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RESOLUCION ADMINISTRATIVA RI-SERCOP-2015-

EL DIRECTOR GENERAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 5 del arfculo 326 de ka Constitucién Politica del Ecuador, prevé que:
“Toda persona lendrd derecho a desamollar sus lsbores en un ambisnte
adecuado y propicio, que garanfice su salud, integridad, seguridad, higiene y
blenesiar”

Que, los capltulos |, I, Il y IV de la Declsién del Acuerdo de Cartagena Mo, 584,
publicado en el Registro Oficial Suplemento 461 de 15 de noviembre de 2004,
emitido por el Consejo Andino de Ministros de Relaciones Exteriores s
contiene &l Instrumento Andino de Seguridad v Salud en &l Trabajo, establecen
la obligatoriedad de fomentar medidas y politicas de prevencidén de riesgos
laborales para los paises miembros de la Comunidad Andina ¥ desamollar
medidas de gestion de seguridad y salud en los centros de trabajo;

Que, mediante Resolucidn de la Secretaria Andina No. 857, publicada en Registro
Oficial Suplemento 28 de 12 de marzo de 2008 se expide & Reglamento del
Instructive Andino de Seguridad y Salud en el Trabsjo, cuyos capltulos 1, I, 1l y
IV prescriben la adopcidn de medidas de proteccién a los irabajadores, la
implementacion de servicios de Salud Ocupacional, asi como también las
rezponsabllidades y sancicnes al empleador en caso de incumplimienta;

Que, |a Ley Organica del Serviclo Piblico en su articula 23, literal I}, establece como
derecho irmenunciable del servidor piblico, entre ofros, el desarrollar sus labores
&n un entorno adecuado, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y
bienestar;

Que, el Reglamernto General a la Ley Orgénica del Servicio Pablico, en su articuls 228,
primer inciso, dispone gque las instituciones asegurardn a los servidores plblicos
el derecho a prestar sus serviclos en un amblente adecuado, que garantice su
salud ocupacional, comprendida ésta como la proteccidn y el mejoramiento de la
salud fisica, mental y social, para lo cual el Estado, a través de las maximas
autordades de las instituciones eslatales, desamollard programas integrales;

" Que, el aiculo 229 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico
;;;':'-Em:ﬁ_"’it\\ dispone que las instituciones que se encuentran comprendidas en el dmbito de |a
- II"'.‘;‘EE.‘:.."‘:; LOSEP deben implementar un plan de salud ocupacional infegral;
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REGLAMENTO INTERNO DE
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# SERCOP

SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
POLITICA DE SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL

El Servicio Macional de Contratacién Poblica - SERCOP, se crea el 14 de oclubre de
2013, por la necesidad nacional de contar con un Sistema de Confratacién Plblica que
arficule y armonice a todas las instancias, organismos e instituciones en los ambitos
de planificacion, programacion, presupuesto, confrol, administracién y ejecucion de las
adquisiciones de bienes y senvicios; su eje central de accidn es el elemento
dinamizador de la aconomia local y nacional, utilizando mecanismos tecnoldgicos que
fomenten la participacion del mayor numero de personas naturales y juridicas en los
procesos contractuales que el Estado Ecuatoriano emprenda

El SERCOP declara como su interés el proporcionar un adecuado ambiente laboral
para los funcionarios, servidores y trabajadores, siendo una prioridad institucional el
mantener buenas condiciones de Seguridad y Salud Ocupacional, para lo cual se
compromete a:

= Proteger la salud y seguridad del personal, asi come de los usuarios, visitas ¥
contratistas (personas naturales o juridicas);

= Favorecer la mejora continua en temas relacionsdos con la prevencién de
riesgos;

= Implementar un Sisterna de Gestidn de Seguridad y Salud Ccupacional:

= Cumplir con s nomativa vigente y aplicable a nuestras actividades en maleria
de Seguridad y Salud Ocupacional:

+ Establecer directrices para contar con la logistica necesaria y proveer al
personal los equipos y suministros de oficing requeridos para el nomal
desarralio de sus actividades:

+ Preserver el buen eslado de conservacidn y de seguridad de las instalacionss
da la Institucian.

Esta politica permanecerd expuesta para conocimiento de todos y lodas |as
nteresadas, y seré actualizads cusndo se requiera renovar el Reglamento de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Dada en la ciudad de Quito, a los 28 dias del mes de Diciembre de 2015.
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Que, el Reglamento ibidem en su articulo 232 manda que las institluciones que se
encuentran en el dmbilo de la LOSEP deberdn elaborar y efecutar en forma
obligatoria el Plan Integral de Seguridad Ocupacional y Prevencitn de Riesgos;

Que, de conformidad con lo establacido en el Capitule V articulo 434 dei Codigo de
Trabajo y lo determinado en el Decreto Ejecutive 2393 publicado en el Registro
Oficial No. 565 de 17 de noviembre de 1986, se dispone la obligatoriedad de los
empleadores de elaborar el Reglamento Intermo de Seguridad e Higiene dal
Trabajo, asi como determinan los lineamientos que se deberdn sSeguir para
cumplir con las medidas correspondientes a la materia:

Que, el nimero 38 del ariculo 45 dal Estatuto Organico de Gesfién por Procesos dal
Servicio Nacional de Contratacidn Piblica, emitido a través de Ressolucian No.
DSERCOP-0012-2014 de 04 de diciembre de 2014, determina como una de |as
afribuciones de Iz Direccldn de Administracién de Recursos Hurmanos, la de
‘Definir el reconocimiento, medicion y evaluacin de riesgos de Seguridad
industrial y Salud Ocupacional y la mitigacion de riesgos™

Que, es deber de la Institucién precautelar Ja seguridad y fomentar el bienestar y salud
del parsonal que labora en ella, asi como de sus clientes lanto internos coma
externos;

Que, s necesario adoptar normas de Seguridad y Salud Ocupacionat en of Irabajo,
capaces de prevenir, disminuir o eiminar riesgos y enfermedades profesionales,
asi como también, el mejoramiento del ambiente de trabaio,

Que, es necesario que el Servicio Nacional de Contratacién Publica cuente con un
Regiamento Intemo de Seguridad ¥ Salud Ocupacional que regule [|as
actividades diarias del personal, con |3 finalidad de preservar v conservar I
salud del personal, y;

£n uso de las atribuciones legales y reglamentarias.
RESUELVE:

EXPEDIR EL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD CUPACIONAL
DEL SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA,

1.- Razon Soclal v Domicilio del Senvicio Macional de Confratacidn Poblica -
Oficina Cenfral:

T
@ mm‘;%\ El SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - SERCOP estd ublcado en
hina £ @ PrOvincia PICHINCHA, canion QUITO, paroquia EL BATAN, bario: JIPLUAPA
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calle: AV. DE LOS SHYRIS No. 38-28, interseccitn: EL TELEGRAFO; a una cuadra
ded centro comercial QUICENTRO SHOPPING, edificio: SHYRIS |1,

Ofleinas Fonales:

Zonal 1 lbarra

Calle Velasco 7-50 enfre Olmedo y Bolivar

Zonal 2 Cayambe

Av. Matalia Jarrin y Bolivar, Centro Comercial El Redondel

Zonal 3 Ambato

Jose Peralta v Julio Zaldumbide, Parmoquia Huachi Chico

Zonal 4 Portoviejo

Av. Universitaria y Che Guevara, Universidad Técnica de Mansbi, Edificio del
Rectorado.

Zonal 5 Guayequil

Av. Quito v Padre Solano, Edificio SECAP, planta baja

Zonal § Cuenca

Av. Paucarbamba 5-30 v Los Alisos, Edificio Manyapura, planta baja

Zonal ¥ Loja

Av, Lauro Guerrero 07-25 y José Antonio Eguiguren, Edificio Amauta, planta baja

2.= Actividad Econdmica.-

| El SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA - SERCOP, realiza como
aclividad econémica principal lo siguiente: ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION DE
LA CONTRATACION PUBLICA,

3.~ Objetivos.-
El presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional tiene los siguientes
objetivos:

I a) Dar cumplimiento a las Leyes, Decretos y articulos del Cadigo de Trabajo y Ley
Organica del Servicio Plblico, asf como sus respectivos Reglamentos y
Resolucionas, tanto vigentes como las que se expidieran en el futuro, en todo
lo que concierma a Segurdad y Salud Ocupacional;

b} Implementar en forma programada &l Sistema de Geslidn de la Seguridad y
Salud Ccupacional;

¢} Foralecer I8 cultura de Seguridad y Salud Ocupacional mediante |a
oaTay, capacitacion orientada a satisfacer las necesidades de prevenclén de riesgos
laborales,
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d) Propiciar el mejoramients conlinuo de las condiciones de Seguridad, Salud ¥
Ambiente a fin de prevenir ¥ evitar dafios a las personas, instalaciones yio
procesos en los diferentes puestos de trabajo,

e} Establecer sanciones para el personal por el incumplimiento de las
disposiciones impartidas en et presente Reglamento v Leyes conexas en
materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

CAPITULO |
AMBITO, PINCIPIDS ¥ DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- AMBITO.- Este Reglamento se aplicard para el personal del Servicio
Nacional de Confratacién Publica — SERCOP, entiéndanse funcionarios, servidores y
trabajadares, que laboren bajo la modalidad de Nombramiento, Contrate de Servicios
Ocasionales, Confrato de Trabajo Plazo Fijo e Indefinido, Contratos Civiles de
Prestacion de Servicios sin relacidn de dependencia, y servidores de oiras
Instituciones que se encuentren en comisién de servicios en el SERCOP.

