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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion estd enfocado en la implementacién de la
Gestion Administrativa para todas las actividades que desarrolla la Empresa
Sifizsoft S.A., obteniendo asi todos los documentos necesarios para iniciar con la
implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con
la finalidad de identificar y controlar los riesgos y peligros a los cuales se exponen
diariamente las personas que laboran en dicha empresa. Ademaés, esta
Implementacion de la Gestion Administrativa pretende controlar y mantener una
mejora continua de las condiciones de trabajo del personal, haciendo cada una de
sus actividades mas seguras, eficientes y agradables, reduciendo de esta manera
los accidentes-incidentes, o rotacion del personal de la empresa. Esta
investigacion estd basada en métodos cuali-cuantitativos como la lista de
mandatos legales en seguridad y salud acorde al tamafio de empresa del Ministerio
de Trabajo, requisitos especificos del Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo

del IESS, normas y reglamentos vigentes para cumplir con la Seguridad y Salud
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de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo. Con la
informacion obtenida se plantea una herramienta informatica para la empresa
Sifizsoft S.A., la cual permita implementar eficientemente, controlar los tiempos y
desviaciones de cada uno de los requisitos técnicos legales exigidos por las

entidades de control.

Descriptores: Accidentes, evaluacion, factores de riesgo, incidentes, medidas
preventivas, mejora continua, métodos, peligro, politica, planificacion,
procedimientos, salud ocupacional, seguridad industrial, Sifizsoft S.A,

valoracion.
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EXECUTIVE SUMMARY

The present investigation is focusing the Administrative Management
implementation for every activity developed by the company Sifizsoft S.A.,
obtaining thereby all the necessary documents in order to start the implementation
of the Safety and Health at Work Management System, in order to identify and
control the risks and hazards the people who work in this company are exposed
every day. Besides, this Administrative Management implementation pretends
control and maintain a continuous improvement of staff’s working conditions,
transforming each activity more safety, efficient and pleasant, reducing this way
the accidents — incidents, nor staff rotation in the company. This investigation is
based on qualitative and quantitative methods such as the legal mandates list
according to company size form the Ministry of Labor, specific requirements from
the System the Audit Auditoria and Risk of Work from IESS, current norms and

regulations to fulfill with the Workers Security and Health and the Improvement
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of the Working Environment. With the obtained information it is proposed a
computing tool for the company Sifizsoft S.A., which allows implementing
efficiently, controlling the timing and deviations of each technological and legally

requirement required by the control entities.
Descriptors: (Key words?): policy, planning, Sifizsoft S.A., continuous

improvement, procedures, evaluation, risk factors, accidents, incidents, preventive

actions , methods, danger, occupational health, industrial safety, assessment.
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INTRODUCCION

El proyecto de investigacion tiene como tema “Gestion Administrativa del
Sistema de Seguridad y Salud y su Incidencia en el Cumplimiento Legal en la
Empresa Sifizsoft S. A.”. La importancia radica en mejorar la actual gestion del
sistema debido a que esta no cumple con la lista de requisitos del Sistema de
Auditoria Riesgos del Trabajo del IESS y con la identificacion, evaluacion,
control y seguimiento de los factores de riesgos existentes en la empresa, de esta
manera no se encuentra cumpliendo las leyes vigentes en el Ecuador. Dicho
proyecto de investigacion esta basado en fuentes de investigacion actualizados en
planificacion de sistemas de gestion y demostrard practicamente una solucién al

problema actual de la empresa.

La investigacion esta estructurada por capitulos: El Capitulo I, denominado El
Problema, el mismo que esta conformado por el planteamiento del problema a
investigarse mediante la contextualizacion que es un analisis general y especifico
de la situacion actual de la empresa en materia de seguridad y salud en el trabajo,
donde podemos resaltar lo indicado en la constitucion de nuestro pais, “El derecho
a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las personas”, indicando
de esta manera que en la actualidad dentro del desarrollo de actividades de una
empresa, se busca el compromiso de la empresa hacia el talento humano de la

misma.

Para el Capitulo Il llamado Marco Tedrico contiene: antecedentes investigativos
donde se mencionan libros referentes al tema investigado, y las fundamentaciones
filosofica y legal basadas en la Constitucion de la Republica de Ecuador,
Reglamentos de Seguridad y Salud emitidos por el seguro General de Riesgos del
Trabajo, citas de tesis como la de Mario Mayorga y Erick Salazar (2012), donde
manifiesta la planificacion del disefio de un sistema automatizado para la gestion
de Seguridad y Salud Ocupacional para una empresa del sector petrolero;
incluyendo técnicas, procedimientos, y propuestas de formatos que se convierten

en un aporte fundamental para una efectiva implementacion.



El Capitulo 11l denominado Metodologia de la Investigacion la cual consta de:
enfoque a utilizar para la investigacion, modalidades basicas de la investigacion
como de campo, bibliogréfica para recabar la informacion del problema estudiado,
con los tipos de niveles de investigacion y la operacionalizacion de variables con
las técnicas e instrumentos utilizados como la encuesta, instrumento utilizado para
determinar de una manera mas efectiva la situacion real de la Gestion en

Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa.

En el Capitulo IV Andlisis e Interpretacion de Resultados, se realizan las tablas de
resumen de los incumplimientos legales en cuanto a la organizacién y la ejecucion
de las obligaciones en la empresa, asi como también el analisis e interpretacion de
la encuesta realizada al personal de la empresa la cual nos sirve de suma
importancia ya que de esta se tomd dos preguntas relacionadas a las variables
donde se rechazé la hipdtesis nula y se aceptd la alternativa, indicando de esta
manera que la deficiente Gestion en Seguridad y Salud ene | trabajo si influye
significativamente en el cumplimiento legal de la normativa vigente en nuestro

pais.

El Capitulo V, Conclusiones y Recomendaciones, se presenta las conclusiones a
las que se llegaron en el anlisis e interpretacion de resultados, las mismas que se
resumen, en la importancia, que en la empresa se disefie una herramienta
computacional, que determine el manejo de la Gestion Administrativa con su
documentacién, implantacion, control y mejora continua, para que cuando se dé
lugar a un cambio de responsable de seguridad o cambio del personal
administrativo de la misma, la empresa disponga de la informacion necesaria
detallada de todas las acciones tomadas por la anterior Gestién Administrativa con
parametros de cumplimiento y especificamente para una auditoria SART, del
Departamento de Riesgos del Trabajo del IESS y de esta manera alcanzar un

porcentaje minimo de cumplimiento del 80% (satisfactoria).



Capitulo VI denominado La Propuesta, nos indica los procedimientos con sus
respetivos documentos necesarios para implementar la Politica en materia de
Seguridad y Salud en el trabajo, la planificacion para la implementacion del todo
el Sistema de Gestion, la Organizacion en seguridad que la empresa debe tener
como minima, asi como también el programa previo para la Integracion —
Implantacion con los respectivos procedimientos de Verificacion de las auditorias,

con la finalidad de tener un Mejoramiento Continuo en todo el sistema.

Se concluye con la bibliografia y los anexos en los que se han incorporado las
herramientas que se aplicaran en la investigacion de campo y demas herramientas
para la realizacion de la propuesta, ademas incluye material bibliografico, asi

como material que valide el presente trabajo de investigacion de campo.



CAPITULO |

EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. TEMA DE INVESTIGACION

“Gestion Administrativa del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y su

Incidencia en el Cumplimiento Legal en la Empresa Sifizsoft S. A.”

1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.2.1. Contextualizacion

A nivel mundial las empresas no solo tienen la finalidad de producir
eficientemente y en grandes cantidades para obtener beneficios econémicos con la
finalidad de hacer crecer a sus empresas en infraestructura y diversidad de
productos, sino que en la actualidad dentro del desarrollo de las actividades de una
empresa, se busca el compromiso de todas las partes que conforman la entidad y
el correcto empleo de los recursos, para el desarrollo humano, la inclusién social y

la sostenibilidad del medio ambiente.

En la Declaracion Universal de los Derechos Humanos (1948), cita “Toda
persona, como miembro de la sociedad, tiene derecho a la seguridad social, y a
obtener, mediante el esfuerzo nacional y la cooperacion internacional, habida
cuenta de la organizacion y los recursos de cada Estado, la satisfaccion de los
derechos economicos, sociales y culturales, indispensables a su dignidad y al libre
desarrollo de su personalidad” (art. 22), en base a este articulo se puede sustentar
los derechos que tienen todas las personas para un trabajo digno con todas las

condiciones seguras para ejercerlo.



Organizaciones internacionales como la Organizacion Internacional del Trabajo,
Instrumento Andino abordan temas sobre el crecimiento de la problemaética
existente de los centros de trabajos de los diferentes paises en cuanto a seguridad
industrial y de medio ambiente, los cuales ocasionan a los trabajadores y las
personas que estan en contacto con estas, una serie de enfermedades y lesiones

ocupacionales como también dafios al medio ambiente de caracter irreversible.

En el Ecuador en la mayoria de los casos los centros de trabajo, no estan sujetas a
normas o estandares nacionales e internacionales los cuales elevan ain mas, los ya
altos indices de accidentabilidad y enfermedades ocupacionales; debido a que los
empresarios desconocen en primera instancia la Constitucion de la Republica del
Ecuador (2008), cita en el articulo 34. “El derecho a la seguridad social es un
derecho irrenunciable de todas las personas”. (p. 29), y en el articulo 326 numeral
5 “Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado
y propicio”(p. 152); asi como también con la creacion de un Cddigo de Trabajo
(Codificacion 17, del 16 de Diciembre del 2005) y el Reglamento de Seguridad y
Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente, (Decreto 2393,
Noviembre del 1986), finalmente podemos citar la resoluciéon C.D. 390 del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social con los cuales se puede basar y exigir a
los diferentes empresarios por medio de los organismos de control una mejora en
cuanto a seguridad industrial y salud ocupacional para los diferentes centros de
trabajo en cualquier lugar del pais, asi como también se puede exigir sanciones a

las empresas y empresarios en caso de incumplimiento de las leyes.

La administracion técnica en la Empresa Sifizsoft S.A. es inadecuada, ya que es
realizada por personas con un nivel de estudios no acorde con los conocimientos
necesarios para realizar una eficiente gestion en seguridad y salud ocupacional;
entonces claramente se dispone de un sistema que no cumple con los
requerimientos que establece las leyes vigentes en el pais, en este caso las
auditorias de riesgo del trabajo (SART) realizadas por el 6rgano regulador del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, ademas se puede citar que en esta

administracion técnica del sistema de seguridad y salud ocupacional se realiza una



incorrecta identificacion de peligros correspondiente al tipo de empresa y a los
riesgos que estdn expuestos (riesgos ergonomicos, fisicos y psicosociales), con
una estimacioén y valoracion de riesgos no acorde con los limites permisibles de
exposicion de los trabajadores indicados por el departamento de riesgos del IESS
con la cual el empleado esta sujeto a mayor numero de condiciones inseguras que

pueden generar accidentes en el lugar de trabajo.

De igual manera en la seleccidn del personal o para reingreso de los trabajadores a
la empresa no se lo realiza de una forma técnica ya que no se ejecutan examenes
pre-ocupacionales o de reingreso asi como también profesiogramas para
identificar si el trabajador es apto o no para el trabajo que realiza o va a realizar en
la empresa; Finalmente la gestion técnica administrativa no cuenta con un plan de
control, revision y actualizacion del sistema, ya que el actual no esta de acuerdo
con los requerimientos de mejora continua para la empresa, para el sistema y para
las condiciones de los trabajadores ya que este podra en un determinado tiempo
afectar a la productividad y eficiencia de la empresa con lo que con llevara a una

repercusion econémica en esta.



1.2.2. Andlisis critico

1.2.2.1. Arbol de problemas

Efectos

Grafico N° 1: Arbol de Problemas

Incumplimient
odela
normativa
legal.

Repercusion
productiva y
pérdidas
materiales.

Estadistica del
SGSST
inferior al
porcentaje
minimo.

Problema

Sanciones legales en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo a la Empresa Sifizsoft S.A. por parte de
organismos de control.

/]\

Deficiente
Gestidn
Administrativa
del Sistema de
Gestion de
SST.

Condiciones
inseguras fisicas
y ambientales
en la empresa.

Porcentaje
inferior al
80% en
evaluacion de
auditoria
SART.

Causas

Elaborado por: Investigador (2014)




1.2.2.2. Relacion causa-efecto

El Incumplimiento legal en materia de seguridad en el trabajo debido a una
inadecuada gestion administrativa del (SGSST) con la identificacion, evaluacion
control y seguimiento puede repercutir en sanciones administrativas y legales a la
empresa por parte de organismos de control como es el IESS o del Ministerio de

Trabajo, en su mayor sancion puede ser hasta un cierre definitivo de la empresa.

Por el hecho de que no se revisa normativas, leyes vigentes en el pais como el
decreto 2393 y resoluciones emitidas por el IESS las condiciones fisicas y
ambientales en la empresa son inseguras y estas les ha dado en el pasado y en el
futuro les dara como resultado una mayor repercusion productiva, econémica y

pérdidas materiales y humanas por accidentes laborales.

La estadistica de gestion minima, como resultado de la Auditoria de Riesgos del
Trabajo (SART) inferior al 80%, elevan ain mas la deficiente Gestidn realizada en
la empresa, y solicitan de manera urgente, una reformulacion de todo el Sistema
de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el objetivo, que en una futura
evaluacion por parte del IESS, no se emitan sanciones y plazos de cumplimiento
muy cortos que la empresa no pueda gestionar de manera eficiente estos

requerimientos.

1.2.3. Prognosis

De continuar con una deficiente Gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la Empresa Sifizsoft S.A. de acuerdo a los requerimientos nacionales
en cuanto a leyes y sin la debida planificacion que esto implica, entonces se estara
expuesto a diferentes sanciones 0 indemnizaciones por organismos de control
como el IESS o el Ministerio de Trabajo.

Asi de igual manera si se persiste con una gestion técnica realizada por personal

sin la capacitacion y conocimiento de leyes en las que se encuentran descritas las



condiciones fisicas y ambientales dptimas para un correcto desempefio del
personal, entonces a corto plazo la empresa tendra pérdidas econémicas y de
produccién debido a paralizaciones inesperadas por accidentes de trabajo.

Finalmente si se sigue con una gestion inferior al 80%, la cual debe reformular
nuevamente todo el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la
empresa se verd en la gran dificultan a mediano plazo que el IESS en sus
auditorias emitan informes con sanciones y plazos de cumplimientos cortos que

repercutan en mas sanciones por incumplimientos de estos plazos establecidos.
1.2.4. Preguntas directrices

e ;Se podra significar los incumplimientos legales en cuanto a la
organizacion y la ejecucion de las obligaciones en la Empresa Sifizsoft
S.A. empleando la lista de mandatos legales del Ministerio de Relaciones
Laborales y Salud acorde al tamafio de empresa?

e ;Cudl es el porcentaje de cumplimiento legal de la gestion administrativa
de riesgos laborales en la Empresa Sifizsoft S.A. de acuerdo a los
requisitos especificos Sistema de Auditoria Riesgos del Trabajo del IESS?

e ;Existe una alternativa de solucién a los problemas criticos en la gestion
administrativa del sistema de Seguridad y Salud en la Empresa Sifizsoft S.
A?

1.2.5. Delimitacion

e Campo: Maestria en Higiene y Seguridad Industrial y Ambiental.

e Area: Gestion de la Seguridad



Aspecto: Cumplimiento legal en materia de seguridad y salud en el trabajo

en auditorias por parte de organismos de control.
Temporal: Se llevara a cabo durante el segundo semestre del 2014.
Espacial: En los espacios fisicos de la Empresa Sifizsoft S. A. que est4

ubicada en las calles Grecia N32-112 y La Granja, en la ciudad de Quito

provincia de Pichincha.

1.3. JUSTIFICACION

La investigacion tendra su importancia porque mejorara la actual Gestién
del Sistema de Seguridad y Salud en la Empresa Sifizsoft S. A. ya que esta
no cumple con la politica de la empresa y peor ain no Se encuentra

cumpliendo las leyes vigentes en el Ecuador.

El trabajo de investigacion tendra utilidad tedrica porque se acudira a
fuentes de informacion bibliografica actualizada y especializada en el tema
planificacion para la Gestion de Sistemas de Seguridad y Salud. Mientras
que la utilidad préactica se demostrara por una propuesta de solucién al

problema investigado.

La investigacion contribuira con el cumplimiento de la mision y vision de
la Empresa Sifizsoft S. A., porque para la empresa el desarrollo de la
misma esta ligado con el bienestar y salud de todos y cada uno de los
colaboradores para un crecimiento conjunto de todas las partes que
conforman la empresa; por esta razon vemos el interés que existe de los
altos mandos de la empresa para mejorar la actual Gestion de Seguridad y
Salud.
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Existe factibilidad para realizar la investigacion porque se dispone del
conocimiento suficiente en el campo de la seguridad y salud, de los
recursos econdmicos, bibliogréaficos y tecnolégicos; asi como el apoyo
logistico y profesional de los especialistas, fundamentalmente con la
facilidad para acceder a todo tipo de informacion de acuerdo al tema

anteriormente enunciado.

Los beneficiados por la investigacion del Sistema de Seguridad y Salud
sera por una parte la Empresa Sifizsoft S.A. para cumplir con su politica
expuesta en la Gestibn Administrativa y por otra parte todos los
colaboradores de esta empresa; asi como también los estudiantes de pre
grado y post grado de la Facultad de Ingenieria en Sistemas, Electronica e

Industrial de la Universidad Técnica de Ambato.

1.4. OBJETIVOS

1.4.1. Objetivo general

Estudiar la Gestion Administrativa de la Seguridad y Salud en el Trabajo
en la Empresa Sifizsoft S. A. y su incidencia en el cumplimiento legal para
la prevencién de sanciones legales en materia de seguridad y salud en el

trabajo por parte de organismos de control.

1.4.2. Objetivos especificos

Analizar la Gestién Administrativa del Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo para la identificacion de los incumplimientos legales en cuanto a
la organizacion y la ejecucion de las obligaciones en la empresa,
empleando la lista de mandatos legales del Ministerio de Trabajo acorde al

tamario de empresa.
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Significar el incumplimiento de la normativa legal para la determinacién
del porcentaje de cumplimiento legal de la Gestion Administrativa de
riesgos laborales en la Empresa Sifizsoft S.A. utilizdndolos requisitos
especificos Sistema de Auditoria Riesgos del Trabajo del IESS.

Proponer un software computacional como alternativa de solucion a los

problemas criticos en la Gestion Administrativa del Sistema de Seguridad

y Salud en la Empresa Sifizsoft S. A.

12



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Basandose en la tesis de Mayra Morocho y Cristina Salazar (2013), se profundiza:

Disefio del Plan para la Implementaciéon de la Gestion
Administrativa del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
Ocupacional en la empresa Lacteos San Antonio C.A., Planta
Cuenca” con la finalidad de presentar en la empresa un analisis de
las condiciones actuales de la misma y sus deficiencias en cuanto a
la Gestion Administrativa necesaria para la implementacion del
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, sin efectuar la
aplicacién practica ni la demostracion de su eficiencia perceptible

fisicamente. (p. 2).

De lo anteriormente mencionado se puede identificar que toda empresa debe

cumplir requisitos técnico legales en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Tomando como referencia la tesis de Mario Mayorga y Erick Salazar (2012),

manifiesta;

La planificacion del disefio de un sistema automatizado para la
gestion de Seguridad y Salud Ocupacional para una empresa del
sector petrolero; incluyendo técnicas, procedimientos, y propuestas
de formatos que se convierten en un aporte fundamental para una
efectiva implementacion. Los altos indices de trabajadores
accidentados, con problemas ergonémicos y con enfermedades en

general, han logrado que los directivos de la empresa, consideren
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primordial este tema, por lo que este trabajo presenta el disefio de
un sistema para el control y la gestion de la Seguridad y Salud
Ocupacional, que tiene como finalidad crear un ambiente laboral
apto para las personas, basado en la prevencion de riesgos y que

cumpla con las leyes vigentes establecidas. (p. 10)

De lo indicado se establece que los altos indices de accidentes en una empresa se
pueden subsanar mediante la elaboracion por parte de un técnico calificado de
documentacion referente a la implementacion de la gestion administrativa del

sistema de gestidn de seguridad y salud en el trabajo.

Segun Delgado (2006, p. 23), “Actualmente, para que una empresa Ssea
competitiva nacional e internacionalmente, ademas de ser rentable, tiene que tener
una ética empresarial expresada en valores y politicas de obligado cumplimiento y
que cumpla con las normas de seguridad, higiene industrial”. Con lo cual,
claramente nos indica que en el tiempo actual para que todas las empresas tengan
una mayor estabilidad en el mercado deben gestionar adecuadamente sus recursos

tecnoldgicos, comerciales y humanos.

2.2. FUNDAMENTACION FILOSOFICA

Para realizar el presente trabajo de investigacion se fundamenta en el paradigma
positivista porque el enfoque predominante de la investigacién es cuantitativo, el
mismo que segln Corrales (2004, p. 405), “Una practica cientifica, para ser solida,
necesita tener coherencia entre su ontologia filosofica y social, y las técnicas de la

metodologia y de la investigacion™.

Por esta razon se enfoca al entendimiento de las leyes y normas vigentes en el
Ecuador en materia de seguridad y salud del trabajo, mediante la identificacion de
potencialidades cuantitativas mediante indices de cumplimiento, con la finalidad

de cambio para el bienestar y salud de los trabajadores y su entorno de trabajo,
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todo esto con la participacién e involucramiento global de cada uno de los
trabajadores, directivos, funcionarios y socios para el cambio de las practicas

laborables tradicionales.

2.3. FUNDAMENTACION LEGAL

En primera instancia se busca el amparo legal de la Constitucion de la Republica
de Ecuador (Registro Oficial # 449, 20 octubre del 2008), Art. 326, “Toda persona
tendrd derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio”
(p.152), de acuerdo a los estipulado en lo anteriormente mencionado toda persona
que preste servicios en nuestro pais estara amparado por el seguro de riesgos del
trabajo del IESS.

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente del Trabajo. Decreto Ejecutivo 2393 (1986), Art 1, “Las disposiciones
del presente Reglamento se aplicara a toda actividad laboral y en todo centro de
trabajo, teniendo como objetivo la prevencion, disminucion o eliminacién de los
riesgos del trabajo y el mejoramiento del medio ambiente de trabajo” (p. 1), pues
este decreto ejecutivo norma el control de todos los factores de riesgos en la
diferentes actividades en el ecuador, asi como también medidas correctivas y de
control para la gestién de estos.

Reglamento para el sistema de auditoria de riesgos del trabajo “SART”.
Resolucion C.D. 333 (2010), Art. 9, Numeral 1, “Gestion administrativa”. (p. 9),
en la misma podemos encontrar todos los requisitos técnicos legales que debe
cumplir en la gestion administrativa del sistema de gestion de seguridad y salud

en el trabajo de toda empresa que ejecuta sus labores en el Ecuador.
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2.4. CATEGORIAS FUNDAMENTALES

Variable independiente: Deficiente Gestion Administrativa de la Seguridad y
Salud

Variable dependiente: Incumplimiento de la normativa legal
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2.4.1. Gréficos de inclusion interrelacionados
Superordinacion conceptual

Gréfico N° 2: Categorias Fundamentales
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Subordinacién conceptual

Grafico N° 3: Subordinacion conceptual de la variable independiente y dependiente
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2.4.2. Vision dialéctica de conceptualizaciones que sustentan las variables del
problema

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene como objetivo
primordial la proteccion al trabajador de forma integral, de manera que su
permanencia dentro y fuera de la empresa se desarrolle de forma segura y que no

ocasione perjuicio en la calidad de vida.

El hombre como trabajador debe ser considerado como el eslabdn del analisis
estratégico de la organizacion y por tanto el desarrollo de sus actividades y su
consciente participacion permiten el éxito del Sistema de Gestion de Seguridad y

Salud en el Trabajo.

Para iniciar un Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo es
fundamental considerar: requisitos legales, estructura organizacional, indices de
siniestralidad,  reduccion de niveles de riesgo, informes de auditorias,
inconformidades del sistema, consideraciones tecnolégicas, generacion de la parte

documental, definicion y preparacion de las herramientas a utilizar.

2.4.2.1. Marco conceptual variable independiente

Los siguientes son conceptos indicados en el Reglamento de seguridad y salud
para la construccion y obras publicas (Jueves, 10 de Enero de 2008 - R. O. No.

249), excepto los que se indican independientemente su referencia.

e Sistema gestion de la sequridad y salud en el trabajo.- Es el conjunto de

elementos interrelacionados e interactivo que tienen por objeto establecer
una politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo y la forma de

alcanzarlos”.

e Seguridad y salud en el trabajo.- Es la ciencia y técnica multidisciplinaria

que se ocupa de la valoracion de las condiciones de trabajo y la prevencion
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de riesgos ocupacionales, a favor del bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores, potenciando el crecimiento econémico y la productividad.

Salud.- segun Parra (2003, p. 6), “un completo estado de bienestar en los
aspectos fisicos, mentales y sociales y no solamente la ausencia de

enfermedad”.

Trabajo.- Es toda actividad humana que tiene como finalidad la

produccion de bienes y servicios.

Prevencion de riesgos laborales.- El conjunto de acciones de las ciencias

biomédicas, sociales y técnicas tendientes a eliminar o controlar los
riesgos que afectan la salud de los trabajadores, la economia empresarial y

el equilibrio medio ambiental.

Riesgo del trabajo.- Es la posibilidad de que ocurra un dafio a la salud de

las personas con la presencia de accidentes, enfermedades y estados de
insatisfaccion ocasionados por factores o agentes de riesgos presentes en el

proceso productivo.

Clasificacion internacional de los factores de riesgos.- Se describen seis

grupos:

Fisicos: Originados por iluminacion, ruido, vibraciones, temperatura,
humedad, radiaciones, electricidad y fuego.

Mecanicos: Producidos por la maquinaria, herramientas, aparatos de izar,
instalaciones, superficies de trabajo, orden y aseo.

Quimicos: Originados por la presencia de polvos minerales, vegetales,
polvos y humos metalicos, aerosoles, nieblas, gases, vapores y liquidos
utilizados en los procesos laborales.

Biologicos: Ocasionados por el contacto con virus, bacterias, hongos,

parasitos, venenos y sustancias producidas por plantas y animales. Se
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suman también microorganismos trasmitidos por vectores como insectos y
roedores.

Ergonomicos: Originados en posiciones incorrectas, sobreesfuerzo fisico,
levantamiento inseguro, uso de herramientas, maquinaria e instalaciones
que no se adaptan a quien las usa.

Psicosociales. Los que tienen relacion con la forma de organizacion y
control del proceso de trabajo. Pueden acompafiar a la automatizacion,
monotonia, repetitividad, parcelacion del trabajo, inestabilidad laboral,
extension de la jornada, turnos rotativos y trabajo nocturno, nivel de

remuneraciones, tipo de remuneraciones y relaciones interpersonales.

Accidente de trabajo.- Es todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona

en el trabajador una lesion corporal o perturbacién funcional con ocasion o
por consecuencia del trabajo. Se registrara como accidente de trabajo,
cuando tal lesion o perturbacién fuere objeto de la pérdida de una o méas de
una jornada laboral.

Incidente.- Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con el
trabajo, en el que la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el

que estos solo requieren cuidados de primeros auxilios.

Enfermedad profesional.- Es la afeccién aguda o crénica, causada de una

manera directa por el ejercicio de la profesion o labor que realiza el

trabajador y que produce incapacidad.

Planificacion en Sequridad y Salud en el trabajo.- segun Reglamento para

el sistema de auditoria de riesgos del trabajo “SART”. Resolucion C.D.

333 (2010), Art. 9, Numeral 1.2, “Planificacion” (p. 10), indica:
Dispone la empresa u organizacion de un diagndstico de su sistema de

gestion, realizado en los dos Ultimos afios si es que los cambios internos

asi lo justifican. Que establezcan: Las No conformidades, priorizadas y
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temporizadas, respecto a la gestién administrativa, técnica, talento humano

y procedimientos o programas operativos basicos.

Especialista en seguridad vy salud en el trabajo.- Profesional con formacién

de postgrado especifica y experto y perito en seguridad y salud en el

trabajo.

Registro y estadistica de accidentes e incidentes.- Obligacion empresarial

de plasmar en documentos, los eventos sucedidos en un periodo de tiempo,

con la finalidad de retroalimentar los programas preventivos.

Politica.- Segln la Resolucion C.D.333 que es el Reglamento Para el
Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo “SART” en su Art. 9, numeral
1.1. (p. 9), especifica que la empresa debe tener una politica en las

siguientes condiciones:

- Que corresponda a la naturaleza, magnitud de los riesgos, comprometa
recursos y de mas requisitos técnicos legales.

- Tener un procedimiento para la elaboracion de la politica, en el cual
incluya todos los requisitos técnicos legales para su elaboracion.

- Contar con actas de reuniones de aprobacién de la politica con la
Unidad SST.

- Dada a conocer la politica a todo nivel, trabajadores empleados y su
difusion a través de comunicados.

- Documentada, integrada-implantada y mantenida.

Organizacion.- Segun la Resolucién C.D.333 que es el Reglamento Para el
Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo “SART” en su Art. 9, numeral
1.3. (p. 10), especifica que la empresa debe tener una organizacion en las

siguientes condiciones:

- Dispone de un Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el trabajo.
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- Tiene conformacion de la Unidad de SST.

- Tiene conformacion comités y subcomités de SST.

- Cuenta con estandares de desempefio en SST.

- Cuenta con documentacion del SST.

- Cuenta con certificados de competencias de los miembros del comité
de SST.

- Cuenta con el organigrama organico y funcional de los servicios
preventivos.

- Cuenta con procedimiento para la organizacién en seguridad y salud en
el trabajo.

Integracion — Implantacién.- La Resolucion C.D.333 que es el Reglamento

Para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo “SART” en su Art. 9,
numeral 1.4. (p. 11), especifica que la empresa debe tener una Integracion

— Implantacion en las siguientes condiciones:

- Programa de competencias previo a la integracion e implantacién del
SGSST que permita identificar las necesidades de competencia.

- Programa de competencias previo a la integracion e implantacion del
SGSST que permita definir planes, objetivos y cronogramas.

- Programa de competencias previo a la integracion e implantacién del
SGSST que permita el desarrollo de actividades de capacitacion y
competencias.

- Programa de competencias previo a la integracion e implantacion del
SGSST que permita la evaluacion de eficacia del programa de
competencias, en el cual se han desarrollado formatos.

- Integracion - implantacion de la politica de SST, a la politica general.

- Integracion - implantacion la planificacion de SST a la planificacion
general.

- La institucion no ha integrado-implantado de la auditoria de SST a la

auditoria interna general.
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- Integracién — implantacion de las reprogramaciones de SST, a las
reprogramaciones generales.

- Procedimiento de Integracion e implantacion.

Verificacion /Auditoria Interna del Cumplimiento de Estandares e indices

de Eficacia del Plan de Gestion.- En la Resolucién C.D.333 que es el
Reglamento Para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo “SART”
en su Art. 9, numeral 1.5. (p. 11), especifica que la empresa debe tener una
Verificacion/Auditoria Interna del Cumplimiento de Estandares e indices

de Eficacia del Plan de Gestion en las siguientes condiciones:

- Verificacion del cumplimiento de los estdndares de eficacia del plan,
relativos a la gestién administrativa, técnica, del talento humano y a los
procedimientos y programas operativos basicos.

- Cuantificacion las auditorias internas y externas.

- Establecer el indice de eficacia del plan de gestion y mejoramiento
continuo.

- Procedimiento de verificacién interna, aprobado por la alta gerencia.

Control de las Desviaciones del Plan de Gestién.- Segun la Resolucion

C.D.333 que es el Reglamento Para el Sistema de Auditoria de Riesgos del
Trabajo “SART” en su Art. 9, numeral 1.6. (p. 11), especifica que la
empresa debe tener un Control de las Desviaciones del Plan de Gestién en

las siguientes condiciones:

- Programacion de los incumplimientos priorizados y temporizados.

- Realizar nuevos cronogramas de actividades para solventar los
desequilibrios programaticos iniciales.

- Realizar revision del sistema de gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo, para garantizar su vigencia y eficacia.
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- Proporcionar al Gerente de empresa diagndsticos, controles
operacionales, planes de gestion de talento humano, auditorias, entre
otros, para fundamentar la revision del SGSST.

- Considera Gerente de Empresa la necesidad de mejoramiento continuo,
revision politica, objetivos, otros

- Procedimiento para el control de las desviaciones del Plan de Gestion.

e Mejoramiento Continuo.- En la Resolucién C.D.333 que es el Reglamento

Para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo “SART” en su Art. 9,
numeral 1.7. (p. 12), la Gestion Administrativa debe considerar la re-
planificacion de las actividades de seguridad y salud en el trabajo criterios

de mejoramiento continuo.

La excelencia de un sistema de gestion se define por su capacidad de
mejorar de manera continua en todos y cada uno de los procesos que rigen
su actividad diaria. Apoyarse en las fortalezas para superar las debilidades
es, sin duda, la mejor opcion de cambio. La planificacién y ejecucion de su
estrategia de mejoramiento es el principal modo de conseguir un avance
cualitativo en el servicio que el sistema presta a la empresa, para ello se
requiere realizar un diagnostico de la situacion en la que se encuentra
(autoevaluacion o diagnostico), luego del cual, es factible determinar las
acciones que deben seguirse para que el destinatario de los servicios

perciba, de forma significativa, la mejora implementada.

2.4.2.2. Marco conceptual variable dependiente

e Jerarquia de leyes.- Segun la Constitucion de la Republica de Ecuador
(Registro Oficial # 449, 20 octubre del 2008), Art. 425, menciona:

El orden jerarquico de aplicacion de las normas sera el siguiente:
La Constitucidn; los tratados y convenios internacionales; las leyes

orgénicas; las leyes ordinarias; las normas regionales y las
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ordenanzas distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas;
los acuerdos y las resoluciones; y los demés actos y decisiones de
los poderes publicos. En caso de conflicto entre normas de distinta
jerarquia, la Corte Constitucional, las juezas y jueces, autoridades
administrativas y servidoras y servidores publicos, lo resolveran
mediante la aplicacion de la norma jerdrquica superior. La
jerarquia normativa considerara, en lo que corresponda, el principio
de competencia, en especial la titularidad de las competencias

exclusivas de los gobiernos auténomos descentralizados. (p. 121).

Comité interinstitucional de seguridad e higiene del trabajo.- Segun

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores Mejoramiento del
Medio Ambiente del Trabajo. Decreto Ejecutivo 2393 (1986), Art 2, numeral

1, en el cual menciona:

Existird un Comité Interinstitucional de Seguridad e Higiene del
Trabajo que tendra como funcion principal coordinar las acciones
ejecutivas de todos los organismos del sector publico con
atribuciones en materia de prevencion de riesgos del trabajo;
cumplir con las atribuciones que le sefialen las leyes y reglamentos;
y, en particular, ejecutar y vigilar el cumplimiento del presente
Reglamento. Para ello, todos los Organismos antes referidos se

someteran a las directrices del Comité Interinstitucional. (p. 2).

Obligaciones de los empleadores en materia de sequridad vy salud en el

trabajo.- Segun el Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo. Decreto Ejecutivo 2393
(1986), Art 11, (p. 6), en el cual menciona:

Son obligaciones generales de los personeros de las entidades y

empresas publicas y privadas, las siguientes:
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1. Cumplir las disposiciones de este Reglamento y deméas normas
vigentes en materia de prevencion de riesgos.

2. Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de los riesgos
que puedan afectar a la salud y al bienestar de los trabajadores en
los lugares de trabajo de su responsabilidad.

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

4. Organizar y facilitar los Servicios Meédicos, Comités vy
Departamentos de Seguridad, con sujecion a las normas legales
vigentes.

5. Entregar gratuitamente a sus trabajadores vestido adecuado para
el trabajo y los medios de proteccion personal y colectiva
necesarios.

6. Efectuar reconocimientos médicos periodicos de los trabajadores
en actividades peligrosas; Yy, especialmente, cuando sufran
dolencias o defectos fisicos o0 se encuentren en estados o
situaciones que no respondan a las exigencias psicofisicas de los
respectivos puestos de trabajo.

7. Cuando un trabajador, como consecuencia del trabajo, sufre
lesiones o puede contraer enfermedad profesional, dentro de la
practica de su actividad laboral ordinaria, segun dictamen de la
Comision de Evaluaciones de Incapacidad del IESS o del
facultativo del Ministerio de Trabajo, para no afiliados, el patrono
deberd ubicarlo en otra seccion de la empresa, previo
consentimiento del trabajador y sin mengua a su remuneracion. La
renuncia para la reubicacion se considerara como omision a acatar
las medidas de prevencion y seguridad de riesgos.

8. Especificar en el Reglamento Interno de Seguridad e Higiene, las
facultades y deberes del personal directivo, técnicos y mandos

medios, en orden a la prevencion de los riesgos de trabajo.
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9. Instruir sobre los riesgos de los diferentes puestos de trabajo y la
forma y métodos para prevenirlos, al personal que ingresa a laborar
en la empresa.

10. Dar formacién en materia de prevencion de riesgos, al personal
de la empresa, con especial atencion a los directivos técnicos y
mandos medios, a través de cursos regulares y periodicos.

11. Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de Seguridad e Higiene,
Servicios Médicos o Servicios de Seguridad.

12. Proveer a los representantes de los trabajadores de un ejemplar
del presente Reglamento y de cuantas normas relativas a
prevencion de riesgos sean de aplicacion en el ambito de la
empresa. Asi mismo, entregar a cada trabajador un ejemplar del
Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la empresa, dejando
constancia de dicha entrega.

13. 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.

14. Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, de los accidentes y enfermedades
profesionales ocurridas en sus centros de trabajo y entregar una
copia al Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

15. Comunicar al Comité de Seguridad e Higiene, todos los

informes que reciban respecto a la prevencion de riesgos.

Auditoria SART .- segun Corrales (2014, p. 24), La investigacion, parte de un

Diagnostico de la situacion actual de la Empresa y analisis del problema desde
el punto de vista de Salud y Seguridad Ocupacional. En base a las leyes,
normas y reglamentos que administran y controlan la SSO que se describen,
las cuales exigen su cumplimiento. Con la Descripcion de la Legislacion
Ecuatoriana se lleva a cabo el Analisis y documentacion del sistema de

auditoria SART, andlisis y descripcion de los cuatro ejes del sistema de
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gestion: administrativa, del talento humano, técnica y de procedimientos
bésicos. En la empresa se identifico los riesgos y peligros, para poder evaluar

por medio de los métodos de evaluacion y jerarquizacion de los riesgos.

e Autoridad competente.- segun el Reglamento de seguridad y salud para la

construccidn y obras pablicas (Jueves, 10 de Enero de 2008 - R. O. No. 249),
indica que “Ministro, departamento gubernamental y otra autoridad publica
facultada para dictar reglamentos, érdenes u otras disposiciones con fuerza de

ley”. (s/p).

e Reglamento Interno de Sequridad y Salud.- Es un documento en el cual

establece reglas de prevencion ante los riesgos identificados en la
organizacion, previo a un diagnostico o identificacion de los riesgos laborales.
Involucra un esfuerzo conjunto de todo el personal que conforma la
organizacion en tema de prevencién de tal manera que los derechos y
responsabilidades sean compartidas en lo referente al tema de Seguridad y
Salud.

Es un documento que por obligacion las organizaciones que desarrollan algin

tipo de actividad en el pais deberan elaborarlo, implantarlo y cada dos afios

actualizarlo siguiendo los lineamientos establecidos en la norma.

2.5. HIPOTESIS
La deficiente Gestion Administrativa del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo influye significativamente en el cumplimiento de la normativa legal

de la Empresa Sifizsoft S.A.
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2.6. SENALAMIENTO VARIABLES DE LAHIPOTESIS

e \Variable independiente: Deficiente Gestion Administrativa del Sistema

de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Variable dependiente: Incumplimiento de la normativa legal.
e Unidad de observacion: La empresa Sifizsoft S.A.
e Términos de relacion: Seguridad y Salud de los Trabajadores y

Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo.
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CAPITULO 11l

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. ENFOQUE

La presente investigacion es predominantemente cuantitativa, porque segun
informacion presentada por Pita Fernandez, & Pértegas Diaz (2002, p. 4),

manifiesta;

La investigacion cuantitativa es aquella en la que se recogen y
analizan datos cuantitativos sobre variables. La investigacion
cualitativa evita la cuantificacion. Los investigadores cualitativos
hacen registros narrativos de los fendmenos que son estudiados
mediante técnicas como la observacion participante y las
entrevistas no estructuradas. La diferencia fundamental entre
ambas metodologias es que la cuantitativa estudia la asociacién o
relacion entre variables cuantificadas y la cualitativa lo hace en

contextos estructurales y situacionales.

En relacion a lo mencionado, se utilizard la investigacion cuantitativa para
estudiar los incumplimientos actuales en materia de seguridad y salud en el
trabajo utilizando los requisitos del Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo y
su relacion con la gestion administrativa de dicho sistema, para proporcionar
soluciones de mejoras tanto a la gestion anteriormente mencionada y a todo el

sistema en si.

31



3.2. MODALIDAD BASICA DE LA INVESTIGACION

3.2.1. Investigacion de campo

En referencia a lo mencionado por Tevni Grajales (2000, p. 3) donde indica:

El lugar donde se desarrolla la investigacion, si las condiciones son
las naturales en el terreno de los acontecimientos tenemos una
investigacion de campo, como los son las observaciones en un
barrio, las encuestas a los empleados de las empresas, el registro de
datos relacionados con las mareas, la lluvia y la temperatura en

condiciones naturales.

Por esta razon la utilidad o aplicacién de esta modalidad en la presente
investigacion se basa en que el investigador acudira al lugar donde se produce los

hechos para recabar informacion sobre el problema investigado.

