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1. CUADRO DE FIRMAS

RESPONSABLES NOMBRE CARGO FIRMA
APROBADO Carlos Eduardo Meza Coij;}ian?scrr;?vnoeral
POR: Delgado

Financiero

r Gnicamente en FirmakC.

Wladimir Alejandro | Director de Planificacion
Rosero Beltran y Gestion Estratégica

rmado electrénicamente por:
SWLADIMIR ALEJANDRO
£#ROSERO BELTRAN

REVISADO POR:
Director de
Administracion de
Talento Humano

Mario Xavier Garrido
Benitez

Firmado el ectroni canent e

Analista de lJEAQUEi’fi NE

Andrea Jeaqueline . ., :
q Administracion de ECLUM GUSI N

Sanmartin Llumigusin ETRREEE L i carente con Firmec
g Talento Humano 3 BT

ELABORADO Carlos Javier Villegas | Analista de Seguridad e | gyeka®s
.. . T2 pirnado electrénicamente por:
POR: Llorente Higiene de Trabajo 2 cARLOS JAVIER

P VILLEGAS LLORENTE

A-LFFi rirado el ectr6ni canente por

Maria Gabriela AR A iR

Mediavilla
Bustamante

Analista de Planificacion
y Gestién Estratégica 3
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2. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION

DETALLE

FECHA

1.0

Mejoramiento y modificacion de Procedimientos

23/04/2015

2.0

Actualizacién de Manual de Procedimientos de acuerdo al cronograma
aprobado por la Direccion Ejecutiva.

Se agregaron los puntos:

2.3. Disparador del subproceso

2.4. Entradas del subproceso

2.5. Productos/servicios del subproceso
2.6. Tipo de subproceso

2.9. Tipo de cliente

2.10. Proveedores

Se actualizaron las actividades

Se redisefio los diagramas de flujos

Se actualiza el logo de la Institucion

04/01/2021

3.0

Actualizacion del manual del subproceso por requerimiento del area
responsable, conforme normativa vigente.

04/2026
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3. CARACTERIZACION DEL PROCESO

Tipo de

Gobernantes |:| Sustantivos |:| Adjetivos “
Proceso J -

Establecer e implementar las directrices para la identificacidn, evaluacidn y control de los riesgos laborales, la planificacién y respuesta ante
Objetivo emergencias, investigacion de accidentes incidentes, enfermedades laborales con el fin de prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales

garantizando un entorno de trabajo seguro y saludable protegiendo la integridad de los colaboradores del SECAP, en cumplimiento de la
normativa legal vigente.

Responsable | Director/a de Administracién de Talento Humano

Este procedimiento aplica a todas las etapas de la gestion preventiva, abarcando el diagndstico de riesgos, la planificacién de controles, su

Alcance . ~ . L
puesta en marchay la revisién periddica para fortalecer el desempefio de la seguridad en la institucién.
. Inicio de actividades en nuevas instalaciones o puestos; cambios en los procesos, equipos o instalaciones; identificacion de condiciones
Disparador , . . o o :
subestandares; ocurrencia de accidentes o incidentes graves; requerimiento de la autoridad competente (MDT, IESS).
Proveedores Entradas Subproceso Salidas Usuarios/as
=  Ministerio de Trabajo =  Matriz de identificacion Gestion de *  Matrizde identificacion, | ® Servidores y

Riesgos del Trabajo del
I[ESS

Cuerpo de Bomberos
Cruz Roja

evaluacién y control de
riesgos(anterior)
Informes de investigacion
de accidentes/incidentes
Requisitos legales
Sugerencias de los
Organismos Paritarios vy
colaboradores

Informes de inspecciones

Seguridad y Salud
Ocupacional

evaluacién y control de
riesgos actualizada

Plan de Emergencia y
Contingencia

actualizado

Informe de
investigacion de
accidentes/incidentes y
enfermedades
laborales

trabajadores del SECAP
Organismos Paritarios

Entes de control (MDT,
IESS)
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= Necesidad de renovacion = Reglamento de Higiene
del Reglamento Interno y Seguridad aprobado
de Higiene y Seguridad por el MDT

= |nformes de simulacros
= Ambiente de trabajo

= Reporte de actos vy

condiciones
subestindares seguro y saludable
DOCUMENTOS Y REQUISITOS APLICABLES
Normativa Aplicable Registros
Anexos: Documentos establecidos por el MDT

= Constitucion de la Republica del Ecuador = RGO1: Matriz de identificacion, evaluacién y control de
= Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decisién 584) riesgos
» Reglamento al Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo * RGO2: Informe de Inspecciones de Seguridad

