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REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
“REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON CUENCA®

POLITICA INSTITUCIONAL

“REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON CUENCA" fiene como activicad
economica principal la inscripcion de los instrumentos p 5. tiulos y demdas
documentos que la ley exige o permite que se insciban asi como conferir 1os

cedificados por los usuarios sobre los actos registrales, se compromete o

a) Velar por la seguridad vy la salud de fodo el personal v clientes
dotando de un ambiente segure v procurando el cuidado del
medcio ambiente:;

D) Promover. la creacidon de una cultura basada en el compromiso con

la seguridad, la salud y el ambiente, mediante la continua
informacion y supervision de las tareas propias de la ejecucion de
las actividades solicitadas;

c] Reaizar una gestion preventiva  en el ambito de la salud vy
seqgundad v del medio ambiente;

d) Aplicar y cumplir con la nomativa legal vigente de seqgundad vy

saludd;

e} Dolar de los recursos econdmicos y fecnicos para que esta politica
pueda ser aplicada.
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RAZON SOCIAL Y DOMICILIO

La Instiducion flene  como razon social “REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL
CANTON CUENCA", ubicada en ia Av. Remigio Crespo 5-30 € tmbabura.
parcquia Sucre, cantdon Cuenca, provincia del Azuay.

ACTIVIDAD ECONOMICA

Lo institucion tiene como actividad econdomica principal la inscripcidon de los
instrumentos publicos, titules y demas documentos Gue la ley exige o permite
que se inscriban asi como conterr los certiicados  por los usuarios sobre los
actos registiales tiene como iabor principal la inscripcion y registro de
propiedad d= bienes inmuebles.

OBJETIVOS DEL REGLAMENTO

Los objetivos que persigue el presente Reglamento de Seguridad y Salud son
ios siguientes:

a} Establecer y olorgar o sus colaboradores y  usuarios condiciones de
trabajo sequras:

b] Determinar las medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales que
puedcn presentarse en la realizacién de las aclividades gue la
Institucion reqliza:

c) Que lcs colaboradores de ia institucion estén informados  y cumplan
conlas  medidas determinadas de prevencion. seguridad e higiene de
acuerdo alo estipulado en el presente reglamento:

di Determinar ias prohibiciones que los colaboradores deben conocert y
cumplir con miras @ preservar ka salud, eliminar riesgos y establecer las
sanciones en caso de incumplimiente de las mismas.

e) Desplecar acciones preventivas y de proteccion colectiva e individual a
favor cle la integridad, lo salud y la vida de sus colaboradores
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REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO]

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

Articulo 1. DE LAS OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Son obligaciones de la institucion:

Cumplir las disposiciones de este Reglamento y demds normas vigentes en
materia de seguridad y salud en el frabajo;

Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de los riesgos que
puedan atectar o o saiud v o bienestar de los servidores en los lugares de
frabajo bajo su responsabilidad;

sMontener en buen esiado de servicio de las instalacionss, maquings,
herramientas y materiales parg un trabojo seguro:

Organizar v facifitar la vigilancia de la salud ocupacional. Organismaos
Paritarios v 2esponsables de sequridad vy salud en el frabaio, con sujecion o
las normas legales vigentes:

Entregar gratuitamente a sus servidores vestido adecuado para el trabajo v
los medios de proteccion personal y colectiva necesarios;

ftectuar reconocimientos medicos ocupacionales  periddicos de  los
servidores segun 10s riesgos identificados por puesto de rabagjo;

Instruic o personal que ingresa a laborar en o institucion sobre los riesgos de
fos diferentes puestos de frabaio, forma y métodos para prevenirlos:

Dar formacidn en materia de segunidad v salud en el trabajo, al personal de
i institucion mediante cursos regulares y penddicos:

Adoptar  las medidas  necesanas para el cumplimiento  de s
recomendaciones dadas por el Organisme Paritario v disposiciones dadas
por el médico ocupacional;

Proveer a cada servidor de un ejemplar de este Reglamento vy las normas
en materia de segurndad v salud en el rabaio que regulen el dmbito de 1o
institucion dejando constancia de dicha enfrega:

Instruir al personal sobre 103 fesgos especiiicos de su puesto de frabgaio v las
medidas de prevencion a adoplar
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Usar comectamente los medios de proteccion personal v coleciiva
proporcionados por la institucion y cuidar de su conservaacion:

Informar ol empleador de los averias v resgos que puedan ocasionar
accidentes de tabajo. Si éste no adoptase las medidas pertinentes,
comunicar a la Autoridad Laboral competente a fin de que adopte las
medidas adecuadas y oportunas;

Cuidar de su higiene personal. para prevenir al contagio de enfermedades
y someterse alos reconocimientos meédicos periddicos programados por la
institucion;

No infroducir bebidas alcohdlicas ni ofras substancias toxicas, drogas o
sustancias psicolropicas, ni presentarse o permanecer en jos mismos en
estado de embriaguez © bajo 10s efectos de dichos substancias:

Colaborar en la investigacion de los accidentes que hayan presenciado o
de los que tengan conocimiento.,

Articulo 3. DE LAS PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR:

d}

&}

Son prohibiciones del empleador:

Obligar a sus servidores o laborar en ambientes insalubres por efecto de
polvo, gases o sustancias toxicas: salvo que previomente se adopten las
maeadidas preventivas necesarias para precautelar la salud y bienestar de los
servidores;