3.2.2. Investigacion bibliografica-documental

La investigacion utilizara esta modalidad porque se acudird a fuentes
bibliograficas con informacion secundaria obtenidas en libros, revistas,
publicaciones, folletos; asi como fuentes de informacion primaria obtenidas en

documentos sdlidos y confiables; como asi lo manifiesta Morales (2007, p. 2):

La investigacion documental es un procedimiento cientifico, un
proceso sistematico de indagacion, recoleccion, organizacion,
analisis e interpretacion de informacion o datos en torno a un
determinado tema. Al igual que otros tipos de investigacion, éste es

conducente a la construccién de conocimientos.
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3.2.3. Investigacion cuasiexperimental

Segun Arias (2006, p. 35) manifiesta:

(152

“Este disefio es “’casi” un experimento, excepto por la falta de
control en la conformacion inicial de los grupos, ya que al no ser
asignados al azar los sujetos, se carece de seguridad en cuanto a la
homogeneidad o equivalencia de los grupos, lo que afecta la
posibilidad de afirmar que los resultados son producto de la

variable independiente o tratamiento”.
Con lo mencionado esta modalidad de investigacion sera utilizada porque ademas
de la investigacion se planteara una propuesta de solucion con un modelo
operativo viable sobre el problema investigado.
3.3. NIVEL O TIPO DE INVESTIGACION
3.3.1. Investigacion exploratoria
Segun Arias (2006, p. 23), manifiesta “La investigacion exploratoria es aquella
que se efectta sobre un tema u objeto desconocido o poco estudiado, por lo que
sus resultados constituyen una vision aproximada de dicho objeto”.
Con lo mencionado anteriormente se utiliza este tipo de investigacion porque
permitira determinar el porcentaje de cumplimiento legal y ademas sondear el
nivel de afectacion de la salud de los trabajadores como consecuencia de la
exposicion a los diferentes factores de riesgo de su puesto de trabajo.

3.3.2. Investigacién descriptiva

Como lo define Arias (2006, p. 24), “La investigacion descriptiva consiste en la

caracterizacion de un hecho, fendmeno, individuo o grupo, con el fin de establecer
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su estructura o comportamiento”; razon por la cual a esta investigacion permitird
comparar, estudiar y describir mediante listas de requisitos emitidas por
organismos de control los modelos de comportamientos visualizados en las

variables de estudio.

3.3.3. Investigacidon asociacion de variables (correlacional)

Segun Arias (2006, p. 25), “Su finalidad es determinar el grado de relacion o
asociacion (no causal) existente entre dos 0 mas variables”, razon por la cual sera
utilizada en esta investigacion para determinar la relacion existente entre la
variable independiente que es la “Deficiente Gestion Administrativa del Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo” con la variable dependiente “Incumplimiento
de la normativa legal” en la empresa para establecer indicios sobre las posibles

causas de este problema.

3.3.4. Investigacidén explicativa

El autor Arias (2006, p. 26), “La investigacion explicativa se encarga de buscar el
porqué de los hechos mediante el establecimiento de relaciones causa-efecto”.

Por este motivo la presente investigacion se enmarca en el establecimiento de las

causas actuales de la deficiente gestion de seguridad y salud en el trabajo en

relacion con los efectos a sanciones por organismos de control en el Ecuador.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

3.4.1. Poblacién

Segun el trabajo presentado por Roberto Hernandez et al. (2010, p. 262), “Asi,

una poblacion es el conjunto de todos los casos que concuerdan con una serie de

especificaciones”.

34



Para la presente investigacion la poblacién seleccionada son los 39 trabajadores de
las diferentes &reas que conforman la empresa Sifizsoft S.A.; quienes estan
expuestos de manera directa a los diferentes riesgos de trabajo existentes en dicha

empresa. Para lo cual la ndmina de empleados la siguiente:

Cuadro N° 1: Némina oficial de los (as) trabajadores (as) de la Empresa

Sifizsoft S.A.
POBLACIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Gerente general 1 2,56
Contadora 1 2,56
Jefe de recursos humanos 1 2,56
Coordinador de soporte e 1 2,56
infraestructura interna
Coordinadora de proyectos 1 2,56
Jefe de programacion 1 2,56
Administradora 1 2,56
Asistente administrativa 1 2,56
Asistente de contabilidad 2 5,14
Asistente de coordinacion de 1 2,56
proyectos
Analista de aplicaciones 16 41,04
informaticas
Técnico desarrollador 2 5,14
Lider de proyecto 6 15,39
Documentador 1 2,56
Implantador 1 2,56
Asistente de servicios 1 2,56
Recepcionista 1 2,56
TOTAL 39 100

Elaborador por: Investigador (2014)

3.4.2. Muestra

Segun Roberto Hernandez et al. (2010, p. 263), “La muestra es, en esencia, un
subgrupo de la poblacién. Digamos que es un subconjunto de elementos que
pertenecen a ese conjunto definido en sus caracteristicas al que llamamos
poblacion”. De igual manera cita

En virtud de que el nimero de elementos es inferior a 100, se trabajara con todo el

universo sin que sea necesario sacar muestras representativas.
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3.5. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

En lo descrito por F. G. Arias (2006, p. 63), la operacionalizacion de variables
“establece los indicadores para cada dimension, asi como los instrumentos y
procedimientos de medicién”; en esta investigacion sera de suma importancia ya
que con esta nos permitira realizar una medicion de forma empirica y cuantitativa,

al igual que cualitativamente de nuestras variables de estudio.
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3.5.1. Operacionalizacion de la variable independiente

Cuadro N° 2: Operacionalizacion de la Variable Independiente — Deficiente gestion Administrativa del Sistema de Seguridad

y Salud en el Trabajo

procedimientos tendientes a
la  proteccion de la
integridad fisica y mental
del trabajador,
preservandolo de los riesgos
de salud inherentes a las
tareas del cargo y al
ambiente fisico donde se
ejecutan.

procedimientos

Inseguridad fisica y mental

Riesgos y Enfermedades

-Fisicos
-Psicosociales

-Psicosociales
-Fisicos
-Ergonémicos

el cual introduzca las
condiciones bienestar fisico
y mental?

¢Cudles son los riesgos y
agentes mas frecuentes que
provocan lesiones y
enfermedades en el personal
de la empresa?

¢Cudles son las condiciones
y actos inseguros que
provocan mas accidentes en
la empresa?

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMS BASICOS TECNICAS E
INSTRUMENTOS

Est4d conformada por un | Conjunto de ¢Existe la implantacién en la

conjunto de conocimientos, | conocimientos, de | -Reglamento interno empresa de un sistema de | Encuesta

de estandares y | estandares y | -Manual de procedimientos gestion de seguridad y salud,

Observacion
Lista de cotejo

Observacion
Lista de cotejo

Elaborador por: Investigador (2014)
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3.5.2. Operacionalizacion de la variable dependiente

Cuadro N° 3: Operacionalizacién de la Variable Dependiente — Incumplimiento de la Normativa legal

CONCEPTUALIZACION CATEGORIAS INDICADORES ITEMS BASICOS TECNICAS E
INSTRUMENTOS

Condicionan de  forma

significativa el ambiente (Existe en la Empresa

general de trabajo con un | Conjunto de medidas -Normativa del IESS Sifizsoft S.A. un reglamento

conjunto de medidas vy -Reglamento interno interno 'y  manual de | Encuesta

practicas laborales procedimientos que

destinadas a proteger la
salud de los trabajadores,
prevenir accidentes
laborales y promover el
cuidado de la maquinaria,
herramientas y materiales
con los que se trabaja.

Practicas laborales

Proteger la salud de los
trabajadores y promover el
cuidado de maquinaria y
herramientas

- Manual de procedimientos

-Actos y acciones inseguras

contemplen los objetivos de
la normativa legal vigente en
el Ecuador?

¢Existen procedimientos
para la prevencién y control
de procesos en la empresa
Sifizsoft S.A.?

¢Qué acciones provocan el
deterioro en la salud e
infraestructura en la
empresa’?

Observacion
Lista de cotejo

Observacioén
Lista de cotejo

Elaborador por: Investigador (2014)
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3.6. RECOLECCION DE INFORMACION

Metodologicamente, la construccion de la informacion se opera en dos fases: plan

para la recoleccion de informacion y plan para el procesamiento de informacion.

3.6.1. Plan para la recoleccion de informacion

Este plan contempla estrategias metodoldgicas requeridas por los objetivos (ver

Pag. 11) e hipotesis de investigacion (ver Pag. 29), de acuerdo con el enfoque

escogido que para el presente estudio es predominantemente cuantitativa (ver Pag.

31), considerando los siguientes elementos:

Definicion de los sujetos: personas u objetos que van a ser

investigados.

En al presente investigacion se aplicard a todos los trabajadores de las
diferente areas de la empresa Sifizsoft S.A. poblacion indicada en la
Cuadro 1 de esta investigacion (ver Pag. 35), los cuales seran objetos de

observacién y realizacion de preguntas mediante una encuesta.

Seleccion de las técnicas a emplear en el proceso de recoleccion de

informacioén.

Las técnicas e instrumentos a utilizar en esta investigacion son la
observacién y la encuesta las cuales nos permitird la recoleccion de
informacién de las diferentes matrices de operacionalizacion por variables
(ver Pag. 37-38).

Asi lo indica el Arias (2006, p. 69), “la observacion es una técnica que

consiste en visualizar o captar mediante la vista, en forma sistematica

cualquier hecho, fendbmeno o situacion que se produzca en la naturaleza o
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en la sociedad, en funciébn de unos objetivos de investigacion

preestablecidos.”

Con lo indicado anteriormente con este método podremos identificar los
factores de riesgo existentes en la empresa, mediante el uso de la

observacion.

De igual manera se utilizara la encuesta como técnica ya que segn Arias
(2006, p. 72), define a la encuesta “una técnica que pretende obtener
informacion que suministra un grupo o muestra de sujetos acerca de si
mismos, o en relacion con un tema en particular”; con la cual nos permitira
constatar de manera individual (cada trabajador) el estado de la gestion en

seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

Instrumentos seleccionados o disefados de acuerdo con la técnica

escogida para la investigacion.

Las de técnicas e instrumentos de recoleccion de informacién de las
diferentes matrices de operacionalizacién por variables (ver Pag. 37-38) y

(ver Anexos 2, 3) son las que a continuacion se indican:

Lista de cotejo segun Arias (2006, p. 70), “es un instrumento en el que se
indica la presencia o ausencia de un aspecto o conducta a ser observada”,

con la cual verificaremos el ambiente de trabajo actual.

De igual manera se utilizara el cuestionario como técnica ya que segun
Arias (2006, p. 74), define a el cuestionario “es la modalidad de encuesta
que se realiza de forma escrita mediante un instrumento o formato en
papel contenido en una serie de preguntas”; con la cual nos permitira
constatar de manera individual (cada trabajador) el estado de la gestion en

seguridad y salud en el trabajo de la empresa.
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Seleccion de recursos de apoyo (equipos de trabajo).

Para el desarrollo de esta investigacion no se cuenta con la participacion

de personas voluntarias.

Explicitacion de procedimientos para la recoleccion de informacion,
como se va a aplicar los instrumentos, condiciones de tiempo y

espacio, etc.

Para la presente investigacion se utilizara el método deductivo — inductivo
como asi lo define, Alvarez Gayou (2005, p. 1), “acepta la existencia de
una realidad externa y postula la capacidad del ser humano para percibirla
por medio de sus sentidos y entenderla por medio de su inteligencia”, con
lo cual definimos la informacién a recabar y de esta manera la
gestionamos para su mejor interpretacion, tabulacién e utilizacién de la

misma.

Cuadro N° 4: Procedimiento de recoleccion de informacion

TECNICAS PROCEDIMIENTO

¢Cémo? Método inductivo: acepta la
existencia de una realidad externa en este
caso la realidad del incumplimiento en
cuanto a la legislacion en materia de

LISTADE COTEJO . )
seguridad y salud en el trabajo.

¢DoOnde? Empresa Sifizsoft S.A.

¢(Cuando? Semana del 22 al 25 de

septiembre del 2014.

¢Como? Método inductivo: acepta la
existencia de una realidad externa en este
ENCUESTA caso la deficiente gestion administrativa
del sistema de gestion de seguridad y salud

en el trabajo.

¢Donde? Empresa Sifizsoft S.A. de la
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ciudad de Quito.

¢(Cuando? Semana del 22 al 25 de

septiembre del 2014.

Elaborador por: Investigador (2014)

3.7. PROCESAMIENTO Y ANALISIS

3.7.1. Plan de procesamiento de informacion

Revision critica de la informacion recogida. Es decir limpieza de

informacidn defectuosa: contradictoria, incompleta, no pertinente, etc.

e Repeticion de la recoleccién. En ciertos casos individuales, para corregir

fallas de contestacion.

e Tabulaciéon o cuadros segun variables de cada hipotesis: manejo de
informacion, estudio estadistico de datos para presentacion de
resultados.

e Representaciones graficas.

3.7.2. Plan de analisis e interpretacion de resultados

e Analisis de los resultados estadisticos. Destacando tendencias o

relaciones fundamentales de acuerdo con los objetivos e hipotesis (lectura

de datos).

e Interpretacion de los resultados. Con apoyo del marco teérico, en el

aspecto pertinente.
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Comprobacién de hipotesis. En referencia a lo mencionado en el trabajo
realizado por Mariano Lanza (s/afio, p. 1) el Chi — cuadrado es “el
estadistico que proporciona una medida de la discrepancia existente entre

la frecuencia observada y la frecuencia esperada”.

Con el objeto de comprobar la hipétesis establecida en la presente
investigacion se empleard la prueba estadistica del Chi — Cuadrado
teniendo un enfoque cuantitativo para una poblacion finita (N<100, ver
pag. 46, 47) que sera de utilidad para determinar las hipotesis relacionadas
con la diferencia entre el conjunto de frecuencias observadas en una
muestra y el conjunto de frecuencias teoricas y esperadas de la misma

muestra.

En este tipo de problemas el estadistico de prueba es:

X2= 2 (Fo - Fe)2/ Fe

En donde:
X2 = Chi cuadrado
Fo = Frecuencia observada de realizacibn de un acontecimiento

determinado.

Fe = Frecuencia esperada o tedrica.

La aplicacion de esta ecuacion requiere lo siguiente:

1.- Encontrar la diferencia en cada frecuencia observada y la
correspondiente frecuencia observada.

2.- Elevar al cuadrado estas diferencias.

3.- Dividir cada diferencia elevada al cuadrado entre la correspondiente
frecuencia esperada.

4.- Sumar los cocientes restantes.
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5.- Usar un margen de error y un nivel de confianza segun datos de la tabla
del Chi — cuadrado.

El grado de libertad se obtendra a través de la formula

Gl=(f-1) (c-1)

Donde:
G1 =Grado de libertad.
f = Filas

¢ = Columnas

Se debe obtener el Chi — cuadrado segun la tabla del grado de libertad y el
nivel de confianza y asi se obtiene el chi - cuadrado tabla (X%) se acepta la

hipdtesis de trabajo y se rechaza la hipdtesis nula.

Si Xt es mayor que el Xc se rechaza la hipétesis de trabajo y se acepta la

hipétesis nula.

Establecimiento de conclusiones y recomendaciones.

Las conclusiones se derivan de la ejecucion y cumplimiento de los
objetivos especificos de la investigacion. Las recomendaciones se derivan
de las conclusiones establecidas. A mas de las conclusiones y
recomendaciones derivadas de los objetivos especificos de estudio, se
estableceran mas conclusiones y recomendaciones como resultado en el
transcurso de la investigacion las cuales se definirdn como propias de la

investigacion.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1. Novedades de la Investigacion

En el presente capitulo se procede al andlisis de la informacion de la gestion
administrativa del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, para lo

cual se utilizara:

- Lista de mandatos legales del Ministerio de Trabajo acorde al tamafio de
empresa.

- Requisitos especificos Sistema de Auditoria Riesgos del Trabajo del IESS.

- Lista de cotejo a todo el personal.

- Encuestas dirigido a todo el personal.

4.1.1. Resultados de la identificacion de los incumplimientos legales en cuanto
a la organizacion y la ejecucién de las obligaciones en la empresa,
empleando la lista de mandatos legales del Ministerio de Trabajo acorde

al tamarfio de empresa.

En primera instancia para el desarrollo del presente trabajo de investigacion
se procede a la interpretacion de los Mandatos Legales en Seguridad y Salud
Acorde al Tamafio de la Empresa; la estimacion esta realizada cumpliendo los

parametros descritos por el Ministerio de Trabajo:
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Cuadro N° 5: Mandatos Legales en Seguridad y Salud Acorde al Tamafio de la Empresa

CUMPLIMIENTO

No. £ £
TRABAJADORES CLASIFICACION | ORGANIZACION | EJECUCION S| NG
Politica X
Comité paritario de | empresarial
Seguridad e | Diagnéstico %
Higiene de Riesgos
Reglamento
Interno de X
o SST
Servicio ) de Programa  de
enfermeria - X
Prevencion
10 a 49 Pequefia empresa Programa de X
capacitacion
Examenes
médicos X
preventivos
Responsable de Registro ~ de
Prevencion de | accidentes e X
Riesgos incidentes
Planes de X
emergencia
TOTAL DE CUMPLIMIENTOS DE 8 3 5

Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: Una vez determinado de acuerdo al nimero de trabajadores de la empresa,
corresponde a una clasificacion de “Pequefia Empresa”, y se obtiene que la empresa
deberia conformar un “Comité Paritario de Seguridad e Higiene”, ademas un
“Responsable de Prevencion de Riesgos” y finalmente un “Servicio de Enfermeria”; por
esta razon es imprescindible implementar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo que abarque toda la empresa y relaciones todas las tareas que en esta se

desarrollan.

Interpretacion: Se puede evidenciar que de acuerdo a la organizacion en ejecucion se
darian tener 8 cumplimientos de los cuales solo se tienen 3 que son la Politica
empresarial, Diagndstico de Riesgos y Reglamento Interno de SST; el resto de estos
seran objeto de evaluacion para su posterior analisis y de esta manera mencionar
criterios de prevencion previa a la ejecuciéon del programa de seguridad industrial y

salud ocupacional de la empresa en estudio.

Gréfico N° 4: Mandatos legales acorde al Tamafio de Empresa

Mandatos Legales en Seguridad y
Salud Acorde al Tamafo de la
Empresa

Elaborador por: Investigador (2014)
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4.1.2. Resultados con los requisitos especificos Sistema de Auditoria Riesgos del
Trabajo del IESS

Mediante los requisitos especificos Sistema de Auditoria Riesgos del Trabajo del IESS
se determin0 el porcentaje de cumplimiento legal de la Gestion Administrativa del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa Sifizsoft S.A.,

dando los siguientes resultados:
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Cuadro N° 6: Porcentaje de cumplimiento legal de la gestion administrativa de riesgos laborales en la empresa Sifizsoft S.A.
de acuerdo a los requisitos especificos Sistema de Auditoria Riesgos del Trabajo del IESS.

AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE RIESGOS DEL TRABAJO — SART

VERIFICACION DE ELEMENTOS TECNICOS Y LEGALES DE OBLIGATORIO CUMPLIMIENTO

Empresa: | Sifizsoft S.A. RUC 1791935950001
Repre. Legal IIEI\II=[I)(I3?EENCIA bz TIPO DE NO
THOMAS ZULES CONFORMID. | OBSERVACIONES
SOBRE LOS
[ PUNTOS
Tipo Auditoria: INICIAL SEGUIMIENTO B C |AUDITADOS
90
1 ) N° N.C.
GESTION ADMINISTRATIVA (PESO RELATIVO 26.92%) 17% G 17 |0
6 Cumple o §=]
no aplica B3
o
11 Politica EL) OBSERVACIONES
zZ
75% o)
O
=
a. Corresponde a la naturaleza (Tipo de actividad productiva) y magnitud de los factores de riesgo.
b. Compromete recursos.
Incluye compromiso de cumplir con la legislacion técnico-legal de Seguridad y Salud en el trabajo; y
c. ademas el compromiso de la empresa para dotar de las mejores condiciones de seguridad y salud ocupacional [D:4
para todo el personal.
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Se ha dado a conocer a todos los trabajadores y se la expone en lugares relevantes.

e. Estd documentada, integrada - implantada y mantenida. B
f. Esta disponible para las partes interesadas.
g. Se compromete al mejoramiento continuo.
h. Se actualiza periddicamente. B
<
0 Cump!e g =
no aplica S
e 04
1.2 Planificacion @) OBSERVACIONES
LL
p
O
O
<
a Dispone la empresa/organizacion de un diagndstico o evaluacion de su sistema de gestion, realizado en los
' dos altimos afios si es que los cambios internos asi lo justifican, que establezca:
al Las NO conformidades priorizadas y temporizadas respecto a la gestion: administrativa; técnica; del
' talento humano; y, procedimientos/programas operativos basicos.
b Existe una matriz para la planificacion en la que se han temporizado las NO conformidades desde el punto
' de vista técnico.
c. La planificacion incluye actividades rutinarias y no rutinarias.
q La planificacién incluye a todas las personas que tienen acceso al sitio de trabajo, incluyendo visitas, B
' contratistas, entre otras.
e El plan incluye procedimientos minimos para el cumplimiento de los objetivos y acordes a las NO B
' conformidades priorizadas.
f El plan compromete los recursos humanos, econémicos y tecnoldgicos suficientes para garantizar los B

resultados.
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El plan define los estandares o indices de eficacia (cualitativos y/o cuantitativos) del sistema de Gestién de la

g. seguridad y la salud en el trabajo, que permiten establecer las desviaciones programaticas, en concordancia B
con el articulo 11 del Reglamento al CD-333.
h El plan define los cronogramas de actividades con responsables, fechas de inicio y de finalizacion de la B
' actividad.
i El plan considera la gestion del cambio en lo relativo a:
i1 Cambios internos.- cambios en la composicion de la plantilla, introduccion de nuevos procesos, B
' métodos de trabajo, estructura organizativa, o adquisiciones entre otros.
i 9 Cambios externos.- Modificaciones en Leyes y reglamentos, fusiones organizativas, evolucion de B
' los conocimientos en el campo de la seguridad y salud en el trabajo, tecnologia, entre otros.
<
3 |noapica |
b S
04
1.3 Organizacion CLE OBSERVACIONES
26% 4
O
O
<
a Tiene reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo actualizado y aprobado por el Ministerio de
' Relaciones Laborales.
b. Ha conformado las unidades o estructuras preventivas:

Unidad de seguridad y salud en el trabajo; dirigida por un profesional con titulo de tercer o cuarto
nivel de carrera terminal del area ambiental/biologica, registrado en el SENESCYT, preferentemente
relacionado a la actividad principal de la empresa/organizacion, experto en disciplinas afines a los
sistemas de gestidn de la seguridad y la salud ocupacional.

b.1
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Servicio médico de empresa dirigido por un profesional con titulo de Médico y grado académico de

b.2 cuarto nivel en disciplinas afines a la gestion de la seguridad y salud en el trabajo, registrado en la
SENESCYT.

b.3 Comité y/o subcomité de seguridad y salud en el trabajo de ser aplicable.

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

Estan definidas las responsabilidades integradas de seguridad y salud en el trabajo, de los gerentes, jefes,

salud en el trabajo de la empresa/organizacion incluye el ciclo que se indica:

C. supervisores, trabajadores, entre otros y las de especializacién de los responsables de las Unidades de
Seguridad y Salud, y Servicio Médico de Empresa; asi como, de las estructuras de SST.
d. Estan definidos los estandares de desempefio de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Existe la documentacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la
' empresa/organizacion: manual, procedimientos, instructivos y registros.
1.4 |Integracién - Implantacion no aplica OBSERVACIONES
17%
a El programa de competencia previo a la integracién - implantacion del sistema de gestién de seguridad y

a.l Identificacidn de necesidades de competencia. B
a.2 Definicion de planes, objetivos y cronogramas. B
a.3 Desarrollo de actividades de capacitacion y competencia. B
a.4 Evaluacion de eficacia del programa de competencia. B
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Se han desarrollado los formatos para registrar y documentar las actividades del plan y, estos registros estan
disponibles para las autoridades de control.

Se ha integrado - implantado la politica de seguridad y salud en el trabajo, a la politica general de la

b. N
empresa/organizacion.
C. Se ha integrado - implantado la planificacién de SST, a la planificacién general de la empresa/organizacion.
d. Se ha integrado - implantado la organizacion de SST, a la organizacion general de la empresa/organizacion.
e. Se ha integrado - implantado la auditoria de SST, a la auditoria general de la empresa/organizacion.
f Se ha integrado - implantado las re-programaciones de SST, a las re-programaciones de la
' empresa/organizacion.
0 Cumple oW g
15 Verlflcgplon/audltorla interna del cumplimiento de estandares e indices de eficacia del plan no aplica S50 OBSERVACIONES
de gestion 0% D&
20
Se verifica el cumplimiento de los estandares de eficacia (cualitativa y cuantitativa) del plan, relativos a la
a. gestion administrativa, técnica, del talento humano y a los procedimientos/programas operativos basicos, de A
acuerdo al articulo 11 de la Resolucion CD-333.
b Las auditorias externas e internas seran cuantificadas, concediendo igual importancia a los medios que a los A
' resultados
Se establece el indice de eficacia del plan de gestion y su mejoramiento continuo, de acuerdo al articulo 11
C. < A
de la Resolucion CD-333.
0 Cumple o W <D(
. Z 0
1.6 Control de desviaciones del plan de gestion no aplica 3 >4 OBSERVACIONES
0% 28
a. Se reprograman los incumplimientos programaticos priorizados y temporizados. A
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Se ajustan o se realizan nuevos cronogramas de actividades para solventar objetivamente los desequilibrios A
programaticos iniciales.

Revisién gerencial:

Se cumple con la responsabilidad de gerencia de revisar el sistema de gestion de seguridad y salud
c.l en el trabajo de la empresa/organizacion, incluyendo a trabajadores contratados u otros para B
garantizar su vigencia y eficacia.

Se proporciona a gerencia toda la informacién pertinente tal como: diagndsticos, controles
c.2 operacionales, planes de gestion del talento humano, auditorias, resultados, entre otros; para B
fundamentar la revision gerencial del sistema de gestion.

Considera la gerencia: la necesidad del mejoramiento continuo, y la revision de la politica,

c.3 L A
objetivos, entre otros de ser necesarios.

0 Cumple o
no aplica

Mejoramiento continuo OBSERVACIONES

0%

INCONF
ORMIDA

D)

Cada vez que se re-planifican las actividades de seguridad y salud en el trabajo, se incorporan criterios de
mejoramiento continuo; es decir, se mejora cualitativa y cuantitativamente los indices y estandares del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa/organizacion.

Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: Una vez realizada la Auditoria Riesgos del Trabajo del IESS, de acuerdo
a los requisitos especificos de la Gestion Administrativa, se obtiene que la
empresa presenta gestion en el numeral 1.1 Politica, alcanzando 6 de 8 requisitos
evaluados dando un 75% de cumplimiento; también podemos observar que en el
numeral 1.3. Organizacion, alcanza 3 de 5 requisitos evaluados dando un 26% de
cumplimiento; en el numeral 1.4. Integracion — Implantacién nos muestra 1 de 6

requisitos evaluados dando un 17% de cumplimiento.

Interpretacion: Se puede evidenciar que en los numerales 1.2 Planificacion, 1.5.
Verificacion/auditoria interna del cumplimiento de estandares e indices de eficacia
del plan de gestion, 1.6. Control de desviaciones del plan de gestion y numeral
1.7. Mejoramiento continuo, la empresa no presenta gestion alguna dando un
subtotal de 16 requisitos evaluados y mas los faltantes de los numerales que
parcialmente se estan cumpliendo nos dan un valor Total de 25 requisitos
incumplidos en toda la Gestion Administrativa del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa Sifizsoft S.A.; los cuales seran
objetos de estudio para para su posterior analisis y de esta manera la ejecucion de
la implementacién de la gestion administrativa de seguridad y salud en el trabajo
de la empresa en estudio.

4.1.3. Resultados Lista de cotejo a todo el personal
La Lista de Cotejo (ANEXO 2) dirigida a todos los trabajadores de la empresa, se

tabula estadisticamente los resultados de cada situacién observada y presentados

mediante cuadros y graficos con el anlisis e interpretacion de los datos obtenidos.
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Situacion observada 1. Los puestos de trabajo son amplios (Art. 22 - D.C. 2393)

Cuadro N° 7: Puestos de trabajo son amplios

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 11 28,20
NO 28 71,80
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Gréfico N° 5: Resultados porcentuales — Observacion 1

osl
B NO

Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De una poblacion de 39 personas observadas, 11 que corresponde al
28,20%, se observo que si tienen puestos de trabajo amplios, 28 que corresponde
71,80% se observo que no tienen puestos de trabajo amplios los cuales estan entre

1.5m de superficie.
Interpretacion: Esta observacion en su gran porcentaje nos indica el personal que

labora en la empresa no cuenta con el espacio de 2 metros cuadrados de superficie

0 6 metros cubicos de volumen que la ley vigente nos exige.
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Situacion observada 2. Iluminacién adecuada (Art. 56 - D.C. 2393)

Cuadro N° 8: lluminacion adecuada

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 15 38,46
NO 24 61,54
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Gréfico N° 6: Resultados porcentuales — Observacion 2

asi
ENOo

Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De una poblacion de 39 personas observadas, 15 que corresponde al
38,46%, se observo que tienen iluminacion natural e iluminacién artificial, 24 que
corresponde 61,54% se observd que en sus puestos de trabajo no poseen la
iluminacién suficiente, poseen cuatro focos de 15w (700Im) distribuidos en toda
el area de programacion la cual tiene 50m2 de superficie, la cual tiene mobiliario
que no le permite que la iluminacion este distribuida correctamente en cada pesto

de trabajo.

Interpretacion: La observacion presentada en su porcentaje mayor a la mitad nos
muestra que el personal que labora en la empresa requiere una mejora en su
iluminacién para estar en conformidad a los 200luxes que requiere la legislacion
vigente para trabajos donde siempre que sea esencial la distincion media de
detalles, tales como: trabajos de montaje, pintura a pistola, tipografia,
contabilidad, taquigrafia.
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Situacion observada 3. Renovacion de aire suficiente (Art. 53 - D.C. 2393)

Cuadro N° 9: Renovacion de aire suficiente

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 10 25,64
NO 29 74,36
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Gréfico N° 7: Resultados porcentuales — Observacion 3

osl
B NO

Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De una poblacion de 39 personas observadas, 10 que corresponde al
25,64%, se observd que su renovacion de aire es la adecuada ya que poseen
ventilacion, 29 que corresponde 74,36% se observé que en sus puestos de trabajo
no poseen renovacion de aire adecuada, debido a la inexistencia de ventanas con
dispositivos de apertura y cierre hacia el exterior, de igual manera no posee

ningun equipo para la extraccion y renovacion de aire.

Interpretacion: Presentada la observacion podemos interpretar que en su mayoria
el personal no cuenta con una revocacion minima como es la exigida en la ley
vigente que en los locales de trabajo cerrados el suministro de aire fresco y limpio
por hora y trabajador serd por lo menos de 30 metros cubicos, salvo que se efectle

una renovacion total del aire no inferior a 6 veces por hora.
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Situacion observada 4. Servicios higiénicos operativos (Art. 41 - D.C. 2393)

Cuadro N° 10: Servicios higiénicos

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 39 100

NO 0 0

TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Graéfico N° 8: Resultados porcentuales — Observacion 4
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&

Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: de lo observado con respecto a este, se visualiza que para los 39
trabajadores que corresponden al 100%, tienen tres bafios diferenciados hombres-

mujeres-visitas en las condiciones que la ley vigente exige.

Interpretacion: Por lo anteriormente indicado podemos visualizar que para los 39
trabajadores exige un bafio en las condiciones de infraestructura y cantidad que el

Art. 41. D.E. 2393 exige correspondiente a:

Excusados

1 por cada 25 varones o fraccién
1 por cada 15 mujeres o fraccion
Urinarios

1 por cada 25 varones o fraccion.
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Situacion observada 5. Existen salidas de emergencia adecuadas (Art. 33 - D.C.
2393).

Cuadro N° 11: Existen salidas de emergencia

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0
NO 39 100
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Grafico N° 9: Resultados porcentuales — Observacion 5
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Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De lo observado con respecto a esta situaciéon podemos visualizar que
para los 39 trabajadores que corresponden al 100%, no tienen una salida de
emergencia adecuada, solo poseen una puerta de ingreso-salida con cierre hacia

adentro y no al exterior como deberia estar disefiado.
Interpretacion: Indicado lo anterior se indica que en la actualidad las salidas

utilizadas como emergencia de la empresa analizada no cuentan con lo requerido
en el art. 33 del D.E. 2393 donde manifiesta que:
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- En los accesos a las puertas, no se permitiran obstaculos que interfieran la
salida normal de los trabajadores.

- Se procurara que las puertas abran hacia el exterior.

- Se procurard que la puerta de acceso a los centros de trabajo 0 a sus
plantas, permanezcan abiertas durante los periodos de trabajo, y en todo
caso seran de facil y rapida apertura.

Situacion observada 6. Existe alguna informacion sobre el sistema de seguridad

y salud en el trabajo.

Cuadro N° 12: Informacion sobre seguridad y salud en el trabajo.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 6 15,40
NO 33 84,60
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Grafico N° 10: Resultados porcentuales — Observacion 6
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Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De una poblacion de 39 personas observadas, el 6 correspondiente al
15,40%, se observd que conocen sobre la documentacién de seguridad y salud en
el trabajo, los 33 restantes que corresponde 84,60% se observa que desconocen
sobre la documentacion generada en seguridad y salud en el trabajo, no existe un

reglamento que este colocado en una area accesible para todo el personal con el
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objetivo que todos puedan visualizar este, no tableros informativos, registros de
capacitaciones donde se conste la divulgacion de la documentacion generada.

Interpretacion: Presentada la observacion podemos indicar que en su mayoria el
personal no cuenta con los conocimientos sobre la documentacién de seguridad y
salud en el trabajo como es el conocimiento de una Politica, Procedimientos,
Planificacion, organizacion y otros que son esenciales para la implementacion de

dicho sistema.

4.1.4. Resultados la Encuesta a todo el personal

Pregunta 1: ¢ Actualmente su contrato de trabajo es a prueba?

Cuadro N° 13: Pregunta 1

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 5 12,80
NO 34 87,20
DESCONOCE 0 0
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Grafico N° 11: Resultados porcentuales — Pregunta 1
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Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 5 que corresponde al
15% respondieron que su contrato de trabajo es a prueba; 34 que corresponde 85%

respondieron que son trabajadores con contrato indefinido.

Interpretacion: El porcentaje de trabajadores que respondié que su contrato es a
prueba, es el cual estd entre los tres meses que la ley indica, son puestos donde
generalmente existe rotacion continua de personal, y la empresa a este personal
solamente hace la entrega del reglamento de seguridad y salud en el trabajo y si es
necesario dicta internamente capacitaciones basicas en materia de seguridad y
salud en el trabajo hasta que su periodo a prueba haya terminado. También
podemos observar que todo el personal sabe cual es su contrato dentro de la

misma.

Pregunta 2: ¢ Conoce sobre seguridad y salud en el trabajo?

Cuadro N° 14: Pregunta 2

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 12 30,80
NO 22 56,40
DESCONOCE 5 12,80
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Gréfico N° 12: Resultados porcentuales — Pregunta 2
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Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 12 que corresponde al
30,80% respondieron que conocen sobre seguridad y salud en el trabajo; 22 que
corresponde al 56,40% respondieron que no conocen sobre seguridad y salud en el
trabajo; y las 5 personas que corresponden al 12,80% respondieron que
desconocen sobre el tema, ya que no existe capacitacion o algin método para que
el personal conozca de dicha gestion.

Interpretacion: Las normativas de seguridad y salud en el trabajo vigentes en
nuestro pais como el D.E. 2393, C.D. 333; indica que el personal de toda empresa
debe conocer sobre los sistemas de gestion de seguridad y salud en el trabajo que
la empresa este 0 tenga implementados para cada una de sus actividades, esto nos
indica que en dicha empresa no existe una planificacion para la integracién —

implantacion del sistema mencionado.

Pregunta 3: ¢Satisface las condiciones actuales de seguridad y salud en que

labora?
Cuadro N° 15: Pregunta 3
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 5,10
NO 13 33,40
DESCONOCE 24 61,50
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Graéfico N° 13: Resultados porcentuales — Pregunta 3
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Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 2 correspondientes al
5,10% respondieron que satisface las condiciones actuales de seguridad y salud en
que labora, esto es debido a que el personal asocia la estabilidad laboral, el pago
puntual de sus salarios, la afiliacion al IESS con la gestion de seguridad y salud en
el trabajo; 13 que corresponde al 33,40% respondieron que no satisface las
condiciones actuales de seguridad y salud en que labora; y 29 personas que

corresponden al 61,50% respondieron que desconocen sobre el tema.

Interpretacion: Debido a que el personal desconoce sobre seguridad y salud en el
trabajo y tampoco sobre con la integracion — implantacion del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo, las personas desconocen sobre si estan

trabajando en condiciones adecuadas.

Pregunta 4: ;Conoce sobre el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el

Trabajo?
Cuadro N° 16: Pregunta 4
Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 8 20,60
NO 9 23,00
DESCONOCE 22 56,40
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Graéfico N° 14: Resultados porcentuales — Pregunta 4
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Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 8 que corresponden al
20,60% respondieron que conoce sobre el Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo; 9 que corresponde al 23,00% respondieron que no conocen
sobre el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo; y 22 personas
que corresponden al 56,40% respondieron que desconocen sobre el tema, debido a
que solo existen registros de entrega dicho documento.

Interpretacion: Podemos interpretar que mas del 50% de personas desconocen
del contenido del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya que
todos han recibido pero no se les han dictado charlas o capacitaciones posteriores
a su entrega, para lo cual se evidencia que se requiere un adecuado mejoramiento
continuo en los aspectos de organizacion del sistema de gestion de seguridad y

salud ene | trabajo.

Pregunta 5: ¢ Sabe la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo?

Cuadro N° 17: Pregunta 5

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 8 20,60
NO 12 30,70
DESCONOCE 19 48,70
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Grafico N° 15: Resultados porcentuales — Pregunta 5
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Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 8 que corresponden al
20,60% respondieron que saben a qué hace referencia la Politica de Seguridad y
Salud en el Trabajo porque existe un registro de este; 12 que corresponde al
30,70% respondieron que no saben la finalidad de la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo; y 19 personas que corresponden al 48,70% respondieron que
desconocen sobre la Politica.

Interpretacion: Estos resultados de las 39 personas encuestadas nos indican que
la gestién administrativa en la cual incluye integracion — implantacion de la
politica en materia de seguridad y salud en el trabajo, debe ser verificada ya que
todo el personal debe estar consciente de la seguridad en cada una de sus

actividades diarias.

Pregunta 6: ¢Ha recibido capacitaciébn en la empresa en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo?

Cuadro N° 18: Pregunta 6

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 3 7,60
NO 22 56,40
DESCONOCE 14 36,00
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Grafico N° 16: Resultados porcentuales — Pregunta 6
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Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 3 que corresponden al
7,60% respondieron que han recibido capacitacion en la empresa en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo, para lo cual existe registro de firmas de
capacitacion; 22 que corresponde al 56,40% respondieron que no han recibido
capacitacion en la empresa en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo; y 14
personas que corresponden al 36,00% respondieron que desconocen sobre la

dichas capacitaciones.

Interpretacion: Podemos observar que uno de sus principales problemas en la
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo es la deficiente planificacion de la
implementacién de dicho sistema la cual tiene entre sus objetivos el de capacitar a
todo el personal que labora en la misma para implementar la seguridad en cada

una de sus actividades.

Pregunta 7: ¢Tiene conocimientos sobre la documentacion desarrollada del

sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo?

Cuadro N° 19: Pregunta 7

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 2 5,10
NO 33 84,60
DESCONOCE 4 10,30
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)
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Grafico N° 17: Resultados porcentuales — Pregunta 7
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Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 2 que corresponden al
5,10% respondieron que tienen conocimientos sobre la documentacion
desarrollada del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya que
existe registros de entrega, capacitaciones; 33 que corresponde al 84,60%
respondieron que no tienen conocimientos sobre la documentacion desarrollada
del sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo; y 4 personas que
corresponden al 10,30% respondieron que desconocen sobre la documentacion

desarrollada.

Interpretacion: Debido a una carente implementacion de la Gestion
Administrativa del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
podemos observar que el personal en su mayoria 84,60%, desconoce de la
documentacion inicial generada por la empresa la cual segun la ley vigente tiene
la obligacion de implementar un sistema que mejore el medio ambiente de trabajo
promoviendo mediante procedimientos, charlas, capacitaciones, y demas
documentacion, un trabajo méas seguro para todos sus colaboradores en cada una

de sus actividades diarias.

69



Pregunta 8: ¢Conoce sobre legislacion Ecuatoriana de Seguridad y Salud en

el Trabajo?
Cuadro N° 20: Pregunta 8
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 1 2,60
NO 23 59,00
DESCONOCE 15 38,40
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Grafico N° 18: Resultados porcentuales — Pregunta 8
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Elaborado por: Investigador (2014)

Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, una persona que
corresponde al 2,60% respondio que conoce sobre legislacion Ecuatoriana de
Seguridad y Salud en el Trabajo, ya que tiene capacitacion externa referente al
tema; 23 que corresponde al 59,0% respondieron que no tienen conocimientos
sobre legislacion Ecuatoriana de Seguridad y Salud en el Trabajo; y 15 personas
que corresponden al 38,40% respondieron que desconocen sobre dicha

legislacion.
Interpretacion: Podemos observar que existe un alto porcentaje que no conoce, 0

desconoce sobre la legislacion Ecuatoriana de Seguridad y Salud en el trabajo,

razon por la cual ellos estan expuestos a riegos los cuales pueden conllevar ha

70



accidentes laborales que perjudicarian tanto al trabajador como a la empresa y esta

estaria sujeta a sanciones por parte de entidades de control.

Pregunta 9:

¢Desde que

labora en

experimentado cambios en su medio ambiente de trabajo?

Cuadro N° 21: Pregunta 9

la empresa ha presenciado o

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 8 20,50
NO 13 33,30
DESCONOCE 18 46,20
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Grafico N° 19: Resultados porcentuales — Pregunta 9
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Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 8 que corresponden al
20,50% respondieron que desde que labora en la empresa han presenciado o
experimentado cambios en su medio ambiente de trabajo, debido a colocacion de
sefialética en ciertas areas; 13 que corresponde al 33,30% respondieron que desde

que labora en la empresa no han presenciado o experimentado cambios en su
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medio ambiente de trabajo; y 18 personas que corresponden al 46,20%
respondieron que desconocen sobre dichos cambios si se han realizado o no.

Interpretacion: Segln lo indicado existe un bajo porcentaje de personal que
conoce sobre si la mejoras que se han realizado en su medio ambiente de trabajo,
la otra parte de personas desconocen si los cambios que se han realizado tienen

relacién con la seguridad y salud en el trabajo.

Pregunta 10: ¢Cuando ha ocurrido un accidente de trabajo se ha realizado

algan tipo de gestion conforme al mismo?

