPERTSERVI.S.A.

Evaluar si el lugar del siniestro es seguro para realizar los peritajes
de incendio, caso contrario no se permitird el acceso a ningun

individuo.

. Tomar las acciones pertinentes para corregir las causas que
ocasionaron éste incidente y hacer los seguimientos para asegurar

los buenos resultados de la gestion.

Realizar el respectivo informe del accidente acaecido, dando aviso
a la Direccion de Riesgos del Trabajo, Ministerio de Relaciones

Laborales.

Tomar las acciones correctivas para corregir las causas que
ocasionaron éste incidente y hacer los seguimientos pertinentes

para asegurar los buenos resultados.
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CAPITULO VI

15 SENALIZACION DE SEGURIDAD

Art. 49 EXPERTSERVLS.A., Promocionard la colocacion de

sefalizacion complementaria acerca de los riesgos existentes, medidas a
adoptar, emplazamiento de dispositivos y equipos de seguridad y demas
medios de proteccidn en casos en que su presencia se considere

necesaria.

Art.50 La sefalizacion de seguridad se colocara de manera que el riesgo
que indica sea facilmente advertido o identificado, y que se mantenga en

buen estado de utilizacién y conservacion.

Art.51 Todo el personal sera instruido acerca de la existencia, situaciony
significado de la sefializacion de seguridad empleada en el centro de

trabajo.

Art.52 En la sefializaciéon de seguridad se usaran con preferencia los
simbolos evitando, en general, la utilizacion de palabras escritas, y estos
se sujetaran a las disposiciones de las normas del Instituto Ecuatoriano de
Normalizacién y en su defecto se utilizaran aquellos recomendados por el
Cuerpo de Bomberos de la ciudad.

Art.53 Para efectos clasificatorios la sefializacion de seguridad podra

adoptar las siguientes formas:

a. Opticas: se usaran con iluminacion externa o incorporada de modo

gue combinen formas geométricas y colores.

b. Acusticas: Intermitentes 0 continuas en momentos y zonas que por
sus especiales condiciones o dimensiones asi lo requieran, y sera

diferencial del ruido ambiente.
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De acuerdo a su finalidad, las sefiales se clasificaran en el siguiente
grupo:

Tabla 20.
Sefalizacion de seguridad

1. Sefiales de Prohibicion (P): Seran de forma
circular y el color base sera el rojo. En un circulo central,
sobre fondo blanco negro, el simbolo de lo que se

prohibe.

2. Sefiales de Obligacion (O): Seran de forma

circular con fondo azul y reborde blanco. Sobre el fondo

azul, en blanco, el simbolo de la obligacion a cumplir.

3. Sefales de Prevencion o Advertencia (A): Estaran

constituidas por un triangulo equilatero y llevaran un borde

>

exterior en color negro. El fondo del triangulo sera de color —
amarillo, sobre el que se dibujara, en negro el simbolo del

riesgo que se avisa.

4. Sefiales de Seguridad (I): Seran de forma

cuadrada o rectangular. El color del fondo sera verde

llevando de forma especial un reborde blanco a todo lo
largo del perimetro. El simbolo se inscribe en blanco y
colocado en el centro de la sefial. Las flechas indicadoras
se pondran siempre en la direccion correcta, para lo cual
podra preverse el que sean desmontables para su

colocacién en varias posiciones.
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5. Sefales de Lucha Contra Incendios: Seran de
forma rectangular o cuadrada y pictograma blanco sobre
fondo rojo (el rojo debera cubrir como minimo el 50 % de

superficie de la sefial).

6. Sefal Diamante de Fuego: segun norma NFPA:
Seran en forma de rombo dividido en cuatro partes iguales
teniendo colores asociados con un significado. El azul
hace referencia a los riesgos para la salud, el rojo indica

el peligro de inflamabilidad y el amarillo los riesgos por

reactividad . A estas tres divisiones se les asigna un
namero de 0 (sin peligro) a 4 (peligro maximo). Por su
parte, en la seccion blanca puede haber indicaciones

especiales para algunos materiales.

Inflamabilidad

Salud Reactividad
Casos

Especiales

Fuente Decreto Ejecutivo 2393
Responsable de la Elaboracion: La Autora

RIESGOS
ACUARTO DE
-CAIDA DE OBJETO& SEGURIDAD
OFICINA
«CORTO CIRCUITO /&\ ESCALERAS :
“VIDRIOS ROTOS A g 6@3 PN
BANOS
*RIESGO DE FUEGO/ O\ \
;

*GASES TOXICOS - OFICINA ‘

-CAIDA POR & -&—&A = &

ESCALERAS

0B O\

COMEDOR

@& L

RECEPCION

PAAN

Grafico 16 Mapeo de instalaciones y sefialética de la Empresa Expertservi S.A.
Fuente: Empresa Expertservi S.A
Responsable de la Elaboracion: La Autora
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CAPITULO VII

16 DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

Art.54 Los trabajadores de EXPERTSERVI.S.A.,  seran sometidos

a exdmenes pre-ocupacionales, periédicos, de salida acorde con los
riesgos a los que estan expuestos en sus labores. Los exdmenes seran
practicados por médicos especialistas en salud ocupacional y no
implicaran ningun costo para los trabajadores y en medida de lo posible,

se realizaran durante la jornada laboral.

a. Examenes Pre-ocupacionales.- Son previos al establecimiento de
la relacion laboral y constituye el proceso de seleccion de los
trabajadores. Se considera las capacidades biologicas Yy
psicolégicas de la persona para ocupar distintos puestos de

trabajo.

b. Examenes Peridédicos.- Los exdmenes de laboratorio y/o clinicos
tiene dos objetivos principales. Monitorear tempranamente los
posibles cambios en la salud del trabajador, que puedan producirse
a causa de algun riesgo al que el trabajador se encuentre
expuesto. Diagnosticar en forma temprana las enfermedades
comunes de mayor relevancia en determinados grupos de edad y

sexo, 0 en determinados grupos de riesgo.

c. Examenes reintegro.- En caso de que un trabajador retome su
puesto de trabajo y re ingrese a la empresa, se determinaran las
condiciones de salud antes volver a su puesto y otro puesto de

trabajo.
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d. Examenes Post-ocupacionales.- Se tiene como objetivo verificar
y certificar el estado de salud del trabajador, al momento de

separarse de la compafiia por cualquier motivo.

Art.55 EI Médico Ocupacional, establecerd la naturaleza, frecuencia y
otras particularidades de los examenes a los que deberan someterse en
forma obligatoria y periddica a los trabajadores, teniendo en consideracion
la magnitud y clase de los riesgos involucrados en la labor o funcion que

desempeirien.

Art.56 Los trabajadores de EXPERTSERVI.S.A., tendran derecho a la
confidencialidad de dichos resultados, limitdndose al conocimiento de los
mismos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines
discriminatorios ni en su perjuicio. Sélo podran facilitarse al empleador
informacion relativa a su estado de salud, cuando el trabajador preste su

consentimiento expreso (articulo 22, Decision 584).
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CAPITULO VI

17 INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES

Art.57 Todo accidente laboral que ocurra dentro de las instalaciones, en
el trayecto desde y hacia el trabajo o durante comisiones de servicios,
debe ser reportado por EXPERTSERVI.S.A., cuanto antes proceda a
notificar al IESS en el formulario para tal efecto dentro del plazo de 10

dias desde la ocurrencia del accidente.

Art.58 El Responsable de Prevencion de Riesgos realizarad la
investigacion respectiva, para determinar las causas de los accidentes e
incidentes ocurridos, de acuerdo al Anexo A de la Resoluciéon 390 del

Consejo Directivo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Art.59 Una vez determinada las causas de los accidentes, se debe
definir y ejecutar las acciones correctivas y preventivas apropiadas para
acatar dichas causas. En el proceso se realizara el seguimiento y la
evaluacion de estas medidas para verificar su eficacia.

Art.60 El personal de EXPERTSERVILS.A., prestaran la maxima
colaboracién para la ejecucion de la investigacion de los accidentes que

realice tanto por personal interno como inspectores del IESS.
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CAPITULO IX

18 CAPACITACION DE LOS TRABAJADORES

Art.61 _De la Induccion.- cada cargo sera informado sobre los riesgos

laborales aplicables a sus labores y sobre los controles de los mismos,
como parte de la induccion al personal nuevo o previo al inicio de sus
actividades. También se actualizara esta informacion a todo el personal

cuando se modifiquen los riesgos, los procesos o las medidas de control.

Art.62 _De la Capacitacion.- Dentro de las competencias del personal se
establecera la necesidad de que se conozca los riesgos y medidas de
seguridad o controles aplicables a las actividades que el personal realiza
0 sobre las que pueden tener impacto en su seguridad y salud.
EXPERTSERVI.S.A., establecera mecanismos para proveer la formacion,

capacitacién, charlas y entrenamiento adecuados.

Art.63 De la Informacién de Riesgos.- En donde sea requerido se
deberd colocar sefalizacion, informacion (carteles, afiches) u otro
mecanismo de informacion orientada a prevenir accidentes derivados de
las actividades que ahi se ejecuten. Se realizardn inspecciones para
verificar el estado de la sefializacion y la informacion publicada, y en caso

de deterioro sera remplazada de inmediato.
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CAPITULO X

19 GESTION AMBIENTAL

Art.64 EXPERTSERVI.S.A., cumplird con las normas legales vigentes en
materia de cuidado del ambiente, establecidas por los entes reguladores

en Gestion Ambiental.

Art.65 Las areas para el manejo y almacenamiento de detergentes,
desengrasantes para el lavado de uniformes estaran alejadas de tanques
de agua, para evitar su contaminacién en caso de presentarse posibles
derrames. En caso de presentarse algun derrame de estos productos,
este serd atendido a la brevedad posible, con la finalidad de evitar

contaminacion del suelo y aguas superficiales o subterraneas.

Art.66 ElI manejo de los residuos se realizara procurando siempre
aplicar, en primer lugar la reduccion de desechos, reduciendo el consumo
de materiales, en segundo lugar se reutilizard cuando sea factible y

tercero se reciclara los residuos solidos.

Art.67 Los residuos o desechos en general seran depositados en
recipientes diferenciados y debidamente identificados para el efecto, tales
como residuos organicos biodegradables, residuos inorganicos no
degradables, residuos peligrosos y contaminantes, cada uno de los cuales
tendran un tratamiento particular segun lo estipulado en la Ordenanza
Publicada en el registro Oficial Edicién Especial N°313 del 13 de Julio del
2012, Lago Agrio.
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CAPITULO XI

20 Disposiciones generales

Art.68 Del cumplimiento del presente Reglamento se encargara la
Gerencia de la Empresa a través del Responsable de Prevencion de

Riesgos.

Art.69 En todo lo que no estuviere previsto en este Reglamento Interno
de Seguridad y Salud, Expertservi S.A., y sus trabajadores se sujetaran a
lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo, en las Leyes y Reglamentos
pertinentes y en los contratos de trabajo, en cuanto sean aplicables.

Art.70 Se incorporaran al presente reglamento todas las disposiciones,
resoluciones, que sobre seguridad y salud se dictaren en la Constitucion,
Cédigo del Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, Estatuto de
IESS, Reglamento del Seguro de Riesgos del Trabajo y Reglamento de
Servicios Médicos de Empresa.

Art.71 Todo trabajador contara con un ejemplar del presente reglamento
y sera de consulta diaria mientras el trabajador pertenezca a Expertservi
S.A.

Art.72 EI cumplimiento de lo estipulado en el Presente reglamento
interno de Seguridad y Salud Ocupacional, sera estrictamente
responsabilidad de Expertservi S.A. y del Responsable en la prevencion
de riesgos laborales.

Ing. Juan Cordova

Gerente General
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EXPERTSERVI.S.A.

21 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

21.1 Objetivo general

Establecer las reglas para el trabajo seguro en Expertservi S.A.

21.2 Objetivo especifico
- Realizar instructivos para cada operacion.

- Conocer sobre los riesgos presentes en cada actividad.

21.3 Procedimientos de Trabajos Seguros (PTS)

Los procedimientos operativos proporcionan una guia sobre los
requerimientos minimos de Expertservi S.A. para el desarrollo de toda
actividad dentro sus instalaciones ver Anexo 10 - Evaluacion de trabajo
de Alto Riesgo.

Los procedimientos de trabajo escritos se utilizan para desarrollar y
entender la manera de como debe realizarse un trabajo y por qué
debera realizarse de esa manera. Se utilizan como un método para
capacitar a los empleados en el método seguro y apropiado para

realizar un trabajo, tanto de rutina como eventuales.

Seqguir estos procedimientos y utilizar el sentido comun, reducird

notablemente los incidentes y accidentes en el sitio de trabajo. Los
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empleados de campo, en todos los niveles, deberan capacitarse y ser

competentes en todos los procedimientos aplicables a su trabajo.

También se desarrollaran y se mantendran procedimientos especificos
para el sitio, en las instalaciones correspondientes. Asegurese que ha
revisado todos los procedimientos para garantizar que los trabajos se
realicen correctamente. Estos procedimientos se utilizardn como una
guia; y, en conjunto, con todas las reglas y regulaciones aplicables. Si
usted no sabe cédmo realizar el trabajo u operar un equipo, NO ADIVINE,
NI SE ARRIESGUE. Consulte a su Coordinador o su Supervisor sobre

procedimientos seguros antes de iniciar el trabajo.

Los PTS se utilizan en el desarrollo de la carrera del empleado o para la
contratacion de empleados. La culminacion con éxito de cada
procedimiento, asegura a la administracién, que los trabajadores estén

calificados para realizar las tareas especificas en el sitio de trabajo.

Los PTS se actualizan constantemente a fin de que reflejen pasos mas
eficientes o seguros de realizar un trabajo dado asegurando una mejora
continua. Se estimula a los empleados a que contribuyan al desarrollo y
mantenimiento de los procedimientos de trabajo, a fin de que la

informacion sea siempre aplicable y actualizada.

El desarrollo de los PTS se hara con aquellos trabajadores que estén mas

estrechamente relacionados con la tarea u operacion.
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Es responsabilidad del Coordinador asegurarse que existan copias
disponibles de los PTS para todos los empleados y que todos los

trabajadores estén capacitados y conozcan su uso.

Es responsabilidad de todos los empleados asegurarse el entender cOmo,

donde y por qué deben utilizar los PTS en todas las areas operativas.

A continuacion se detallan los procedimientos que se realizan en

Expertservi S.A.

21.4 PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN EXPERTSERVI S.A.
Proceso para instalacion de internet descripcion de la solucién

Para realizar la conexién de un enlace punto a punto con el usuario final,
Expertservi S.A. utiliza uno de los nodos secundarios ubicado en el area
requerida por el usuario. Para el caso de OCP se utilizara el nodo “VIiA A
QUITO”.
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Grafico 17. Flujograma conexién de enlace

Fuente: Flujograma de procesos EXPERTSERV S.A.
Responsable de la Elaboracion: La Autora
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Fuente: Expertservi S.A.
Responsable de la Elaboracion: La Autora

En el nodo VIA A QUITO se direcciona una antena repetidora hacia la

ubicacion de la Estaciobn Amazonas de OCP.

