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DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

6.

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES (RUC)
1791397398001

RAZON SOCIAL
HONTANAR CIA. LTDA

ACTIVIDAD ECONOMICA
ENSENANZA PRIMARIA Y SECUNDARIA

TAMANO DE LA EMPRESA
MEDIANA EMPRES (50 A 99 TRABAJADORES)

CENTROS DE TRABAJO

CENTRO DE TRABAJO: 001 — Matriz NOMBRE DE COMERCIAL: HONTANAR CIA. LTDA

DIRECCION

Calle de las Nueces 17-121
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1. OBIJETIVOS DEL REGLAMENTO

Mejorar las condiciones de Seguridad y Salud Ocupacional mediante el
cumplimiento de procedimientos e instructivos de la organizacion para garantizar

un trabajo seguro.

Adoptar normas de seguridad y salud para prevenir accidentes y enfermedades

ocupacionales.

Promover la capacitacion en seguridad y salud para todo el personal de la

institucion, asi como la actuacidn en caso de emergencias.

Proporcionar al Comité de Seguridad una herramienta que facilite su gestion,
apoyando la implementacién y desarrollo de medidas de prevencion de riesgos

ocupacionales.

Asegurar la proteccion y conservacion del patrimonio material de la Unidad

Educativa HONTANAR.

Informar a los trabajadores sobre los riesgos inherentes a su trabajo, asi como de

las medidas a adoptar para su prevencion.
Cumplir con las Leyes y Reglamentos vigentes en materia de Seguridad y Salud.
Educar con el ejemplo en materia de Seguridad y Salud.

Extender las mejores y buenas practicas en Seguridad y salud en el trabajo a los

educandos.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento sera aplicado en las instalaciones de “HONTANAR CIA.LTDA.”
y serd acatado por todos los trabajadores que se encuentren bajo relacidon de
dependencia con la empresa, como para los subcontratistas que presten sus servicios

para “HONTANAR CIA.LTDA.”

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacién contenida en este documento es controlada y
cualquier version impresa se considera no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por
una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para asegurar su mas actual revisién y control
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD

La Unidad Educativa Bilingie HONTANAR es una organizacion dedicada a la actividad
educativa. Tiene como uno de los objetivos prioritarios la salud y seguridad de sus
trabajadores, profesores, estudiantes y todo el personal involucrado en los procesos
educativos.

La capacitacion y motivacion permanente de todos, seran los medios que nos lleven a alcanzar
los objetivos propuestos.

Se asignaran recursos econémicos, humanos y materiales necesarios para alcanzar nuestras
metas; se revisard y evaluard periédicamente su actuacion para mejorar continuamente.

Juntos buscaremos hacer de nuestra Institucion, un equipo eficiente, seguro, sano,
participativo y humano; cumplidor de las disposiciones legales vigentes en el Pais y protectores
del medio ambiente.

Esta politica sera difundida entre sus trabajadores, profesores y alumnos/‘ \

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacién contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para

asegurar su mas actual revision y control.
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CAPITULO I: DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

1. OBLIGACIONES GENERALES LA EMPRESA

SON OBLIGACIONES LA EMPRESA:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones vigentes en el presente Reglamento Interno de
Seguridad y Salud Ocupacional, el Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, las normas establecidas y las que se

promulgaren sobre Proteccidn, Seguridad y Salud en el Trabajo y Control Ambiental.

b) Organizar y facilitar el Comité Paritario de Seguridad y Salud Ocupacional, con sujecion a las

normas legales vigentes.

c¢) Tomar medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales en todo lugar de trabajo.

d) Identificar y evaluar los riesgos en forma inicial y periddicamente, con la finalidad de

planificar adecuadamente las acciones preventivas y correctivas.

e) Combatiry controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmisién y en el trabajador,
privilegiando el control colectivo al individual, en caso de que las medidas de prevencidn
colectivas resulten insuficientes, el Empleador deberd proporcionar al trabajador la ropa y
los equipos de proteccidn personal adecuados que seran seleccionados de acuerdo al riesgo,

tipo de tarea y condiciones de trabajo.

f) Mantener en buen estado las instalaciones, maquinas, herramientas y materiales para un

trabajo seguro, que garantice la vida y salud de los socios.

g) Informar a los trabajadores sobre los riesgos laborales a los que estan expuestos vy

capacitarlos a fin de prevenirlos, minimizarlos y eliminarlos.

h) Promover la constante cooperacién y capacitacidén de su personal en materia de Seguridad

y Salud en el Trabajo.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.
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k)

m)

n)

o)

Establecer mecanismos necesarios para garantizar que sélo aquellos trabajadores que hayan

recibido la capacitacion adecuada, puedan acceder a las tareas de alto riesgo.

Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones dadas por

parte del Comité Paritario de Seguridad de la empresa.

Entregar un ejemplar del presente reglamento a cada trabajador dejando constancia de

dicha entrega, a la vez que se difundira su contenido entre los trabajadores.

Colocar en sitios seguros y visibles los avisos de prevencién de riesgos de accidentes y la

difusién de normas.

Investigar y analizar los incidentes, accidentes y enfermedades profesionales, con el
propodsito de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y

preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares.

Impedir el ingreso a laborar a trabajadores en estado de embriaguez o bajo el efecto de

estupefacientes, aunque sea en forma leve, asi como bajo el efecto de sustancias téxicas.

Comunicar inmediatamente de él o los accidentes y/o enfermedades profesionales
ocurridos en los Centros de trabajo de la empresa, a las autoridades competentes como
Ministerio del Trabajo, Direccidon General de Riesgos del Trabajo del IESS y adicionalmente

entregar una copia al Comité Paritario de Seguridad y Salud Ocupacional.

p) Verificar que las empresas contratistas que prestan sus servicios en la empresa, cumplan los

requerimientos en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.
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2. OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES.

LAS SIGUIENTES SON REGLAS E INSTRUCCIONES DE CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO EN LAS
INSTALACIONES DE LA EMPRESA:

a) Cumplir fielmente los preceptos de este reglamento, asi como las 6rdenes e instrucciones
que sobre prevencion de riesgos laborales sean dadas por sus superiores jerarquicos

directos.

b) Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que
a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los

trabajadores.

€) Interrumpir su actividad laboral cuando consideren que existe un peligro inminente que
ponga en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores, tomada tal iniciativa, la
comunicaran de inmediato a su superior jerarquico, quien asumira la responsabilidad de la

decisién que en definitiva se adopte.

d) Participar en el control de desastres, prevencion de riesgos, mantenimiento de orden y
limpieza en los Centros de Trabajo y areas comunes como comedor, servicios higiénicos,

vestidores y canceles, en cumplimiento de las normas del presente reglamento.

€) Asistir a los cursos de capacitacion sobre el control de desastres, prevencion de riesgos,

salvamento, socorrismo, brigadas de emergencia, etc., programados por la empresa.

f) Utilizar correctamente el equipo de proteccidn personal y ropa de trabajo entregado a cada

trabajador siendo responsable del buen estado y mantenimiento del mismo.

g) Devolver los equipos de proteccion personal asignados, cuando haya reposicion de equipos,

cambios de trabajo o separacion de la empresa.

h) Cuidar y mantener su higiene personal, a fin de evitar enfermedades contagiosas o

malestares a sus companeros de trabajo.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.
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k)

p)

Cumplir con los examenes médicos que estén obligados por norma expresa ya sea regular o
control aleatorio, asi como a los procesos de rehabilitacion integral o presuncién de alguna
sustancia estupefaciente y psicotrépica. Los examenes aleatorios de control de uso y

consumo de Drogas y alcohol son de cumplimiento obligatorio.

Reportar oportunamente a sus superiores las dolencias y/o enfermedades que alteren su
capacidad y seguridad en el trabajo para que ellos adopten las medidas que el caso lo

requiera.

Reportar todo tipo de incidentes o accidentes ocurridos que haya o no causado dafo a

personas o bienes de la empresa y/o terceros.

Colaborar en la investigacion de los accidentes de trabajo en los casos que haya estado
involucrado, simplemente haya presenciado o cuando a su parecer los datos que conoce
ayuden al esclarecimiento de las causas que lo originaron, con el exclusivo fin de encontrar

soluciones.

Observar y cumplir con las sefales de seguridad cuidando que no se destruyan.

Realizar las diferentes actividades de la empresa de tal modo de no exponerse ni exponer a

sus compafieros innecesariamente al peligro.

Cumplir con el plan de prevencién de riesgos establecido por HONTANAR CiA. LTDA.

Realizarse controles aleatorios de alcohol y Drogas cuando se presuma que el trabajador
esté bajo alguna sustancia estupefaciente o psicotrdpica antes o durante de la jornada

laboral

q) Acatar procedimientos y métodos de trabajo seguro establecidos por la empresa.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.
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r) Mantener el ordeny limpieza de todos los lugares que usted utilice, teniendo en cuenta que
la basura o desperdicios debera depositarse en los recipientes asignados de acuerdo a la

normativa existente en el DMQ que han sido distribuidos en la empresa para tal efecto.

DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

SON DERECHOS DE LOS TRABAJADORES.

a) Desarrollar su actividad en un ambiente laboral adecuado que garanticen su salud,

seguridad y bienestar.

b) Estar informados sobre los riesgos a los que estdn expuestos por las actividades que

realizan y cudles son las medidas preventivas a adoptar.

c) Solicitar a la autoridad competente una inspecciéon al centro de trabajo cuando

consideren que no existen condiciones de seguridad.

d) Tener derecho a consultar, a participar, formar, vigilar y controlar la salud en materia de

prevencion

e) Interrumpir la actividad laboral cuando considere que existe peligro inminente que ponga

en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores.

f) Rotar de puesto de trabajo o de tarea por razones de salud, rehabilitacidn o reinsercion.

g) Tener confidencialidad de los resultados de los examenes médicos, limitandose al
conocimiento de los mismos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines

discriminatorios ni en su prejuicio.

3. PROHIBICIONES DE LA EMPRESA Y TRABAJADORES

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.
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DE LAS PROHIBICIONES PARA HONTANAR CiA. LTDA.

QUEDA TOTALMENTE PROHIBIDO:

a)

b)

d)

9)

h)

Sancionar al trabajador con la suspensidn de sus actividades.

Imponer multas que no se hallaren previstas en el respectivo reglamento interno,

legalmente aprobado.

Impedir por cualquier medio las visitas o inspecciones de las autoridades del trabajo a los
establecimientos de la empresa y la revision de la documentacion referente a los

trabajadores que dichas autoridades practicaren.

Obligar a sus trabajadores a laborar en ambientes insalubres por efecto de polvo, gases o
sustancias toxicas; salvo que previamente se adopten las medidas preventivas necesarias

para la defensa de la salud.

Permitir a los trabajadores que realicen sus actividades en estado de embriaguez o bajo la

accion de cualquier téxico.

Facultar al trabajador el desempefio de sus labores sin el uso de la ropa y el equipo de

proteccion personal.

Permitir el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten con las

defensas o guardas de proteccion u otras seguridades que garanticen la integridad fisica de

los trabajadores.

Transportar a los trabajadores en vehiculos inadecuados para este efecto.