= RGO3: Plan de Emergencia y Contingencia

= RGO4: Informe de simulacro

=  RGO5: Listado de brigadistas

=  RGO6: Formulario de investigacion de accidentes/incidentes

=  (Cddigo de Trabajo
= Ley Orgaénica del Servicio Publico (LOSEP)
= Reglamento de la Ley Organica del Servicio Pdblico

= Decreto Ejecutivo 255: Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo
laborales

= Reglamento de Prevencion, Mitigacion y Proteccion contra Incendios . L ) o
& & Y = RGO7: Informe de investigacién de accidentes /incidentes

= Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo (Resolucién C.D 513)

laborales
=  Normativa expedida por el Ministerio del Trabajo respecto a seguridad y salud = RGO8: Informe de investigacion de enfermedades
ocupacional. ocupacionales
* Acuerdo Ministerial 196: Expedir las normas generales para el cumplimiento v | «  RG0O9: Estructura de Reglamento de Higiene y Seguridad
control de las obligaciones laborales de los empleadores publicos y privados en establecida por el MDT

materia de seguridad y salud en el trabajo.
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INDICADORES

Nombre Descripcion Meta Frecuencia

Mide el grado de ejecucion de las actividades planificadas
en el Plan Anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional
durante un periodo determinado. Este indicador permite
e\{aluar la eficacia _de la gesFlgn preventiva |.nst|tuC|onaI, 100% Trimestral
orientada a garantizar condiciones de trabajo seguras, la
proteccion de la salud de los servidores y trabajadores y el
cumplimiento de la normativa vigente en materia de

Porcentaje de ejecucion del seguridad y salud ocupacional.
Plan Anual de Seguridad Método de Célculo Linea Base

Laboral y Salud Ocupacional (Corresponde al nimero de actividades de Seguridad y

Salud Ocupacional ejecutadas durante el periodo

evaluado, conforme a lo establecido en el Plan Anual de
Seguridad Laboral y Salud Ocupacional y debidamente 0%
respaldadas. / Corresponde al total de actividades de
Seguridad y Salud Ocupacional planificadas en el Plan

Anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional para el

mismo periodo) x 100

Fuente de medicidn

Plan Anual de Seguridad
Laboral y Salud Ocupacional
aprobado, Informe de avance
y/o cierre de la ejecucion del
Plan Anual de Seguridad
Laboral y Salud Ocupacional -
Direccién de Administracion
del Talento Humano.

RECURSOS
Humanos Técnicos, Tecnoldgicos Infraestructura
= Director/a de Administracion de | = Equipos de cdmputo con acceso a internet =  Espacio de Trabajo para El/la Analista de Seguridad
Talento Humano = Software especializado o plantillas avanzadas en e Higiene de Trabajo de Trabajo

Excel para para la gestion de riesgos (céalculos y | = Dispensario médico para el Médico Ocupacional
generacion de graficos), AutoCAD, software para | ® Sala de reuniones: proyector, capacidad de aforo,
evaluacién ergondmica = Acceso sin restricciones a todas las instalaciones

= Médico Ocupacional
» Jefesy responsables de Area
= Brigadistas de Emergencia
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=  Qrganismos Paritarios =  Equipos de medicidn industrial: luxdmetro = Puntos de encuentro y rutas de evacuacién
»  Direccidon Juridica = Kit de inspeccion: linterna, lista de verificacion =  Botiquines
= Equipo de comunicacion: altavoces = Sistema de deteccion y extincién

= Acceso a sistemas gubernamentales: Firma
electrénica, Quipux, portal IESS, SUT
RIESGOS
El andlisis de riesgos del proceso se encuentra debidamente identificado y documentado, y puede evidenciarse en la herramienta GPR, en el componente FCE1:
Objetivos Operativos - Mapa de Riesgos.

DICCIONARIO
Definiciones Abreviaturas
= Accidente de trabajo: Es todo suceso imprevisto y repentino que sobreviene por causa, | ® EPP: Equipo de Proteccién Personal

consecuencia o con ocasion del trabajo originado por la actividad laboral, relacionado con | ®  IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
el puesto de trabajo, ocasione al trabajador lesién organica corporal o perturbacién | ® MDT: Ministerio del Trabajo

funcional, incapacidad o muerte. * SSO: Seguridad y Salud Ocupacional
*  SUT: Sistema Unico de Trabajo

= Resolucién Nro. C.D 513: Reglamento del Seguro General
de Riesgos del trabajo en Ecuador

= Brigada: Grupo de personas organizadas, entrenadas y equipadas para actuar antes,
durante y después de una emergencia

= Contingencia: Evento posible pero incierto que puede desencadenar una emergencia

= Comision de Evaluacién de Enfermedades Profesionales: érgano del IESS encargado de
calificar si una enfermedad es de origen laboral

= Enfermedad Profesional: Es la patologia médica contraida o dafio sufrido, como resultado
de la exposicién a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral, que el trabajador
realiza por cuenta ajena.

