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PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
1. OBJETIVO

Establecer las herramientas necesarias para realizar una gestión de Seguridad y Salud Ocupacional de Acuerdo al tamaño de la empresa NOMBRE DE LA EMPRESA
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la gestión del responsable de SSO, a todos los trabajadores mediante su participación y consulta, al comité paritario, niveles de jefaturas y gerencia general, así como a todos los profesionales que tengan relación con nuestras actividades.

3. DEFINICIONES

Accidente de trabajo.- Es todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona al trabajador una lesión corporal o perturbación funcional, con ocasión o por consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena.

Enfermedad profesional.- Son las afecciones agudas o crónicas causadas de manera directa por el ejercicio de la profesión o labor que realiza el trabajador y que producen incapacidad.

Incidente laboral.- Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relación con el trabajo, en el que la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el que estas solo requieren el cuidado de primeros auxilios.

Empleador.- Toda persona física o jurídica que emplea a uno o varios trabajadores.

Trabajador.- Toda persona que desempeña una actividad laboral por cuenta ajena remunerada, incluidos los trabajadores independientes o por cuenta propia o los trabajadores de las instituciones públicas.

Medidas de prevención.- 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 generen daños que sean consecuencia, guarden relación o sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores, medidas cuya implementación constituye una obligación y deber de parte de los empleadores.

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

Riesgo Laboral.- Probabilidad de que la exposición a un factor ambiental peligroso en el trabajo cause enfermedad o lesión.

Lugar de trabajo.- Todo sitio o área donde los trabajadores permanecen y desarrollan su trabajo o a donde tienen que acudir por razón del mismo.

Equipos de Protección Personal.- los equipos específicos destinados a ser utilizados adecuadamente por el trabajador para que le protejan de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad o salud en el trabajo.

Factor de riesgo.- Son los componentes del proceso productivo que pueden afectar la salud del trabajador. Iluminación es factor de riesgo

Exposición.- Modo, vía, frecuencia, intensidad o combinación de factores que ponen en contacto al trabajador a un factor de riesgo.

Prevención.- Aplica para riesgos CONOCIDOS. La clave de la prevención consiste en reducir o eliminar la exposición.

Precaución.- Aplica para riesgos no conocidos o dudas de los mismos. Es adoptar medidas para evitar efectos sobre la salud aunque la evidencia científica sea contradictoria, presente vacíos o incertidumbre.

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.- Conjunto de elementos interrelacionados o interactivos que tienen por objeto establecer una política y objetivos de seguridad y salud en el trabajo, y los mecanismos y acciones necesarios para alcanzar dichos objetivos, estando íntimamente 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, así como promoviendo la competitividad de las empresas en el mercado.

4. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

4.1.  Responsabilidades

· Gerente General

· Será responsable del cumplimiento técnico legal en materia de seguridad y salud ocupacional, asignando los recursos necesarios para su cumplimiento.

· Responsable de SSO

· Será responsable de la puesta en marcha de la gestión de seguridad y salud ocupacional y así  mismo del cumplimiento de las normas y políticas de SSO por parte de todos los colaboradores de la empresa y/o contratistas, proveedores, entre otros.

· Trabajadores

· Serán responsables de cumplir todas las normas en materia de prevención, que la empresa estipule, mediante sus reglamentos internos o especificados en la legislación nacional vigente.

4.2. Funciones

1.1.1. Funciones de la gerencia general

· La Gerencia General de NOMBRE DE LA EMPRESA velará por el cumplimiento de  todas y cada una de las disposiciones del Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional.

· Apoyará el desarrollo de la Política de Seguridad y Salud Ocupacional.

· Participará activamente en los Programas de Seguridad y Salud Ocupacional que se implementen en la empresa y apoyará en la consecución de los recursos indispensables para ponerlos en marcha.

· Evaluará periódicamente el cumplimiento de los planes y programas establecidos.

1.1.2. Funciones de los niveles de jefatura:

· Los niveles de Jefatura, controlarán que se pongan en práctica las medidas estándares de prevención, para evitar que se produzcan accidentes o incidentes.
· Cuando la naturaleza del trabajo requiera el uso del equipo de protección personal, será responsabilidad de la empresa realizar la verificación de su estado y su uso correcto estará a cargo del jefe inmediato, sin perjuicio del incumplimiento de los propios trabajadores.

· Si se observa a un trabajador realizar una tarea sin las debidas precauciones el jefe de área deberá paralizarlas o instruir sobre la forma segura de realizar el trabajo.

· El Jefe de cada área reportará todo accidente al Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional y al jefe inmediato  para realizar la investigación, acciones correctivas y trámite legal correspondiente.