Dejar de cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de la Ley,

Reglamentos y las disposiciones de la Direccién General de Riesgos del Trabajo y el IESS.
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Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la Comisién de
Valuacidn de las Incapacidades del IESS sobre cambio temporal o definitivo de los socios, en
las actividades o tareas que puedan agravar sus lesiones o enfermedades adquiridas dentro

de la propia empresa.

Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la cual no fue entrenado

previamente.

PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES.

QUEDA TOTALMENTE PROHIBIDO.

a)

b)

g)

h)

Poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de trabajo o de otras personas,

Asi como de los establecimientos y lugares de trabajo.

Ingresar al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes, aunque sea

en forma leve, asi como bajo el efecto de sustancias toxicas, para lo que se tomara en cuenta

los informes del superior jerarquico directo.

Ingresar bebidas alcohdlicas a los predios o instalaciones de la empresa.

Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

Prender fuego, velas en el interior de la empresa o en sitios marcados con peligro de

incendios o explosion.

Operar o manipular maquinas, vehiculos, instalaciones, sistemas eléctricos sin estar

autorizado para ello.

Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento previo, para su ejecucion.

Modificar, destruir o remover accesorios de proteccion colocados en las maquinas o

instalaciones.
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k)

P)

q)

Usar solventes como gasolina, thinners o cualquier otro elemento inflamable, para Ila
limpieza de instalaciones, maquinaria o equipos, se exceptua de esto aquellos autorizados
en mantenimiento o los que son de uso técnicamente recomendados en la limpieza de

maquinas o equipos.

Permanecer bajo cualquier causa, en lugares peligrosos o que no sean los que correspondan

para desarrollar su trabajo, habitual.

Poseer armas en los predios de la empresa, se exceptua de esta disposicidn a los vigilantes

de seguridad de la empresa.

Jugar en los puestos de trabajo.

Bloquear el acceso a los extintores, salidas de emergencia, paneles eléctricos, alarmas, etc.

Limpiar, engrasar, reparar maquinas o equipos sin detener por completo su funcionamiento,

salvo los casos que la maquinaria o los equipos permitan hacerlo por asi determinar las

especificaciones técnicas de mantenimiento.

Utilizar el aire comprimido para limpiar personas y/o ropa de trabajo.

Manipular alambres eléctricos sueltos energizados.

Tomar de la empresa sin permiso DE LA EMPRESA insumos criticos, Utiles de trabajo,

vehiculos o equipos de proteccion personal.

Usar los utiles y herramientas suministrados por el empleador en actividades distintas al

trabajo a que estan destinados.

Abandonar su puesto de trabajo, sin que haya llegado su remplazo o haya sido autorizado.
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t) Rayar o destruir afiches, avisos o carteleras, que contengan normas o instructivos, colocadas

a la vista de los socios, para que sean conocidas por estos o para informacion general.

u) Realizar trabajos especiales tales como: en frio, en caliente, en altura, en espacios
confinados, descarga de productos quimicos, descarga de combustibles, etc., sin la debida

autorizacién.
V) Realizar trabajos en alturas (mayor a 1.8 m), sin el debido equipo de seguridad personal
como es: cinturdn de seguridad tipo silla, arnés, mosquetones, cuerdas de seguridad,

escaleras, bolsa porta herramientas etc.

REFERENTE A LOS EXTINTORES PORTATILES Y EQUIPOS CONTRA INCENDIO EN GENERAL, LOS
TRABAJADORES TIENEN PROHIBIDO:

a) Obstruir el acceso a los extintores.

b) Remover o accionar los extintores sin causa plena de peligro de incendio.

c) Colocar prendas personales o de cualquier otro material que esconda la visibilidad del

extintor.

d) Escribir o pegar alguna indicacidn extraoficial a la del proveedor, Unidad de Seguridad y

Salud en el Trabajo o a la empresa que realiza el mantenimiento.

4. RESPONSABILIDADES DE LOS GERENTES, JEFES Y SUPERVISORES

RESPONSABILIDADES DIFERENTES, GERENTES, JEFES DE AREA Y SUPERVISORES DENTRO DEL
SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD DE HONTANAR CIA. LTDA.

DEL GERENTE GENERAL

En materia de seguridad, salud y ambiente, el Gerente General de la HONTANAR CiA. LTDA.,

tendra las siguientes responsabilidades:
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Liderar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de HONTANAR CiA. LTDA,
propiciando la realizacién de las reuniones del Comité y Subcomités Paritarios de Seguridad y

Salud de la empresa.

Velar por la aplicacion de las politicas generales de seguridad, salud y ambiente de
HONTANAR CiA. LTDA., brindando el apoyo necesario en el drea administrativa y econdmica para
cumplir los objetivos del presente reglamento.

a) Asegurar el cumplimiento de la legislacion aplicable en Seguridad y Salud, asi como otros

compromisos voluntariamente asumidos.

b) Asignar los recursos necesarios para el cumplimiento de los programas de Seguridad y Salud

en el Trabajo.

c) Formalizar las reformas del presente reglamento.

d) Conocer los resultados de la investigacidn de los accidentes de trabajo.

e) Aprobar los presupuestos para la implementacion de medidas correctivas determinadas de

la investigacion de accidentes de trabajo.

f) Establecer mecanismos y aprobar programas para motivar la participacion e integracion de

los trabajadores en la prevencion de riesgos.

DE LOS GERENTES, JEFES DE AREA Y SUPERVISORES DE HONTANAR CiA. LTDA.,

En materia de seguridad, salud y ambiente, los gerentes, jefes o responsables de Area y los

supervisores tendran las siguientes responsabilidades:

a) Ejecutar con el personal a su cargo, la aplicaciéon de las politicas de seguridad, salud y

ambiente de la empresa, asi como de las reglas generales de seguridad.
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no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.




& QUITO-ECUADOR
REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

% &
% S
Dycan®

Hoja 18 de 62
HONTANAR

b) Entrenar con el personal a su cargo, la aplicacién practica de los planes de emergencia,

contingencia y prevencion de accidentes mayores ambientales y laborales.

C) Realizar charlas de seguridad y salud con el personal a su cargo con temas de interés en el

area.

d) Reportar de manera inmediata al Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional, respecto de las
condiciones y actos subestandar detectados, tomando o sugiriendo las acciones correctivas

cuando se requiera.

e) Los Gerentes, Jefes de Area y Supervisores tienen la responsabilidad de realizar los trabajos
con seguridad y controlar de que los trabajadores y contratistas a su cargo cumplan con lo

establecido en el presente reglamento.

5. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS TECNICOS, RESPONSABLES O ASESORES
DE LOS SERVICIOS EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBLIGACIONES GENERALES DE LOS TRABAJADORES.

LAS SIGUIENTES SON REGLAS E INSTRUCCIONES DE CUMPLIMIENTO OBLIGATORIO EN LAS
INSTALACIONES DE LA EMPRESA:

a) Cumplir fielmente los preceptos de este reglamento, asi como las érdenes e instrucciones que

sobre prevencion de riesgos laborales sean dadas por sus superiores jerarquicos directos.

b) Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacién de trabajo que a

su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los socios.

c) Interrumpir su actividad laboral cuando consideren que existe un peligro inminente que ponga
en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores, tomada tal iniciativa, la comunicaran de
inmediato a su superior jerarquico, quien asumird la responsabilidad de la decision que en

definitiva se adopte.

d) Participar en el control de desastres, prevencién de riesgos, mantenimiento de orden vy
limpieza en los Centros de Trabajo y areas comunes como comedor, servicios higiénicos,
vestidores y canceles, en cumplimiento de las normas del presente reglamento.
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e) Asistir a los cursos de capacitacion sobre el control de desastres, prevencién de riesgos,

salvamento, socorrismo, brigadas de emergencia, etc., programados por la empresa.

f) Utilizar correctamente el equipo de proteccion personal y ropa de trabajo entregado a cada

trabajador siendo responsable del buen estado y mantenimiento del mismo.

g) Devolver los equipos de proteccidn personal asignados, cuando haya reposicién de equipos,

cambios de trabajo o separacion de la empresa.

h) Reportar a sus superiores toda situacidn, accion y/o condicidn subestandar que detecten en
las maquinas, instalaciones, herramientas, edificaciones o en el comportamiento de las

personas.

i) Cuidar y mantener su higiene personal, a fin de evitar enfermedades contagiosas o malestares

a sus compafieros de trabajo.

j) Cumplir con los exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los

procesos de rehabilitacion integral.

k) Reportar oportunamente a sus superiores las dolencias y/o enfermedades que alteren su

capacidad y seguridad en el trabajo para que ellos adopten las medidas que el caso lo requiera.

1) Reportar todo tipo de incidentes o accidentes ocurridos que haya o no causado dafo a

personas o bienes de la empresa y/o terceros.

m) Colaborar en la investigacion de los accidentes de trabajo en los casos que haya estado
involucrado, simplemente haya presenciado o cuando a su parecer los datos que conoce ayuden

al esclarecimiento de las causas que lo originaron, con el exclusivo fin de encontrar soluciones.

n) Observar y cumplir con las sefiales de seguridad cuidando que no se destruyan.

o) Realizar las diferentes actividades de la empresa de tal modo de no exponerse ni exponer a

sus compafieros innecesariamente al peligro.

p) Cumplir con el plan de prevencién de riesgos establecido por HONTANAR CiA. LTDA.

q) Acatar procedimientos y métodos de trabajo seguro establecidos por la empresa.
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r) Mantener el orden y limpieza de todos los lugares que usted utilice, teniendo en cuenta que
la basura o desperdicios debera depositarse en los recipientes asignados de acuerdo a la

normativa existente en el DMQ que han sido distribuidos en la empresa para tal efecto.

6. OBLIGACIONES DE CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS, FISCALIZADORES, OTROS.

a) Toda empresa subcontratista que desee trabajar con HONTANAR CIA. LTDA., debe de cumplir

con los requerimientos de las leyes del Ecuador.

b) Para toda empresa subcontratista que va prestar sus servicios a la Empresa debe de presentar

la siguiente documentacion:

a. Contratos de Trabajos del personal que va participar prestando un servicio a

la Empresa (extracto de trabajo registrado en el MINISTERIO DEL TRABAJO).

b. Aviso de entrada al IESS, si el personal ya es fijo o lleva ya mas de un mes en la

empresa subcontratista presentar las planillas del IESS de estar al dia en los

pagos.
c. Copia de cedula legible.
d. Certificado médico

e. Vacunas del ser del caso. Esta documentacion se debe de entregar en el drea

administrativa de la Empresa.

c) Los subcontratistas una vez que hayan presentado la documentacién requerida deben recibir

la induccién de Seguridad Industrial de HONTANAR CiA. LTDA.

d) Los subcontratistas que tengan mas de 10 trabajadores, deberdn de presentar la siguiente

informacion:

1. Registro de la Aprobacién del reglamento de Seguridad Industrial aprobado por el

MINISTERIO DEL TRABAJO.

2. Registro de conformacion de los comités paritarios de Seguridad Industrial inscritos

en el MINISTERIO DEL TRABAJO.
3. Plan de seguridad y salud ocupacional

4. indices de Accidentabilidad.
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e) Los subcontratistas tienen la OBLIGACION de asistir a las charlas de seguridad industrial

impartidas por el personal de HONTANAR CIA. LTDA. o en su defecto evidenciar mensualmente

las charlas dictadas por la empresa con los registros de firmas.