=  Emergencia: Situacién repentina que pone en riesgo personas, bienes o ambiente y
requiere accién inmediata

=  Glosa de Responsabilidad Patronal: Sanciéon econdmica del IESS a la institucién por reporte
tardio (después de 10 dias laborables) o no reporte

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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= |dentificacidn de los factores de riesgo: Es el proceso sistematico que permite determinar
los peligros presentes en el entorno de trabajo con el propdsito de valorarlos para una
posterior accién de control

=  Peligro: Es la amenaza, fuente, situacion, condicién o caracteristicas que potencialmente
pongan en riesgo la vida, afectar la seguridad y salud de los trabajadores, asi como la
infraestructura o el entorno

= Puesto de Trabajo: Es el conjunto de actividades inherentes al cargo desarrollado por el
trabajador, en el lugar y/o centro de trabajo.

= Riesgo Laboral: Es la probabilidad de que ocurra un evento o la exposicion a peligros y la
severidad de la lesidon o enfermedad, que fuera producida por el evento o exposicién; y
gue afecten la posibilidad de cumplir las labores de manera temporal o permanente.

=  Sospecha de enfermedad profesional: Cuadro clinico compatible con enfermedades
listadas en el anexo A de la Resolucién No. C.D 513
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4. POLITICAS

1. Laelaboracidon de la matriz de riesgos se realizard utilizando las metodologias de evaluacion que el Analista
de Seguridad e Higiene del Trabajo considere pertinente siempre y cuando cuente con un respaldo
metodoldgico con validez y fiabilidad nacional o internacional.

2. La normativa vigente en materia de Seguridad y Salud se utilizardn como base principal en la ejecucion de
este subproceso.

3. Las acciones correctivas y preventivas que se generen en la identificacién de riesgos laborales, deberdn
implementarse en conjunto con las dreas involucradas inmediatamente.

4. La maxima autoridad o su delegado debera aprobar y disponer la implementacion del plan de accion
derivado de la matriz de riesgos laborales.
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO - IDENTIFICACION, EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS

F]
E
°

°

b1 11. Aprobar la matriz
g2 de riesgos laborales
w g y el plan de accion
=

on de

1. Disponer elaborar o
actualizar la
identificaciony

valoracion de riesgos
laborales

Talento Humano

Jade A

NO
10. ;Existen
9.Revisarla matriz observaciones?
de riesgos laborales
y el plan de accion
St

2. Planificar la
evaluacion

4, Estimary
valorar el nesgo

IDENTIFICACION, EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS

Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo

| 3. Identificar |
Peligros y

5.;:Tipo de
riesgo?

8.Remitirla matriz

de riesgos laborales
para revision y

aprobacion

7. Consolidar la
matrizde riesgos
laborales

Aceptable

No aceptable

6. Determinar
controles segun
jerarquia

12. Socializar el

plan de accion

| 13. Ejecutar y dar |

15. Generar
expediente fisico

14. Re-evaluar el

riesgo residual ydigital

Trabajadores
expuestos

Organismo Paritario /
Responsable de area

0 a
controles

i
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5.2 DIAGRAMA DE FLUJO - PLAN DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA

9. Aprobar el Plan
de Emergencia y

Contingencia

Director/a Ejecutivo/a o
su Delegado

NO

8. ;Existen
observaciones?
S1
1. Disponer elaborar o
actualizar el Plan de
Emergencia y A

Contingencia

7. Revisar el Plan
de Emergencia y
Contingencia

Director/a de Administracion de
Talento Humano

2. Realizar el
—rAfeEa e 11. Socializar el T EETETEr
vulnerabilidad N 10. Conformar y Plan de L 9 y
mapa de recursos . : . ejecutar
) capacitar brigadas Emergenciay .
y riesgos h 5 simulacros
Contingencia

Y

()

fisico y digital

3. Analizar la 4. Actualizar o
capacidad humana elaborarel Pande
ytiempos de Emergenciay

evacuacion Contingencia

PLAN DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA

Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo

13. Mantener

sefalizaciony
l equipos I

»
8

E

2

€

3

2

o

@

'2 5. Entregar los
k3 planos del centro de
E trabajo actualizados
<
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5.3 DIAGRAMA DE FLUJO - INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES

1. Informar
inmediatamente sobre la
@ ocurrencia de un
accidente, incidente
laboral o enfermedad

Servidores y Trabajadores
(Testigos/Jefe Inmediato)