· La Jefatura de un área o sección reportará al Responsable de SSO, si existen condiciones sub estándares en sus lugares de trabajo. 

· Los niveles de jefatura verificarán que al terminar una operación, no queden condiciones sub estándares en las áreas de trabajo tales como: herramientas en el suelo, superficies húmedas y resbaladizas, maquinaria encendida, residuos de combustibles.
· Los Jefes deberán comunicar las sugerencias emitidas por personal a su cargo, al Responsable de Seguridad y  Salud en el Trabajo.

· Participar activamente en los simulacros de evacuación, formación y adiestramiento de su personal.
1.1.3. Funciones del Responsable de SSO:

NOMBRE DE LA EMPRESA, contará con un responsable de SSO para el cumplimiento de las siguientes funciones:

· Reconocimiento y evaluación de riesgos;

· Control de Riesgos profesionales;

· Promoción y adiestramiento de los trabajadores;

· Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluación estadística de los Resultados. 

· Asesoramiento técnico, en materias de control de incendios, almacenamientos adecuados, protección de maquinaria, instalaciones eléctricas, primeros auxilios, control y educación sanitaria, ventilación, protección personal y demás materias contenidas en el presente Reglamento.

· Será obligación del Responsable de SSO colaborar en la prevención de riesgos; que efectúen los organismos del sector público y comunicar los accidentes y enfermedades profesionales que se produzcan, al Comité Interinstitucional y al Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

· Deberá determinarse las funciones en los siguientes puntos: confeccionar y mantener actualizado un archivo con documentos técnicos de Higiene y Seguridad que, firmado por el Responsable de SSO, sea presentado a los Organismos de control cada vez que ello sea requerido. Este archivo debe tener:
1. Planos generales del recinto laboral empresarial, en escala 1:100, con señalización de todos los puestos de trabajo e indicación 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 áreas de puestos de trabajo, que en el recinto laboral evidencien riesgos que se relacionen con higiene y seguridad industrial incluyendo además, 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: Prevención y de lo concerniente a campañas contra incendios del establecimiento, además de todo sistema de seguridad con que se cuenta para tal fin.

4. Planos de clara visualización de los espacios funcionales con la señalización que oriente la fácil evacuación del recinto laboral en caso de emergencia.

1.1.4. Funciones del médico ocupacional

NOMBRE DE LA EMPRESA, al no cumplir con el número de trabajadores para la implantación de un Servicio Médico de Empresa SME, contará con un médico de visita periódica para el cumplimiento de las siguientes funciones:
· Higiene del trabajo: 

· Estudio y vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de trabajo, con el fin de obtener y conservar los valores óptimos posibles de ventilación, iluminación, temperatura y humedad.
· Estudio de la fijación de los límites para una prevención efectiva de los riesgos de intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por: ruido, vibraciones, trepidaciones, radiación, exposición a solventes y materiales líquidos, sólidos o vapores, humos, polvos, y nieblas tóxicas o peligrosas producidas o utilizadas en el trabajo.
· Análisis y clasificación de puestos de trabajo, para seleccionar el personal, en base a la valoración de los requerimientos psicofisiológicos de las tareas a desempeñarse, y en relación con los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.
· Promoción 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.
· Vigilancia de lo dispuesto en el numeral 4 del artículo 41 (42) del Código del Trabajo, controlando además, que la alimentación sea hecha a base de los mínimos requerimientos dietéticos y calóricos.
· Colaboración en el control de la contaminación ambiental en concordancia con la Ley respectiva.
· Presentación de la información periódica de las actividades realizadas, a los organismos de supervisión y control. 

· Estado de salud del trabajador: 

· Apertura de la ficha médica ocupacional al momento de ingreso de los trabajadores a la empresa, mediante el formulario que al efecto proporcionará el IESS.
· Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los trabajadores.
· Examen especial en los casos de trabajadores cuyas labores involucren alto riesgo para la salud, el que se realizará semestralmente o a intervalos más cortos según la necesidad.
· Transferencia de pacientes a Unidades Médicas del IESS, cuando se requiera atención médica especializada o exámenes auxiliares de diagnóstico.
· Mantenimiento del nivel de inmunidad por medio de la vacunación a los trabajadores y sus familiares, con mayor razón en tratándose de epidemias.
· Riesgos del trabajo: 

· Integrar el Comité de Higiene y Seguridad de la Empresa y asesorar en los casos en que no cuente con un técnico especializado en esta materia.
· Colaborar con el Departamento de Seguridad de la empresa en la investigación de los accidentes de trabajo.
· Investigar las enfermedades ocupacionales que se puedan presentar en la empresa. 