En la Estacion Amazonas, en el sitio requerido por PIL, se instalard una
antena receptora NANO BEAM que recibe la sefial desde el nodo VIA A
QUITO. La antena se conecta mediante un cable UTP categoria 6 se

conecta a un POE y desde éste se conecta a un router inalambrico.

Dentro del Camper de PIL se destinara un espacio especifico para la
instalacion del POE y el ROUTER.

Para la instalacion de la antena se utilizar& como mastil un tubo

galvanizado tipo poste de 1” de diametro x 6metros de longitud. El tubo
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se sujetara al camper mediante abrazaderas. De requerirse se instalaran

vientos con cable de acero.

El cable de comunicaciones se sujetara con tairas plasticas al mastil

hasta el ingreso al camper.

El enlace se mantendra por dos meses, tiempo requerido por PIL.
Expertservi proveera:

- Técnico para la instalaciéon de los equipos.

- Técnicos asignados con EPP, necesario.

- Materiales consumibles.

- Elevacioén de tubo galvanizado tipo poste de 17
Instalacién y configuracion de los equipos de internet.

Asignacion de direcciones ip verificar transmisién y recepcion de

la sefal.

- Seguimiento del servicio.

21.5 DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS A SER INSTALADOS
Los equipos a instlarse en el camper de oficina de PIL son:

- Antena receptora NANO BEAM

- Alcance 5km

- Alimentacién: 110 V (a través de POE desde camper PIL)

- Frecuencia: 2 a5 MHz
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- Potencia: 25 dbi

- POE

- Alimentacion 110 V

- Router inaldambrico Tplink
- Alcance: 50m?

- Alimentacién 110 V

Grafico 20. Equipos a instalar
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora

21.6 Procedimiento para Trabajos en Alturas

21.6.1 Objetivo
Establecer los requisitos para la realizacion de trabajos en alturas que

garanticen su ejecucion en condiciones de seguridad.

21.6.2 Alcance
El presente procedimiento sera de aplicacion en todos los trabajos a
ejecutar a una altura igual o superior a 1.8 m en las instalaciones de la

Empresa o cualquier predio perteneciente a la misma.
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21.7 Definiciones
21.7.1 Baranda

(C., 1992)Barrera que se instala al borde de un lugar para prevenir la
posibilidad de caida. Debe garantizar una capacidad de cargas y contar
con un travesafo de agarre superior, una barrera colocada a nivel del
suelo para evitar la caida de objetos y un travesafio intermedio o barrera
intermedia que prevenga el paso de personas entre el travesafio

superior y la barrera inferior.

21.7.2 Trabajo en alturas

Toda persona que trabaje o realice un desplazamiento a 1,80 metros o
mas de un nivel inferior, por ejemplo en un andamio, en una escalera
metdlica, sobre una azotea, sobre un tejado o sobre una torre se

considerara que realiza un trabajo en alturas.

21.7.3Permiso de trabajo

Es una autorizacion y aprobacion por escrito que especifica la ubicacién,
tiempo de duracién, responsable, el tipo de trabajo a efectuarse y la

vigencia de dicho trabajo (fechas y horas iniciales y finales).

21.7.4Persona calificada

Ingeniero con experiencia certificada minimo de dos afos para calcular
resistencia de materiales, disefar, analizar, evaluar, autorizar puntos de
anclaje y elaborar especificaciones de trabajos, proyectos o productos
acorde con lo establecido en la presente resolucion. La persona
calificada es la Unica persona que da la autorizacion a un punto de

anclaje sobre el cual se tengan dudas.
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21.8 Equipos de proteccion para ejecutar trabajos en alturas
Puntos de Anclaje fijos

Mecanismos de Anclaje.

Puntos de Anclaje Moviles.

Lineas de vida para desplazamiento horizontal.

Linea de vida horizontal portatil debe cumplir con lo siguiente:

Debe tener absolvedor de impacto y podra ser instalada por un

trabajador autorizado, bajo supervision de una persona calificada;
Sus componentes deben estar certificados;

Deber ser instalada entre puntos de anclaje que soporten al menos

5.000 libras (22,2 Kilonewtons-2.272 Kg) por persona conectada;
No debe ser sobre-tensionada; vy,

Méaximo se pueden conectar dos personas a la misma linea.

21.9 Lalinea de vida horizontal fija

Puede tener absolvedor de choque para proteger la linea y la estructura;
en estos casos, su longitud debe ser tomada en cuenta en los calculos

del requerimiento de claridad.
Lineas de vida verticales

Sistemas de cables de acero o cuerdas que debidamente ancladas en
un punto superior a la zona de labor, protegen al trabajador en su

desplazamiento vertical (ascenso/descenso).
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21.10 Lineas de vida verticales fijas

Deben ser instaladas en escaleras verticales que superen una altura de

4 50 m sobre el nivel inferior.

21.11 Conectores

Componentes o subsistemas de un sistema de proteccion contra
caidas, que tienen medios especificamente disefiados para el acople

entre el sistema de proteccién contra-caidas al anclaje.

21.12 Ganchos de seguridad

Equipos que cuentan con un sistema de cierre de doble seguridad para
evitar su apertura involuntaria, permiten unir el arnés al punto de anclaje,
con resistencia minima de 5.000 Ib (22.2 Kilonewtons — 2.272 Kg).

21.13 Mosquetones

Deben ser con cierre de bloqueo automético y fabricados en acero, con
una resistencia minima certificada de 5000 libras (22.2 Kilonewtons —
2.272 Kg), el uso de mosquetones roscados estan prohibidos en los

sistemas de proteccién contra caidas.

21.14 Conectores de Posicionamiento

Tienen la finalidad de permitir que el trabajador se ubique en un punto
especifico a desarrollar su labor, evitando que la caida libre sea de méas
de 60 cm.
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21.15 Arnés cuerpo completo

Equipo que hace parte del sistema de proteccidon contra caidas, que se
ajusta al torso y a la pelvis del trabajador, tiene componentes para
conectarlo a los diferentes dispositivos de proteccion contra caidas. El
arnés debe contar integralmente con una resistencia a rotura de 5000

libras y una capacidad de minimo 140 Kg.

21.16 Recomendaciones generales

Las medidas de prevencién contra caidas, una vez sean seleccionadas e
implementadas, conforme a la actividad econémica, tarea a desarrollar y
caracteristicas del sitio de trabajo, deben cumplir con los siguientes

requerimientos, establecidos para cada una de ellas:

21.17 Programa de Proteccién Contra Caidas

Medida de prevencion que consiste en la planeacion, organizacion,
ejecucion y evaluacion de las actividades identificadas por el empleador
como necesarias de implementar en los sitios de trabajo en forma
integral e interdisciplinaria, para prevenir la ocurrencia de accidentes de
trabajo por trabajo en alturas. En este programa deben quedar
establecidas las condiciones analizadas y acordadas para la ejecucion
de una tarea y deben estar en concordancia a lo que se ha planteado en
el programa de salud ocupacional, relacionando las medidas de control
con los aspectos operativos de la tarea a ejecutar, de manera coherente

entre si.

Asi mismo, deben quedar establecidos los procedimientos para el trabajo
en alturas los cuales deben ser claros y comunicados a los trabajadores
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desde los procesos de induccién, capacitacion y entrenamiento. Tales
procedimientos, deben ser revisados y ajustados, cuando: Cambien las
condiciones de trabajo; ocurra algun incidente o accidente o los
indicadores de gestion asi lo definan. Los procedimientos deben ser
elaborados por los trabajadores con el soporte de una persona calificada
y avalados por el responsable del programa de salud ocupacional de la

empresa.

21.18 Medidas colectivas de prevencion

Todas aquellas actividades dirigidas a informar o demarcar la zona de
peligro y evitar una caida de alturas o ser lesionado por objetos que
caigan. Estas medidas, previenen el acercamiento de los trabajadores o
de terceros a las zonas de peligro de caidas, sirven como barreras
informativas y corresponden a medidas de control en el medio. Su
seleccion como medida preventiva e implementacién dependen del tipo
de actividad econdmica y de la viabilidad técnica de su utilizacién en el

medio y segun la tarea especifica a realizar.

21.19 Procedimiento para Trabajos en Espacios Confinados

21.19.1 Objetivo

Establecer los requisitos para la realizacion de trabajos en espacios
confinados que garanticen su ejecucion en condiciones de seguridad

optimas.
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21.19.2 Alcance
El presente procedimiento serd de aplicacion en todos los trabajos a

ejecutar en espacios confinados existentes en las instalaciones de la

empresa o cualquier predio perteneciente a la misma.

21.20 Definiciones

21.20.1 Espacio confinado

Es cualquier espacio que tiene medios limitados para entrar y salir, dicho
espacio no esta disefiado para una ocupacion continuada por parte del

trabajador y no posee una ventilacién natural que permita:

- Asegurar una atmosfera apta para la vida humana (antes y

durante la realizacion de los trabajos).

- Energizarlo en busca de eliminar toda posibilidad de incendio y/ o

explosion (antes y durante la realizacion del trabajo).

21.20.2 Trabajo en espacio confinado

Son todos aquellos trabajos que se ejecuten en espacios confinados.

21.20.3 Permiso de trabajo

Es una autorizacion y aprobacion por escrito que especifica la ubicacién,
tiempo de duracion, responsable, el tipo de trabajo a efectuarse, y la

vigencia de dicho trabajo (fechas y horas iniciales y finales) ver Anexo 7
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- Evaluacion de trabajo de Alto Riesgo

21.21 Elementos de proteccién personal recomendados

21.22

Gafas trasparentes: Deben ser en policarbonato con ventilacion

lateral directa y lentes de color blanco

Respirador contra gases acidos y vapores organicos: Debe ser
fabricado en material elastomérico con valvula de exhalacion para
un adecuado ajuste. Uso recomendado para bajas
concentraciones de vapores organicos, gases acidos vy

concentraciones de amoniaco.
Respirador para material particulado.

Mascara full face: Se recomienda para ambientes con polvos,
humos y neblinas irritantes. Se recomienda para el uso en

atmosferas con presencia de sustancias quimicas.

Recomendaciones generales

Los trabajos en espacios confinados requieren un sistema de

comunicacién, que puede ser visual o por medio de un radio.
Si en un trabajo en espacio confinado se presenta una
emergencia, el trabajador designado como vigilante debe reportar

y pedir ayuda, nunca debe ingresar al espacio.

Trabajos en espacios confinados requieran del suministro de una

atmosfera (aire) adecuada para su respiracion.
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- La ventilacion en espacios confinados debe tener un volumen
adecuado para mantener de manera segura el flujo de aire dentro

del espacio cerrado.

- Se debe retirar los productos quimicos peligrosos, dejar abierta la
entrada hasta conseguir una ventilacion suficiente, o forzar
mecanicamente la salida de gases antes de entrar a trabajar en
estos espacios.

- Los trabajadores que accedan a dichos espacios deberan haber
sido formados sobre los procedimientos de trabajo y las

actuaciones a seguir en su interior y en caso de emergencia.

- De ser necesario se deben realizar mediciones y evaluaciones de
la atmosfera interior desde el exterior con empleo de aparatos de
deteccion automatica de gases explosivos, toxicos y asfixiantes, y

niveles de oxigeno.

- Se deben colocar letreros de alerta donde los peatones puedan

verlos. Los letreros deben decir el peligro y la accion requerida

22 Procedimiento para Trabajos que Impliguen Riesgo Eléctrico

Solamente el personal autorizado de la Empresa, puede trabajar en el

equipo eléctrico.

Deberan hacerse pruebas para verificar si hay presencia de gas
combustible y el area deberd estar libre de gas (Sitios de
almacenamiento de combustible), antes de realizar cualquier trabajo en

el equipo eléctrico.
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Se deberé cerrar el suministro de energia eléctrica, antes de cambiar los
focos. Debera utilizarse equipo de seguridad, cuando se realicen

trabajos que involucren altos voltajes (guantes y calzado dieléctrico).

Debera cerrarse/etiquetarse cualquier fuente de poder que pudiese

energizarse, antes de iniciar cualquier trabajo en el equipo eléctrico.

22.1 Objetivo

El presente procedimiento tiene por objetivo establecer las disposiciones
minimas de seguridad para la proteccion de los trabajadores frente al

riesgo eléctrico en los lugares de trabajo.

22.2 Alcance

El presente procedimiento serd de aplicacion para todas las actividades
gue sean ejecutadas dentro de las instalaciones de la Empresa, y/o
cualquier predio perteneciente a la misma, y que impliquen riesgo
eléctrico.

22.3 Definiciones

22.3.1Riesgo eléctrico

Posibilidad de circulacion de una corriente eléctrica a través del cuerpo

humano.
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22.3.2 Trabajo con sistemas eléctricos

Involucran la utilizacion de equipos que pueden generar un arranque
inesperado o escape de energia almacenada, cuando una persona esta

trabajando con ellos o cerca de ellos.

22.3.3Permiso de trabajo

Es una autorizacion y aprobacion por escrito que especifica la ubicacion,
tiempo de duracion, responsable, el tipo de trabajo a efectuarse y la
vigencia de dicho trabajo (fechas y horas iniciales y finales) ver Anexo 7
- Evaluacion de trabajo de Alto Riesgo

22.4 Elementos de Proteccion personal recomendados

- Gafas trasparentes: Deben estar en policarbonato con ventilaciéon

lateral directa y lentes de color blanco.

- Casco para aislamiento eléctrico: Fabricado en polipropileno con
capacidad de aislamiento de la electricidad de hasta 30.000
voltios A.C en ciclos de 60 Hz durante 3 minutos.

- Botas de cuero dieléctricas: Botas con material de cuero con
resistencia o aislamiento térmico de hasta 20.000 voltios y que
cubran hasta la parte superior del tobillo.

- Guantes dieléctricos. Deben tener una capacidad de aislamiento
eléctrico de no menos 20.000 voltios, con refuerzo en todos los
dedos en la tenaza pulgar e indice con pufio rigido tipo

mosquetero para mayor nivel de proteccion.
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22.5 Lineas eléctricas aéreas

22.5.1 Cuando trabaje cerca de lineas eléctricas aéreas

- Noingrese al area prohibida

- Establezca la altura de la linea antes de elevar una pluma o

cuando mueva una carga pesada debajo de ésta.

- Asegurese que cuenta con una escolta de la compafia de
electricidad para cargas a alturas mayores a 5.4 metros.

- Asegurese que cuenta con supervision de seguridad critica para
realizar trabajos dentro de una distancia de hasta 7 metros de la

linea eléctrica.
- Des energizar las lineas antes de operar.

- Advierta con carteles u otra sefalizacibn sobre cables eléctricos

cerca al area de trabajo.

22.6 Distancias de Aproximacion
Ningun equipo que se encuentre cercano a las lineas eléctricas, segun lo
que indica el cuadro debera operarse. Si no se puede mantener estas

distancias de aproximacion, deberd obtenerse un permiso especial del

representante y coordinar la desenergizacion del circuito.

Antes de trabajar cerca de lineas eléctricas, pregunte si la linea eléctrica

debe mantenerse energizada.