Los subcontratistas estan en la OBLIGACION de cumplir con todos los procedimientos establecidos

como seguros por HONTANAR CiA. LTDA, en el caso de incumplimiento se aplicaran las multas

detalladas en los contratos.

f) Los subcontratistas estdn en la OBLIGACION de cumplir con los procedimientos de

HONTANAR CiA. LTDA. y todos los formatos que forman parte de los procedimientos.

g) Toda la maquinaria y vehiculos de las empresas subcontratistas deberan ser revisadas por el

personal de la Empresa, presentar matriculas, licencia, documentos habilitantes en el caso

que aplique y registros de mantenimiento, para los servicios que vaya a prestar para la

Empresa.

h) En el caso de personal que maneje maquinaria y vehiculos es OBLIGACION de la empresa

subcontratista notificar con un dia de anticipacion el personal que va a cubrir al titular de la

actividad, ya sea por descanso de jornada o back-up
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7. RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES EN ESPACIOS COMPARTIDOS ENTRE
EMPRESAS O INSTITUCIONES

La empresa al momento no comparte espacios con otra empresa, las instalaciones son Unicas

para los servicios que presta “HONTANAR CiA. LTDA.”

CAPITULO IlI: GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS EN EL
TRABAJO

1. ORGANISMOS PARITARIOS, FUNCIONES Y CONFORMACION DEL COMITE Y
SUBCOMITES PARITARIOS DE SEGURIDAD Y SALUD

A. DEL COMITE Y SUBCOMITES PARITARIOS DE SEGURIDAD.

El Comité Paritario de Seguridad y Salud, estd integrado por tres representantes HONTANAR CiA.
LTDA. Y tres representantes de los trabajadores, quienes permanecen un ano en sus funciones
y tienen derecho a voz y voto, cada representante tiene un suplente elegido de la misma forma
que el titular y sera principalizado en caso de falta o de impedimento del principal.

El Comité lo preside el representante de la empresa que se designe y se nombra secretario/ un
representante de los socios o viceversa.

También lo integran los titulares de la Unidad de Seguridad en el Trabajo y del Servicio Médico,
quienes pueden actuar en calidad de asesor en el comité solo con voz.

Los Subcomités se forman en cada uno de los Centros de Trabajo que posea la empresa y cuando

estos Centros, superen la cifra de 15 trabajadores.
DE LAS RESOLUCIONES Y ACUERDOS

Todos los acuerdos del Comité o Subcomité, se adoptan por mayoria simple y en caso de
igualdad de las votaciones se repite por dos veces mas, en un plazo no mayor de ocho dias, de
subsistir el empate se recurrird a la dirigencia del Jefe de la Division de Riesgos del Trabajo.

ACTAS

Las actas de constitucion del Comité y Subcomité son comunicadas por escrito al Ministerio del
Trabajo, Recursos Humanos y al IESS, asi como al empleador y al representante de los socios.

DE LOS INFORMES ANUALES
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Durante el mes de enero, el Comité y Subcomités, emite un informe anual sobre los principales
temas tratados en las sesiones del afio anterior.

DE LAS FUNCIONES DEL COMITE Y SUBCOMITES PARITARIOS DE SEGURIDAD Y SALUD.

El Comité y Subcomités Paritarios de Seguridad y Salud tiene las siguientes funciones:

a) Vigilar en forma periddica el estricto cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento
y del Reglamento de Seguridad y Salud de los socios y Mejoramiento del Medio Ambiente
de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393).

b) Conocer los resultados de las investigaciones que realicen las comisiones u organismos
especializados, sobre los accidentes laborales y enfermedades profesionales que se
produzcan en la empresa.

c) Analizar, opinar y sugerir posibles reformas al Reglamento Interno de Seguridad y Salud de
la empresa.

d) Realizar la inspeccién general de edificios e instalaciones, equipos y maquinarias de los
centros de trabajo, recomendando la adopcion de medidas preventivas necesarias.

e) Realizar visitas periddicas a las actividades que se ejecuten en las instalaciones de la
empresa, en coordinacidon con su representante y recomendar la adopcién de medidas
correctivas y preventivas de seguridad y salud ocupacional.

f) El Comité Paritario matriz sesiona de forma bimensual y los Subcomités Paritarios de forma
mensual para tratar temas relacionados con la Seguridad y Salud.

g) Participar activamente en las capacitaciones y simulacros que la Unidad de Seguridad y Salud
en el Trabajo realice.

h) Sugerir y apoyar un plan de capacitacion basica para el personal.

B. UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO Y/O RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO, FUNCIONES Y CONFORMACION

HONTANAR CIA. LTDA., debe cumplir con lo dispuesto en el articulo 15 del Cédigo del Trabajo, nombrando
un profesional con especialidaden seguridad y salud, quien sera el que asuma las funciones de Jefe de
Seguridad y Salud.
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DE LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD.

La Unidad de Seguridad Salud en el Trabajo tiene las siguientes funciones:

a)

b)

9)

h)

)

k)

Efectuar reconocimiento y evaluacién de riesgos.

Controlar los riesgos ocupacionales.

Investigar conjuntamente con el Servicio Médico las causas de accidentes y enfermedades
gue se presenten en la empresa y se obliga a la adopcion de las medidas colectivas que
fueren necesarias para eliminar o aminorar sus consecuencias.

Mantener registros de la accidentalidad, ausentismo y evaluacién estadistica de los
resultados.

Reportar semestralmente a la Direccidn General de Riesgos del Trabajo del IESS la estadistica
de accidentalidad.

Denunciar a la Direccion General Riesgos del Trabajo del IESS, los accidentes o
enfermedades que puedan ocasionar incapacidad de trabajo o muerte.

Asesorar en materia de control de incendios, almacenamiento adecuado, proteccion de
magquinaria, instalaciones eléctricas, con énfasis en los aspectos preventivos relacionados
con el trabajo, sanitarios, ventilacion, proteccidén personal y demads materias contenidas en
el presente reglamento.

Colaborar en el cumplimiento de la normativa de la prevencidn de riesgos que efectien los
organismos del sector publico y comunicara los accidentes y enfermedades ocupacionales,
que se produzcan al IESS, al Comité Interinstitucional y al Comité de Seguridad e Higiene del
Trabajo del Ministerio del Trabajo.

Capacitar al personal en materia de Seguridad y Salud Ocupacional (riesgos en el trabajo,
practicas seguras, planes de emergencias, simulacros de evacuacién, entre otras.)

Asesorar, instruir e impulsar a los trabajadores de la empresa el correcto aprendizaje de sus
labores especificas, mediante la aplicacion adecuada de manuales, catalogos, normas,

procedimientos, instructivos y protocolos que para el efecto se utilice.

Mantener actualizado los planes de emergencias y mapas de riesgos.
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p)

q)

Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los socios de las Leyes de
Seguridad y Salud Ocupacional, Reglamento Interno de Seguridad, medidas preventivas, asi
como la aplicacion de las acciones correctivas correspondientes.

Asesorar y ejecutar trabajos de sefializacion en la empresa, de acuerdo a normas nacionales
e internacionales.

Realizar inspecciones de seguridad.

Intervenir en los procesos de seleccién para la adquisicion de equipos, herramientas,
vestuarios de trabajo y demas elementos de proteccion personal.

Velar por el buen uso de los equipos de proteccidn personal y solicitar la reposicién del
mismo en caso de dafio o desgaste normal.

Organizar los sistemas de seguridad de puertas de las dependencias de la empresa,
mediante tableros de llaves y listados de las mismas.

Coordinar con el personal técnico de mantenimiento, la revisiéon de las herramientas de
trabajo de uso diario, asi como equipos de elevacidon y transporte de carga pesada (cables,
tecles, eslingas, estrobos, etc.).

Sugerir la adopcién de medidas correctivas y/o preventivas.

Revisar y sugerir las reformas que fueren necesarias al presente Reglamento.

Llevar estadisticas internas de forma mensual respecto a la siniestralidad en los diferentes
Centros de Trabajo de la empresa.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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2. GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE LA EMPRESA:

a) IDENTIFICACION

Para la identificacion de riesgos se utiliza siempre una normativa vigente sea esta nacional o
internacional para la identificacion de riesgos laborales, la normativa Espafiola de la INSHT
(Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo) sera aplicada en este caso, la cual
mediante la combinacién de dos factores como la probabilidad y las consecuencias se puede
determinar la evaluacién de riesgos que pueden ser categorizados desde TRIVIALES,

TOLERABLES, MODERADOS, IMPORTANTES E INTOLERABLES.

FACTORES FiSICOS ILUMINACION EXCESIVA.

a) Todos los lugares de trabajo y transito estan dotados de suficiente iluminacién natural o
artificial, para que el trabajador pueda efectuar sus labores con seguridad y sin dafio para
los ojos.

b) Se evita los reflejos e imagenes de las fuentes luminosas mediante el correcto cumplimiento
del procedimiento.

RUIDO.

a) Entodos los puestos de trabajo se procura tener niveles de ruido menores al limitepermitido
por el Reglamento de Seguridad y Salud de los socios y Mejoramiento del Medio Ambiente
de Trabajo (85 dB. A).

b) Enlas dreas de trabajo en que los niveles de ruido sobrepasen de 85 dB. (A), en jornadas de
8 horas y no fuere posible aplicar el control del riesgo en la fuente o en el ambiente, se utiliza
proteccion auditiva, equipos que seran suficientemente capaces de atenuar los niveles de
presién sonora requeridos.

c) Se efectian exdmenes audio métricos a la poblacidon expuesta a ruido de acuerdo a los
criterios de Salud Ocupacional.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
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RADIACION NO IONIZANTE (RAYOS ULTRA VIOLETA).

a)

b)

c)

d)

La mayor exposicion de origen profesional a los rayos ultravioleta la experimentan quienes
trabajan al aire libre, bajo la luz del sol por esta razén en aquellos trabajadores se procura
apantallar los rayos del sol mediante sombrillas, lonas etc.

Informacidn, adiestramiento y capacitacion sobre los riesgos que producen los rayos ultra
violeta.

Reducir el tiempo de permanencia de los colaboradores en las areas criticas de este factor
de riesgo.

Se dota a los trabajadores expuestos a radiaciones ultravioletas de gafas, guantes y cremas
aislantes para proteger las partes que quedan al descubierto.

VENTILACION INSUFICIENTE.

a)

b)

c)

Para mejorar la circulacidn de aire en locales cerrados se procura utilizar continuamente los
medios mecanicos disponibles como extractores, ventiladores, puertas y ventanas para la
renovacion continua del aire.

En los procesos industriales donde existan o se liberen contaminantes fisicos, quimicos o
bioldgicos, la prevencion de riesgos para la salud se realiza evitando en primer lugar su
generacion, su emision en segundo lugar y como tercera accidon su transmision y solo cuando
resultaren técnicamente imposibles las acciones precedentes, se utilizaran los medios de
proteccion personal, o la exposicidn limitada a los efectos del contaminante.

Realizar el mantenimiento periddico de los equipos de inyeccidn y extraccion de aire que se
disponen.