Articulo 2.- PRINCIPIOS.- El Sisiema de Gestion de la Seguridad y Salud
Ccupecional y el presente Reglamento se regiran por los principios de legalidad,
calidez, eficiencia, trabajo en equipe, colaboracidn. responsabilidad, oportunidad,
participacion, solidaridad, profesionalismo e inclusian,

Articulo 3.- RESPONSABLES.- El Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional, o
quien haga sus veces, los miembros titulares ¥ suplentes del Comité Paritario Central y
Subcomités, los Delegados, vy los funcionarios de Nivel Jerdrquico Superior que
cuenten con personal a su cargo, seran los responsables de velar por el cumplimients
& Implementacidn del presente Reglamento.

Articulo 4.- SUJECION.- El personal que forma parte de SERCOP ¥ fue descrito en &
articule 1, estard sujelo al estricio cumplimients de las disposiciones del presernte
Reglamento, por lo tanto es susceptible de la aplicacion de las sanciones establecidas.

Articulo 5.- NORMATIVA LEGAL APLICABLE.- El presente Reglaments de I
Seguridad y Salud Ocupacional, se establece en base a lo dispuesto en el numeral 5
dei artlculo 326 de la Consfitucién de la Repdblica del Ecuador, Instrumento Andino de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Reglamento del Instrumento Andino, Cédigo del
Trabajo, Ley Organica del Servicio Piblico, Decreto Ejecutive 2393, Reglamenio
General del Seguro de Riesgos del Trabajo, Normas Técnicas INEN y Acuerdos
Ministeriales referentes a Seguridad ¥ Salud Ocupacional emitidos por los organismos
rectores y de conlrol.
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La Institucidn, en su condicidn de empleador, tiene la obligacién de hacer cumplir
todos los derechos del personal, consagrados en la Constitucidn de la Repiblica del
Ecuador, Convenios Internacionales ralificados por el Ecuador, Cadigo del Trabajo,
Ley Organica de Servicio Puoblico, Ley de Segurdad Soclal y demés nomas
aplicables.

Articulo B6.- ALCANCE.- Las obligaciones y prohibiciones gque se sefialan en el
presente Reglamento de Seguridad v Salud Ocupacional son también aphicables al
persongl de confratistes, subcontrafistas v en genaeral a todas las personas que se
encuentren dentro de las instalacicnes del SERCOP a nivel nacional.

CAPITULO 1l
OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 7.- DBLIGACIONES DEL EMPLEADOR.- Son obligaciones del empleador
las siguientes. -

a) Cumplir las disposiciones de esie Reglamento y demis nomas vigenies an
materia de prevencidn de riesgos;

b) Dar formacitn en matera de prevencidn de resgos, al personal de la
Institucidn, con especial atencidn a los funcionarios vy funcionarias del Nivel
Jerarguico Superior, a lravés de cursos infternos o externos; regulares y
periddicos;

¢} Enitregar al personal, de acusrdo al puesto de trabajo, los implemenios de
prateccidn personal necesarios para la ejecucion de sus lareas y aclividades;

d) Fomentar [a adaptacion al trabajo y de los puestos de trabajo a las capacidades
de los funcionarios, servidores v trabajadores, habida cuenta de su estado de
salud fisica y mental, considerando aspectos relativos a 8 ergonomia vy
riesgos psicosociales en el trabajo,

&) Propiciar la parlicipacitn de todo el parsonal de la Institlucion en la elaboracion
y ejecucidn del Sisterna de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional;

fi Programar y vigilar que todo el personal se someta a los examenes médicos

i periddicos y ocupacionales, acorde con los riesgos a los que estan expuestos
I T en sus labores, suscribiendo para el efecto convenios interinstitucionales de
"Jl-:}ﬂ‘g | ;ﬂ cooperacion;
IE"‘-'.T"P:\. -.lll'-|""""'='.‘.i
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g} Dotar a las instalaciones de sistemas contraincendios y sefialética que cumpla
con la normativa legal vigente:

h} Formular y difundir la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional, para
cenccimiento de todo el personal de Ia Institucitn:

i} Proveer los recursos para los programas de Capacitacion en matera de
Seguridad y Salud Ocupacianal:

I} Mentificar y evaluar los riesgos, en forma inlcial ¥ periddicamente, con |a
finalidad de planificar adecuadamente las acciones preventivas a lomar:

k} Combatir y controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmisién y en
&l personal, privilegiando del control colectiva &l individual. En caso de que lasg
medidas de prevencién colectivas resullen insuficientes, e Empleader debera
proporcionar, al personal los equipos de proteccion individual adecuados:

I} Disefiar una estrategia para la elaboracitn y puesta en marcha de medidas de
prevencion, Incluidas las relacionadas con los mélodos de trabaio, que
garanticen un mayor nivel de proteccién de la Seguridad v Salud Ocupacional;

m) Investigar v anslizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con
el propdsito de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones
comactivas y preventivas tendientes a evitar |a ocurrencia de hechos similares:

n) Informar al personal por escrite ¥ por cuaiquier clro medio disponible, sobre los
riesgos laborales a los que estan expuesios y capacitarlos a fin de preveniros ¥
minimizarios;

o) Solicitar al Téchico de Seguridad y Salud Ocupacienal o quiean hiciera sus
veces, realizar inspecciones al puesto de frabajo y entorno, cuando se reciban
reponies que indiquen novedades relacionadas con las condiciones laborales,

caPlTuLO m
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DEL PERSONAL

El personal que conforma el Servicio Nacional de Contralacidn Piblica, ademas de los
deberes, derechos v prohibiciones establecidos en la Constitucian de ia Repiblica dal
Ecuador, Ley Orgdnica del Servicio Publice, Reglamento de Administracidn de Talento
Humano, deberén conocer y atender lo siguiente:
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Articulo 8.- DERECHOS:

a) Deszarrollar 2us labores an un ambiente de trabalo adecuado v proplcio para el
pleno ejercicio de sus facuitades fisicas y mentales, que garantice su salud,
sequridad y blenaestar,

b) Estar informados sobre los riesgos laborales vinculados a las actividades que
realizan;

c) Solicitar a la sutoridad competente |a realizeciin de una inspeccidn al centro de
trabajo, cuando consideren que no existen condiciones adecusdas de
segundad y salud ocupacional en 2l mismo, Esfe derecho comprende e ester
presentes durante la realizacidn de la respectiva diligencia y, en caso de
considerarlo conveniente, defar constancla de sus observaciones en & acla de

inspeccian;

d) Interrumpir su actividad cuando, por motivos razonables, consideren que existe
un pelgro Inminente que ponga en resgo su seguridad o la de ofros
empleados. En tal supuesto, no podrdn sufrir perjulcio alguno, a menos que
hubieran obrado de mala fe o cometido nagligencia greve. El personal, previo
analisis t&cnico realizado por el Tecnico de Seguridad y Salud Ocupacional o
quien hiciera sus veces, podra ser cambiado de puesto, de trabajo o de tarea
de manera temporal o definitha por razones de salod, rehabilitacion,
reinsercitn y recapacitaciin;

g} Conocer los resultados de los exdmenes médicos, de laboratorio o estudios
especiales practicedos en bese & los convenios interinstitucionales, con
ocasion de la relackin laboral, Asimismo, tienen derecho a ta confidencialidad
da dichos resultados, limitdndose el conocimiento de los mismos &l personal
médico, sin gue puedan ser usados con fines discrminalorios, ni en sw
perjulclo. Sdlo podrd facilitarse al empleador informacion relativa a su estado
de salud, cuando el servidor o trabajador preste su consentimiento expreso;

fy Recibir la informacién v formacidon continua en materia de prevencidn de
Riesgos Laborales y proteccidn de la Salud Ocupacional,

Articulo 9.- DEBERES:

i ¥ a) Cumplir lzs disposiciones del presente Reglamento y demds nomas legales
iy i“f"‘rq; " vigentes en materia de Seguridad y Salud Ocupacional;
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b) Cuidar de su higiene personal, a fin de prevenir @ contaglo de enfermedades y
someterse a los reconocimientos médicos perddicos programados por la
Institucién, mediante convenios interinstilucionales:

¢) Colaborar de manera prosctiva con el Comité de Seguridad y Salud
Ocupacional en cuanto a la investigacion de accidentas & incidentas ocurndos,
a fin de lograr &l esclarecimiento de causas ¥ dar propuestss de medidas de
control;

d} Informar a los jefes inmediatos de cualquier dafio, desgo, acciones, omisiones
¥ condiciones inseguras que pudieran ocasionar accldentes o incidentes:

&) Asislir y participar en los programas de capacitacidn institucional o cualguler
otro  organismo especializado, sobre aspectos de Seguridad y Saiud
Ocupacional:

f) Someterse a los exdmenes médicos en base al riesgo al gue se encueniren
expuestos por sus actividades, en atencién a los requarimientos médicos.