· Llevar la estadística de todos los accidentes producidos, según el formulario del IESS, a falta de un Departamento de Seguridad en la empresa. 
· De la educación higiénico-sanitaria de los trabajadores: 

· Divulgar los conocimientos indispensables para la prevención de enfermedades profesionales y accidentes de trabajo.
· Organizar programas de educación para la salud en base a conferencias, charlas, concursos, recreaciones, y actividades deportivas destinadas a mantener la formación preventiva de la salud y seguridad mediante cualquier recurso educativo y publicitario.
· Colaborar con las autoridades de salud en las campañas de educación preventiva y solicitar asesoramiento de estas Instituciones si fuere necesario. 

· De la salud y seguridad en favor de la productividad: 

· Asesorar a la empresa en la distribución racional de los trabajadores y empleados según los puestos de trabajo y la aptitud del personal; 

· Elaborar la estadística de ausentismo al trabajo, por motivos de enfermedad común, 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 física y/o psíquicamente y contribuir a su readaptación laboral y social; 

· Clasificación y determinación de tareas para los trabajadores mencionados en el literal anterior.

1.1.5. Funciones de los trabajadores:

· 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, así como con las instrucciones que les impartan sus superiores jerárquicos directos.

· Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador;

· Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, así como los equipos de protección individual y colectiva;

· No operar o manipular equipos, herramientas u otros elementos para los cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario, capacitarlos;

· Informar a sus superiores jerárquicos directos acerca de cualquier situación de trabajo que a su juicio entrañe, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores;

· Cooperar y participar en el proceso de investigación 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;

· Velar por el cuidado integral de su salud física y mental, así como por el de los demás trabajadores que dependan de ellos durante el desarrollo de sus labores;

· 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 de visita periódica las características detalladas de su trabajo, con el fin de inducir la identificación de la relación causal o su sospecha;
· Someterse a los exámenes médicos a que estén obligados por norma expresa así como a los procesos de rehabilitación integral, y

· Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitación y otras actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales que organice su empleador o la autoridad competente.
1.1.6. Comité paritario de seguridad y salud ocupacional

· Promover la observancia de las disposiciones sobre prevención de riesgos profesionales.

· Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene de la institución, a tramitarse en el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos. Así mismo, tendrá facultad para, de oficio o a petición de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno de Seguridad e Higiene de la Institución.

· Realizar la inspección general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de trabajo, recomendando la adopción 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 institución.

· 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 campañas de prevención de riesgos y procurar que todos los trabajadores reciban una formación adecuada en dicha materia.

· Analizar las condiciones de trabajo en la institución y solicitar a sus directivos la adopción de medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

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

5. PROCEDIMIENTOS

	N°
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	CONTROL / REGISTRO

	
	RESPONSABLE DE SSO
	
	

	5.1
	1. INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.- El responsable de seguridad y salud ocupacional deberá realizar inspecciones programadas (formales) mensualmente a todos los puestos de trabajo. Para ello se utilizará el formato SSO.RE.01 LISTA DE CHEQUEO SSO. Así mismo se realizarán inspecciones no programadas (no formales) por parte de cualquier trabajador de la empresa y reportarán las novedades encontradas por medio de correo electrónico o a través del formato SSO.RE.02 REPORTE DE ACCIÓN CORRECTIVA Y PREVENTIVA, entregando el mismo en la oficina administrativa.
	RESPONSABLE DE SSO

TODOS LOS TRABAJADORES
	SSO.RE.01 LISTA DE CHEQUEO SSO


SSO.RE.02 REPORTE DE ACCIÓN CORRECTIVA Y PREVENTIVA

	
	2. PERMISOS DE TRABAJO - ANÁLISIS DE RIESGO DE TAREA ART.- Se realizarán cuando se ejecuten actividades de alto riesgo, ya sea por trabajadores propios de la empresa, proveedores o subcontratados, con actividades como trabajos en altura, espacios confinados, en caliente, trabajos eléctricos, entre otros, que requieran un análisis de riesgo de tarea ART para minimizar los riesgos en dicha actividad. Para ello se utilizará el formato SSO.RE.05 PERMISO DE TRABAJO - ANÁLISIS DE RIESGO DE TAREAS ART.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.05 PERMISO DE TRABAJO - ANÁLISIS DE RIESGO DE TAREAS ART

	
	3. AUDITORÍA DE TRABAJOS DE ALTO RIESGO.- Cuando se otorgue un permiso de trabajo, se deberá revisar el cumplimiento del mismo durante su ejecución, mediante auditorías que garanticen que los trabajadores respeten las normas de prevención. Para ello se utilizará el formato SSO.RE.09 AUDITORÍA DE TRABAJOS DE ALTO RIESGO.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.09 AUDITORÍA DE TRABAJOS DE ALTO RIESGO.