Cuadro N° 22: Pregunta 10

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 1 2,60
NO 2 5,10
DESCONOCE 36 92,30
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)

Graéfico N° 20: Resultados porcentuales — Pregunta 10
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Elaborado por: Investigador (2014)
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Anélisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, una persona que
corresponde al 2,60% respondié que cudndo ha ocurrido un accidente de trabajo
se ha realizado algun tipo de gestion conforme al mismo, es cuando se contrato a
un asesor externo para la elaboracion del Reglamento interno de seguridad y
Salud en el Trabajo; 2 que corresponde al 5,10% respondieron que cuando ha
ocurrido un accidente de trabajo no se ha realizado algun tipo de gestion conforme
al mismo; y 36 personas que corresponden al 92,30% respondieron que

desconocen sobre dichos cambios conforme a accidentes ocurridos.

Interpretacion: Podemos interpretar que la una Unica persona que tiene
conocimiento sobre las mejoras que se han realizado conforme al accidente o
incidente ocurrido es el gerente razon por la cual este estudio tiene el apoyo de su
parte para ejecutarlo inmediatamente; las personas que conocen sobre la pregunta
son las que estuvieron relacionadas con el incidente ocurrido, y el resto del
personal desconoce de las mejoras que se estdn promoviendo con relacién al
incidente y para la implementacion del sistema de gestidn de seguridad y salud en

el trabajo.

Pregunta 11: ¢ldentifica si hay en la empresa personal encargado para

manejar el la seguridad y salud en el trabajo?

Cuadro N° 23: Pregunta 11

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 2 5,10
NO 13 33,30
DESCONOCE 24 61,60
TOTAL 39 100

Elaborado por: Investigador (2014)
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Grafico N° 21: Resultados porcentuales — Pregunta 11
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Elaborado por: Investigador (2014)

Analisis: De una poblacion de 39 personas encuestadas, 2 que corresponden al
5,10% respondieron que identifican al personal encargado para manejar el la
seguridad y salud en el trabajo en la empresa, estos son el Presidente y Gerente;
13 que corresponde al 33,30% respondieron que no identifican al personal
encargado para manejar el la seguridad y salud en el trabajo en la empresa; y 24
personas que corresponden al 61,60% respondieron que desconocen sobre las

personas encargadas de implementar dicho sistema de gestion.

Interpretacion: Por los resultados indicados podemos observar que la gran
mayoria del personal de la empresa desconoce la organizacion existente en cuanto
a la seguridad y salud en el trabajo; esto es debido a que no existe una gestién
administrativa donde se defina la estructura de dicho sistema, la cual esta en
concordancia a lo que exige la ley vigente conforme al nimero de trabajadores de

cada empresa.
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4.2. Comprobacion de la Hipotesis.

Para efectuar la verificacion de la hipoétesis establecida en la presente
investigacion se utiliza el método del chi-cuadrado que es una prueba estadistica
el cual es un método util para probar la hipdtesis relacionada con la diferencia
entre el conjunto de frecuencias observadas en una muestra y el conjunto de

frecuencias teoricas y esperadas de la misma muestra.

Para aplicar este método se determina primero una hipdtesis nula y una hipdtesis

alterna asi:

Hipdtesis Nula (HO): La deficiente gestién administrativa del sistema seguridad y
salud en el trabajo NO influye significativamente en el cumplimiento de la
normativa legal de la empresa Sifizsoft S.A. de la ciudad de Quito.

Hipdtesis Alterna (H1): La deficiente gestion administrativa del sistema seguridad
y salud en el trabajo Sl influye significativamente en el cumplimiento de la
normativa legal de la empresa Sifizsoft S.A. de la ciudad de Quito.

Posteriormente se debe incluir las dos variables del problema, mismas que se
deben relacionar utilizando dos preguntas formuladas en las encuestas a los
trabajadores, asi:

4.2.1. Variable Independiente

Gestion Administrativa de la Seguridad y Salud.

Pregunta 7: ¢Tiene conocimientos sobre la documentacion desarrollada del

sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo?
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4.2.2. Variable Dependiente

Cumplimiento Legal en Materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Pregunta 8: ;Conoce sobre legislacién Ecuatoriana de Seguridad y Salud en el

Trabajo?

4.3. Nivel de Significancia:

Establece el limite de la region de rechazo de la hipdtesis, se utiliza un valor de

5% (0,05) que implica que el nivel de confianza es del 95%.

Valores observados (O)

Cuadro N° 24: Valores observados Chi Cuadrado

Alternativa Pregunta 7 Porcentaje 8 TOTAL
N]| 2 1 3
NO 33 23 56
DESCONOCE 4 15 19
TOTAL 39 39 78

Los Grados de libertad se determinan calculando la siguiente férmula:

Elaborado por: Investigador (2014)

Grados de Libertad = (N. filas — 1) x (N. columnas — 1)

Grados de Libertad =(3-1)x (2-1)

Grados de Libertad= 2

Con 2 grados de libertad y un nivel de significancia del 5% el valor del chi

cuadrado de tablas es de 5,991 (X2t).
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Cuadro N°

25: Valores estadistico Chi Cuadrado

rados de libertad 1 2 3 4 5
0,1 2,7055 | 4,6052 | 6,2514 | 7,7794 | 9,2363
0,05 3,8415 | 5,9915 | 7,8147 | 9,4877 | 11,07
0,025 5,0239 | 7,3778 | 9,3484 | 11,143 | 12,832
0,02 54119 | 7,8241 | 9,8374 | 11,668 | 13,388

Fuente: George C. Canavados, 1980

Valor Esperado = E = [(Z filas)*(Z columna)] / X total

Ejemplo: E1 =[(39)*(3)] / 78

El1=15

Cuadro N° 26: Valores esperados Chi Cuadrado

El E2 TOTAL
15 1,5 3
28 28 56
9,5 9,5 19

Elaborado por: Investigador (2014)

Valor calculado Chi Cuadrado (X2c)

Ejemplo: X1= (O1-E1)"2

X1= (2 - 1,5)"2

X1=0,25
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Cuadro N° 27: Chi Cuadrado

X1=(0O1-E1)"2 X2=(02-E2)"2 X1/El X2/E2 TOTAL
0,25 0,25 0,167 0,167 0,334
25 25 0,892 0,892 1,784
30,25 30,25 3,184 3,184 6,368
Xec= 8,486

Elaborado por: Investigador (2014)

Gréfico N° 22: Zona de Rechazo o Aceptacion de Chi Cuadrado

Anélisis: Con los datos obtenidos podemos rechazar o no la hip6tesis nula para lo
cual se menciona: con un nivel de significancia = 0.05, y con grados de libertad =

2; se obtiene de la tabla del chi-cuadrado el valor de 5.9915, este valor se compara

Interpretacion: Con los datos obtenidos y sabiendo que si el valor calculado
(X2c) es mayor que el valor de tablas (X2t); entonces rechazamos la hipétesis nula

(HO) y aceptamos la hipotesis alternativa (H1), la cual nos dice que "La deficiente

X Calculado

Zona de Aceptacion
Ho

X Tabla 5,991

Zona de Rechazo
Hi

Elaborado por: Investigador (2014)

con el valor obtenido del calculo del chi-cuadrado que es igual a 8,486.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Luego de haber realizado el trabajo de investigacion se puede establecer las

siguientes conclusiones:

De los resultados obtenidos del Cuadro N° 5, correspondiente a los
Mandatos Legales en Seguridad y Salud Acorde al Tamafio de la Empresa,
se determina mediante el analisis realizado de los incumplimientos legales
en cuanto a la organizacion y la ejecucion de las obligaciones en la
empresa Sifizsoft S.A., que la Gestion Administrativa, que es la encargada
de verificar y planificar el cumplimiento legal en materia de seguridad y
salud en el trabajo, presenta una deficiente gestion con un cumplimiento
de 3 requisitos de 8 (correspondiente al 37,5%) ; los cuales son la politica,
diagndstico inicial de riegos y el reglamento internos de seguridad y salud
en el trabajo.

Segun el Cuadro N° 6, del Porcentaje de cumplimiento legal de la Gestion
Administrativa de riesgos laborales en la empresa Sifizsoft S.A. de
acuerdo a los requisitos especificos Sistema de Auditoria Riesgos del
Trabajo del IESS, podemos determinar que la Gestion Administrativa es la
encargada de la organizacion y planificacion para la implementacion de
cada uno de los elementos de todo el sistema, mediante la determinacion
de procedimientos, cronogramas, capacitaciones y otros documentos
necesarios, es la base fundamental para que el porcentaje total de
cumplimiento de la auditoria SART se encuentre en los parametros
minimos que es menor al 80%, razon por la cual esta debe ser reformulada

y gestionada inmediatamente ya que esta es la base para toda la
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implementacion de todo el sistema con la determinacion de responsables,

recursos y tiempos determinados de ejecucion de estos incumplimientos.

e Mediante las observaciones realizadas por medio de las Lista de cotejo a
todo el personal, se puede concluir que no se cuenta con una gestion de
seguridad y salud en el trabajo adecuada que gestione la prevencion de
riesgos a los que estan expuestos los trabajadores en las diferentes areas de
la empresa, lo que ha influido para que los empleados cometan actos

subestandar.

e Luego de la aplicacion de las encuestas a todos los trabajadores de la
empresa, se determina que solo el personal administrativo y los que han
estado involucrados en algun accidente o incidente, tienen conocimiento
de lo que la empresa debe ya comenzar a implementar en cuanto a
seguridad y salud en el trabajo con la finalidad de que las condiciones de
trabajo sean Optimas para el desenvolvimiento del personal y de esta

manera cumplir con lo que la legislacion de seguridad exige.

e Mediante la utilizacion del método estadistico Chi Cuadrado se determina
y comprueba que la deficiente Gestion Administrativa del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Sl influye significativamente
en el cumplimiento de la normativa legal de la Empresa Sifizsoft S.A.; por
lo que es indispensable la implementacion de la gestion administrativa
como base para la implementacion de todo el sistema de gestion de

seguridad y salud en la empresa anteriormente mencionada.

5.2. Recomendaciones

Realizado el estudio se establecen las siguientes recomendaciones:

80



Es necesario de los resultados obtenidos en el Cuadro N° 5,
correspondiente a los Mandatos Legales en Seguridad y Salud Acorde al
Tamafio de la Empresa, que la empresa implemente la Gestion
Administrativa en la cual incluya debe incluir la eleccion de organismos
paritarios de todos los centros de trabajo, realice la documentacion y
divulgacion necesaria para que todo el personal tenga presente la Politica y
el Reglamento en Seguridad y Salud en todas las actividades que ejecute,
ponga en ejecucion el programa de prevencion de riesgos asi como
también el de capacitacion, y finalmente que se implemente los examenes
médicos preventivos para todo el personal; y de esta manera cumplir con

los 8 requisitos que se exigen.

La empresa debe considerar todos los elementos determinados en el
Cuadro N° 6 del Porcentaje de cumplimiento legal de la Gestion
Administrativa de riesgos laborales en la empresa Sifizsoft S.A. de
acuerdo a los requisitos especificos Sistema de Auditoria Riesgos del
Trabajo del IESS, como son: Elaborar una Politica en materia de seguridad
y Salud en el Trabajo que documente, integre-implante y mantenga dicho
elemento en conformidad a los requisitorios establecidos en el Art. 9,
numeral 1.1; Desarrollar una planificacion que cumpla con los requisitos
que se determinan en el en el Art. 9, numeral 1.2; Tomar en cuenta la
Organizacion, Integracion — Implantacion, Verificacion /Auditoria Interna
del Cumplimiento de Estandares e indices de Eficacia del Plan de Gestion,
Control de las Desviaciones del Plan de Gestién y el Mejoramiento
Continuo en el cual incluya los sub elementos determinados en los
Articulos 1.3 a 1.7, todo esto con la finalidad que en una futuras
inspecciones por parte de Riesgos del Trabajo del IESS, se alcance un

porcentaje de cumplimiento igual o mayor al 80.

Se recomienda a la empresa la elaboracion de una planificacion adecuada
en la cual incluya una etapa de identificacion, medicion, evaluacion de los

riesgos a los que estan expuestos los trabajadores en las diferentes areas de
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la empresa, con la finalidad que los empleados no cometan actos

subestandar y no se encuentren en condiciones inadecuadas.

La empresa debe incluir en su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, un programa para que todo el personal, tenga conocimiento de
lo la empresa esta obligada a cumplir y las responsabilidades que todos y
cada uno de los trabajadores tienen para que dicho sistema sea

implementado eficientemente.

Se recomienda que, en base al resultado obtenido mediante la utilizacion
del método estadistico Chi Cuadrado donde se determina y comprueba que
la deficiente Gestion Administrativa del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo Sl influye significativamente en el cumplimiento de
la normativa legal de la Empresa Sifizsoft S.A.; la empresa desarrolle un
programa computacional en el cual se ingrese toda la documentacion
necesaria, como son procedimientos, registros, planificaciones y de mas
necesarios, para la implementacion de la Gestion Administrativa de dicho

sistema de gestion.
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CAPITULO VI

PROPUESTA

6.1. Tema Propuesta

Desarrollar una herramienta computacional como alternativa de solucion a los
problemas criticos en la gestion administrativa del sistema de seguridad y salud en
la empresa Sifizsoft S. A. con el fin de disminuir los incumplimientos

determinados de los elementos y subelementos de la Auditoria SART.

6.2. Datos Informativos

Institucidn ejecutora: Universidad Técnica de Ambato — Maestria en Seguridad e
Higiene Industrial y Ambiental — Ing. Christian Alvarez.

Beneficiarios: Empresa Sifizsoft S.A. — Facultad de Ingenieria en Sistemas
Electrdnica e Industrial de la UTA.

Ubicacién: Ciudad Quito; Grecia y Granja — Edificio Wynne 1ro y 2do piso,
Provincia de Pichincha.

Equipo técnico responsable: Investigador y Tutor.

Financiamiento: Indeterminado.

6.3. Antecedentes de la Propuesta

En el &mbito local laboral la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad

y Salud en el Trabajo aumenta la productividad y reduce los costos de produccion,

por esta razon si se establece una Gestion Administrativa correcta, reduce el

tiempo de implementacién de dicho sistema, ayudando a verificar y controlar que
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todo el sistema se implemente con los recursos adecuados y en los tiempos

establecidos.

De igual manera podemos indicar que una inadecuada seguridad y salud en el
trabajo puede aumentar los peligros y por ende el aumento de accidentes -
incidentes de trabajo, de igual manera una mala adecuacion de los puestos de
trabajo puede causar en los trabajadores una disminucién del rendimiento,
cansancio y puede afectar a las relaciones entre compafieros y de esta manera se
pone en riesgo su salud y los equipos de la empresa. Por ello el reto es
implementar un adecuado sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo
para conseguir entornos de trabajo adecuados para que los empleados se sientan

tranquilos y puedan desarrollar sus actividades de forma eficiente y correcta.

Segln el presente trabajo de investigacion, se determina que en la empresa
Sifizsoft S.A. no existe una Gestion administrativa adecuada para implementar el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo ya que segun los
elementos y subelementos del Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo del
IESS “SART” Resolucion C.D. 333, el cumplimiento esta por debajo del 80% ;
razon por la cual es indispensable desarrollar una herramienta computacional
como alternativa de solucion a los problemas en la gestion administrativa del
sistema de seguridad y salud en la empresa Sifizsoft S. A. y de esta manera
disminuir los incumplimientos determinados de los elementos y subelementos de
la Auditoria SART.

6.4. Justificacion

La seguridad en el trabajo es uno de los aspectos mas importantes de la actividad
laboral. El trabajo sin las medidas de seguridad apropiadas puede acarrear serios
problemas para la salud. En este sentido muchas veces la seguridad no se toma en
serio como se deberia, lo que puede acarrear serios problemas no sélo para los

empleados sino también para los empresarios.
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El sistema de gestion de seguridad y salud es la forma en que la empresa lleva a
cabo sus actividades preventivas, definiendo la organizacion, las funciones y
responsabilidades dentro de los miembros de la empresa, las actividades que se
deben llevar a cabo y la documentacidn que soporta todo ello; involucra la gestion
técnica, la gestion administrativa y la gestion del talento humano, que deben
formar parte de la politica y el compromiso de la gerencia en beneficio de la salud
y la seguridad de los trabajadores, el desarrollo y productividad de las empresas y

de toda la sociedad.

Esta propuesta se justifica en el desarrollo de la Gestion Administrativa que
integra todo el conjunto de politicas, estrategias y acciones que determinan la
estructura organizacional, asignacion de responsabilidades y el uso de recursos, en
los procesos de Politica, Planificacion, Organizacion, Integracion — Implantacion,
Verificacion, Control de Desviacion y Mejoramiento Continuo, la cual serd una
herramienta que permitira el desarrollo de una cultura de seguridad y salud en la
empresa, la misma que tendra como objeto prevenir y controlar las condiciones y
acciones sub estandar en el trabajo, actuando directamente sobre las causas antes
de que éstas se materialicen y lleguen a provocar accidentes o enfermedades

profesionales a futuro.

6.5. Objetivos

6.5.1. Objetivo General

Desarrollar una herramienta computacional como alternativa de solucién a los
problemas criticos en la gestion administrativa del sistema de seguridad y salud en
la empresa Sifizsoft S. A. con el fin de disminuir los incumplimientos especificos

de los elementos y subelementos de la Gestidbn Administrativa de la Auditoria
SART.
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6.5.2. Objetivos Especificos

e Definir los elementos y subelementos minimos que se deben implementar
para la Gestion Administrativa del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, conformes a la Resolucion C.D. 333. del Sistema de
Auditorias de Riesgos del Trabajo del IESS “SART”.

e Elaborar toda la documentacién necesaria conforme a los elementos y
subelementos definidos, con la finalidad de ingresarlos en la herramienta

computacional.

e Realizar pruebas de funcionamiento y comprobacion de la documentacion
ingresada en la herramienta computacional, con el objetivo de verificar el
cumplimiento de los requisitos técnicos legales implementados vy
necesarios para la Gestion Administrativa en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

6.6. Analisis de Factibilidad

6.6.1. Politica

La propuesta es viable ya que los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo el Gobierno Ecuatoriano ha estado incrementando la exigencia de su
implementacién por medio de entidades de control como son el Ministerio de
Trabajo y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social; por esta razon las
empresas se ven en la necesidad de buscar alternativas en materia de seguridad y
salud en el trabajo para prevenir accidentes de trabajo, enfermedades laborales y

diversas situaciones que podrian ocurrir si no existe tal implementacion.
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6.6.2. Tecnoldgica

La competitividad entre empresas han dado lugar a gque cada vez se sigan creando
nuevas técnicas para el mejoramiento continuo y para el crecimiento de la
productividad en la empresas y de esta manera buscar nuevas alternativas para el
desarrollo de las mismas, razon por la cual esta propuesta presenta un programa
computacional como avance tecnoldgico, para la implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y especificamente de la gestidn

administrativa y de esta manera permitan alcanzar nuestro objetivo.

6.6.3. Organizacional

La propuesta es factible en cuanto a la organizacion, ya que desde sus principios
organizacionales la empresa estda comprometida en disponer de recursos
necesarios para que los trabajadores estén capacitados, motivados y desarrollen
sus actividades en un ambiente laboral adecuado, por lo que es de vital
importancia para la empresa el mejorar la seguridad y salud en el trabajo,
encontrandose con la mayor disponibilidad para la ejecucion de esta propuesta en
cuanto les sea posible.

6.6.4. Legal

La factibilidad de esta propuesta estd justificada ya que las nuevas leyes
implementadas en nuestro pais y fuera del mismo, las leyes que sustentan esta
propuesta son: Codigo de Trabajo y el Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo
2393.), la Resolucién C.D. 333. Del Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo
del IESS “SART”.
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6.6.5. Econdmico-financiera

El presente proyecto de implementacion de la Gestion Administrativa es factible,
ya que representa una herramienta fundamental para implementar todo el sistema
de gestion de la seguridad industrial y salud en el trabajo de manera eficiente y
optimizando todos los recursos tanto econémicos como humanos en la empresa,
con el cual el factor financiero variara de acuerdo al cambio de elementos que se
presenten en transcurso de la implementacion de cada una de las gestiones, ya que
estas estan en funcion de los puestos de trabajo, riesgos, teniendo en cuenta que se
deberd destinar una partida econdmica exclusivamente para la seguridad y salud

en el trabajo de los colaboradores.

6.7. Fundamentacion Cientifico - Técnica

6.7.1. Sistema de Gestion Administracion de la Seguridad y Salud en el

Trabajo

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, es un modelo de
gestion establecido por la Direccion del Seguro General de Riesgos del Trabajo
del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) el cual esta subdividido en:
Gestion Administrativa, Gestion Técnica, Gestion de Talento Humano y
Procedimientos y Programas Operativos Basicos, los cuales son un conjunto de
medidas, acciones, procedimientos y metodologias establecidos para identificar,
prevenir y controlar aquellos procesos peligrosos presentes en el ambiente de trabajo
y minimizar el riesgo de ocurrencia de incidentes y/o accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

La Gestion Administrativa del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo debe contener como minino:

- Politica

- Planificacion
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- Organizacion

- Integracion — Implantacion

- Verificacion / auditoria interna del cumplimiento de estandares e indices
de eficacia del plan de gestion.

- Control de las desviaciones del plan de gestion

- Mejoramiento continuo.

6.8 Metodologia, Modelo Operativo

La siguiente metodologia muestra el desarrollo e implementacion de la Gestion
Administrativa de Seguridad y Salud en el Trabajo para realizar las acciones
necesarias que permitan reducir los incumplimientos legales identificados y los
cuales deben estar en conformidad a la Resolucion No. C.D. 333 del instituto

ecuatoriano de Seguridad Social.

6.8.1 Desarrollo del Software de la Gestion Administrativa de Seguridad y
Salud en el trabajo de la empresa Sifizsoft S.A.

El Software para la implementacion de la Gestion Administrativa del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, esta desarrollado en Visualstudio.net
2010, con una base de datos SQL server 2008, cuya principal funcionalidad es la
de almacenar la documentacion generada para la implementacion de dicho sistema
de gestion, mediante una estructura de arbol de capacidad ilimitada, la cual a mas
de almacenar en formatos Word, Excel u otros requeridos, gestiona permisos de
accesos a esta informacion para los diferentes usuarios o personal que requiere
acceso a esta informacion, todo esto se lo logra mediante la parametrizacion de
usuarios, los cuales pueden ser: usuarios para visualizacién, para edicion-
actualizacién o carga de documentos. Todo esto con el beneficio que la empresa
no tenga problemas en que la documentacion generada para el sistema se extravié,
se confunda o exista desinformacion para todas las partes interesadas, tanto

internas como externas.
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6.8.1.1. Indice del Software de la Gestion Administrativa de Seguridad y
Salud en el trabajo de la empresa Sifizsoft S.A.

6.8.1.2. Control Documentacion.
Procedimiento para la elaboracion de procedimientos del SGSST.
Procedimiento para documentacion, control de documentos y
registros del SGSST.

6.8.1.3. Politica.
Procedimiento para la elaboracion de la politica del SGSST.

6.8.1.4. Planificacion.

Procedimiento para la planificacion del SGSST.

6.8.1.5. Organizacion.
Procedimiento para la elaboracion del reglamento interno de SST.
Procedimiento para la conformacién organismos paritarios de SST.
Procedimiento de organizacién en SST.

6.8.1.6. Integracion — Implantacion.
Procedimiento competencias previo integracion - implantacion en
SST.

6.8.1.7. Verificacion — Auditoria.
Procedimiento verificacidn / auditoria interna del cumplimiento de

estandares e indices de eficacia del SGSST.

6.8.1.8. Control Desviaciones.

Procedimiento control desviaciones del plan de gestion de SST.

6.8.1.9. Mejoramiento Continuo.

Procedimiento para mejoramiento continuo del SGSST.
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6.8.1.2. Control de Documentacion

Cuadro N° 28: Procedimiento para la elaboracién de procedimientos del
SGSST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Edicién: 01

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE Fecha:
PROCEDIMIENTOS DEL SGSST 12/03/2014

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST -PRO. 00

1. MARCO LEGAL

El presente procedimiento estd enmarcado a la Resolucion 333.
Reglamento para el Sistema de auditoria de Riesgos del Trabajo —

“SART”, Art.9, 1. Gestion Administrativa, numeral 1.3, literal e.

2. OBJETIVO

Definir un procedimiento estdndar sobre como redactar los
procedimientos de los diferentes procesos al interior de la empresa
y en los diferentes niveles de la misma, asi como con las partes
interesadas al exterior por escrito y/o electronicamente del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. ALCANCE

Desde la aparicion de la necesidad de incorporar un nuevo
procedimiento hasta la aprobacion y ejecucion del mismo, el cual
es aplicable para todas las areas que reciben, documentan y
responden a normas internas y/o externas del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo; asi mismo las que tengan
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relacion o puedan impactar al sistema anteriormente mencionado.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Procedimiento.- Un procedimiento es un conjunto de acciones
u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para
obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
circunstancias.

4.2. Seguridad y Salud en el Trabajo.- Actividad encaminada a
proteger la integridad fisica de los trabajadores, los recursos de la
organizacion y el medio ambiente.

4.3. SGSST.- Sistema de gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

4.4. SART .- Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de la revisiéon vy
autorizacion de ejecucion del presente procedimiento.

5.2. Técnico/Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.-
Elaborar e implantar el conocimiento de este procedimiento e
instruir al personal sobre su contenido ademas de la elaboracion y
modificacion del presente documento.

5.3. Trabajadores.- Son responsables de la ejecucién de este
procedimiento.

6. METODOLOGIA

6.1. Estructura de procedimientos:

Todos los procedimientos que se realizaran para asegurar el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de LA EMPRESA deben
de cumplir con la siguiente estructura:

6.1.1. Encabezado: EI encabezado de todos los
procedimientos tienen ocho campos especificos, los cuales
tienen sus correspondientes caracteristicas:
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6.1.1.1. En este casillero esta colocado el nombre
y/o logotipo de la empresa.

6.1.1.2. En este casillero esta colocado el sistema de
gestion y el tipo de procedimiento.

6.1.1.3. En el casillero izquierdo inferior se colocara
el nombre o denominacion del procedimiento,
manual, instructivo u otros, que requiera el sistema,
como por ejemplo: Procedimiento Para la
Elaboracion de Procedimiento del SGSST

En la parte inferior de este casillero se codificard el mismo
siguiendo el siguiente mecanismo:

SIFIZSOFT: hace referencia a la institucion a la que
pertenece.

SGSST: indica el sistema de gestion de seguridad y

salud del trabajo.

Finalmente se indica el tipo de documento y el nimero

al que hace referencia el cual se refiere a dos
numerales, que van desde el 01 en adelante,
conforme al orden consecutivo de dichos
documentos, como ejemplo: PRO. 01.

Identificacion del Tipo de Documento
PRO. Procedimiento
MAN. Manual

INS. Instructivo
FOR. Formato
MAT. Matriz

REG. Registro
DOC. Documentos varios (cartillas,
informativos, etc.)

6.1.1.4. En el casillero derecho intermedio se indica la
Edicidn, inicialmente, es decir, desde su elaboracion hasta
la aprobacion definitiva, todos los procedimientos seran
identificados como “01”.

6.1.1.5. En el casillero derecho inferior se indica la fecha de
elaboracion del procedimiento:

6.1.2. Pie de pagina: En el Pie de pagina se indica los
nombres y firmas de los responsables del procedimiento.
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6.1.3. Marco Legal: Son las disposiciones técnico - legales
en materia de seguridad y salud en el trabajo, que respaldan
la aplicacion del procedimiento.

6.1.4. Objetivo del Procedimiento: El fin que se espera
alcanzar con la aplicacion del procedimiento; dar una breve
y clara vision del objetivo.

6.1.4. Alcance: se refiere al alcance personal como
operativo donde inicia y termina el procedimiento.

6.1.5. Definiciones y abreviaturas: definir las palabras
claves, abreviaciones o iniciales que seran utilizadas al
redactar el Procedimiento.

6.1.6. Responsabilidades: definir claramente quién es el
responsable de las tareas o acciones especificas.

6.1.7. Metodologia: se presenta una narracion escrita en
orden secuencial y cronoldgicamente del procedimiento
indicado.

6.1.8. Referencias: son los elementos con los cuales el
procedimiento tiene relacion o vinculos tales como leyes,
reglamentos, manuales, guias u otros procedimientos.

6.1.9. Registros: Se establecerd los registros que debe
mantener la organizacién y durante qué tiempo

6.1.10. Anexos: Se debe indicar los formatos, modelos que
se deben utilizar en la aplicacion del procedimiento

6.1.11. Otros: Se indicara informacion adicional necesaria
para el procedimiento.

NOTA: Si uno de ellos no es aplicable, debera
indicarse como N/A (no aplica).

6.2. De la elaboracion de documentos:

6.2.1. Todos los procedimientos e instrucciones de trabajo
se desarrollan bajo el formato estandar para procedimientos;
en el cual se describe:

Tipo de letra: Times New Roman
Tamaiio de letra: 12
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Interlineado: 1

Alineacion: Justificada

Sangria: Antes del Texto 1,25 cm; Después del texto 0 cm
Espaciado entre parrafos: 0

7. REFERENCIAS

7.1. Formato de los Procedimientos de Seguridad y Salud en el
Trabajo “AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO”.

8. REGISTROS

8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada
afio a partir de la fecha de aprobacién, utilizando el cuadro de
control de revisiones.

9. ANEXOS

9.1. Control de revisiones

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Tipo de Revisado Aprobado Fecha de
Revision Modificacién por por revision
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Cuadro N° 29: Procedimiento para documentacion, control, control de
documentos y registros del SGSST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Edicién: 01

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTACION, CONTROL DE Fecha:
DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SGSST 12/03/2014

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO. 01

1. MARCO LEGAL

El presente procedimiento estd enmarcado a la Resolucion 333.
Reglamento para el Sistema de auditoria de Riesgos del Trabajo —
“SART”, Art.8. Gestion administrativa, numeral 2.3.

2. OBJETIVO

Establecer, implementar y mantener los documentos y registros
para asegurar el control, seguimiento mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con los requisitos establecidos por la empresa.

3. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos (politica,
matrices, informacion sobre aspectos significativos, peligros altos y
criticos, procedimientos, informacién de procesos, normas internas
y externas, planes de emergencia, organigramas, flujogramas, etc.)
de la empresa.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Procedimiento.- Un procedimiento es un conjunto de acciones
u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma, para
obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas
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circunstancias.

4.2. SGSST.- Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

4.3. Backup.- Respaldo de la informacion en medios electrénicos.

4.4. Copia Controlada.- Copia de los documentos vigentes del
SGSST identificados con un sello de Copia Controlada y asignados
a una persona, para su uso Y aplicacion correspondiente.

4.5. Copia No Controlada.- Copia de los documentos del SGSST,
que son impresos con fines didacticos o de revision, los cuales
deben ser identificados, empleando en el pie de pagina el texto
siguiente: “Este documento no se encuentra controlado en formato
fisico, la persona que requiere imprimir este documento debe
asegurarse que se encuentre en la Gltima version.

4.6. Documento.- Informacion sobre un tema especifico y su
medio de soporte.

4.7. Documentos Varios.- Documento que forma parte del SGSST,
el cual no es un formato o un procedimiento documentado. Estos
documentos pueden ser: Mapas, cartillas, programas, entre otros.

4.8. Documento Externo.- Documento relacionado con el SGSST,
que ha sido emitido por un organismo que no pertenece a la
empresa, como por ejemplo: Documentos de contratistas,
legislacién, manuales, comunicaciones de parte de la Autoridades
Competentes, entre otros.

4.9. Documento Interno.- Documento relacionado con el SGSST
que ha sido emitido por la propia empresa.

4.10. Documento Historico.- Versiones anteriores de un
Documento Controlado, las cuales han sido retiradas de circulacion
entre los usuarios y que se conservan para fines de consulta por un
periodo maximo determinado definido por el area de seguridad y
salud en el trabajo o por gerencia.

4.11. Programa - Planificacion.- Documento Interno que describe
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los recursos y actividades necesarias para logar un objetivo
determinado.

4.12. Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos, o
proporciona evidencia de las actividades desempefiadas en un
formato determinado.

4.13. Reglamento.- Documento Interno, generado para cumplir
con un requisito legal, que contiene un conjunto de normas.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de la revision,
aprobacién 'y autorizacion de ejecucion del presente
procedimiento.

5.2. Técnico/Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.-
Elaborar e implantar el conocimiento de este procedimiento e
instruir al personal sobre su contenido ademas de la modificacion
y/o actualizacion del mismo.

5.3. Jefes.- Son los responsables de implementar y mantener los
documentos segun lo establecido, ademas de realizar la
distribucion de los documentos al personal y empresas contratistas
en caso de requerirlo.

5.4. Trabajadores.- Son responsables de la ejecucién de este
procedimiento.

6. METODOLOGIA

Se seguira la siguiente metodologia para la documentacién del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo:

6.1. Elaboracion y Aprobacion de Documentos

Documento Elabora Revisa Aprueba
Manuales del Técnico/Responsable Gerente Gerente
Sistema de Gestion de SST
de Seguridad y
Salud en el trabajo Medico Ocupacional
Reglamento Interno | Técnico/Responsable Gerente, Ministerio de
de Seguridad y de SST Organismos Trabajo
Salud en el trabajo, Paritarios
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Organismos Gerente/Trabajadores
Paritarios Ministerio de
Trabajo
Politica de Técnico/Responsable Gerente, Gerente
Seguridad, salud y de SST, Organismos
medio ambiente Paritarios
Procedimientos del | Técnico - Responsable Gerente, Gerente
SGSST de SST/ Medico Organismos
Ocupacional Paritarios
/Responsable de area
y/o proceso
Plan de Respuestaa | Técnico - Responsable Gerente, Gerente
emergencias de SST Organismos
Paritarios
Procedimientos del | Técnico - Responsable Gerente, Gerente
SGSST de SST/ Medico Responsable de
Ocupacional &rea y/o proceso
/Responsable de area
y/o proceso
Formatos — Técnico - Responsable Gerente, Gerente
Registros de SST/ Medico Responsable de
Ocupacional area y/o proceso
/Responsable de area
y/0 proceso
Documentos Varios | Técnico - Responsable Gerente, Gerente
de SST/ Medico Responsable de
Ocupacional area y/o proceso
/Responsable de area
y/o proceso
Instructivos de Técnico - Responsable Gerente, Gerente
Seguridad y Salud de SST/ Medico Responsable de
en el Trabajo Ocupacional area y/o proceso
/Responsable de area
y/o proceso

6.2. Estructura de Documentos

Documento Estructura
Nombre - logo de la
empresa / Tipo de
. ) Encabezado documento / Nombre de
Poslltllcg de Sle_?_ur;)dad y documento / Edicion / fecha
ajud en el Trabajo / Cédigo de documento
Contenido Enunciados
. . Responsables elaboracion,
Pie de pagina . L
revisién y aprobacion
Nombre - logo de la
Reglamento Interno de empresa / Razén social /
. Encabezado . e
Seguridad y Salud en el Actividad econémica /
Trabajo Objetivos
Contenido Capitulos / Articulos
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Pie de pagina

Firmas nombre, y cddigo del
profesional responsable de
elaborar el reglamento /
nombre del gerente general
o representante legal de la
empresa

Procedimientos de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Encabezado

Nombre - logo de la
empresa / Tipo de
documento / Nombre de
documento / Edicion / fecha
/ Cbédigo de documento

Contenido

Marco legal / Objetivo /
Alcance / Definiciones y
abreviaturas /
Responsabilidades /
Metodologia / Referencias /
Reqgistros / Anexos / Otros

Pie de pagina

Responsables elaboracion,
revision y aprobacion

Formatos - Registros de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Encabezado

Nombre - logo de la
empresa / Tipo de
documento / Nombre de
documento / Edicion / fecha
/ Cbédigo de documento

Contenido

Enunciados

Pie de pagina

Responsables elaboracion,
revision y aprobacion

Matrices de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Encabezado

Nombre - logo de la
empresa / Tipo de
documento / Nombre de
documento / Edicion / fecha
/ Cbédigo de documento

Contenido

Enunciados

Pie de pagina

Responsables elaboracion,
revision y aprobacion

Manuales de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Encabezado

Nombre - logo de la
empresa / Tipo de
documento / Nombre de
documento / Edicion / fecha
/ Cbédigo de documento

Contenido

Enunciados

Pie de pagina

Responsables elaboracion,
revisién y aprobacion

Instructivos de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Encabezado

Nombre - logo de la
empresa / Tipo de
documento / Nombre de
documento / Edicion / fecha
/ Cbédigo de documento

Contenido

Enunciados

Pie de pagina

Responsables elaboracion,
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revision y aprobacion
Nombre - logo de la
empresa / Tipo de
. Encabezado documento / Nombre de
Documentos Varios de L
. documento / Edicion / fecha
Seguridad y Salud en el .
Trabajo . / Codigo de Fiocumento
Contenido Enunciados
. . Responsables elaboracion,
Pie de pagina " -
revisién y aprobacion
Nombre - logo de la
empresa / Razon social /
Encabezado Actividad econémica /
Objetivos
Plan de Respuesta a Contenido Capitulos / Articulos
emergencias Firmas nombre, y codigo del
profesional responsable de
. : elaborar el reglamento /
Pie de pagina nombre del gergnte general
o0 representante legal de la
empresa
6.3. Control de Documentos por Procedencia
6.3.1. Documentos Internos
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA REGISTRO
ACTIVIDAD
6.3.1.1. La necesidad de
elaborar o desarrollar un
documento del SGSST se
puede generar seguin lo
establecido en el cuadro
6.1. Elaboracion y
Aprobacion de Documentos
6.3.1.2. Todos los
gfggn cuadro 6.1. | documentos del SGSST de
aboracion y i g
Elaborar Aprobacion de Irziﬁ:ﬁ:uaﬂr?: tle;l:tr;uccc;mz --------------
Documentos

segun lo establecido en la
Tabla 6.2. Estructura de
Documentos.

6.3.1.3. Cualquier
documento minimo debe
tener la estructura de
Documentos Varios; todo
cambio a la estructura de la
documentacién debe ser
tratado con el responsable
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de SST quien debe informar
al Representante de la
Empresa, el cual debe
aprobar dicho cambio.

Codificar

Responsable de
Elaboracion del
documento.

Responsable de
SST

6.3.1.5. Una vez elaborado

el documento, el
responsable de la
elaboracion de los
documentos, debe enviar

por correo electronico los
documentos propuestos
para su revision por parte
del Responsable de SST.

6.3.1.6. Asignar el cédigo y

demas informacion de
caracter general que
identifigue al documento.

Asegurar la legibilidad de la
documentacion y el acceso
adecuado del personal de la
organizacion a los
documentos que les
competen por su labor. La
codificacion del documento
debe ser segin lo indicado
en el Procedimiento Para la
Elaboracion de
Procedimientos del SGSST
CODIGO: SIFIZSOFT -
SGSST -PRO. 00

6.3.1.7. En caso se tengan
documentos los cuales no
cumplen con la
codificacion, debe de tener
como minimo una forma de
identificacion para evitar
confusiones, y debe de ser
coordinada con el
Responsable de SST.

Correo
Electrénico con
la propuesta del

documento

Revisar y
aprobar

Segln cuadro 6.1.

Elaboraciény
Aprobacion de
Documentos

Responsable de
SSTo
Representante de
area

6.3.1.8. Revisar y aprobar
los documentos en los
diferentes niveles de la
empresa de acuerdo al tipo,
al alcance del documento
considerado y al nivel de
uso. Los niveles para
revisar y aprobar se deben
realizar seguin lo establecido
en el cuadro 6.1.
Elaboracion y Aprobacion
de Documentos

6.3.1.9. Comunicar los
documentos aprobados al
responsable de SST

Lista Maestra
de Documentos
Internos

Correo
electrénico
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mediante un correo; quién
es el responsable de
administrar la red interna
del SGSST.

6.3.1.10. Incluir al aprobar
los documentos en el
formato Lista Maestra de
Documentos Internos.

6.3.1.11. Finalmente enviar
por correo electrénico el
formato Lista Maestra de
Documentos Internos
actualizado al Responsable
de SST, para su publicacién
en la red interna del
SGSST.

Distribuir

Responsable de
SSTo
Representante de
area

6.3.1.12. Colocar los
documentos aprobados en la
software del SGSST vy
retirar la versién anterior.

6.3.1.13. Evaluar en base al
criterio de uso frecuente, si
es necesario que los
documentos en formato
electronico estén
disponibles en el Software,
dichos  documentos se
convertiran en una copia no
controlada en caso se
impriman.

6.3.1.14. Enviar cada vez
que Se genere un nuevo
documento de
administracion del SGSST
0 se modifique uno
existente, una publicacién a
los todos los usuarios y
representantes  de las
Empresas Contratistas y
proveedores que trabajan
bajo control de Ila
organizacion.

6.3.1.15. Cualquier
trabajador puede solicitar al
Responsable de SST o al
Representante de area una
copia  fisica de los
documentos.

6.3.1.16.  Distribuir  los
documentos en papel, los
que deben llevar el sello de
COPIA  CONTROLADA

Distribucion de
Documentos

Formato de
Participacion
Charlas en SST
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segln el fin del documento
a usar y controlar la
distribucion.

6.3.1.17. Cuando se
considere  necesario el
Responsable de SST
coordina con el o los
responsables de area para
efectuar una reunién grupal
para la discusion y
explicacion  del  nuevo
documento, quedando como
registro el formato de
charlas de SST.

Modificar

Responsable de
SSTo
Representante de
Area

6.3.1.18. Al editarse un
Nnuevo documento se
identifica claramente cuales
son los cambios que se han
producido. Para tal efecto,
el texto modificado, se
muestra en letra negrita y
cursiva, manteniéndose asi,
hasta la siguiente revision.

6.3.1.19. Si el texto se anula
la modificacion se debe
evidenciar por comparacion
con la revision anterior que
esta disponible en fisico en
la carpeta respectiva.

6.3.1.20. En el caso de los
formatos y la Politica del
SGSST la modificacién se
evidencia por comparacion
con la revision anterior.

6.3.1.21. Cambiar el tipo de
version del documento a la
inmediata numeracion
consecutiva.

6.3.1.22. Para la Politica
SST solo serd necesario
registrar la  fecha de
aprobacion.

Retirar

Responsable de
SSTo
Representante de
Area

6.3.1.23. Cuando las
modificaciones  de  un
documento se aprueban se
debe comunicar segin lo
indicado en los items
6.3.1.12. al 6.3.1.16. del
presente procedimiento.