Permitir o los servidores que redlicen sus actividades en estado de
embriaguez o bgjo la accion de cualquier toxico, droga o sustancia
psicotrépica;

Facultar al servidor el desempenc de sus labores sin el uso de la ropa v
equipo de proteccion personal;

Permitir el rabajo en maquinas, equipos, herramienias o locales que no
cuenten con s defensas o guardas de proteccion u otras seguridades que
garantficen la integridad fisica de los servidores:

Transportar ¢ los servidores en vehiculos inadecuados para este efecio.
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REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALLD EN EL TRABAJO

Permitir gue el servidor realice una labor riesgosa para la cual no fue
entrenado previamente,

Articulo 4. OF LAS PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Son prohibicior es para fos servidores:

al
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Efectuar habagjos sin el debido entrenamiento previo para la labor gue van
a realizar:

Ingresar ol frabojo en estade de embraguez o habiendo consumido
cualquier ‘¢xico, droga o sustancia psicotropica;

Fumar o prender fuego en sitios senalados como peligrosos para no causar
incendios, explosiones o danos en las instalaciones de las institucion:

Permilir e babgjo en maguings. equipos, herramientas o locales que no
cuenten con las defensas o guardas de proteccion u olras seguridades que
garanticen g integridad fisica de ios servidores:

Transportar a los servidores en vehiculos inadecuados para este efecto;

Permitir que el servidor realice una labor riesgosa para la cual no fue
entfrenadc: previamente;

Distraer lo atencion en sus labores, con juegos, nnas, discusiones, que
pusdan ocasionar accidentes;

Alterar, combiar, reparar ¢ accionar maquinas, instalaciones, sistermnas
eléctricos. etc., sin conocimientos fecnicos o sin previa autorizacion
superior.,

Modificar o dejar inoperantes mecanismos de profeccion en maquinarias
o instalaciones;

Dejar de observar ias reglamentaciones colocadas para la promocion de
las medidas de sequridad y saiud en el trabajo.

Articulo 5, SANCIONES PARA EL EMPLEADOR

La sancion para el Registro de la Propiedad del Canton Cuenca serG:
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Amonesiacion escrita; se realizara a través de un memorando suscrito
por e empleador, en el que se hara constar o sancion aplicable o
casoe  concreto, que  puede consistir en  sancion  econdmica
comrespondiente al 10% de la remuneracion unificada conforme 1o
estabiece la LOSEP

Terminacion de ia relacion laboral, previo visto bueno otorgado por o
autoridad competente, de acuerdo a lo estabiecido por ia LOSEP

Adicicnalmente si el servidor comete ires o mas faltas leves en forma
reitercda dentro de un periodo mensual de labor se considerara como
falta grave vy dara lugar a gue ef empleador solicite el visto bueno de
conformidad conlaley.
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CAPITULO N
DEL SISTEMA DE GSS DE LA INSTITUCION: ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO,
CONFORMACION Y FUNCIONES.

ORGANIZACION Y FUNCIONES

Articulo 8. DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO

a) Bl Comité de Seguridad y Salud del trabagjo  estard  integrado de forma
paritana por fres representantes de los servidores v tres representantes dei
eémpleador. quienes de entre sus miembros designardn un Presidente vy
Secretario que durardn un ano en sus funciones pudiendo ser reelegidos
indefinidamente. Si el Presidente representa al empleador, el Secretario
representard a los servidores para el siguiente ano la presidencia deberd
rotar a ia inversa. Cada representante tendrd un suplente elegido de la
misma forma que el titular y que serd principalizado en caso de falta o
impedimen‘o de éste. Concluido el periodo para el que fueron elegidos

debera designarse al Presidente y Secretario:

b} Todos los Acuerdos del Comité Central  se adoptardn por simple mayoria ¥
en caso de igualdad de ias votaciones, se repetird la misma hasta por dos
veces mas, en un plazo no mayor de ocho dias. De subsistir el empate se

recurrirg a la diimencia del Jefe de Riesgos del Trabajo del 1ESS;

¢} Las actas de constitucion del Comité seran comunicadaﬁr escrito al
Ministerio  del Trabajo y al IESS, asi como al empleador v o los
representantes de los servidores. lgualmente se remitird  durante el mes
de enero, un informe anual sobre los principales asuntos tratados en las

sesiones del afo anterior:

dj B Comité sesionard  ordinariomente  cada mes vy exiraordinariamente
cuando ocumere algun accidente grave, ol criterio del Presidente o o
peficion de la mayoria de sus miembros. Se redlizard o citacion con 24
horas de anticipacion. Si a las sesiones  del comité no puede asistir el
miembro principal este nofificard con 24 horas de anticipacion a su

respectivo suplente;

2] Las sesiones deberan efectuarse en horas laborables y extraordinariamente

fuera de horas de trabajo  cuando ocuriere algin accidente grave o
criterio del Presidente o a pelicion de la mayoria de sus miembros:

a

s
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f)

Los miembyos del Comite durarGn en sus funciones un ano. pudiendo ser
reelegidos indefinidamente.