6. Asistir a
evaluaciony
calificacion en el
IESS del aviso
reportado

5. Realizar el aviso

Y
2.Tipo de E
suceso laboral
Accidente en el
trabajo

3. Brindar
atencion inicial y
aseguramiento
del drea

Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo

I | en linea (IESS)

4. Recopilar
informacion

preliminar del
accidente, e
investigar las causas

INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES

Ejec

L
Re
Tw®

2 7. Elaborar informe

= : . 11. Ejecutar y dar 12. Generar
.,"u' . tigacion del seguimiento a los expediente fisico
T g ivestigacon ce controles y digital
=5 accidente
= :.

T
<

2

5 NO
o B
T v -
=T 8. Revisary 9, ;Informe

. aprobar el correcto?

informe
[=
SI

<

K3

(=]

3
Ie
E 3 10. Aprobar el
3 informe
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5.4 DIAGRAMA DE FLUJO - ELABORACION/ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Delegado

8. Aprobar

Reglamento

Director/a de Administracion |Director/a Ejecutivo/a o su

1. Disponer

Analista de Seguridad e Higiene de
Trabajo

Higiene y Seguridad

Espera de
respuesta del
MDT (15 dias)

° elaborar/actuaizar 7. Revisar el 10. Recibir la
£ eReiametoce T T
Higiene y Seguridad P
2. Identificar la A
necesidad de elaborar 3. Actualizar la CERErG & "Tgr.esar 2 UiLEEEElErd 12. Generar
= S . borrador del 6. Incorporar las tramite al Reglamento de 5 o
o actualizar el matriz de riesgos R = = S - 2 expediente fisico
Reglamento de T eglamento de observaciones Ministerio de Higiene y Seguridad y digital
Higiene y Seguridad Trabajo Aprobado

ELABORACION/ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Organismo Paritario/
Direccion Juridica

5. Revisary

validar el
borrador
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES IDENTIFICACION, EVALUACION Y CONTROL DE RIESGOS

Ne Actividad Responsable Descripcién

) El Director/a de Administracidon de Talento Humano emite
Disponer elaborar o ) o o
) ) la disposicién formal (memorando, correo electrénico o
actualizar la | Director/a de . o ] ) o
] L o » reunion) dirigida al Analista de Seguridad e Higiene de
1. identificacion y | Administracion de i L )
B Trabajo para iniciar o actualizar el proceso de la
valoracion de | Talento Humano ) oo » )
) identificacion, evaluacién y control de riesgos laborales
riesgos laborales ) )
Tiempo: 5-10 minutos

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo define el
alcance del proceso (todas las areas, puestos de trabajo,
actividades rutinarias y no rutinarias).

Planificar la | Analista de Seguridad | Selecciona la metodologia de evaluacién y coordina con
evaluacién e Higiene de Trabajo | los responsables de drea y Organismo paritario para
garantizar su participacion.

Tiempo: 1-2 dias

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo en
coordinacion con el Organismo Paritario y el Responsable
de Area, realizan recorridos por las instalaciones,
Identificar  Peligros | e Higiene de | observan tareas, revisan procedimientos y consultan a los
3. y Trabajadores | Trabajo/Organismo trabajadores para identificar peligros fisicos, mecénicos,
expuestos Paritario guimicos, bioldgicos, ergondmicos y psicosociales.
/Responsable de Area | Se registra el nimero de trabajadores expuestos a cada
peligro.

Tiempo: Variable segun el drea

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo para cada
peligro identificado, determina la probabilidad (baja,
media, alta) y la consecuencia (ligeramente dafiino,
Estimar y valorar el | Analista de Seguridad | dafiino, extremadamente dafiino). Aplica la matriz de
riesgo e Higiene de Trabajo | triple criterio para obtener el nivel de riesgo (Trivial,
Tolerable, moderado, importante e intolerable).

Analista de Seguridad

Tiempo: 5 dias

Si es aceptable: Se mantiene las medidas de control

existentes, documenta la situacion y continua con la

. ) Analista de Seguridad actividad Nro. 7 ) .