6.3.1.24. Retirar la version
modificada en el Software y
en la carpeta de fisicos

Lista Maestra
de Documentos
Internos
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adjuntar la nueva.
Asimismo, debe actualizar
la Lista Maestra de
Documentos Internos.

6.3.1.25. En caso de realizar
la distribucion fisica de
algin  documento como
COPIA CONTROLADA,
asegurar previamente que se
haya efectuado la
eliminacién de las copias de
los documentos anteriores.

Conservar

Responsable de
SST o Coordinador
de sistemas

6.3.1.26. Almacenar vy
conservar los documentos
de trabajo que  se
encuentran en medio
electronico a través del
Software; y si es en fisico
en carpetas en cada area
requerida, de la siguiente
manera:

Almacenamiento se lo
realizara por niveles:

Nivel 1; toda la
documentacion del SGSST
Serd en folders dividas en
los cuatro elementos del
SGSST que son Gestion
Administrativa, Gestién
Técnica, Gestién Talento

Humano, procesos
Operativos basicos, estos
documentos seran
manejados por el

responsable de SST vy
Gerente.

La identificacion de cada
folder es identificando a
que sistema y el elemento a
cudl pertenece.

Nivel 2; Sera en carpetas
colocadas en las diferentes
areas que lo requieran, la
documentacion almacenada
dependera de los
requerimientos de cada
area.

La identificacion de cada
carpeta es identificando a
que sistema, al elemento y
al tipo de documento que
almacena.

6.3.1.27. Conservar los
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documentos de versiones
anteriores en las carpetas
fisicas.

6.3.2. Documentos Externos

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO

Identificar y
Distribuir

Responsable de
SST

6.3.2.1. Registrar los
Documentos Externos
identificados como parte del
SGSST en el formato Lista
Maestra de Documentos
Externos, la cual se
mantiene publicada en el
Software del SGSST.

6.3.2.2. Evaluar en base al
criterio de uso frecuente, si
es necesario que los
documentos externos en
formato electronico estén
publicados en el Software
del SGSST., dichos
documentos se convierten
en una copia no controlada
en caso se impriman.

6.3.2.3. Publicar los
documentos externos
pertinentes en  formato
electrénico en la red interna
en el Software del SGSST y
retira la version anterior.

6.3.2.4. Distribuir ~ los
documentos externos a las
personas que lo requieran,
mediante el Formato
registro de charlas de SST,
e identificar el documento
con el sello de “COPIA

CONTROLADA”
6.3.2.5. Coordinar de ser
necesario, con el

Responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo/ para
efectuar una reunion grupal
con los jefes de area para la
discusién y explicacion del
documento, quedando como
registro el formato de
charlas de SST.

Lista Maestra
de
Documentos
Externos
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6.3.2.6. Asegurar el retiro
del documento anterior para
la eliminacién respectiva o
conservacion  debidamente
identificado en caso de
fisicos; en caso de
electrénicos se debe
informar al Responsable de
Seguridad y Salud en el
Trabajo por correo
electronico para que
actualice el Software.

6.3.2.7. Para el caso de
documentos de las empresas
contratistas o proveedores,
cada empresa es
responsable de la
distribucion de sus
documentos entre su
personal.

Actualizar
Documentos
Externos

Representante de 0
Responsable de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

6.3.2.8. Comunicar por
correo electrénico la
actualizacién de la Lista
Maestra de Documentos
Externos, en caso de
eliminar o adicionar algln
documento  de  origen
externo al Responsable de
SST.

Actualizar la Lista Maestra
de Documentos externos en
el Software de SGSST.

Correo
electronico

Lista Maestra
de Documentos
Externos

Documentos
de contratistas
certificados

Responsable de
SST/
Representante de
Area/ Gerente/
Supervisor de
Empresa
Contratista

6.3.2.9. Los Contratistas
que cuenten con algun
sistema de gestion
certificado en SST, podran
aplicar su propia
codificacion establecida en
su procedimiento de control
documentario  para  los
documentos  que  son
elaborados en conjunto con
la empresa, previa
coordinacion con el
Responsable de SST, quien
verifica que sea adecuado al
SGSST.

6.3.2.10. Las actividades de
los contratistas se deben
evaluar de acuerdo a lo
indicado en los
procedimientos: Gestion de
Riesgos e Identificacion y
Valoraciébn, no  siendo
aceptada la aplicacion de
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otras  metodologias  de
evaluacion.

6.3.3. Formatos - Registros

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

REGISTRO

Elaborar
formatos

Ver tabla 6.1.

Elaboracién y

Aprobacién de
Documentos

6.3.3.1. La elaboracién de
cualquier formato del SGSST
se puede generar a necesidad
de cualquier area de la
organizacion., realizandose en
los diferentes niveles de la
empresa, de acuerdo al tipo,
alcance y uso del documento.

6.3.3.2. De requerirse los
formatos deben tener como
minimo la estructura segun lo
establecido en la tabla 6.2.
Estructura de Documentos.

6.3.3.3. Algunos formatos que
por recomendacion legal o
requerimiento de la autoridad
competente solo se
identificaran por el nombre
del formato, dichos formatos
seran controlados en el
formato Lista Maestra de
Documentos Internos.

Lista Maestra
de
Documentos
Internos

Aprobar
formatos

Ver tabla 6.1.

Elaboracion y

Aprobacion de
Documentos

6.3.3.4. Revisar y aprobar
formatos segun lo establecido
en la tabla 6.1. Elaboracion y
Aprobacion de Documentos,
esto implica:

- Revisar el formato
verificando que se
encuentre en el
idioma adecuado y
se utilice un lenguaje
de facil
entendimiento  para
las personas a las
cuales va dirigido
dicho documento.

- Realizar las
modificaciones que
considere necesarias.

- Aprobar el formato
quedando como
constancia un correo
electronico dirigido
al Responsable de

Correo
Electrénico al
Responsable
de SST
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SST

Codificar
formatos

Responsable de
SST / Coordinador
de sistemas /
Responsable de
area

6.3.3.5. Codificar los
formatos segun lo establecido
en Procedimiento Para la

Elaboracion de
Procedimientos del SGSST
CODIGO: SIFIZSOFT -

SGSST —PRO. 00

6.3.3.6. Incluir los formatos
en la Lista Maestra de
Documentos Internos.

6.3.3.7. Mantener
actualizadas sus Listas
maestras correspondientes.

Lista Maestra
de
Documentos
Internos

Distribuir

Responsable de
SST / Coordinador
de sistemas /
Responsable de
area

6.3.3.8. Publicar los formatos
en software del SGSST vy
retira la version anterior.

6.3.3.9. Enviar cada vez que
se genere un nuevo formato
de administracion del sistema
o0 se modifique uno existente,
una publicacién a todos los
usuarios de la empresa y
representantes de las
Empresas  Contratistas vy
proveedores que trabajan bajo
control de la organizacion.

6.3.3.10. Cuando se considere
necesario, coordinar con el
Responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo para
efectuar una reunién grupal
con los jefes de area de la
empresa. para la discusion y
explicacion  del  formato,
quedando como registro en el
formato de charlas de SST.

6.3.3.11. Verifica que se
retiren las versiones
anteriores de los formatos.

Formato de
charlas de SST

Almacenar,
proteger,
recuperar,
tiempo para
retener y
disponer los
registros

Responsable de
SST / Responsable
de area

6.3.3.12.  Identificar  los
registros, en el formato Lista
Maestra de Registros.

6.3.3.13. Los registros pueden
almacenarse  en  formato
fisicos (copia dura) o
electronicos.

6.3.3.14. Para determinar el
tiempo de conservacién de los
registros segun la norma legal

Lista Maestra
de Registros

Correo
electrénico
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de seguridad, salud en el
trabajo es 20afos.

6.3.3.15. Mantener
actualizada la Lista Maestra
de Registros.

6.3.3.16. Comunicar  por
correo electrénico la
actualizacion de la Lista
Maestra de Registros a todos
los responsables de areas que
manejen los registros.

6.3.3.17. En la Lista Maestra
de  Registros se  debe
considerar la siguiente
informacion:

- Titulo

- Caodigo (si tiene)

- Fecha emision

- Autorizado para
acceso
(recuperacién)

- Nombre del archivo

- Ubicacién fisica o
ruta en sistema

- Retencion minima

- Disposicion Final

Modificar

Responsable de
SST / Responsable
de &rea

6.3.3.18. Cambie la version
del formato a la inmediata
consecutiva.

Formatos de
los
contratistas

Responsable de
SST Gerente/
Supervisor de

Empresa
Contratista

6.3.3.19. En caso de contar
con formatos propios de su
sistema de gestion, podran
hacer uso de ellos, previa
coordinacion con el
Responsable de SST, quien
verifica que sea adecuado al
SGSST de la empresa.

6.3.3.20. En caso de no contar
con formatos equivalentes a
los requeridos por la empresa,
las empresas contratistas
podran hacer uso de los
formatos del SGSST,
colocando al lado del logo un
sello o wuna forma de
identificar a su empresa.

7. REFERENCIAS

7.1. Formato de los Procedimientos de Seguridad y Salud en el
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Trabajo “AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO”.

8. REGISTROS
8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada
afio a partir de la fecha de aprobacion, o cuando las partes
interesadas lo requieran, utilizando el cuadro de control de
revisiones.

9. ANEXOS
9.1. Control de revisiones
9.2. Lista maestra de documentos internos - externos

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Tipo de Revisado | Aprobado | Fechade
Revision | Modificacion por por revision
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

Edicion: 01

MATRIZ LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS INTERNOS - EXTERNOS EN SST

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — MAT. 01

Fecha: 14/03/2015

5 Tipo Cédigo Fecha} fje Autorizado Para Nombre del documento Ubicacion Fisica o Ruta en | patencion Disppsicién
ocumento Emision Acceso Software Minima Final
PROCEDIMIENTO
SIFIZSOFT PARA LA Control Documentacion del Entrega a
Procedimiento | — SGSST — | 12/03/2014 | Todos de laempresa| ELABORACION DE Sistema/Procedimiento cero 1 afio Responsable
PRO. 00 PROCEDIMIENTOS de SST
DEL SGSST
PROCEDIMIENTO
PARA
SIFIZSOFT DOCUMENTACION, Control Documentacion del Entrega a
Procedimiento | — SGSST — | 12/03/2014 | Todos de la empresa CONTROL DE Sistema/Procedimiento 1 afio Responsable
PRO. 01 DOCUMENTOS Y control de documentacién de SST
REGISTROS DEL
SGSST
o SIFIZSOFT PROSE?LM:iNTO Gestion Entrega a
Procedimiento —PSF?OS.SC')I'Z— 26/12/2014 | Todos de la empresa ELABORACION DE LA Administrativa/Politica 1 afio Re;zosrgsible

POLITICA DEL SGSST
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PROCEDIMIENTO

o SIFIZSOFT PARA LA Gestion ) Entrega a
Procedimiento | — SGSST — | 01/01/2015 | Todos de la empresa PLANIFICACION DEL | Administrativa/Planificacion 1 afio Responsable
PRO - 03 de SST
SGSST
PROCEDIMIENTO
SIFIZSOFT PARA LA Gestién Entrega a
Procedimiento | — SGSST — [ 09/01/2015 | Todos de la empresa| ELABORACION DEL Administrativa/Organizacién 1 afio Responsable
PRO. 04 REGLAMENTO de SST
INTERNO DE SST
PROCEDIMIENTO
SIFIZSOFT PARALA Gestién Entrega a
Procedimiento | — SGSST — [ 09/01/2015 | Todos de la empresa CONFORMACION Administrativa/Organizacion 1 afio Responsable
PRO. - 05 ORGANISMOS de SST
PARITARIOS DE SST
SIFIZSOFT ReSp%rgS??'e d¢ | PROCEDIMIENTO DE Gestic Entrega a
Procedimiento | — SGSST — | 09/01/2015 Gerente/Organismos ORGANIZACION EN Administrati(\alz;g)rrlganizacién lafio | Responsable
PRO. - 06 oS SST de SST
paritarios
PROCEDIMIENTO
SIFIZSOFT ReSp%r;f;‘f"e de COMPPFE,ET\EI%C'AS Gestion Entrega a
Procedimiento | — SGSST - | 11/01/2015 Administrativa/Integracién — 1 afio Responsable
PRO. 07 Gerente/Talento INTEGRACION - Implantacion de SST
humano IMPLANTACION EN
SST
PROCEDIMIENTO
Responsable de VERIFICACION/ L
SIFIZSOFT SST/ AUDITORIA INTERNA Gestion Entrega a
Procedimiento | — SGSST — | 12/01/2015 Gerente/Organismos DEL CUMPLIMIENTO | Administrativa/Verificacion 1 afio Responsable
PRO. 08 paritarios DE ESTANDARES E — Auditoria de SST

INDICES DE EFICACIA
DEL SGSST
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Responsable de

PROCEDIMIENTO

SIFIZSOFT SST/ CONTROL Gestion Entrega a
Procedimiento | — SGSST — | 14/03/2015 Gerente/Organismos DESVIACIONES DEL Administrativa/Control 1 afio Responsable
PRO. 09 oo PLAN DE GESTION DE Desviaciones de SST
paritarios sST
Responsable de PROCEDIMIENTO -
SIFIZSOFT SST/ PARA Gestion Entrega a
Procedimiento | — SGSST — | 13/01/2015 Gerente/Organismos MEJORAMIENTO Administrativa/Mejoramiento 1 afio Responsable
PRO. 10 paritarios CONTINUO DEL Continuo de SST
SGSST
SIFIZSOFT FLUJOGRAMA -, Entrega a
Flujograma | — SGSST — | 26/12/2014 | Todos de la empresa PROCEDIMIENTO . _Gest_lon . 1 afio Responsable
FLU. 01 ELABORACION DE Administrativa/Politica de SST
POLITICA DEL SGSST
SIFIZSOFT FLUJOGRAMA ., Entrega a
Flujograma | — SGSST — | 01/01/2015 | Todos de la empresa PROCEDIMIENTO - G_estlon e 1 afio Responsable
PLANIFICACION DEL | Administrativa/Planificacion
FLU - 02 de SST
SGSST
FLUJOGRAMA
SIFIZSOFT PROCEDIMIENTO Gestién Entrega a
Flujograma | — SGSST — | 09/01/2015 | Todos de la empresa | PARA ELABORACION Administrativa/Organizacién 1 afio Responsable
FLU - 03 DEL REGLAMENTO de SST
INTERNO DE SST
FLUJOGRAMA
SIFIZSOFT PROCEDIMIENTO Gestion Entrega a
Flujograma | — SGSST — | 09/01/2015 | Todos de la empresa| CONFORMACION DE Administrativa/Organizacion 1 afio Responsable
FLU - 04 ORGANISMOS de SST
PARITARIOS DE SST
Responsable de FLUIOGRAMA
Flujograma S—I ?GZS?SOTF-—I— 09/01/2015 SST/ . PROCEDIMIENTO - G_estlc’)n L 1 afio RE:;;%Zt?Ie
Gerente/Organismos | ORGANIZACION EN | Administrativa/Organizacion
FLU-05 paritarios SST de SST
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SIFIZSOFT Responsable de FLUJOGRAMA Gestion Entrega a
. SST/ PROCEDIMIENTO S L ~
Flujograma | —SGSST — | 11/01/2015 Administrativa/Integracion — lafio | Responsable
Gerente/Talento COMPETENCIAS EN >
FLU. 06 Implantacion de SST
humano SST
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO
SIFIZSOET Responsable de VERIFICACION / Gestion Entrega a
. SST/ AUDITORIA INTERNA L e ~
Flujograma | — SGSST — | 11/01/2015 . Administrativa/Verificacion 1 afio Responsable
FLU 07 Gerente/Qrg_anlsmos DEL CUMPLIMIENTO _ Auditoria de SST
' paritarios DE ESTANDARES E
INDICES DE EFICACIA
DEL SGSST
FLUJOGRAMA
SIFIZSOFT Resp%rgs_?s)le de PROCCCI;E)I_II_I\R/I(IDEIFI 0 Gestion Entrega a
Flujograma | — SGSST — | 14/03/2015 . Administrativa/Control 1 afo Responsable
FLU. 08 Gerente/Organismos | DESVIACIONES DEL Desviaciones de SST
’ paritarios PLAN DE GESTION DE
SST
FLUJOGRAMA
SIFIZSOFT Res"%@?ﬁ"e de PROCE'ZMENTO Gestion Entrega a
Flujograma | — SGSST - | 13/01/2015 . Administrativa/Mejoramiento 1 afio Responsable
FLU. 09 Gerente/Organismos MEJORAMIENTO Continuo de SST
' paritarios CONTINUO DEL
SGSST
MATRIZ LISTA
SIFIZSOFT MAESTRA DE Control Documentacidn del Entrega a
Matriz — SGSST — | 14/03/2015 | Todos de la empresa DOCUMENTOS Sistema/Procedimiento 1 afio Responsable
MAT - 01 INTERNOS - control de documentacién de SST
EXTERNOS EN SST
SIFIZSOFT MATRIZ DE Gestion Entrega a
Matriz — SGSST — | 01/02/2015 | Todos de la empresa Planificacion DEL Administrativa/Planificacion 1 afio Responsable
MAT - 02 SGSST de SST
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SIFIZSOFT

Responsable de

MATRIZ
CRONOGRAMA

Entrega a

Matriz | — SGSST — | 09/01/2015 Gerente/SOSr-;/anismos ANUAL DE TRABAIO | 1 dministraﬁi;“g’:gamzacién lafio |Responsable
MAT. 03 oo COMITE PARITARIO de SST
paritarios DE SST
Responsable de -
SIFIZSOFT Gestion Entrega a
Matriz — SGSST — SST/ MATRIZ DE Administrativa/Integracién — 1 afio Responsable
11/01/2015| Gerente/Talento | COPETENCIAS EN SST -
MAT. 04 Implantacion de SST
humano
SIFIZSOFT ReSp%”SS{‘_"/O'e de MATRIZ DE Gestion Entrega a
Matriz — SGSST - [12/01/2015 Gerente/Organismos EVALUACION DE LA | Administrativa/Verificacion 1 afio Responsable
MAT. 05 o EFICACIA DEL SGSST — Auditoria de SST
paritarios
SIFIZSOFT ReSp%rgS?f’ le de MATRIZ DE Gestion Entrega a
Matriz — SGSST — | 12/01/2015 Gerente/Organismos INDICADORES DE Administrativa/Verificacion lafio | Responsable
MAT. 06 oo GESTION DEL SGSST — Auditoria de SST
paritarios
Responsable de REGISTRO DE
Formato- | ICECTT | coronmos SST/ ENTREGA DE Gestion Lo | Responeatie
Registro REG. 01 Gerente/Talento REGLAMENTO Administrativa/Organizacion de SST
B humano INTERNO DE SST
Responsable de REGISTRO ACTA DE
Formato- | 21 s ormona SST/ REUNION DE Gestion 1 afio ReEsn;(r)?gszt?le
Registro REG. 02 Gerente/Organismos ORGANISMOS Administrativa/Organizacion de SST
B paritarios PARITARIOS DE SST
Responsable de REGISTRO
Formato- SIFIZSOFT SST/ ESTANDARES DE Gestion i Entrega a
Registro ~ SGSST — | 09/01/2015 Gerente/Talento DESEMPENO DEL Administrativa/Organizacion lafio | Responsable
REG. 03 humano MEDICO de SST
OCUPACIONAL
Responsable de REGISTRO
Formato- | XL 2O T | ot SST/ ESTANDARES DE Gestion Lafo | Rewonatle
Registro REG. 04 Gerente/Talento DESEMPENO DE LOS | Administrativa/Organizacion de SST
' humano ORGANISMOS
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PARITARIOS DE SST

SIFIZSOFT

Responsable de

REGISTRO

Entrega a

Formato- SST/ ESTANDARES DE Gestion ~
Registro _F§EG(§ SOTS_ 09/01/2015 Gerente/Talento DESEMPENO DEL Administrativa/Organizacion L afo Re(sj;;ogssible
) humano RESPONSABLE DE SST
SIFIZSOFT Gestion Entrega a
Politica — SGSST — | 26/12/2014 | Todos de la empresa | POLITICA DEL SGSST - . . 1 afio Responsable
Administrativa/Politica
POL. 01 de SST
SIFIZSOFT MANUAL DE LAS Gestién Entrega a
Manual — SGSST — | 09/01/2015 | Todos de la empresa | RESPONSABILIDADES Administrativa/Oraanizacion 1 afio Responsable
MAN - 01 INTEGRADAS EN SST g de SST
INSTRUCTIVO PARA
Responsable de REGISTRO DE
Instructivo S—I ggggj 09/01/2015 SST/ ESTAN D'ARES DE Gestion 1 afio RESn tgiqs;?le
INS. 01 Gerente/Talento DESEMPENO DE LAS | Administrativa/Organizacion dFe) SST
' humano ESTRUCTURAS DE
SST
SIFIZSOFT
OFICIO PARA -, Entrega a
: POLITICA DEL SGSST de SST
VAR. 01
SIFIZSOFT
OFICIO APROBACION ., Entrega a
Documentos | = SGSST — | 55/15/514 | Responsable de DE POLITICA DEL _ Gestion lafio |Responsable
Varios DOC. SST/ Gerente Administrativa/Politica
SGSST de SST
VAR. 02
SIFIZSOFT OFICIO PARA Entreda a
Documentos | — SGSST — 26/12/2014 Responsable de APROBACION DE Gestion 1 afio Res ongsable
Varios DOC. SST/ Gerente PLANIFICACION DEL | Administrativa/Planificacion dg SST
VAR. 03 SGSST
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SIFIZSOFT
OFICIO APROBACION L Entrega a
Documentos | —SGSST — | 5155014 | ReSponsablede | “ne o) AN FICACION o sestion g aa | Responsable
Varios DOC. SST/ Gerente Administrativa/Planificacion
DEL SGSST de SST
VAR. 04
SIFIZSOFT Responsable de OFICIO PARA Entreqa a
Documentos | — SGSST — 26/12/2014 SST/ APROBACION DE Gestion 1 afio Res ongsable
Varios DOC. Gerente/Organismos ORGANISMOS Administrativa/Organizacion dz SST
VAR. 05 paritarios PARITARIOS DE SST
SIFIZSOFT Responsablede | A1 A | ECCION DE g Entrega a
Documentos | — SGSST — SST/ Gestion ~
Varios DOC 26/12/2014 Gerente/Organismos ORGANISMOS Administrativa/Organizacion L afo Responsable
; 'y PARITARIOS DE SST g de SST
VAR. 06 paritarios
SIFIZSOFT OFICIO PARA Entreca a
Documentos | — SGSST — 26/12/2014 Responsable de APROBACION DE Gestion 1 afio Res ongsable
Varios DOC. SST/ Gerente ORGANIZACION EN | Administrativa/Organizacion dFe) SST
VAR. 07 SGSST
SIFIZSOFT
Documentos | = SGSST — | 4901 15015 [ Todos de la empresa ORGANIGRAMA Gestion 1 afio RESn tgiqs;?le
Varios DOC. P ESTRUCTURA DE SST | Administrativa/Organizacion P
de SST
VAR. 08
SIFIZSOFT
OFICIO APROBACION . Entrega a
Documentos | —SGSST — | 559074 | RESPONSablede | “pr o ANIZACION o Gestion 14460 | Responsable
Varios DOC. SST/ Gerente Administrativa/Organizacion
EN SGSST de SST
VAR. 09
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
RESPONSABLE SST COMITE DE SST GERENTE GENERAL
FIRMA FIRMA FIRMA

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.8.1.3. Politica.

Cuadro N° 30: Procedimiento para la elaboracion de la politica del SGSST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
PROCEDIMIENTO E’ARA LA ELABORACION DE LA
POLITICA DEL SGSST Fecha:
26/12/2014
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST —PRO. 02

1. MARCO LEGAL

El presente procedimiento estd enmarcado en la Resolucion 333.
Art. 9, numeral 1.1 Reglamento para el Sistema de auditoria de
Riesgos del Trabajo “SART”.

2. OBJETIVO

Elaborar, difundir, actualizar e implementar la politica en
Seguridad y Salud en el Trabajo de una forma clara y objetiva
enmarcada en los requisitos técnicos legales vigentes en nuestro
pais, con la finalidad que forme parte de la politica general de la
empresa y de esta manera tomar medidas de prevencién para
mitigar accidentes y/o enfermedades profesionales en la empresa y
asociarla al trabajo en cada una de las diferentes areas.

3. ALCANCE
La politica SST involucra a todas las areas, actividades y personal
de la empresa asi como también a todas las personas que tiene
acceso al sitio de trabajo.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1. Seguridad y Salud en el trabajo.- Actividad encaminada a

proteger la integridad fisica de los trabajadores, los recursos de la
organizacion y el medio ambiente.

4.2. Comité de seguridad y salud.- Es un oOrgano bipartito y
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paritario constituido por representantes del empleador y de los
trabajadores, con las facultades y obligaciones previstas por la
legislacion y la practica nacionales, destinado a la consulta regular
y periddica de las actuaciones de la empresa en materia de
prevencion de riesgos.

4.3. Politica en Seguridad y Salud.- La politica de seguridad y
salud en el trabajo, establece el sentido general de la direccion y
fija los principios de accion para una organizacion en los aspectos
de seguridad y salud laboral.

Determina los objetivos a la responsabilidad y desempefio de
seguridad y salud en el trabajo, requeridos en toda la organizacion.
Demuestra el compromiso formal de una organizacion,
particularmente el de la alta gerencia relacionado con la gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

4.4. Medidas de prevencion.- Las acciones que se adoptan con el
fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo, dirigidas
a proteger la salud de los trabajadores contra aquellas condiciones
de trabajo que generan dafios que sean consecuencia, guarden
relacién o sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores,
medidas cuya implementacion constituye una obligacion y deber
de parte de los empleadores.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de la revision,
aprobacion y de la implementacion a cabalidad de la politica en
seguridad y salud del trabajo dentro de la empresa.

5.2. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- Elabora,
supervisar e instruye al personal en el cumplimiento de la politica
de la empresa ademaés de la modificacion del presente documento.

5.3. Jefes.- Son los responsables de la implementacion y
comunicacion de la politica en seguridad y salud del trabajo en
cada proceso de la empresa.

5.4. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Es el
encargado de vigilar la ejecucion a cabalidad de la politica en
seguridad y salud del trabajo de la empresa, ademas de colaborara
en la revision del mismo.

5.5. Empleados.- Son responsables de la implementacion de este
procedimiento en cada una de sus actividades.

5.6. Contratistas/Visitantes y Otros.- Cumplir obligatoriamente la
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politica en SST en cada una de sus actividades.

6. METODOLOGIA

6.1. El responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo elaboraré la
respectivamente la politica de Seguridad y Salud, teniendo como
objetivos la prevencion de los riesgos, la seguridad en cada una de
las actividades, el mejoramiento continuo, y el bienestar de todas
las personas que laboran o tienen acceso a la empresa.

6.2. La misma serd revisada por el Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo y mediante oficio serd enviada al Gerente
General de la empresa para su respectiva aprobacion.

6.3. Una vez aprobada se procedera a la difusién de esta politica la
realizara el responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo en
colaboracion con todas las personas que trabajan en la empresa
para que su conocimiento e implementacion de las misma; para lo
cual se utilizara medios de informacion como electronicos y fisicos
(carteleras, hojas volantes) que garanticen que la divulgacion,
conocimiento e implantacion del mismo. Para constancia de la
comunicacion de la Politica en Seguridad y Salud en el Trabajo se
dejara constancia por medio de un registro de firmas.

La Politica en Seguridad y Salud en el Trabajo debe contener los
aspectos indicados en la resolucion C.D.333, Art. 9, Numeral 1.1.:

Corresponde a la naturaleza y magnitud de los riesgos.

Compromete recursos.

Incluye compromiso de cumplir con la legislacion técnico de
SST vigente.

Se ha dado a conocer a todos los trabajadores y se la expone en
lugares relevantes.

Esta documentada, integrada-implantada y mantenida.

Esta disponible para las partes interesadas.

Se compromete al mejoramiento continuo

Se actualiza periodicamente.

7. REFERENCIAS

7.1. Procedimiento Para la Elaboraciéon de Procedimiento del
SGSST, CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — PRO. - 00.
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8. REGISTROS

8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada
afio a partir de la fecha de aprobacion, utilizando el cuadro de

control de revisiones.

9. ANEXOS

9.1. Control de revisiones

9.2. Flujograma de procedimiento politica
9.3. Politica

9.4. Oficio hacia Gerencia para la aprobacion de la Politica de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

9.5. Oficio de aprobacion de la Politica de Seguridad y Salud en el

Trabajo por parte del Gerencia.

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No.
Revision

Tipo de
Modificacion

Revisado
por

Aprobado
por

Fecha de
revision

122




SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO ELABORACION DE
POLITICADEL SGSST Fecha:
26/12/2014
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST —FLU. 01

Técnico de SST elabora la

Politica de SST ¢ '
. NO
Comité
Verifica
Gerente NO

Verifica

Sl

Aprueba

N

Difusion a todo el
personal

J

123




SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Bésicos Edicion: 01
OFICIO PARAAPROBACION DE POLITICA DEL SGSST Fecha:
CODIGO: SIFIZSOFT - SGSST — DOC. VAR. 01 26/12/2014

Quito, 20 de Agosto del 2013

Ingeniero
Santiago Javier Alvarez Zurita
Gerente General

De mi consideracion:

Por medio de la presente me permito poner a su consideracién la politica
en materia de seguridad y salud en el trabajo elaborada por el responsable
de seguridad y salud en el trabajo de la empresa que usted representa, la
misma que fue revisada por el comité paritario de seguridad y salud en el
trabajo, la cual estd en conformidad a lo dispuesto en el articulo 9, numeral
1.1 de la Resolucion No. C.D. 333 “Reglamento Para el Sistema de
Auditoria de Riesgos del Trabajo - SART”, con la finalidad de ser
aprobada por su persona y posteriormente dar a conocer a todos los
trabajadores de la empresa con la finalidad que todas las actividades estén
enmarcadas en dicha politica y de igual manera esta sea implementada a la
politica general de la empresa.

Particular que pongo en su conocimiento.

Atentamente,

Responsable de SST
Sifizsoft S.A.
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SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
POLITICA DEL SGSST .
Fecha:

26/12/2014

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - POL. 01

POLITICA EMPRESARIAL

SIFIZSOFT S.A., es una empresa dedicada a las actividades relacionadas
con el analisis, disefio y programacion de sistemas.

SIFIZSOFT S.A., se compromete a la proteccidon de sus trabajadores en
todas las actividades realizadas para la empresa, a minimizar los riesgos
qgue pueden ocasionar accidentes de trabajo y/o enfermedades
ocupacionales, a través de la implementacién de acciones preventivas y
correctivas. SIFIZSOFT S.A., considera a los clientes y proveedores en las
mismas condiciones. SIFIZSOFT S.A., buscara permanentemente la
mejora continua de sus procesos de Seguridad y Salud ocupacional con la
finalidad de cumplir con las disposiciones legales aplicables en seguridad
y salud ocupacional en el Ecuador.

Para ello la alta Direccién de SIFIZSOFT S.A. considera esta politica
como parte integral de sus actividades, asegurandose de su difusion,
comprension 'y cumplimiento en todos los niveles de la compafiia y
asignando los recursos humanos, tecnolédgicos y financieros necesarios
para que se cumpla y contar con instalaciones, herramientas de trabajo y
procedimientos adecuados que permitan el desarrollo de las actividades de
forma productiva.

Esta politica sera revisada y actualizada bi-anualmente y en caso de
cambios importantes en las actividades y organizacién de la empresa.

ING. SANTIAGO JAVIER ALVAREZ ZURITA
GERENTE GENERAL
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Bésicos Edicion: 01
OFICIO APROBACION DE POLITICA DEL SGSST Fecha:
CODIGO: SIFIZSOFT - SGSST -~ DOC. VAR. 02 26/12/2014

Quito, de 25 Agosto del 2013

Sr.
Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sifizsoft S.A.

De mi consideracion:

Por medio de la presente como respuesta al oficio entregado por su
persona el dia 20 de agosto del afio en curso, me permito manifestarle que
revisada la politica en materia de seguridad y salud en el trabajo elaborada
por su persona Yy revisada por el comité paritario, la cual esta en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 9, numeral 1.1 de la Resolucion
No. C.D. 333 “Reglamento Para el Sistema de Auditoria de Riesgos del
Trabajo - SART”, procedo aprobarla, y la misma se dé a conocer a todos
los trabajadores de la empresa con la finalidad de implementarla en todas y
cada una de las actividades que se desarrollen.

Particular que pongo en su conocimiento.

Atentamente,

Ing. Santiago Alvarez Zurita
Gerente General
Sifizsoft S.A.

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.8.1.4. Planificacion.

Cuadro N° 31: Procedimiento para la planificacion del SGSST.

SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

PROCEDIMIENTO PARA LA PLANIFICACION DEL SGSST
Fecha: 01/01/2015
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO - 03

1. MARCO LEGAL

El presente procedimiento estd enmarcado en la Resolucion 333. Reglamento
para el Sistema de auditoria de Riesgos del Trabajo “SART”, numeral 1.4.

2. OBJETIVO

Establecer los requisitos técnicos legales de la planificacion con el fin de la
implementacidn del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la empresa.

3. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde la planificacion, realizacion, aprobacion,
implementacién y seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la empresa.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

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

4.2. Planificacion de la Seguridad y Salud.- Permite efectuar la
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planificacion de la actividad preventiva que se deriva como necesaria de la
evaluacion de riesgos, con el alcance y contenido establecidos en la
normativa, facilitando la Realizacion, Gestion y Control de la implantacion de
las medidas de seguridad.

4.3. Comité de seguridad y salud.- Es un érgano bipartito y paritario
constituido por representantes del empleador y de los trabajadores, con las
facultades y obligaciones previstas por la legislacion y la practica nacionales,
destinado a la consulta regular y periodica de las actuaciones de la empresa en
materia de prevencion de riesgos.

4.4. 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 todo dafio a la salud
causado por las condiciones de trabajo y por los factores de riesgo; y adecuar
el trabajo al trabajador, atendiendo a sus aptitudes y capacidades.

4.5. Medidas de prevencion.- Las acciones que se adoptan con el fin de
evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo, dirigidas a proteger la
salud de los trabajadores contra aquellas condiciones de trabajo que generan
dafios que sean consecuencia, guarden relacién o sobrevengan durante el
cumplimiento de sus labores, medidas cuya implementacién constituye una
obligacion y deber de parte de los empleadores.

4.6. Riesgo laboral.- Probabilidad de que la exposicién a un factor ambiental
peligroso en el trabajo cause enfermedad o lesion

4.7. SGSST.- Sistema de gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de la revision y aprobacion de la
planificacion de actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional y dotar de los recursos necesarios para la ejecucion del
mismao.

5.2. Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Elaborar, ejecutar y
presentar a gerencia la planificacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo de LA EMPRESA para su aprobacion.

5.4. Comite Paritario de Seguridad y Salud.- Vigilar el cumplimiento de la
Planificacion de Actividades propuestas.

5.5. Jefes.- Apoyar y dar estricto cumplimiento a esta planificacion.

5.6. Empleados.- Dar cumplimiento a lo descrito en esta planificacion con la
finalidad de implementar el SGSST.
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5.7. Contratistas/Visitantes y Otros.- Cumplir obligatoriamente a lo descrito
y en lo que involucre en la planificacion, con la finalidad de implementar el
SGSST.

6. METODOLOGIA

Una vez realizado el diagnostico inicial del sistema de gestion, segun requisitos
técnicos legales de la resolucién CD 333, se seguira la siguiente metodologia:

6.1. El Responsable de seguridad y Salud en el Trabajo elaborard la
planificacién para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo segun los incumplimientos encontrado en la auditoria
previa, priorizando las no conformidades; la cual deberd contener los
siguientes aspectos:

Requisito Técnico Legal.- se indica a que elemento del sistema de
gestion pertenece.

No conformidad.- Deben ser acordes a la lista de requisitos técnico
legales de obligado cumplimiento del formato N° 6 de la Direccién de
Riesgos del Trabajo del IESS.

Tipo de no conformidad.- es la clasificacion de las no conformidades
parcial total de los elementos auditados, las cuales se clasifican en A,
B, C.

Sustento Legal.- Se refiere a la normativa legal vigente y
especificamente al articulo que hace referencia dicho requisito técnico
legal.

Objetivo.- Se especifica el resultado final de las metas propuestas y
procesos de acuerdo al requisito técnico legal.

Metas.- Se indica el proceso que se debe seguir y terminar para poder
llegar al objetivo de acuerdo al requisito técnico legal identificado.

Actividades.- Se detalla referencia al conjunto de trabajos o acciones
para poder llegar a la meta propuesta y asi alcanzar el objetivo de
acuerdo al requisito técnico legal.

Actividad Rutinaria SI - NO.- Hace referencia al hacer una tarea o
actividad repetidas veces.

Responsable.- Especifica a la persona o las personas que van a estar a
cargo de ejecutar este requisito técnico legal.
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Presupuesto.- en el caso que se requieran recursos economicos, se
especificara un costo aproximado de la implementacién de la no
conformidad encontrada, la cual obviamente no estara con su costo
exacto debido a que este esta en funcion del tiempo y cambios en la
demanda.

Recursos.- Hace referencia a los recursos humanos, econdmicos,
tecnoldgicos para alcanzar el cumplimiento del requisito técnico legal.

Cronograma.- indica las fechas de inicio y fin para alcanzar el
cumplimiento del requisito técnico legal identificado.

Priorizacion.- Define con respecto a una ponderacién determinada por
colores la urgencia del cumplir con el requisito técnico legal
identificado. Esta ponderacion es la siguiente:

PRIORIZACION DE ACCIONES:
Prioridad Baja (accién en espera) \

Prioridad Media (accion secundaria)

Prioridad Alta (accion inmediata)

Cumplimiento.- De acuerdo a estandares cuantitativos determinamos
el cumplimiento del requisito técnico legal, las opciones son: Cumple
(C); No cumple (NC) y No Aplica (NA).

Alcance.- Involucra a las personas que tienen relaciéon y/o acceso al
sitio de trabajo incluyendo visitas, contratistas, entre otras.

indice Cumplimiento “RTL”.- Indica el porcentaje de cumplimiento
del requisito técnico legal planteado en conformidad al cronograma
indicado, el cual sera evaluado por gerencia, este serd en base a lo
realizado versus lo propuesto.

Causas de desvio.- Muestra en conformidad al resultado obtenido en
el Indice “RTL” la causa porque existi0 una desviacion y no se
cumplio con el 100% de cumplimiento con este requisito planteado.

Observaciones.- Se indicara cualquier situacion o aclaracion que se
desea recalcar o tomar en cuenta en conformidad al cumplimiento del
requisito técnico legal.

6.2. Una vez elaborada la planificacion de implementacion del SGSST, sera
revisada por el Comité Paritario de SST, el cual verificara cada uno de los
requisitos a implementar planteados, si esta en conformidad a su criterio, el
presidente del comité sumillara en dicha matriz de planificacién; caso
contrario se reunira con el responsable de seguridad y salud en el trabajo para
tratar los aspectos en los cueles exista divergencia de criterios para llegar a un
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acuerdo.

6.3. Finalmente dicha planificacion sera revisada y aprobada por el Gerente
General, el cual en caso de estar conforme a lo planteado sumillard en dicha
matriz de planificacion; caso contrario se reunird con el responsable de
seguridad y salud y Comité Paritario de SST, para tratar los aspectos en los
cueles exista divergencia de criterios para llegar a un acuerdo.

6.4. El Técnico en seguridad y Salud en el Trabajo y el Comité de Seguridad y
salud realizaran el seguimiento del cumplimiento y/o implementacion de las
actividades indicadas en la planificacion.

7. REFERENCIAS
7.1. Procedimiento Para la Elaboracion de Procedimiento del SGSST,
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - P.O.B. - PRO. - 00.

8. REGISTROS
8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada afio a partir
de la fecha de aprobacidn, utilizando el cuadro de control de revisiones.

9. ANEXOS
9.1. Control de revisiones
9.2. Flujograma planificacion de SGSST
9.3. Matriz de planificacion
9.4. Oficio hacia Gerencia para la aprobacién de la Planificacion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
9.5. Oficio de aprobacion de la Planificacion de Seguridad y Salud en el
Trabajo por parte del Gerencia.

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Revision Tipo de Revisado por | Aprobado Fecha de
Modificacion por revision
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SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Bésicos Edicion: 01

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DEL
SGSST Fecha:

01/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — FLU - 02

INICIO

Auditoria del Sistema
de Gestion

\’

Técnico en SST y Medico Ocupacional
elaboran la planificacion en base a los <
incumplimientos encontrados

y

NO

Se presenta a
Comité Verifica

Se presenta a
Gerente Verifica

Aprueba

\

Integracion —
Implantacidn en toda la
empresa

FIN
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
OFICIO PARA APROBACION DE PLANIFICACION DEL
SGSST Fecha:
26/12/2014
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — DOC. VAR. 03

Quito, 08 de Enero del 2015

Ingeniero
Santiago Javier Alvarez Zurita
Gerente General

De mi consideracion:

Por medio de la presente me permito poner a su consideracion (adjunto a
este oficio) la Planificacion para la implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, la cual estd en conformidad a
lo dispuesto en el articulo 9, numeral 1.2 de la Resolucion No. C.D. 333
“Reglamento Para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo -
SART”, con la finalidad de ser aprobada por su persona, posteriormente
dar a conocer a todos los trabajadores e implementarla en la planificacion
general de la empresa.

Particular que pongo en su conocimiento.

Atentamente,

Responsable de SST
Sifizsoft S.A.

MATRIZ DE PLANIFICACION DE LA  GESTION
ADMINISTRATIVA DEL SGSST VER EN ANEXO 4.
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Bésicos Edicion: 01
OFICIO APROBACION DE PLANIFICACION DEL SGSST Fecha:
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — DOC. VAR. 04 26/12/2014

Quito, de 10 enero del 2015

Sr.
Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo
Sifizsoft S.A.

De mi consideracion:

Por medio de la presente como respuesta al oficio entregado por su
persona el dia 08 de enero del afio en curso, pongo a su conocimiento que,
una vez revisada la planificacién con su persona y habiendo sido elaborada
conforme al articulo 9, numeral 1.2 de la Resolucion No. C.D. 333
“Reglamento Para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo -
SART”, procedo a aprobarla para que se inicie con la implementacioén de
dicho Sistema de Gestion y se dé a conocer a todos los trabajadores de la
empresa con la finalidad de implementarla a la planificacién general que
se llevara a cabo en transcurso del presente afio.