Tabla 20. Distancias Minimas desde Lineas Eléctricas Aéreas
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Voltaje de Operacion (kV.) Distancia Minima (metros)
0-40 3.0

69 — 72 35

138 — 144 14.0

230 - 240 15.0

Fuente: Expertservi S.A.
Responsable de la Elaboracion: La Autora

22.7 Seguridad en la oficina

Muchas personas tienen el concepto erréneo que el trabajo de oficina no

es riesgoso y consideran a estas lesiones como insignificantes. Las

precauciones listadas, junto con el comportamiento de cada uno, pueden

ser una buena base para un programa de oficina efectivo y para la

prevencion de actos y condiciones sub-estandares.

22.8 Procedimientos

Conozca la localizacion de la alarma de incendios y del extintor

mAas cercano.

Conozca los procedimientos de emergencia y la ruta de
evacuacion desde su estacion de trabajo. Las rutas de
evacuacion de cada piso y edificio estan claramente marcadas. El
personal es responsable de la orientacion de los visitantes y su

evacuacion.

Durante las alarmas de incendios, los Guardias deben realizar
busquedas minuciosas de sus areas para asegurar que todo el
personal haya sido evacuado. Ayude a los Guardias saliendo
rapidamente y ayudelos si requieren de asistencia. Si el guardia
solicita que salga de un area, hagalo. Cierre la puerta a su salida.
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Durante las evacuaciones, no utilice los ascensores. Utilice las
escaleras mas cercanas, siguiendo las sefiales de salida y dibujos
de evacuacion. Retire los tacones altos para evitar caer por las
escaleras. Lleve su billetera, pasaporte, cartera y/o llaves con
usted, si es posible. Revise las puertas cerradas con
temperaturas altas y humo antes de abrirlas.

Sitde la silla apropiadamente antes de tomar asiento, y una vez
sentado, mantenga por lo menos un pie y todas las patas de la
silla sobre el piso en todo momento.

Mantenga todos los corredores, entradas, pasillos, bodegas,
cuartos de servicio y areas de trabajo limpias, ordenadas, bien

mantenidas y sin obstrucciones.

Pasillos y vestibulos proveeran de movimientos sin obstruccion y
un acceso inmediato a salidas de emergencia y equipos de

proteccion contra incendios.

Apile materiales y cajas apropiadamente para evitar crear un

riesgo.

Cajones de archivadores y de escritorio no se deben dejar
abiertos. No llene tanto los cajones superiores que puedan caer
por el peso. Asegure los archivadores y libreros cuando sea

necesario. Guarde archivos pesados en los cajones inferiores.

No abra un cajon del archivador si alguien esta trabajando en uno

inferior.

Cada estacion de trabajo debe cubrir las necesidades individuales
especificas de cada persona como le sea conveniente.
Seleccione la silla apropiada, ajuste la altura de la silla, organice

el escritorio y situe el monitor y el teclado de la computadora.
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Cuando trabaje con el monitor y la PC durante largas horas,
cambie de posicidén periédicamente, parese o estirese para aliviar

la tension de los musculos y de la vista.

La iluminacion debe ser instalada y situada para minimizar el
reflejo directo e indirecto asi como para minimizar las sombras y
disminuir el estrés potencial y fatiga de los ojos de usuarios por

los monitores.

La utilizacion de extensiones eléctricas debe ser minimizada y

ubicada para evitar tropiezos y una sobre carga eléctrica.
No hale del cordon eléctrico para apagar equipos.

Desconecte a la magquina antes de intentar sacar material

atascado en su interior.

La instalacién o reparacion de cualquier equipo eléctrico la debe
realizar solamente una persona calificada utilizando materiales
aprobados.

Las maquinas de oficina con partes en movimiento, con riesgo de
temperaturas altas y potencial para una descarga eléctrica no

seran operadas sin un dispositivo de seguridad apropiado.

Mantenga la minima cantidad de materiales inflamables o
combustibles y residuos en el edificio u area de operacién.
Guéardelos en latas de seguridad metalicas o gabinetes. Reporte
cualquier derrame de liquidos inflamables a su supervisor

inmediatamente.

Mantenga los alimentos, bebidas y materiales excesivamente
combustibles apartados de equipos eléctricos, computadoras,
estaciones de trabajo o PC’s. Pueden resultar dafios en circuitos

e incendios.

Asegure las cuchillas, chinches y otros objetos afilados en

contenedores apropiados o con las hojas y puntas cubiertas o
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resguardadas. Asegure cualquier filo o punta antes de desechar

estos articulos.

- No se deslice por el piso mientras esta sentado sobre la silla o se

incline lateralmente para recoger un objeto.

- Utilice bancos y escaleras para alcanzar materiales guardados
sobre el nivel de los ojos. Bancos con ruedas y escaleras deben
tener frenos que operen automaticamente cuando se aplica el

peso. Las sillas no son aceptables como aparatos para subir.

- Cuando mueva equipo, muebles o cajas, utilice los carritos,

carretillas o camiones.

- Cuando lleve materiales entre pisos, utilice el ascensor cuando

sea posible.

- Revise baldosas levantadas o flojas, alfombras mal colocadas,
pliegues en la alfombra, cables eléctricos mal ubicados, para

prevenir tropiezos.

- Cuando se debe cargas materiales utilice técnicas apropiadas
para levantar y cargar (Técnicas apropiadas para levantamiento

de cargas).
22.9 Monitoreo del aire Nodo Principal

- Los dispositivos de monitoreo del aire deberan ser
inspeccionados, calibrados, mantenidos y usados de conformidad
con las instrucciones del fabricante: los dispositivos de monitoreo
de respaldo deberan mantenerse calibrados y en condiciones de
operacion en el lugar de trabajo.

- Cuando se requiera el monitoreo del aire "tan frecuentemente
como sea necesario”, una persona calificada determinara qué
substancias y cuan frecuentemente tales substancias deben ser

monitoreadas.
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23 Areas de trabajo de la empresa Expertservi S.A.

23.1 Area de Operaciones Técnicas
- Instalacion y mantenimiento de conexiones de fibra Gptica y/o
alambre de cobre, sistema de radio frecuencia para transmision

de voz y datos (sistema de punto — punto), enlaces satelitales

para transmision de voz y datos.

Grafico 21. Operaciones técnicas
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora

23.2 Area Técnica

- Asistencia técnica a clientes.
- Instalacion y configuracion de equipos de telecomunicaciones.

- Desinstalacion de enlaces de conectividad.

Gréfico 22. Area oficinas
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora
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23.3 Area de Laboratorio

- Pruebas generales de equipos de telecomunicaciones

Gréfico 23. Area servidores
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora

23.4 Area de Bodega
- Proceso de entrega de equipos al area técnica

- Manejo de stock general y minimo de repuestos para los

diferentes tipos de enlaces.

- Entrega de equipos y herramientas al personal técnico y de

operaciones.

Gréfico 24. Area bodega
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora
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23.5 Area Administrativa y Financiera

- Administracién general de la empresa.

- Control econdémico y asignacion de recursos.

- Liquidacién y pago a proveedores.

Gréfico 25. Area administrativa
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora

23.6 Area Técnica Administrativa

- Control y asignacion de tareas diarias.

- Ejecucién de planos y elaboracién de informes.

Gréafico 26. Area Técnica
Fuente: La Autora
Responsable de la Elaboracion: La Autora
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h. Conclusiones.

Al contar con un Manual de Seguridad y Salud Ocupacional
dentro de la compafiia, permite que los directivos implementen un
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, siguiendo
los pasos correctos y aplicables a su giro de negocio, permitiendo
ser eficientes en su control y dando cumplimiento a lo estipulado
por la normativa de la Secretaria de Riesgos de trabajo del IESS,
contando con informacion que respalde una posible Auditoria por

las entidades de control.

Al contar con Reglamento Interno de Seguridad Y Salud
Ocupacional aprobado por el Ministerio de Relaciones Laborales,
permite regular el cumplimiento por parte de los trabajadores y
empleador en toda la normativa implementada en un sistema de
gestibn de Seguridad y Salud Ocupacional, pudiendo aplicar
sanciones al no ser cumplida de forma obligatoria. Mejorando el
ambiente laboral al inculcar una cultura de prevencion vy
preservacion de la seguridad y bienestar por parte de la empresa

hacia los trabajadores.

En el diagndstico realizado con los cuestionarios de preguntas y
ARO’s, permite establecer necesidades en materia de Seguridad
y Salud Ocupacional, dandole prioridad a los riesgos identificados
en las actividades que realizan los trabajadores. Ademas que
permitira contar con documento que respalde una correcta
induccion a personal nuevo dentro de la compafiia, enmarcando

esta actividad como una mejora continda.

En todo cambio existe una resistencia debido a la actividad
rutinaria que sobre llevan los trabajadores y por parte del

empleador en el desembolso de recursos.
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Recomendaciones:

Cumplir con todos los puntos establecidos en el manual de
seguridad Industrial y asi contar con un Sistema de Gestion en
seguridad y salud Ocupacional que este adaptado al giro de
negocio de la empresa, que permita mitigar los riesgos existentes

en todas las actividades que se realizan dentro de la empresa.

Mantener actualizando y vigente el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud Ocupacional en el Ministerio de Relaciones
Laborales, ya que al aplicar un reglamento no aprobado o vencido
es ilegal, lo que puede repercutir sanciones a la empresa.

Al utilizar formatos o métodos en la identificacion de riesgos, se
debe adaptar segun sus necesidades, pudiéndose modificar su
contenido con el asesoramiento de un profesional en Seguridad

Industrial.

Contar con un plan de induccién en seguridad industrial para
personal nuevo dentro de la empresa, es importante incluir el
ARO dependiendo del cargo o actividad que vaya a desempefar,
con el fin estar claro de los posibles riesgos a los que se

expondra.
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k. ANEXOS

k.1 Anexo 1 - Perfil Aprobado

a. TEMA.

“ANALISIS Y PROPUESTA DE UN MANUAL DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL PARA EL TALENTO HUMANO DE LA
EMPRESA EXPERTSERVI S.A. DEL CANTON LAGO DE LA
PROVINCIA DE SUCUMBIOS,PARA EL ANO 2015”
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b. PROBLEMATICA.

En el mundo globalizado en el que vivimos, las empresas juegan un
papel muy importante para el desarrollo de los paises, para lo cual cada

una de ellas han buscado un bienestar tanto econdmico como social.

En el pais las empresas privadas han sido el eje principal, para que
exista un crecimiento en el area de produccion, comercializacion y
servicios, dando como resultado la generacion de nuevos puestos de
trabajo, todo esto con la ayuda del sector publico.

En el cantdn Lago Agrio, la mayoria de empresas privadas son dirigidas
de manera empirica, debido a la falta de conocimientos que permitan
establecer una metodologia administrativa. Es importante recalcar que
una empresa se encuentra compuesta por seres humanos mas no por
objetos y tampoco se los usa para el beneficio propio, la organizacion se
forma o se construye por el comportamiento de las personas ante su

trabajo.

Desde sus inicios EXPERTSERVI S.A. se ha caracterizado por su
excelente servicio, transmitiendo confiabilidad y credibilidad entre sus
clientes, lo que conllevé a la misma a una posicién sélida dentro del
mercado. Esta empresa inici6 sus actividades en noviembre del 2007;
dedicandose a proveer servicio de internet. Se encuentra ubicada en la
calle Jorge Anazco, frente al Cuerpo de Bomberos de la ciudad de

Nueva
Loja que es la capital de la Provincia de Sucumbios.

La empresa EXPERTSERVI S.A, ejecuta sus trabajos sin conocer ni
aplicar la normativa vigente en cuanto a temas de Seguridad y Salud
Ocupacional, esto implica exponer al personal a peligros y riesgos que
pueden terminar en accidentes con consecuencias leves o graves o en

el peor de los casos en el desarrollo de enfermedades profesionales.
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En la empresa EXPERTSERVI S.A se han identificado las siguientes
debilidades:

Falta de un Departamento de Seguridad y Salud en el trabajo.

No estéan definidas las Politicas de Seguridad y Salud en el trabajo.
No hay planes de emergencia y contingencia

Capacitacion en Prevencion de Riesgos Laborales es escasa.

No tiene procedimientos claros para trabajo en altura y Maquinarias de

alto riesgo.

Por las razones expuestas, se plantea la presente propuesta de
investigacion, misma que pretende dar solucion al problema siguiente:
¢Cual sera la contribucion que el Manual de Seguridad y Salud
Ocupacional dara a la empresa EXPERTSERVI S.A para mejorar el

ambiente de trabajo y disminuir los riesgos laborales?

Preguntas Significativas.

¢, Qué tipo empresa es?

¢,Consideran los directivos de la empresa importante la Seguridad y

Salud Ocupacional (SSO) hacia sus trabajadores?
¢, Como esta estructurada la empresa?

¢, Los procesos y establecimiento que se emplean cumplen con las

normas de SSO?
¢ Los trabajadores estan conscientes de la importancia de SSO?
¢, Se promueve la SSO como una parte prioritaria en la empresa?

¢, Qué esta haciendo la empresa para la seguridad ocupacional?
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c. JUSTIFICACION

(FRANCOGONZALEZ, 1992 p.23) Desde los albores de la historia, el
hombre ha hecho de su instinto de conservacion, una plataforma de
defensa tanto fisico como mental; tal esfuerzo fue probable en un
principio de caracter personal, instintivo-defensivo. Asi nacié la
seguridad industrial y seguridad ocupacional, reflejada en un simple

esfuerzo individual mas que en un sistema organizado.

El presente proyecto de tesis esta justificado por las siguientes razones:

c.1. JUSTIFICACION ACADEMICA

Para plasmar los conocimientos adquiridos, en la Universidad Nacional
de Loja, y con el afan de obtener un perfeccionamiento profesional, se
ha visto la necesidad de proyectar este tema, ya que se relaciona con la
especialidad, para de esta manera afianzar los conocimientos teérico —
practicos, sobre los aspectos administrativos (Talento Humano) de las
empresas adquiridos durante los afios de estudio.

Por esta razon y sobre todo porque es un requisito basico para la

incorporacion se justifica este tema de actual interés.

c.2. JUSTIFICACION SOCIAL

Un Manual de Seguridad y Salud Ocupacional, permitira la creacion de

una

“‘cultura organizacional” y se constituira en un valor agregado, que
permitira captar mas clientes y la consolidacion econdmica de la

empresa en base a objetivos orientados a optimizar las labores y reducir
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al méximo los riesgos, enfermedades ocupacionales y accidentes del

personal involucrado en la misma.

Las razones sociales por las cuales se escogio este tema son las
Siguientes:

Contribuir con la mejora continua de la empresa EXPERTSERVI S.A,,
especificamente con los trabajadores que componen ésta, propiciando

un ambiente de trabajo seguro y velando por su integridad fisica.