Articulo 10.- PROHIBICIONES:

a) Introducir o ingerir bebidas alcohdlicas, asi como olras sustancias thxicas, en
las dreas de trabajo, o presentarse 3 trabajar bajo sus efectos:

b} Ejecutar tareas sin el debido entrenamiento, mismo que deberd solicilarse ¥
recibirse de manera previa a la realizacisn de las tareas:

€] Negar colaboracién en casos de emergencias por accldente. incendios o
desasires;

d) Desacatar las normas de seguridad impariidas por la Institucion y el Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional:

&) Ocultar informacidn que se requiera en caso de Bccidentes e incidentes
ocurridos;

fi Fumar o prender fuego en sitios sefalados como peligroses, por riesgos de
incendios, explosiones o dafios en las instalaciones da la Instifcidn:

Distraer la atencién en sus labores, con juegos. computador, uso de teléfono
celular, rifias o discusiones:
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h) Destruir afiches, avisos o publicaciones, colocados para la promocion de las
medidas de prevencion de riesgos;

i} Permill la realizacion de trabajos en las Instalaciones, equipos y puestos de
trabajo a personas ajenas a la Institucion, sin la debida autorizacion.

CAPITULO IV
SANCIONES DISCIPLINARIAS

Articule 11.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.- El incumplimiente de las
normas de Seguridad y Salud Ocupacional establecidas en el presente Reglamento
constituyen una falla disciplinaria, atn en el caso de que no se produzea lesién en la
persona, instalaciones o en el equipo de trabajo, v serdn sancionados de acuerdo a la
gravedad de la falta cometida conforme lo determina el Reglamento de Administracitn
de Talento Humano.

Fara la aplicacién de las sanciones, las infracciones se dividen en faltas leves y faltas
graves:

a) Fallas Leves.- Son aquellas que confravienen el Reglamento de Seguridad y
<alud Ocupacional y no penen en peligro o riesgo la salud o integridad del
personal, terceras personas yo Instalaciones de la Institucibn,

b} Fallas Graves.- Son aquellas que contravienen el Reglamento de Seguridad vy
Salud Ocupacional y ponen en peligro o riesgo la salud o integridad del
personal, terceras personas yo instalaciones de la Instituckin.

La Direccion de Administracién de Recursos Humanos, en coordinacion con el jefe
inmediato, sera responsable de la aplicacién del régimen disclplinario comrespondiente,
de acuerdo a la gravedad de la falta cometlida, reincidencia y repercusiones
Institucionales,

CAPITULO V
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Articulo 12.- COMITE PARITARIO CENTRAL Y SUBCOMITES DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL.- El Servicio Nacional de Contratacién Piblica, contard con
un Comité Paritario Central de Seguridad y Salud Ocupacional en la matriz, v los
Subcomités Parllarios de Seguridad y Salud Ocupacional o Delegados en las
Coordinaciones Zonakes.
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Articulo 13.- CONFORMACION.- El Comité Paritario Ceniral ¥ Subcomilés estardn
conformados por fres representantes del empleador y tres representanies del personal
de la Inslitucién, quienes entre sus miembros designaran un Presidente ¥ un
Secretaric, que durardn un afio en sus funciones pudiendo ser reslegidos
indefinidamente.

Sl el Presidente representa al empleador, el Secretario representard al personal ¥
viceversa;

Cada representante tendra un suplente. elegido de |a misma forma que el titular y que
sera principalizado en caso de falla o impedimento del fitular,

Articule 14.- REQUISITOS.- Pars sar miembro del Comité Paritaric Central y
Subcomités de Seguridad ¥y Salud Ocupacional se reguiers pertenecer a la Institucion,
ser mayor de edad, saber leer y escribir ¥, tener conocimientos basicos de Seguridad y
Salud Ocupacional,

Articulo 15.- CONVOCATORIA.- El personal designard a sus representantes
mediante convocatoria del Comité de fa Instiucicn, donde los hubiere, o por las
organizaciones laborales legalmente integradas.

Cuando no exista organizacién laboral en |a Institucién, Ia eleccion se realizard por
mayoria simple.

El Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional, 0 & que hiciera de sus veces, serd
parie del Comité, actuando con vaz Y sin voto,

Articulo 16.- SESIONES.- Los Subcomités Paritarios y Delegados de cada
Coordinacién Zonal reporiaran mensusimente al Comilé Ceniral ¥ SEsionardn una vez
cada mes, en forma ordinaria y las veces que sean necesarias en forma extracrdinaria
Yo cuando ocurriere un accidente de trabajo, o & peticidn de los integrantes dal
Subcomida,

Articulo 17.- RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD ¥ SALUD
OCUPACIONAL:

a) Promover la cbservancia de las disposiciones sobre prevencidn de nesgos
laborales, de acuerdo a la nomativa legal vigente y tratados internacionales:

b) Analizar y opinar sobre al Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Institucidn. Asi mismo tendra facultad para, de oficic o a peticién de parta,
sugerir o proponer motivadamente reformas al misma;
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c) Realizar periédicamente, en coordinacidn con la Direccidn Administrativa,
inspecciones generales de los edificios, mantenimiento de ascensor (es),
instalaciones, vehiculos y equipos de los centros de trabajo. tanto en los
propios de [a Institucién, como en los gue lgbore su personal, recomendando
la adopcién de las medidas preventivas necesarias basadas en las aclividades
que realiza y el riesgos que ganaran las msmas;

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

&) Apoyar en tamas médicos y de primaros auxilios &n caso de emergencia;

f) Llevar @ cabo mensualmente una reunidn en forma ordinaria, para anallzar y
evaluar el avance da |os objetivos establecidos en el programa anual y, en
forma exiraordinarta para analizar los accidentes graves o cuando las
circunslancias o exijan;

gl Cooperar ¥ realizar campafias de prevencian de riesgos y procurar que fodo el
personal reciba la formacion y entrenamiento adecuados;

h) Analizar las condiciones de frabajo en la Insfitucion y solicilar & sus
autoridades |a adopcion de medidas de Seguridad y Salud Ocupacional;

i}y Wigllar al cumplimbento del presente Reglamenio Intermo de Sequridad y Saled
Ccupacional.

Articulo 18.- FUNCIONES DEL TECHICO DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL.- Las actividades que realizard el Técnico de Seguridad y Salud
[ Qcupacional, son,

a) ldentificar, evaluar e implemantar mecanismos que mitiguen yio efiminen los
riesgos laborales existenles en la Instilucidn v los puestos de trabajo,

b} Promover y capacitar al personal en temas relstivos a Seguridad y Salud
[ Clcupacional;

c) Registrar la accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de los
resultados dervados de sus lansas;

fﬂ;;aﬁx d) Mantener aclualizado el archiva de documentos tbcnicos de higlena v
'ff;-_iaﬁﬂ:ﬂ.‘.;‘-‘fl sequridad, que una vezr aulorizado por el Director General o su delegado, sea

X 2 presentado a los organismos de control cada vez que eflo sea requerido;
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2) Asesorar técnicamente, en materia de control de incendios, almacenamisnio
adecusdo de materiales, orden ¥ limpieza, proteceldn de equipos, inslalaciones
eléctricas, primeros auxilios, proteccién personal y demas sspectos comenidos
an el presente Reglamento;

fi Coordinar interinstitucionaimente  [a realizacitn  de campanas, eventos,
programas relacionados a la prevencidn da nesgos y sajud ocupacional, con
ofras entidades, piblicas wlo privadas, en funcion de las necasidades I
instituclonales y & nivel nacianal:

g) Elaborar informes téenicos requeridos internamente o por entidades de control. | |

Articulo 19.- FUNCIONES DEL TRABAJADOR SOCIAL.- Las actividades que
realizara el Trabajador Social de |a Institucién, son:

a) Manejar estadisticas de morbiidad laboral v ausentismo por motivo de
enfermedades ylo accidentes, e informar a las instancias compelantes;

b) Difundir los conocimientos ¥ organizar programas de entrenamiento para la
Seguridad y Salud Ocupacional:

¢} Ejecutar programas de Salud Ccupacional, dirigidos a todo el personal de fa
Institucién a nivel nacional:

d) Apoyar todas las iniciativas institucionales que s= emprendan en matera de
Seguridad y Salud Ocupacional, en pro del bienestar laboral de todo el
personal,