5. ¢Tipo de riesgo? - ) En caso de No aceptable: Se determina que se requieren

e Higiene de Trabajo . S L

nuevas acciones de control y continda con la actividad

Nro. 6

Tiempo: 1 dia
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Ne Actividad Responsable Descripcién
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo propone
Determinar i ioui i i iminacid
| Analista de Seguridad medilda_f,/de control siguiendo Ia‘Jerargw/a (eliminacidn,
6. controles segun . ) sustitucién,  controles de ingenieria, controles
, ) e Higiene de Trabajo . . N
jerarquia administrativos y sefializacién, EPP)
Tiempo: 3 dias
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo registra
Analista de Seguridad ; i4 ; i i4
Consolidar la matriz " g8 . toda la informacion (peligro, riesgo, valoracion, conFroles
7. , e Higiene de Trabajo | propuestos, responsables y plazos) en la matriz de
de riesgos laborales . . e -, .
de Area identificacion evaluacion y control de riesgos
Tiempo: 3 dias
Remitir la matriz de El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo envia la
riesgos  laborales | Analista de Seguridad matr.lz.y el t_)errador del plan de accién al Dlrectgr/? de
8. . . . Administracion de Talento Humano para su revision y
para la revisidon vy | e Higiene de Trabajo L,
B aprobacion.
aprobacion Tiempo: 5-10 minutos
El/la Director/a de Administracién de Talento Humano
Revisar la matriz de | Director/a de | revisa que la matriz sea técnicamente sélida, que los
S. riesgos laborales y | Administracion ~ de | controles propuestos sigan la jerarquia y que sean
el plan de accién Talento Humano factibles técnica y econémicamente.
Tiempo: 2 dias
: Existen Director/a de | i Existen observaciones retorna a la actividad Nro. 8
10. ) Administracion  de | No, Procede a la aprobacion formal de la matriz y el plan
observaciones? g
Talento Humano de accién.
El/la Director/a Ejecutivo/a o su Delegado aprueba
formalmente la matriz y el plan de accion y remite a la
Direccién de Administracién de Talento Humano.
Aprobar la matriz | Director/a . . .
11. | de riesgos laborales | Ejecutivo/a o  su Adicional g.est|ona los recu‘rsos neFesar|os (presu_puesto,
L, personal, tiempo) ante las instancias correspondientes y
y el plan de accion Delegado . - .
comunica oficialmente a los responsables de area de la
obligacion de implementar los controles asignados
mediante Quipux
Tiempo: un dia
Socializar el plan de | Analista de Seguridad El/la Analista .d,e Seguridad e Higiene de Trabajo socializa
12. L - . el plan de accién aprobado, a todo el personal.
accion e Higiene de Trabajo ) .
Tiempo: 5-10 minutos
Analista de Seguridad | Los responsables de area ejecutan las acciones de control
Ejecutar y  dar | e Higiene de Trabajo/ | €" los plazos establecidos. El Analista de Seguridad e
. ) Higiene de Trabajo y Organismos Paritarios realizan el
13. | seguimiento a los | Organismos o o
o seguimiento periédico del avance y documenta el
controles Paritarios/ . .
) porcentaje de cumplimiento
Responsables de Area Tiempo: 3 dias
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Actividad

Responsable

Descripcién

14.

Re-evaluar el riesgo
residual

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

Una vez implementados los controles, el/la Analista de
Seguridad e Higiene de Trabajo realiza una nueva
evaluacién para verificar que el riesgo se ha reducido a un
nivel aceptable.

Actualiza la matriz con el nuevo nivel de riesgo residual.
Tiempo: 7 horas

15.

Generar expediente
fisico y digital

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo generay
archiva el expediente fisico y digital (Matriz, plan de
accion, informes de seguimiento) conforme las
disposiciones legales.

El proceso se reinicia ante un nuevo disparador (cambio,
accidente incidente, revision, etc.). FIN

Tiempo: 45 minutos

FIN

6.2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PLAN DE EMERGENCIA Y CONTINGENCIA

Actividad

Responsable

Descripcién

Disponer elaborar o
actualizar el Plan de
Emergencia y
Contingencia

Director/a de
Administracién de
Talento Humano

El Director/a de Administracion de Talento Humano emite
la disposicién formal (memorando, correo electrénico o
reunion) dirigida al Analista de Seguridad e Higiene de
Trabajo para iniciar o actualizar el proceso de la
elaboracién/actualizacion del Plan de Emergencia vy
Contingencia.

Tiempo: 5-10 minutos

Realizar el analisis

de vulnerabilidad

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo, analiza
la existencia de una nueva infraestructura, cambio
normativo y realiza un analisis de vulnerabilidad
(amenazas internas/externas: incendio, sismo,
inundacion, erupciones volcanicas, tsunami, etc.)
Determina la probabilidad y el impacto de cada una.

Tiempo: 4 dias

Analizar la
capacidad humana
y  tiempos  de
evacuacion

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo, realiza
un recorrido por todas las instalaciones para verificar y
listar:

-Extintores: tipo, capacidad, fecha de recarga, ubicacién.
-Sistemas: alarma, luces de emergencia, pulsadores de
panico.