MANEJO ELECTRICO.

Toda persona que vaya a intervenir en la ejecucion de trabajos eléctricos debe ser instruida

respecto a las maniobras que realizard y las normas de seguridad establecidas, entre ellas:

a)

b)

Unicamente el personal acreditado en temas de electricidad, es quien pueda realizar ajustes
o reparaciones de los equipos e instalaciones eléctricas.

Utilizar ropa de trabajo sin elementos metalicos para realizar este tipo de tareas; asi como
el uso de los equipos de proteccidn personal de acuerdo a la evaluacién de riesgos realizada.

Verificar que las herramientas tengan el aislamiento requerido de acuerdo a la actividad a
desarrollarse.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
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d) Se colocan letreros que adviertan el riesgo de electrocucién, indicando el voltaje de

corriente que poseen, (110V, 220V, 340V, etc.) cuando se realicen trabajos eléctricos.

FACTORES MECANICOS ESPACIO FiSICO REDUCIDO.

a)

b)

c)

Verificar continuamente esta area, donde se toma en cuenta orden, limpieza y seguridad.

Supervisidn continua y comunicacion con el o los colaboradores que se encuentren en estas
areas.

Informacidn, adiestramiento y capacitacion sobre los riesgos existentes en estas areas.

PISO IRREGULAR RESBALADIZO.

a)

b)

c)

Realizar el mantenimiento periddico de pisos y pasillos corrigiendo en lo posible superficies
irregulares.

Se limpia de forma inmediata en caso de derrames de agua, grasa, aceite o cualquier otro
elemento en los pisos.

Se utiliza materiales antideslizantes en los pisos y gradas que se determine como areas de
riesgo.

MAQUINARIA DESPROTEGIDA.

a)

b)

c)

d)

Evitar el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten con las
defensas o guardas de proteccién u otras seguridades que garanticen la integridad fisica de
los socios.

Ubicar las tarjetas de seguridad o bloqueo en las maquinas y equipos en las cuales se va a
realizar inspeccion o mantenimiento.

Alterar, cambiar, reparar o accionar maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, etc., sin
conocimientos técnicos o sin previa autorizacion superior.

Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccién en maquinarias o instalaciones.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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MANEJO DE HERRAMIENTA CORTANTE Y/O PUNZANTE

a) Disponer las herramientas necesarias de acuerdo a la tarea que se va a realizar y verificar

gue se encuentren en perfectas condiciones antes de utilizarlas.

b) Toda herramienta manual se mantiene en perfecto estado de conservacion, cuando se

observen rebabas, fisuras u otros desperfectos deberan ser corregidos, o si ello no es

posible, se desechara la herramienta.

c) Durante su uso estan libres de grasas, aceites u otras sustancias deslizantes.

d) Para el transporte de herramientas cortantes o punzantes se utiliza cajas o fundas

adecuadas.

e) Las herramientas se utilizan Unicamente para los fines especificos de cada una de ellas.

MANEJO DE ARMAS DE FUEGO. (VIGILANTES DE SEGURIDAD).

a) Disponer y portar el permiso de armas correspondiente, manteniéndolo siempre vigente y

entregarlo en caso de ser requerido por las autoridades competentes.

b) Informar sobre el estado del arma a sus superiores en caso de encontrar alguna anomalia.

c) No amenazar a ninguna persona con el arma.

d) No Intervenir con el arma en problemas ajenos a su puesto de trabajo.

e) Utilizar el arma en legitima defensa, siempre y cuando el agresor le pueda quitar la vida o

causarle graves dafios y cuando no exista otra forma de contrarrestar la amenaza.
f) Portar el arma fuera del puesto y menos aun para llevarsela para la casa.
g) Manejar armamento en estado de sobriedad absoluta.
CIRCULACION DE MAQUINARIA Y VEHICULOS EN AREA DE TRABAJO.
a) Utilizar siempre el cinturdn de seguridad y equipos de proteccion.

b) Evitar realizar trabajos en dreas de circulacidn de vehiculos.

c) Delimitar las areas de circulacion de vehiculos y personas.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para

asegurar su mas actual revision y control.
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d)

e)

f)

g)

Informacidn, adiestramiento y capacitacidon sobre los riesgos existentes en las areas de
trabajo donde circulan vehiculos.

Observar y respetar los carteles de sefializacidn para el transito de vehiculos.

Verificar las condiciones del vehiculo antes de salir.

Respetar los limites de velocidad indicados y limite su velocidad segun sean las condiciones
del camino, del tiempo meteoroldgico, del vehiculo, del transito, de la iluminacion y el suyo
propio. Maneje solo en sitios habilitados.

Mirar hacia atrds y los costados antes de retroceder un vehiculo.

Asegurar que todo conductor porte la licencia en vigencia y sin suspension.

Apagar el motor y aplicar el freno de mano antes de bajarse del vehiculo.

DESPLAZAMIENTO EN TRANSPORTE (TERRESTRE, AEREO).

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Utilizar siempre el cinturdn de seguridad, cascos y equipos de proteccion.

Respetar los limites de velocidad indicados y controle su velocidad segun las caracteristicas
del camino, condiciones meteoroldgicas, del vehiculo, del transito, de la iluminacidn, etc.

Asegurar que todo conductor porte la licencia vigente y sin suspension.

Verificar las condiciones mecanicas del vehiculo antes de salir.

Asegurar la no utilizacidon de los vehiculos de la empresa para usos personales y sin la
autorizacién correspondiente.

Verificar que el vehiculo se encuentre en buenas condiciones mecanicas y con su
documentacién completa y al dia; cualquier anomalia debera informarla a su jefe directo.

Se prohibe transportar personas ajenas en vehiculos de propiedad de la empresa, salvo con
una orden de su jefe inmediato.

Evitar el trafico nocturno y realizarlo cuando sea estrictamente necesario.

Para el caso de desplazamientos por via aérea se da cumplimiento a las normas establecidas
por la aerolinea.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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TRABAJO A DISTINTO NIVEL.

a)

b)

d)

Informacidn, adiestramiento y capacitacion sobre los riesgos existentes en los trabajos que
se realizan a distinto nivel.

Colocar barandas de seguridad en aquellas areas criticas.

Supervisidn continua y comunicacion con el o los colaboradores que se encuentren en estas
areas.

Utilizacién de los Equipos de Proteccion Personal, necesarios de acuerdo a la evaluacién de
riesgos realizada.

TRABAJOS EN ALTURAS.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Se considera de alto riesgo los trabajos que se desarrollen a partir de 1.8 m. de altura
respecto al piso, para lo cual el jefe inmediato emite un permiso de trabajo especializado.

Los equipos utilizados para trabajos en alturas deben cumplir con regulaciones especificas,
en cuanto a su resistencia y su disefio servira para detener caidas rapidamente sin imponer
demasiada fuerza al cuerpo.

Seleccionar y utilizar el equipo apropiado para el tipo de trabajo a realizar.

Seguir las instrucciones del fabricante que indican como debe usarse cada sistema de
proteccion verificando sus limitaciones.

Comprobar que el punto de anclaje sea lo suficientemente resistente para detener la caida.

Inspeccionar el punto de anclaje y verifique que no tenga dafios antes de conectarse a él.

Usar un punto de anclaje que no tenga obstaculos debajo, sobre los cuales podria caer.

Seleccionar su punto de anclaje, dejando la distancia suficiente para una posible caida libre,
desaceleraciéon y estiramiento de su linea de seguridad.

Inspeccionar todo equipo que haya sufrido el impacto de una caida, esta inspeccion debe
ser realizada por personal calificado antes de que pueda ser utilizado nuevamente.

Examinar todo equipo para verificar que no tenga sefiales de desgaste, dafios, moho o
distorsion.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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k)

p)

q)

Verificar que las cintas o correas no estén cortadas, rotas, torcidas o fragmentadas.
Revisar que no haya dafios causados por fuego, acidos u otros corrosivos.

Asegurar que las partes metdlicas del equipo deben estar libres de rajaduras, bordes afilados
y asperezas.

Asegurar que los ganchos de seguridad deben cerrar y asegurar sin ningun problema.

Asegurar que las hebillas deben funcionar sin ningtn problema.

Revisar si las cuerdas tienen algun desgaste, fibras rotas, costuras sueltas o si estan
descoloridas.

Revisar las instrucciones del fabricante en cuanto a la inspeccién, si encuentra algun articulo
dafiado o defectuoso, pongalo fuera de servicio inmediatamente destruyéndolo o
marcandolo como inutilizable.

CAIDA DE OBJETOS POR DERRUMBAMIENTO O DESPRENDIMIENTO.

a)

b)

c)

d)

e)

Realizar la evaluacién inicial del estado de vehiculos, estanterias, anaqueles, archivadores o
areas en las que exista este factor de riesgo.

No sobrecargar la capacidad de los equipos mecatrénicos, estanterias, anaqueles,
archivadores etc.

Verificar el correcto apilamiento de elementos cumpliendo las normas establecidas.

Utilizacién de los Equipos de Proteccion Personal, necesarios de acuerdo a la evaluacion
riesgos realizada.

Informacidn, adiestramiento y capacitacién sobre los riesgos por caida de objetos por
derrumbamiento o desprendimiento.

CAIDA DE OBJETOS EN MANIPULACION.

a)

b)

c)

Verificar que los objetos, herramientas u otros elementos se almacenen en las proximidades
de las maquinas o equipos y que sean ajenos a su funcionamiento normal.

En trabajos con riesgo de caida o aplastamiento de los pies por objetos en manipulacion,
serd obligatoria la utilizacién de un calzado de seguridad adecuado, provisto, como minimo,
de punteras protectoras.

Para evitar caidas, cortes o riesgos analogos, se colocaran en portaherramientas o estantes
adecuados.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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d)

Se prohibe colocar herramientas manuales en pasillos abiertos, escaleras u otros lugares
elevados, para evitar su caida sobre los trabajadores.

PROYECCION DE SOLIDOS Y LiQUIDOS.

a)

b)

Evitar permanecer en el angulo de accién de los elementos mdviles de los equipos de trabajo
evitando el contacto directo con los mismos.

Es obligatorio el uso de equipos de proteccién personal de cara y ojos en todos aquellos
lugares de trabajo en que existan riesgos que puedan ocasionar lesiones en ellos.

La proteccion de los ojos se realiza mediante el uso de gafas o pantallas de proteccion de
diferente tipo de montura y cristales, cuya eleccién dependera del riesgo que pretenda
evitarse y de la necesidad de gafas correctoras por parte del usuario.

SUPERFICIES O MATERIALES CALIENTES.

a)

b)

Para los trabajos de manipulacién o contacto con sustancias a altas temperaturas, los
elementos o equipos de proteccion utilizados, son incombustibles y de bajo coeficiente de
transmisién del calor.

Evitar el contacto directo con las superficies calientes manteniendo una distancia adecuada.

Se deja un espacio libre de trabajo, dependiendo de la intensidad del calor de la superficie
de los equipos, maquinas u otros elementos.

TRABAJOS DE MANTENIMIENTO.

a)

b)

c)

d)

El mantenimiento de maquinas y equipos debe ser de tipo preventivo y programado a
intervalos regulares de tiempo, en funcidn de su estado de conservacion y de la frecuencia
de su empleo.