Evitar la disminucién de la productividad en la empresa EXPERTSERVI
S.A. que se presenta como consecuencia de los accidentes y las

enfermedades laborales.

c.3. JUSTIFICACION ECONOMICA

Desde el punto de vista econdmico el presente proyecto pretende el
Andlisis y Propuesta de un Manual de Seguridad y Salud Ocupacional; lo
que ayudara a que la empresa consiga disminuir el ausentismo laboral y
mayor productividad y eficiencia en sus actividades, ya que una empresa
bien organizada siempre trae consigo un ahorro econdémico para la

misma.
d. OBJETIVOS
d.1. Objetivo General

Proponer un Manual de Seguridad y Salud Ocupacional para el talento
humano de la empresa EXPERTSERVI S.A.

d.2. Objetivo Especificos

Establecer las normas generales de Seguridad y Salud Ocupacional,
para EXPERTSERVI S.A.
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Realizar un diagnéstico de los requerimientos de Seguridad y Salud
Ocupacional, para la empresa EXPERTSERVI S.A.

Proporcionar a EXPERTSERVI S.A, los instrumentos de evaluacion y

seguimientos de los requerimientos de Seguridad y Salud Ocupacional.
Redactar el Manual de Seguridad y Salud Ocupacional.

e.  MARCO TEORICO.

Historia de la Salud Ocupacional

Cuando el hombre creo sus primeras herramientas para la caza o pesca,
tuvo que haber sufrido accidentes al igual que pudo haber padecido
lesiones por sus labores o por proteccion de su territorio, estas lesiones
0 accidentes se podrian considerar propias de su quehacer. Cuando el
hombre se vuelve sedentario y descubre el arte del manejo de los
metales al igual que intensifica la agricultura y las practicas artesanales
inicia con lo que podemos decir con los principios de los elementos
industriales, estas practicas se evidencia con el desarrollo de la
civilizacion lo cual trajo la lucha por territorios y las guerras y estas llevo
al hombre a construir medios para defenderse en las mismas lo que se
puede decir que son los inicios de la proteccidn personal.

(datateca.unad.edu.co).

La importancia del ser humano en la salud ocupacional.

Cuando se presenta alguna perdida material o alguna lesién en el ser
humano es el quien directamente se ve afectado, es por ello que lo mas

importante en la salud ocupacional es el trabajador.

Pero también el conocer al ser humano es de gran importancia porque
es él la principal causa de los accidentes y los programas que no tiene
en cuenta este enfoque estdn destinados a fracasar por algo muy

fundamental es que los programas los ejecutan los seres humanos. El
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ser humano es complejo y dificil de entender, debido a su estructura
mental, cada persona tiene una percepcion diferente de los riesgos que
lo rodean y “presta mayor o menor importancia a estos dejandose llevar
por diversos factores entre ellos su experiencia o experticia de esta
forma actla y se comporta en diversas situaciones que lo  pueden

poner en peligro.

(datateca.unad.edu.co/contenidos/358016/Higiene%20y%?20seguridad%
2 Olaboral)

Diagnostico del Estado Situacional de la Empresa.

Es la identificacion, descripcion y andlisis evaluativo de la situacidon
actual de la organizacion o del proceso en funcién de los resultados que
se esperan y que fueron planteados en la misién. Es a la vez una mirada
sistémica y contextual, retrospectiva y prospectiva, descriptiva y

evaluativa.

El diagnéstico situacional de la empresa se realizaria con el propésito de
identificar las oportunidades de mejoramiento y las necesidades de
fortalecimiento para facilitar el desarrollo de la estrategia general de la

empresa: su organizaciéon funcional.
El diagndstico situacional tiene como objetivos:

Evaluar en qué medida la organizacion de la empresa es compatible con
las necesidades para un efectivo control de su gestion al nivel actual y
esperado de operaciones, acorde con la estrategia de negocios y
politicas vigentes o que esté previsto desarrollar, teniendo presente los

cambios y ampliaciones estructurales proximos a realizar.

Identificar las areas a desarrollar, las necesidades de informacion y
control no plenamente satisfechas y las oportunidades de mejoras en los

aspectos organizacionales y administrativos de la empresa.
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Formular recomendaciones que permitan introducir cambios y mejoras

en la organizacion. (seduca2.uaemex.mx, s.f.)
Introduccion al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional.

Una forma segura de gestionar con éxito una organizacion o una
actividad consiste en conseguir el involucramiento de las personas en
ese compromiso. Mas que procesos de reingenieria, deberiamos hablar
y pensar en el personal a todos los niveles, son la esencia de una
organizacion y su total compromiso e involucramiento permite que sus
capacidades puedan ser utilizadas por el maximo beneficio de la

organizacion.

Existen varias razones importantes para disefiar un manual de seguridad
y salud ocupacional: En primer lugar, ayuda a cumplir la legislacion con

facilidad, ademas del cumplimiento del marco normativo ecuatoriano.

En segundo lugar, ayuda a reducir costos al manejar la seguridad y
salud ocupacional (SSO) como sistema. Por el contrario como ocurre si
se maneja la SSO a través de programas no articulados y de aplicacion
independiente generando mayores costos por duplicidad o falta de auto

sostenibilidad.

En tercer lugar, la creciente presion comercial. El tema de las
condiciones de trabajo y comercio estd presente en la propia
Organizacion Mundial del Comercio (OMC). Evitar la ventaja
comparativa que podrian suponer menores costos de produccion en
base a un nivel inferior en las condiciones de trabajo de las empresas.
Considerar a la SSO como un elemento de marketing. La implantacion

de un buen sistema mejora la imagen de la empresa
Caracteristicas principales del Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud Ocupacional.
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El sistema de gestion es un conjunto de personas, recursos y
procedimientos que interactian en forma organizada, cualquiera que sea
el nivel de complejidad, para realizar un determinado trabajo o conseguir
un determinado objetivo. (G. BURRIEL LLUNA, 2003,)

(Rubio)‘La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) para facilitar la
gestidn de la prevencion de riesgos laborales ha publicado las directrices
y la especificacion técnica OHSAS 18001 con lo cual se podré integrar
los diferentes sistemas de gestion, calidad, ambiente y seguridad y
salud”. En nuestro pais se ha creado un modelo de gestion en
prevencion de seguridad y salud denominado Modelo Ecuador escrito

por especialistas ecuatorianos.

Recientemente, el 27 de octubre del 2010, el Consejo Directivo del

Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social aprobé el Reglamento para el Sistema
de Auditoria de Riesgos del Trabajo (SART), con la Resolucion No.
CD.333 a cargo del Seguro General de Riesgos del Trabajo — SGRT.
Entidad que se encargara a través del SART la 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. (Social)

Glosario de Términos.
SSO: Seguridad y Salud Ocupacional

OHSAS 18001: Norma del sistema de gestion de la serie de
compromisos de seguridad y salud ocupacional (Occupational Health
and Safety Assessment Series) establece los requisitos en seguridad y
salud ocupacional (S&SO), para permitir a una organizacion controlar

sus riesgos y mejorar su desempefio de S&SO. No establece criterios
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especificos de desempefio de S&SO, ni da especificaciones detalladas

para el disefio de un sistema de gestion.
Seguridad: Condicién de estar libre de un riesgo de dafio inaceptable.

Dafo: Es la consecuencia producida por un peligro sobre la calidad de

vida individual o colectiva de las personas.

Accidente de trabajo: Toda lesion corporal que sufra el trabajador con
ocasidon o como consecuencia del trabajo y puede causar lesiones a
personas. De acuerdo al Codigo de Trabajo Ecuatoriano, Titulo IV,
Capitulo 1, Art. 354, Accidente de trabajo es todo suceso imprevisto y
repentino que ocasiona al trabajador una lesién corporal o perturbacion
funcional, con ocasion o por consecuencia del Trabajo que ejecuta por

cuenta ajena.

Andlisis de riesgos: Accion sistematica de la informacion disponible para

identificar peligros y estimar los riesgos a los trabajadores.

Equipo de proteccion personal (EPP): Dispositivo destinado a ser llevado
o sujetado por el trabajador para que se proteja de uno o varios riesgos
en su puesto de trabajo.

f. METODOLOGIA.

El método de investigacion para el disefio de este trabajo esta enfocado
a realizar una investigacion documental fundamentada en la recopilacion
de informacién, con el propdsito de profundizar en las teorias y
aportaciones por escrito, a fin de complementar o derivar nuevos
conocimientos. Los datos e informacion de textos y documentos
conteniendo conceptos, definiciones y aportaciones ya antes
comprobadas por otros autores servirdn de referencia para cimentar y

avalar lo investigado.
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La formalidad y validez que demanda una investigacion de este tipo
debe ser valorada con una clara alusién a las fuentes de consulta
utilizadas y, en algunos casos, con el propésito de profundizar en la
aportacion al tema, se hace necesario interpretar lo leido o copiar
textualmente la informacion obtenida, tal y como estan escritos en el

documento de consulta.

f.1. METODOS

1.1. Histérico: Esta vinculado al conocimiento de las distintas etapas de
los objetos en su sucesion cronoldgica, para conocer la evolucion y
desarrollo del objeto o fendmeno de investigacion se hace necesario
revelar su historia, las etapas principales de su desenvolvimiento y las

conexiones histéricas fundamentales.

Este método sera la base de mi investigacion ya que desde aqui se
realizara el diagndstico para saber el estado real en el que se encuentra

la empresa.

1.2. Inductivo y Deductivo: EI método inductivo es aquel que partiendo
de casos particulares, se eleva a conocimientos generales, permite la
formacion de hipétesis, investigacion de leyes cientificas, y las
demostraciones. Mientras que el método deductivo es aquel que
mediante el, se utilizan los principios descubiertos a casos particulares, a
partir de un enlace de juicios. Con estos dos métodos se podra conocer
el estado situacional administrativo de la empresa y determinar su actual

estructura organica.

Ademas ayudaran a establecer las generalizaciones que corroboren la
necesidad de elaborar un Manual de Seguridad y Salud Ocupacional
para el personal que labora en EXPERTSERVI S.A.
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1.3. Analitico: Este método implica el andlisis (del griego analisis, que
significa descomposicion), esto es la separacion de un tono en sus
partes 0 en sus elementos constitutivos. Se apoya en que para conocer
un fendmeno es necesario descomponerlo en sus partes. La informacion

que se obtenga, se analizara para generar propuestas de mejoramiento.

1.4. Descriptivo.- Es aquel método que describe la realidad de un
acontecimiento tal y cual es. Para este trabajo este método ayudara a
describir los procesos de contratacion de personal, el nivel jerarquico de
las funciones actuales y el grado de responsabilidad del trabajador con
su puesto de trabajo. Ademas nos ayudara a relacionar estas funciones
con el resultado obtenido del analisis respectivo e identificar los posibles

riesgos inherentes al trabajo.
f.2. TECNICAS

2.1. Entrevista personal: La entrevista es una técnica de recopilacion de
informacion mediante una conversacion profesional, con la que ademas
de adquirirse informacion acerca de lo que se investiga, tiene
importancia desde el punto de vista educativo; los resultados a lograr en
la misiobn dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre el
investigador y los participantes en la misma. (HERNANDEZ SAMPIERI,
1998)

Consistira en establecer una conversacion con el gerente y jefes
departamentales, de esta manera se obtendra informacién sobre todas
las actividades que realizan, el perfil que requiere el puesto y bajo qué
parametros se rigen, y conocer ademas si tienen identificados los

riesgos potenciales derivados del trabajo.

2.2. La observacion: Este es un procedimiento empirico y a la vez el mas

primitivo que existe, pero que ha venido siendo el mas utilizado en la
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investigacion. Ya que nos ayuda a establecer una relacién concreta e
intensiva entre el investigador y los actores sociales, donde se podra

obtener datos que luego seran sintetizados para desarrollar la
Investigacion. La observacion se la realizara a todos los trabajadores.

Este método permitira que el investigador se limite a observar sobre la
situacion actual del area, acciones y hechos de gran interés sin
establecer comunicacion con la poblacion en estudio; de esta manera se
identificar& los riesgos potenciales resultado de la actividad laboral, para

ello se visitaran las areas de influencia directa e indirecta.

Poblacién — Muestra El Manual de Seguridad y Salud Ocupacional, que
se disefiard para la empresa EXPERTSERVI S.A., comprende una
poblacién de 12 empleados entre personal administrativo, técnico de

instalacién y mantenimiento; y, bodega.
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No.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANO 2015

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

1

2

3

3 4 b {1

2

3

IAPROBACION DEL TEMA DE TESIS

X

X

X

PRESENTACION DEL PERFIL DEL PROYECTO DE TESIS

IAPROBACION DEL PERFIL DEL PROYECTO DE TESIS (ART.
135 RRA)

DESIGNACION DEL DIRECTOR

DESARROLLO DE LA INVESTIGACION (ART. 151 RRA)

5.1

ELABORACION DE LA PARTE TEORICA (REVISION DE
LITERATURA)

5.2

ELABORACION DE MATERIALES Y METODOS

5.3

DISENO DE LOS INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA
INFORMACION

5.4

IAPICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE LA RECOLECCION
DE INFORMACION
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5.5

ORGANIZACION DE LA INFORMACION

5.6

TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
INFORMACION (RESULTADOS Y DISCUSION)

5.7

ELABORACION DEL BORRADOR DEL INFORME FINAL (ART.
151 RRA COMPLETO)

5.8

REVISION DEL BORRADOR DEL INFORME

5.9

IAPLICACION DE RECTICTIFICACIONES AL BORRADOR DEL
INFORME FINAL

5.10

PRESENTACION DEL INFORME FINAL DE TESIS (CUARTO
IAVANCE DE TESIS)

5.11

IAPROBACION DEL INFORME FINAL DE TESIS

5.12

PRESENTACION DEL INFORME FINAL DE TESIS IMPRESO Y
EMISION DE LA CERTIFICACION DE DIRECTOR DE TESIS

INICIO DEL TRAMITE DE DECLARATORIA DE APTITUD
LEGAL Y POSTERIOR

DEFENSA Y SUSTENTACION DE TESIS SEGUN
CRONOGRAMA DE GRADOS CARRERA DE
IADMINISTRACION DE EMPRESAS
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h. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

1) Recursos Humanos

Autora de la investigacion: Aura Maribell Alcivar Angulo

Docente especialista designada por la Universidad Nacional de Loja
2) Recursos materiales

Para realizar el presente trabajo investigativo se emplearan los siguientes

recursos materiales.

N° MATERIALES

1 Computadora

2 Flash memory

3 Camara de fotos
4 CD

5 Infocus

6 Escritorio

7 Internet

8 Libros de consulta
9 Impresiones

10 Anillados

11 Sobres de manila
12 Copias

13 Servicios Basicos
14 Materiales de escritorio

La Autora: Estudiante UNL, 2015
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3)

Recursos econémicos (presupuesto)

Con el proposito de identificar una forma anticipada de conocer los

gastosque representara el

desarrollo del presente trabajo de

investigacioén, se realiza en siguiente presupuesto.