Articulo 20.- DE LA RESPONSABILIDAD DE LAS AUTORIDADES DEL SERCOP.-

1) DIRECTOR GENERAL O SU DELEGADO.-

a) Aprobar la Politica de Seguridad y Salud Ocupacional, el financiamients de los
proegramas requeridos para éste efecto ¥ la evaluacidn perddica de =u

Cumplimianto;
b} Cumplir y hacer cumplir la legislacién vigente, en materia de Seguridad y Salud
Ocupacionat;
ok Boa,, ¢} Planificar, organizar, implementar. conftrolar, evaluar y  promover e
ﬁ ssrt;q:’i mejoramiento continuo de todas las actividades relacionadas a la Sequridad ¥
2 i .::b Salud Ocupacional.
1 :J!:HH‘-F

2) SUBDIRECTORES GENERALES, COORDINADORES GENERALES,
CCORDINADORES TEGHlEDE. COORDINADORES ZONALES,
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DIRECTORES DE AREA ¥ DEMAS MIEMBROS DEL NIVEL JERARQUICO
[ SUPERIOR.-

a) Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento, politices, nomas,
procedimientos, instructivos y disposiclones en materia de Seguridad y Salud
Doupacional;

b} “elar por la correcta ejecucion de fodos los programas institucionales relativos
a la Seguridad y Salud Ocupacional de! personal a su cargo, corrigiendo
cualguier condicitn ywo accibn insegura que haya sido identificada o informada
por el persanal;

¢} Detlerminar las condiciones de riesgo y coordinar su mejoramiento en las
instancias pertinentes, con el responsable del proceso o quien hiciera sus
veces,

d) Instruir al personal a su cargo sobve los riesgos especifiicos de los distintos
puesios de trabajo y las medidas de prevencién a adopiar,

3) PERSONAL OPERATIVO, DE CODIGO DE TRABAJO, PASANTES,
PRACTICANTES, CONTRATISTAS ¥ SU PERSONAL .-

a) Conocer, atender y acatar todo lo dispuesto en el presente Reglamento;

b} Verificar el cumplimiento de las normas especificadas en éste Reglamento en
las Sreas designadas para la ejecucidon de sus tareas y'o trabajos;

c) Vigilar que las instalaciones a su cargo, incluyendo estructura fisica, puntos de
energia, equipos, vehlculos y otros materiales se encuentren en buen estado,

[ d) Incentivar los buenos habilos y relaclones Iinterpersonales, como MEecanismo
para formentar y fortalecer la culiura de prevencién en Seguridad y Salud
Ocupackonal;

&) Informar a su jefe inmediato ye al Comité de Seguridad y Salud, de manera
oportuna, los posibles riesgos a los cuales se encuenfra expuesio, con la
firaldad de determinar las medidas comeclivas perinentas.
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CAPITULO VI J.
PREVENCION DE RIESGOS PARA GRUPOS VULNERABLES '

Articulo 21.- ATENCION PRIORITARIA.- La Instilucian velard por la Seguridad y
Salud Ocupacional de todo e personal, dando prioridad a las personas de grupos
vilnerables que requieran atencisn pricritaria,

Articulo 22.- PREVENCION DE RIESGOS DEL PERSONAL FEMENINO.- La
Institucién definird y garantizars que el persenal femening, no se encuenire expuesto a
factores de riesgo que pongan en peligro su salud en general ¥ especialmante sy
salud reproductive, Cuando las actividades que reslice &l personal femening resultaren
pefigrosas durante el periodo de embarazo o lactancia, se tomaran las medidas
nECesanas para evitar su exposicion a tales rlesgos, garantizando sus derechos
laborales, conforme a las especificaciones de la normativa legal vigente.

Articulo 23.- PERSONAL CON DISCAPACIDADES.- Con el objeto de garantizar la
profeccién del personal con discapacidad, que por su siluacidn sean sensibles a los
riesgos del rabajo, la Institucian debers facillar la accesibilidad y disefio ergondmico
de los puestos de trabajo v e tendran en cuenta dichos aspectos en las evaluaciones
de los riesgos, en la adopcién de medidas preventivas ¥ de proleccidn acordes a las
condiciones de estas personas.

Articulo 24.- PREVENCION DE RIESGOS PARA EL PERSONAL DE
FRESTACION DE SERVICIOS SIN RELACION DE DEPENDENCIA.- Para &l
personal de presta servicios sin relacién de dependencia, subcontretado ¥y de
aclividades complementarias, la Institucion a fravés de la Unidad requirente del
servicio, fomard en cuenta las siguientes disposiciones;

a) Exigir al proveedor, antes de inkciar la contratacidn de obra o servicios, la
presentacidn de documentacion que garanlice que su personal este afiiado al
|IESS y sean sujelos de los servicios Que esa Institucion presta en maleria de
Seguridad y Salud Ocupacional:

b} Exigir al proveedor, anles de iniciar la confratacién de obre o servicios, la
presentacion de su Reglamento de Seguridad ¥ Salud Ocupacional o el
Programa de Prevencitn de Riesgos legalmente aprobados por la antidad
. competents, con la finalidad de minimizar los efectos de un positle evenlo no
E'ﬂ"“r{; deseado y que pueda comprometer la integridad fisica de su personal y de las
‘:'g:,seltcgé; instalaciones,
A
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CAPITULO VI
PREVENCION DE RIESGOS PROPIOS

RIESGOS FisICOS

Articulo 25.- DE LA ILUMINACION.- Para la prevencién de riesgos de la luminacién,
sa debera considerar lo siguiente:

a) Todo lugar de trabajo deberd estar dolado de lluminacidn natural o artificial,
para que el personal pueda efecluar sus labores con seguridad y sin dafio para
su salud; medido en luxes, en atencion & los esténdares establecidos para
cada tipo de actividad, debiendo utilizar para éste afecto un luxametro:;

b} La iluminacién genaral arlificial debe ser uniforme y distribulda de tal manera
que se eviten sombras Intensas, contrastes violentos y desiumbramientos;

€) Se deberén conservar las luminarias Emplas y mantenidas; cuando se detecten
problemas de jluminacién o desperfectos se repondrd inmedistamente la
lurninaria,

Articulo 26.- DE LAS RADICACIONES (NO IONIZANTES).- En los equipos de oficina
como monilores y fotocopiadoras, se tomaran las medidas necesarias afin de reducir
los efectos de las radiaciones no ionizanies,

RIESGOS MECANICOS

Articulo 27.- MANEJO ELECTRICO.- Para la prevencién de riesgos mecdnicos, la
Institucitn, adoptara las sigulentes medidas:

a) Feparar o adecuar los equipos e instalaciones eléciricas mediante |a
planificacion aprobada para el efecto;

b) Colocar sefalizacion de advertencia en equipos eléctricos, cables
desconeclades o rolos que se encuentren en manfenimiento, mismos gue
deberan ser manipulados dnicamente por el técnico especialista o quien esté
bajo la supervisidn de éste:

c) Garantizar, al trabajar con equipos eléctricos, el aislamlenio de los cables de
extension y, al usar un cable de exiensitn asegurarse de gque el aislamiento,
enchufe y toma coriente estén en buenas condiciones;

d) Evitar adaptar toma corrientes de manera empirica;
:'.‘_HITFH:{}: qa_ﬂ:' fa fﬂfﬂrﬂ#ﬂﬂ g
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g} Mantener en buen estado de servicio las Instalaciones, equipas de cdmpulg,
materiales y toda magquinaria eléctrica.

Articulo 28.- MANEJO DE HERRAMIENTAS DE TRABAJO.- Para e manejo de
herramientas de trabajo, se considerara:

a) Manipular con precaucién las herramientas de Wrabajo que tiene a cargo, de
acuerdo a sus aclividades:

b} Mantener los pizos sefializados, libres de liguidos Yy otros fluidos que puadan
proviecar caidas.

¢} Requerir al proveedor del servicio de impleza un sistema que garantice orden
y limpleza en la gjecucitn del servicio;

d) Almacenar correctamenia materiales, producios, materia prima, herramientas,
méquinas y demas; de tal forma que no obstaculicen los pasilios, escaleras,
puertas;

&) Procurar el uso de herramientas de transporte mecanico para movilizar cargas
grandes y de peso maximo 23 kilogramos.