Particular que pongo en su conocimiento.

Atentamente,

Ing. Santiago Alvarez
Gerente General
Sifizsoft S.A.

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.8.1.5. Organizacion.

Cuadro N° 32: Procedimiento para la elaboracion del reglamento interno de
SST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Edicion: 01
Procedimientos y Programas Operativos Basicos
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE SST
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — PRO. 04

Fecha:
09/01/2015

1. MARCO LEGAL

El presente procedimiento estd enmarcado a la Resolucion 333.
Reglamento para el Sistema de auditoria de Riesgos del Trabajo —
“SART”, Art.9, 1. Gestion administrativa, numeral 1.3, literal a, e.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que permitan la elaboracion,
aprobacién y socializacién del Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

3. ALCANCE

Este procedimiento se aplica para la redaccion de reglas
normativas, pasando por su aprobacion y legalizacion con las
autoridades correspondientes, hasta lograr su difusion con todos los
colaboradores de la empresa, contratistas y personal de servicios
complementarios, que trabajan para la empresa.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Seguridad y Salud en el trabajo.- Actividad encaminada a
proteger la integridad fisica de los trabajadores, los recursos de la
organizacion y el medio ambiente.

4.2. Reglamento Interno de Seguridad e Higiene Industrial.- Es
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una coleccion ordenada de reglas, que deben acatar los
colaboradores con el fin de mantener la seguridad y el orden en el
trabajo y asi mejorar el ambiente laboral.

4.3. Regla.- Aquello que ha de cumplirse por estar asi convenido
por una colectividad (en este caso los colaboradores de la
empresa).

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerencia General.- Es el responsable de la revision y
aprobacion de este procedimiento, ademas de exigir que se cumpla
el procedimiento en la elaboracion del Reglamento Interno de
Seguridad y Salud en el Trabajo, que rige obligatoriamente para
todo el personal.

5.2. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- Hace el
levantamiento de informacion inicial de Identificacion y
Evaluacién de Riesgos de la empresa a fin de que sea la base para
poder redactar el Reglamento Interno.

Elabora el Reglamento Interno de SST, verificando que se realice
una redaccion acorde a la realidad de la organizacion.

Da el seguimiento para su aprobacién en el MRL, y sociabiliza el
Reglamento en todos los niveles de la organizacion, con el fin de
que sea entendido y practicado.

5.3. Comité de Seguridad.- Velar por el cumplimiento del
presente procedimiento asi como la verificacion del reglamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.4. Trabajadores .- Participacion mediante los comités y
subcomités para la verificacion y observaciones del Reglamento
Interno de SST; asi como también cumplir con las normas y reglas
que se estipulan en Reglamento Interno de SST.

6. METODOLOGIA

6.1. Redaccion

La elaboracion del Reglamento Interno lo realizara el Responsable
de Seguridad y Salud en el Trabajo el cual debe estar Calificado
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por el MRL.
Cumpliendo los lineamientos dados por el Acuerdo ministerial 220,
debe constar con:

- Politica empresarial.

- Razon social y domicilio.

- Actividad econdmica (principal).
- Objetivos del reglamento.

- Cap. | DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS: Incluye
obligaciones generales de empleadores y trabajadores,
incumplimientos, sanciones.

- Cap. Il DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD DE LA EMPRESA: organizacion y funciones.

- Cap. Il PREVENCION DE RIESGOS DE LA
POBLACION VULNERABLE: mujeres, menores,
discapacitados y subcontratados.

- Cap. IV DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO PROPIOS
DE LA EMPRESA: Contendra reglas para prevencion y
control de factores de riesgo en la fuente, en el ambiente
y en la persona. Se trabajara en base a los factores de
riesgos identificados en el examen inicial o diagnostico.
Este titulo estara organizado acorde a seis grupos de
riesgo constantes en la calcificacion internacional:
Fisicos, mecanicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos
y psicosociales.

- Cap. V DE LOS ACCIDENTES MAYORES: Incluird
prevencion, emergencia y contingencia de: Incendio,
explosién, escapeo derrame de sustancias y desastres
naturales.

- Cap. VI DE LA SENALIZACION DE SEGURIDAD:
segun Norma INEN.

- Cap. VII DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD DE
LOS TRABAJADORES: Examenes  médicos
preventivos; preempleo, periddicos y retiro. El tipo de
examen y la periodicidad se ajustara a los factores de
riesgo a que se exponen los trabajadores en sus puestos
de trabajo.

- Cap. VIII DEL REGISTRO E INVESTIGACION DE
ACCIDENTES E INCIDENTES: Quién, cuando, como
y con qué instrumentos se realiza.
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- Cap. IX DE LA INFORMACION Y CAPACITACION
EN PREVENCION DE RIESGOS: Programa de
induccion, mecanismos de informacién, capacitacion
general y especifica.

- Cap. X DE LA GESTION AMBIENTAL.: Generacion,
manipulacion, almacenamiento y disposicion final de
desechos.

- Cap. XI DISPOSICIONES GENERALES.

- Cap. XIlI DISPOSICIONES TRANSITORIAS. (Si las
hubiera)

- Nombre, registro y firma del especialista en seguridad y
salud que particip6 en la elaboracién del reglamento.

- Fechay firma del representante legal de la empresa.

6.2. APROBACION

Acabada la redaccion, se dara una copia controlada del Reglamento
Interno de SST, a todos los miembros del Comité de seguridad para
su respectivo analisis y aprobacion.

En caso de alguna inconformidad, notificaran al responsable de
SST para su modificacion.

Posterior a esto se le haré llegar al Gerente General una copia para
su revision y aprobacion.

Finalmente aprobada por Gerencia se enviard el Reglamento de
SST, con sus documentos habilitantes al Ministerio de Relaciones
Laborales, para su respectiva aprobacion

6.3. DIFUSION

Una vez aprobada por el MRL, se deben imprimir copias de
bolsillo, para todos los colaboradores de la empresa.

Difundir mediante una capacitacion sobre el Reglamento, esto se lo
realizara en una sesion general en la cual se entregara una copia a
cada colaborador de la empresa, la cual (entrega) debera ser
registrada.
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7. REFERENCIAS
7.1. Formato de los Procedimientos de Seguridad y Salud en el

Trabajo “AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO”.
7.2 Acuerdo Ministerial 220, Guia de Reglamentos.

8. REGISTROS
8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada

afio a partir de la fecha de aprobacion, utilizando el cuadro de
control de revisiones.

9. ANEXOS
9.1. Control de revisiones
9.2. Flujograma elaboracion de reglamento de SGSST

9.3. Registro de entrega y capacitacion sobre el reglamento de
interno de seguridad y salud en el trabajo.

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Tipo de | Revisado Aprobado | Fecha de
Revision Modificacion | por por revision
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE SST Fecha:
09/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - FLU - 03

INICIO

Responsable de SST

elabora la Reglamento |«

de SST

v

NO

Comité
Verifica

NO

Gerente
Verifica

Aprueba

v

Presenta a MRL para
su aprobacion

Entrega y capacitacién
a todo el personal

l
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SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
REGISTRO DE ENTREGA DE REGLAMENTO INTERNO DE
SST Fecha:
09/01/2015
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — REG.. 01
EMPRESA “SIFIZSOFT S.A.”
YO0, i he recibido y capacitado sobre el

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de Sifizsoft S.A..
Confirmo mi compromiso para desarrollar y cumplir el presente
reglamento en todas las actividades encomendadas por la empresa.

FIrma: oo
Cl#
Fecha: ..o
EMPRESA “SIFIZSOFT S.A.”
YO, i he recibido y capacitado sobre el

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de Sifizsoft S.A..
Confirmo mi compromiso para desarrollar y cumplir el presente
reglamento en todas las actividades encomendadas por la empresa.

Firma: .o
ClH
Fecha: ...,
EMPRESA “SIFIZSOFT S.A.”
YO0, he recibido y capacitado sobre el

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo de Sifizsoft S.A..
Confirmo mi compromiso para desarrollar y cumplir el presente
reglamento en todas las actividades encomendadas por la empresa.

FIrMa: e
Gl e
FECNA: v

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo ver Anexo 5.

Elaborador por: Investigador (2015).
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Cuadro N° 33: Procedimiento para la conformacion organismos paritarios

de SST
SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION
ORGANISMOS PARITARIOS DE SST Fecha:
09/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO. - 05

1. MARCO LEGAL

El presente procedimiento estd enmarcado en el Decreto Ejecutivo 2393.
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
medio ambiente de trabajo.

- Articulo 11.
- Articulo 14.

2. OBJETIVO

Reglamentar la conformaciéon del comité y subcomités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a los requisitos legales de
nuestro pais, cumpliendo de esta manera la obligacion de conformar los
organismos paritarios en cada centro de trabajo.

3. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable en forma general para la conformacién
técnica legal del comité y subcomités paritarios de seguridad y salud en el
trabajo en cada uno de los centros de la empresa.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).-
Un Sistema de gestion de la salud y la seguridad en el trabajo (SGSST)
fomenta los entornos de trabajo seguros y saludables al ofrecer un marco
gue permite a cada empresa u organizacion identificar y controlar
coherentemente sus riesgos de salud y seguridad, reduciendo el potencial
de accidentes, apoyar el cumplimiento de las leyes y mejorar el
rendimiento en general.
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4.2. Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.- Es un 6rgano
bipartito, dsea esta conformado por representantes de empleadores y los
trabajadores, y es paritario ya que tiene igual nimero de representantes de
cada uno de ellos; con las facultades y obligaciones previstas por la
legislacion y la practica nacionales, con el fin de consultar, regular y
realizar periddicas actuaciones de la empresa en materia de prevencion de
riesgos.

En todo centro de trabajo en que laboren mas de quince trabajadores
debera organizarse un Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo
integrado en forma paritaria por tres representantes de los trabajadores y
tres representantes de los empleadores, quienes de entre sus miembros
designaran un Presidente y Secretario que duraran un afio en sus funciones
pudiendo ser reelegidos indefinidamente. Si el Presidente representa al
empleador, el Secretario representara a los trabajadores y viceversa. Cada
representante tendra un suplente elegido de la misma forma que el titular y
que sera principalizado en caso de falta o impedimento de éste. Concluido
el periodo para el que fueron elegidos deberéa designarse al Presidente y
Secretario.

Las empresas que dispongan de mas de un centro de trabajo, conformaran
subcomités de Seguridad e Higiene a mas del Comité, en cada uno de los
centros que superen la cifra de diez trabajadores, sin perjuicio de nominar
un comité central o coordinador.

4.3. Requisitos para ser parte del Comité o Sub Comités de
Seguridad.- Pueden conformarlo quien trabaje en la empresa, sea mayor
de edad, saber leer y escribir y tener conocimientos basicos de Seguridad y
Salud (se denomina basicos a preparacion no exactamente profesional
como cursos acreditados o haber desempefiado antes actividades de
Seguridad y Salud). En empresas de poco personal o que esta iniciando sus
actividades en donde el personal no tiene conocimientos de Seguridad y
Salud, se debera dar a conocer la situacién y ratificar el compromiso de
actualizar los conocimientos del personal mediante el respectivo programa
de capacitacion.

4.4. Funciones del Comité.- Las funciones que le competen a los
organismos paritarios son:

a) Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de
riesgos profesionales.

b) Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene de la
empresa, a tramitarse en el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos.
Asi mismo, tendra facultad para, de oficio o a peticion de parte, sugerir o
proponer reformas al Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la
Empresa.

c¢) Realizar la inspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de
los centros de trabajo, recomendando la adopcion de las medidas
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preventivas necesarias.

d) Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos
especializados, sobre los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, que se produzcan en la empresa.

e) Realizar sesiones mensuales en el caso de no existir subcomités en los
distintos centros de trabajo y bimensualmente en caso de tenerlos.

f) Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que
todos los trabajadores reciban una formacién adecuada en dicha materia.
g) Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus
directivos la adopcién de medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

h) Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento y del Reglamento
Interno de Seguridad e Higiene del Trabajo.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de revisar, y autorizar la
ejecucion del presente procedimiento, asi como también el de aplicar este
procedimiento el momento de elegir sus representantes del comité.

5.2. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- Elaborar,
implementar el conocimiento de este procedimiento al personal para que
su contenido sea aplicable en cada uno de los organismos paritarios de la
empresa.

5.3. Jefes.- Responsables de promover y dar las facilidades para que se
realicen las funciones que tienen encomendados los organismos paritarios
en cada centro de trabajo.

5.4. Trabajadores.- Son responsables de velar por el cumplimiento de este
procedimiento en el momento de elegir sus representantes y ejecutar sus
funciones.

5.5. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- son los
encargados de vigilar la ejecucion a cabalidad de este procedimiento,
ademas de colaborar en la revision del mismo.

6. METODOLOGIA
6.1. Eleccidn de los representantes por parte del Empleador:

La eleccion de los miembros del comité de la parte empleadora seran
nombrados directamente por el gerente, y entraran en funciones
conjuntamente con los representantes de los trabajadores, una vez
cumplido un afio en sus funciones estos podran ser reelegidos
indefinidamente si asi lo considera la parte empleadora.

El ndmero de representantes elegidos por parte del gerente seran de
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acuerdo al numero de organismos paritarios existentes lo cual esta
conforme al nimero de personas existentes en cada uno de los centros de
trabajo.

6.2. Eleccion de los Representantes de los trabajadores:

Para la eleccién de los miembros del comité de la parte de los trabajadores,
los trabajadores se llamara a una reunion o asamblea general donde
elegiria a sus representantes, la cual serd& democratica y secreta, seran
elegidos por mayoria simple, el total de sus representantes seran tres
titulares y tres suplentes en el comité principal; este numero de
representantes elegidos por parte de los trabajadores seran de acuerdo al
nimero de organismos paritarios existentes lo cual esta conforme al
namero de personas existentes en cada uno de los centros de trabajo.

6.3. Eleccion de presidente y secretario:

La designacién de miembros del comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo sera obligatoria tanto para los representantes de la parte
Empleadora como Trabajadora, de los cuales se elegira un Presidente y un
Secretario.

Entre los representantes elegidos de la parte empleadora, el gerente
designara un representante el cual cumplira las funciones de secretario o
presidente

Entre los representantes elegidos por parte de los trabajadores, se elegira
un representante el cual hard las funciones de secretario o presidente.
Siempre se debe cumplir que el secretario represente a la parte trabajadora
o0y el presidente represente a la parte empleadora o viceversa.

6.4. Aprobacion y legalizacion:

Una vez elegidos los representantes, el técnico de seguridad y salud en el
trabajo presentara al Ministerio de Relaciones Laborales las actas y
documentos habilitantes para el registro de los mismos; estos documentos
son:

Comunicacion de la constitucion del comité y subcomités dirigida el al
Director de seguridad y salud suscrita por el presidente del comité higiene
y seguridad.

Acta de constitucion del comité y subcomités (Formato del MRL.)

Cedula y certificado de votacion del presidente del comité y subcomités.

Copia del RUC de la empresa.
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7. REFERENCIAS

7.1. Procedimiento Para la Elaboracion de Procedimiento del SGSST,
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — PRO. - 00.

8. REGISTROS

8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada afio a
partir de la fecha de aprobacion, utilizando el cuadro de control de
revisiones.

9. ANEXOS

9.1. Control de revisiones.

9.2. Flujograma conformacion de Organismos Paritarios

9.3. Solicitud de Registro Organismos Paritarios.

9.4. Acta Para La Eleccion de Organismos Paritarios.

9.5. Cronograma anual de trabajo del Comité y Subcomité.

9.6. Registro acta mensual de reunién de Comité y Subcomité

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Tipo de Revisado | Aprobado | Fechade
Revision Modificacion | por por revision
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

Edicion: 01

FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO CONFORMACION DE
ORGANISMOS PARITARIOS DE SST

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - FLU - 04

INICIO

®_> Autorizacién de la
conformacion del comité

Gerencia nomina 3
miembros
nrincinales v R

Los trabajadores
nominan 3 miembros
principales y 3

@-p Eleccion de Presidente y
Secretario

v

Elaboracion Actas
Reunién

?

Firmas de las Actas

v

Legalizacién ante el MRL

v

FIN

T

N —>

N —>

Fecha:
09/01/2015

FIN

FIN
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
OFICIO PARA APROBACION DE ORGANISMOS PARITARIOS
DE SST Fecha:
26/12/2014
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — DOC. VAR. 05

SENOR:

DIRECTOR DE SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO

Presente:

De mis consideraciones:

Mediante la presente en mi calidad de Gerente General / Representante
Legal de la empresa SIFIZSOFT S.A., solicito se realice el registro de la
conformacién de los Organismos Paritarios de Seguridad y Salud de la
Empresa.

Por la atencion prestada.

Atentamente:
(Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
Gerente General Responsable en Seg. y Salud
SIFIZSOFT S.A.
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
ACTAELECCION DE ORGANISMOS PARITARIOS DE SST Fecha:
CODIGO: SIFIZSOFT - SGSST - DOC. VAR. 06 26/12/2014

Quito, ..de ..del ....

CONFORMACION DE ORGANISMOS PARITARIOS DE LA
EMPRESASIFIZSOFT S.A.

Sefior
Director de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Por medio de la presente, comunicamos a usted, la conformacion de los
siguientes organismos paritarios para que sean registrados en la direccion a
su cargo:

Centros Organismos | Canton | Provincia No. De
de Conformado empleados
Trabajo
No. 1 Comite
No. 2 Subcomité
No. . .. Delegado
Atentamente.
ST (Nombre y apellido).

Presidente del Comité de SST

Ing. .ooooiiiii (Nombre y apellido).
Responsable de Seguridad y Salud
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ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y
SALUD DE LAEMPRESASIFIZSOFT S.A.

En las instalaciones de la empresa SIFIZSOFT S.A., el dia .. de ... del ...,
alas ..h.., se procedio a la lectura y aprobacién del orden del dia.

Una vez reunidos representantes del empleador y de los empleados, se
procede a nombrar del grupo de los principales al Presidente y Secretario
del Comité que duraran un afio en sus funciones pudiendo ser reelegidos
indefinidamente.

PRESIDENTE: ................ (Nombre y apellido).

SECRETARIA: ............... (Nombre y apellido).

Para ratificar dicha eleccion los abajo firmantes ratificamos mediante
nuestra firma:

POR PARTE DE LA EMPRESA:

Nombres y Apellidos C.l. FIRMA
Principales

Nombres y Apellidos C.l. FIRMA
Suplentes

POR PARTE DE LOS TRABAJADORES:

Nombres y Apellidos C.l. FIRMA
Principales

Nombres y Apellidos C.l. FIRMA
Suplentes

Se cuenta ademas con la presencia del:
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Medico de la empresa: Dr. .......... (Nombres y apellidos)

Responsable de Seguridad y Salud: Ing. .............. (Nombres vy

apellidos)

(Nombres y apellidos) (Nombres y apellidos)
PRESIDENTE SECRETARIA

ELECCION DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD DE
SIFIZSOFT S.A.

Firmas de los empleados que estuvieron presentes en la eleccién de sus

representantes (al menos la mitad + 1)
CEDULADE

NOMBRE CIUDADANIA

FIRMA

151




SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

Edicion: 01

MATRIZ CRONOGRAMA ANUAL DE TRABAJO COMITE PARITARIO DE SST

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — MAT. 03

Fecha: 09/01/2015

Actividades planificadas acorde al
numeral 10 del Art. 14 del Reglamento de
SST

Tiempo en que se cumpliran las actividades

Nombre de cada uno

de los seis miembros
a los que se asigna el

ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO |SEP | OCT | NOV | DIC
o o o o o o o o o o o o
I~ I~ I~ — — I~ — I~ — — I~ —
o o o o o o o o o o o o
~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~

liderazgo o gestion de
la actividad

Promover la observancia de las
disposiciones sobre prevencion de
riesgos profesionales

Analizar y opinar sobre el Reglamento
de Seguridad e Higiene de la empresa

Realizar inspecciones generales

Recomendar la adopcion de medidas
preventivas y correctivas

Elaborar estadistica de accidentes y
enfermedades
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Coordinar actividades sobre prevencion
de riesgos profesionales

Promover la realizacion de campafias de
prevencion de riesgos

Cooperar en la logistica de campafas de
prevencion de riesgos

Analizar las condiciones de trabajo

Vigilar el cumplimiento de normas
legales

Apoyo en mejoras de la empresa

Promover la realizacién de eventos de
capacitacion

Sefiale con una "X" en la casilla correspondiente

ELABORADO POR:
RESPONSABLE SST

REVISADO POR:
COMITE DE SST

APROBADO POR:
GERENTE GENERAL

FIRMA:

FIRMA:

FIRMA:
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Bésicos Edicion: 01
REGISTRO ACTA DE REUNION DE ORGANISMOS PARITARIOS
DE SST Fecha:
26/12/2014

CODIGO: SIFIZSOFT - SGSST - REG.. 02

No. Reunidn

Periodo

Hora de inicio: _h

Hora de terminacién: _ H

Fecha: [/ [

1. Constatacion del quérum, lectura y aprobacién del acta anterior del

comité central

(Redactar temas tratados)

2. Actividades del comité central para promover la observancia de
disposiciones sobre prevencion de riesgos profesionales

(Redactar temas tratados)

2.1. Actividades de subcomités
(Redactar temas tratados)

2.2. Discusién de posiciones y resultado de votacién
(Redactar temas tratados)

3. Propuestas del comité central para modificaciones del Reglamento
Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

(Redactar temas tratados)
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3.1. Sugerencias de subcomités
(Redactar temas tratados)

3.2. Discusion de posiciones y resultado de votacion
(Redactar temas tratados)

4. Informe de inspecciones generales de edificios, instalaciones y
equipos, realizadas por el comité central

(Redactar temas tratados)

4.1. Informes de inspecciones subcomités
(Redactar temas tratados)

4.2. Discusién de posiciones y resultado de votacion
(Redactar temas tratados)

5. Informe de investigaciones de accidentes y enfermedades
profesionales

(Redactar temas tratados)

5.1. Informes de subcomités
(Redactar temas tratados)

5.2. Discusion de posiciones y resultado de votacion
(Redactar temas tratados)
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6. Actividades del comité central en campafias de prevencion de riesgos

(Redactar temas tratados)

6.1. Actividades de subcomités
(Redactar temas tratados)

6.2. Discusién de posiciones y resultado de votacién
(Redactar temas tratados)

7. Informe de andlisis de condiciones de trabajo realizadas por el comité
central

(Redactar temas tratados)

7.1. Informes de subcomités
(Redactar temas tratados)

7.2. Discusién de posiciones y resultado de votacién
(Redactar temas tratados)

8. Puntos varios tratados por el comité o subcomités

(Redactar temas tratados)

8.2. Discusion de posiciones y resultado de votacion
(Redactar temas tratados)
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Convocatoria proxima reunion del comité central:

Fecha: [/ [ Hora de inicio: _h

Firmas de asistencia y conformidad con la votacion:

Nombre y Apellido Numero de cedula o
pasaporte

Firma

Elaborador por: Investigador (2015)
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Cuadro N° 34: Procedimiento de organizacion en SST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Bésicos Edicion: 01
PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION EN SST Fecha:
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO. - 06 09/01/2015

1. MARCO LEGAL

1.1. Decreto Ejecutivo 2393. Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, Articulo 14,
Articulo 15, lit.1, Articulo 16.

1.2. Codigo de trabajo Art. 425.

2. OBJETIVO

Delimitar la conformacion y pautas a seguir para la organizacion y
funcionamiento de todos los gestores dedicados a la seguridad y salud en el
trabajo.

3. ALCANCE

La aplicacién de este procedimiento es valida en todos los puestos de
trabajo y organismos necesarios para la implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Seguridad y Salud en el trabajo.- Actividad encaminada a proteger
la integridad fisica de los trabajadores, los recursos de la organizacion y el
medio ambiente.

4.2. Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.- Es un 6rgano
bipartito, 0sea esta conformado por representantes de empleadores y los
trabajadores, y es paritario ya que tiene igual nimero de representantes de
cada uno de ellos; con las facultades y obligaciones previstas por la
legislacién y la practica nacionales, con el fin de consultar, regular y
realizar periddicas actuaciones de la empresa en materia de prevencion de

158




riesgos.

4.3. Medico Ocupacional.- Esta orientado a cuidar la salud del talento
humano de la empresa, previniendo el desarrollo de enfermedades
profesionales y evitando el ausentismo laboral, optimizando los recursos y
aumentando la productividad de la empresa.

Segun la Decision 584 Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Articulo 14: Los empleadores seran responsables de que los
trabajadores se sometan a los exdmenes médicos de preempleo, periddicos
y de retiro, acorde con los riesgos a los que estan expuestos en sus labores.
Tales examenes seran practicados, preferentemente, por médicos
especialistas en salud ocupacional y no implicaran ningin costo para los
trabajadores y, en la medida de lo posible, se realizaran durante la jornada
de trabajo.

4.4. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- ser& nombrado
por el empleador acorde al literal a) del articulo 11 del Instrumento Andino
de Seguridad y Salud en el Trabajo (Decision No. 584) y el Articulo 13 de
su respectivo Reglamento (Resolucién No. 957), el responsable realizaran
la gestion en Seguridad y Salud dentro de cada centro de trabajo con la
finalidad que todas las actividades que los trabajadores realicen en la
diferentes areas, las ejecuten preservando su integridad sin poner en riegos
tanto su salud como las instalaciones de la empresa.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de revisar, y autorizar la
ejecucion del presente procedimiento, asi como también el de aprobar
la contratacion y seleccion del personal competente en SST para la
conformacién de los diferentes organismos de seguridad y salud en el
trabajo.

5.2. Departamento de Recursos Humanos.- Realizar las
contrataciones del personal competente en SST, segln requerimientos
legales correspondientes al tamario y nivel de riesgo de la empresa

5.3. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- Elaborar,
actualizar e implementar el conocimiento de este procedimiento al
personal para que su contenido sea aplicable en cada uno de los
organismos de la empresa conforme a los requisitos exigidos por la ley.

5.4. Jefes.- Responsables de promover y dar las facilidades para que se
realicen las funciones que tienen encomendados los organismos de SST
en cada centro de trabajo.

5.5. Trabajadores.- Son responsables de velar por el cumplimiento de
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este procedimiento en el momento de elegir sus representantes y
ejecutar sus funciones en cada puesto de trabajo.

5.6. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- son los
encargados de vigilar la ejecucion a cabalidad de este procedimiento,
ademas de colaborar en la revision del mismo.

6. METODOLOGIA

6.1. El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo detalla todos
los requisitos que la empresa debe cumplir en cuanto a la organizacion
en SST, los cuales debido a su tamafio de empresa, a la calificacion de
riesgos y al numero de centros de trabajo debe tener:

6.2. Una vez definidos los requisitos en cuanto a la organizacion, el
Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo presentan a Gerencia
para la aprobacion de la contratacion u organizacion del personal
competente en SST; los cuales son los organismos paritarios (SGSST-
PRO-04), asesoria externa en medicina ocupacional u otros que en
transcurso de la implementacion se requieran.

6.3. Aprobado por Gerencia, el Departamento de Recursos Humanos en
conformidad a lo requerido y de acuerdo al manual de
responsabilidades de SST realiza la seleccion y contratacion del
personal competente; si no se requiere contratacién se encargara de
convocar a las reuniones para conformacién de organismos necesarios
para la organizacién de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

6.4. Cada afo de funciones el Gerente o la persona asignada por él,
verificara el cumplimiento de los estandares de desempefio en
seguridad y salud en el trabajo conforme a los registros existentes.

7. REFERENCIAS

7.1. Procedimiento Para la Elaboracion de Procedimiento del SGSST,
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO. - 00.

8. REGISTROS

8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada afio a
partir de la fecha de aprobacion, utilizando el cuadro de control de
revisiones.
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9. ANEXOS

9.1. Control de revisiones.

9.2. Flujograma de Organizacion en SST.

9.3. Organigrama de las estructuras de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

9.4. Manual de responsabilidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.
9.5. Registro estandares de desempefio del Responsable de SST.

9.6. Registro estandares de desempefio del Medico Ocupacional.

9.7. Registro estandares de desempefio del Comité y subcomité de
SST.

9.8. Instructivo para Registro estandares de desempefio de las
estructuras de seguridad y salud en el trabajo.

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Tipo de Revisado Aprobado Fecha de
Revision Modificacion por por revision
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

FLUIOGRAMA PROCEDIMIENTO ORGANIZACION EN SST
Fecha: 09/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - FLU - 05

Responsable de SST
detallan requisitos en

%‘

SST

v

NO
Gerente General

Verifica el
requisito

RRHH verifica requisitos
y selecciona el personal

competente
\l/ Al afo de funciones el
Gerente aprueba la .| Gerente verifica estandares
Contratacion de personal de desempefio

¢
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SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

OFICIO PARA APROBACION DE ORGANIZACION EN SGSST
Fecha: 26/12/2014
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - DOC. VAR. 07

Quito, 05 de enero del 2015

Ingeniero
Santiago Alvarez
Gerente General

De mi consideracion.

Reciba un cordial y atento saludo, por medio de la presente comunico a usted que
para implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo la
empresa, se debe designar un Responsable de seguridad y Salud en el Trabajo, que
actie con las funciones que una unidad anteriormente indicada, para dar
cumplimiento con el Decreto Ejecutivo 2393 Reglamento de Seguridad y Salud de los
trabajadores y Mejoramiento del Ambiente de Trabajo; para lo cual procedo a realizar

un analisis de las condiciones legales que debe cumplir la empresa:

DIAGNOSTICO TECNICO:
e CATEGORIZACION DEL LA EMPRESA :

a) Segun la Categorizacion de Riesgos Laborales por actividad productiva
con base en CIlIU (Clasificacion Internacional Industrial Unificada);
clasifica a la empresa en categoria K Riesgo 5: Informatica y actividades
conexas El riesgo 5 es considerado como RIESGO MEDIO.
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b) Laempresa maneja un aproximado de 40 trabajadores entre permanentes y
temporales, considerada por el nimero en una PEQUENA EMPRESA.

NORMATIVA LEGAL :

1. Decreto Ejecutivo 2393: Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, en su Art. 15.
Literal 1, que indica: “En las empresas permanentes que cuenten con cien o
maés trabajadores estables, se deberd contar con una Unidad de Seguridad e
Higiene, dirigida por un técnico en la materia que reportard a la mas alta

autoridad de la empresa o entidad.”

2. Decision 584 Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo
CAPITULO Il Gestion de la seguridad y salud en los centros de trabajo
obligaciones de los empleadores Articulo 11.- En todo lugar de trabajo se
deberdn tomar medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales. Estas
medidas deberan basarse, para el logro de este objetivo, en directrices sobre
sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo y su entorno como
responsabilidad social y empresarial. Para tal fin, las empresas elaboraran
planes integrales de prevencion de riesgos que comprenderan al menos las

siguientes acciones:

a) Formular la politica empresarial y hacerla conocer a todo el personal de
la empresa. Prever los objetivos, recursos, responsables y programas en
materia de seguridad y salud en el trabajo

3. Resolucidn 957: Reglamento del Instrumento Andino de seguridad y Salud
en el Trabajo. Art. 6. “El personal que preste servicios de seguridad y salud en
el trabajo, debera gozar de independencia profesional, respecto del empleador

asi como de los trabajadores y de sus representantes™.

4. Codigo del Trabajo, Capitulo V, De la prevencion de los riesgos, de las

medidas de seguridad e higiene, de los puestos de auxilio, y de la disminucion
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de la capacidad para el trabajo, Art. 430.- Asistencia médica y farmacéutica.-
Para la efectividad de las obligaciones de proporcionar sin demora asistencia
médica y farmacéutica establecidas en el articulo 365; y, ademas, para
prevenir los riesgos laborales a los que se encuentran sujetos los trabajadores,
los empleadores, sean éstos personas naturales o juridicas, observaran las

siguientes reglas:

1. Todo empleador conservara en el lugar de trabajo un botiquin con
los medicamentos indispensables para la atencion de sus trabajadores,
en los casos de emergencia, por accidentes de trabajo o de enfermedad
comun repentina. Si el empleador tuviera veinticinco o mas
trabajadores, dispondra, ademas de un local destinado a enfermeria;

2. El empleador que tuviere mas de cien trabajadores establecera en el
lugar de trabajo, en un local adecuado para el efecto, un servicio
médico permanente, el mismo que, a mas de cumplir con lo
determinado en el numeral anterior, proporcionara a todos los
trabajadores, medicina laboral preventiva. Este servicio contara con el
personal médico y paramédico necesario y estard sujeto a la
reglamentacion dictada por el Ministerio de Trabajo y Empleo y
supervigilado por el Ministerio de Salud,;

5. Decreto Ejecutivo 2393: Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, en su Art. 14.- DE LOS COMITES
DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO.

1. (Reformado por el Art. 5 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-VIII-88) En todo
centro de trabajo en que laboren mas de quince trabajadores debera
organizarse un Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo integrado en forma
paritaria por tres representantes de los trabajadores y tres representantes de los
empleadores, quienes de entre sus miembros designaran un Presidente y
Secretario que duraran un afio en sus funciones pudiendo ser reelegidos
indefinidamente. Si el Presidente representa al empleador, el Secretario
representard a los trabajadores y viceversa. Cada representante tendra un
suplente elegido de la misma forma que el titular y que sera principalizado en
caso de falta o impedimento de éste. Concluido el periodo para el que fueron
elegidos debera designarse al Presidente y Secretario.

2. Las empresas que dispongan de mas de un centro de trabajo, conformaran
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subcomités de Seguridad e Higiene a mas del Comité, en cada uno de los
centros que superen la cifra de diez trabajadores, sin perjuicio de nominar un
comité central o coordinador.

RECOMENDACIONES:

Basados en la categorizacion como una PEQUENA EMPRESA DE RIESGO MEDIO
y bajo los lineamientos de la mencionada base legal, se requiere ejecutar las

siguientes precisiones:

Se requiere la contratacion o designacion de un Responsable de Seguridad y
Salud en el Trabajo, que sera el especialista en esta rama.

La creacién de un local de enfermeria que estara en coordinacién contratacion
con los servicios externos de un Médico Ocupacional,

Creacion de Comité y Subcomité Paritario de Seguridad Y Salud en el
Trabajo.

Por lo expuesto, es necesario atender de manera urgente lo sefialado en este
documento, y definir la estructuracién de los servicios de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la empresa, como parte integral de la organizacion Institucional y bajo el
mando de los especialistas determinados, con el fin de implementar el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Particular que pongo en su conocimiento.

Atentamente,

Responsable de SST
SIFIZSOFT S.A.
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SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

OFICIO APROBACION DE ORGANIZACION EN SGSST
Fecha: 26/12/2014
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - DOC. VAR. 09

Quito, 10 enero del 2015

Ingeniero
Responsable de SST de la Empresa

De mi consideracion:

Por medio de la presente como respuesta al oficio entregado por su persona el dia de
hoy 05 de enero del afio en curso, una vez revisada la legislacion vigente en materia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, procedo aprobar las recomendaciones indicadas
por su persona y de esta manera dar inicio a la seleccion y/o eleccion de los
organismos necesario para la implementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, y estd ya sea implementada en el organigrama estructural y

funcional de la empresa.

Particular que pongo en su conocimiento.

Atentamente,

Ing. Santiago Alvarez

Gerente
Sifizsoft S.A.
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SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
MANUAL DE LAS RESPONSABILIDADES INTEGRADAS EN SST Fecha:
09/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — MAN - 01
1. GERENTE GENERAL
1.1.  Identificacion del puesto
COMPANIA: SIFIZSOFT S.A.

DEPARTAMENTO: GERENCIA GENERAL

SECCION: GESTION ADMINISTRATIVA

TITULO DEL PUESTO: GERENTE GENERAL

REPORTAA: JUNTA DE ACCIONISTAS
1.2.  Responsabilidades del puesto

Cumplir con la norma vigente en materia de prevencion de riesgos laborales,
adoptando las medidas necesarias para la prevencion de los riesgos que puedan
afectar a la salud y al bienestar de los trabajadores en los lugares de trabajo. Para lo
cual debera disponer los recursos necesarios para implementar, apoyar, financiar y
evaluar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1.3.  Funciones principales
Cumplir y vigilar por que se cumplan con todas y cada una de las disposiciones del
Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo y la normativa legal vigente en

materia de Seguridad y Salud en el trabajo.

Garantizar a los trabajadores el desarrollo sus labores en un ambiente adecuado y
propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar.

Apoyar en la consecucion de los recursos indispensables para ponerlos en marcha.
Facilitar la conformacion y desarrollo del servicio de enfermeria, la contratacion de
un Meédico Ocupacional externo, Responsable de SST y Comités - Subcomités, con

sujecion a las normas legales vigentes.

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

Participar activamente en los Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo que se
implementen en la empresa.

Evaluar periddicamente el cumplimiento de los planes y programas establecidos.

Instruir al personal sobre los métodos y riesgos de trabajo a todo el personal a su
mando y en especial a los que ingresan por primera vez.

Aplicar las medidas de seguridad necesarias para proteger al personal y los equipos al
realizar sus labores.

Entregar gratuitamente a sus trabajadores vestido adecuado para el trabajo y los
medios de proteccion personal y colectiva necesarios.

Facilitar la realizacion de reconocimientos médicos periodicos de los trabajadores en
actividades peligrosas especialmente, cuando sufran dolencias o defectos fisicos o se
encuentren en estados o situaciones que no respondan a las exigencias psicofisicas de
los respectivos puestos de trabajo.

Autorizar a un trabajador la ubicacién en otra seccién de la empresa, previo el
respectivo consentimiento y sin mengua a su remuneracion. Cuando un trabajador,
como consecuencia del trabajo, sufre lesiones o ha contraido una enfermedad
profesional, dentro de la préactica de su actividad laboral ordinaria, seglin dictamen de
la Comisidon de Evaluaciones de Incapacidad del IESS.

Promover la capacitacion para instruir al personal sobre los riesgos de los diferentes
puestos de trabajo y la forma y métodos para prevenirlos, de igual forma al personal
que ingresa a laborar en la empresa.

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.
Entregar un ejemplar del Reglamento de Seguridad y Salud a cada colaborador,
dejando constancia de dicha entrega.

2. RESPONSABLE EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

2.1. Identificacién del puesto

COMPANIA: SIFIZSOFT S.A.

DEPARTAMENTO: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SECCION: GESTION TECNICA

TITULO DEL PUESTO: RESPONSABLE EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

170




REPORTA A: GERENTE GENERAL
2.2. Responsabilidades del puesto

El disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, realizando estudios en materia de Seguridad Industrial, disefiando,
analizando y desarrollando proyectos de investigacion, a fin de prevenir, corregir y
minimizar los riesgos de accidentes laborales dentro de la empresa, para lo cual
deberd aplicar los siguientes procesos:

- Reconocimiento y evaluacion de riesgos;

- Control de Riesgos profesionales;

- Promocion y adiestramiento de los trabajadores;

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

2.3. Funciones principales

Implementar en impulsar la ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

Ayudar a organizar las actividades de SST, Comités, con sujecidn a las normas legales
vigentes, el mismo que reportard a la més alta autoridad de la empresa o entidad.

Asesoramiento técnico, en materias de control de incendios, almacenamientos
adecuados, proteccion de magquinaria, instalaciones eléctricas, primeros auxilios,
control y educacion sanitaria, ventilacion, proteccién personal y demas materias
contenidas en el presente Reglamento.

Colaborar en la prevencion de riesgos; que efectlen los organismos del sector publico
y comunicar los accidentes y enfermedades profesionales que se produzcan, al
Comité Interinstitucional y al Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

Confeccionar y mantener actualizado un archivo con documentos técnicos de Higiene
y Seguridad que, firmado por el Gerente General, sea presentado a los Organismos de
control cada vez que ello sea requerido. Este archivo debe cumplir con las
especificaciones técnicas y legales requeridas por los organismos de control. El
archivo debera tener:

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

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

3. Planos completos con los detalles de los servicios de: Prevencion y de lo
concerniente a métodos contra incendios del establecimiento, ademas de todo
sistema de seguridad con que se cuenta para tal fin.

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

Coordinar Auditorias Internas y Externas, Estar presente en las reuniones de inicio y
de cierre de la Auditoria, facilitar la informacion requerida por los auditores.

Definir las responsabilidades integradas de seguridad y salud en el trabajo, de los
gerentes, jefes, supervisores, trabajadores, entre otros y las de especializacion de los
responsables de Seguridad y Salud, y, Servicio Médico, asi como de las estructuras de
SST;

Concientizar activamente al personal en la identificacion, eliminacion y prevencion
de accidentes o dafios en la salud, a causa de las actividades de su trabajo y de la
empresa en general.

Garantizar que todos los empleados hayan recibido el entrenamiento de SST
necesario para el ejercicio de su cargo, asi como, detener acciones inseguras de
acuerdo a normas y procedimientos establecidos.

Supervisar el buen uso de los implementos EPP bajo las normas de seguridad, higiene
industrial y Procedimientos establecidos por la empresa.

Cumplir y hacer cumplir las politicas, normas, procedimientos e instructivos
elaborados por el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, y en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud, asi como otros que defina la empresa.

Supervisar y controlar el manejo y administracion de las diferentes areas existentes
con la finalidad de hacer cumplir las metas y objetivos estratégicos de SST.

Organizar y coordinar auditorias internas e inspecciones no planeadas al Sistema de
Gestion SST, para verificacion del cumplimiento de los programas operacionales
SST, para el reporte de No Conformidades, Acciones Correctivas y Preventivas, asi
como, para la verificacion de la mejora continua del sistema SST del sitio.

Realizar el levantamiento de informacion de incidentes y accidentes, y acciones
preventivas del sitio para la elaboracion de reportes técnicos y analisis de los hechos
con las correspondientes acciones correctivas que deberan implementarse para el
mejor funcionamiento del SST.

Revisar el cumplimiento de planes de accion de las auditorias internas, externas,
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accidentes, incidentes y acciones preventivas propuestas para el mejoramiento
continuo del SST y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

Participar conjuntamente con responsables de area en la elaboracion de Analisis de
Riesgos ante cambios de procesos, infraestructura, equipos 0 nuevos proyectos, para
prevenir accidentes laborales, enfermedades ocupacionales.

Reportar periddicamente el estado actual del SGSST a la Gerencia General y
organismos de control, cada vez que estos lo requieran.

Mantener actualizadas la Matriz de Riesgo, y los indicadores de Seguridad y Salud
Ocupacional e informar a la Gerencias, el resultado obtenido, con la finalidad de
tomar las acciones correctivas pertinentes a las mejoras requeridas para los procesos.