Presupuesto
N©° DETALLE CANTIDAD V. TOTAL
1 Materiales de escritorio 110,00
2 Internet 80,00
3 Impresiones 160,00
4 Anillados 8 18,00
5 CD 1 20,00
6 Copias 100,00
7 Sobres de manila 1 10,00
8 Transporte 100,00
9 Fotografias 50,00
10 Alquiler de Infocus 2 40,00
11 Servicios Basicos 35,00
Sub-total 623
12 Imprevistos (20%) 145,00
TOTAL 768,00

L a Autora: Estudiante de UNL, 2015)
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4) Financiamiento

Debido a la importancia que ha tomado los directivos de EXPERTSERVI
S.A, y de que cocientes de la importancia del Talento Humano, motivados
por el desarrollo de este trabajo, han decidido convertirlo en real y el
presupuesto para el desarrollo de la misma vy las facilidades correran a su

cargo.
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k.2 Anexo 2 - Formato Entrevista Gerente
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Area: Administracion Fecha C: Enero 2016

Responsable: | Coord. SISO Anexo 3 — Formato Entrevista
Gerente

Entrevistado: Ing. Juan Fernando Cordova B. - Gerente

Expertservi S.A.

Responsable: Srta. Aura Alcivar

1. ¢ Qué Servicios oferta la empresa Expertservi S.A.

2 ¢hace cuanto tiempo esté usted como gerente de Expertservi S.A.?

3. ¢La empresa EXPERTSERVI S.A. cuenta con una estructura  organica establecida?

4 ¢La empresa EXPERTSERVI S.A. cuenta con un manual de funciones?

5. ¢Se da a conocer en forma escrita a los empleados de reciente ingreso, las funciones y

responsabilidades que corresponden a su puesto de trabajo?

8. ¢Qué medidas de seguridad se aplica a las personas que laboran en los diferentes puestos de
trabajo?

10. ¢ Los procesos que se realizan en la empresa cumplen con las normas de Seguridad y Salud
Ocupacional?



11.

12,

13.

14.

15.

¢ Cuenta la empresa con un manual de Seguridad y Salud Ocupacional para el talento humano
que conforma la misma?
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k.3 Anexo 3 - Formato de Encuesta SSO

‘_/“'.? T WS W e S > . WE e TEC A WD A s
Area: Administracion Fecha C: Enero 2016
Responsable: | Coord. SISO Anexo 4 - Formato de Encuesta SSO

Con el propésito de determinar el nivel de conocimiento de la seguridad y salud ocupacional en la
empresa, le solicitamos responder a la siguiente encuesta, su opinion es muy importante para

nosotros:

TEMA: Andlisis y propuesta de un manual de seguridad y salud ocupacional para el talento
humano de la empresa expertservi s.a. del cantén lago de la provincia de sucumbios,para el afio
2015”

RIESGOS LABORALES

1. ;Conoce usted los diferentes riesgos que existen en lo referente a Seguridad y Salud

Ocupacional?

Si () No ( )
ACCION Y CONDICION INSEGURA
2. ¢Puede usted identificar una accion y/o condicion insegura?

Si () No ( )

RIESGOS LABORALES
3. ¢Puede usted identificar entre un riesgo y factor de riesgo?

Si () No ( )
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL.

4. ;Considera usted que los implementos de seguridad que actualmente utiliza son los

necesarios para el trabajo que realiza?
Si ) No )

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL.
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5. ¢Usted realiza una verificacion periédica en cuanto al funcionamiento de sus EPP a cargo?
Sj () No ( )

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL.

6. ¢Ha recibido entrenamiento para el uso correcto de sus EPP?
Si () No ()

SENALIZACION DE SEGURIDAD

7. ¢Usted recibié alguna notificacion de los riesgos a los que estd expuesto en su puesto de
trabajo?

Si( ) No ( )
NOTIFICACION DE RIESGOS
8. (Existe sefialética de identificacion de riesgos en el area de trabajo?
Si( ) No ( )
ACCIDENTE LABORAL
9. ¢Ha sufrido algin accidente realizando sus actividades propias del trabajo?
Si () No ( )
ACCION DE EMERGENCIA

10. ;Sabe como actuar ante una emergencia que se presente ya sea médica, conato de incendio,

rescate o evacuacion?
Si () No ( )
ENFERMEDADES LABORALES
11. ;Sabe usted a que hacemos referencia como una enfermedad profesional?

Sj ( ) No ( )
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k.4 Anexo 4 - Andlisis de Riesgo por Oficio (ARO)

T —
P - ~ §
Q’"IE&-PERTSERUI =2 = I
~HE > A e P S A s R R LA g i
a——————
Jefe de Area: Fecha: Cog:
Area: Administrativa 18/06/2015 AR-0001
ARO - GERENTE
Responsable
N2 de personas 1 Fecha Mod:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
MEDIDAS DE
RIESGO
ACTIVIDADES | DESCRIPCION DE TAREA PREVENCION
DESCRIPCION CLASIFICACION CONTROL EPP
Reuniones Verificar avance de tareas | Desacuerdo en | Psicosocial Mayor N/A
Operativas asignadas a cada | metodologia a control  de
miembro de la empresa, | utilizar tareas
el dia anterior, indicar reasignadas
correcciones enfocadas a
la mejora continua.
Posturas Ergondémico Pausas Pad
forzadas. Activa mouse
Mufieca y
espalda, en
estacion trabajo. Silla
) regula
Pedir reportes de
- ble.
indicadores de
Seguimiento PN :
de facturacion, instalaciones Radiacién no Utilizacion Lentes
indicadores nuevas, antenas, y retiros ionizante de de pantallas | anti
de clientes, medir el | . hala de Fisico LED reflejo.
alcance de cada computador
actividad.
Desacuerdo en Mayor N/A
metodologia a control  de
utilizar. tareas
) ial reasignadas
Deficiencia  de | PSicosocia
comunicacién
Asignacién Pedir un reporte de los Apoyo de | N/A
de recursos requerimientos 0 instituciones
necesidades, analizar la Alta Psicosocial financieras
necesidad real, verificar la | "éSPonsabilidad
disponibilidad econémica. S
Deficiencia  de N/A
comunicaciéon(Re
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utilizacion de

herramientas/mat

Reutilizacio

n de

eriales) Psicosocial herramienta
s/materiales
Aprobacién Respaldo y Socializacion | Desacuerdo en | Psicosocial Buenas N/A
de proyectos | del proyecto, aportes de | metodologia a relaciones
nuevos las personas con quien se | utilizar. con
socializa.  Analizar la instituciones
viabilidad econdmica, | Alta financieras

juridica o social.

responsabilidad

Fuente. Decreto Ejecutivo 2393 Resoluciéon No.C.D.333 art. 12

Responsable de la elaboracion: la Autora
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=
B —
Jefe de Area: Fecha: Cog:
Area: Administrativa | ARO — ADMINISTRADOR 18/06/2015 AR-0001
N2 de personas 1 Fecha Mod: Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/0000 Aura Alcivar
RIESGO MEDIDAS DE
ACTIVIDADES DESCRIPCION DE PREVENCION
TAREA
DESCRIPCION | CLASIFICACION | CONTROL |EPP
Seguimiento del Call | Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Center (Verificacion | Mufieca y espalda, Activa mouse
de llamadas a clientes | en estacién trabajo.
con pagos pendiente).
Tomando al azar 3 Silla
niimeros  telefénicos regula
del reporte enviado ble.
por el responsable,
llamar y verificar
veracidad de informe. Radiacién no | Fisico Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
Seguimiento pantalla de LED reflejo.
de pracesos computador
Seguimiento Posturas forzadas. | ergonémico Pausas Pad
Proveedores. Mufieca y espalda, Activa mouse
Verificacion de los | en estacion trabajo.
anchos de bandas
contratados  lleguen Silla
en su totalidad hasta regula
su destino final que ble.
seria el nodo
principal, utilizando
programa de Radiacién no | Fisico Utilizacion Lentes
balanceo en PC. ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador
Seguimiento de | Desplazamiento en | Mecanico Utilizar
instalaciones transporte terrestre vehiculos
clientes nuevos. asignados N/A
Visita personalizada por la
hasta domicilio de empresa
cliente para verificar para
estado de movilizacio
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antena,cable,poe, n
conectores
Stress térmico de | Fisico Gorra
altas temperaturas Para
ambientales. N/A sol.
Posturas forzadas. | ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Reportes Desde el PC se migra silla
Arcotel informacion desde el regula
mikrowisp para subir ble.
a la péagina web de
ARCOTEL
Radiacion no | Fisico Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Silla
regula
ble.
Radiacién no | Fisico Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
Se refiere las pantalla de LED reflejo.
actividades  legales, computador
ceremoniales y
simbdlicas en nombre | Desplazamiento en | Mecanico Utilizar
de la organizacion. | transporte terrestre vehiculos
Entre las principales asignados N/A
actividades se por la
encuentran: empresa
para
Representacié | Firmar  documentos movilizacié
n oficiales. Recibira n
clientes o
compradores Yy | Stress térmico de | Fisico Gorra
acompafiara altas temperaturas Para
visitantes oficiales. ambientales. N/A sol.
Presidir ciertas | pDéficit en la
reuniones y
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ceremonias. comunicacion Evaluacién N/A
y
Seguimient
Trato con clientes y | Psicosociales o8 de
. desempefio
usuarios
Esta es una de las | Altaresponsabilidad
funciones de un
administrador de Evaluacion N/A
empresas, de la cual Défic | y
mas se adolece. Se eICIt. .(,en ? Seguimient
] ] y comunicacion os de
refiere a la interaccion Psicosociales
que tiene con los desempefio
Lider seguidores:
Trabajo Repetitivo.
Escuchar y entrenar.
Dar instrucciones y
capacitar. Trato con clientes y
usuarios
Evaluar el
desempefio. Stress térmico de | Fisico Gorra
altas temperaturas Para
ambientales. N/A sol.
Desplazamiento en | Mecanico Utilizar
transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
empresa
para
movilizacié
n
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Silla
regula
ble.
Radiacién no Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador .
Fisico
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Se refiere a la

Alta responsabilidad

interaccion con
personas externas la Evaluacion N/A
organizacion. Déficit en la g L
Significa crear toda L Seguimient
comunicacion
una red de contactos Psicosociales 0s de
para fomentar las desempefio
relaciones y obtener
informacion y | Trabajo Repetitivo.
aceptacion.  Algunas
de las actividades de
la funcién de enlace .
Trato con clientes y
Enlace son- usuarios
Stress térmico de | Fisico Gorra
Formar parte de altas temperaturas A Para
comisiones. ambientales. sol.
Asistir a reuniones Desplazamiento en | Mecénico Utilizar
de asociaciones | fransporte terrestre vehiculos
profesionales o] asignados NA
comerciales. por la
empresa
Convocar y para
reunirse con personas movilizacié
para mantenerse n
comunicacion.
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Silla
regula
ble.
Radiacién no Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador L.
Fisico
Supervision Los lideres | Alta responsabilidad
desempefian la
funcion de Evaluacion N/A
supervision  cuando | | y
tienen informacion. La © ICIt. .?n : Seguimient
comunicacion 0s de
mayor  parte  de Psicosociales N
informacion se desempefio
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analiza para detectar
problemas y
oportunidades, y para
entender sucesos

externos que pueden

Trabajo Repetitivo.

Trato con clientes y

usuarios
afectar la
organizacion. La |"Stress térmico de | Fisico Gorra
informacién se puede | giias  temperaturas Para
llegar a recabar | gmpientales. N/A sol.
mediante acciones
como: Desplazamiento en | Mecéanico Utilizar
transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
Lectura de
empresa
memorandos,
. para
informes, I
L movilizacio
publicaciones
. n
profesionales y
comerciales,  diarios, ["55ctiras forzadas. Ergonémico Pausas Pad
etc. Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Hablar con los
demés, asistir a Silla
juntas. regula
- ble.
Observar. Visitar,
por ejemplo, tiendas
de la competencia — S
Radiacién no Utilizacion Lentes
para comparar | . .
) ionizante de de pantallas | anti
productos, precios y )
pantalla de LED reflejo.
procesos de
. computador .
negocios. Fisico
Corresponde a | Alta responsabilidad
mantener informado
Difusion al resto del personal: Evaluacion N/A
y
Déficit en la Seguimient
comunicacion o " 0s de
sicosociales
De manera oral ya desempefio

sea a través de
platicas personales o

reuniones de grupo.

Por escrito, diente por
electronico,  boletin,

etcétera.

Trabajo Repetitivo.

Trato con clientes y

usuarios
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Stress térmico de | Fisico Gorra
altas temperaturas Para
ambientales. N/A sol.
Desplazamiento en | Mecéanico Utilizar
transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
empresa
para
movilizaci6
n
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Silla
regula
ble.
Radiacién no Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador L
Fisico
Los lideres | Alta responsabilidad
desempefian esta
funcién cuando rinden Evaluacion N/A
informes a personas | . . y o
externas. Los lideres L Seguimient
comunicacion
cabildean y fungen Psicosociales 0s de
como representantes desempefio
Portavoz de relaciones publicas
de su area: Trabajo Repetitivo.
Reunirse con el | Trato con clientes y
jefe para negociar | usuarios
presupuesto de area.
Stress térmico de | Fisico Gorra
Informar altas temperaturas Para
instituciones de | ambientales. N/A sol.
gobierno  estadistico
de la empresa. Desplazamiento en | Mecéanico Utilizar
transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
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empresa

para
movilizaci6
n
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Silla
regula
ble.
Radiacién no Utilizacién Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador .
Fisico
Emprendedor En esta funcion, el | Alta responsabilidad
lider innova e inicia
mejoras. Aqui cabe Evaluacion N/A
sefialar, que no es Défici | y
necesario tener un elCIt. -('en ° Seguimient
comunicacion
negocio para poder Psicosociales 0s de
ser  emprendedor. desempefio
Aqui se involucra el
saber escuchar, Trabajo Repetitivo.
planear y ser creativo.
Trato con clientes y
Crear nuevos | usuarios
productos y servicios,
mejorar los Stress térmico de | Fisico Gorra
existentes. altas temperaturas Para
ambientales. N/A sol.
Idear nuevas
formas de procesar Desplazamiento en | Mecanico Utilizar
productos y servicios. transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
empresa
para
movilizaci6é
n
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
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en estacion trabajo.

Silla
regula
ble.
Radiacién no Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador .
Fisico
Manejo de | Los lideres | Alta responsabilidad
problemas desempefian esta
funcion cuando Evaluacion N/A
realizan acciones Déficit en a y o
correctivas  durante L Seguimient
comunicacién
situaciones de crisis, Psicosociales 0s de
es una reaccion a un desempefio
hecho imprevisto:
Trabajo Repetitivo.
Huelgas sindicales.
Descomposturas.
Trato con clientes y
Demora en entrega | suarios
de la materia prima.
Stress térmico de | Fisico Gorra
altas temperaturas Para
ambientales. N/A sol.
Desplazamiento en | Mecéanico Utilizar
transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
empresa
para
movilizaci6é
n
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Silla
regula
ble.
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Radiacién no Utilizacién Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador .
Fisico
Asignacion de | Se refiere la | Alta responsabilidad
recursos programacion,
autorizacién y Evaluacion N/A
realizacion de tiempo Déficit en I y o
y presupuesto y lo L Seguimient
) comunicacién 0s de
relacionado con ello: Psicosociales
desempefio
Trabajo Repetitivo.
Manejo de
prioridades.
Aumento salarial por | Trato con clientes y
méritos. usuarios
Stress térmico de | Fisico Gorra
altas temperaturas Para
ambientales. N/A sol.
Desplazamiento en | Mecanico Utilizar
transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
empresa
para
movilizacio
n
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse
en estacion trabajo.
Silla
regula
ble
Radiacién no Utilizacién Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.
computador Fisico
Negociador Cuando no hay | Alta responsabilidad
precios, pagos o
Evaluacion
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condiciones fijos, los y N/A

lideres tratan de Seguimient
llegar a un buen Déficit en la 0s de
arreglo para comunicacion desempefio

) Psicosociales
conseguir los

recursos que se

requieren. Trabajo Repetitivo.