Articulo 29.. DESPLAZAMIENTOS EN TRANSPORTE.- Los responsables del
manejo y uso de los vehiculos de |a institucion, deberan considerar:

a) Coordinar con el Jefe inmedialo la realizacién oportuna del programa de
mantenimiento y chequeos preventivoes, que garanticen la seguridad de los
vehiculos de la Insfitucian:

b) Portar la licencia de conducir vigente de acuerdo al vehiculo asignada,
observando las Leyes de transiio vigentes;

€] Ulilizar adecuadamente los vehiculos de ia Institucion, considerando que en
ninglin caso el cajén posterior se usara para transporiar personas;

d) Circular con los wehiculos institucionales  dnicamente por los espacios
permitidos;

&) Respelar la sefializacién en af piso, los espacios de parqueo y estacicnamianto
para wvehiculos,

f) Forar llanta de emergencia, gata hidraulica o mecanica, llave de ruedas, i |
botiquin de primeros auxilios, tnangulo de seguridad v un extintor contra
incendio de polvo quimico seco (PQS) de minimo de 5 libras:

CERTIFICO: qur la fotocopl
/Ii ANTECEDE ¢35 :'gu-::! @ 51 0
;J reposa en los wrehivos de i

I SUMILLAS: s l




S
:”'p?"»\"\

e

-"- SERCOP REGLAMENTO INTERND DE

TR PRI (012 ) L

SEGURIDAD ¥ SALUD OCUPACIONAL

Diciembre 2015 | Pag. 22 de 39

:13;;.',.:'-:1

=
nidald & 0

]

g} Mantener apagado el molor, €l mayor tiempo posible, mientras los vehiculos

permanezcan dentro de las instalaciones de la Institucidn

RIESGOS QuUiMICOS

Articulo 30.- POLVO ORGANICO ¥ CONTAMINANTES DE AUTOMOTORES.- Para
la prevencion de riesgos quimicos, polvo organico v contaminante de aulomolores, se
cumplira las siguientes recomendaciones:

a) Limpiar el puesto y lugar de trabajo de manera diaria para evitar la exposicion a

concentraciones nochvas de material particulado,

b) Mantener las oficinas limpias con el fin de reducir la exposicion v probabifidad

de absarcidn de contaminantes

Articulo 31.- MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS (DESINFECTANTES, CLORO,
ANTI SARRDO, DESENGRASANTE).- Previo al manejo de productos quimicos, se
considerara:

a) Capacitar y/o solicitar al proveedor la realizacion de capacitaciones al personal

de limpieza y mantenimiento sobre los efectos de las sustancias quimicas y
vepores a8 los gue se encueniran expuestos, recalcando las medidas de
proteccion preventivas en al caso de salpicadura a los ojos, ingasta, absorcion;
Dicho personal debe confar y uliizar el equipo de proteccidn perzonal
respectivo de las vias respiratorias, ojos y pisl;

b) Somefer ywo solicitar al proveedor la realizacion de sxédmenes periddicos

preventivos al personal que se encuentre expuesto a vapores de sustancias
guimicas, en base a los convenios interinstitucionales determinados para el
efacho;

c) Almacenar los guimicos y productos de Empieza en lugares especificos o

bodegas, que cumplan con estdndares de protecclon, ventilacidn e luminacidn;

RIESGOS BIOLOGICOS

Articulo 32. - EXPOSICION A VIRUS ¥ BACTERIAS.- Para la prevencién de riesgos
bloldglcos, la Institucidn, precaulelars:

a) Contar con suficienles servicios higidnicas, que deben limpiarse y desinfectarse

diariameants, las vecas gue sean necesarias en funcibn al uso que reciban;
a#slos espacios deberdn poseer recipientes de basura apropiados, jabon liguido

¥ toalla de tela o papel; siendo co-responsebilidad de todo el personal su
culdado y buena utilizaciin;
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b) Reslizar fumigaciones vy control de plagas en las dreas definidas por Is
Institucidn como necesarias.

c) Evitar la acumulacidon de material organico e inorgdnico en estado de
acumulacién, descomposicidn ¥o putrefaceidn

d) Establecer un control de limpieza ¥ asepsia a la cisterna, dispensadores, filtros,
bebederos y bidones, gue garanticen las condiciones dptimas del agus patable
que serd consumida por el personal:

#) Dar mantenimiento y limpieza periddica a los sisternas de aire acondiclonado
de las instalaciones, con |a finalidad de eliminar agentes bioldgicos gue causen
dafio a la salud;

f) Efectuar con regularidad |a limpieza de ventanas, bodegas v ofros sitios de
circulacidn de personas:

9) Supervisar y garantizar el correcto mantenimiento de las instalaciones
sanitarias,

Articulo 33.- BIOSEGURIDAD.- La Institucitn adoptars los siguientes mecanismos:

a) Realizar inspecciones periddicas y complelas a las instalaciones de Ia
Institucidn;

b} Procurar, mediante campafias de comunicacion y concientizacion, el lavado
periddico de las manos y ofras superficies cutdneas expuestas:

¢} Mantener y disponer recipientes especiales en silios especificos para
almacenar desperdicios seglin su grado de peligrosidad, contaminacion y
utilizacidn.

d) Dizsponer el depdsito de todos los desperdicios y desechos debidamente
cerrados, contenidos y clasificados segun su contenido.

RIESGOS ERGONOMICOS

Articulo 34.- LEVANTAMIENTD MANUAL DE CARGAS Y OBJETOS.- Se debera
abservar las siguientes medidas para evitar lesiones originadas por las posicones

5‘* sedentes repetitivas, rutinarias y posturas Inadecuadas:
a) Aproximar la carga a ser levantada;
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b) Doblar las rodillas, con los ples separados (aproximadamenta al ancho de los
hombros), con un pie ligerameante delante del otro;

¢) Tomar la carga tentendo culdado de las esquinas o filos cortantes;
d) Mantener la carga cerca dal cuerpo;

&) Mantener la espalda recta y levantar la carga lentamente en forma gradual,
usando los misculos de las piernas;

[} Mo levantar yio transporiar cargas sobre los hombros o cabezra,

g) Para transporiar la carga, se la deberd pegar al cuerpo y distribuir la carga
ambos lados de |la columna. Solicitar ayuda cuando el objeto sea demasiado
pesado, no fratar de moverlo o levantario sobo;

h} Evwitar levantar objetos demasiado pesados; es decir superiores a los 23 kilos
para hombres y 15 Kilos para mujeres,

i} Evitar que se replta un mismo movimlento durante mas del 50% de la duracidn
de! ciclo de trabajo;

j} Establecer pausas periddices que permitan recuperar las tensiones y relaiar los
misculos. Favorecer la alternancia o el camblo de tareas para consegulr que
@ ulilcen diferentes grupos muscukares ¥, al mismo tempo, e disminuya la
monotanda en el trabajo;

k} Aplicar técnicas de medicidn y valoracidn ergondmicas, asl como controles
administrativos, gue reduzcan significativamente la exposicion a faciores de
riesgos ergondmicos, medignte modificaciones a B forma en gue se
desamollian las tareas;

| I} Se deberda mantener suficiente espacio en la estacidn de trabajpe v de oficina
: para moversa con facilidad y seguridad,;

m) Se dotard al personal de equipos y muebles confortables acorde con las
funciones v aclividades gue reafizan;

n) Se garantizard que [as tareas asignadas no sobrepasen las capacidades del

trabajadaor;
‘;;:';'.'.',% o) Permnitir un apoyo firme de los ples en el suelo v de la espalda en el respaldo
(;-:% smm:‘% de las sillas y asienfos regulabies;
A b a1
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p)} Evitar el mantenimiento de la misma postura durante toda la jornada, [

cambiando la postura penddicaments ¥ estableciendo pausas activas de
descanso.

Articulo 35.- DISCONFORT LUMINICO, TERMICO Y ACUSTICO.- El ambients de
trabajo debe mantener una relacion direcia con el individuo y conseguir que los
factores ambientales estén dentro de los limites del confort, con el fin de conseguir un
grado de bienestar y salisfaccian.

A continuacion las medidas preventivas:

LUMINICO

a) Caontar en las dreas de oficina con un nivel de iluminacién de minkmo 300 luxes,
natural o artificial, para que el personal pueda efectusr sus labores con
seqguridad v canfart;

b} Utllizar al méximo la luz natural, que ingresa a través de ventanales, mismos
que deben permanecer impios y libres de obstéculos;

) Ubicar los monitores, mobiliaric y demas elementos de oficing, de acuerdo a
la distribucidn de las luminarias ¥ la enfrada de las fuentes de luz natural,
evitando la formacion de reflejos v sombras;

d) Regular el ingreso excesivo de luz mediante persianas o cortinas;

&) Combinar la luz natural con la luz arificial para mejorar las condiciones de
lluminacitn en cada puesto de trabajo;

f) Escoger, en dress de trabajo que requieran concentracidn, colores claros o
neutros. Si el frabajo es mondtono se deben escoger colores estimulantes. Los
colores fuertes se deben reservar para zonas en las que las personas
permanacen corto tempo, con el fin de prevenir la fatiga visual;

g} Emplear colores claros para las paredes ¥ techos cuando se requieran mayores
niveles de iluminacion;

h) Ewvitar fatigas oculares o deslumbramientos continuos;

i} Revisar que las paredes y superficies no tengan colores brillantes y que el
campo situado detras del usuario sea de luminancia lo mas débil posible;
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j) Procurar la colocacidn de ia pantalla del monitor de forma perpendicular a las
ventanas y es preferible que éstas queden a la izquierda del usuario, Asi
también, procurar colocar la pantalla del monitor de tal forma gue gquede
alejada de kas ventanas para que la sobre luminacion diurna no dificulte la

[ adaptacidn de los ojos del usuario a la relativa cscuridad de la pantalta;

k) Ubicar las partallas de visualizacidn entre 40 y 60 centimetros de distancia con
el usuario;

I} Ewitar que les lamparas del techo estén colocedas encima de! ususrio, ¥
proveeries de difusores para conseguir uniforme distribucitn de la luz.