Articulo 9, FUNCIONES DEL COMITE  DE  SEGURIDAD Y SALUD DEL
TRABAJO,

Son obligacionas de ios integranies del organismo parifano entre otras las
siguientes:

al

bl

gl

Las actas de constitucion del Comité serdn comunicadas por escrito o ia
Mdaxima Atrondad de la institucion y estaran o disposicion de la Autoridad
Competeride del Ministero del Trabaio cuando esta se solicite:

£l Comitée sesionara ordinanamente cada mes y extraordinariomente
cuando ocumere aigun accidente grave o al criteno del Presidente o o
peticion de la mayoria de sus miembyos;

Promover i observancia de ias disposiciones sobre Seguridad vy Salud en el
Trabajo:

Cumplir tas disposiciones de este Reglamento y demas nommas vigentes en
materia de: Seguridad y Salud en el Trabgjo;

Andalizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad y Saiud en el Trabajo
de la institucion. a tramitarse en el Ministerio de Trabajo. Asi mismo, tendra
tacultad para. de oficio o ¢ peticion de parte. sugernr o proponer reformas
al Reglamento interno de Seguridad e Higiene de la Institucion:

Redlizar la nspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de fos
centros ce  frabajo. recomendando g adopcion de los medidas
preventivas necesarias de acuerdoe a g normativa en seguridad vy salud en
el trabajo v genle;

Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismaos
especializados, sobre los accidentes de tabagjo y enfermedades
orofesiona as. gue se produzcan en la institucion;

Cooperar v realizar campanas de prevencion de riesgos y procurar que
todos los servidores reciban una formaciéon adecuada en dicha materia:

Analizar las condiciones de frabajo en la instifucion vy solicitar a sus
directivos |1 adopcion de medidas de Segundad y Salud en el Trabgjo;
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i} Vigilar el cumplimiento del presente Reglamento de Seguridad y Salud en el
Trabajo;

ki Para suplir las ausencias del titular en el case del Presidente o del Secrelario
el Comité nombrard de entre sus miembros dignidades alfernas.

I} EBlaborar el reglamento interno de funcionamiento del Comité de Seguridad
y salud del Trabaio.

Articulo 10, DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD. ORGANIZACION Y FUNCIONES,

Debido a que la institucidn no cuenta  con Unidad de Seguridad por no
disponer del minimo requerido, se designara un Delegado de Seguridad y
Salud en el Trabajo de acuerdo con la decision 584 del Instrumento Andino de
Seguridad v Salud en el Trabajo. Dicho  delegado  serd  elegido
democraticamente por los servidores, de entre ellos mismos.

Entre ofras son obligaciones del Delegado de Seguridad:

a} Colaborar con las actividades relacionadas con a prevencion de riesgos
laborales:

b} Tener acceso a la informacion y documentacion sobre ks condiciones de
trabajo;

¢} Realizar y /0o goigborar en ia invesligocion de accidentes;

e
Pl

Ser intormado por el empleador sobre los danos producidos en ia salud de
los servidares y de las actividades de proteccion y prevencion realizadas en
ia institucion;

Q

Eercer una tabor de vigilancia y control a fraveés de visitas a los lugares de
rabajo:

ey

Recabar del Registrador {0} la adopcion de medidos preventivas y
efectuar propuestas a la institucion y al Comité de Seguridad y Saiud;

gi Uevar registros de accidentabilidad, ausentismo v evaluacion estadistica
de los resuliados:

hl Acompanar g los tecnicos en ks evaluaciones ambientales y o los
inspectores de Trabajo en las visitas.

\_,/
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Articulo 11, DEL SERVICIO MEDICO. ORGANIZACION Y FUNCIONES.

. Lo institucion conservard en el lugar de frabajo un botiquin de emergencia
para la prestacion de primeros auxilios a los servidores  durante la jornadc
de trabajc;

2. Lo institucién se compromete, para 10s CAsos Gue Sean Necesanos, o
frastadar b servidor, a costo del empleador, a la unidad meédica del 1ESS o
al centro medico mdas cercano del lugar del trabajo, para la pronia y
oportuna atencion,

Articulo 12, DE LAS RESPONSABILIDADES DEL. REGISTRADOR(A)

Sorn responsabilidades del registrador {a). entre ofras:

a} Cumplir con la legistacion nacional en matena de Sequridad vy Salud;

b) Aprobar v garantizar el cumplimiento del Programa de Gestion en
Seguridad y Salud Ceupacional, asi como garantizar su financiamiento;

¢l Procurar el cuidado infegral de la saiud de 1os servidores y del ambiente de
trabaio;

d} Revisar vy aprobar politicas de segundad y salud de la Institucion;

e} Aprobar programas presentados por el Comité paritario de Sequridad e
Higiene del Trabaio;

f) Dotar d= los recursos materiales y/o econdmicos y  personal
competenie para el desanollo de los programas preventivos  de
fesgos del trabajo:

g] Evaluar periodicamente el cumplimiento de esos programas.