Negociar  contratos | Trato con clientes y

con sindicatos. usuarios
Negociar  contratos ["Syress térmico de | Fisico Gorra
con clientes O | altas temperaturas Para
proveedores. ambientales. N/A sol.
Desplazamiento en | Mecanico Utilizar
transporte terrestre vehiculos
asignados N/A
por la
empresa
para
movilizacio
n
Posturas forzadas. | Ergonémico Pausas Pad
Mufieca y espalda, Activa mouse

en estacion trabajo.

Silla

regula

ble.
Radiacién no Utilizacion Lentes
ionizante de de pantallas | anti
pantalla de LED reflejo.

computador .
Fisico

Fuente. Decreto Ejecutivo 2393 Resolucién No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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::r,ép =

&
(s ‘EQX R TSERUI S . _A.
Jefe de Area: Fecha: Cog:
- — - ARO - CORDINADOR
Area: Administrativa 18/06/2015 AR-0007
ADMINISTRATIVO
N& de personas 1 Fecha Mod: Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
. RIESGO MEDIDAS DE PREVENCION
DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES ) CLASIFICACI
TAREA DESCRIPCION 6N CONTROL EPP
Seguimiento  del | Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
Call Center | forzadas. mouse
(Verificacion de | Mufieca y
llamadas a clientes | espalda, en
con pagos | estacion trabajo. Silla
pendiente). regula
Tomando al azar 3 ble.
nameros telefénicos
del reporte enviado
Radiacién no | Fisico Utilizacién de | Lentes
por el responsable,
- ionizante de pantallas LED anti
Sequimiento llamar 'y verificar
gu . pantalla de reflejo.
de procesos veracidad de
. computador
informe.
Seguimiento Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
Proveedores. forzadas. mouse
Verificacion de los | Mufieca y
anchos de bandas | espalda, en
contratados lleguen | estacion trabajo. Silla
en su totalidad regula
hasta su destino ble.
final que seria el
nodo principal,
. Radiacién no | Fisico Utilizacién de | Lentes
utilizando programa
de balanceo en PC. ionizante de pantallas LED anti
pantalla de reflejo.
computador
Seguimiento de | Desplazamiento Mecénico Utilizar
instalaciones en transporte vehiculos
clientes  nuevos. | terrestre asignados por N/A

Visita personalizada

hasta domicilio de

la empresa

para
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cliente para verificar movilizacién
estado de
antena,cable,poe,co
nectores
Stress  térmico | Fisico Gorra
de altas Para
temperaturas N/A sol.
ambientales.
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mouse
Mufieca y
Reportes Desde el PC se espalda, en Silla
Arcotel migra  informacion estacion trabajo.
regula
desde el mikrowisp ble.
para subir a la
pagina web de
ARCOTEL Radiacién  no | Fisico Utilizacién de | Lentes
ionizante de pantallas LED anti
pantalla de reflejo.
computador
Coordinacion Verificar trabajos | Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
de ordenes de | pendientes comunicaciéon periddicos de
trabajo. ingresados al mikro | /incumplimiento cumplimientos.
wisp, y asignar rutas | de tareas
de trabajos a los
técnicos.
Coordinacion Verificar trabajos | Deficiencia  de | Psicosocial Seguimientos N/A
de ordenes de | pendientes comunicacion periodicos  de

trabajo.

ingresados al mikro
wisp, y asignar rutas
de trabajos a los

técnicos.

/incumplimiento

de tareas

cumplimientos.

Fuente. Decreto Ejecutivo 2393 Resolucién No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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PERTSERUTI

S

. A .

EMPRESAS EXITOSAS. PRODUCTOS INNOVADORES.

J’efe de Area: ARO _ CARTERA Fecha: Cog:
Area: Administrativa . 18/06/2015 AR-0001
N2 de personas 1 /ATENCION AL CLIENTE Fecha Mod: | Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
ACTIVIDADES DESCRIPCION DE | RIESGO MEDIDAS DE PREVENCION
TAREA DESCRIPCION | CLASIFICACION | CONTROL EPP
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
Mufieca y e.
Interactuar en la estpalid’z: en silla
Atencibn a los tersal?:j;). regula
Clientes de ble.
internet  de la
empresa
Expertservi y en MRadiacién no | Fisico Utilizacion de | Lente
cobranzas en la | jonizante  de pantallas LED s anti
oficina. pantalla de reflejo
computador
LU Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
I— comunicaciéon periddicos de
Z /incumplimiento cumplimientos.
LLJ de tareas
-l
U Posturas ergonomico Pausas Activa Pad
| forzadas. mous
< Mufieca y e.
s Organizar espalda, en Silla
estacion
“C_) documentacion de wabaio. regula
O informacion de ble.
Z resultados diarios,
L semanales y
= mensuales. Radiacion no | Fisico Utilizacién de | Lente
g ionizante  de pantallas LED s anti
< pantalla de reflejo
D: computador
L|I_J Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
D: comunicacion periédicos de
< /incumplimiento cumplimientos.
@)
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de tareas

Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
Mufieca y e.
espalda, en
Escalar a su Silla
) q estacion
superior casos de
) trabajo. regula
clientes morosos ble
que generan
conflicto en el
cobro del servicio. |"Radiacién no | Fisico Utilizacién de | Lente
) ionizante  de pantallas LED s anti
Manejar y entregar .
) pantalla de reflejo
recibos y facturas
) computador
a clientes.
Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
comunicacion periédicos de
/incumplimiento cumplimientos.
de tareas
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
Mufieca y e.
espalda, en
Informar a su ] Silla
. estacion
superior
) trabajo. regula
(Coordinador ble
administrativo) de
forma escrita y
verbal  de l0s MRadiacion no | Fisico Utilizacion de | Lente
cobros diarios. ionizante  de pantallas LED s anti
pantalla de reflejo
computador
Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
comunicacion periédicos de
/incumplimiento cumplimientos.
de tareas
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
Mufieca y e.
. espalda, en
Trabajar en » Silla
it | estacion
conjunto con la
. » trabajo. regula
administracion ble

para ejecutar los

acuerdos de pago
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de los clientes. Radiacién no | Fisico Utilizacién de | Lente
ionizante  de pantallas LED s anti
pantalla de reflejo
computador
Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
comunicacién periédicos de
/incumplimiento cumplimientos.
de tareas
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
Mufieca y e.
Cumplir metas en espalld’a, en Silla
los plazos estac‘|on requla
propuestas por la trabajo. bls.
organizaciéon  de
cartera.
Radiacién no | Fisico Utilizacién de | Lente
ionizante  de pantallas LED s anti
pantalla de reflejo
computador
Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
comunicacion periddicos de
/incumplimiento cumplimientos.
de tareas
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
Generar llamadas | \1 feca y e.
telefénicas diarias espalda, en
a los clientes para | oqiacion Silla
que se acerquen a | yapaio, regula
pagar a la oficina 'y ble.
detallarlas en su
respectivo reporte
diario. Radiacién no | Fisico Utilizacion de | Lente
ionizante  de pantallas LED s anti
pantalla de reflejo
computador
Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
comunicacién periédicos de
/incumplimiento cumplimientos.
de tareas
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
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/incumplimiento

de tareas

cumplimientos.

Mufieca y e.
espalda, en
Coordinar y ser estacién Silla
soporte en todo trabajo. regula
momento para los ble.
cobradores
quienes salen en
busca de los "Radiacién no | Fisico Utilizacion de | Lente
clientes. ionizante  de pantallas LED s anti
pantalla de reflejo
computador
Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
comunicacion periédicos de
/incumplimiento cumplimientos.
de tareas
Posturas ergonémico Pausas Activa Pad
forzadas. mous
Mufieca y e.
espalda, en
estacion Silla
Mantiene trabajo. reguia
actualizados todos ble.
los archivos
digitales. — - ——
Radiacién no | Fisico Utilizacion de | Lente
ionizante  de pantallas LED s anti
pantalla de reflejo
computador
Deficiencia de | Psicosocial Seguimientos N/A
comunicaciéon periddicos de

Fuente. Resoluciéon No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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————

5 T IER NET WA R A TODOS
Jefe de Area: Fecha: Cog:
Area: Administrativa 18/06/2015 AR-0006
ARO — COBRADOR
Respons
N2 de personas 1 Fecha Mod:
able:
Describir el puesto de trabajo (Ayudar a las A
ura
Objetivo: organizaciones empresariales a recuperar sus pagos | 00/00/000 Alcf
civar
vencidos.)
. RIESGO MEDIDAS DE PREVENCION
DESCRIPCION i,
ACTIVIDADES ) CLASIFICACIO
DE TAREA DESCRIPCION N CONTROL EPP
Desplazamient | Mecanico Utilizar  vehiculos
0 en transporte asignados por la
terrestre empresa para N/A
movilizacion
Stress térmico | Fisico Gorra
de altas Para
Informan a los | temperaturas N/A sol.
clientes de sus | ambientales.
pagos
. Amenaza Psicosocial Implementar la | N/A
pendientes y la _ .
fecha de delincuencial cultura de pagos por
- medio de
vencimiento en
transferencias
los que se
bancarias.
espera que
paguen. Entra Déficit en la | Psicosocial Capacitacion en | N/A
en contacto o S
) comunicacion, Utilizacion de para
con los clientes al momento de Atencion al Cliente.
a través del
tratar con los
teléfono o de .
clientes y
cartas, y .
usuarios
discute con
o ellos varias
Visitar a los ; )
vias que tienen
clientes .
los clientes
programados.
para pagar sus
deudas.
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Organizar la
documentacién
de informacion
de resultados
diarios,

semanales y

mensuales.

Informar a su
superior de
forma escrita y
verbal de los
cobros diarios
y a CARTERA.

Manejar y
entregar
recibos y
facturas

clientes.

Reporta

diariamente el
manejo de
recibos y

facturas a su

superior 'y a
CARTERA.
Escalar a su

superior casos
de clientes
morosos  que
generan

conflicto en el

cobro del
servicio.
Reportar para

su archivo las
facturas,
recibos y sus
respectivos
talonarios  al
encargado de
CARTERA.

Cumplir metas

en los plazos

Desplazamient | Mecanico Utilizar vehiculos
0 en transporte asignados por la
terrestre empresa para N/A
movilizacién
Stress térmico | Fisico Gorra
de altas Para
temperaturas N/A sol.
ambientales.
Amenaza Psicosocial Implementar la | N/A
delincuencial cultura de pagos por
medio de
transferencias
bancarias.
Déficit en la | Psicosocial Capacitacion en | N/A

comunicacion,
al momento de
tratar con los
clientes y

usuarios

Utilizacién de para
Atencion al Cliente.

238




propuestas por
la organizacion

de cartera.

Regirse a la
organizacion
de cartera en
conjunto con el
administrador y
gerencia

comercial.

Mantener la
documentacion
pertinente a su
cargo al dia
para una
auditoria  en
cualquier

momento.

Seguimiento

de Procesos

Dar

seguimiento a
los casos
escalados por
cartera para su

cobro efectivo.

Tener buena
comunicacién
con su
superior, con la
persona
encargada de
cartera, sus
compafieros
cobradores, los
clientes y resto
de personal

que labora en

Desplazamient
0 en transporte

terrestre

Mecanico

Utilizar
asignados
empresa

movilizaciéon

vehiculos

por la

para

N/A

Stress térmico
de altas
temperaturas

ambientales.

Fisico

N/A

Gorra
Para
sol.

239




la empresa.

Cumplir con la
planificacion de
cartera y las
metas

propuestas.

Proponer
nuevas formas,
métodos y
estrategias
para mejorar el
cobro de

cartera.

Amenaza

delincuencial

Psicosocial

Implementar la
cultura de pagos por
medio de
transferencias

bancarias.

N/A

Déficit en la | Psicosocial

comunicacion,
al momento de
tratar con los
clientes y

usuarios

Capacitacion en
Utilizacién de para

Atencion al Cliente.

N/A

Fuente. Resoluciéon No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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FNETERNENT WA R A

WMOoODHOS

Jefe de Area: ARO - VENTAS Y Fecha: Cog:
Area: Administrativa 18/06/2015 | AR-0008
N2 de personas 1 MARKETING Fecha Mod: | Responsable:
Objetivo: Andlisis de Riesgos por Oficio. 00/00/000 Aura Alcivar
ACTIVIDADES DESCRIPCION | RIESGO MEDIDAS DE PREVENCION
DE TAREA DESCRIPCION | CLASIFICACION | CONTROL EPP
Utilizar vehiculos
asignados por la empresa
Desplazamie para movilizacién
nto en N/
transporte Mecanico A
terrestre
Posturas
Busqueda de | Consiste en
tunidad b forzadas.
oportunidades usear, Mufieca y Ergonémico Pausas Activa Pa
de identificar y
. . espalda, en d
negocios(Ventas | analizar mo
. estacion
) oportunidade use
s de trabajo.
negocios que
puedan Sill
existir en el a
mercado, a reg
través de una ula
investigacion ble.
que permita
identificar y Radiacién Utilizaciébn de pantallas | Le
analizar no ionizante LED nte
necesidades, | d& pantalla s
de anti
problemas, Eisico
deseos, computador refl
cambios vy ejo.
tendencias
en el Energia Evitar el calor ambiental
mercado. Térmica - N/
Calor Fisico A
Alta
responsabilid
ad Evaluacion y Seguimientos
N/
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de desempefio. A
Déficit en la | Psicosociales
comunicacién
Trato con
clientes y
usuarios
Implica Utilizar vehiculos
analizar sus asignados por la empresa
necesidades, | Desplazamie para movilizacién
gustos, nto en Mecant N/
ecéanico
preferencias, | ransporte A
deseos, terrestre
habitos  de
Posturas
consumo,
. forzadas.
comportamie . 4mi ;
Mufieca y Ergonomico Pausas Activa Pa
ntos de d
espalda, en
compra B
(dénd estacion mo
6nde
trabajo. use
compran,
cuando
compran, Sill
cada cuanto a
tiempo reg
compran, por ula
qué ble.
compran),
Radiacién ilizacio
costumbres y adiaci6 Utilizaciébn de pantallas | Le
actitudes. no ionizante LED nte
de pantalla s
El andlisis de | de anti
los computador refl
consumidore ejo.
Andlisis de los | S le permite a
consumidores la  empresa Fisico
conocerlos
. Evitar el calor ambiental
mejor y, de
N/
ese  modo, . .
Energia Fisico A
oder P
P Térmica -
disefar
Calor

estrategias
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que le
permitan
satisfacer
sus
necesidades,
gustos,
preferencias
y deseos, o
que tomen
en cuenta
sus demas
caracteristica

S.