Las maquinas, equipos, sus resguardos y dispositivos de seguridad son revisados,
engrasados y sometidos a todas las operaciones de mantenimiento establecidas por el
fabricante, o que aconseje el buen funcionamiento de las mismas.

Las operaciones de engrase y limpieza se realizaran siempre con las maquinas paradas,
preferiblemente con un sistema de bloqueo, siempre desconectadas de la fuerza motriz y
con un cartel visible indicando la situacién de la maquina y prohibiendo la puesta en marcha.

En aquellos casos en que técnicamente las operaciones descritas no pudieren efectuarse
con la maquinaria parada, son realizadas con personal especializado y bajo direccién técnica
competente.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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e) Delimitar las areas de trabajo donde se efectuan trabajos de mantenimiento.

f) Elaborar procedimientos de trabajo seguro de mantenimiento para todos los equipos
mecatronicos que se utilizan en nuestro proceso.

g) Utilizar los Equipos de Proteccion Personal, necesarios de acuerdo a la evaluacion de riesgos
realizados.

h) Todo operario que realice trabajos de mantenimiento debe haber sido instruido y entrenado
adecuadamente en su procedimiento y en los riesgos inherentes al mismo.

TRABAIJOS EN ESPACIOS CONFINADOS.

a) Elpersonal que va a ejecutar tareas en espacios confinados debe tener el permiso de trabajo
correspondiente, el mismo que debera ser entregado por el jefe inmediato.

b) Antes de entrar a un espacio confinado se verifica que el compartimiento no contenga una
atmosfera toxica y/o explosiva, para evitar esto se necesitara ventilar el area en mencién.

c) Verificar que estos trabajos sean realizado minimo por dos personas.

d) Supervisién continua y comunicacion con el o los colaboradores que se encuentren en estas
areas.

e) Informacién, adiestramiento y capacitacion sobre los riesgos existentes en espacios
confinados.

f) Utilizan los Equipos de Proteccidn Personal, necesarios de acuerdo a la evaluacion de riesgos
realizada.

FACTORES QUIMICOS

En HONTANAR CIA. LTDA., el manejo de quimicos se hara conforme a las disposiciones nacionales vigentes, las

normas HMIS, NFPA 704 y las buenas practicas que se adapte a tema de manipulacién de Sustancias Peligrosas:

POLVO ORGANICO, EMISIONES PRODUCIDAS POR VEHICULOS, VAPORES DE GASOLINA Y
DIESEL, SMOG (CONTAMINACION AMBIENTAL).

a) Enlasactividades laborales propias de la empresa donde se genere polvo, gases o sustancias
toxicas se adoptan las medidas preventivas necesarias para preservar la salud de los
colaboradores.

b) En tareas de limpieza donde se genere polvo, se utiliza medios himedos o métodos de

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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c)

d)

e)

f)

g)

h)

aspiracion en seco.

En épocas de gran sequia se rocia con agua en las areas mas criticas con el objetivo de
asentar el polvo del ambiente que se levanta por la cantidad de vientos.

Disminuir el tiempo de exposicion de los colaboradores a estos agentes contaminantes, de
acuerdo a un analisis previo.

Utilizar los Equipos de Proteccién Personal necesarios de acuerdo a la evaluacion de riesgos
realizada.

Remplazar los Equipos de Proteccidn Personal de acuerdo a las especificaciones del
fabricante.

Realizar mediciones de los agentes quimicos presentes para verificar posibles desviaciones
de los TLVs permitidos.

Utilizar extractores e inyectores de aire para la renovaciéon de aire, cuando sea necesario

Informacidn, adiestramiento y capacitacidon sobre los riesgos existentes respecto a los
agentes quimicos.

MANIPULACION DE PRODUCTOS QUIMICOS, (CLORO, DETERGENTE Y DESENGRASANTE).

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Asegurar que todo trabajador es consciente sobre su responsabilidad personal durante el
manejo de productos quimicos en la empresa.

Respetar los procedimientos de la empresa para el correcto manejo, almacenamiento y
transporte seguro de productos quimicos o sus derivados.

Proporcionar un adecuado mantenimiento a los elementos que se utilizaron en trabajos con
productos quimicos.

Asegurar que al manejar productos quimicos se realiza previa identidad del quimico que va
a usar y de las especificaciones detalladas en las Hojas de Seguridad de los Materiales.

Asegurar que el material de los contenedores para el uso de productos quimicos sea
compatibles, resistentes y a prueba de goteos.

Velar para que en aquellos lugares de trabajo donde se manipulen estas sustancias, no
deban sobrepasar los niveles maximos permisibles.

Mantener los recipientes de los productos quimicos utilizados en la empresa,
herméticamente cerrados.
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no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.

Hoja 35 de 62




& QUITO-ECUADOR
REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

% S
Dycan®

Hoja 36 de 62
HONTANAR

h) Sise requiere realizar el trasvase de productos quimicos se lo hara en lugares ventilados.

i) En el caso de trabajar con productos quimicos de alta peligrosidad o toxicidad, se procura
sustituirlos por otros de menor riesgo, siempre y cuando el proceso industrial lo permita.

j) Las areas de almacenamiento de productos quimicos son de circulacion restringida y con
vigilancia permanente.

k) Las estructuras y estanterias de las areas de almacenamiento deben ser seguras y
resistentes a incendios y explosiones.

1) Elalmacenamiento de productos quimicos se efectia de acuerdo a su compatibilidad.

m) Los productos quimicos inflamables se almacenan en recipientes apropiados o en las areas
designadas para este efecto.

n) Las areas de almacenamiento de productos quimicos estan sefializadas.

o) Todo recipiente que contenga un producto quimico estd en buenas condiciones vy
claramente identificado.

p) Se mantiene toda fuente de ignicidn lejos de los lugares de almacenamiento de productos
guimicos inflamables.

q) Se mantiene buenas practicas de ordeny limpieza al interior de las areas de almacenamiento
de productos quimicos.

ETIQUETADO DE PRODUCTOS QUIMICOS.

a) HONTANAR CIA. LTDA., garantiza que todo producto quimico potencialmente peligroso se
encuentre etiquetado.

b) Se evita manejar un producto quimico que no haya podido ser identificado.
HOJAS DE SEGURIDAD DE LOS MATERIALES (MSDS).

a) HONTANAR CIA. LTDA, garantiza que todo producto quimico potencialmente peligroso
posea la correspondiente Hoja de Seguridad delos Materiales.

b) Las Hojas de Seguridad de los Materiales se mantienen en un lugar de facil acceso para los
trabajadores que lo requieran, cerca de las areas donde se manejan productos quimicos y
estaran en idioma espafiol.
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FACTOR BIOLOGICO

MICROORGANISMOS.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

En aquellos trabajos en que se manipulen microorganismos o sustancias de origen animal o
vegetal susceptibles de transmitir enfermedades infectas contagiosas, se aplican medidas
de higiene personal y desinfeccion de los puestos de trabajo.

Dotacién de los Equipos de Proteccidn Personal necesarios de acuerdo a la evaluacion de
riesgos realizada.

Se efectian reconocimientos médicos especificos y del ser el caso se utiliza vacunacién
preventiva de acuerdo al riesgo de exposicion.

Evitar la acumulacién de materias orgdnicas en estado de putrefaccidn, igualmente son
libres de insectos y roedores los medios de transporte, las instalaciones y sus alrededores.

Asegurar que la eliminacién de los desechos sélidos se efectla con estricto cumplimiento en
lo dispuesto en la Normativa Legal Vigente en el DMQ en el manejo de residuos solidos.

Mantener y asegurar que existan las baterias sanitarias como inodoros, urinarios y duchas
suficientes en nimero para el personal, las mismas que se mantienen bajo condiciones de
limpieza y desinfeccidn continua.

Garantizar la dotacién suficiente de agua fresca y potable para el consumo de los trabajadores.

Realizar el correcto control de vectores como insectos roedores etc.

CONSUMO DE ALIMENTOS NO GARANTIZADOS.

a)

b)

d)

Efectuar analisis de control microbioldgico periddicos al agua de los dispensadores.

Inspeccionar los locales de expendio de comidas para garantizar los alimentos que
consumen nuestros colaboradores.

Verificar que los locales de expendio de alimentos cuenten con los permisos exigidos por
ley.

Informacién, adiestramiento y capacitacién acerca de normas de higiene bdasica en el
transporte de alimentos.

Supervisar continuamente la prohibicidon que existe de consumir alimentos en los puestos
de trabajo, vestidores o areas no autorizadas para ello.
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Factores Ergonomicos

SOBREESFUERZO FISICO

a) Usar elementos mecanicos en tareas que impliquen realizar sobre esfuerzo fisico.

b) Tareas que impliquen gran esfuerzo fisico tienen periodos de descanso determinados.
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c)

Informacién, adiestramiento y capacitacion acerca de las lesiones producidas por
sobresfuerzo fisico.

LEVANTAMIENTO MANUAL DE CARGA.

a)

b)

9)

h)

)

Cuando las cargas excedan la capacidad humana, los medios de levantamiento son
remplazados por equipos mecanicos apropiados.

Los trabajadores encargados de la manipulacion de carga de materiales, deben ser
instruidos sobre la forma adecuada para efectuar las citadas operaciones con seguridad.

Cuando se levanten o conduzcan objetos por dos o mas trabajadores, la operacion es dirigida
por una sola persona a fin de asegurar la unidad de accidn.

No se debe exigir ni permitir a un trabajador el transporte manual de carga cuyo peso puede
comprometer su salud o seguridad.

El peso maximo de una carga que puede soportar un trabajador se ajusta segun la
recomendacion técnica actualizada, (23 kilogramos) Decreto 2393.

Los colaboradores destinados a trabajos de manipulacién irdn provistos de los Equipos de
Proteccion Personal apropiados a los riesgos que estén expuestos.

Transporte manual, los articulos que impliquen acciones de levantar y transportar
materiales, se ejecutan en buenas posturas, para evitar accidentes y lesiones especialmente
a nivel de la columna vertebral.

Las operaciones de polifuncionalidad se efectian en grupos de trabajadores que tengan
afinidad ergonométrica, quienes intercambiaran entre si sus funciones.

Se garantiza el cumplimiento de operaciones operativas seguras en funcion de posiciones
adecuadas y repetitividad.

Al levantar y transportar materiales, se ejecutan en buenas posturas, tomando como peso
maximo 23 Kilogramos.

MOVIMIENTO CORPORAL REPETITIVO.

a)

b)

c)

Realizar la evaluacién del proceso para reducir al maximo los movimientos repetitivos.

Establecer un programa de pausas activas que permitan relajar los musculos.

Informacidn, adiestramiento y capacitacién en el programa de pausas activas.
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POSICION FORZADA (DE PIE, SENTADA, ENCORVADA, ACOSTADA)

a) Supervisar que los colaboradores utilicen calzado adecuado, de acuerdo a los riesgos
existentes en su puesto de trabajo.

b) Cambiar de postura cada cierto tiempo para disminuir el riesgo osteomuscular.
c) Procurar repartir la carga en ambos pies.

d) Mantener una estera para evitar estar en pie sobre una superficie dura, si el suelo es de
cemento o metal, se puede tapar para que absorba los choques, procurando que el suelo
este limpio, liso y libre de sustancias resbaladizas.

e) Informacidn, adiestramiento y capacitacién a los colaboradores en correctas posiciones de
trabajo.