-Botiquines: ubicacién, contenido, fecha de caducidad.
-Camillas, inmovilizadores.

-Rutas de evacuacion: Estado, sefializacion.

-Puntos de encuentro: Ubicacién, capacidad.

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Ne Actividad Responsable Descripcién
Tiempo: 5 dias
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo redacta
Actualizar © el documento que incluye: organigrama de emergencia,
" elaborar el Plan de | Analista de Seguridad | conformacién de brigadas, procedimientos operativos,
Emergencia y | e Higiene de Trabajo | rutas de evacuacion, recursos, tiempo de evacuacion.
Contingencia
Tiempo: 10 dias
El/la Analista de Infraestructura, actualiza los planos del
Entregar los planos Analista de | centro de trabajo y se los entrega a la el/la Analista de
5. del centro de Seguridad e Higiene de Trabajo.
) ) Infraestructura
trabajo actualizados
Tiempo: 20 dias
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo dibuja
sobre los planos arquitectdnicos de las instalaciones las
6 Realizar el mapa de | Analista de Seguridad | rytas de evacuacién, ubicacion de extintores, botiquines,
recursos y riesgos e Higiene de Trabajo | pulsadores de alarma y puntos de encuentro, dichos
mapas deben exhibirse en el centro de trabajo.
Tiempo: 4 dias
El/la Director/a de Administracién de Talento Humano
Revisar el Plan de | Director/a de | verifica que el Plan de Emergencia y Contingencia sea
. . - técnicamente viable y que los recursos necesarios estén
7. Emergencia y | Administracién  de
) ) contemplados.
Contingencia Talento Humano
Tiempo: 2 dias
: Existen Director/a de | i Existen observaciones retorna a la actividad Nro. 2
3. . Administracion  de | No, Procede a la aprobacién formal del Plan de
observaciones? ) . . o, -
Talento Humano Emergencia y Contingencia continua en la actividad 9.
Aprueba formalmente el Plan de Emergencia vy
Aprobar el Plan de | Director/a Contingencia y remite a la Direccién de Administracion de
9. Emergencia y | Ejecutivo/a o  su | Talento Humano.
Contingencia Delegado
Tiempo: 2 dias
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo gestiona
la conformacion de las brigadas (primeros auxilios, contra
incendios, evacuacion) tomando en cuenta la distribucion
de las dreas de trabajo de la edificacion y el personal.
Conformar y | Analista de Seguridad
10. . . - ) Coordina las capacitaciones tedrico-practicas con
capacitar brigadas e Higiene de Trabajo . s
organismos especializados (Cuerpo de Bomberos, Cruz
Roja).
Tiempo: Segun disponibilidad de las instituciones
mencionadas.
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Ne Actividad Responsable Descripcién
Socializar el Plan de _ _ El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo socializa
. Analista de Seguridad | el Plan de Emergencia y Contingencia.
11. | Emergencia y o .
Conti ) e Higiene de Trabajo
ontingencia Tiempo: 5-10 minutos
Una vez los brigadistas sean entrenados y capacitados,
ella Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo establece
Programar v | Analista de Seguridad el cronogNrama y ejecuta el simulacro, evalla tigmpos y
12. . . . : desempefio y documenta resultados, elabora el informe
ejecutar simulacros | e Higiene de Trabajo . .
y de ser necesario propone mejoras.
Tiempo: 8 dias
. . El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo en
Mantener Analista de Seguridad | coordinacion con los Organismos Paritarios realizan
. e Higiene de | inspecciones periddicas de extintores, luces de
13. | sefializacién y . . . L o s
) Trabajo/Organismos | emergencia, botiquines y sefialética.
equipos Y
Paritarios
Tiempo: 5 horas
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo generay
El/la  Analista de i i (ci ioi i
Generar expediente / . N arch|v§ el exped|ente fisicoy d.|g|tal.(l.3lan de Emergencia
14. L . Seguridad e Higiene | y Contingencia) conforme las disposiciones legales.
fisico y digital .
de Trabajo
Tiempo: 45 minutos
FIN

6.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
LABORALES

Actividad

Responsable

Descripcién

Informar
inmediatamente

Los Servidores y Trabajadores (Testigos/Jefe Inmediato)
reportan de inmediato la ocurrencia de cualquier