Cabe sefialar
que el
andlisis  de
los
consumidore
s se realiza
permanente
mente y no
siempre a
través de una
exhaustiva
investigacion
de mercados,
sino también,
por ejemplo,
al observar
sus
comportamie
ntos en los
puntos de
ventas,
conversar
con ellos, o
hacerles
pequefias

encuestas.

Alta
responsabilid
ad

Déficit en la

comunicacién

Trabajo

Repetitivo.

Trato con
clientes y

usuarios

Psicosociales

Evaluacién y Seguimientos

de desempeiio.

N/

Implica
analizar su

ubicacion,

Desplazamie

nto en

Utilizar vehiculos
asignados por la empresa

para movilizacién

N/
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Andlisis de

competencia

la

publico
objetivo,
volumen de
ventas,

participacion

en el
mercado,
experiencia
en el
mercado,

capacidades,
recursos,
principales
estrategias,
ventajas
competitivas,
fortalezas vy
debilidades.

El andlisis de
la
competencia
le permite a
una empresa
conocerla
mejor y, de
ese  modo,
poder
disefar
estrategias
que le
permitan
competir
adecuadame

nte con ella.

Al igual que
el andlisis de
los
consumidore
s, el analisis
de la
competencia
también  se
realiza
permanente
mente y no
siempre a

través de una

transporte Mecénico A
terrestre
Posturas
forzadas.
Mufieca y Ergonémico Pausas Activa Pa
espalda, en d
estacion mo
trabajo. use
Sill
a
reg
ula
ble.
Radiacién Utilizaciébn de pantallas | Le
no ionizante LED nte
de pantalla | Fisico s
de anti
computador refl
ejo.
Evitar el calor ambiental
N/
Energia Fisico A
Térmica -
Calor
Alta
responsabilid
ad Evaluacion y Seguimientos
de desempefio. N/
A

Déficit en la

comunicacién

Trabajo
Repetitivo.
Trato con
clientes y
usuarios

Psicosociales
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exhaustiva
investigacion
de mercados,
sino también,
por ejemplo,
al visitar sus
locales,
comprar sus
productos, o
conversar
con sus
antiguos

trabajadores.

Disefio de
estrategias
marketing

las
de

Esta funcion
consiste en
formular,
evaluar y
seleccionar
las
estrategias
de marketing
que permitan
satisfacer las
necesidades,
gustos,
preferencias
y deseos de
los
consumidore
S 0 que
tomen en
cuenta  sus
demés
caracteristica
S, Yy
permitan

que

competir
adecuadame
nte con la

competencia.

Para un

mejor

Utilizar vehiculos
asignados por la empresa
Desplazamie para movilizacion
nto en N/
transporte Mecanico A
terrestre
Posturas
forzadas.
Mufieca y Ergonémico Pausas Activa Pa
espalda, en d
estacion mo
trabajo. use
Sill
a
reg
ula
ble.
Radiacién Utilizaciébn de pantallas | Le
no ionizante LED nte
de pantalla Fisico S
de anti
computador refl
ejo.
Evitar el calor ambiental
N/
Energia Fisico A
Térmica -
Calor
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andlisis, las
estrategias
de marketing
se suelen
clasificar en
estrategias
para los
cuatros
elementos
que
conforman la
mezcla de
marketing
(producto,
precio,
distribucion y

promocion):

Cabe sefialar
que ademas
del analisis
de los
consumidore
s y el andlisis
de la
competencia,
al momento
de disedar
las
estrategias
de marketing
también  se
toman en
cuenta las
capacidades
y los
recursos
(humanos,
financieros,
tecnoldgicos,
etc.) con los
que cuenta la

empresa.

Alta
responsabilid
ad

Déficit en la

comunicacién

Trabajo
Repetitivo.
Trato con
clientes y
usuarios

Psicosociales

Evaluacién y Seguimientos

de desempeiio.

N/
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Implementacion,
control y
evaluacion de

las estrategias

Implementaci
6n consiste
en poner en
practica las
estrategias

de marketing,
para lo cual
en primer
lugar se
establecen

los pasos
necesarios

para la
implementaci
on, se
asignan los
recursos  a
utilizar, se
determinan

los plazos de
ejecucion, 'y
se calcula el
presupuesto

requerido.

Y,
posteriormen
te, se

organizan las

Utilizar vehiculos
asignados por la empresa
Desplazamie para movilizacion
nto en N/
transporte Mecanico A
terrestre
Posturas
forzadas.
Mufieca  y | Ergonomico Pausas Activa Pa
espalda, en d
estacion mo
trabajo. use
Sill
a
reg
ula
ble.
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tareas
necesarias
para la
implementaci
on, se
distribuyen
los recursos,
se nombran
a los
responsables
y
encargados,
se coordinan
las
actividades, y
se dirige la
puesta en
practica de
las
estrategias.

Control
consiste en
asegurarse
de que las
estrategias
se estén
implementan
do
correctament
e de acuerdo
a los pasos
establecidos
y dentro de
los plazos
acordados, vy
que el
personal
encargado
de la
implementaci
on esté
teniendo un
buen
desempefio
tanto
individual
como grupal.

Radiacién Utilizaciobn de pantallas | Le
no ionizante LED nte
de pantalla Fisico S
de anti
computador refl
ejo.
Evitar el calor ambiental
N/
Energia Fisico A
Térmica -
Calor
Alta Evaluacion y Seguimientos
responsabilid de desempefio. N/
ad A

Déficit en la

comunicacién

Trabajo
Repetitivo.
Trato con
clientes y
usuarios

Psicosociales
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Evaluacion
consiste en
comprobar
que los
resultados
obtenidos
concuerden
con los
resultados
esperados,
para que en
caso
contrario  se
tomen las
medidas
correctivas o,
en todo caso,
se disefien e
implementen
nuevas
estrategias
de marketing.

Fuente. Decreto Ejecutivo 2393 Resolucién No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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T

=0
CLWIESNPERTSERUI S AL
K == = EMPRESAS EXITOSAS. FRODPUCTOS INNOVADORES.
e
Jefe de Area: Fecha: Cog:
Area: Técnica-Operativa ARO - BODEGA 18/06/2015 AR-0008
N& de personas 1 Fecha Mod: Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
DESCRIPCION DE | RIESGO MEDIDAS DE PREVENCION
ACTIVIDADES
TAREA DESCRIPCION | CLASIFICACION | CONTROL EPP
Posturas Ergondémico Pausas Activa Pad
forzadas. mo
Mufieca y use.
espalda, en
estacion trabajo. Silla
reg
ulab
le.
Responder por | Archivar en orden
el adecuado | los pedidos del dia,
manejo, ingresar  productos
almacenamient | al inventario.
o y
conservacion
de los
elementos Radiacién no | Fisico Utilizacion de | Len
entregados ionizante de pantallas LED tes
bajo custodia y pantalla de anti
administracion, computador refl
asi como el ejo.
inventario del
almacenan
segin normas
actuales, Posturas Ergondémico Pausas Activa Pad
llevando el forzadas. mo
control del Mufieca y use.
material, L espalda, en
. Realizacion de las Silla
€quipo y ; . estacion trabajo.
) guias de salida de
herramienta reg
los insumos
que se tiene en . ulab
utilizados por las I
bodega. €.
diferentes areas de
trabajo en las
actividades
realizadas por ellos
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en el dia.

Radiacién no | Fisico Utilizacion de | Len
ionizante de pantallas LED tes
pantalla de anti
computador refl
ejo.
Velar por el orden | Desconocimient Psicosocial Capacitacion Pad
en la  bodega, | o de productos entrenamiento  y | mo
acondicionando los | de nuevos. manejo de | use.
insumos o] inventario
materiales que se Silla
encuentren en reg
orden por género o ulab
codigo. le.
Posturas Ergondémico Pausas Activa Pad
forzadas. mo
Mufieca y use.
espalda, en
estacion trabajo. Silla
reg
ulab
le.
Radiacién no | Fisico Utilizacion de | Len
ionizante de pantallas LED tes
pantalla de anti
computador refl
ejo.
Velar por la limpieza Limpieza Mas
de la bodega periddica para | caril
(estanterias, piso, | 'Mhalacion de | Bioldgico evitar la
bafios e insumos). polvo acumulacion de | par
polvo a
Velar porque no polv
haya roedores u o.
otra plaga que
destruya los Gua
insumos o] ntes
materiales
existentes. gaf
as
Caida de objetos Almacenamiento Cas

de equipos

251




a distinto nivel Mecanico pesados en | co.
partes bajas.
Mas
caril
la,
Gua
ntes
Verificacion de los | Desplazamiento Mecénico Utilizar vehiculos
insumos en transporte asignados por la
trasladados de | terrestre empresa para Gaf
bodega central a movilizacion as
bodega interna. de
sol
Gor
ra

Fuente. Resolucion No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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e
Jefe de Area: Fecha: Cog:
: ————ARO - COORDINADOR
Area: ) . 18/06/2015 AR-0009
Operativa TECNICO
N& de personas 1 Fecha Mod: | Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
ACTIVIDADES DESCRIPCION | RIESGO ' ' MEDIDAS DE PREVENCION
DE TAREA DESCRIPCION | CLASIFICACION CONTROL EPP
Reuniones Verificar avance | Desacuerdo en | Psicosocial Mayor control de | N/A
Operativas de tareas | metodologia a tareas reasignadas
asignadas a | utilizar
cada miembro
de la empresa,
el dia anterior,
indicar
correcciones
enfocadas a la
mejora continua.
Posturas Ergondémico Pausas Activa Pad
forzadas. mouse
Mufieca y
espalda, en
estacion Silla
Pedir  reportes | trabajo. regula
de indicadores ble.
Seguimiento de facturacion,
i(:ijicadores instalaciones Radiacién no Utilizacién de | Lentes
nuevas, antenas, | ionizante  de pantallas LED anti
y retiros de | iala de Fisico reflejo.
clientes, medir el computador
alcance de cada
actividad. Desacuerdo en Mayor control de | N/A
metodologia a tareas reasignadas
utilizar.
Psicosocial
Deficiencia de
comunicacion
Asignacion Pedir un reporte Apoyo de | N/A
de recursos de los instituciones
Alta Psicosocial

requerimientos

responsabilida

financieras
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0 necesidades,
analizar la

necesidad real,

verificar la | Deficiencia de N/A
disponibilidad comunicacion(
econdmica. Reutilizacién Reutilizacion de
de herramientas/materi
Psicosocial
herramientas/ ales
materiales)
Aprobacién Respaldo y | Desacuerdo en | Psicosocial Buenas relaciones | N/A
de proyectos | Socializacién del | metodologia a con instituciones
nuevos proyecto, utilizar. financieras
aportes de las
personas con
quien se
o Alta
socializa. »
) responsabilida
Analizar la d
viabilidad
econdmica,

juridica o social.

Fuente. Resolucion No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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CLUESSPERTSERUILI S . AL
S s > _4 e 8 3 o B A e e QSR S L A0 S BT
s
Jefe de Area: Fecha: Cog:
_ ARO - CALL CENTER /
Area: Administrativa ) 18/06/2015 | AR-0010
ATENCION AL CLIENTE
N2 de personas 1 Fecha Mod: | Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
. MEDIDAS DE
DESCRIPCION DE | RIESGO
ACTIVIDADES PREVENCION
TAREA , ,
DESCRIPCION CLASIFICACION | CONTROL EPP
Interactia en | Organiza Desacuerdo en | Psicosocial Mayor control de | N/
la Atencion a | documentacion de | metodologia a tareas reasignadas | A
los Clientes | informacion de | utilizar
de internet de | resultados diarios,
la empresa | semanales y
Expertservi mensuales (técnica y
via telefénica | atencién al cliente).
para ejecutar
sus
solicitudes 'y .
Informa a su superior
resolver L
(Coordinacion
Problemas técnica) de forma
técnicos  de escrita y verbal de la
servicio  de bitacora diaria.
internet.
Solicita al coordinador
informacion para
suspension del
servicio de clientes
por falta de pago y
otros problemas.
Reporta Tener la | Posturas Ergondémico Pausas Activa Pa
diariamente a | documentacion al dia | forzadas. d
la para una auditoria en | Mufieca y mo
coordinacion | cualquier momento. espalda, en us
técnica el estacion trabajo. e.
material
utilizado. _ Sill
Archiva, documenta y a
reporta  incidencias re
diarias de atencion al gul
cliente a coordinacién abl

255




técnica e.
Cumplir Reunirse  para la | Radiacién no Utilizacion de | Le
metas en los | organizacion y | ionizante de pantallas LED nte
plazos planificacion en | pantalla de Fisico s
propuestas conjunto con el | computador ant
por la | coordinador técnico y i
coordinacion | administracion. refl
técnica. ejo
Regirse a la
organizacion y
planificacion en
conjunto con el
administrador y
Coordinacién técnica.
Dar Verifica deudas en los | Desacuerdo en Mayor control de | N/
informacioén archivos para poder | metodologia a tareas reasignadas | A
necesaria y | atender clientes en | utilizar.
pertinente a | sus problemas de . .
) ] Psicosocial
los clientes | internet.
bajo el L
o Deficiencia  de
consentimien o,
comunicacion
to de
L Documentar todos vy
Coordinacion
e cada uno de los
técnica,
procesos y
documentarla .
procedimientos  que
estan a su cargo.
Emitir Suspender a clientes Apoyo de | N/
informes de | morosos indicados instituciones A
comportamie | por coordinacion | Alta Psicosocial financieras
nto de los | técnica. responsabilidad
técnicos en
su actitud, Utiliza los protocolos
eficiencia  y de atencion al cliente
eficacia al | para dar solucion
hacer una basica de problema
tarea de internet.
encomendad
a.
Atiende las | Genera listas | Deficiencia de N/
llamadas (Bitacora) de clientes | comunicacion(R A
telefonicas con problemas de | eutilizacion de Reutilizacion  de
procedentes internet para | herramientas/ma . . herramientas/mate
Psicosocial

del teléfono

coordinar su visita por

riales
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celular y
convencional

dedicados a

Call  center
de la
empresa.

los técnicos.

Toma los reportes de

venta del servicio de

internet para
coordinar su
instalacion con el

cliente y los técnicos.

teriales)

De acuerdo

al listado en

el reporte
entregado
por

Coordinacion
técnica

coordinar el
retiro de los
equipos de
clientes de

internet.

Suspende y activa el

servicio de internet a

los clientes listados
en los reportes
entregados por
coordinacion para

este efecto.

De acuerdo al listado
en el reporte
respectivo coordinar
el cambio de domicilio
de los equipos de

clientes de internet.