USO DE PANTALLAS DE PVD.

a) Adquisiciéon de pantallas de visualizacién de datos planas que dispongan de protector
incorporado.

b) Colocar las pantallas de visualizacién de datos a mas de 25 centimetros de los ojos,
procurando que estén entre 10 y 60 grados por debajo de la horizontal de los ojos del
operador.

c) Se utilizan reflectores o pantallas difusoras de luz que oculten completamente el punto de
luz al ojo del trabajador.

d) Los reflejos e imagenes de las fuentes luminosas en las superficies brillantes se evitan
mediante el uso de pinturas mates, pantallas u otros medios adecuados.

e) Se da informacién, adiestramiento y capacitacion a los colaboradores sobre ejercicios de
relajacioén, ajuste ergondmico de todos los elementos del puesto de trabajo (silla, mesa,
teclado, pantalla) antes de iniciar el trabajo.

RELACIONES INTERPERSONALES INADECUADAS O DETERIORADAS.

a) Seleccién adecuada de los colaboradores que van a formar parte de la empresa con la
capacitacion y los conocimientos idéneos para desempefiar las tareas asignadas.

b) Mantener un buen clima laboral, cuidando las buenas relaciones interpersonales entre los
compaferos.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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c) Informacién, adiestramiento y capacitacion a los colaboradores de la empresa en manejo
de conflictos laborales.

TRATO CON CLIENTES Y USUARIOS.
a) Establecer mecanismos que favorezcan una comunicacion asertiva con clientes y usuarios.

b) Reorganizar las actividades diarias que impliquen sobrecarga emocional, con el objetivo de
evitar altercados con clientes y usuarios.

c) Expresar o comunicar correctay claramente con los usuarios y clientes.

d) Satisfacer las necesidades inmediatas de sus clientes internos y externos de manera
oportuna.

AMENAZA DELINCUENCIAL.

a) Establecer las areas vulnerables del establecimiento que presenten posible amenaza
delincuencial.

b) Implementar las medidas de seguridad necesarias para evitar actos delictivos.
c) Instalar sistemas de alarma que sirvan de apoyo en caso de amenaza delincuencial.

d) El personal que presta servicio de vigilancia de seguridad en los diferentes Centros de
Trabajo de la empresa, debe disponer de informacion, adiestramiento y capacitacion acerca
de las medidas de seguridad en caso de amenaza delincuencial.

b) MEDICION.

Para llevar a cabo la medicién de los riesgos laborales se considerara tres cosas:
i. éExiste una fuente de dano?
ii. ¢Quién (o qué) puede ser dafiado?
iii. ¢Cémo puede ocurrir el dafio?

Con el fin de ayudar en el proceso de medicidn, se categoriza en distintas formas los factores de
riesgos, por ejemplo, por temas: mecanicos, fisicos, ergondmicos, psicosociales, bioldgicos,
quimicos.

c) EVALUACION.

Para la evaluacidon de riesgos se tiene en cuenta dos factores como lo recomienda la norma la
severidad o consecuencias y la probabilidad de que ocurra el dafio, la normativa espafiola de la
INSHT (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el trabajo) y comparado con el decreto
ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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ejecutivo 2393 para verificar si el trabajador esta expuesto a factores de riesgo que superen los
umbrales permitidos de exposicidn en cualquier factor de riesgo.

Severidad del daiio

Para determinar la potencial severidad del dafio, se considera:

1. Partes del cuerpo que se veran afectadas.

2. Naturaleza del dafo, graduandolo desde ligeramente dafiino a extremadamente

dafiino.

3. La cantidad de trabajadores expuestos al factor de riesgo

Probabilidad de que ocurra el dafio.

La probabilidad de que ocurra el daio se puede graduar, desde baja hasta alta, con el siguiente

criterio:

1. Probabilidad alta: El dafio ocurrird siempre o casi siempre.

2. Probabilidad media: El dafio ocurrird en algunas ocasiones.

3. Probabilidad baja: El dafio ocurrira raras veces

CONSECUENCIA O MAGNITUD
Ligeramente Dafino Dadino Extremadamente Dafiino
|| Baja Riesgo trivial Riesgo tolerable Riesgo moderado
PROBABILIDAD Media Riesgo tolerable go moderado Riesgo importante
| Alta l&!_o moderado Riesgo te

Cuadro 1. Consecuencia o Magnitud

d) CONTROL (FUENTE, MEDIO, RECEPTOR)

FUENTE.

Son todas las medidas materiales para eliminar o reducir los riesgos en el origen, pudiéndose

incluir también las dirigidas a limitar los riesgos o sus consecuencias en caso de accidentes o

emergencias. Las medidas materiales de prevencién que eliminan o disminuyen la probabilidad

de materializacidn de los riesgos seran prioritarias respecto a las medidas de proteccion cuyo

objetivo es minimizar sus consecuencias. La proteccidn colectiva es a su vez prioritaria frente a
la proteccidn individual.

MEDIO.

Son todos los procedimientos para el control de los riesgos, a fin de mantenerlos en niveles

tolerables a lo largo del tiempo; los procedimientos para el control de cambios, a fin de evitar

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacién contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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alteraciones incontroladas en los procesos, y los procedimientos para el control de sucesos

relevantes, por ejemplo, ante emergencias. La sefializacion, como medida de caracter
preventivo, se utilizara para facilitar la informacion necesaria con la suficiente antelacion para
qgue las personas puedan actuar ante situaciones en que es necesario advertir de peligros,
conocer la obligatoriedad de uso de equipos de proteccion individual y localizar medios de lucha
contra incendios, de primeros auxilios y vias de evacuacion o prohibiciones en general.

RECEPTOR.

La informacion y formacion adecuadas hacen que el trabajador sea consciente de los riesgos que
corre en la ejecucién de su trabajo y conozca las medidas preventivas dispuestas, asi como su
correcta utilizacion y/o ejecucion.

Las instrucciones de trabajo en la utilizacidon de equipos o en la realizacidon de tareas criticas
seran una buena herramienta para facilitar la formacién de los socios por parte de sus mandos
directos y a su vez poder controlar y evitar actuaciones inseguras.

Los equipos de proteccién individual (EPI) nunca seran prioritarios frente a otros tipos de
medidas y sera necesario efectuar un analisis de necesidades para seleccionar los mas idoneos
y que dispongan a su vez de la certificacidn correspondiente El empresario debera proporcionar
gratuitamente a los trabajadores los EPI necesarios para el desarrollo de sus actividades.

e) PLANIFICACION.

Son todas aquellas que se aplican fundamentalmente en la planificacion de los procesos de
trabajo, en la distribucién de la maquinaria y herramientas, etc.

Para conseguir el objetivo antes mencionado, la empresa debera seguir las siguientes pautas o
recomendaciones:

a) Cuando sea posible la eleccién, se adopta o se disefia los procesos de trabajo con el
minimo riesgo.

b) Se compra la maquinaria idénea para la ejecucién de cada trabajo y con dispositivos de
seguridad incorporados, realizdndose desde el punto de vista preventivo una distribucion
racional de la misma.

c) Se dimensiona los accesos de forma segura a todo punto donde normal o
esporadicamente deba acudir personal.

d) Se reduce la manipulacidn de materiales, para lo que se debera estudiar los sistemas de
cargay almacenamiento, para asi evitar movimientos o trasvases innecesarios de productos.

e) Se destinan lugares para colocar restos de materiales y residuos, de forma que pueda
asegurarse el orden y la limpieza.
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f) EJECUCION.

Para la ejecucidon de todas las medidas de control, se asignan todos los recursos necesarios para
tal fin, las ejecuciones de las medidas preventivas se realizardn en base a la prioridad de los

riesgos que se requiera minimizar se empezaran por los INTOLERABLES, IMPORTANTES,
MODERADOS, TOLERABLES Y TRIVIALES.

g) SEGUIMIENTO Y MEJORA CONTINUA.

El seguimiento de las medidas adoptadas para la prevencion y mitigacidn de riesgos laborales se
lo realiza mediante auditorias internas, para evaluar la efectividad de estas, en el caso de tener
alguna observacion, se detallaran oportunidades de mejora para fortalecer la gestion realizada.

3. DELOS TRABAJOS DE ALTO RIESGO Y/O ESPECIALES

HONTANAR CIA. LTDA. Identificara los trabajos de alto riesgo y/o especiales e implementara un
procedimiento acorde a su necesidad mismo procedimiento que sera dado a conocer a todas las
partes interesadas para su cumplimiento.

4. SENALIZACION DE SEGURIDAD

HONTANAR CIA. LTDA. Incluye la sefializacién de seguridad aplicando las Normas INEN ISO 3864-
1 Sefiales de seguridad y dimensiones, como parte del programa de prevencion de riesgos.

Dentro de la sefialética a utilizar tenemos la siguiente clasificacion:
— Sefiales de informacion
— Rutas de evacuacion
— Salidas de emergencia
— Primeros auxilios.

Son todas las sefiales que dentro de un area de trabajo proporcionan informacion a los
trabajadores, son de color verde o fondo verde y pictogramas blancos. La sefializacién de
evacuacion e informacion es implementada en todos los ambientes de trabajo, entrenar a los

trabajadores sobre su ubicacién y su significado.

a) Seiales de prohibicion (S.P.); las que son de forma circular y el color base de las mismas
serd el rojo, en el circulo central sobre fondo blanco se dibuja, en negro, el simbolo de lo
que se prohibe.
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PROHIBIDO
FUMAR

b) Seiales de obligacion (S.0.); son de forma circular con fondo azul oscuro y un reborde en
color blanco, sobre el fondo azul en blanco, el simbolo que exprese la obligacién de cumplir.

OBLIGACION

c) Seiiales de prevencion o advertencia (S.A.); estan constituidas por un triangulo equilatero
y llevan un borde exterior en color negro, el fondo del tridngulo de color amarillo, sobre el
que se dibuja el simbolo del riesgo que se avisa en color negro.

ATENCION

DEPOSITO DE COMBUSTIBLE
PROHIBIDO FUMAR, ENCENDER
FUEGO 0 ACERCAR LLAMAS

d) Seiiales de informacion (S.l.); son de forma cuadrada o rectangular, el color del fondo se
ajusta a la normativa existente si fuera el caso, el simbolo se inscribe en blanco y colocado

en el centro de la sefial.
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Seiales de emergencia (S.E); son de forma cuadrada o rectangular, el color del fondo verdey
el simbolo de color blanco, las flechas se ponen siempre en la direccion correcta, para lo cual
puede preverse el que sean desmontables para su colocacidén en varias posiciones que se
apliquen a superficies relativamente extensas, en el caso de que se usen colores para
indicaciones ajenas a la seguridad, éstos son distintos a los colores de seguridad.