TERMICO

Es la carga de calor o frid que el personal recibe y acumula en su cuerpo por la
interaccidn antre las condiciones amblentales (tempearatura, radiaciones, valocidad del

aire ¥ humedad) de su lugar de frabajo,. la actividad fisica que reafizan, v la ropa que
llevan.

Prevencion.-

Reduciendo la produccion del calor;
a) Alefamiento da las ronas de calar.

Limitando la duracidn de la exposicidn:

a) Rolando al personal en los puestos con nesgo por calor;

b) Previendo los descansos en ambientes frescos, con suministro de egua fresca;

¢) Creando un microclima en el puesto de trabajo;

d} Estableciendo cormrientes de aire en el puesto de trabajo para evitar el estrés en
exposiciones intensas al calor (uso de venfiladores, por ejemplo).

[ Informar al personal:

#) Sobre el reconocimiento de sintomas de sobrecanrga térmica;

b) Sobre la carga de trabajo y el nivel de estrés por calor, asl como la necesidad

=5 de reponer las pérdidas de liguidos mediante agua y sales;

f‘-‘/ﬂ. q"'-“l,,'l c) Facilitando informacién al personal sobre la Incidancia que tiene para el riesgo
o

[ EEREOPS | de esirés térmico el cumplimiento de unas adecuadas actividades laborales y
|
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Es la probabifidad de ocurrencia de un efecto perjudicial motivado per la exposicitn al
ruido, tanto para la audicién, como para la salud en general,

Prevencidn.-

a) Adoptar habitos de trabajo poco ruidosos;
b} Evitar hablar con voz excesivamentes alta;
) Regular el tono y Ia intensidad del timbre de los teléfonos;

d) Se procurard que los teléfonos méviles permanezcan an silencio o en modo
vibracian;

8) Depositar los objetos con cuidado. sin dejarlos caer;

fi Es recomendsble gque los equipos  informaticos  auxilares (mpresoras,
fotocopiadoras, faxes, eic) estén situados &n salas habilitadas para su uso;

g) Es recomendable sustituir, en la medida de lo posible, las maguinas ruidosas
por oiras mas silenciosas, a fin de aumentar los niveles de confortabilidad. Las
mismas, deben incorporar sistemas de aislamiento del ruido generado
(carcasas de proteccin, silenciadores, eic.);

h} Es necesario, ademas, realizar un mantenimiento periddico de estos equipos,
segun o indicade por el fabricante.

RIESGOS PSICOSOCIALES

Articulo. 36.- MEDICION DE RIESGO.- La Institucion se ocupara de la prevencion de
los riesgos psicosociales, no solo como Iz forma de evitar las consecuencias
negativas, sino como una guia de proemocion del bienestar, del equilibrio y salud de
todo el personal, a través de la satisfaccion equilibrada, no solo en sus expactativas
econdmicas, sino también de sus necesidades de desarrolio, participacion ¥
comunicacitn,

Articulo. 37.- RECOMENDACIONES .- El Técnico de Seguridad y Salud Ocupacion en
coordinacién con otros entes relacionados a estos riesgos, debers identificar y evaluar
los riesgos psicosociales mediante métodos reconocidos por las autoridades del pafs,
a fin de evitar que la duracién, intensidad v frecuencia con que se presenten los
factores de trabajo, no lleguen a convertirse en factores de riesgo para el personal. En
Casos en gue lo requieran, se afectuaran sequimientos, terapias de afrontamiento ¥
apoyvo socigl.
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CARGA MENTAL DE TRABAJO, ALTA RESPONSABILIDAD, TRABAJO A
PRESION ¥ MINUCIOSIDAD DE LA TAREA:

@) Procurar distribuir las lareas de forma equitativa y programar las mismas con
criterios de anticipackin y factores de evaiuaciin de resultados;

b) Establecer mecanismos que permitan al personal tomar decisiones scbre el
ritmo, cantidad vy las pausas de trabajo;

c] Analizar la organizacion del trabajo y reorganizaria si es necesario, con al fin de
disminuir ta presidon laboral e ncluir pausas activas duranie las jomadas de
trabajo;

d} Procurar rotar los puesios ywo actvidades para evitar la fatiga mental y
monotonia en ciertas tareas,

@} Seleccionar al personal apropiado para cada puesto de trabajo, mediante
andlisls psicoldgicos gue den a conocer la aptitud del serddor o trabajador, sus
necesidades de capaciacidn v enfrenamienio para el puasio.

TRATO CON SERVIDORES, USUARIOS, VISITAS Y CONTRATISTAS:

a) Dar apoyo, conocimienio y enfrenamiento adeceado y suficiente al funcionario
o servidor que adminisira equipos de trabajo, o ene contacto fracuente con
usuarios extemos;

TRABAJO MONOTONO, DESMOTIVACION:

a) Promowver programas de incentivos al personal de acuerdo al desempefto y
cumplimbento kogrado;

b} Programar salidas de integracidn con el objetivo de varnar actividades y mejorar
las relaciones humanas y laborales,

Articulo. 38.- MANIFESTACIONES PSICOSOMATICAS.- El personal comunicard al
Técnico de Segurided y Salud Ocupacional, si fueran persistentes manifestaciones
como: dolor de cabera, dolor de estdmago; &l a su vez se encargard de buscar ayuda
a fraviés de los convenios interinstilucionales especializados an al tema.

Articulo. 39.- PROGRAMA DE PREVENCION DEL VIH-SIDA.- La Institucitn sera la
responsable de prevencitn y respuesta al ViH-510A, implementando programas de
prevencion y tratamisnto.

El programa estard compuasto por los siguienies aspectos como minimo:
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b} Educaclon, sensibilizacian ¥ promocion de las medidas précticas para
prevencion;

¢} Concientizacion sobre las consecuencias de |a enfermedad en el frabajador, la
familia y la sociedad en general:

d) Incentivo a la realizacidn de |a prueba voluntaria dal VIH-SIDA;
e} Determinacién de procedimientos para evitar la no discriminacién por parte def
empleador y por parte de los compafiercs de trabajo a |a persona contagiads;

) Coordinar actividades con los organismos de Salud Pibiica para cumplir con la
legislacién vigente:

gl Ewvaluar periddicamente el impacto del programa de prevencldn y tralamiento
del VIH-S1DA e implementar acciones de readaptacion al rabajo del personal
que padecen o han padecido acontecimientos importantes en la realizacion de
sus actividades especificas,

CAPITULO Vil
ACCIDENTES MAYORES

Articulo 40.- PLAN DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS.- La Institucin,

contara con un Plan de Emergencias y Contingenclas que permita a los ocupantes y
usuarios de las instalaciones prevenir, alender ¥ recuperarse en caso de evenlos
fortultos con el fin de reducir Ia posibilidad de dafig.

Articulo 41.- PREVENCION DE INCENDIOS ¥ EXPLOSIONES.- Se debe considerar
las siguientes medidas de prevencidn frente a un evento de esta magnitud:

a) Mantener cerca del drea de trabajo un extintor para mitigar cualquier conato de
incendio;

b) Instalar en la Institucion sistemas de deteccidn y extincion de fuego, los
mismos que deberdn ser sometidos a control ¥ revision periddica para
garantizar su perfecto funcionamiento.

Articulo 42.- PREPARACION PARA EVENTOS DE EMERGENCIA - Se adoptard las
siguientes acciones:

a) Dar a conocer el Plan de Emergencias y Contingencias a todo e parsonal de la
Institucién;

|
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b) Organizar al personal de tal forma gue durante una emergencia, |a evacuacion
sea de manera ordenada y por los sitios sefialados para el efecto;

c) Sefialar todas las enlradas, salidas de emergencia, rulas de evacuacidn y
puntos de encuentro, asi como los lugares de concentracion de ka Institucidn;

d) Conformar brigadas conlra incendios, evacuacion, comunicacidn y primercs
auxikos, y seguridad con parsonal de la Institucion;

&) Capacitar al personal que integra ceda brigada, a fin de cedificar su

preparacion fisica y técnica en femas referentes a mitigacion y extinclén de
[ incendios, evacuacion, comunicacidn y primeros auxilios, v seguridad. Ademdés
es obligatorio entrenar y capacitar a todo el personal en &l mansio y uso de
axtintores en el caso de que se produzca un incendio;

f) Inslalar extinlores con una capacidad, cantidad y clasificacidn adecusda de
' | acuerdo a la carga de fuego, riesgos y condiclones de cada sitic de trabajo.
Estos se ublcardn en lugares estralégicos, de acuerdo a las normas
establecidas por el Cuerpo de Bomberos de |a localidad:

g} Prohibir la colocacidn de materiales y/u objetos obstaculizando los pasillos,
areas de circulacidn y zonas de evacuacidn, tampoco junto a las puertas de
escape y equipos de extincién de incendios, interruplores de iluminacién y
lableros eléctricos;

h) Mantener boliquines de primeros auxilios en ceda Unidad, com un minimo de
reserva de acuerdo @ o establecido en al Acuerdo Ministerial 1404 expedido
por &l Ministeric de Trabajo el 17 de octubre de 1878;

Articulo 43.- PLAN DE EMERGENCIA - El plan de respuesta a emergencias se
establecera mediante el andlisis de riesgos, determinacion de zonas seguras, rutas de
avacuacion y conformacion de brigadas.