Planificar y ejecutar el plan de capacitacion y entrenamiento de los programas
operacionales de seguridad industrial a todo el personal con la finalidad de dar a
conocer procedimientos que permitan alcanzar el compromiso de los responsables de
area 0 procesos en la identificacion de riesgos que afecten la seguridad, salud del
personal a su cargo.

Coordinar con el &rea médica las actividades referentes al programa de Salud
Ocupacional e Higiene del trabajo y dar seguimiento a su cumplimiento y mejora
continua con el proposito de prevenir enfermedades ocupacionales y disminuir
indicadores de gestion.

Brindar asesoria y apoyo técnico en SST a las diferentes areas de la empresa que asi
lo requieran para hacer cumplir los procedimientos establecidos en el SSST que
contribuyan al buen funcionamiento de la empresa.

Supervisar y comprobar la éptima condicion de calidad de los productos entregados
por los proveedores los cuales deberan estar acompafiados por la MSDS, con el
propdsito de evitar accidentes o enfermedades ocupacionales.

Cumple con todas las normas, procedimientos y reglamentos de la Compafiia en
relacion con el trabajo, la seguridad, higiene industrial y bioseguridad.

Participa en el Proceso de Mejoramiento Continuo de la Calidad y Productividad,
asistiendo a las reuniones informativas y de entrenamiento, participando en los
grupos de mejoramiento, cumpliendo las funciones y labores que se le encomendare y
presentando sugerencias o alternativas de nuevos métodos o de soluciones a los
problemas que se analicen.

Promueve su capacitacion y su desarrollo personal y laboral, a través de participacion
en eventos auspiciados o no por la Compafiia, lectura de material especializado u
otros medios y propicia la aplicacion de estos conocimientos en la funcion asignada y
en la de sus comparfieros de trabajo, instruyendoles sobre el tema.

Es responsable personal y pecuniariamente por el buen manejo y conservacion de las
maquinas, materiales, insumos, productos, equipos y otros elementos entregados a su
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cargo en razén de su funcién, debiendo reportar a Gerente General cualquier novedad
que se presentare sobre los bienes bajo su responsabilidad.

Realiza otras funciones y asume otras responsabilidades que le asigne su Jefe
inmediato, en concordancia con su puesto.

3. MEDICO OCUPACIONAL

3.1. Identificacién del puesto

COMPANIA: SIFIZSOFT S.A.

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO MEDICO EXTERNO

SECCION: GESTION TECNICA

TITULO DEL PUESTO: MEDICO OCUPACIONAL

REPORTAA: GERENTE GENERAL
3.2. Responsabilidades del puesto

El disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, realizando la prevencion y fomentando la Salud de los trabajadores en los
centros de trabajo de la empresa, evitando los dafios que pudieran ocurrir por los
riesgos comunes y especificos de las actividades que desempefian, procurando en
todo caso la adaptacion cientifica del trabajo al hombre. Y cuya labor debera estar
enfocada a la medicina preventiva y del trabajo; higiene ocupacional; seguridad
ocupacional; bienestar social.

3.3. Funciones principales

Realizar un estudio y vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de
trabajo, con el fin de obtener y conservar los valores éptimos posibles de ventilacién,
iluminacién, temperatura y humedad,;

Hacer un estudio de la fijacion de los limites para una prevencion efectiva de los
riesgos de intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por: ruido, vibraciones,
trepidaciones, radiacion, exposicion a solventes y materiales liquidos, solidos o
vapores, humos, polvos, y nieblas tdxicas o peligrosas producidas o utilizadas en el
trabajo;

Elaborar un andlisis y clasificacion de puestos de trabajo, para seleccionar el
personal, en base a la valoracion de los requerimientos psicofisioldgicos de las tareas
a desempefiarse, y en relacion con los riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales;
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Implementar un plan de promocion y vigilancia para el adecuado mantenimiento de
los servicios sanitarios generales, tales como: comedores, servicios higiénicos,
suministros de agua potable y otros en los sitios de trabajo;

Controlar que la alimentacion sea hecha a base de los minimos requerimientos
dietéticos y caloricos.

Colaboracién en el control de la contaminacion ambiental en concordancia con los
requerimientos en el Decreto Ejecutivo 2393.

Presentar la informacion periddica de las actividades realizadas a la Gerencia,
Responsable de SST y a los organismos de supervision y control.

Notificar los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales.

Apertura de la ficha médica ocupacional al momento de ingreso de los trabajadores a
la empresa, mediante el formulario que al efecto proporcionaréa el IESS.

Realizar el examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud
de todos los trabajadores

Realizar el examen especial en los casos de trabajadores cuyas labores involucren alto
riesgo para la salud, el que se realizard semestralmente o a intervalos méas cortos
segun la necesidad.

Proporcionar atencion medico-quirdrgica de nivel primario y de urgencia

Transferir pacientes a Unidades Medicas del IESS, cuando se requiera atencion
médica especializada 0 exdmenes auxiliares de diagndstico.

Mantener el nivel de inmunidad por medio de la vacunacién a los trabajadores y sus
familiares, con mayor razén en tratdndose de epidemias.

Integrar el Comité de Higiene y Seguridad de la Empresa y asesorar en los casos en
gue no cuente con un técnico especializado en esta materia.

Colaborar con el Responsable de Seguridad de la empresa en la investigacion de los
accidentes de trabajo.

Investigar las enfermedades ocupacionales que se puedan presentar en la empresa.

Llevar la estadistica de todos los accidentes producidos, segin el formulario del
IESS, a falta de un Departamento de Seguridad en la empresa.

En cuanto a la educacién Higiénico- Sanitaria de los trabajadores:

- Divulgar los conocimientos indispensables para la prevencion de
enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
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- Organizar programas de educacion para la salud en base a conferencias,
charlas, concursos, recreaciones, y actividades deportivas destinadas a
mantener la formacidn preventiva de la salud y seguridad mediante cualquier
recurso educativo y publicitario.

En cuanto a la salud y seguridad en favor de la productividad:

- Asesorar a la empresa en la distribucion racional de los trabajadores vy
empleados segun los puestos de trabajo y la aptitud del personal.

- Elaborar la estadistica de ausentismo al trabajo, por motivos de enfermedad
comun, profesional, accidentes u otros motivos y sugerir las medidas
aconsejadas para evitar estos riesgos.

- Controlar el trabajo de mujeres, menores de edad y personas disminuidas
fisica y/o psiquicamente y contribuir a su readaptacién laboral y social.

- Elaborar la clasificacion y determinacion de tareas para los trabajadores
mencionados en el literal anterior.

El médico tiene la obligacion de llevar y mantener un archivo clinico-estadistico, de
todas las actividades concernientes a su trabajo: ficha médica y Pre-ocupacional,
historia clinica Unica y ademas registros que sefialen las autoridades competentes.
Promoveran la formacion y entrenamiento de personal para primeros auxilios.
Mantener constante y oportuna correlaciéon de trabajo con los otros servicios de la
empresa y con las entidades y autoridades que tienen relacién con la salud pablica.
Desarrollar programas para el mejoramiento de las practicas de trabajo, asi como en
las pruebas y la evaluacion de nuevos equipos, en relacién con la salud.

Asesorar en materia de salud y seguridad en el trabajo y de ergonomia, asi como en
materia de equipos de proteccién individual y colectiva.

Fomentar la adaptacion al puesto de trabajo y equipos y herramientas, a los
trabajadores, segun los principios ergonoémicos y de bioseguridad, de ser necesario.

Elaborar protocolos o medidas de rehabilitacion profesional y de reinsercion laboral.
Organizar las areas de primeros auxilios y atencion de emergencias.

Participar en las reuniones de inicio y terminacion de las Auditorias SART, y facilitar
a los auditores de toda la informacion requerida.

Guardar el secreto profesional, tanto en lo médico como en lo técnico respecto a datos
que pudieran llegar a su conocimiento en razon de sus actividades y funciones.
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Cumple con todas las normas, procedimientos y reglamentos de la Compaiiia en
relacion con el trabajo, la seguridad, higiene industrial y bioseguridad.

Participa en el Proceso de Mejoramiento Continuo de la Calidad y Productividad,
asistiendo a las reuniones informativas y de entrenamiento, participando en los
grupos de mejoramiento, cumpliendo las funciones y labores que se le encomendare y
presentando sugerencias o alternativas de nuevos métodos o de soluciones a los
problemas que se analicen.

Promueve su capacitacion y su desarrollo personal y laboral, a través de participacion
en eventos auspiciados o no por la Compaiiia, lectura de material especializado u
otros medios y propicia la aplicacion de estos conocimientos en la funcion asignada y
en la de sus compafieros de trabajo, instruyéndoles sobre el tema.

Es responsable personal y pecuniariamente por el buen manejo y conservacién de las
maquinas, materiales, insumos, productos, equipos y otros elementos entregados a su
cargo en razon de su funcion, debiendo reportar a su Jefe inmediato cualquier
novedad que se presentare sobre los bienes bajo su responsabilidad.

Realiza otras funciones y asume otras responsabilidades que le asigne su Jefe
inmediato, en concordancia con su puesto.

4. COMITES Y SUB COMITES DE SEGURIDAD

4.1. Identificacion del puesto

COMPANIA: SIFIZSOFT S.A.

DEPARTAMENTO: COMITE Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD

SECCION: GESTION TECNICA

REPORTAA: GERENTE GENERAL

4.2. Responsabilidades

Colaborar, verificar y promover disposiciones sobre prevencion de riesgos
profesionales en el disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, cuya labor debera estar enfocada en el andlisis y observacion en
cuanto a documentacion generada por el Responsable y Medico de seguridad ya sea
para la elaboracion de procedimientos, infraestructura, métodos, u en caso de
accidentes — incidentes ocurridos en la empresa.

4.3. Funciones principales

Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos
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profesionales.

Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene de la empresa, a
tramitarse en el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos. Asi mismo, tendra
facultad para, de oficio o a peticiobn de parte, sugerir o proponer reformas al
Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la Empresa.

Realizar la inspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de
trabajo, recomendando la adopcién de las medidas preventivas necesarias.

Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados,
sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la
empresa.

Realizar sesiones mensuales en el caso de no existir subcomités en los distintos
centros de trabajo y bimensualmente en caso de tenerlos.

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

Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la
adopcion de medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

Informar a los respectivos Jefes de Area de cualquier averia, riesgos, acciones y
condiciones sub estandares o inseguras que pudieran ocasionar accidentes.

Propiciar que todos los colaboradores trabajen respetando los procesos seguros que ha
disefiado la empresa para todos los puestos de trabajo, teniendo mayor observancia en
los grupos vulnerables.

Asistir y participar en los programas de capacitacion que disponga la empresa o
cualquier otro organismo especializado, sobre aspectos de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Seguridad e Higiene del Trabajo.
El presidente del Comité o Sub Comité, tiene la responsabilidad de convocar a las
reuniones mensuales o bimensuales del mismo. Asi mismo es él quien dirige las
reuniones. Debera convocar a todos los miembros el comité, al Responsable en SST,
Gerente General.

El Secretario debera elaborar el acta de las Reuniones del Comité o Sub Comités,
hacer firmar a los respectivos asistentes.

Llevar un archivo secuencial y cronoldgico de las actas de las Reuniones de Comités
0 Sub Comités.
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5. ENFERMERA
5.1. Identificacion del puesto
COMPANIA: SIFIZSOFT S.A.

DEPARTAMENTO: DEPARTAMENTO MEDICO

SECCION: GESTION TECNICA

TITULO DEL PUESTO: ENFERMERA

REPORTAA: MEDICO OCUPACIONAL
5.2. Responsabilidades del puesto

La tarea principal de la enfermera es asegurar el cumplimiento de los objetivos
especificos planteados por Médico Ocupacional, trabajar y hacer trabajar a los
colaboradores de las diferentes areas de acuerdo a la politica de SST. Esto implica
llevar la documentacién como fichas, aportar indicaciones, ayuda, guia, ejemplo y
disciplina con el fin de asegurar que se conocen los riesgos y se aplican
correctamente las normas, los procedimientos y los sistemas de ayuda.

5.3. Funciones principales

Realizar la toma de signos vitales y medidas antropométricas a los aspirantes,
trabajadores y ex trabajadores para la adecuada atencion médica.

e Tomay registro de signos vitales.
e Calculo de IMC segun medidas antropométricas

Realizar la apertura de las fichas médicas y ocupacionales a los aspirantes,
trabajadores y ex trabajadores para el registro del historial médico.

e Mantener actualizadas las historias clinicas.
e Coordinar con el Médico Ocupacional para la custodia de las historias
clinicas.

Preparar equipos y materiales para utilizacion en el servicio de enfermeria.

e Lavar preparar y esterilizar el instrumental medico.
e Elaborary esterilizar insumos médicos.

Administrar medicamentos a los trabajadores para contribuir con su recuperacion
previa prescripcion médica.
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e Aplicacion de sueros, vacunas e inyecciones.

e Asistir al personal médico en atenciones quirurgicas de nivel primario.

e Controlar fechas de caducidad de los medicamentos e insumos y entregar a la
jefatura de salud en caso de presenciarlos.

e Control y registro de los medicamentos e insumos del dispensario Médico,
moviles y botiquines de primeros auxilios en coordinacion con el Médico.

Realizar la clasificacion, tratamiento, peso, y entrega de los desechos del area médica
para un adecuado manejo de los desechos

o Clasificacion de desechos
e Anotar y pesar los desechos para el envio de los mismos al recolector de
basura del Municipio

Realizar Labores de secretaria

e Elaboracién de documentos que se realizan en el departamento Médico
e Elaboracién de Informes
e Archivo y control de documentos

Coordinar y colaborar en las actividades realizadas por el Médico Ocupacional para
brindar una atencion de calidad.

Realizar visitas a los centros de produccion con el fin de analizar los puestos de
trabajo.

Colaborar en la investigacion de accidentes y enfermedades ocupacionales bajo la
supervision del departamento médico.

Realizar los seguimientos a los pacientes con restricciones médicas o que hayan
sufrido accidentes o enfermedades ocupacionales y que estdn en periodos de
recuperacion o rehabilitacion.

6. JEFES

6.1. Identificacién del puesto

COMPANIA: SIFIZSOFT S.A.

DEPARTAMENTO: VARIOS

TITULO DEL PUESTO: JEFES

REPORTA A: RESPONSABLE DE SST
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6.2. Responsabilidades del puesto

Controlar el personal a cargo, que pongan en practica las medidas preventivas y
correctivas mencionadas, en el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo
asi como en procedimientos y capacitacion - adiestramientos u otras medidas
adoptadas por la empresa, para la realizacion de sus actividades diarias de manera
segura y en condiciones adecuadas.

6.3. Funciones principales

Notificar al Responsable de SST, todos los actos y condiciones inseguras o
subestandar del personal y del lugar de trabajo respectivamente; asi como factores de
trabajo y factores personales que puedan causar accidentes con el objetivo de que se
tomen las acciones correctivas o preventivas necesarias.

Controlar que se pongan en practica las medidas preventivas y correctivas
mencionadas en el literal anterior para evitar que se produzcan o repitan accidentes.

Colaborar activamente en los programas de prevencion de riesgos en los que se
requiera su participacion.

Colaborar y apertura a inspecciones de seguridad y salud en el trabajo, que realicen
personal propio de la empresa o externo en su centro de trabajo respectivo.

Participar en los eventos de capacitacion que en materia de prevencién de riesgos
organice la empresa.

Paralizar el trabajo con riesgo inminente e instruir sobre la forma segura de realizar el
trabajo, si se observa a un trabajador realizar una tarea sin las debidas precauciones.

Proporcionar la atencion inmediata de primeros auxilios y coordinar, si es del caso, el
traslado del accidentado a los centros de salud asignados en caso de emergencia.

Reportar todo accidente — incidente al jefe inmediato, responsable de SST, para
realizar la investigacion y tramite legal.

Verificar el uso y mantenimiento correcto de los EPP entrega al personal.

Verificar la ubicacion y el estado de los equipos contra incendios, evitando al mismo
tiempo su obstruccién.

Comunicar por escrito las sugerencias emitidas por el personal a su cargo, al
Responsable de SST.

Difundir el contenido del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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7. TRABAJADORES EN GENERAL

7.1. Identificacion del puesto
COMPANIA: SIFIZSOFT S.A.

TITULO DEL PUESTO: TRABAJADORES EN GENERAL

REPORTAA: JEFE INMEDIATO, RESPONSABLE SST

7.2. Responsabilidades del puesto

Acatar con todas las disposiciones de seguridad y salud en el trabajo emitidas por la
empresa 0 por organismos externos, asi como también informar sobre condiciones o
actos inseguros ocurridos en las instalaciones de la empresa.

7.3. Funciones principales

Cumplir las Disposiciones del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el
Trabajo, y demas Normas Legales Vigentes en materia de seguridad y salud
ocupacional.

Cuidar de su higiene personal, a fin de prevenir el contagio de enfermedades y
someterse a los reconocimientos médicos periddicos programados por la empresa.

Colaborar de manera proactiva con el Comité y Subcomités de Seguridad y Salud en
el Trabajo en cuanto a la investigacion de accidentes/incidentes ocurridos o de los que
tengan conocimiento para el esclarecimiento de causas y proposicion de medidas de
control.

Informar a los respectivos superiores de cualquier averia, riesgos, acciones y
condiciones sub estandares o inseguras que pudieran ocasionar accidentes.

Asistir y participar en los programas de capacitacion que disponga la empresa o
cualquier otro organismo especializado, sobre aspectos de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa asi como
a los procesos de rehabilitacion integral.

182




SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

Edicion: 01

REGISTRO ESTANDARES DE DESEMPERNO DE LOS ORGANISMOS PARITARIOS

DE SST

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — REG. 04

Fecha: 09/01/2015

ESTANDARES DE DESEMPENO DEL COMITE Y SUBCOMITE DE SEGURIDAD Y

# SALUD EN EL TRABAJO S NO EF.

1 Realiza periddicamente inspecciones de seguridad a todos locales de la empresa en
coordinacion con el Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo y otras unidades técnicas.

5 Vigila la dotacion, uso y funcionamiento de los equipos y elementos de proteccion personal y
colectiva proporcionada por la empresa.

3 Conoce los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados, sobre los
incidentes, accidentes y enfermedades profesionales, que se produzcan en la empresa.

4 Conoce las observaciones y recomendaciones emanada de la Unidad de Seguridad y Salud en
el trabajo y del servicio médico de la empresa.

5 Promueve la observancia de las disposiciones técnicas y legales sobre prevencion de riesgos y
dafios profesionales

6 Analiza y opina sobre el Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores dela empresa
sugiriendo cambios y reformas.

7 Coopera en la realizacién de campafias de prevencion de riesgos, fomentando la participacion
de todos los trabajadores de la empresa.

8 Analiza las condiciones de trabajo en la empresa y solicita a sus directivos la adaptacion de
medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.
Vigila el cumplimiento el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo y el

9 | Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Ambiente Laboral
(Normativa 2393)

10 Convoca mensualmente a los componentes del Comité Paritario de Seguridad y Salud del
Trabajo y dirige las correspondientes sesiones de trabajo.

1 Exige el cumplimiento de las medidas de prevencion y proteccion tratadas en las sesiones del

Comité Paritario de Seguridad y Salud del trabajo.

TOTAL DE EFICACIA
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

Edicion: 01

REGISTRO ESTANDARES DE DESEMPENO DEL RESPONSABLE DE SST

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - REG. 05

Fecha: 09/01/2015

ESTANDARES DE DESEMPENO DEL RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

SI

NO

EF.

Garantiza y programa actividades relacionadas con aplicacion de normas y
procedimientos establecidos para la prevencién de riesgos en el trabajo en todos los
sitios de trabajo

Planifica, organiza y ejecuta la aplicacion de las auditorias internas de Seguridad y
Salud del Trabajo basado en el Sistema de Gestion que exige las leyes y reglamento
del pais.

Lleva el registro de los indices de incidentes, accidentes, previo a la notificacion del
parte interno de la empresa como a la notificacion que exige el IESS.

Determina el equipo y elementos de proteccion personal para los trabajadores, previa
identificacion del riesgo en su lugar de trabajo o prestacion de servicios.

Cumple y hace cumplir todas las disposiciones y requisitos técnico legales emanadas
por las autoridades competentes en materia de Seguridad y Salud del Trabajo.

Identifica, mide, evalla y controla aquellas condiciones y practicas de trabajo
inseguras que pueden perjudicar la salud de los trabajadores en los diferentes procesos
de trabajo

Brinda asesoramiento en materia de Seguridad Industrial, Ergonomia a todos los
organismos de la empresa.

Realiza y programa actividades de induccion, formacién, capacitacién vy
adiestramiento en aspectos relacionados con la Seguridad y Salud del Trabajo y
evalua el desempefio de los trabajadores.

Colabora en la prevencion de riesgos; que efectia los organismos del sector publico y
comunica los incidentes, accidentes que se produzcan al Comité de Seguridad de
Seguridad y Salud del Trabajo.

10

Confecciona y mantiene actualizado el archivo de los planos generales de la empresa,
en escala 1:100, con sefalizacion de todos los puestos de trabajo con su
correspondiente diagrama de flujo.

11

Confecciona y mantiene actualizado la cualificacion y mapa de riesgos del trabajo de
la empresa, incluyendo las medidas de prevencion como de proteccién.

12

Confecciona y mantiene actualizado los planos con clara visualizacién de los espacios
funcionales y la sefializacion que oriente la facil evacuacién del recinto laboral en
caso de emergencia.

TOTAL DE EFICACIA
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

INSTRUCTIVO PARA REGISTRO DE ESTANDARES DE DESEMPENO DE LAS

ESTRUCTURAS DE SST Fecha: 09/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - INS. 01

personal que realice la verificacion de los estandares de desempefio de las estructuras de seguridad
y salud en el trabajo.

1.- Para cada uno de los ESTANDARES DE DESEMPERNO existen las opciones SI / NO para lo
cual, los responsables de cada estandar debera presentar la documentacion que haga verificable
cada uno de estos; la persona que esté realizando la verificacion colorard un X segln corresponda.

2. En la opcidn EF. se refiere al cumplimiento de ese estandar evaluado, y el valor que se colocara
aqui serd 1 en caso de cumplir y 0 en caso contrario.

3. Finalmente en la opcion de llenado TOTAL DE EFICACIA, aqui la persona colocara el
porcentaje total de eficacia del estandar verificado; el cual seré calculado de la siguiente manera:

TOTAL Numero Total de Estandares de desempefio cumplidos
DE . S X 100
EFICICIA Numero Total de Estandares requeridos

Por ejemplo: Si se tiene 14 estandares totales de desempefio y la persona evaluada cumple solo
con 10 de estos, entonces:

TOTAL 10
DE S — X 100 =71 %
EFICACIA 14

4. Cada uno de estos formatos seran por cada centro de trabajo, finalmente se hara promedio de
los TOTALES DE EFICACIA para verificar el indice de eficacia total de la empresa.

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.8.1.6. Integracion - Implantacion.

Cuadro N° 35: Procedimiento competencias previo integracion - implantacion en
SST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

PROCEDIMIENTO COMPETENCIAS PREVIO INTEGRACION -

IMPLANTACION EN SST Fecha: 11/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO. 07

1. MARCO LEGAL

1.1. Decreto Ejecutivo 2393. Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, Articulo 11.

1.2. Resolucién No. C.D. 333. Reglamento para el Sistema de Auditoria de
Riesgos del Trabajo “SART”, Articulo 9, numeral 1.4.

1.3. Decision 584 Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo
CAPITULO Il Gestion de la seguridad y salud en los centros de trabajo
obligaciones de los empleadores Articulo 11.

2. OBJETIVO

Describir el programa de competencia, capacitacion en SST de las personas que
trabajen para la empresa con el objetivo que estas personas conozcan,
comprendan y sean implicadas en el correcto funcionamiento de la SST; de igual
forma persigue que todos los trabajadores estén informados para la toma de
conciencia durante el desarrollo de sus tareas y participen de forma proactiva para

la mejora continua de las condiciones de trabajo.

3. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion a todas las personas que desarrollan

sus tareas para la empresa internos o externos.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Seguridad y Salud en el trabajo.- Actividad encaminada a proteger la
integridad fisica de los trabajadores, los recursos de la organizacion y el medio
ambiente.

4.2. Competencias.- Es la capacidad de poner en marcha de forma integrada
aquellos conocimientos adquiridos y rasgos de personalidad que permitan resolver
situaciones diversas.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de revisar, y autorizar la ejecucién
del presente procedimiento, asi como también el de aprobar la contratacion y
seleccidn del personal competente en SST.

5.2. Departamento de Recursos Humanos.- deberd identificar los distintos
puestos de trabajo existentes en la organizacion y de manera conjunta con el
Departamento de prevencion de riesgos laborales, definiran los perfiles
necesarios para desarrollar las tareas de cada puesto de trabajo.

5.3. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- Elaborar, actualizar e
implementar el conocimiento de este procedimiento al personal para que su
contenido sea aplicable en cada uno de los puestos de trabajo de la empresa.
5.4. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- son los
encargados de vigilar la ejecucion a cabalidad de este procedimiento, ademas
de colaborar en la revisién y actualizacion del mismo.

6. METODOLOGIA

Para la implementacion — integracion, se consideraran actividades de competencia,
formacion y toma de conciencia, la asistencia a cursos, talleres, seminarios o
conferencias relacionadas con SST, la entrega de documentos de SST, la colocacion
de carteles en las instalaciones, etc. Dichas actividades podran ser desarrolladas
internamente o externos por proveedores debidamente capacitados y cualificados.

6.1. Primero se realizara la descripcion de los perfiles de puestos de trabajo, el
cual, el departamento de RRHH debera identificar los distintos puestos de
trabajo existentes en la organizacion y de manera conjunta con el Responsable
de SST, definirdn los perfiles necesarios para desarrollar las tareas de cada
puesto de trabajo.

Para la elaboracion de los perfiles se tendra en cuenta la competencia exigida
para el puesto en funcién de las necesidades de capacitacion, formacion,
informacidn o experiencia necesaria, asi como los requisitos legales exigibles
derivados de la evaluacion de riesgos de cada puesto.

6.2. A continuacion de realizar la identificacion de las necesidades de
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formacion e informacion, ya que la base para la elaboracion de un programa
de formacion e informacion en SST es la previa identificacion de las
necesidades formativas.

Para su identificacion se tendran en cuenta, entre otros, los siguientes
aspectos:

* Perfiles de puesto de trabajo.

* Especifica a impartir por obligacion legislativa.

* Identificada a partir de la evaluacion de riesgos.

* Derivada de cambios en las condiciones o de los puestos de trabajo.

* Propuestas de jefes de departamento, trabajadores o sus representantes.
* Resultados de las auditorias.

* No conformidades identificadas.

6.3. El Responsable de SST, en funcién de las necesidades formativas e
informativas identificadas, elaborard la planificacion de la formacion e
informacidn que presentara a la direccion para su posterior aprobacion, previa
consulta a los representantes de los trabajadores.

La direccion de la organizacién sera la responsable de asignar los recursos
materiales, econémicos y humanos necesarios para la ejecucion de las
acciones formativas e informativas planificadas.

Los tipos de formacion e informacion seran:

General en PRL.

Especifica por niveles de responsabilidad.

Linea de mando.

Trabajadores.

Responsables de Prevencién SST.

Personal de nuevo ingreso.

Cambios de puesto de trabajo, tecnologias o0 equipos de trabajo.

6.4. Una vez aprobada por gerencia se procede a ejecutar la planificacion
presentada (anexo matriz de competencias).

6.5. La actualizacion, control y seguimiento de la formacion planificada
aprobada por la direccion de la organizacion y consultado a los representantes
de los trabajadores tiene caracter anual, si bien podra ser modificado si
durante el transcurso del afio se cree oportuno incluir cursos no previstos y
que se consideren de interés.

Sera el responsable de formacion el encargado de realizar la gestion,
actualizacion, control y seguimiento de la correcta ejecucién de dicho
programa archivando copia de los registros derivados de la misma y
realizando todas las modificaciones previstas.

6.6. La evaluacion de la eficacia de la formacién e informacién de todo el
personal que se ha formado, una vez finalizada la actividad de capacitacion,
entregara fichas informativas sobre el o los temas de prevencion de riesgos
laborales tratados.
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Posteriormente, deberd completar un cuestionario para la evaluacion de los
conocimientos adquiridos durante la actividad formativa.

Una vez culminada la formacion teorico-practica y el trabajador empiece a
realizar las tareas encomendadas, serén los responsables de cada departamento
quienes evaluaran la eficacia de la formacion e informacion recibida por su
personal durante un periodo de 21 dias, debiendo reportar ademés un informe
al respecto, destinado al responsable de formacion.

7. REFERENCIAS
7.1. Procedimiento Para la Elaboracion de Procedimiento del SGSST,
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO. - 00.
8. REGISTROS
8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada afio a partir
de la fecha de aprobacion, utilizando el cuadro de control de revisiones.
9. ANEXOS
9.1. Control de revisiones.
9.2. Flujograma de procedimiento competencias en SST.
9.3. Matriz de Planificacion Competencias.
10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Revisidon Tipo de Revisado por | Aprobado Fecha de
Modificacion por revision
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO COMPETENCIAS EN SST
Fecha: 11/01/2015
CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - FLU. 06

¥

RRHH identificara
los distintos puestos
de trabajo

\7

Responsable de SST con RRHH
definir&n los perfiles necesarios
para desarrollar las tareas de

\7

Identificacidn de las necesidades de
formacion e informacion, para la
elaboracion de un programa

V7

Responsable SST, presentaré a
la direccion para su aprobacion <
el programa

v

Gerente revisa 'y
aprueba

Gerente destina recursos
necesarios

v

‘ Eiecucion el ‘

Evaluacién de eficacia del
programa

FIN
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

Edicion: 01

MATRIZ DE COPETENCIAS EN SST

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — MAT. 04

Fecha: 11/01/2015

Capacidad para
advertir peligros

Capacidad para

comprender la
importancia de los

programas de
seguridad y salud

Gerente General

Responsable de SST

Comités y Subcomités

Jefes

X | X | XX

SRR EENE S
X[ X | XX

Trabajadores

Proveedores /
Contratistas

ELABORADO POR: REVISADO POR:
RESPONSABLE SST COMITE DE SST

APROBADO POR:
GERENTE
GENERAL

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.8.1.7. Verificacion - Auditoria.

Cuadro N° 36: Procedimiento verificacion / auditoria interna del cumplimiento de
estandares e indices de eficacia del SGSST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01

PROCEDIMIENTO VERIFICACION / AUDITORIA INTERNA DEL

CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES E INDICES DE EFICACIA DEL SGSST Fecha: 12/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - PRO. 08

1. MARCO LEGAL

1.1. Resolucién No. C.D. 333. Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del
Trabajo “SART”, Articulo 9, numeral 1.5.

1.2. Reglamento del seguro general de riesgos del trabajo C.D. 390. Art. 52.- Evaluacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa. Lit. a, b, y c.

2. OBJETIVO

Establecer los indicadores para verificacion de la efectividad del SGSST.

3. ALCANCE
Los indicadores definidos del presente procedimiento para la verificacion de

cumplimiento del SGSST, abarca a todas las actividades correctivas o preventivas
contenidas en la Planificacion de SST.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Seguridad y Salud en el trabajo.- Actividad encaminada a proteger la integridad
fisica de los trabajadores, los recursos de la organizacion y el medio ambiente.

4.2. Indicadores.- Herramienta para clarificar y definir, de forma mas precisa, objetivos
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e impactos, son medidas verificables de cambio o resultado disefiadas para contar con un
estandar contra el cual evaluar.

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

4.4, Indices reactivos:

4.4.1. indice de frecuencia (IF).- El indice de frecuencia se calculara aplicando la
siguiente formula:

#Lesiones x 200.000

IF,, =
M #Horas H/M trabajadas

Doénde:

# Lesiones = NUmero de accidentes y enfermedades profesionales u ocupacionales
gue requieran atencion meédica, en el periodo.

# H H/M trabajadas = Total de horas hombre/mujer trabajadas en la organizacion en
determinado periodo anual.

» No se incluyen los accidentes in itinere ni las recaidas.
> Deben descontarse las ausencias: vacaciones, permisos, bajas.
» Este indicador se lo llevara de manera mensual y anual.

4.4.2. Indice de gravedad (IG).- El indice de gravedad se calculara aplicando la
siguiente férmula:

G = # dias perdidos x 200.000
"~ #Horas H/M trabajadas

Dénde:

# Dias perdidos = Tiempo perdido por las lesiones (dias de cargo segun la tabla, méas
los dias actuales de ausentismo en los casos de incapacidad temporal)

# H H/M trabajadas = Total de horas hombre/mujer trabajadas en la organizacién en
determinado periodo (anual).

> Refleja la gravedad de las lesiones, a partir del niUmero de dias de baja.
> Se basa en el nimero de jornadas naturales perdidas por accidentado
(diferencia entre la fecha de alta y la fecha de baja)
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> No se toman en cuenta las incapacidades permanentes ni las muertes.
> Se lo registrara de manera mensual.

Los dias de cargo se calcularan de acuerdo a la tabla siguiente:

DIAS DE CARGO

JORNADAS
NATURALEZA DE LAS LESIONES TRABAJO

PERDIDO
Muerte 6000
Incapacidad permanente absoluta (IPA) 6000
Incapacidad permanente total (IPT) 4500
Pérdida del brazo por encima del codo 4500
Pérdida del brazo por el codo o debajo 3600
Pérdida de la mano 3000
Pérdida o invalidez permanente del pulgar 600
Pérdida o invalidez permanente de un dedo cualquiera 300
Pérdida o invalidez permanente de dos dedos 750
Pérdida o invalidez permanente de tres dedos 1200
Pérdida o invalidez permanente de cuatro dedos 1800
Pérdida o invalidez permanente del pulgar y un dedo 1200

Pérdida o invalidez permanente del pulgar y dos dedos | 1500
Pérdida o invalidez permanente del pulgar y tres dedos | 2000
Pérdida o invalidez permanente del pulgar y cuatro dedos | 2400

Pérdida de una pierna por encima de la rodilla 4500
Pérdida de una pierna por la rodilla o debajo 3000
Pérdida del pie 2400
Pérdida o invalidez permanente de dedo gordo o de dos o 300
mas dedos del pie

Pérdida de la vision de un ojo 1800
Ceguera total 6000
Pérdida de un oido (uno s6lo) 600
Sordera total 3000

4.4.3. Tasa de riesgo (TR).- La tasa de riesgo se calculara aplicando la siguiente
férmula:

_ #dias perdidos

TR :
# lesiones
O en su lugar:
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IG = Indice de gravedad
IF = Indice de frecuencia

» Da idea del tiempo promedio que ha durado cada baja.
» Jornadas perdidas, se calculan igual que para el IG.

» Se registrard de manera mensual y anual.

4.4.4. Porcentaje de Ausentismo.- Se registrard el ausentismo por enfermedad
comun, enfermedad profesional, accidentes y otros motivos.

# total de trabajadores ausentes x 100%
# total de trabajadores

04 Ausentismo =

> Este porcentaje se lo realizarad por departamentos y de manera mensual.
4.4.5. Indicadores de Morbilidad Laboral:

# de enfermedades ocupacionales x 1000

IML =
# total de atendidos

# de enfermedades relacionadas con el trabajo x 100%

IMLR =
# total de atendidos

4.4.6. Namero de horas de reposo médico / numero enfermedades comunes

# de enfermedades comunes x 100%

IMLec =
# total de atendidos

4.5. Indices proactivos:

4.5.1. Analisis de riesgos de tarea, (ART).- EL ART se calculara aplicando la
siguiente férmula

Nart
[TART =
Narp

Doénde:

x 100

Nart = nimero de analisis de riesgos de tareas ejecutadas.
Narp = nimero de andlisis de riesgos de tareas programadas mensualmente.

4.5.2. Observaciones planeadas de acciones sub estandares, (OPAS).- El OPAS se
calculara aplicando la siguiente férmula:

Opasr x Pc
Opas = x 100
Opasp x Pobp
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Doénde:

Opasr = observacion planeada de acciones sub estandar realizadas.

Pc = personas conforme al estandar

Opasp = Observacion planeada de acciones sub estandares programadas
mensualmente.

Pobp = personas observadas previstas

Este indicador se lo llevara de forma mensual.

4.5.3. Dialogo peridédico de seguridad, (DPS).- ElI Dps se calculara aplicando la
siguiente formula:

Doénde:

Dpsr = dialogo periodico de seguridad realizadas en el mes.
Nas = numero de asistentes al Dps.

Dpsp = didlogo periodico de seguridad planeadas al mes.
Pp = personas participantes previstas.

Este indicador se lo llevara de forma mensual.

4.5.4. Demanda de seguridad, (DS).- La Ds se calculara aplicando la siguiente
férmula:

Nese
IDs =
Nes

x 100

Doénde:

Ncse = NUumero de condiciones sub estandares eliminadas en el mes
Ncsd = NUmero de condiciones sub estandares detectadas en el mes

Este indicador se lo llevara de forma mensual.

4.5.5. Entrenamiento de seguridad, (ENTS).- El Ents se calculara aplicando la
siguiente férmula:

Dénde:

Nee = numero de empleados entrenados en el mes
Nteep = namero total de empleados entrenados programados en el mes.
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Este indicador se lo llevara de forma mensual.

4.5.6. Ordenes de servicios estandarizados y auditados, (OSEA).- La Osea se
calculara aplicando la siguiente formula:

Oseac x 100

Oseaa

Osea =

Doénde:

Oseac = Orden se servicios estandarizados y auditados cumplidos en el mes
Oseaa = Ordenes de servicios estandarizados y auditados aplicables en el mes
Este indicador se lo llevara de forma mensual.

4.5.7. Control de accidentes e incidentes, (CAl).- El Cai se calculara aplicando la
siguiente formula:

Nmi x 100

Nmp

ICai =

Donde:

Nmi = Numero de medidas correctivas implementadas

Nmp = NUmero de medidas correctivas propuestas en la investigacion de accidentes,
incidentes e investigacion de enfermedades profesionales.

Este indicador se lo llevara de forma mensual.

4.6. Indice de gestion

Indicador:

G = SxlArt + 3xI0Pas + 2xIDps + 3xIDs + [Ents + 4x]0sea + 4xICai
B 22

Donde:

IArt = Andlisis de riesgos de tarea

IOPas = Observaciones planeadas de acciones sub estandares
IDps = Dialogo periodico de seguridad

IDs = Demanda de seguridad

IEnts = Entrenamiento de seguridad

I0sea = Ordenes de servicios estandarizados y auditados
ICai = Control de accidentes e incidentes

Este indicador se lo llevara de forma mensual, elaborados por el responsable de
prevencion de riesgos y revisados por la maxima autoridad de la empresa y Comité de
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Seguridad.

4.6. indice Cumplimiento “RTL”.- Indica el porcentaje de cumplimiento del
requisito técnico legal planteado en conformidad al cronograma indicado
(Planificacion para la implementacion del SGSST), el cual sera evaluado por
gerencia, este serd en base a lo realizado versus lo propuesto.

4.7. Evaluacion de la eficacia del sistema de gestion.- El auditor de riegos del
trabajo debera evaluar el indice de eficacia del sistema de gestion de seguridad y
salud en el trabajo de la empresa u organizacion; integrado-implantado por la empresa
u organizacion utilizando la formula que se indica a continuacion:

16 = N*° de requisitos tecnicos legales, integrados implantados 100
B N¢© Total de requisitos tecnico legales aplicables '

Si el valor del indice de eficacia es:

1. lgual o superior al ochenta por ciento (80%), la eficacia del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo de la empresa/organizacion es
considerada como satisfactoria, se aplicara el un sistema de mejoramiento
continuo.

2. Inferior al ochenta por ciento (80%), la eficacia del sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa/organizacion es considerada
como insatisfactoria y debera reformular su sistema.

4.8. Estandar de Eficacia de estandares de desempefio.- en cada uno de los
estandares desempefio en seguridad y salud en el trabajo, de calculara el total de
eficacia con la finalidad de evaluar y tener informacion para el mejoramiento
continuo, la férmula es la siguiente:

TOTAL Numero Total de Estandares de desempefios cumplidos
DE S e X 100
EFICACIA Numero Total de Estandares requeridos

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de revisar, y autorizar la ejecucion del
presente procedimiento, asi como también el ejecutar las verificaciones que le
corresponden del SGSST.

5.2. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- Elaborar, actualizar e
implementar el conocimiento de este procedimiento, asi como también Establecera y
verificar los indicadores de Gestion de Seguridad y Salud propuestos para el
cumplimiento de objetivos, metas propuestos, en todos los niveles de gestion.

5.4. Comite Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- son los encargados de
vigilar la ejecucion a cabalidad de este procedimiento, ademas de colaborar en la
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revision y actualizacion del mismo.
Participar en la evaluacién del cumplimiento de los indicadores de Seguridad y Salud.

6. METODOLOGIA

6.1. El Responsable de seguridad y salud en el trabajo establecera los indicadores de
Gestion de Seguridad y Salud de acuerdo a lo establecido en la legislacion
ecuatoriana, y los que considere necesarios para la implementacion de dicha gestion,
los cuales se indican a continuacion:

1. Evaluacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, la cual
la empresa remitird una vez al afio al Seguro General de riesgos del Trabajo
los indicadores: indices Reactivos, indices Pro activos, indice de Gestion de la
Seguridad y Salud en el trabajo.

2.- Estandar de Eficacia de estdndares de desempefio en seguridad y salud en
el trabajo, el cual una vez aprobado el presente procedimiento sera realizado
trimestralmente y enviado un informe al gerente de la empresa.

3. Indice Cumplimiento “RTL”, planteado en conformidad al cronograma
indicado (Planificacion para la implementacion del SGSST), el cual una vez
aprobado el presente procedimiento sera evaluado por gerencia
trimestralmente.

4. Evaluacion de la eficacia del sistema de gestion, el cual se lo realizara en
conformidad a lo dispuesto en el C.D. “SART”, donde el auditor de riegos
anualmente debera evaluar el indice de eficacia del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa u organizacién; integrado-
implantado por la empresa u organizacion utilizando la formula que relaciona
N° de requisitos técnicos legales, integrados implantados versus el N° total de
requisitos técnico legales aplicables.

6.2. Una vez definidos los indicadores, se enviaran a Gerencia para su revision y
aprobacion, caso contrario se realizaran los cambios sugeridos.

6.3. Con los indicadores definidos se procederan a ejecutarlos (cuantificarlos) segun
los tiempos establecidos para cada uno de ellos y se emitira el informe respectivo.

6.4. Estos resultados de los indicadores seran enviados a Gerencia para su revision de
las desviaciones del plan y la necesidad de cambios.