Desacuerdo en

metodologia

utilizar.

a

Psicosocial

Buenas relaciones
con instituciones

financieras

N/

Fuente. Resoluciéon No.C.D.333 art. 12

Responsable de la elaboracion: la Autora
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Jefe de Area: Fecha: Cog:
. Técnico
Area: . 18/06/2015 AR-0011
Operativo ARO — ENCARGADO DE NODOS
N& de
1 Fecha Mod: Responsable:
personas
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
DESCRIPCION DE | RIESGO MEDIDAS DE PREVENCION
ACTIVIDADES ~ .
TAREA DESCRIPCION | CLASIFICACION | CONTROL EPP
Mantenimiento Piso irregular, | Mecéanico Limpieza de | Sefializaci
preventivo (nodos, | resbaladizo Pisos. 6n para
eléctrico, AACC vy advertir a
ventilacion) los
trabajador
es del piso
Mantenimiento himedo
correctivo (nodos,
eléctrico, AACC vy
ventilacion)
Calzado
Adecuado
Mantener en correcto | Desplazamient | Mecéanico Utilizar
funcionamiento los | o en transporte vehiculos
nodos terrestre asignados N/A
por la
Mantener en correcto empresa
funcionamiento la para
parte  eléctrica y movilizacio
AACC del CORE vy n
nodos.
%2 Posturas Ergonémico Pausas Pad
o Estandarizar todos los .
+— forzadas. Activa mouse.
c nodos -
e} Mufieca y
é espalda, en Silla
i estacién regulable.
c .
@ trabajo.
e
c
©
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Encardo de la parte | Trabajo en | Mecéanico Trabajar Casco
eléctrica y Aire | altura (desde
Acondicionado 1,8 metros). siempre contra
con arnés impacto
Encargado de | Trabajos de de con
mantener las | mantenimiento seguridad barboquej
instalaciones fisicas itad 0
sujetado 4
en correcto Arnés
funcionamiento i
a la linea de
n de vida en
o Esta al mando del .
) alturas. Seguridad.
_8 grupo de  técnicos
zZ para los
(¢D) mantenimientos
© No Calzado
O
© .
© Trabajar a de
9 Encargado de la
8 bodega y su stock intemperie seguridad
c para  casos de en el caso
w emergencia de fallo de fuertes
8 de nodos
r— Vientos Y
c .
(&} lluvia.
N
= .
) Dar soporte técnico y
© capacitacion a los
% técnicos y otras areas
-(% que trabajan  en
O conjunto
>
=
<

Fuente. Resoluciéon No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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Mantener contacto con la
empresa eléctrica que
garantice la entrega

continua de electricidad.

Comunicar de forma
verbal y escrita al
coordinador técnico,

encargado de nodos de
cortes programados de la

empresa eléctrica.

Manejar los desechos
soélidos y liquidos
resultantes de los

mantenimientos y trabajos

como indican las normas

Documentar toda la
informacién pertinente a

sus funciones.

Documentar con detalle
los diagramas de conexiéon
de la red eléctrica, de back
up de energia, de

seguridad y ventilacién

con todos sus
componentes.
Tener los diagramas

esquematicos y légicos de
conexiones de la red
eléctrica de forma
detallada del CORE y de
los nodos.

Es responsable del
conjunto de llaves para el
acceso a los nodos y
CORE.

Es responsable de
mantener su clave de
alarmas para el acceso a
los nodos y CORE.

En cualquier trabajo en el
CORE o nodos debe
informar de manera
permanente al
Coordinador técnico y de

sus incidencias.

Posicion forzada
(de pie, sentada,
encorvada,

acostada)

Ergonémico

260

Pausas Activa

Pad mouse.

Silla

regulable.




PERTSERUTI S . A.
Jefe de Area: Fecha: Cog:
. Técnica
Area: . ARO - ENCARGADO CORE PtP | 18/06/2015 | AR-00013
Operativa
N@ de personas 1 Fecha Mod: | Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
. MEDIDAS DE
DESCRIPCION DE | RIESGO
ACTIVIDADES PREVENCION
TAREA , .
DESCRIPCION CLASIFICACION CONTROL EPP
Reuniones Coordinacion con | Desacuerdo en | Psicosocial Mayor control | N/
Operativas proveedores de internet metodologia a de tareas | A

Mantenimiento

preventivo

Mantenimiento correctivo

Mantener en correcto
funcionamiento el CORE

y enlaces PtP

Obtener back up's de

todos los nodos

Obtener back up's de las
imagenes de los discos
de

servidores

duros todos los

Configuracion del CORE

utilizar

reasignadas
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Posturas Ergonémico Pausas Pa
forzadas. Activa d
Mufieca y mo
. espalda, en use
Mantenimiento
. estacion trabajo.
preventivo
- . Sill
Mantenimiento correctivo
Seguimiento a
de Mantener en correcto reg
indicadores funcionamiento el CORE ula
y enlaces PtP ble.
Obtener back up's de | Radiacion  no Utilizacion de | Le
todos los nodos ionizante de pantallas nte
pantalla de Fisico LED s
Obtener back up's de las | computador anti
imagenes de los discos refl
duros de todos los ejo.
servidores
Desacuerdo en Mayor control | N/
Configuracion del CORE | metodologia  a de tareas | A
utilizar. reasignadas
Psicosocial
Deficiencia  de
comunicacion
Asignacion Es responsable directo Apoyo de | N/
de recursos | del personal a su cargo, instituciones A
Humano para | debe temar las medidas Alta financieras
proyectos. de segur2idad | responsabilidad
necesarias y el correcto __
) Deficiencia  de N/
uso de equipos Yy L
al comunicacion(R A
materiales ue Hlizacid
) W€\ eutilizacion  de Reutilizacion
garanticen su seguridad . de
o . herramientas/ma . .
y Optimo trabajo. Psicosocial

Monitorear la red y su

estado en todo momento

Atender las alarmas de
funcionamiento que se
generen del sistema.

Servidor web (hosting)

Servidor mail

Plex

teriales)

herramientas/

materiales
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Administracién WISP

Tener los diagramas
esquematicos y ldgicos
de conexiones de la red
de datos de forma
detallada del CORE PtP.

Dar soporte y atencion a

clientes corporativos.

Dar soporte a los

técnicos en el trabajo de

campo.
Orden y | Mantener el lugar de | Desacuerdo en | Psicosocial Buenas
Limpieza trabajo limpio y ordenado | metodologia a relaciones

utilizar. con
instituciones

. financieras
Manejar los desechos

soélidos y liquidos

resultantes de los
mantenimientos y
trabajos como indican las

normas

Fuente. Resolucién No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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“ =I5
(WESJNSNPERTSERUI S.A.
~ " EMPRESAS EXITOSAS. PRODUCTOS INNOVADORE S.
—
Jefe de Area: Fecha: Cog:
i Técnico =
Area: . ARO - TECNICOS 18/06/2015 AR-00014
Operativo
N@ de personas |1 Fecha Mod: Responsable:
Objetivo: Describir el puesto de trabajo 00/00/000 Aura Alcivar
) MEDIDAS DE
DESCRIPCION DE | RIESGO
ACTIVIDADES PREVENCION
TAREA . .
DESCRIPCION | CLASIFICACION | CONTROL | EPP
Cambio de domicilio | Piso irregular, | Mecénico Limpieza Sefializa
resbaladizo de Pisos. cién
para
i advertir
Trabajo de .
Ejecuta alos
Campo
procedimiento para trabajad
retiro de servicio. ores del
piso
himedo
Ejecuta 6rdenes de
Call center, Calzado
encargado de nodos, Adecua
encargado de CORE do
para realizar algunos
trabajos necesarios.
Estd encargado de | Desplazamiento Mecanico Utilizar
realizar las en transporte vehiculos A
. ) terrestre asignados
instalaciones de
por la
antenas, empresa
Trabajo  de | configuracion de para
Campo internet, movilizaci
. . on
configuracion de
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routers,

configuracién de
Plex, cambio de
domicilio, retiro de
antenas y detallar
cada uno de los
incidentes que se
desarrollen estos

trabajos.

Es responsable del
conjunto de
herramientas a él

entregados.

Reporta diariamente
y de forma detallada
los trabajos
desarrollados en el

dia.

Informa a su
superior  respectivo
(Coordinacion

técnica, encargado
de nodos, encargado
de CORE) de forma
escrita y verbal de la

Bitacora diaria.

- reporta diariamente
a su superior
respectivo
(Coordinacion
técnica, encargado
de nodos, encargado
de CORE) del

Posturas
forzadas.
Mufieca y
espalda, en

estacion trabajo.

Ergonémico

Pausas

Activa

Pad

mouse.

Silla
regulabl

e.
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material utilizado.
Regirse a la | Trabajo en altura Trabajar Casco
o, desd 1,8
organizacion y | (desde .
metros). siempre contra
planificacién en
conjunto con el con arnés | impacto
administrador Y | Trabajos de de con
Coordinacion mantenimiento N seguridad | barboqu
Mecénico ejo.
técnica. sujetado
3 Arnés
a la linea
de vida en de
Tener la alturas.
documentaciéon  al Segurid
. ad.
dia para una
auditoria en No
cualquier momento. ;
q Trabajar a Calzado
lntemperle de
en el caso
Dar informacion de fuertes | segurida
necesaria y . d
Vientos Y
pertinente a los luvia.
clientes bajo el
consentimiento  de
Coordinacion
técnica,
documentarla.
Verifica deudas a | Posicion forzada | Ergondmico Pausas Pad
través de Call center (de pie, sentada, Activa mouse.
q q encorvada,
para poder atender acostada) Silla
clientes en sus regulabl
e.
problemas de
internet.

Fuente. Resolucion No.C.D.333 art. 12
Responsable de la elaboracion: la Autora
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k.5 Anexo 5 - Plan Anual de Capacitaciones

Plan anual de capacitacion de seguridad y salud ocupacional Expertservi S.A.

OBJETIVO METODOLOGIA RECURSOS PERIODO RESPONSABLE EVALUACION
e  Exposicion del tema e  Espacio fisico Durante e  Gerente Se les evaluara :
e  Visualizacion de de la empresa = todo el e  Administrador
Capacitar al talento humano para las videos «  Computador afo Coordinador e Sintesis de la clase
emergencias que se susciten, ante e  Ensefianza basada . Técnico. preliminar
Ias' cuales se desenvuelvan de la en solucién de e Videos . Intervencion en clase
mejor manera. problemas. . Libros e  Trabajo practico

. Aprendizaje colectivo e Folletos
e Talleres para el uso

de conceptos.
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ENERO FEBRERO MARZO ABRIL OCTUBRE | NOVIEMBRE DICIEMBRE

TEMA

1/2(3|4|1|2(3|4|1|2(3|4(1|2|3(4|1 2(3(4(1|{2|3(4|1| 2|3

Politica y
reglamento interno
de Seguridad Y

salud Ocupacional. | X

Identificacion de
Riesgos en las

areas de trabajo. X

Procedimientos de
reporte de
incidente/accidentes

Dispositivos  contra

incendios. X

Sefialética y planes

de emergencia.

Identificacion de
Riesgos

Ergondémicos X

Uso de EPP X

Trabajos de alto

riesgo. X
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TEMA

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

Politica y reglamento interno de
Seguridad Y salud Ocupacional.

100,0

100,0

Identificacién de Riesgos en las
areas de trabajo.

50,0

50,0

Procedimientos de reporte de
incidente/accidentes

Dispositivos contra incendios.

200,0

200,0

200,0

Sefalética y planes de
emergencia.

50,0

Identificacion de Riesgos
Ergonémicos

50,0

50,0

Uso de EPP

50,00

Trabajos de alto riesgo.

200,00

50,00

200,00

50,00

100,00

100,00

100,00

250,00

100,00

200,00

1.400,0
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k.6 Anexo 6 - Registro de capacitacion

f?& TN ERNE®T W49 R.A TTODOS
CEYSreEnTSERUI S A,

e ———

REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACION.

oD | MM AA | NOMBRE CURSO: FACILITADOR/INSTRUTOR
O O
INTERNO EXTERNO
SESION N° TEMA: DURACION: | NOMBRE
CEDULA
OBJETIVO:
FIRMA

OBSERVACIONES:

ASISTENTES
FAVOR ESCRIBIR NOMBRE(S) Y APELLIDO(S) COMPLETOS, LEGIBLES Y EN TINTA.
NOMBRE COMPLETO CEDULA AREA FIRMA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

Firma Responsable:
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k.7 Anexo 7 - Formato Inspeccién General
& = SN ERTSERUI S a.
=
FORMATO INSPECCION GENERAL
ITEM DESCRIPCION SI | NO

ORDEN Y LIMPIEZA

1 Los pasillos se encuentran despejados

2 Las estaciones de trabajo mantienen sus 5 S’s

3 Los dispositivos de emergencias no estan obstaculizados.
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL
Dependiendo el area se usa en EPP: Cascos, guantes, gafas

4 transparentes, botas punta de acero, ropa impermeable, arneses
de seguridad, chalecos reflectivos, careta para soldar, gafas para
oxicorte, ropa de trabajo.

5 Se dispone de registros de entrega de dotacion al personal.

6 Se cuenta con un registro diligenciado en la supervision permanente
del estado del EPP.
ROTULACION Y SENALIZACION

; El &rea cuenta con sefialética visible de identificacion de riesgos,
rutas de evacuacion, dispositivos de emergencia e informativas.

8 Los trabajadores comprenden la sefialética expuesta en su area de
trabajo.
SALUD

9 El personal obrero ha recibido las vacunas e inmunizacion
respectiva.

10 Se dispone de un botiquin por area de trabajo.

11 Se cuenta con puntos de hidratacion en las areas de trabajo.

12 Registro de afiliaciones del personal al IESS.
EXTINTORES

13 Se disponen de extintores operativos en el area

14 Se encuentra los extintores sefializados y despejados
CAPACITACION

15 Se realizan inducciones al personal nuevo que ingresa.

16 Se dispone de registros de inducciones

17 Se realizan charlas periddicas de seguridad

18 Se dispone de registros de capacitacion
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19 Se da Informacion sobre riesgos, peligros y medidas de prevencion
a los trabajadores.
OTROS
20 Se cuenta con un Comité Paritario de seguridad y salud
ocupacional.
21 Reglamento Interno de Seguridad de la Empresa.
22 Registros de estadisticas de accidentabilidad.
PLANES DE EMERGENCIA
23 Planes y programas de desvié del Transito.
NOMBRE VERIFICADOR CARGO
FIRMA
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k.8 Anexo 8 - Evaluacion de trabajo de Alto Riesgo

/"/“"'? TN ERNE®T . A NOODOS
CEYNreEnTSERUI S a.

e —

EVALUACION DE TRABAJOS ALTO RIESGOS

Empresa:.....ccooiii Evaluacion:

Areade trabajo:..............coovviiiieiiiiiiin Inicial

Trabajadores Permanentes:...| Periodica___

Eventuales:.... Fecha evaluacion......
Fecha ultima
evaluacion:.....

Probabilidad | Consecuencias | Estimacién del Riesgo

RIESGO B [M[/ LD [D[ED| T[TO[M]I[ IN

IDENTIFICADO

1.

Para los riesgos estimados M, I, IN, y utilizando el mismo ndamero de

identificacion de riesgo, completar la tabla:

RiIEsG | Medidas | Elementos | Informacio | Formacio | ¢ Riesgo
o correctiv | para n n controlado
as indicar  al ?
N® trabajador
Sl NO
1.
NOTA: Pase al siguiente cuadro si el Riesgo no esta controlado.
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Accidn Responsa | Fecha Comprobac | Costo
PeLic | requerida | ble finalizacion | ion eficacia
RO de la
accion
(Firma y
Fecha)
1.
Evaluacion realizada por: Firma: Fecha:
Plan de accién realizado por: Firma: Fecha:

FECHA PROXIMA EVALUACION:
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