Articulo 44.- ACCIONES EN CASO DE EMERGENCIA.- En & caso de presentarse

desastres naturales como terremotos, inundaciones, erupciones volcanicas, ef
. personal actuard de acuerdo & cada Plan de Contingencia establecido,
| considerando:

a) Desactivar, durante una emergencia, maquinas, equipos, sistemas,
herramientas o computadores; siempre que sea posible, seguir las
indicaciones del Técnico de Seguridad y Saled Ocupacional o miembros de la

o] #oass Brigada para la evacuacion de las instalaciones;

_ﬂ}:‘.fﬂl?i;' b) Llamar, en caso de smergencia al Sistema Integrado ECU 911 (nueve-uno-

A una);
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¢) Disponer que la Brigada de Primeras Auxilios realice el manejo inicial de la
victima, sus actividades se hardn hasta la Fegada del personal médico o
paramédico, quienes continuarén con la atencidn del herido, El seguimiento y
evaluacion de las victimas estard coordinado por el Técnico de Seguridad y
Salud Ocupacional;

d) Manlener informado al personal a través de los medios de comunicacién; en
caso de que la emergencia supere los limites de la Institucién (local, zonal,
regional, nacional, efc), se seguird las instrucciones dnicamente de los
organismos de emergencia oficiales;

e) Disponer gue en casos de emergencia se prohiba el uso dal B5CENSOT,

f) El Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional elaborard un informe de la
situacidn, dirigido a la méxima autoridad de la Institucién.

Articulo 45.- PLAN DE CONTINGENCIA.- La Instiluscién, adoplard acciones para
enfrentar situaciones especiales de peligro, como incendios, explosiones, derrames,
terremotos, erupciones, inundaciones, deslaves, huracanes y violencia, para lo cual
implementard lo sigulanie:

a) Disponer y organizar a las autoridades, personal, usuasios, visilas, contralistas
de servicios generales, de tal forma que después de una emergencia su
recuperacion sea la mas pronta posible;

b) Entrenar al personal que conforma las brigadas, en ftemas especificos y
disponer que sélo ellos actien durante y después de la emeargencia;

€] Seguir las instrucciones de los miembros de las brigadas en caso de regquerir
mayor personal para la contingencia;

d) El Técnico de Seguridad y Salud Ocupacicnal y & Director Administrativo,
realizaran una minuciosa inspeccitn de las instalaciones, conjuntamente con el
Cuerpo de Bomberos, para determinar si se puede o no regresar a los sitios de
frabaio;

g} Realizar un conteo del personal para verificar gue no haya gquedado alguien
atrapado en las instalaciones;

f) Delegar funciones al personal, para el inmediato reinicio de los Irabajos si la
siluacion lo permite;

g} Prohibir, una vez que Ia situacidn sea superada, que se restablezca |a energla,
agua u otros suministros, sin que uno de los miembros de la brigada de
BMergencia se encargue conjuntamente con &l Técnico de Seguridad y Salud
Ccupacional de efectuar por tares la primera eveluacién de pérdidas con la
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colaboracibn de las enlidades locales de emergencias, como son Bomberos,
Secretarla Nacional de Gestidn de Riesgos, Policia Nacional, Cruz Roja, etc., y
se encargard de nolificar a las avtoridades de [a Instifucin;

Articulo 46.- INVENTARIO DE RECURSOS.- La Institucion, elaborars y mantendra
aclualizado un inventario de recursos disponibles para el maneio de amergencias. De
acuerdo a la actividad significativa, la condicidn natural vy el procedimiento, se
requerirdn recursos especificos para el manejo de emergencias,

Articulo 47.- EXTINTORES.- Para la instalacidn de extintores en la Institucion, sa
tomara en cuenta o slgulenie:

a) Ubicar, los exiintores contra incendio en lugares visibles, de facll acceso v a
una altura no mayor a 1.70 metros, medidos desda el piso a la base del
extintor;

b} Definir la cantidad y tipo de extintores con ayuda del Téenico de Seguridad y
Salud Ocupacional de la Institucion, asi como |a frecuencia de mantenimianto,
recarga y otros:

€} Conformar las brigadas de emergencias, con personal voluntario, distribuido
esiratégicamente en los diferentes niveles de |as instalaciones, guienes
recibiran capacitacidn permanente en primeros auxilios, lécnicas sfines & la
Seguridad y Salud Ocupacional, salvamento, rescate;

a) Ajustar = nomers de brigadistas como consecuencia de simulacros o
emergencias presentadas, El Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional,
mantendrd el listado actualizado de los brigadistas.

Articulo 48.- SIMULACROS.- La Institucion, programard el entrenamiento de los
procedimientos para el manejo y control de [as emergencias definidas segin
pricridades, asi como para el entrenamiento de una evacuaclén especifica de un area
determinada, esios se realizaran siempre y cuando el personal eslé debidamente
capacitado. Se los realizara anualmente como mirimo,

CAPITULO IX
SENALIZACION DE SEGURIDAD

Articulo 49.- SENALIZACION.- El Servicio Nacional de Confratacién Plblica,
delerminard la existencia de riesgos y medidas a adoptar ante los mismos y
determinard &l Hﬂndazamntﬁ de dlspasitm:m ¥ equ}pm de sagurldad y demas medios

[3a
%

! o preventivas, t:nlm:lnras o persgnales necesarias para la eliminacidn de los riesgos
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existentes, sino que serdn complementarias a las mismas, empleando la sefalizacidn
de seguridad de tal forma que el peligro o riesgo que indica sea faciimente advertide o
ientificado. Su emplazamiento se realizars:

a) En los lugares mas propicios y en posicion relevante;

b) El contraste con el medio ambiente que la rodea, se podrd enmarcar para este
fin con ofros colores que refuercen su visibilidad;

¢} Mantener la sefalizecion en buen estado;

d) Instruir a todo el personal acerca de |a existancia, situacldn vy significado de la
sefalizacion de seguridad empleada en ia Institucion,

Articulo 60.- CRITERIOS.- La zefializacion de seguridad se basard en los siguisntes
criterios:

a] a) Los simbolos, formas y colores deberan sujelarse a las disposiciones de la
Morma INEN- 1S03864-1:2013;

b} Condiciones de ulilizacian;

c) Las seflalética deberd ser resistente y utilizar pinturas resistentes al desgaste y
lavados, se removardn cuando estén deterioradas, manteniéndose siempre
limpias. Su ublcacion se hard de tal forma que sean visibies an todos los casos,
sin que exista posibilidad de confusitn. En el caso en que se usen colores para
indicaciones ajenas a la seguridad, eslos sersn distintos @ los colores de
segquridad:

d) Sefiales de sequridad.
Articulo 51.- TIPOS DE SENALES.- Existen cinco tipos de sefales de seguridad que

deben ser implementadas en la Institucion:

PROHIBICION: Redonda, con pictograma negro, fondo blanco, borde y banda roja.
Ejemplo: Prohibido el paso, prohibido estacionar, prohibido fumar, entre ofros.
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OBLIGACION: Obliga un comportamiento determinado, es redonda, con pictograma
blanco y fondo azul. Ejemplo: Uso de equipos de proteccidn personal,

ES DOLIO&TORID

IEL LFEE
OE LOE QUUARTES

INFORMACION: Indicacion de sefisles para evacuacidn, es rectangular o cuadrada
con pictograma blanco, fondo verde. Ejemplor Vias de evacuackin, salidas de
emargencia, punto de primeros auxilios, teléfono de emergencia, ducha de seguridad,
lavanjos,

SALIDA DE
EMERGENC A

ADVERTENCIA: Advierte peligros exislentes. Trigngulo equildtero de borde y
| piclograma negro sobre fondo amarilio, Ejemplo; Riesgo eléctrico, resgo de ruido,
hombres trabajando, entra otros.