Articulo 13. DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIRECTORES DE AREAS

a) Suspende’ los trabajos en los que se advierten rhesgos inminentes de
ocurrencia de un accidente y dar aviso inmediato a su superior.
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Colaborar, con el comité de sequridad, para realizar @ implementar  {os
programas de prevencion de resgos;

Controlar el cumplimienio de las normas de seguridad, higiene y medio
ambiente prescritas en este regiamento y aquellas que el comité de
seguridad las promulgare y que seran debidamente aprobadas por la
mstitucion v el Ministerio del Trabgjo;

Revisar el uso de equipos de proteccion personal, asi como el cumplimiento
del reglamento de seguridad y salud ocupacional;

Colaborar en el entrenamiento o sus colaboradores  en prevencion de
accidentes. use de los elemenios de proteccion persondd, equipos v
heramientas de frabajo, dejondo constancia de 1o giecutado;

Reportar en un plazo no mayor de 24 horas un informe completo de
accidentes y/o incidentes corespondientes; v las aociones coneclivas
establecidos para su elecucion postenior.
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CAPITULO 111

EMPLEO APOBLACIONES VU ENERABLES: MUJERES, MENORES,
DISCAPACITADOS Y SERVICIOS COMPLEMENTARIOS,

Articulo 14, PREVENCION DE RIESGO DEL PERSONAL FEMENINO

De acuerdo a la actividad que o servidora esté  redlizande durante el
periodo de embarazo y lactancia la institucion analizarG el riesgo al cual esta
sujeta vy tomard  las acciones correclivas o preventivas para evitar su
exposicion, d= ser necesario  se reubicarg temporalmente a ofro puesio de
trabajo hasta que su estado de salud le permita reglizar su labor habitual. La
instifucion eviard  que las muieres gestantes levanten y transporten peso:
garantiza  lcs derechos de las servidoras de acuerdo con ia legisiacion
acuatonana.

Articulo 15, PREVENCION DE RIESGOS EN CASO DE ADOLESCENTES.

La institucion mantiene como politica no contratar menores de edad para
gue desarrollen ninguna aclividad dentro de sus instalaciones.

Articulo 16, PREVENCION  DE  RIESGOS PARA  LAS  PERSONAS  (ON
DISCAPACIDAD

Lo institucion  garantizara la  profeccion  a  los  servidores con
discapacidades, para io cual identificard  los factores de riesgo o los gue
estan expuesics o fin de adoptar las medidas preventivas de control

Articulo 17, PRESTADORES DE ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA {guardiania,
vigilancia, catering, limpieza y mantenimiento) y CONTRATISTAS

a) exigir el cumplimiento laboral, afiiacion ol 1ESS y la presentacion del
Reglamerto Interno de Seguridad y Salud debidamente aprobado el
Ministerio del Trabagjo 0, en su caso, {10 o menos servidores) el plan minimo
de prevernicion de riesgos para la obra o servicio a prestar
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o BShEcAH REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CAPITULO IV

DE 1OS RIESGOS DEL TRABAJO: PREVENCION Y CONTROL..

Articulo 19, FACTORES DE RIESGOS FISICOS

1.

DE LA ILUMINACION

Para que el personal  pueda efectuar sus labores con seguridad  se

deberd tomar en cuenta los siguientes aspectos:

cl

gl

Dotar de a suficiente iluminacion natural y/o  artificial | de acuerdo a o
actvidad a redlizar;

o los puesios de trabaic en el gue se ulilicen equipos con pantallas de
visualizacion de datos (PVD's) el nivel de iuz no debe ser inferior a 200 lux ni
superar ios 500 lux;

La iluminacidon general arlificial debe ser uniforme y distribuida de tal
manera  que  se  eviten sombras intensas.  conbrastes  violentos  y
desiumbramientos;

Se puede emplear pantailas con filtros y ulilizar pintura en paredes v
decoracion de ia sala clara y mate, sin brillos;

Se debe ubicar las luminarias respecto al puesto de trabajo de manera
que la luz legue al servidor iateralmente, es decir, las luminarias no deben
estar colocadas por encima del servidor. Los puestos de frabajo se debe
colocor entre las filas de luminanas del techo;

Hay que origntar el puesio de trabajo de manera gue las ventanas queden
ateralmente. No se deben ubicar 1os equipos de frabajo de pantalias de
visualizacion de datos (PVD's) frente o contra las ventanas;

Se realizard una limpieza peridédica y la renovacidn, en caso necesario, do
ias superficies iluminantes para asegurar su constante fransparencia.
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m PRSPIEL AL REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 20. FACTORES DE RIESGOS MECANICOS

1. OPERACION DE HERRAMIENTAS MANUALES

Para la operacion de las hemamientas manuales se deberan cumplir con las
siguientes reg as:

a) No guardar elementos corfantes o punzantes [cuchillas y estifetes) en
lugares o recipientes inadecuados {con los clips, etc.};

b} Se debe ullizar la engrapadora, perforadora en funcion de su capacidad.
no se debe realizar presion fuera de 1o nomal;

)] No dejar o alcance de la mano objetos punzantes o fitosos. Guardar en
recipientes seguros;

d} Si utiliza guilotinas hacerlo con cuidado, evitando acercar los dedos o filo
de la cuchilia;

e) Las fijeras deben ser o suficieniemente resistenies como para gue el
servidor sdlo necesite una mano vy pueda emplear ia olra pora separar 1os
bordes del material cortado. Se debe mantener en su estuche para evitar
punzarse.