Finalmente Gerente aprobara las medidas correctivas en la planificacion con el
Responsable de seguridad y salud en el trabajo previo conocimiento del Comité de
Seguridad y Salud.

El Responsable de SST publicara los indicadores de gestion en carteleras para que sea
de conocimiento de todos los colaboradores.

7. REFERENCIAS

7.1. Procedimiento Para la Elaboracion de Procedimiento del SGSST, CODIGO:
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SIFIZSOFT — SGSST - PRO. - 00.

8. REGISTROS

8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada afio a partir de la

fecha de aprobacion, utilizando el cuadro de control de revisiones.

9. ANEXOS

9.1. Control de revisiones.

9.2. Flujograma de procedimiento verificacion / auditoria del cumplimiento de
estandares e indices de eficacia del plan de gestion en seguridad y salud en el trabajo.
9.3. Matriz de Evaluacion de la eficacia del sistema de gestion SART.
9.4. Matriz de indicadores de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Revisién | Tipo de
Modificacion

Revisado por

Aprobado por

Fecha
revision

de
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

Edicion: 01

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - FLU. 07

Responsable SST establece los
indicadores y se envian a Gerencia para <
anrohacion

v

Gerente revisa 'y
aprueba

Ejecucion de los indicadores
segun el tiempo establecido

v

Emite informe a
Gerencia indicadores y
medidas correctivas

Gerente
revisay

Se reprograman en la
planificacién para su

FIN

Matriz de evaluacion de la eficacia del SGSST, Ver Anexo 6.

FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO VERIFICACION / AUDITORIA INTERNA DEL
CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES E INDICES DE EFICACIA DEL SGSST

Fecha: 11/01/2015

Matriz de indicadores de gestion de la seguridad y salud en el trabajo Ver Anexo 7.

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.8.1.8. Control Desviaciones.

Cuadro N° 37: Procedimiento control desviaciones del plan de gestion de SST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
PROCEDIMIENTO CONTROL DESVIACIONES DEL PLAN DE GESTION
DE SST Fecha:
14/03/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — PRO. 09

1. MARCO LEGAL

1.1. Resolucién No. C.D. 333. Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos
del Trabajo “SART”, Articulo 9, numeral 1.6.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para asegurarse de que la implantacién del SGSST se
realiza adecuadamente, en los plazos previstos y se cumple con todos los requisitos
identificados y a la vez controlar la planificacion de implementacion de todo el
sistema de gestion.

3. ALCANCE

Debido a la diversidad de medidas y acciones correctoras propuestas en la
planificacion de implementacién del SGSST, tanto de la propia actividad preventiva
como de las comunicaciones de riesgos y sugerencias de mejora, la aplicacion de
este apartado tratara de establecer un método general de seguimiento y control de
dichas medidas correctoras.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. Seguridad y Salud en el trabajo.- Actividad encaminada a proteger la
integridad fisica de los trabajadores, los recursos de la organizacion y el
medio ambiente.
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4.2. Sistema de Gestidn Sistema de gestion de la seguridad y salud en el
trabajo.- Conjunto de elementos interrelacionados o interactivos que tienen
por objeto establecer una politica y objetivos de seguridad y salud en el
trabajo, y los mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos
objetivos, estando intimamente relacionado con el concepto de
responsabilidad social empresarial, en el orden de crear conciencia sobre el
ofrecimiento de buenas condiciones laborales a los trabajadores, mejorando
de este modo la calidad de vida de los mismos, asi como promoviendo la
competitividad de las empresas en el mercado.

4.3. Accion Correctiva.- Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién indeseable.

4.4. Accion Preventiva.- Accion tomada para disminuir o eliminar las causas
potenciales (de los accidentes y/o enfermedades profesionales/ocupacionales
antes que sucedan) de una no conformidad u otra situacion.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Gerente General.- Es el responsable de revisar, y autorizar la ejecucion
del presente procedimiento, asi como también el establecer los tiempos de
cumplimiento para las reprogramaciones de las desviaciones encontradas en
la implementacion del SGSST.

5.2. Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo.- Elaborar, actualizar
e implementar el conocimiento de este procedimiento, asi como también dar
evaluacion y seguimiento al Control de Desviaciones del Plan de Gestién
para su reprogramacion del mismo en los plazos fijados por la unidad de
prevencion de riesgos laborales y la alta direccion.

5.3. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.- son los
encargados de vigilar la ejecucion a cabalidad de este procedimiento, ademas
de colaborar en la revisién y actualizacion del mismo.

Participar en el control de desviaciones del plan y reprogramaciones del
mismao.

5.4. Empleados.- Cumplir con las actividades encomendadas para reportar la
correcta aplicacién del Control de Desviaciones del Plan de Gestion.
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6. METODOLOGIA

6.1. Reprogramacion de los incumplimientos programaticos priorizados y
temporizados. Utilizando la matriz de planificacion CODIGO: SIFIZSOFT —
SGSST — MAT - 01, en la cual detectamos los objetivos no cumplidos y
causas de desvid de acuerdo al cronograma estipulado.

6.2. Realizacion de nuevos cronogramas de actividades para resolver
objetivamente los desequilibrios programaticos iniciales.

Cuando se detectan los objetivos no cumplidos estos se los vuelve a colocar
en la matriz de planificacién CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — MAT - 01,
en el cual de cada objetivo no cumplido determinamos el plazo en tiempo de
ejecucion de la reprogramacion y la persona encargada del cumplimiento.

Nota: La revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa por parte de la Gerencia, incluye a trabajadores contratados u
otros para garantizar su vigencia y eficacia.

En todos los documentos que se generan en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa, en el pie de pagina existe las
firmas de responsabilidades, como son: El responsable de Seguridad, Comité
de Seguridad, Gerente.

La firma de cada persona en el orden sefialado anteriormente indica que cada
procedimiento, documento, matriz, registro, entre otros, tiene que ser
revisado conocido y aprobado, en el instante que estos elementos no pasen
este control no existe la posibilidad que la siguiente persona en el orden
establecido la conozca y mucho menos la implemente.

6.3. Se proporciona a Gerencia toda la informacién pertinente tal como:
diagndsticos, controles operacionales, planes de gestion del talento humano,
auditorias, resultados, entre otros; para fundamentar la revisién gerencial del
sistema de gestion.

La revision por Gerencia, conocimiento y aprobacion se la realiza en cada
documento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa ya
que el Gerente los aprueba con su firma.

7. REFERENCIAS

7.1. Procedimiento Para la Elaboracién de Procedimiento del SGSST, CODIGO:
SIFIZSOFT — SGSST - PRO. -00.
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8. REGISTROS
8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada afio a partir de la

fecha de aprobacion, o cuando las partes interesadas lo requieran, utilizando el
cuadro de control de revisiones.

9. ANEXOS

9.1. Control de revisiones.
9.2. Flujograma de procedimiento control desviaciones del plan de gestién de SST.

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Revisién | Tipo de Revisado por | Aprobado Fecha de
Modificacion por revision
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO CONTROL DESVIACIONES DEL
PLAN DE GESTION DE SST Fecha:
14/03/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - FLU. 08

\

Responsable SST detecta los objetivos
no cumplidos en la matriz de
planificacién

%

Determinacion de las causas de
desvios de los objetivos
planteados en la planificacién
de implementacion del SGSST

v

Entrega de desviaciones a Gerencia para revision y
determinacion de plazos de cumplimiento y
responsables de la ejecucion de las
reprogramaciones en la siguiente revision de la
matriz de planificacion

%

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.8.1.9. Mejoramiento Continuo.

Cuadro N° 38: Procedimiento para mejoramiento continuo del SGSST

SIFIZSOFT S.A.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Edicién: 01
Procedimientos y Programas Operativos Basicos
PROCEDIMIENTO PARA MEJORAMIENTO CONTINUO DEL SGSST

Fecha: 13/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — PRO. 10

1. MARCO LEGAL

El presente procedimiento esta enmarcado a la Resolucién 333. Reglamento
para el Sistema de auditoria de Riesgos del Trabajo —“SART”, Art.9, 1.

Gestién administrativa, numeral 1.3, literal e.

2. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de mejoramiento continuo, tomando en cuenta
los principios de Seguridad y salud del Trabajo, mediante los siguientes

objetivos especificos:

» Re-planificar las actividades de seguridad y salud en el trabajo, con mejora
cualitativa y cuantitativa de los indices de eficacia del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Cumplir con los estandares que establece la legislacion respecto a Seguridad
y Salud del Trabajo.

» Asegurar que el procedimiento de mejoramiento continuo, de Seguridad y
Salud del Trabajo sea revisada Yy actualizada periodicamente para que siga

siendo pertinente y apropiada para la empresa.
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3. ALCANCE

Abarca todo el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud de la empresa.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. MEJORAMIENTO CONTINUO.- Proceso recurrente de optimizacion
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para lograr
mejoras en el desempefio de la Seguridad y Salud en el Trabajo global de
forma coherente con la politica de Seguridad y Salud en el trabajo de empresa

u organizacion.

4.2. PROCEDIMIENTO.- Forma especifica para llevar a cabo una actividad
0 un proceso. Conjunto de actividades alcanzadas de forma ldgica y

secuencial.

4.3. SEGURIDAD DEL TRABAJO.- Técnica no médica que previene los
accidentes de trabajo, actua preferentemente sobre aquellos factores agresivos
de tipo mecanico. Estos factores se los puede encontrar en los procesos de

trabajo donde se emplean herramientas y maquinas.

4.4. NO CONFORMIDAD.- Incumplimiento de un Requisito Técnico Legal
en Seguridad y Salud en el Trabajo o una desviacion de los requisitos del
sistema de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de

empresa/organizacion.

4.5. GESTION.- Conjunto de acciones coordinadas para alcanzar los

objetivos propuestos.

4.6. SALUD.- Es un estado de bienestar fisico, mental y social. No solo en la
ausencia de enfermedad. En otras palabras es el estado en que el ser vivo

ejerce sus funciones con perfecto equilibrio entre sus fuerzas y las exigencias
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del medio de trabajo.

4.7. ANALISIS DE SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO.- Se
denomina analisis de puesto de trabajo, el proceso de estudio, investigacion e
identificacion de todos los componentes del puesto, desde tareas,
responsabilidades y funciones hasta el establecimiento de los requisitos de
capacidad que demanda su ejecucion satisfactoria. “El andlisis de trabajo se
define como el proceso por el cual se determina la informacion pertinente
relativa a un trabajo especifico, mediante la observacion y el estudio. Es la
determinacion de las tareas que componen un trabajo y de las habilidades,
conocimientos, capacidades y responsabilidades requeridas del trabajador
para su adecuado ejercicio y que diferencian el trabajo de todos los demas”.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Gerente General.- Es responsable de la revision y aprobaciéon del
presente procedimiento, asi como también de la revision y aprobacion de las
acciones correctivas, la disposicion de recursos necesarios y fechas de las no
conformidades encontradas en la evaluacion de eficacia del SGSST.

5.2. Responsable Prevencién de Riesgos.- Es el responsable de la
elaboracion, actualizacion del presente procedimiento, asi como también de
proponer las acciones correctivas, la disposicion de recursos necesarios y
fechas de las no conformidades encontradas en la evaluacion de eficacia del
SGSST.

5.3. Comité de Seguridad y Salud.- Revisara el presente procedimiento, asi
como también participard en el seguimiento de las acciones correctivas, la
disposicion de recursos necesarios y fechas de las no conformidades
encontradas en la evaluacion de eficacia del SGSST.

6. METODOLOGIA

6.1. El Responsable de Seguridad y Salud del Trabajo, mediante la matriz de
evaluacion de la eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo identifica los cumplimiento o incumplimientos de los requisitos
técnicos legales, asi como también el tipo de no conformidad y las
observaciones (hallazgos - evidencias) de estos. Si el porcentaje total de esta
evaluacion es igual o mayor al 80% se procede al mejoramiento continuo,
caso contrario se reformulara el sistema.

6.2. Una vez identificados y registrados las no conformidades, se redactan las
correcciones temporales, esto quiere decir las medidas correctivas, recursos y
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fechas para la ejecucion de estas.

6.3. Posteriormente se reune con el Gerente y Comité Paritario para analizar,
planificar y aprobar las acciones correctivas.

6.4. Finalmente el Responsable de SST ejecutara las acciones correctivas
segun lo establecido en la re planificacion.

7. REFERENCIAS

7.1. Formato de los Procedimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo
“AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO”.

8. REGISTROS

8.1. El control de revisiones de este procedimiento se realiza cada afio a partir
de la fecha de aprobacion, utilizando el cuadro de control de revisiones.

9. ANEXOS

9.1. Control de revisiones

9.2. Flujograma de mejoramiento continto

10. OTROS

N/A

Anexo 9.1. Control de revisiones

No. Revisién | Tipo de
Modificacion

Revisado por | Aprobado
por

Fecha de
revision
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SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos Edicion: 01
FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA MEJORAMIENTO CONTINUO
DEL SGSST Fecha:
13/01/2015

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST - FLU. 09

INICIO

Responsable SST evalua la
eficacia del SGSST

|

Evaluacion es

iqul 0 mis 80% Responsable SST

y Gerente,

Responsable SST registra las no
conformidades y redacta las medidas
correctivas, recursos y fechas para la

ejecucion de estas.

v

El informe y las medidas
correctivas se presentan a
Gerente y comité revisa y
aprueba

Responsable de SST ejecutara
las acciones correctivas

\

FIN

Elaborador por: Investigador (2015)
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6.9. Administracion de la propuesta

La administracion de esta propuesta de la Gestion Administrativa Seguridad y Salud en
el Trabajo, es un proceso general que todas las organizaciones deben poner en practica,
y que en la empresa Sifizsoft S.A. sirve para dar un impulso a la gestion preventiva con
la finalidad de identificar, minimizar y controlar los diferentes factores de riesgo

presentes en cada actividad que realiza la empresa, asi como también para el bienestar

de la salud de sus trabajadores.
La propuesta debe ser administrada por

Trabajo con el apoyo y participacion de

Paritarios y Trabajadores, con el objetivo de la implementacion de los diferentes

procedimientos segun la planificacion establecida del Sistema de Gestidén de Seguridad

y Salud en el Trabajo de la empresa.

6.10. Prevision de la Evaluacion

el Responsable de Seguridad y Salud en el
forma activa del Gerente, Jefes, Organismos

Cuadro N° 39: Monitoreo y Evaluacion.

PREGUNTAS BASICAS

EXPLICACION

2. ¢Quienes solicitan evaluar?

- Gerente General Sifizsoft S.A.

3. ¢Por qué evaluar?

- Para determinar el grado de
cumplimiento de la propuesta en
conformidad a la auditoria
SART.

4. ;Para qué evaluar?

- Para cumplir con los diferentes
lineamientos expuestos en la
normativa de seguridad y salud

vigente en el pais.

5. ¢ Qué evaluar?

- Sistema de Gestidn de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. ¢ Quién evalla?

- Gerente

- Comité de Seguridad e Higiene
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del trabajo.
- Responsable de SST

7. ¢Cuando evaluar? - Al afio de iniciado la
implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en

el Trabajo.

8. ¢Como evaluar? - En base a normativas de

Seguridad y Salud en el Trabajo

emitida por el departamento de
Riesgos del trabajo del IESS.

9. ¢Con qué evaluar? - Formato de requisitos del
Sistema de Auditoria Riesgos
del Trabajo del IESS.

Elaborado por: Investigador (2015)

6.11. Conclusiones de la Propuesta

Se ha desarrollado una herramienta computacional como alternativa de solucién
a los problemas criticos en la Gestion Administrativa del Sistema de Seguridad y
Salud en la Empresa Sifizsoft S. A., mediante la elaboracién de la
documentacion como manuales, procedimientos, instrucciones y registros en
base a los incumplimientos especificos de los elementos y subelementos de la
Gestion Administrativa de la Auditoria SART.

Se ha elaborado un procedimiento para la Planificacion de la Implementacién
del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud a todos los niveles de la empresa,
en el cual se ha establecido los tiempos de implementacion, los recursos,
responsables, con el que se pretende la implementacién de la Gestion
Administrativa de una manera eficiente, ordenada y adecuada con la finalidad de

reprogramar las desviaciones del plan de gestion.
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Se han incorporado la documentacion necesaria para la verificacion y auditoria
del cumplimiento de los estandares de eficacia del plan de acuerdo a lo indicado

en la auditoria de riesgos del trabajo SART.

6.12. Recomendaciones de la Propuesta

Se recomienda a la Empresa Sifizsoft S.A., que esta propuesta debe implementar
de inmediato mediante la utilizacion de la documentacion elaborada, tomando
como fase inicial la planificacion para la implementacion del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se recomienda a la empresa cumplir lo establecido en el procedimiento de
verificacion — auditoria interna, que cada afio se realizara una auditoria interna
de eficacia del SGSST en base a la planificacion, con la finalidad de
reprogramar las desviaciones del plan de gestiobn y de esta manera dar

cumplimiento al procedimiento correspondiente a este elemento.

Realizar la verificacion y auditoria del cumplimiento de los estandares de
eficacia segun lo establecido en el procedimiento correspondiente, ya que estos
estandares evallan a los responsables de implementar el SGSST, para de esta
manera determinar su comprometimiento de implementar dicho sistema en los

pazos establecidos.
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ANEXO 1: Matriz de anélisis de situaciones — MAS

Situacion actual
negativa

Identificacién del problema
a ser investigado

Situacion deseada
positiva

Propuestas de
solucion al problema
planteado

No cuenta con el sistema
de gestion de seguridad
y salud en el trabajo

No cuenta con un
responsable de la
seguridad y salud en el

trabajo

No cuenta politica
implementada en
materia de SST

No cuenta con la

organizacion en materia
de SST

No cuenta con
procedimientos en SST

No cuenta con formatos,
registros del sistema de

gestion

No cuanta con
Indicadores en SST

No cuenta con
identificacion,
evaluacion, control vy

seguimiento de riesgos
propios de empresa

Deficiente Gestién
Administrativa del
Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Incumplimiento de la
normativa legal nacional

Repercusion en el
personal  propio de
empresa

Repercusion en
produccion

Sanciones legales en materia
de seguridad y salud en el
trabajo a la empresa Sifizsoft
S. A. de la Ciudad de Quito
por parte de organismos de
control

Cumplimiento  de
Auto-auditoria

SART de la empresa

Determinacion de
incumplimientos de la
Auto-auditoria

Implementacién de
SST en todos los
puestos de trabajo

Elaboracion de
procedimientos,
formatos, registros y

documentacion general

Cumplimiento  de
legislacion  vigente
en materia de SST

Implementacion de la
gestion administrativa
del SGSST

Fuente: Investigacién de Campo (2014)

Elaborado por: Investigador
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ANEXO 2: Lista de Cotejo

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE INGENIERIAEN SISTEMAS, INFORMATICAE INDUSTRIAL.
MAESTRIA EN MAESTRIA EN SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL Y AMBIENTAL
LISTADE COTEJO

PROYECTO: GESTION ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Y SU INCIDENCIA
EN EL CUMPLIMIENTO LEGAL EN LAEMPRESA SIFIZSOFT S.A. DE LA CIUDAD DE QUITO".

DIRIGIDO A: TODOS LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA SIFIZSOFT S.A.
OBJETIVO: Determinar un diagnéstico de las condiciones actuales de los trabajadores en relacién con su puesto trabajo.
MOTIVACION: Saludos cordiales al observado, le invitamos a que realice sus actividades normalmente a fin de obtener informacion
valiosa y confiable, que sera de uso oficial y de maxima confidencialidad, con miras a la futura implementacién de la gestion
administrativa del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

INSTRUCCIONES: En cas que el observador realice pregunta, dirija su respuesta adecuada a su modo de pensar o su opinion segdn el
caso. Procure ser lo més objetivo y veraz.

SITUACION OBSERVADA SI NO

Los puestos de trabajo son amplios

lluminacién adecuada

Renovacidn de aire suficiente

Los servicios higiénicos funcionan

Existen salidas de emergencia

Existe alguna informacion sobre el sistema de
seguridad y salud en el trabajo.

iGRACIAS POR SU COLABORACION!

Observacion en Observacion por
el lugar imégenes o video
Fecha (dia/mes/afio)
Hora inicio (hr/min.)
Hora término (hr/min.)
Nombre y Apellido del Encuestador: Observaciones:
FIRMA DEL OBSERVADOR
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ANEXO 3: Encuesta

UNIVERSIDAD TECNICA DE AMBATO
FACULTAD DE INGENIERIA EN SISTEMAS, INFORMATICA E INDUSTRIAL.
MAESTRIA EN MAESTRIA EN SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL Y AMBIENTAL

CUESTIONARIO DE ENCUESTA

PROYECTO: GESTION ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO Y SU INCIDENCIA EN EL CUMPLIMIENTO LEGAL EN LA EMPRESA
SIFIZSOFT S.A. DE LA CIUDAD DE QUITO™.

DIRIGIDO A: Todos los trabajadores de la empresa Sifizsoft S.A.

OBJETIVO: Detectar el grado de desarrollo de la gestion administrativa de seguridad y salud en la
empresa Sifizsoft S.A.

MOTIVACION: Saludos cordiales, le invitamos a contestar con la mayor seriedad el siguiente
cuestionario a fin de obtener informacion valiosa y confiable, que sera de uso oficial y de maxima
confidencialidad, con miras a la futura implementacién de la gestion administrativa del sistema de gestién
de seguridad y salud en el trabajo de la empresa.

INSTRUCCIONES: Seleccione la respuesta adecuada marcando con una X a su modo de pensar 0 su
opinioén segun el caso. Procure ser lo mas veraz.

N. | PREGUNTAS RESPUESTAS COD.
1 | ¢Actualmente su contrato de trabajo es a | Si 1L.()
prueba? No 2.( )
Desconoce 3.( )

2 | ¢Conoce sobre seguridad y salud en el | Mucho 1L.()
trabajo? Poco 2.( )
Nada 3.()

3 | ¢Satisface las condiciones actuales de | Mucho 1.()
seguridad y salud en que labora? Poco 2.( )
Nada 3.()

4 | ¢Conoce sobre el Reglamento Interno de | Si 1.()
Seguridad y Salud en el Trabajo? No 2.( )
Solo recibido 3.()

5 | ¢Sabe la Politica de Seguridad y Salud en | Si 1.()
el Trabajo? No 2.( )
Desconoce 3.( )

6 | ¢Ha recibido capacitacion en la empresa | Si 1.()
en materia de Seguridad y Salud en el | No 2.( )
Trabajo? Desconoce 3.( )

7 | ;Tiene conocimientos sobre la | Mucho 1.()
documentacion desarrollada del sistema de | Poco 2.( )
Gestion de Seguridad y Salud en el | Nada 3.()

Trabajo?
8 | ¢Conoce sobre legislacion Ecuatoriana de | Mucho
Seguridad y Salud en el Trabajo? Paco

Nada
9 | ¢(Desde que labora en la empresa ha | Si
presenciado 0 experimentado cambios en | No

PR e
L~ ~ |~~~
e — N — —
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su medio ambiente de trabajo? Desconoce 3.()
10 | ¢(Cuéndo ha ocurrido un accidente de | Si 1.()
trabajo se ha realizado algin tipo de | No 2.( )
gestion conforme al mismo? Desconoce 3.()
11 | ¢ldentifica si hay en la empresa personal | Si 1.()
encargado para manejar el la seguridad y | No 2.( )
salud en el trabajo? Desconoce 3.( )
iGRACIAS POR SU COLABORACION!
ESPACIO RESERVADO PARA ENCUESTADOR
Encuesta personal E-mail

Fecha (dia/mes/afio)

Hora inicio (hr/min.)

Hora término (hr/min.)

Nombre
Encuestador:

y Apellido del | Observaciones:

FIRMA ENCUESTADOR

221




ANEXO 4: Matriz de planificacion de la gestion administrativa del SGSST.
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ANEXO 5: Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo.

SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Basicos

REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — REG. 01

Edicion: 01

Fecha:
11/01/2015

REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO SIFIZSOFT S.A.

2014
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1. POLITICA EMPRESARIAL

SIFIZSOFT S.A., es una empresa dedicada a las actividades relacionadas con el analisis,
disefio y programacion de sistemas.

SIFIZSOFT S.A., se compromete a la proteccion de sus trabajadores en todas las actividades
realizadas para la empresa, a minimizar los riesgos que pueden ocasionar accidentes de
trabajo y/o enfermedades ocupacionales, a través de la implementacion de acciones
preventivas y correctivas. SIFIZSOFT S.A., considera a los clientes y proveedores en las
mismas condiciones. SIFIZSOFT S.A., buscara permanentemente la mejora continua de sus
procesos de Seguridad y Salud ocupacional con la finalidad de cumplir con las disposiciones
legales aplicables en seguridad y salud ocupacional en el Ecuador.

Para ello la alta Direccién de SIFIZSOFT S.A. considera esta politica como parte integral de
sus actividades, asegurandose de su difusion, comprension y cumplimiento en todos los
niveles de la compafiia y asignando los recursos humanos, tecnoldgicos y financieros
necesarios para que se cumpla y contar con instalaciones, herramientas de trabajo y
procedimientos adecuados que permitan el desarrollo de las actividades de forma productiva.

Esta politica sera revisada y actualizada bi-anualmente y en caso de cambios importantes en
las actividades y organizacion de la empresa.

ING. SANTIAGO JAVIER ALVAREZ ZURITA
GERENTE GENERAL
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2. RAZON SOCIAL, DOMICILIO Y ACTIVIDAD ECONOMICA.

Razon Social. SIFIZSOFT S.A.
Domicilio:
PROVINCIA: Pichincha
CIUDAD: Quito
PARROQUIA: El Batan
DIRECCION: Grecia N° 32-112 y la Granja. Edificio Wynne.
TELEFONOS: 2448034 2453921

Actividad econémica. Actividades relacionadas con el analisis, disefio y programacién de

sistemas. Venta al por menor de programas de computadora.

3. OBJETIVOS

- Implementar reglas de Seguridad y Salud en el trabajo con la finalidad de lograr el
mejoramiento continuo de las condiciones laborales y asegurar la salud y el bienestar
de sus trabajadores.

- Difundir las disposiciones legales reglamentaciones de seguridad y salud de los
trabajadores, asi como de los procedimientos de trabajo, considerando el compromiso
de asumir actitudes seguras durante las actividades de trabajo.

- Monitorear y disminuir el ausentismo ocasionado por enfermedad de origen laboral y
de epidemiologia comun, mediante la identificacion y control de los principales

sintomas y causas.

Generar una cultura en Seguridad y Salud mediante la implementacion de campafias y
charlas de capacitacion, orientadas a satisfacer las necesidades en prevencion de riesgos

laborales.

225



CAPITULO I DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

Articulo 1.- OBLIGACIONES GENERALES DE SIFIZSOFT S.A.

Serédn aquellas que la ley y los reglamentos generales disponen y aquellas que SIFIZSOFT

S.A. disponga en beneficio mayor para el trabajador.

Tomar medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales en los locales de trabajo. Estas
medidas deberan basarse, para el logro de este objetivo, en directrices sobre sistemas de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo y su entorno como responsabilidad social y

empresarial.

Formular la politica empresarial y se la hard conocer a todo el personal de la empresa.
Previendo los objetivos, recursos, responsables y programas en materia de seguridad y salud

en el trabajo;

Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y periddica, con la finalidad de planificar
adecuadamente las acciones preventivas, mediante sistemas de vigilancia epidemioldgica

ocupacional especificos u otros sistemas similares, basados en mapa de riesgos;

Combatir y controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmisién y en el trabajador,
privilegiando el control colectivo al individual. En caso de que las medidas de prevencion
colectivas resulten insuficientes, el empleador deberé proporcionar, sin costo alguno para el

trabajador, la ropa y los equipos de proteccion individual adecuados;

Programar la sustitucion progresiva y con la brevedad posible de los procedimientos,
técnicas, medios, sustancias y productos peligrosos por aquellos que produzcan un menor o
ningun riesgo para el trabajador;

Disefiar una estrategia para la elaboracion y puesta en marcha de medidas de prevencion,
incluidas las relacionadas con los métodos de trabajo y de produccién, que garanticen un

mayor nivel de proteccién de la seguridad y salud de los trabajadores;

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
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correspondientes, empleadores y trabajadores;

Investigar y analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el proposito
de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas
tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares, ademés de servir como fuente de

insumo para desarrollar y difundir la investigacion y la creacion de nueva tecnologia;

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. Los
horarios y el lugar en donde se llevara a cabo la referida capacitacion se estableceran previo

acuerdo de las partes interesadas;

j) Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que so6lo aquellos
trabajadores que hayan recibido la capacitacién adecuada, puedan acceder a las areas

de alto riesgo; k) Designar, un comité de seguridad y salud.

I) 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 demas disciplinas relacionadas con los diferentes tipos de
riesgos psicosociales en el trabajo.

m) El Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo, serd revisado y
actualizado periédicamente con la participacion de empleadores y trabajadores y, en

todo caso, siempre que las condiciones laborales se modifiquen.

n) Se cumpliran las disposiciones de este Reglamento y demas normas vigentes en

materia de prevencién de riesgos.

0) Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de los riesgos que puedan
afectar a la salud y al bienestar de los trabajadores en los lugares de trabajo de su

responsabilidad.

p) Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, maquinas, herramientas y

materiales para un trabajo seguro.

q) Organizar y facilitar la eleccién del Responsable de Seguridad y Salud en el
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trabajo, con sujecion a las normas legales vigentes.

r) Entregar gratuitamente a los trabajadores vestido adecuado para el trabajo y los
medios de proteccion personal y colectiva necesarios.

s) Efectuar reconocimientos médicos periodicos de los trabajadores en actividades
peligrosas; y, especialmente, cuando sufran dolencias o defectos fisicos o se
encuentren en estados o situaciones que no respondan a las exigencias psicofisicas de
los respectivos puestos de trabajo.

t) Cuando un trabajador, como consecuencia del trabajo, sufra lesiones o pueda
contraer enfermedad profesional, dentro de la préctica de su actividad laboral
ordinaria, segun dictamen de la Comisién de Evaluaciones de incapacidad del IESS o
del facultativo del Ministerio de Relaciones Laborales, para no afiliados, el patrono
debera ubicarlo en otra seccidn de la empresa, previo consentimiento del trabajador y
sin mengua a su remuneracion.

u) La renuncia para la reubicacion se considerara como omision a acatar las medidas
de prevencion y seguridad de riesgos.

v) Observar claramente las facultades y deberes del personal directivo, técnicos y
mandos medios, en orden a la prevencion de los riesgos de trabajo, descritos en este
Reglamento.

w) Instruir sobre los riesgos de los diferentes puestos de trabajo y la forma y métodos
para prevenirlos, al personal que ingresa a laborar en SIFIZSOFT S.A.

x) Formar en materia de prevencion de riesgos, al personal de la empresa, con
especial atencion a los directivos técnicos y mandos medios, a través de cursos
internos o externos; regulares y periodicos.

y) Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el Comité de Seguridad y Salud de la empresa.

z) Proveer a los representantes de los trabajadores de un ejemplar del presente
Reglamento y de cuantas normas relativas a prevencion de riesgos sean de aplicacion
en el ambito de la empresa. Asi mismo, entregar a cada trabajador un ejemplar del
Reglamento Interno de Seguridad y Salud de la empresa, dejando constancia de dicha
entrega.
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aa) Facilitar durante las horas de trabajo la realizacion de inspecciones, en esta
materia, tanto a cargo de las autoridades administrativas como de los 6rganos internos
de la empresa.

bb) Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, de los accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en sus
centros de trabajo y entregar una copia al Comité de Seguridad y Salud de la
Empresa. cc) Comunicar al Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, todos
los informes que reciban respecto a la prevencién de riesgo.

Articulo 2.- OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS
TRABAJADORES

Todos los trabajadores de SIFIZSOFT S.A. tienen derecho a:

a. Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propio para el pleno
ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, que garanticen su salud, seguridad y bienestar.
Los derechos de consulta, participacion, formacion, vigilancia y control de la salud en
materia de prevencion, forman parte del derecho de los trabajadores a una adecuada
proteccidn en materia de seguridad y salud en el trabajo.

b. Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los riesgos laborales vinculados
a las actividades que realizan. Complementariamente, los empleadores comunicaran las
informaciones necesarias a los trabajadores y sus representantes sobre las medidas que se
ponen en practica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.

c. Los trabajadores o sus representantes tienen derecho a solicitar a la autoridad competente
la realizacion de una inspeccion al centro de trabajo, cuando consideren que no existen
condiciones adecuadas de seguridad y salud en el mismo. Este derecho comprende el de
estar presentes durante la realizacion de la respectiva diligencia y, en caso de considerarlo
conveniente, dejar constancia de sus observaciones en el acta de inspeccion.

d. Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, los trabajadores tienen derecho a
interrumpir su actividad cuando, por motivos razonables, consideren que existe un peligro
inminente que ponga en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores. En tal supuesto, no
podran sufrir perjuicio alguno, a menos que hubieran obrado de mala fe o cometido
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negligencia grave.

e. Los trabajadores tienen derecho a cambiar de puesto de trabajo o de tarea por razones de
salud, rehabilitacion, reinsercion y recapacitacion.

f) Los trabajadores tienen derecho a la informacion y formacion continua en materia de

prevencion y proteccion de la salud en el trabajo.

Los trabajadores de SIFIZSOFT S.A. tienen las siguientes obligaciones en materia de
prevencion de riesgos laborales:

a. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que

les impartan sus superiores jerarquicos directos;
b. Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador,

c. Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos de

proteccion individual y colectiva;

d. No operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los
cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario, capacitarlos;

e. Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que
a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los
trabajadores;

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

g. Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores;

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

i. Someterse a los examenes médicos o que estén obligados por norma expresa asi como a
los procesos de rehabilitacion integral, y
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j) Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice su empleador o la
autoridad competente.

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

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

m) Usar correctamente los medios de proteccion personal y colectiva proporcionados por la
empresa y cuidar de su conservacion.

n) Informar al empleador de las averias y riesgos que puedan ocasionar accidentes de
trabajo. Si éste no adoptase las medidas pertinentes, comunicar a la Autoridad Laboral
competente a fin de que adopte las medidas adecuadas y oportunas,

0) Cuidar de su higiene personal, para prevenir al contagio de enfermedades y someterse a
los reconocimientos médicos periddicos programados por la empresa.

p) No introducir bebidas alcohodlicas ni otras substancias toxicas a los centros de trabajo, ni
presentarse 0 permanecer en los mismos en estado de embriaguez o bajo los efectos de
dichas substancias.

q) Colaborar en la investigacion de los accidentes que hayan presenciado o de los que tengan
conocimiento.

Articulo 3.- PROHIBICIONES AL EMPLEADOR.

SIFIZSOFT S.A. debera considerar las siguientes prohibiciones:

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

b. Permitir a los trabajadores que realicen sus actividades en estado de embriaguez o bajo la
accion de cualquier toxico.

c. Facultar al trabajador el desempefio de sus labores sin el uso de la ropa y equipo de
proteccion personal
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d. Permitir el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten con las
defensas o guardas de proteccion u otras seguridades que garanticen la integridad fisica de
los trabajadores.

e. Transportar a los trabajadores en vehiculos inadecuados para este efecto.

f. Dejar de cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de la Ley,
Reglamentos y las disposiciones de la Direccion de Seguridad y Salud del Ministerio de
Relaciones Laborales o de Riesgos del Trabajo del IESS.

g. Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la Comision
de Valuacion de las Incapacidades del IESS sobre cambio temporal o definitivo de los
trabajadores, en las actividades o tareas que puedan agravar sus lesiones o enfermedades
adquiridas dentro de la propia empresa.

h. Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la cual no fue entrenado
previamente.

Articulo 4.- PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

Los empleados de SIFIZSOFT S.A. deberan considerar las siguientes prohibiciones:

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

b. Ingresar al trabajo en estado de embriaguez o habiendo ingerido cualquier tipo de
sustancia toxica.

c. Fumar o prender fuego en sitios sefialados como peligrosos para no causar incendios,
explosiones o dafios en las instalaciones de las empresas.

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

Alterar, cambiar, reparar 0 accionar maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, etc., sin
conocimientos técnicos o sin previa autorizacion superior.

e. Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccion en maquinarias o instalaciones.

f. Dejar de observar las reglamentaciones colocadas para la promocion de las medidas de
prevencion de riesgos.
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Articulo 5.- INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

Las sanciones a los trabajadores se aplicaran conforme lo disponga el Reglamento Interno de
Trabajo de SIFIZSOFT S.A. las faltas muy graves podran sancionarse conforme lo
determina el Codigo del Trabajo.

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

b. Se considerara faltas graves, cuando por primera vez debido a ignorancia o inobservancia
de los hechos, el trabajador pone en peligro su seguridad, de terceros y de los bienes de la

empresa.

c. Se considera faltas muy graves, la reincidencia a las faltas graves, violacion al reglamento
interno que con conocimiento del riesgo 0 mala intencién, ponga en peligro su vida, la de
terceros y/o de las instalaciones, equipos y bienes de la empresa.

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

Amonestacién Verbal

Amonestacién escrita
Multa de hasta el 10% de la remuneracion diaria unificada

Solicitud de visto bueno, de conformidad con lo previsto en el Codigo Trabajo.

El empleador podra dar por terminado el contrato de trabajo, previo visto bueno por no
acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, por sus
reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar sin debida justificacion las
prescripciones y dictimenes médicos.

Los trabajadores estan obligados a acatar las medidas de prevencion, seguridad y salud
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determinadas en los reglamentos y facilitados por el empleador.

CAPITULO I
DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

Articulo 6.- COMITE PARITARIOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.-

a. En SIFIZSOFT S.A. deberd organizarse un Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo
integrado en forma paritaria por tres representantes de los trabajadores y tres representantes
de los empleadores, quienes de entre sus miembros designaran un Presidente y Secretario
que durardn un afio en sus funciones pudiendo ser reelegidos indefinidamente. Si el
Presidente representa al empleador, el Secretario representara a los trabajadores y viceversa.
Cada representante tendra un suplente elegido de la misma forma que el titular y que sera
principalizado en caso de falta o impedimento de éste. Concluido el periodo para el que
fueron elegidos debera designarse al Presidente y Secretario.

Ademas en cada centro de trabajo, conformaran subcomités de Seguridad y Salud a mas del
Comité, en cada uno de los centros que superen la cifra de diez trabajadores, sin perjuicio de
nominar un comité central o coordinador.

b. Para ser miembro del Comité o Subcomité se requiere trabajar en la empresa, ser mayor
de edad, saber leer y escribir y tener conocimientos basicos de seguridad y salud.

c. Los representantes de los trabajadores seran elegidos por el Comité de Empresa, donde lo
hubiere; o, por las organizaciones laborales legalmente reconocidas, existentes en la
empresa, en proporcion al nimero de afiliados. Cuando no exista organizacion laboral en la
empresa, la eleccion se realizara por mayoria simple de los trabajadores, la misma que sera
registrada mediante un acta en la cual deberan constar las firmas de los asistentes, quienes en
numero deberan ser al menos la mitad mas uno.

d. El Médico de visita periddica y del Responsable de Seguridad y Salud, seran componentes
del Comité, actuando con voz y sin voto.

e. Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por mayoria simple y en caso de igualdad de
las votaciones, se repetira la misma hasta por dos veces mas, en un plazo no mayor de ocho
dias. De subsistir el empate se recurrira a la dirimencia de los Jefes de Riesgos del Trabajo de
las jurisdicciones respectivas del IESS.
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g. Empleo y al IESS, asi como al empleador y a los representantes de los trabajadores.
Igualmente se remitird durante el mes de enero, un informe anual sobre los principales
asuntos tratados en las sesiones del afio anterior.

h. EI Comité sesionard ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando ocurriere
algin accidente grave o al criterio de/ Presidente o a peticion de la mayoria de sus
miembros.

i. Las sesiones deberdn efectuarse en horas laborables. Cuando existan Subcomités en los
distintos centros de trabajo, éstos sesionaran mensualmente.

j) Los miembros del Comité duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos
indefinidamente.

Articulo 7.- FUNCIONES DE LOS ORGANISMOS PARITARIOS

Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos profesionales.
Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad y Salud de la empresa, a tramitarse en
el Ministerio de Relaciones Laborales. Asi mismo, tendrd facultad para, de oficio o0 a
peticion de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno de Seguridad y Salud
de la Empresa.

Realizar la inspeccién general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de trabajo,
recomendando la adopcion de las medidas preventivas necesarias.

Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados, sobre
los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la empresa.
Realizar sesiones mensuales.

Cooperar y realizar campafias de prevencién de riesgos y procurar que todos los trabajadores
reciban una formacion adecuada en dicha materia.

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

Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento y del Reglamento Interno de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
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Articulo 8.- RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD.-

e En SIFIZSOFT se designara un Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Si en SIFIZSOFT existiere mas de un centro de trabajo, se elegira un delegado de
Seguridad y Salud en cada uno.

e Para ser Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo se requiere trabajar en la
empresa, ser mayor de edad, saber leer y escribir y tener conocimientos basicos de seguridad
y salud.

e Cuando se den reuniones de trabajo organizadas por el Responsable de seguridad y Salud
en el trabajo se elaboraran actas de dichas reuniones.

e El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo se reunird con los trabajadores en
forma mensual con la finalidad de escuchar las necesidades en relacion a su competencia.

e Las sesiones deberan efectuarse en horas laborables.

Articulo 9.- FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

o Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos profesionales.

o Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad y Salud de la empresa, a tramitarse
en el Ministerio de Relaciones Laborales. Asi mismo, tendra facultad para, de oficio o a
peticion de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno de Seguridad y Salud
de la Empresa.

o Realizar la inspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de

trabajo, recomendando la adopcidon de las medidas preventivas necesarias.

o Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados,
sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la
empresa.

o Reunirse con el Comité de Seguridad y Salud en forma mensual.

o Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos los
trabajadores reciban una formacion adecuada en dicha materia.
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g) Analizar las condiciones de trabajo en la empresa y solicitar a sus directivos la adopcion
de medidas de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Articulo 10.- UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD

SIFIZSOFT SA no cuenta con la cantidad de trabajadores ni con la calificacion de riesgo
requerida para conformar una Unidad de Seguridad y Salud.

Articulo 11.- DEL SERVICIO MEDICO DE LA EMPRESA

= SIFIZSOFT S.A. no cuenta con el nimero de trabajadores que la Ley exige para la
conformacién de un Servicio Médico de empresa.

= SIFIZSOFT S.A. tendra en el lugar de trabajo un area de enfermeria y un botiquin con los
medicamentos e insumos indispensables para la atencidn de sus trabajadores, en los casos de
emergencia, por accidentes de trabajo o de enfermedad comun repentina.