RELATIVAS A EQUIPOS CONTRA INCENDIOS: Indican la ubicacidn o lugar donde
se encuentran equipos de control de incendios. Son rectangulares o cuadradas, con
plctegrama negro y fondo rojo. Ejemplo: Extinlores, cajetines contra incendios entre
otros.
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CAPITULD X
VIGILANCIA DE LA SALUD

Articulo 52.- CONVENIOS INSTITUCIONALES.- La Institucion mediante convenlos
interinstitucicnales, gestionard que el personal pueda somelerse a exdmenes y
chequeos médicos generales.

Los examenas de vigilancia de la salud del personal se practicardn en funcién de los
factores de riesgo a los cuales ests expuesto el personal. El tipo v la periodicidad de
tos examenes dependerdn de la evaluacién de riesgos en los puestos de trabajo, gue
se realizaran en todas las feses de operacién.

Articulo 53.- EXAMENES PERIODICOS.- Se realizaréin examenes en &l transcurso
de [as labores, el lipo y periedicidad se establecerd acords a las evaluaciones de los
factores de riesgos en los puestos de trabajo, con el objetivo de prevenir el desarrolla
de enfermedades a consecuencia del trabajo.

Articulo 54.- REGISTRO DE INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES .-
La Institucién deberd someter a investigacién todos los accidentes e incidentes de
trabajo, & fravés del Téenico de Seguridad v Salud Ocupacional, con el apoye del
Comité de Seguridad y Salud Ocupacicnal, conforme el siguiente proceso:

8] Mantener actualizados los registros independientes de accidentes & incidentes
de trabajo, mediante informes técnicos con firmas de responsabilidad:

b} Cumplir con los objetivos de la invastigacion de accidentesfincidentes, analizar
SUS CAusas, CONOCEr SUS consecuencias y evitar sus repeticiones en el futuro,
mediante la adopeldn de los correctivos necesarios,

c] Evaluar la apkcacidn de los correctivos necesarios, por parte del Comité de
Seguridad y Salud Ocupacional;

d) Realizar la investigacién de asccidentes e incidentes observando los
procedimientos eslablecidos en la Resolucién C.0. 390 del IESS:;

g} Iniciar la investigacién del accidente de trabajo durante las primeras 24 horas
de haber sucedido;

f) Registrar todos los accldentes e incidentes de Irabajo en medios magnéticos y |
describir mensualmente los indices de frecuencia y gravedad:;

g9) Realizar un seguimiento de los casos diagnosticados y desarrollar programas
de prevencidn tendientes a evitar su repeticidn.
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a)
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€

d)

&)

a)

b}

CAPITULD XI
INFORMACGION ¥ CAPACITACION EN PREVENCION DE RIESGOS

Articulo 55.- INFORMACION ¥ CAPACITACION EN PREVENCION DE RIESGOS .-
El Servicio Macional de Confratacion piblica, ejecutard por medio del Técnico de
Seguridad y Salud Ocupacional, en coordinacion con el Comité Paritaric de Seguridad
¥ Salud Ocupacional, ko sigubsrnbe:

Labores de informacion, induccidn y capacitacion en prevencién de riesgos,
con los propios recursos de la Instilucidn y, & fuera necesario, con recursos
externos especializados;

Informar y difundir las politicas, objetivos v estrategias de Seguridad y Salud
Dcupacional, enfatizando en |a real importancia de la capacitacion como medio
para desarrollar todas las manifestaciones ded potencial humano;

Desarmoliar un plan de capacilacion para cumplir con las obligaciones
sefaladas, en coordinaciin con las respectivas Unkdades de la Instifucidn:

Difundir el presente Reglamento para todo el personal de la Institucién;

Capacitar al personal en prevencion, con tendencia progresiva a la
especializacion de temas aplicados al trabajo especifico de cada grupo.
Capacitar en forma continua a los Miembros del Comité de Seguridad y Salud

Ocupacional,

Foarmar Brigadas especiales de emergencias, de primeros auxilios, de lucha
contra el fuego y su correspondiente capacitacién en los temas especificos de
su funcidn.

CAPITULO X1I
GESTION AMBIENTAL

Articulo 56.- PROTECCION ¥ PRESERVACION.- La Insfilucién  se compromete a
proteger y preservar el medio ambiente, desarroliando esténdares para asegurar el
respelo de las Leyes y la minimizacion de los riesgos ambientales, para cuyo efecto
establecera lo sigulente:

Atender adecuadamente el manejo de los desechos que se generen en cada
una de las dreas de trabajo:;

Desarroliar a través de la Unidad encargada, un menual de procesos de
geslion y control ambiental, en base a los sigulentes puntos:
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1. Al generar desechos;

2. Al manipular, separar, almacenar,
4. Al recolectar;

4. Al transferir y transportar:

5. Al evacuar,

c) Complementar, por tarea del Técnico de Seguridad y Salud Ocupacienal, Ia
gestion ambiental mediante la capacitacién de todo el personal, para lograr su
mejor actitud de colaboracién en cuanto al saneamiento del Medio Ambiente:

d) Propender a generar por la capacitacién una conciencia amblental individual y
comectiva;

2} De forma paulatina la Institucion debe corregir los problemas de contaminacion
ambiental generados por las  actividades propas de la  Institucian,
especiaimente en cuanto se refiere a la contaminacisn hacia el exterior, para lo
cual debe cumplir con todas las exigencias legales vigentes;

f) Contar en todas las &reas con |2 suficiente cantidad de reciplentes reutiizables
para el almacenamiento de desechos. Se debe cumplr  con . las
especificaciones técnicas de acuerdo al lugar en gue se los ublque:;

g) El perscnal que transporia los desechos deberdn comprobar que las fundas
desechables estén adecuadamente cerradas. Transportaran las fundas por las
rutas establecidas v utilizardn equipo de proteccién personal:

h} Estara prohibido al personal que labora en la Institucin arrojar directamente a
la via pibiica o & la red de alcantarillado, desechos como aceites, lubricantes,
combustibles, aditivos, liquidos y demas materiales towicos, de acuerdo con la
ordenanza municipal respective. Lo propio con escombros, materiales de
consiruccion, chatarra, basura y desechos en general,

cAPITULD X
EQUIPOS DE PROTECCION

Articulo 57.- SELECCION Y ENTREGA DE EQUIPOS DE PROTECCION.- For medio
del Tecnico de Segundad y Salud Ocupacional de la Insfitucién o quien haga sus
veces, se gestionara la seleccién de los equipos de proteccicn personal (EPPs) a ser
adquiridos, conforme el siguiente procesao:

2 Realizar el inventario actualizado de necesidades, y administrario de comecta _
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b} Proveer al personal operativo, ropa de trabajo y demas elementos de
profeccion: guantes, mascariilas segin la necesidad del puesto de trabajo;

g) Manlener los eguipos de proteccion personal en buen estado y certificados;

d} Exiger el uso de los equipos de proleccidn personal, en los casos en gue el
Técnico da Seguridad y Salud Ocupacional de la Insfitucién lo disponga;

o) Capacitar al personal sobre el comecio uso y mantenimiento de los equipos
de proteccidn personal.

CAPITULO XIV
DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- La Institucidn, para conocimiento del personal, clientes, proveedores,
contratistas, partes interesadas y visitantes, publicard el presente Reglamento en la
pagina web institucional,

Segunda.- En caso de duda o contradiccion de las normas del presente Reglamento
Interno de Seguridad y Salud Ocupacional se sujeterd a las disposiciones establecidas
en el Instrumento Andino de Seguridad y Salud del Trabajo, Decision Mo. 584 que
contiene el Reglamento al instrumento andino de Seguridad y Salud; la Resolucidn No.
957, el Reglamenlo de Seguridad y salud de los trabajadores y mejoramiento del
medio ambiente de trabajo; Acuerdo No. 1404 Colores y Sefales de Seguridad: la
MNorma Técnica Ecuatoriana INEN 1SO 3864 - 1, Ley Organica del Servicio Pablico
Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico; Cédigo de Trabajo vy
demés Leyes y Reglamentos conexos, las mismas que prevalecerin en todo caso,
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CAPITULD XV

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: E| presente Reglamento entrara en vigencia a partir de su aprobacién, sin
perjuicio de su publicacion en el portal institucional del SE RCOP, conforme lo estipula
la normativa vigente y aplicable en la Institucian,

SEGUNDA: Encarguese a la Direccidn de Gestidn Documental ¥ Archivo, de la
difusidn de la presente Resolucidn Administrativa, asi como de su publicacidn en la
pagina web de la Institucion,

TERCERA: La observancia, el contral & implemeantacion del presente Reglamento as
responsabilidad de las Coordinaciones, Direcclones v servidores del SERCOP,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.- Quito, Distrito Metropalitano a 31 Dic 1015

/' DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA

CERTIFICO
Quito, Distrito Metropolitanoa 4 1 DIC Iﬂ_l’i_

DIRECTOR DE GESTION DOCUMENTAL ¥ ARCHIVO
SERVICIO NACIONAL DE CONTRATACION PUBLICA
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