_ Servidores y | accidente/incidente o sospecha de enfermedad laboral a
sobre la ocurrencia Trabajadores través de los canales institucionales mas agiles (teléfono,
1. de un accidente de , chat e-mail) al Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo
o (Testigos/lefe ) . .
trabajo, incidente ) y al inmediato superior.
laboral o Inmediato) Nota: El reporte se debe realizar en un plazo no mayor a
enfermedad laboral 2‘4 horas. )
Tiempo: 20 minutos
Analista de
. . - En caso de Accidente de trabajo, realizar la actividad 3
2. Tipo de suceso Seguridad e Higiene | ~, : o
) Si, es Enfermedad laboral realizar la actividad 5
de Trabajo
Brindar atencién | Analista de El/la 'Anal'iéta de Seguri(.:lad .e Higiene de Trabfajo en
3. o . . coordinacion con los brigadistas prestan los primeros
inicial y | Seguridad e Higiene

auxilios basicos de ser pertinente o trasladan a la victima

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Responsable

Descripcién

de
Trabajo/Brigadistas

a la unidad médica del IESS. Aislan y sefializan el drea para
preservar evidencia.
Tiempo: 30 minutos

Actividad
aseguramiento  del
area
Recopilar
informacién
preliminar del
accidente, e

investigar las causas

Analista de
Seguridad e Higiene
de Trabajo/
Organismo Paritario

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo en
coordinacion con el Organismo Paritario rednen datos:
Identificacion del afectado, fecha, hora, lugar, testigos,
dafios, elementos involucrados, fotografias, certificado
meédico. Y realizan la investigacion causal de accidentes e
incidentes de trabajo usando la metodologia adecuada
(arbol de causas, espina de pescado, 5 porqués entre
otros).

Realizar el informe preliminar del accidente.
Tiempo: 5 dias

Realizar el aviso en
linea (IESS)

Analista de
Seguridad e Higiene
de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo ingresar
al portal del IESS (empleadores, Riesgos del Trabajo) y
registrar el aviso de Accidente o enfermedad laboral
dentro del plazo establecido de 10 dias laborables
contados a partir del accidente, Obteniendo el
comprobante.

Si es el caso de un incidente no aplica esta actividad

El incumplimiento genera Glosa de Responsabilidad
Patronal (Para incidentes sin lesidon no aplica este paso)
Anualmente se reportan los accidentes laborales
calificados como tal por Riesgos de Trabajo del IESS al
MDT, a través del sistema SUT.

Tiempo: 1 hora

Asistir a evaluacion y
calificacion en el IESS
del aviso reportado

Servidores y
Trabajadores

El/la Servidor o Trabajador debe asistir al IESS - Comision
de Evaluacion para que le realicen la evaluaciéon vy
calificacion de riesgos del Trabajo para exdmenes
complementarios y emite la resolucion de calificacién:
Enfermedad Profesional o Enfermedad Comun.

Tiempo: dependera de la asignacion de turnos que emite
el IESS.

Elaborar informe
técnico de
investigacion del

accidente

Analista de
Seguridad e Higiene
de Trabajo/
Organismo Paritario

En caso de Accidente: El/la Analista de Seguridad e
Higiene de Trabajo en coordinacién con el Organismo
Paritario, redactan el informe que contenga: datos del
evento, descripcién, analisis causal, medidas correctivas y
preventivas propuestas, responsables y plazos de
gjecucion. El informe debe estar debidamente suscrito.

En caso de Enfermedad laboral: El/la Analista de
Seguridad e Higiene de Trabajo elabora el documento que
contenga:

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
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Ne Actividad Responsable Descripcién
Historia ocupacional, agentes de riesgo, andlisis causal,
medidas  preventivas y correctivas  propuestas,
responsables y plazos de ejecucion. El informe debe estar
debidamente suscrito.
Tiempo: 3-4 dias aproximadamente
4 Director/a de | El/la Director/a de Administracién de Talento Humano
3 Bewsar y aprobar el Administracién  de verifica que' la investigacion sea techlcamente solida y
informe gue las medidas propuestas sean factibles
Talento Humano . oy
Tiempo: 2 dias
Director/a de ) o o
9. éInforme correcto? Administracion de En caso de Si: Continta en la act.lv.|dad 10
En caso de No: Regresar a la actividad 7.
Talento Humano/
Director/a El/la Director/a Ejecutivo/a o su Delegado revisa y
10. | Aprobar el informe Ejecutivo/a o su aprueba el informe.
Delegado Tiempo: 2 dias
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo en
coordinacion con los Organismos Paritarios realizan el
Ejecutar 'y dar | Analista de | seguimiento periddico del avance y documenta el
11. | seguimiento a los | Seguridad e Higiene | porcentaje de cumplimiento
controles de Trabajo Los responsables de area ejecutan las acciones de control
en los plazos establecidos.
Tiempo: 3 dias
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo generay
archiva el expediente fisico y digital (Formulario de
Generar expediente Analis.ta N de | analisis causal de accidentes/incidentes, informe de
12, ] . . Seguridad e Higiene | investigacion accidente e incidentes enfermedad laboral,
fisico y digital ) o . iy
de Trabajo historia ocupacional, reportes al |ESS, resolucidon de
calificacion) conforme las disposiciones legales. FIN
Tiempo: 45 minutos
FIN