SALIDA DE
EMERGENCIA

BOTIQUIN
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e) Extintores de incendios. El fondo sera de color rojo, sobre el que se dibujara el simbolo del

riesgo que se avisa en color blanco.
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5. PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS

HONTANAR

CiA. LTDA., como medida de prevenciénimplementard las medidas necesarias para

afrontar las emergencias; mismas que estara dirigidas con medidas de prevencion para los

riesgos antrépicos y amenazas naturales acorde asu identificacion de amenazas y peligros,

ademas de su evaluacion riesgos.

a) PLAN EMERGENCIA

HONTANAR

CIA. LTDA. Dispone de un Plan de Emergenciay Contingencia, en caso de incendio, desastres

naturales, explosiones, inundaciones, origen antropico y natural, etc., en el cual cada trabajador tendra una
labor especifica que cumplir, para lo cual se capacitara y se estableceran las funciones:

Vi.

Vii.

viii.

Plan de evacuacion, rescate y transporte.
Designar un Jefe de Emergencia.

Conformar las respectivas Brigadas: Contra incendio, Rescate y Primeros Auxilios,
Evacuacion. El personal que conforma dichas Brigadas debe estar debidamente
entrenado por un instructor especializado.

Sistemas de alarma y comunicaciones.
Control y combate de incendio.

Simulacros.

Abastecimiento, vigilancia y atencion médica

Se mantiene durante la emergencia, radios y accesorios para una comunicacion
eficaz y oportuna.

De igual manera durante la emergencia se brindan los primeros auxilios al personal
accidentado.

b) BRIGADAS Y SIMULACROS

Para contrarrestar cualquier suceso inesperado que se presente, existen las Brigadas de

Emergencia

necesarias, conformadas por trabajadores debidamente capacitados en materia de

prevencion de incendios, primeros auxilios, evacuacion y rescate, orden y seguridad etc.

Cuando se presente una emergencia dentro de la empresa, el personal debe seguir el Plan de

Evacuacion que se ha practicado.

El jefe de las Brigadas en conjunto con el lider de cada brigada, supervisan la correcta ejecucion

del Plan de

Emergencias y Contingencias, adicionalmente todo el personal debe seguir las

instrucciones de los mismos.
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c) PLANES DE CONTINGENCIA

Una vez finalizada la emergencia, el Jefe de Brigadas en conjunto con los responsables de los

Organismos

de Socorro hacen una inspeccién a las instalaciones y determinan si la situacién se

encuentra bajo control ordenando el regreso a los puestos de trabajo y la continuacion de las

actividades cotidianas.

RESPUESTA

Para respon

Vi.

Vil.

Y EVALUACION POSTERIOR.

der a posibles incendios o explosiones se deberan seguir las siguientes reglas:

El equipo contra incendios debe ser usado solamente para apagar conatos de

incendios;

Nunca apagar un incendio eléctrico con un chorro de agua. Los extintores de CO2 se

proveen para apagar incendios eléctricos;

Si el fuego o explosion no ha sido controlado y adquiere proporciones intolerables,
el personal a cargo de administracién, operacion o guardiania deberd llamar
inmediatamente a los organismos de respuesta como 911, Cuerpo de Bomberos,
Defensa Civil, Policia y Cruz Roja. Los nimeros telefénicos estaran disponibles en las

oficinas y garita de acceso;

Se definiran rutas de escape y sitios de reunion;

Se define los participantes de la brigada de emergencias y se los capacitara en los
temas de: primeros auxilios, traslado de heridos, uso de extintores y en la aplicacién

del procedimiento de evacuacion;

Transitar por la ruta de evacuacion. Conocer la ubicacién de los extintores instalados

en el sitio de trabajo;

Conocer las aplicaciones que tiene cada extintor para los distintos tipos de fuego.
Luego de haber usado un extintor, aunque sea parcialmente, devuélvalo para su
recarga. Controlar periédicamente las tarjetas de vencimiento, para no tener

extintores vencidos en el drea de trabajo;
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viii. Tener siempre presente que en los incendios, uno de los mayores peligros son los

gases toxicos, que se producen por la combustidn de plasticos y productos quimicos;

iX. El sistema de SENALIZACION de la Empresa debera ser conocido y respetado por los

empleados, trabajadores y visitantes en general.

X. Ocurrido el evento, luego de la contencién el Responsable de Seguridad debera
evaluar y analizar las causas del mismo y aplicar acciones correctivas que permitan

eliminar dichas causas, previniendo su recurrencia.
6. DOCUMENTOS TECNICOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

a) PLANOS DE CENTRO DE TRABAJO
a. Los Planos de HONTANAR CIA. LTDA, se ubicaran en escala 1:100, con

sefializacion de todos dos los puestos de trabajo e indicacion de las instalaciones
qgue definen los objetivos y funcionalidad de cada uno de estos puestos
laborales, lo mismo que la secuencia del proceso con su correspondiente

diagrama de flujo.

b. Los planos de las areas de puestos de trabajo de HONTANAR CIA. LTDA, que en
el recinto laboral evidencian riesgosque se relacionen con higiene y seguridad
industrial incluyendo, ademas, la memoria pertinente de las medidas
preventivas para la puesta bajo control de los riesgos detectados.

c. HONTANAR CIA. LTDA. Cuenta con Planos completos con los detalles de los
servicios de: Prevencién y de lo concerniente a campafias contra incendios del
establecimiento, ademas de todosistema de seguridad con que se cuenta para
tal fin.

d. Planos de clara visualizacion de los espacios funcionales con la sefializacion que
oriente la facil evacuacion del recinto laboral en caso de emergencia.

e. HONTANAR CIA. LTDA. Establece unsistema de Sefializacion de Seguridad y
Salud, los cuales se encuentran ubicadosy lugares visibles de tal forma que el
riesgo que indica sea facilmente advertidoe identificado y se utiliza las sefiales
conforme a lo dispuesto en las Normas INENISO 3864;1, utilizando los tres tipos

de seguridad:
a. Letreros de Seguridad.

b. Placas de Seguridad.
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c. Etiquetas de Seguridad

b) RECINTO LABORAL EMPRESARIAL

La empresa cuenta con un centro de trabajo, ubicada en la Calle del Canelo E17-121 y de las Nueces en
el Distrito Metropolitano de Quito, mantendrd una informacion precisa de su metraje total, asi como de
cada area que permita un manejo claro de los recursos a utilizar en las emergencias, distancias de las

zonas asistenciales mas cercanas.

c) AREAS DE PUESTOS DE TRABAJO

1.- Dentro de las instalaciones de HONTANAR CIA. LTDA,, se encuentran las siguientes
areas de trabajo:

i. Gerencia.
ii. Administracion.
iii. Servicios Generales.
iv. Docentes de acuerdo al organigrama de la compaiiia.

2.- Dentro del detalle de las areas de trabajo tenemos:
a) Las areas de trabajo tienen tres metros de altura del piso al techo como minimo.
b) Dos metros cuadrados de superficie por cada trabajador;
c) Seis metros cubicos de volumen por cada trabajador.
3.- Los puestos de trabajo en HONTANAR CiA. LTDA., tienen:
a) Dos metros cuadrados de superficie por cada trabajador; y,
b) Seis metros cubicos de volumen para cada trabajador.

4. No obstante HONTANAR CIA. LTDA. en &reas destinadas a oficinas y despachos, en general,
y en cualquiera otros en que por alguna circunstancia resulte imposible cumplir lo dispuesto en
el apartado a) anterior, la altura podra quedar reducida a 2,30 metros, pero respetando la
cubicacién por trabajador que se establece en el apartado c), y siempre que se garantice un

sistema suficiente de renovacion del aire.
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5. Para el calculo de superficie y volumen, se deduce del total, el ocupado por maquinas,

aparatos, instalaciones y materiales.

d) DETALLES DE LOS RECURSOS

HONTANAR CiA. LTDA. Detallara todos los recursos implementados en servicios Prevencién y de
lo concerniente a campafias contra incendios del establecimiento, ademas de todo sistema de
seguridad con que se cuenta para tal fin.

e) RUTAS DE EVACUACION DE EMERGENCIA

Los planos de las rutas de evacuacidn de las instalaciones se encuentran ubicados en lugares
visibles dentro de las instalaciones de la empresa, los cuales deben ser conocidos por todos los
trabajadores de la misma.

7. GESTION DE SALUD EN EL TRABAJO

a) CONTROLES Y EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Para la vigilancia de la salud de los socios la empresa cuenta con los servicios externos de un
laboratorio especializado en la realizacion de estos exdmenes para la posterior valoracion

médica.

Siendo la vigilancia de la salud de los socios mandatario, se considera como parte activa de la
prevencion, el diagndstico de la situacidn de salud de los trabajadores, tomando en cuenta a los
factores de riesgo expuestos, diagndstico que sirve como elemento para la planificacion de los
programas respectivos en la realizacion de exdmenes pre ocupacionales, exdmenes anuales y

post ocupacionales.

- Atodo aspirante a trabajador de HONTANAR CiA. LTDA. se le realiza un examen médico
pre ocupacional, el mismo que debera incluir todas las evaluaciones y examenes
necesarios, de acuerdo con los riesgosidentificados y que el trabajador estaria expuesto

en su puesto de trabajo.

- Anualmente se le realiza a todo el personal, un examen médico ocupacional, el mismo

gue incluird exdmenes de rutina de acuerdo al cargo y a sus respectivos riesgos.

- Exdmenes de retiro; los que son practicados a todas las personas que por cualquier
motivo dejan de prestar sus servicios, y en los que se evidencia la condicién en que estos

trabajadores dejan sus labores en HONTANAR CIA. LTDA.

- Los trabajadores estan en el derecho de conocer los resultados de los examenes

médicos, de laboratorio o estudios especiales, asimismo tienen derecho a la
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confidencialidad de dichos resultados, con la limitante del su manejo y conocimiento
entre el médico y paciente (trabajador) y sin ser usados de forma discriminatoria ni en

Su perijuicio.
- Chequeos médicos de reintegro o reinsercion.

- Evaluar con la periodicidad y exdmenes necesarios de acuerdo al puesto de trabajo a
los grupos mas vulnerables como: embarazadas, y personas con discapacidad fisica y/o

mental y contribuir a su readaptacion laboral y social.

- Al término de la relacién laboral con HONTANAR CiA. LTDA. se procede con la
elaboracion de examenes post ocupacionales dirigido por personal con las competencias

para ejecucion (examen exhaustivo fisico, deimagenes y de laboratorio).

b) APTITUD MEDICA LABORAL

HONTANAR CIA. LTDA., realizara la evaluacién médica respectiva a todos los trabajadores para
verificar el respectivo estado de salud con el que ingresan, reingresan o salen de la empresa
mismo estado que se reflejara en el certificado de aptitud médica.

c) PRESTACION DE PRIMEROS AUXILIOS
Toda atencion de primeros auxilios que se lleve a cabo dentro de la empresa, se lleva un registro,

con el tipo lesion primaria suscitada, nombre del trabajador y que atencién se brindé. Al final de

Cada mes se tiene un informe sobre la atencion de primeros auxilios realizadas en el comité

paritario.

d) PROTECCION DE GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA Y EN CONDICION DE
VULNERABILIDAD

HONTANAR CiA. LTDA identificara todo el personal que pertenece a los grupos de atencidn
prioritaria y en condicién de vulnerabilidad y se les realizara un control y seguimiento por su
condicién vulnerable cada 6 meses.

e) PROTECCION Y VIGILANCIA PARA EL ADECUADO MANTENIMIENTO DE SERVICIOS
SANITARIOS GENERALES

HONTANAR CiA. LTDA,, identificara todas las dreas dela empresa a las cuales se realizara la
inspeccidn sanitaria y a su vez se tomaran medidas de correctivas necesarias para tener un
ambiente adecuado de trabajo.
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f) REGISTROS INTERNOS DE LA SALUD EN EL TRABAJO

Todos los registros médicos de atencién se los lleva en un archivo por cada trabajador bajo
custodia del departamento médico, los certificados médicos que sean emitidos son guardados

en el archivo del Departamento Médico.