2. SUPERFICIE DE TRABAJO

En las superficies de trabajo se debera tener presente:;

a) Mantener la superficie del piso del puesto de habgjo y los pasilios de
circulacion libre de piezas, objetos dejados tuera de lugar o invadiendo
lugares de: PAso;

bl El estado de los superficies de frabajo deben estar libre de restos de
alimentos. agua, aceite, polvo, jabon, etc.;

c] Es obligacisn de todo el personal mantener el sitio de trabgio impio
ordenadc v libre de desperdicios. tante durante s jormadas de rabajo
como después del mismo. Cada servidor serd responsable por el buen
orden y limpieza de su lugar de trabajo:
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dl La superficie de trabgio no deberd produc desiumbramiento, debiendo
existir contraste en o superticie:

3. AREA ADMINISTRATIVA Y PASILLOS

Se deberd fener presente en el Grea administrativa vy pasiios las siguientes
reglas:

a} Los estante: y archivadores deben ser llenados de abajo hacia ariba, v de
atrds hacia adelanie;

b} Los elementos mds pesados se colocaran siempre en los caiones inferores;

¢} Los cajones de gabinetes y escritorios no deben permanecer abiertos, ni
abrise en forma excesiva parg prevenit su caidao. Asimismo se debe evitar
abrir mas de un cgidn ala vez,

di verfique siempre gue (g sifla o sillon donde se va o senfar se encuenire en
buen estado y cuide de mantener en todo momenio las patas del referido
mueble apoyadas sobre &l piso;

e} Guarde los objetos cortantes y punzantes [tijeras, abrecartas, cuchillas,
elc.) enun lugar sequro tan pronto termine de ulilizaros. Nunca los coloque
en su bolsiio, salvo gue ias puntas se encuentren protegidas:

f} Evite sobrecargar las instaiaciones eléctricas conectando varios enchufes a
un solo fomacomente, Nunca desconecte los equipos elécticos firando del
cordon de alimentacion, jole del enchute:

g} Mantener los pisos Impios, seces sin obstaculos ni basura;

h} Se deberd respetar la senalizacion de  las dreas de separacion entre
lugares de frabajo vy pasiflos de circulacion;

il Mantener sin obstaeulos fos accesos a la puertas de access o salida:
i Utilizar productos de limpieza para el suelo que no seon resbaladizos;

Kl bvitarla presencia de cables de conduccion eléctrica en el piso.
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coence ]

Articulo 21, FACTORES DE RIESGOS ERGONOMICOS

I

MANIPJLACION MANUAL DE CARGAS

Paa el levantamiento manual seguro de cargas se  deberdn observar as
siguientes reglcs:

a)

b)

No se deberd exigir ni permitir a un servidor el fransporte manual de carga
cuyo pesc puede comprometer su salud o seguridad;

Se deberc refirar, con caracter previo, todos los materiales que
entorpezcan el paso en el frayecto con la carga, antes de proceder ¢ su
levantamisnto y desplazamiento:

Como norma general, es preferible manipular las cargas cerca del Cuerpo,
a una altura comprendida entre la altura de los codos v ios nudillos, ya que
de esta forma disminuye i tension en la zona lumbar:

Se recomisnda separar los pies, colocando un pie mdas adelantado que el
otro, en direccion al movimienio que se vaya a efectuar, para no perder e
equilibrio, antes de proceder al levantamiento de la carga;

Se deberan doblar las piemas manteniendo la espalda recta para
proceder of levaniamiento de la carga;

Coger la carga por la parte mas segura y sujetarla de forma equilibrada
conlos dos brazos;

Mantener la espalda recto durante foda la maniobra, no levaniar la
carga mediante tirones bruscos:

Levantar cLavemente enderezando ias plemas;

Mantener la carga o mdas proxima posible al cuerpo y con los brazos
extendidos:

No elevar una carga de forma manual por encima de la linea de los
hombros;

Nunca reclizar giros de cintura mieniras seportas una carga.
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2. TRABAJO EN POSICION DE PIE

Parg rabajar de pig 0 parado se deberGn observar las siguientes reglas:

e el lugar de lrabajo pora tener suficiente espacio para cambior a
an e frabaio;

bl Allernar esta posturg, de ser posibles, con olras que facilile el movimienio:

c} Maniener el un pie en alto sobre un descansa pies  portdtil o fijo
: mando uno y f“?f sRellcy

d} Ullice un osiento cuon aﬁu se ;wmmﬁ@ i asia frabaiando, o por o
menos ef proceso de frabajc

e} Awsior lo © a‘w‘ fkﬁ fr¢ am*;?n de acuverdo con las dimensiones del cuerpo.

3. TRABAJO EN POSICION SENTADO

Para frabajar en posicion senfado se deberan observar las siguientes reglas:

o} Lo glfurg del asiento v el -fﬂ@;“rm&"ﬁf}{ de lasifio debe

aias dtintas Hpo a:;m‘« sicas de las personash

ser reguiable {adaptable

b} Mantener una comecta posicidn de trabajo que parnmita que el ronco astd
ido frente ol planc de trabajo v lo mdas cerca posible del mismo,
&s’%?{«*n'm‘"s{io un angulo de codos v de rodillas de alrededor de los 90
grados. La cabezay el cuelio deben estar lo mas rectos posible:

C} B plano de frabajo debe situarse feniendo en cuenta los caracteristicas de
la tarea y ¢ los medidas antropométricas de tas personas. La altura de la

:

superficie de frabajo debe estar relacionada con ia altura de! asiento:

i
et
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d} Los mandos que regulan las dimensiones de la silla se deben poder
manipular de forma facil y segura mientras la persona esta sentada en ella:

e) El asiento debe pemitir al empleade mover ias piernas y cambiar de
posiciones de trabajo en general con facilidad;

fi  Mantener los pies apoyados en el suelo o en el reposapies, con los tobitlos
en angulo recto y sin cruzar las piemas ni los pies:

g) Lo mesa y el asiento de trabajo deben ser disenados de manera que Ia
superficie de trabagjo se encuentre aproximadamente ai nivel de los codos:

h} De ser posible, debe haber algun tipo de soporte gjustable para fos codos.
ios antebrazos o fas manos.

4. PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS

a) Si trabagja con un ordenador, a pantalia deberd ser orientable e inclinable o
voluntad;

B Lo pantalic se debe situar a una distancia superior a 40 Cm y a una altura
tal que pueda ser visualizada dentro del espacic comprendido entre la
finea de vson horizontal y la frazada a 60° bajo 1a horizontal, Asi se evita
posiciones forzadas del cuelio;
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Se han de colocar o pantallas de visualizacion de datos de forma
perpendicular a las fuentes de luz del dic:

Las idmparas del techo no deben estar colocadas sobre el empleado;
La superficie del teclado deberd ser mate para evitar los reflejos;

Establecer pausas de descanso de 10 6 15 minutos por cada 90 minutos de
frabajo cor la pantalia:

La sila de trabajo debe estar provista con rveda para desplazarse.  F
asiento ha de ser flexible y regulable. Fi ancho, como minimo, debe ser 40
cm y el respoldo requlable hacia atrds.

Articulo 22, FACTORES DE RIESGOS BIOLOGICOS

14

Se

observaran s siguientes normas generales:

Los recipientes destinados para la basura no deberan llenarse en excess:

No deberén consumirse alimentos dentro de las horas de frabgjo en las
areas respectivas de trabajo;

Sioun empleado o hrabajador presentare  sintfomas de  enfermedad
infecciosa o hubiere sido diagnosticado de este tipo de patologia
comunicaras del porticular en forma inmediata al superior y observard
fodas los prescripciones medicas tendientes a evitar el contagio de sus
companeres;

Para la limpieza de los servicios higiénicos se utilizardn guantes, delantales
impermeables, mascoriios vy sustancias  desinfectantes  liquidas
especiamente productos calificados, de baja inocuidad para la salud:

Las balerias de SSHH, se mantendrdn con las debidas condiciones de
limpieza, desinfeccion vy seran  ulilizados  segin o sefalizacion
correspondente en forma separada para el personal masculino y
femening;

£t agua para consumo de los empleados y servidores, es proveniente de la
red de agua potable. pero se dispondrd también de agua en botellones,
ios mismos que deberan mantenerse con las debidas condiciones de
higiene y distibuidas estratégicamente al alcance del personal que o
requierq.




€ C € € ¢ «(

€ € «

€ €«

¢

{

i

10 ES8&es REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Articulo 23, FACTORES PSICOSOCIALES

1. PREVENCION ESPECIFICA DEL VIH-SIDA

Para prever la nfeccion por ViH, se tomardan las siguientes acciones:

a) Se proveerd de informacion y capacitacion sobre VIH, forma de contagio,
y manera de prevenirio.

b} Se redlizznd campanas de concientizacion sobre la  epidemia, la
recuperacion SIDA en la Familia, el cambio laboral y la sociedad.

i

¢} Se incentivard, motivard y persuadird al personal para gue se realicen ias
pruebas vountaras de ViIH. para prevenir contagios en el lugar de frabajo.

d} Las personas que han desarrollado el VIH SIDA. seran tratadas con igual
respeto y consideracion que und persona que no posea esta enfermedad

e} Se mantendrG la confidencialidad dentro de la cual se incluye el derecho
del servidor a decidir si informa o no su estado de salud a la institucion: y a
garantia de la institucion  de respetar una total confidencialidad de datos
reterentes o la salud de los servidores.

Articulo 24, DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

a) La institucion definira las especificaciones v estdndares que deberan
cumplir los equipos de proteccidon individual a ser uliizados por sus
empleadcs y servidores, asi como por los empleados de las instituciones
contratistcs que laboran dentro de sus instalaciones;

b) La instifucidn, en la redlizacidn de sus actividades. priorizard la proteccion
colectiva sobre la individual:

¢} Bl equipo de proteccion individual requerndo para cada empleado y
servidor, en funcion de su puesto de trabajo vy las actividades que realiza,
ser( entre y3ado de acuerdo conlos procedimientos infernos;
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CAPITULO Y

DE LOS PLANES DE CONTINGENCIA Y PREVENCION DE ACCIDENTES
MAYORES.

Articulo 25, PREVENCION DE INCENDIO Y EXPLOSION

Se deben tomar las siguientes acciones para fratar de evitar un incendio:

a} Mantener las aéreas de trabgjo limpias de derames. restos de
combustibes, maternal inflamable;

b} Alimacenar los combustibles y liquidos inflamables en envases de segundad
debidaomente identificados;

C} Evitar en ic posible, acumular materiales combustibles como papel, carton,
sponjas, pidasticos, rapos, madera;

d) Aplicar medidas de prevencion de incendios. es decir medidas tomadas
con el proposito de evitar el inicio del fuege con la  findlidad de
manteners bajo conirol, de tal forma que no se produzca un incendio o
siniestro;

€] Los elemenios de proteccion contra el fuego (extintfores, gabinetes) deben
estar colocados en lugares visibies y de facil acceso;

f}] Los servidores deben estar  capacitados y conocer sobre prevencion de
accidentes mayores en instituciones usuanas; conoceran detalles del plon
de emergencia y saber reaccionar adecuada y oportunamente ante
eventos de este Hipo.