	
	4. DIÁLOGOS PERIÓDICOS DE SEGURIDAD.- El responsable de Seguridad y Salud Ocupacional deberá elaborar un diálogo de manera mensual, el cual será distribuido, explicado y debatido conjuntamente en las reuniones programadas. Siempre que se realicen diálogos de seguridad con el personal de verá registrar en el formato SSO.RE.12 REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.12 REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO

	
	5. CAPACITACIÓN AL PERSONAL NUEVO.- Cuando se contrate a un trabajador nuevo, éste deberá pasar por un proceso de inducción, a cargo de jefes y el responsable de seguridad y salud según se coordine entre las partes. Siempre que se realice cualquier proceso de inducción, se utilizará el formato SSO.RE.12 REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.12 REGISTRO DE ASISTENCIA CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO

	
	6.    REPORTE DE ACCIDENTES Y CONTROL DE PLANES DE ACCIÓN.- Cuando ocurra un accidente o incidente de trabajo, el responsable de seguridad y salud deberá realizar la investigación del evento y establecer las medidas correctivas para evitar su repetición. Dichas medidas correctivas deberán ser cumplidas en el plazo establecido en el informe de investigación. Para ello deberá utilizar el formato SSO.RE.03 INFORME DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.03 INFORME DE INVESTIGACIÓN DE ACCIDENTES

	
	7.    SEGUIMIENTO PLANES DE ACCIÓN CORRECTIVA Y PREVENTIVA.- Las observaciones como condiciones o actos subestándares, falta de capacitación, entre otros, deberán entrar en un proceso de seguimiento mediante el cumplimiento del formato SSO.RE.06 REGISTRO Y CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.06 REGISTRO Y CONTROL DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

	
	8.    SIMULACROS DE EVACUACIÓN.- El responsable de seguridad y salud ocupacional realizará simulacros de evacuación por lo menos una vez al año en las instalaciones de la empresa. Para coordinar las actividades a realizar antes, durante y después del simulacro se gestionará el formato SSO.RE.08 INFORME DE SIMULACRO DE EVACUACIÓN.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.08 INFORME DE SIMULACRO DE EVACUACIÓN

	
	9.    EQUIPO DE PROTECCIÓN PERSONAL.- La entrega de dichos implementos deberán registrarse en el formato SSO.RE.10 ENTREGA DE EPP
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.10 ENTREGA DE EPP

	
	10. REPORTE DE ÍNDICES REACTIVOS DE GESTIÓN.- El responsable de seguridad y salud ocupacional deberá presentar anualmente a la subdirección provincial de riesgos del trabajo del IESS las estadísticas de accidentalidad. Para ello utilizará el formato SSO.RE.04 ESTADÍSTICAS DE ACCIDENTALIDAD.
	RESPONSABLE DE SSO
	SSO.RE.04 ESTADÍSTICAS DE ACCIDENTALIDAD

	
	11. SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL MÉDICO OCUPACIONAL.- El responsable de seguridad y salud solicitará los informes de las actividades e indicadores del médico ocupacional de visita periódica, como morbilidad, restricciones laborales, ausentismo por enfermedad, investigación de enfermedades laborales, entre otros que se requieran ir generando.
	RESPONSABLE DE SSO
	NA

	
	12. COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y OCUPACIONAL.- El Presidente y Secretario del comité serán responsable de realizar una reunión mensual del comité paritario de manera ordinaria y cuando se presente un accidente grave o a solicitud de la mayoría de sus miembros de manera extraordinaria. Las reuniones y los puntos tratados en las mismas serán registrados en el formato SSO.RE.10 ACTA REUNION COMITE PARITARIO SSO.
	PRESIDENTE COMITÉ SSO
	SSO.RE.07 ACTA REUNION COMITE PARITARIO SSO


6. Documentos de Referencia

· Constitución de la República del Ecuador

· Código del Trabajo

· Reglamento General del Seguro de Riesgos del trabajo. Resolución C.D. 513
· Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores y medio ambiente de trabajo. Decreto Ejecutivo 2393
· Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo. Decisión 584

· Reglamento del instrumento andino de seguridad y salud en el trabajo. Resolución 957
· Reglamento para el funcionamiento de los servicios médicos de empresas. Acuerdo Ministerial 1404
· Instructivo para el registro de reglamentos y comités de higiene y seguridad en el trabajo. Acuerdo Ministerial 141
· Ley orgánica para la justicia laboral y reconocimiento del trabajo en el hogar

· Entre otros