6.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ELABORACION/ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO DE HIGIENE Y
SEGURIDAD

Actividad

Responsable

Descripcién

Disponer elaborar/
actualizar el
Reglamento de
Higiene y Seguridad

Director/a de
Administracién de
Talento Humano

El/la Director/a de Administracién de Talento Humano
emite la disposicion formal (memorando, correo
electrénico o reunién) dirigida al Analista de Seguridad e
Higiene de Trabajo para elaborar/actualizar el
Reglamento de Higiene y Seguridad.

Tiempo: 5-10 minutos
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Responsable

Descripcién

Actividad
Identificar la
necesidad de
elaborar o
actualizar el
Reglamento de

Higiene y Seguridad

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo identifica
si se ha creado un nuevo centro de trabajo, si la
institucion supera los 10 trabajadores, cumplimiento de
dos afios o cambio normativo.

Tiempo: 5 horas

Actualizar la matriz
de riesgos laborales

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo elabora o
actualiza la matriz de riesgos laborales de todos los
puestos de trabajo segun la descripcién de Actividades,
Identificacion, Evaluacidn y Control de Riesgos.

Tiempo: 10 dias

Elaborar el
del
Reglamento de

borrador

Higiene y Seguridad

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo redacta
el documento siguiendo la estructura establecida por el
MDT.

Tiempo: 10 dias

Revisar y validar el

Organismo Paritario/

El Organismo Paritario y la Direccion Juridica analizan el
contenido, verifican que refleje la realidad institucional y
emiten recomendaciones.

borrador Direccion Juridica

Tiempo: 5 dias

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo ajusta el
Incorporar las | Analista de Seguridad documento con las sugerencias validadas por el

observaciones

e Higiene de Trabajo

Organismo Paritario y la Direccién Juridica.

Tiempo: 1 dia

Revisar el
Reglamento

Director/a de
Administracién de

El/la Director/a de Administracién de Talento Humano
revisa el Reglamento internamente verificando que el
mismo cumpla con la norma legal vigente.

internamente Talento Humano
Tiempo: 2 dias
Director/a El Director/a Ejecutivo/a o su Delegado aprueba el
Aprobar Ejecutivo/a ©  su Reglamento de Higiene y Seguridad internamente.
Reglamento

Delegado

Tiempo: 3 dias

Ingresar el tramite
al  Ministerio de
Trabajo

Analista de Seguridad
e Higiene de Trabajo

El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo ingresar
al SUT, adjunta el Reglamento y la matriz de riesgos
laborales en formato digital.

Tiempo de espera para que la autoridad competente MDT,
revise y proceda a emitir la Resolucion de Aprobacién. (15
dias laborables de espera)

Tiempo: 4 horas

Copia Controlada: Se considera copia controlada a los documentos vigentes que reposan en el Portal SGC de la Institucion.
Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia.
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Ne Actividad Responsable Descripcién
Recibir la | Director/a de | El/la Director/a de Administracién de Talento Humano
10. | notificacién de | Administraciéon  de descarga la aprobacién del MDT, del sistema SUT.
aprobacién Talento Humano Tiempo: 5-10 minutos
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo socializa
Socializar el oficialmente el Reglamento de Higiene y Seguridad a
11 Reglamento de | Analista de Seguridad | todos los colaboradores y hace llegar el ejemplar digital
Higiene y Seguridad | e Higiene de Trabajo | anexo al comunicado.
Aprobado
Tiempo: 5-10 minutos
El/la Analista de Seguridad e Higiene de Trabajo generay
archiva el expediente fisico y digital (Reglamento de
Generar expediente | Analista de Seguridad Higiene vy Seguridad, matriz de riesgos laborales,
12. L . . . resolucion de aprobacién, socializacion a los
fisico y digital e Higiene de Trabajo . . .
trabajadores) conforme las disposiciones legales.
Tiempo: 45 minutos
Fin

7. MAPA DE INTERRELACION DE PROCESOS

A continuacion, se presenta un diagrama de la vision general del proceso:

Identificacion,
Evaluacion y Control

de Riesgos

[+]

Investigacion y

Plan de Emergencia y Notificacion de
Contingencia > Accidentes y
Enfermedades Laborales

[+] [+]

Elaboraciéon/Actualizac
ion del Reglamento de
Higiene y Seguridad

[+]

Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional
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