Articulo 26. PLANES DE EMERGENCIA

Se orienta a enfrentar y mitigar 1as consecuencias de los accidentes que se
pudieran presentar, los recursos humanos y matenales necesanos para su
aplicacion y = esquema de coordinQcion de personas, Organismos y servicios
que deban d= intervenir.

al Se implaniard. capacitard y entrenara a todo el personal, especialmente g
lo Brigada de emergencia a haves de clases teodricas y simulacros
penddicos;
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La Brigada de Emergencias contard con 1os equipos: Pimera Intervencién,
Segunda intervencidn, Apoyo, de Alarmas y evacuacion;

i

i

e contard con la Brigada de Primeros Auxilios debidamente capacitada;

Se comunicard a todos los servidores, personal que seqa visitante o cliente
que ingrese a las instalaciones el plan de emergencia y rutas de
evacuacion establecidos;

Se deberd utilizar los entradas v salidas asignadas para el efecto, fas mismas
deberdn estar rotuladas e identificadas:

Se contaré con el respective Plan de Contingencias o fin de reiniciar
aclividades de manera nomal,
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CAPITULO VI

Articulo 27. DE LA SENALIZACION DE SEGURIDAD

1.

al

COLOR DE SEGURIDAD:

Lainstitucion colocard senalizacion de advertencia segon o indicado en la
Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN -ISO 38641 Simbolos graficos. Colores
de seguridad y senales, en los lugares donde exista peligro, por la presencia
de materidles inflamables, circulacion peatonal y vehicular, y otros riesgos
que alteren la segurdad personal o colectiva. con el objeto de informar a
sus servido-es, estos avisos son de obligatoria aceptacion por parte de los
servidores;

La senalizacion de seguridad. no sustituirG en ningin case la adopcién
obligatorio de medidas preventivas, colectivas e individuales, necesarias
para la eiminacion o miligacion de los riesgos existentes: esta, serd
complementaria y se basard en los siguientes criterios:

se usaran preferentemente piclogramas, evitando en o posibie, ia
utilizacion ce palabras escritas.

Las pinturcs utilizadas en la senalizacion de seguridad serdan resistentes al
desgaste y lavables; dichas senales. deberan mantenerse en buen estado,
impias, y renovarse cuando estén deterioradas.

A continuacion se detalia el tipo de colores de senalizacion:

COLOR DE

SIGNIFICADO INDICACIONES Y PRECISIONES

SEGURIDAD

Alto y dispositivos de desconexion para
emergencias

PROHIBICION ~ Senclamientos para prohibir acciones
especificas

MATERIAL EQUIPO Y  Identificacion y localizacion
SISTEMAS PARA

COMBATE DE

INCENDIO

b
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COLOR DE

FICA
SEGURIDAD SR e

INDICACIONES Y PRECISIONES

ADVERTENCIA DE

PELIGRO
AMARILLO _
DELIMITACION DE

AREAS

CAtencion, precaucion, verificacion de
fluidos peligrosos.

Limites de dreas restringidas o de usos

aspecificoes.

ADVERTENCIA DE
AMARILLO  PELIGRO POR
RADIACIONES

Senclamiento para indicar la
presencia de material peligroso.

identificacion de tuberios.
Senalamiento para indicar salidas de

CONDICION SEGURA  emergencia, zonas de seguridad y

- primeros auxilios, lugares de reunion,
entre olres.

OBLIGACION

Senciamientos para redlizar acciones
especificas, gjlemplo: uso de elementos
- de profeccion personal,

C)] La institucion sefaiizard las diferentes tuberias existentes acorde a los

colores indicados en la Norma Técnica Ecuatoriana NTE-INEN 0440:84

Articulo 28. DESCRIPCION DE LA SENALIZACION DE SEGURIDAD

SENALES

DESCRIPCION

Fondo blance v barra inclinado de color
rojo. £l simboio de seguridad serd negro,
colocado en el centro de la seAal pero no
debe sobreponerse o la barra inclinada roja.
la banda de color blanco periférica es
opcional. Se recomienda que el color rojo
cubra por lo menos el 35% del drea de ia
senol,
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Grea de ia senal.
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DESCRIPCION

Fondo amarillo, franja triangular neara. £l
| g g

simbolo de seguridad serd negro y estard
colocado en el centro de la senal, ia franja

pentérnca amarilla es opcional. Bl color

o

amariiio debe cubrir por lo menos el 50% del

texto serdn blanco y colocados en el centro
de la senal, la frania blanca peritérica es
opcional. Bl color azul debe cubrir por lo

- menos el 50% del Grea de la senal.