= SIFIZSOFT S.A. debera contar con los servicios externos de un médico que se encargue

de realizar visitas periddicas para la vigilancia de la Salud de los trabajadores.

Articulo 12.- FUNCIONES DEL MEDICO DE VISITA PERIODICA

Para llegar a una efectiva proteccion de la salud, cumplira las funciones de prevencion y
fomento de la salud de sus trabajadores dentro de los locales laborales, evitando los dafios
que pudieren ocurrir por los riesgos comunes Yy especificos de las actividades que
desempefian, procurando en todo caso la adaptacion cientifica del hombre al trabajo y
viceversa.

¢ Vigilar que se realice la apertura de la ficha medica ocupacional al momento de ingreso de
los trabajadores a la empresa.

e Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores;

e Examen especial en los casos de trabajadores cuyas labores involucren alto riesgo para la

salud, el que se realizard semestralmente o a intervalos mas cortos segun la necesidad,;
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e Integrar el Comité de Higiene y Seguridad de la Empresa y asesorar en los casos en
gue no cuente con un técnico especializado en esta materia;

e Colaborar con el Departamento de Seguridad de la empresa en ja investigacion de los
accidentes de trabajo;

¢ Investigar las enfermedades ocupacionales que se puedan presentar en la empresa.

e Llevar la estadistica de todos los accidentes producidos, segun el formulario del /ESS, a
falta de un Departamento de Seguridad en la empresa.

e Divulgar los conocimientos indispensables para la prevencién de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo;

e Organizar programas de educacion para la salud en base a conferencias, charlas,
concursos, recreaciones, y actividades deportivas destinadas a mantener la formacion
preventiva de la salud y seguridad mediante cualquier recurso educativo y publicitario;

e Elaborar la estadistica de ausentismo al trabajo, por motivos de enfermedad comun,
profesional, accidentes u otros motivos y sugerir las medidas aconsejadas para evitar estos
riesgos;

e Controlar el trabajo de mujeres, menores de edad y personas disminuidas fisica y/o
psiquicamente y contribuir a su readaptacion laboral y social;

e Clasificacion y determinacion de tareas para los trabajadores mencionados en el literal
anterior.

Articulo 13.- RESPONSABILIDADES DEL PRESIDENTE, GERENTES, JEFES Y
SUPERVISORES

El Gerente General de SIFIZSOFT S.A. asume la plena responsabilidad de la Seguridad y la
Salud Ocupacional de los trabajadores de la Empresa determinando en la Politica de
Seguridad, el financiamiento de los programas de Seguridad y Salud; y la evaluacion
periddica de su cumplimiento.

Articulo 14.- RESPONSABILIDADES DE LOS MANDOS MEDIOS

Los distintos niveles de supervision de SIFIZSOFT S.A., ademas de las responsabilidades
asignadas por el Presidente, tienen la responsabilidad de:

= Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos relativos a la Seguridad y Salud
del personal a su cargo corrigiendo cualquier condicién y/o accién insegura que hayan sido
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identificadas o informados por los trabajadores.

= Cumplir y hacer cumplir el orden, limpieza y disciplina en las diferentes areas de trabajo
bajo su responsabilidad.

= Controlar que las personas a su cargo utilicen los equipos de proteccion individual
designados en cada area.

= Determinar las condiciones de riesgo y coordinar las mejoras de estas condiciones con el
Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= 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 asumird la

responsabilidad de ya decision que en definitiva se adopte.

CAPITULO 111

DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN POBLACIONES VULNERABLE

Articulo 15.- PREVENCION DE RIESGOS PARA MENORES DE EDAD

1. Se prohibe la contratacion de nifias, nifios y adolescentes para la realizacion de actividades
insalubres o peligrosas que puedan afectar su normal desarrollo fisico y mental. La
legislacidn nacional establecera las edades limites de admisién de tales empleos, la cual no

podra ser inferior a los 18 afios.

2. El trabajo de los adolescentes que han cumplido 15 afios, no podra exceder de las seis
horas diarias y de treinta semanales y, se organizard de manera que no limite el efectivo
ejercicio del derecho a la educacion, de acuerdo a lo contemplado en el Art. 138.

3. Previamente a la incorporacion a la actividad laboral de nifias, nifios y adolescentes, el
empleador debera realizar una evaluacién de los puestos de trabajo a desempefiar por los

mismos, a fin de determinar la naturaleza, el grado y la duracion de la exposicion al riesgo,
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con el objeto de adoptar las medidas preventivas necesarias.

4. Dicha evaluacion tomara en cuenta los riesgos especificos para la seguridad, salud y
desarrollo de las nifias, nifios y adolescentes.

5. El empleador deberd informar a los nifios, nifias y adolescentes y a sus padres,
representantes o responsables, de los riesgos y las medidas adoptadas.

6. Se debera considerar lo estipulado en el Art. 138 del Cddigo de Trabajo.

PROCREACION DE LOS TRABAJADORES

a) SIFIZSOFT S.A. tendra en cuenta, en las evaluaciones del Reglamento de Seguridad y
Salud en el Trabajo, los factores de riesgo que pueden incidir en las funciones de
procreacion de los trabajadores y trabajadoras, en particular por la exposicién a los agentes
fisicos, quimicos, bioldgicos, ergondmicos y psicosociales, con el fin de adoptar las medidas
preventivas necesarias.

Articulo 17.- PROTECCION A TRABAJADORAS EMBARAZADAS

o Cuando las actividades que normalmente realiza una trabajadora resulten peligrosas
durante el periodo de embarazo o lactancia, los empleadores deberan adoptar las medidas
necesarias para evitar su exposicion a tales riesgos.

o Para ello adoptaran las condiciones de trabajo, incluyendo el traslado temporal a un
puesto de trabajo distinto y compatible con su condicién, hasta tanto su estado de salud
permita su reincorporacion al puesto de trabajo correspondiente. En cualquier caso, se
garantizara a la trabajadora sus derechos laborales, conforme a lo dispuesto en la legislacion
nacional.

ARTICULO 18.- PREVENCION DE RIESGOS PARA LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

a) SIFIZSOFT S.A. garantizara la proteccion de los trabajadores que por su situacion de
discapacidad sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo. A tal fin,
deberan tener en cuenta dichos aspectos en las evaluaciones de los riesgos, en la adopcion de
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medidas preventivas y de proteccion necesarias.

ARTICULO 19.- PRESTADORES DE ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA

= Se exigira el cumplimiento laboral, afiliacion al IESS y la presentacion del Reglamento
Interno de Seguridad y Salud debidamente aprobado ante el Ministerio de Relaciones
Laborales o, en su caso, el plan minimo de prevencion de riesgos para la obra o servicio a

prestar.

= Se asegurard en los contratos civiles o mercantiles al menos dos aspectos a saber: el
cumplimiento por parte del contratista del Reglamento o el plan minimo de prevencion de
riesgos y la supervision que la empresa usuaria hara al respecto. Se estableceran ademas las
sanciones especificas por incumplimiento.

= SIFIZSOFT S.A. garantizard para estos trabajadores, el mismo nivel de prevencion y
proteccidén que para sus trabajadores. Los requerimientos para prestadores de actividades
complementarias y contratistas se extenderan también para Servicios Técnicos

Especializados permitidos por la legislacion.

= Siempre que dos 0 mas empresas 0 cooperativas desarrollen simultaneamente actividades
en un mismo lugar de trabajo, los empleadores seran solidariamente responsables por la
aplicacién de las medidas de prevencion y proteccion frente a los riesgos del trabajo. Dichas
medidas seran equitativos y complementariamente asignadas y coordinadas entre las
empresas, de acuerdo a los factores de riesgo a que se encuentren expuestos los trabajadores

y las trabajadoras.

ARTICULO 20.- PERSONAL EXTRANJERO

SIFIZSOFT S.A. garantizara en el tema de Seguridad y Salud, el mismo trato que para el

personal nacional.
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CAPITULO IV

EE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE SIFIZSOFT
A

Articulo 21.- RIESGOS FISICOS

Ruido

a) El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo verificara que el nivel de ruido en
forma cualitativa no sea molesto para el trabajo rutinario, en caso de requerirse organizara la
medida de niveles de ruido y observara que el nivel de tolerancia al ruido en las areas de
trabajo de SIFIZSOFT S.A. sea maximo de 70dB(A).

De la iluminacién

Se utilizara al maximo la luz natural, que ingresa a través de ventanas, los cuales deben
permanecer limpias y libres de obstaculos, en todos los puestos y oficinas de SIFIZSOFT
S.A. se dispondra de suficiente iluminacion.

En toda area en la que por disefio de la construccion no existiere fuentes naturales de
iluminacion se procedera a instalacién suficiente de lamparas, las mismas que seran
mantenidas adecuadamente y colocadas de manera estratégica para conseguir el mayor
provecho de iluminacion y el menor efecto sobre los trabajadores.

En caso de requerirse el Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo podra disponer
la valoracion cuantitativa para verificar como minimo 300 luxes para que el trabajador pueda
efectuar sus labores con seguridad y confort.

La ubicacion de las Pantallas de Visualizacion de Datos (PVD), mantendran posiciones
de acuerdo a la distribucion de las luminarias evitando la formacion de reflejos en las
pantallas y superficies de trabajo.

Se realizard de manera periddica la revisidbn y mantenimiento de las luminarias
especialmente aquellas que se encuentran en las areas de Gestion de Desarrollo.

Los reflejos e imagenes de las fuentes luminosas en las superficies brillantes se evitaran

mediante el uso de pinturas mates, pantallas u otros medios adecuados.

Cuando se emplee iluminacion fluorescente, los focos luminosos serdan como minimo dobles,
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debiendo conectarse repartidos entre las fases y no se alimentaran con corriente que no tenga

al menos cincuenta periodos por segundo.

De la temperatura ambiental

e En todas las areas de trabajo, se verificard una temperatura ambiente confort; a criterio
del Responsable de SST se planificara la medicion de temperatura ambiente y de ser
necesario se instalardn equipos de climatizacion adecuados, de los mismos que se tendra
permanente control de mantenimiento.

e Se acondicionard vias adecuadas para mantener una circulacion de aire adecuado
(recambio de aire).

De las Instalaciones eléctricas

o Las instalaciones de energia y de manera especial, las eléctricas, se realizaran
considerando las disposiciones emitidas por las autoridades maximas de SIFIZSOFT S.A.,
NO esta permitido realizar instalaciones eléctricas momentaneas.

o Las instalaciones eléctricas, modificaciones y reparacion de equipos, sélo lo podran hacer
técnicos especializados, autorizados por la autoridad maxima de SIFIZSOFT S.A.

o Solamente el personal técnico eléctrico, podra instalar, regular, examinar, reparar equipos
0 circuitos eléctricos. Toda linea eléctrica debera considerarse peligrosa, si los extremos no
estan conectados a tierra.

o Se pondra especial cuidado y se verificara que, antes de iniciar cualquier reparacion se
desconecten los circuitos respectivos.

o Todos los equipos e instalaciones eléctricas, deberan ser inspeccionados periddicamente.
o Se mantendra adecuada sefializacion en todos los sectores donde existan conexiones
eléctricas.

o Las instalaciones eléctricas estaran adecuadamente aisladas y no se utilizardn mas
conexiones eléctricas que el nimero natural de las tomas.

Articulo 22.- FACTORES MECANICOS

= Cualquier deterioro o deficiencia que un trabajador detecte por cualquier medio, se

243




reportarad de inmediato para su correccion respectiva.

Se planificard en forma periodica el mantenimiento de la infraestructura, las mismas que

deberan constar en protocolos escritos y de acceso facil a los trabajadores.

= Se sefializara la condicion de equipos en mantenimiento, mediante una tarjeta que indique
"Equipo en mantenimiento, No Encender".

= Todo trabajo de mantenimiento debera ser supervisado y controlado por el Responsable
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

= Al finalizar la jornada de trabajo, se verificara por parte de cada uno de los trabajadores
que, todos los equipos eléctricos estén apagados y los enchufes desconectados.

Del uso de vehiculos

e El transporte de los trabajadores se lo hara en vehiculos adecuados y exclusivos para este
fin, que la empresa dispondra en caso de requerir la movilizacion.

e EI Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo capacitard continuamente a los
trabajadores que utilizan vehiculos sobre manejo defensivo.

e Los conductores, ademas de portar la licencia de conducir correspondiente, observaran las
medidas necesarias para la seguridad y las leyes de transito vigente.

Del Orden y la limpieza

o Se controlara el aseo y limpieza en todas las areas y puestos de trabajo, so tomara
especial atencidn a los pisos los mismos que deberan permanecer secos.

o Se verificara el orden, aseo y limpieza en el area en el que se esté realizando un
mantenimiento de equipos.

o Anualmente en cada area de trabajo se procedera a revisar la documentacion con el fin de
seleccionar la documentacion de archivo pasivo y evitar camulos de papel y polvo.

o Se solicitara en forma periddica el mantenimiento y aseo en paredes, puertas, lamparas,
techos, sistemas de mantenimiento de ventilacion.

o Los puestos de trabajo dispondran de dos metros cuadrados libres, de espacio para que los

trabajadores para que realicen sus funciones de manera adecuada.
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o Se sefializara en todas las areas de manera que se mantenga adecuado orden y limpieza.

o Utilizar los depdsitos de basura distribuidos en todas las instalaciones.

o Mantener la mesa de trabajo o escritorio ordenada para evitar la caida de objetos a las
zonas de paso: retirar los objetos innecesarios, envases, utensilios que no se estén utilizando.

o Si se necesita usar gran cantidad de carpetas, no trasladar tantas de ellas que le dificulten
la visibilidad; si es necesario hacerlo por partes, a fin de evitar accidentes. j) Guardar de
forma segura las tijeras, cuchillas, abrecartas, saca grapas, etc. k) Mantener cerradas las
gavetas de los escritorios, archivadores o anaqueles cuando no estén trabajando en ellos. No
se debe abrir mas de una gaveta a la vez.

Prevencién de Caidas

= Evitar correr en las instalaciones, aunque exista apuro.

= Los pisos desiguales pueden provocar tropiezos, al igual que los pisos lisos 0 encerados.
Tener precaucion en estos casos.

= Las conexiones telefonicas o eléctricas no deben instalarse en lugares por donde se
transite.

= Debera dotarse a todos los puestos de trabajo de sus respectivas papeleras, las cuales se
colocaran debajo de los escritorios, para evitar tropezones y caidas.

= Los trabajadores deberan utilizar siempre la escalera o banco apropiado para alcanzar

objetos altos.

Avrticulo 23.- FACTORES QUIMICOS

e Los productos quimicos, deberan estar claramente etiquetados en idioma espafiol y los
simbolos gréaficos o disefios incluidos en las mismas deben aparecer claramente visibles.

e Las Hojas de Seguridad (MSDS) de los productos usados en SIFIZSOFT S.A. deberan
estar a disposicion de todo el personal que maneja productos quimicos y localizados en un
sitio especifico. Todos deben conocer su ubicacion y la manera adecuada de utilizarlos. Esta
informacidn serd provista por el Proveedor de cada producto y se actualizaran con cada

cambio de producto.
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e Todo recipiente que contenga un producto quimico estard en buenas condiciones, queda
terminantemente prohibido el trasvasar contenidos de un frasco a otro.

El personal que manipule los productos quimicos, utilizara los equipos de seguridad para
proteccion individual, los mismos que seran entregados por la empresa y en forma

obligatoria debera formarse al trabajador en cuanto a su uso adecuado y periodicidad de
cambio.

e La manipulacién de productos quimicos los hard exclusivamente, el personal capacitado
y responsable de esta labor, que ademas serd contratado considerando su formacion
profesional, la experiencia en el uso de estos productos e informados adecuadamente de las
caracteristicas de uso.

e Las areas de almacenamiento de productos quimicos, deberan contar con ventilacion
adecuada, se preferira el uso de sistemas de ventilacion y recambio de aire por flujo
continuo.

Articulo 24.- FACTORES BIOLOGICOS

o SIFIZSOFT S.A. contara con servicios higiénicos y bafios, los mismos que se mantendran
limpios y desinfectados diariamente, contardn ademas de recipientes de basura con tapa,
jabdn y toallas que seran desechables; sera obligacion de los trabajadores su buen uso.

o Se comprobara que la dotacion de agua sea de calidad para el consumo humano; para el
efecto, se solicitara periédicamente al proveedor la autorizacién de comercializacion
respectiva.

o Se supervisara el mantenimiento de los procedimientos sanitarios con fines preventivos
para los trabajadores.

o Se capacitara al personal sobre la alimentacion que ingieren.

Avrticulo 25.- FACTORES ERGONOMICOS

= Los puestos de trabajo en los que se requiera de sillas, estas cumplirdn con las normas
generales de ergonomia, las mismas que recibiran mantenimiento regular en sus sistemas de
funcionamiento, en lo posible se estimulara el uso de soporte lumbar.
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= Se mantendra suficiente espacio en las areas de trabajo para moverse con facilidad y
cambiar de posicion, se observara de manera especial el area bajo los escritorios.

= Las pantallas de visualizacion de datos (PVD) estaran reguladas de manera que la altura
del monitor esté a nivel de los 0jos y mantener una distancia al mismo que no sea inferior a
50 cm. dependiendo del tamafio el monitor. Regular el contraste y brillo de la pantalla de
acuerdo a las necesidades, se verificard regularmente que las PVD estén en condiciones
Optimas de funcionamiento y no requieran cambios.

= Colocar la pantalla del computador en direccion paralela donde se encuentran las
ventanas, para evitar el reflejo sobre la misma y que la luz que entra del exterior incida
directamente sobre los ojos. Disponer la pantalla de forma vertical para que no refleje los
puntos de luz o los fluorescentes del techo.

= Usar los protectores de pantalla en los monitores fijos. Usar los lentes prescritos por el
médico, si aplica.

= Se regulara la altura de los teclados y raton al mismo nivel de los codos, de acuerdo con
cada usuario. El uso del raton debera realizarse sobre una superficie adecuada (mouse pad)
que permita tener la murieca del trabajador relajada.

= Sentarse adecuadamente en las sillas lo mas cerca del escritorio y no en los filos o
costados; utilizar el espaldar. De preferencia, mantener los pies en el suelo cuando se esté
sentado.

= Permitir que las piernas descansen alternadamente.

= Se debera realizar pausas laborales activas cada 2 horas con la finalidad de cambiar
posiciones y aliviar el tono muscular de las articulaciones expuestas, especialmente de las
articulaciones de miembros superiores como hombro, codo y mufieca.

J) Los trabajadores que realizan levantamiento de pesos y cargas mantener la espalda vertical
y con los brazos rectos, flexionando las rodillas comprobando el peso de la carga antes de
realizar su levantamiento, si la carga es grande y se dificulta caminar normalmente, se
deberd pedir ayuda y utilizar carretillas o montacargas. Evitar los sobre alcances, si se
requiere acceder a una carga, utilizar una escalera u otro dispositivo adecuado para ese fin.
k) Todo trabajador empujara y no halara cuando transporte materiales, buscando puntos de
agarre que permitan elevar pesos con comodidad.

I) Se debera generar un espacio adecuado para que se puedan realizar las maniobras de carga
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y descarga de manera segura.

Articulo 26.- FACTORES PSICOSOCIALES

a) SIFIZSOFT S.A. no permitira por ningin concepto el acoso o violencia de cualquier tipo
a sus trabajadores.

Se aplicaran técnicas encaminadas a conocer el clima laboral, para identificar factores de
riesgo que afecten el normal funcionamiento de la organizacion.

Se estableceran politicas claras que permitan un trato considerado mutuo entre todos los

trabajadores.

Se buscarad mejorar las relaciones interpersonales a través de:

e Fomentar el apoyo entre las trabajadoras y trabajadores y sus superiores, en la
realizacion de las tareas.

e Incrementar las oportunidades para aplicar los conocimientos y habilidades y para el
aprendizaje y el desarrollo de nuevas habilidades.

e Promocionar la autonomia de los trabajadores y trabajadoras en la realizacidn de las
tareas.

e Garantizar el respeto y el trato justo a las personas. Fomentar la claridad y la
transparencia organizativa.

e Garantizar la seguridad proporcionando estabilidad en el empleo y en todas las
condiciones de trabajo.

e Establecer principios y sobretodo procedimientos, para gestionar personas de forma

justa y democratica, de forma saludable.

Facilitar la compatibilidad de la vida familiar y laboral.

b. Se debera reportar al Responsable de Seguridad y Salud cualquier comportamiento
violento o potencialmente violento.

c. Se enfatizard en el adiestramiento para tareas criticas, especialmente en las que es
fundamental llevar correctamente el desarrollo comercial, de forma que no se conviertan en

factores generadores de estrés.
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d. Para la organizacion del trabajo, se consideraran las necesidades de descanso y
alimentacion asi como el tiempo de adaptacién, con el fin de evitar una sobre carga.

e. SIFIZSOFT S.A., mantendrd entre trabajadores y empleadores, un sistema de
comunicacion que estimule positivamente las relaciones verticales y horizontales.

f. Se estimulara a los trabajadores, para la practica de un estilo de vida que facilite su
desarrollo personal y familiar.

Articulo 27.- Prevencién sobre VIH - SIDA

= Es prohibido la terminacion de las relaciones laborales por peticion de visto bueno del
empleador, por desahucio, o por despido, de trabajadores que sufran de VIH-SIDA.

= Es obligacion del patrono tramitar la jubilacion por invalidez absoluta y permanente en el
IESS, frente a las personas que se encuentren en una actividad laboral bajo relacién de
dependencia y que hayan desarrollado el Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida
(SIDA) y que, como consecuencia de dicha enfermedad, ya no puedan desarrollar con
normalidad sus actividades laborales.

= SIFIZSOFT S.A. NO solicita la deteccion de VIH-SIDA como requisito para obtener o
conservar el empleo.

= Se brindara capacitacion y formacion en medidas preventivas para el contagio de la
enfermedad y se estimulara la realizacion de pruebas de identificacion del virus en forma

personal y confidencial.

CAPITULO V DE LOS ACCIDENTES MAYORES

Articulo 28.- PREVENCION DE INCENDIOS NORMAS GENERALES

a) Emplazamientos De Los Locales

e Los locales en que se produzcan o empleen sustancias facilmente combustibles se
construiran a una distancia minima de 3 metros entre si y aislados de los restantes centros de
trabajo.
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e Cuando la separacién entre locales resulte imposible se aislaran con paredes resistentes
de mamposteria, hormigon u otros materiales incombustibles sin aberturas.

e Siempre que sea posible, los locales de trabajo muy expuestos a incendios se orientaran
evitando su exposicion a los vientos dominantes 0 mas violentos.

Deben estar provistos de una ventilacion adecuada para todas las operaciones que
comprenden el uso almacenamiento de liquidos inflamables y de una adecuada ventilacion
permanente del edificio y tanques de almacenamiento. Deberan proveerse de arena u otra
sustancia no combustible para ser usada en la limpieza de derrames de liquidos inflamables.
5. Los procesos de trabajo donde se labora con sustancias combustibles o explosivas, asi
como los locales de almacenamiento deberdn contar con un sistema de ventilacion o
extraccion de aire, dotado de los correspondientes dispositivos de tratamiento para evitar la
contaminacion interna y externa.

o Estructura De Los Locales

En la construccion de locales se empleardn materiales de gran resistencia al fuego,
recubriendo los menos resistentes con el revestimiento protector mas adecuado.

o Distribucion Interior De Locales

= Las zonas en que exista mayor Peligro de incendio se aislardn o separaran de las
restantes, mediante muros cortafuegos, placas de materiales incombustibles o cortinas de
agua, si no estuviera contraindicada para la extincion del fuego por su causa u origen.

= Se reduciran al minimo las comunicaciones interiores entre una y otra zona.

o Pasillos, Corredores, Puertas Y Ventanas

Se cumpliran los siguientes requisitos:

= Las puertas de acceso al exterior estaran siempre libres de obstaculos y seran de féacil
apertura, y deberan ser antipatico

= En los centros de trabajo donde sean posibles incendios de rapida propagacion, existiran
al menos dos puertas de salida en direcciones opuestas.

= En las puertas que no se utilicen normalmente, se inscribira el rétulo de "Salida de
emergencia”.

= En los edificios ocupados por un gran nimero de personas se instalaran al menos dos

250




salidas que estaran distanciadas entre si y accesibles por las puertas y ventanas que permitan
la evacuacion rapida de los ocupantes.

= En caso de edificios con deficiencias en el disefio, para la evacuacion adecuada de las
personas, se instalaran escaleras de escape de incendios construidas de material resistente,
ancladas a los muros de los edificios. El acceso a ellas debe hacerse preferiblemente a través
de puertas que comuniquen a la zona central del edificio.

En locales con riesgos de incendio ningun puesto de trabajo distard mas de 50 metros de una
salida de emergencia.

Articulo 29.- PLANES DE EMERGENCIA

El plan de respuesta a emergencias se establecera mediante el andlisis de riesgos,
determinacion de zonas seguras, rutas de escape, conformacion de brigadas, coordinadores
de emergencias, inventarios de equipos de atencidn, comunicacion y combate, acercamiento
con las entidades externas tales como la policia, bomberos, cruz roja, defensa civil y otros
destinados a tal efecto.

e Para el desarrollo del plan de emergencias adecuado, el personal estard capacitado para
reaccionar ante un suceso, minimizando sus efectos y o consecuencias. Después de esto se
tendrd un plan alterno para reactivar cualquier proceso productivo y/o administrativo
después de la ocurrencia de cualquier acontecimiento; v,

e En el caso de presentarse desastres naturales como terremotos inundaciones, erupciones
volcanicas, los trabajadores actuaran de acuerdo a los instructivos correspondientes.

CAPITULO VI DE LA SENALIZACION DE SEGURIDAD

Articulo 30.- SENALIZACION

o La empresa colocara sefializacion de advertencia seguin lo indicado en la norma INEN
439, en los lugares donde exista peligro, por la presencia de materiales inflamables,
circulacion peatonal y vehicular, y otros riesgos que alteren la seguridad personal o
colectiva, con el objeto de informar a sus trabajadores, estos avisos son de obligatoria
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aceptacion por parte de los trabajadores.

o La sefializacion de seguridad, no sustituird en ningin caso la adopcion obligatoria de
medidas preventivas, colectivas e individuales, necesarias para la eliminacion o mitigacion
de los riesgos existentes; esta, sera complementaria y se basara en los siguientes criterios:

= Se usaran preferentemente pictogramas, evitando en lo posible, la utilizacién de palabras

escritas.

= Las pinturas utilizadas en la sefializacion de seguridad seran resistentes al desgaste y
lavables; dichas sefiales, deberan mantenerse en buen estado, limpias, y renovarse cuando

estén deterioradas.

CAPITULO VII

DE LA VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS

TRABAJADORES Articulo 32.- VIGILANCIA DE LA SALUD

1. SIFIZSOFT S.A. seréa responsable de que los trabajadores se sometan a los examenes
médicos de pre-empleo, periddicos y de retiro, acorde con los riesgos a que estan expuestos
en sus labores. Tales exadmenes seran practicados, preferentemente, por médicos
especialistas en salud ocupacional y no implicaran ningun costo para los trabajadores y, en
la medida de lo posible, se realizaran durante la jornada de trabajo.

2. Los trabajadores tienen derecho a conocer los resultados de los exdmenes médicos, de
laboratorio o estudios especiales practicados con ocasion de la relacion laboral. Asimismo,
tienen derecho a la confidencialidad de dichos resultados, limitandose el conocimiento de
los mismos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines discriminatorios ni en
su perjuicio. Sélo podra facilitarse al empleador informacion relativa a su estado de salud,

cuando el trabajador preste su consentimiento expreso.
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CAPITULO VIII

DEL REGISTRO E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE

TRABAJO. Articulo 33.- INVESTIGACION DE ACCIDENTES

REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE SIFIZSOFT S.A.

Es obligacién del Responsable de Seguridad y Salud de SIFIZSOFT S.A., investigar y
analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el propoésito de identificar
las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a evitar
la ocurrencia de hechos similares, ademas de servir como fuente de insumo para desarrollar
y difundir la investigacion y la creacién de nueva tecnologia.

a. Todo accidente deberd ser notificado, investigado y reportado de acuerdo con el
procedimiento de notificacion, investigacion y reporte de accidentes e incidentes de la
empresa.

b. EI Responsable de Seguridad y Salud, deberd elaborar y entregar el reporte de
notificacion de todo accidente con baja, es decir, que causaré la pérdida de mas de una
jornada laboral. Dicho reporte, deberd ser enviado a la Direccion de Riesgos del Trabajo del
IESS, en el término de diez (10) dias laborables, contados desde la fecha del siniestro. En
caso de ser un accidente que involucre a un tercero, bajo la modalidad de Actividades
Complementarias, Servicios Técnicos Especializados o Empresas Contratistas, los
representantes de dichas empresas, deberan proceder con la notificacion de acuerdo con lo
indicado anteriormente.

Articulo 34.- OBJETIVO DE LA INVESTIGACION Y ANALISIS DEL ACCIDENTE
DE TRABAJO

i. Establecer el derecho a las prestaciones del Seguro General de Riesgos del Trabajo

(médicos asistenciales, econémicos y preventivos);

i. En el caso de empresa o institucion contrastar el déficit de gestion existente en la
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prevencion de riesgos laborales, que ocasionaron el accidente; o las medidas de seguridad
aplicadas durante el trabajo, en el caso de los afiliados sin relacion de dependencia o
autobnomos;

i. Definir y motivar los correctivos especificos y necesarios para prevenir la ocurrencia y
repeticion de los accidentes de trabajo;

Establecer las consecuencias derivadas del accidente del trabajo;

Apoyar y controlar a las organizaciones laborales para que estas provean ambientes
saludables y seguros a los trabajadores afiliados al IESS; a la aplicacion de procedimientos
de trabajo seguros en el caso de los afiliados sin relacion de dependencia o autbnomos y,

i. Puntualizar la responsabilidad de la organizacion laboral y del afiliado sin relacion de
dependencia o auténomo en relacion al accidente de trabajo.

Articulo 35.- REGISTRO DE ACCIDENTES E INCIDENTES

1. Seréa obligacion del Responsable de Seguridad y Salud, llevar el registro de los accidentes
de trabajo e incidentes laborales ocurridos, asi como las estadisticas de accidentabilidad
respectiva.

2. Definir y motivar los correctivos especificos y necesarios para prevenir la ocurrencia y
repeticion de los accidentes de trabajo;

3. Establecer las consecuencias derivadas del accidente del trabajo;

4. Apoyar y controlar a las organizaciones laborales para que estas provean ambientes
saludables y seguros a los trabajadores afiliados al IESS; a la aplicacion de procedimientos
de trabajo seguros en el caso de los afiliados sin relacion de dependencia o autbnomos y,

5. Puntualizar la responsabilidad de la organizacion laboral y del afiliado sin relacion de
dependencia o autonomo en relacion al accidente de trabajo.

6. En los meses de Enero y Julio, el Responsable de Seguridad y Salud, junto con el médico
que realiza visitas periodicas para la vigilancia de la Salud, enviara una copia del
concentrado de seis meses de la accidentabilidad y la morbilidad laboral al Ministerio de
Relaciones Laborales e IESS.
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CAPITULO IX

DE LA INFORMACION Y CAPACITACION EN PREVENCION DE
RIESGOS

Articulo 36.- INDUCCION, FORMACION Y CAPACITACION.

a. Todos los trabajadores tienen 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.

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

Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los riesgos laborales vinculados a
las actividades que realizan. Complementariamente, los empleadores comunicaran las
informaciones necesarias a los trabajadores y sus representantes sobre las medidas que se
ponen en préactica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos

c. Todo trabajador nuevo, antes de iniciar su actividad laboral, debera realizar el proceso de
induccidn especifica al puesto de trabajo.

d. Toda empresa de Actividades Complementarias, Servicios Técnicos Especializados o
Empresas Contratistas, contratada por la empresa, deberd cumplir con el proceso de
induccion general basico de la empresa Contratante, asi como con su propio proceso de
induccion al puesto de trabajo.
e. La informacidn y capacitacion en prevencion de riesgos, debera centrarse principalmente
en:

i. Los factores de riesgos significativos presentes en el lugar de trabajo y relacionados con
las actividades a desarrollarse, en especial las de alto riesgo.

i. Las lecciones aprendidas generadas a partir de la ocurrencia de accidentes y/o incidentes
ocurridos en la operacion.

i. Las recomendaciones sugeridas después de la realizacion y analisis de simulacros.

Educacion para la Salud.

f. El Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo es el encargado de establecer los
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canales de informacion sobre los aspectos relacionados con las Salud Ocupacional,
Seguridad Industrial y/o Control Ambiental.

CAPITULO X DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Articulo 37.- EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

e EI Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo, definird las especificaciones y
estandares que deberan cumplir los equipos de proteccion individual a ser utilizados por sus
empleados y trabajadores.

e SIFIZSOFT S.A., en la realizacion de sus actividades, priorizara la proteccion colectiva
sobre la individual.

e El equipo de proteccién individual requerido para cada empleado y trabajador, en funcion
de su puesto de trabajo y las actividades que realiza, serd entregado de acuerdo con los

procedimientos internos.

e Todos los empleados y trabajadores, deberian ser capacitados para el uso apropiado de los
equipos de proteccion individual que utiliza, su correcto mantenimiento y los criterios para

su reemplazo.

e Todo equipo de proteccién individual dafiado o deteriorado, debera ser inmediatamente
reemplazado antes de iniciar cualquier actividad. Para cumplir con este requerimiento, la
empresa debera mantener un stock adecuado de los equipos de proteccion individual para
sus empleados.

CAPITULO XI DE LA GESTION AMBIENTAL
Articulo 38.- GESTION AMBIENTAL

SIFIZSOFT S.A. cumplira con la legislacion nacional aplicable y vigente sobre

conservacion y proteccion del ambiente. Para cumplir dicho cometido, debera:
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o Proveer condiciones de trabajo seguras, saludables y ambientalmente sustentables.

o Evitar cualquier tipo de contaminacion e impacto adverso sobre el ambiente y las
comunidades de su area de influencia.

o Se procedera a la seleccion de residuos reciclables, de acuerdo a sus caracteristicas y se
almacenaran en un sector determinado, desde donde se transportard hasta el sitio de
disposicion final.

CAPITULO XI1 DISPOSICIONES GENERALES

Quedan incorporadas al presente Reglamento de seguridad y Salud en el Trabajo, todas las
disposiciones contenidas en el Codigo de Trabajo, sus reglamentos, los reglamentos sobre
seguridad y salud ocupacional en general, las normas y disposiciones emitidas por el IESS y
las normas internacionales de obligatorio cumplimiento en el Pais, las mismas que
prevaleceran en todo caso.

Elaborado por: Aprobado por:
MARCO SARZOSA JATIVA. MD. MsC. Santiago Alvarez Zurita
Reg. MRL. 07/09/215a F1 SIFIZSOFT S.A.
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ANEXO 6: Matriz de evaluacion de la eficacia del SGSST.

SIFIZSOFT S.A.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Procedimientos y Programas Operativos Bésicos

Edicion: 01

MATRIZ DE EVALUACION DE LA EFICACIA DEL SGSST

CODIGO: SIFIZSOFT — SGSST — MAT. 05

Fecha:12/01/2015

TIPO DENO
Valor

@ No No e Valor CONFORMIDAD
P Cumple Aplica ® obtenido

1.1.- Politica

OBSERVACIONES
(Hallazgos - evidencia)

ACCION (ES)
CORRECTIVA (S)

RECURSOS NECESARIOS FECHAS

Humanos

Tecnologicos

Financieros Inicio

1.2.- Planificacion

1.3.- Organizacion

1.4.- Integracion-Implantacion

1.5.- Verificacién/Auditoria Interna del cumplimiento de estandares e indices de eficacia del plan de gestién

1.6.Control de las desviaciones del plan de gestion

1.7.- Mejoramiento Continuo

2.1.- Identificacion

2.2.- Medicién

2.3.- Evaluacion

2.4.- Control Operativo Integral

2.5.- Vigilancia ambiental y biol6égica

3.1.- Seleccién de los trabajadores

3.2.- Informacién Interna y Externa

3.3. Comunicacién Interna y Externa

3.4. Capacitacion

3.5. Adiestramiento

4.1.- Investigacion de incid id y enfermedades profesionales — ocupacionales

4.2.- Vigilancia de la salud de los trabajadores

4.3.- Planes de emergencia en respuesta a factores de riesgo de accidentes graves

4.4.-Plan de contingencia

4.5.- Auditorias internas

4.6.- Inspecciones de seguridad y salud

4.7.- Equipos de proteccion personal individual y ropa de trabajo

4.8.- Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo

TOTAL DE REQUISITOS TECNICO LEGALES 1 1 1 1 1 Requerimiento economico | [
Fechainicio: Fecha fin:
total de el licabl 144 Auditado por: Firma:
total de el litados integrados o
implantados Auditado por: Firma:
Gerente: Firma:
Presidente Presidente Comite Paritario: Firma:
Otros: Firma:
Otros: Firma:
Otros: Firma:
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Responsable SST Comité SST Gerente
Firma: Firma: Firma:
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ANEXO 7: Matriz de indicadores de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

NFORME DE EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. DATOS GENERALES DEL. CENTRO DETRABAJO

1.1 RAZON SOCIAL: 1.2 RUC: |1.3 ACTIVIDAD
1.4 N° TRABAJADORES: (1.4.1 142 14.3 |1.4.4

1.5 PROVINCIA: 1.5.1 CIUDAD: 152 1.5.3 DIRECCION:

1.6 NOMBREDEL REPRESENTANTE LEGAL: 1.6.1 EMAIL: [1.6.2 1.6.3 FAX:
1.7 NOMBRE DEL ENCARGADO DESEGURIDAD Y 1.7.1 EMAIL: [1.7.2 1.7.3 FAX:

2. ANTECEDENTES

En cumplimiento al Reglamento del Seguro General del Trabajo Resolucion CD. 390 Art. 52. - Evaluacién
del Sistema de Gestion de la Seguridad en el Trabajo de la empresa. - Para Evaluar el Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo, en la empresa u organizacién remitira anualmente al Seguro General de
Riesgos del trabajo los siguientes indicadores de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que se
presentan en el siguiente reporte.

3. DESARROLLO

INDICES REACTIVOS

el Joor
ES DE NAD Indic
ACCIDENTE|TRAB ACCID| AS ede
No. DE HORAS S DE AJO ENTES | LAB frec
MES TRABAJAD | TRABAJAD DE |ORA
ORES AS TRABAJO | SIN 1\ ring] Les |1e™
CONBAJA |BAJA ia
(INCI RE FISIIES (3]
DENT AS
ES)
Enero Hitttt | ## | #iDIVIO!
Febrero #itt# | ## | #iDIVIO
Marzo #i# | ####] #DIVIO!
Abril #iH# | ####] #DIVIO!)
Mayo #iH# | ##H##H] #DIVIO!
Junio #iH# | ##H###] #DIVIO)
Julio #iH# | ##H###] #;DIVIO)
Agosto #iH# | ####H] #DIVIO)
Septiembre #HiHE | #it#H# | #DIVIO!
Octubre #it# | ##H#H] #DIVIO!
Noviembre #HittH | Bt #iDIVIO!
Diciembre #it# | #a##HE #DIVIO!
TOTAL 0 0 0 0 0 O [maust| 11| #DIVIO!
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Tasa de riesgo

0,9
0,8
0,7
0,6
0,5
0,4
0,3
0,2
0,1

—#—Tasa de riesgo

© © B L L P ®© ¢
FEE TR PSS
<% LR e
L TS 9
INDICES PROACTIVOS
MESES EJECUTADOS
y Wy | v
0 [ 2 1olulolo|ofo]e|t|ald|30
INDICES | CALCULO [FRECURNCI{ META [ & | W (N |=|% | = | = | ] 0 |2 |5 Ky |TOTAL
ulefelelelz 48|92 |ulul|0;z
z | o <Y J) |2 FlE IS |=|Fu
il w|s|<|2|A|h g p |0 5 U
IART | Mensuel | 8% [ O] O [ O[OJO] O[O JOJO[OfO[O] O] 0
OPAS | . .. .| Mensual | 8% | O] O JOJO[ O] O] O JOJO]O[OJO] 0]
DPS | am-igze ol Menstdl | 8% | O [ O [ O[OJ O[O [ O JOJOfOJOJO] 0|0
IDS secoed Mensial | ONA | O] 0 [OLOL O OO OO OJOJOf 0|0
INTS | o] Menstal | 8% [ O | O [ O[O O] O [ O OJO[ O OO 0|0
I0SEA | meezzl Mensuel | 8% | 0] 0 Jo oo oo fojojofojo] o]0
ICAI sl Mensuel | NA | 0] 0 Jofofo oo fojojofojolo] o
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ANEXO 8: Carta de aceptacion de la empresa Sifizsoft S.A. para desarrollar la tesis.

Quito 18 de agosto del 2014

Sefior
Director del Centro de Estudios de Posgrado de la Universidad Técnica de Ambato

Presente.-

De nuestra consideracion:

Por medio de la presente, queremos comunicar a su distinguida institucion educativa
nuestro compromiso de auspiciar el proyecto de tesis del sefior Ing. Christian Gabriel
Alvarez Zurita, portador de la cedula de ciudadania 180367797-8; con el proyecto
"GESTION ADMINISTRATIVA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Y SU INCIDENCIA EN EL CUMPLIMIENTO LEGAL EN LA
EMPRESA SIFIZSOFT S.A.", en el segundo semestre del 2014; bajo las siguientes

condiciones:

- Nuestra empresa se compromete a proveer los recursos fisicos y tecnolégicos asi
como los servicios de programacion con el personal propio de la empresa el cual
estara bajo indicaciones del desarrollador del proyecto de tesis.

- La propiedad intelectual del software y el disefio sera de la Universidad Técnica
de Ambato, sin embargo, la empresa Sifizsoft S.A. , en su calidad de auspiciante
y propietario de los recursos fisicos y tecnoldgicos asi como los servicios de
programacion, tiene el derecho de realizar en el futuro las modificaciones y
ampliaciones que considere convenientes; con lo cual podra ser utilizado por
nuestra empresa sin requerimiento de autorizacion alguna.

- La informacion que se entregue serad clasificada por la empresa y podra ser

divulgada solo con autorizacion expresa de nuestra parte.
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- Se llevara seguimiento del trabajo efectuado, comprometiéndonos a entregar una

carta de conformidad al finalizar el proyecto.

Atentamente,

Ing. Santiago Alvarez
Gerente General
Sifizsoft S.A.
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