Los simbolos usados en las senales de
obligacion debe indicarse el nivel

proteccion requerido, mediante paiabras y
numeros  en  una senal  auxiliar  usada |
conjuntamente con la senal de seqguridad.

de

Fondo verde. Simbolo o texto de seguridad
en color blanco y colocado en el centro de
la senal. La forma de la senal debe ser un
cuadrado o rectangulo  de  tamano
adecuado para alojar el simbolo y/o texio
de segundad. El fondo verde debe cubrir
por lo menos un 50% del drea de ia senal. La

franja blanca peritérica es opcional.
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CAPITULO VH

Articulo 29. DE LA VIGILANCIA DE SALUD DE LOS SERVIDORES

o}

b

La institucion serd responsable  de que los servidores se sometan a ios
exdmenes medicos de preempleo, penddicos v de retiro, acorde con los
Aesgos o que estan expuestos en sus labores. Tales exdmenss serdn
practicados, preferentemente,  por médicos  especialistaos en  salud
ocupacional y ne implicardn ningun costo para os servidores vy, en la
medida de o posible, se realizardn durante la jomada de trabajo;

Los servidores tienen derecho a conocer os resultados de o exdimenes
medicos, d= laboratorio ¢ estudios especiales practicados con ocasion de
oy relacion laboral, Asimismo, tenen derecho ¢ la confidencialidad de
dichos resultados, imitandose el conocimiento de fos mismos ol personal
medico, sin que puedan ser usados con fines discriminatorios ni en su
perjuicio. SO0 podra faciitarse al empleador informacion relativa o su
estado de salud, cuando el servidor preste su consentimiento expreso
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CAPITLULO VI

Articulo 30. DEL  REGISTRO E  INVESTIGACION  DE  ACCIDENTES
INCIDENTES,

)

investigar y analizar 1os ac wcidentes y enfermedades de trabagjo.
con el prepdsito de identificar las causas que los originaron v adopiar
accionaes corectivas y preventivas tendientes a evilar la ocurrencia de
hechos similares, ademds de servir como fuente de insumo para desarroliar
y difundir i investigacion v la creacion de nueva tecnologia;

fodo accicente deberd ser notificado, investigado v re ercio
con e procedimiento  de nolificacidn, investigacion ce

accidente: e incidentes de ia institucion:

Bl responsable de Seguridad. debera elaborar vy entregar el reporte de
notificacidn de todo accidente con baia, es decir. que causaré a pérdida
de mds de una jomada laboral. Dicho reporie, deberd ser enviado a o

Direccion <e Riesgos del Trabgjo, en el término de diez {10} dias. contados
desde o fecha del siniestro. En caso de ser un accidente que involucre o
v tercero, baje o modolidad de Actividades Complementarias, Servicios
Técnicos Especializados o Contratistas, 105 represeniantes de  dichas
instituciones, deberdn proceder con la nofificacidon de acuerdo con o
indicado ajleriormente.
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CAPITULO IX

Articulo 31, DE LA INFORMACION Y CAPACITACION EN PREVENCION DE
RIESGOS.

al Todos los empleados  fenen derecho a desapoliar sus labores en un
ambiente de trabaio adecuado v propicio para &l pleno elercicio de sus
facultades fisicas vy mentales, que goranficen sy salud, segurdad v
bienestar;

b} Los derechos de consulia, participacion, formacion, vigilancia y control de
o saiud en materia de prevencion, forman parte del derecho de ios
servidores ¢ una adecuada proteccion en malera de seguridad v salud en
e rabajo;

¢} Los servidores tienen derecho a estar informados sobre 1os riesgos laborales
vinculados o las aclividades que redlizon. Complementariamente, ia
nstitucion  comunicard g informacion necesaria a los servidores y sus
representantes sobre  las medidas que se ponen en practica para
salvaguardar la seguridad v salud de 1os mismos;

dl Todo servidor nuevo, antes de iniciar su actividad aboral, deberd realizar e
proceso de induccion especifica al puesto de trabajo;

Lo informacion y capacitacion en prevencion de rdesgos, deberd centrarse
prncipalimente en:

Fducacion para la Salud.

o Los factores de riesgos significativos presentes en el lugar de trabajo
y relacionados con las  aclividades a desarroliarse, en especial ias
de alto desgo.

. Los lecciones aprendidas generadas a partir de la ocurrencia de
accidentes y/o incidentes ocurridos en la operacion.

Las recomendaciones sugeridas después de la realizaciéon y andlisis
de simulacros.
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CAPITULOX

Articulo 32. DE LA GESTION AMBIENTAL

La institucion cumplird con la legisiacion nacional aplicable y vigente sobre
conservacion y proteccion del  ambiente. Para cumplir dicho cometido,
deberd:

a) Proveer condiciones de trabajo seguras, saludables y ambientalmente
sustentables;

b} EBvitar cuaquier tipc de contaminacion e impacto adverso sobre el
ambiente y las comunidades de su area de influencia;

¢} Monitorear periddicamente aquellas emisiones gaseosas, liquidas y solidas,
requeridas por la reglamentacion  nacional, de  acuerdo con  los
cronogramas establecidos y aprobados por las entidades Ambientales de
Control, relacionadas con las actividades de la instifucion.

‘
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera; Bl presente Reglamento serd ditundido por medio digital y tisico con la
constancia de o enfrega recepcion, o fodo el personal, por lo que  se
entenderd conocido y aceptado por todos los servidores, entrarG en vigencia
una vez que sea aprobado por el Senor por el Senor Direclor de Seguridad v

Salud en el Trangjo del Ministerio Del Trabajo.

Segunda: se incorporaran al presente reglamento todas las normas que se

expidan a posteriorn v gue fueran aprobadas por las autoridades pertinentes.

Tercerar el presente reglamento podrd ser modificado  de acuerdo  a los
avances  tecnoldgicos ¥y o s necesidades que se presentaren en las

diferentes drecs de trabaijo

£l Dado vy fimado en la civdad de Cuenca g los 7 dias del mes de oclubre

del anho 2015
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