CAPITULO IIl: PROGRAMAS DE PREVENCION

1. PROGRAMA DE PREVENCION AL USO Y CONSUMO DE DROGAS EN ESPACIOS
LABORALES

HONTANAR CIA. LTDA Garantiza el compromiso de elaboracién, evaluacién, gestién y
seguimiento del Programa de reduccién al uso y consumo dedrogas en los espacios laborales
publicos o privados, alineado con el acuerdo Interinstitucional MDT-MSP-2019-0038 (Expedir las
directrices para la formulacidon e Implementaciéon Programas de Prevencién Integral del Uso y
consumo de alcohol, tabaco u otras drogas en los espacios laborales publicos y privados), con la
participacién activa también de los representantes HONTANAR CIA. LTDA., que integra el comité
paritario.

El programa de alcohol y drogas consiste en prevencidn, educacién, regulacion, difusion y
control del consumo de alcohol, tabaco, y otras drogas, atencién integral de trabajadores con
problemas, dafios y consecuencias por el uso de estas sustancias. El control de consumo de
alcohol, tabaco y otras drogas se realizara de manera obligatoria a todos los trabajadores con
los mecanismos que se consideren necesario desde la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
con la aprobacion de la Gerencia General.

El médico elabora el registro inicial de las personas y junto con la Unidad de seguridad y salud
se elabora el resto de la gestion como responsables de la creacidon e implementacion de
mencionado programa.

Los resultados de este levantamiento se presentan en un informe general a la Gerencia, se
toman acciones de ser necesario en casos detectados. La empresa brinda todo el apoyo que se
pueda ofrecer, al proceso de rehabilitacion de las personas que presenten algin sintoma. Todo
trabajador tiene derecho a la reinsercion laboral, una vez que se termine el tratamiento.

Nota: HONTANAR CIiA. LTDA lleva registros
adecuados y confidenciales de los casos de personas que han recibido tratamiento.

2. PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

HONTANAR CiA. LTDA. Cumpliendo con elacuerdo ministerial 082/2017 (ERRADICACION DE
LA DISCRIMINACION EN EL AMBITO LABORAL), desarrolla regulaciones que permitan el
acceso a los procesos de seleccion de personal en igualdad de condiciones, asi como
garantizar la igualdad y no discriminacion enel ambito laboral, estableciendo mecanismos

de prevencion de riesgos psicosociales.
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PROHIBICION DE EXIGENCIA DE REQUISITOS EN LA SELECCION DE PERSONAL. -

Dentro de todo proceso de seleccién de personal en HONTANAR CiA. LTDA,, para el acceso al

trabajo se prohibe solicitar al postulante:

a) Pruebas y/o resultados de embarazo.

b) Informacidn referente al estado civil.

c) Fotografias en el perfil de la hoja de vida.

d) Pruebas y/o resultados de exdmenes de VIH/SIDA.

e) Informacién de cualquier indole acerca de su pasado judicial.

f) Su asistencia prohibiendo vestimentas propias referentes a su etnia o a su identidad de

género.
g) Pdlizas de seguro privado por enfermedades degenerativas o catastroficas.

h) Establecer como requisitos, criterios de seleccidon referentes a la edad, sexo, etnia,
identidad de género, religidon, pasado judicial, y otros requisitos discriminatorios detallados

en el presente acuerdo.

PROHIBICIONES DE DISCRIMINACION EN EL ESPACIO LABORAL. - En los espacios laborales
de HONTANAR CiA. LTDA., se prohibe:

a) La desvalorizacidn de habilidades, aptitudes, estigmatizacion y estereotipos negativos.
b) La divulgacion de la intimidad corporal y orientacidn sexual diversa con fines peyorativos.
¢) La intimidacion y hostigamiento.

d) La segregacidn ocupacional y abuso en actividades operativas.

e) Asignar tareas no acordes a la discapacidad, formacién y/o conocimiento con el fin de

obligar al trabajador a terminar con la relaciéon laboral.
f) Cualquier tipo de discriminacidn en procesos de ascensos laborales.

g) La limitacién o coercidn a la libertad de expresién cultural.
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h) Cualquier tipo de agresiones verbales y/o fisicas basadas en género, edad, costumbres,
ideologia, idioma, orientacién sexual, identidad, de género, vivir con VIH o cualquier otra

distincidn personal o colectiva.

i) Determinar dentro del area laboral, espacios exclusivos que sefialen evidente
diferenciacidn injustificada y discriminatoria en el uso de servicios higiénicos, comedores,

salas recreacionales, espacios de reunidn, ascensores, etc.

Para el programa de Prevencién de riesgo Psicosocial se aplica una norma nacional o
internacional vigente, HONTANAR CiA. LTDA., seacoge a una normativa internacional para
lo cual se usa la NTP 703. El programa de prevencion de riesgos Psicosocial se realiza

mediante la difusién en los trabajadores de HONTANAR CiA. LTDA.

Se realizan las evaluaciones necesarias para determinar si existe dentro la organizacion
algin empleado con problemas. Los resultados son presentados a la gerencia en forma
general, y se tomaran acciones en caso de ser necesario.
PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE CASOS DE DISCRIMINACION, ACOSO LABORAL
Y/O TODA FORMA DE VIOLENCIA CONTRA LA MUJER EN LOS ESPACIOS DE TRABAJO.
El Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-244 del Ministerio del Trabajo, contiene
disposiciones de aplicacién obligatoria en los centros de trabajo, dirigidas a asegurar que
los/as trabajadores/as disfruten de un entorno laboral en el cual la dignidad de la persona
sea respetada, rechazando totalmente la discriminacion, el acoso laboral y toda forma de
violencia contra la mujer en los espacios de trabajo, en todas sus modalidades y formas,

independientemente de la fuente de la que provengan.

En este contexto, el HONTANAR CiA. LTDA., se

compromete a:

a) Fomentar la erradicacién de cualquier tipo de discriminacién, acoso laboral y toda
forma de violencia contra la mujer en los espacios de trabajo de la empresa.

b) Asegurar que en el disefio y aplicacién de sus politicas, planes y proyectos, se
fomente el buen clima laboral y una cultura organizacional que contribuya a
prevenir tratos de discriminacidn, el acoso laboral y toda forma de violencia contra
la mujer en los espacios de trabajo, ademas de situaciones que desmotiven la

colaboracidn, cooperacidn y confianza en las relaciones del personal.
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c) Organizar y ejecutar talleres de sensibilizacion al personal, en tematicas
relacionadas a la prevencidon de la discriminacidn, el acoso laboral y toda forma de
violencia contra la mujer en los espacios de trabajo, ademas de derechos laborales,

lenguaje positivo e inclusion social.

CAPITULO IV: REGISTRO, INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, ENFERMEDADES PROFESIONALES E
INCIDENTES.

a) REGISTRO Y ESTADISTICA
El responsable de Seguridad y Salud mantiene los registros y las estadisticas de los incidentes y
accidentes que ocurren en HONTANAR CiA. LTDA., Es obligatorio que el trabajador de
HONTANAR CIA. LTDA., reporte de manera inmediata los incidentes o accidentes a su jefe

inmediato y estosa su vez al responsable de seguridad y salud.

b) PROCEDIMIENTO
HONTANAR CiA. LTDA., implementara un procedimiento acorde a su necesidad para poder llevar
a cabo cada caso que se suscite ya seanestos accidentes de trabajo, enfermedades profesionales e

incidentes.

c) INVESTIGACION

El Delegado de Seguridad cita en las siguientes horas al trabajador de HONTANAR CiA. LTDA.,
accidentado, al Jefe, testigos, con el objeto de investigary analizar las causas que los originaron
y adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares,
ademas servir como fuente de insumo para desarrollar y difundir la investigacidn y la creacion de

nueva tecnologia.

HONTANAR CiA. LTDA., estd obligado a informar en el término de 10 (diez) dias laborables
contados desde la fecha del siniestro a las unidades del seguro General de Riesgos de trabajo
sobre el accidente, adicionalmente en el término de 30 (treinta) dias, contados a partir de lafecha
del siniestro, HONTANAR CIA. LTDA., debe presentar todos los documentos habilitantes para la

calificaciéndel siniestro.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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d) NOTIFICACION

Término para la Presentacién del Aviso de Enfermedad Profesional u Ocupacional. - En los casos
en que se advierta indicios de una enfermedad profesional u ocupacional, el empleador
comunica al Seguro General de Riesgos del Trabajo, mediante el aviso de enfermedad
profesional u ocupacional, en el término de diez (10) dias, contados desde la fecha de realizado
el diagndstico médico presuntivo Inicial por parte del médico de la empresa o de las unidades

de salud.

Cuando el diagndstico lo realice el médico tratante del afiliado, el trabajador entrega dicho

diagndstico al empleador, fecha a partir de la cual se cuenta el término sefialado.

CAPITULO V: INFORMACION, CAPACITACION, CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS Y ENTRENAMIENTO EN PREVENCION DE
RIESGOS

HONTANAR CIA. LTDA., mantiene un Programa de Induccién y de Capacitacién Continua en
Seguridad, Salud, Planes de Emergencia y de Contingencia propios de sus centros de trabajo;
en todas sus areas de trabajo y dirigido para todos sus trabajadores, con el fin tenerlos
informados sobre los factores de riesgos existentes en las estaciones de trabajo de y Ia
manera de cdmo prevenir que dichos factores de riesgo pudieran provocar accidentes o

enfermedades profesionales.

INDUCCION.

Comprende la entrega de informacion general de la organizacién, en la que se destaca los
servicios de la Empresa, asi como las politicas internas y los beneficios que tiene el empleado.

Incluye la difusién de este Reglamento y de las instrucciones operativas del cargo asignado.

Se aplica la guia de entrenamiento en la que se deja constancia de los aspectos relevantes en los
que tiene que ser entrenado el nuevo empleado, esto incluye la identificacién de factores de
riesgo relacionados con su puesto de trabajo, la evaluacién del riesgo y los controles a aplicar,
esto incluye los cuidados en las actividades operativas, el manejo de emergencias y el uso de

equipo de proteccidn colectiva y personal.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
no-controlada a menos que sea identificado con un sello de COPIA CONTROLADA y acompafiado por una tabla controlada de contenidos emitida por una autoridad pertinente para
asegurar su mas actual revision y control.
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1. INFORMACION

El proceso de entrega de informacién en aspectos de seguridad y salud en el trabajo comprende:

a) Publicacion mensual de avisos relacionados a la seguridad y salud en el trabajo en las

carteleras;
b) Charlas informativas a cargo de los responsables de Recursos Humanos y Seguridad;
c¢) Entrega de material de difusién a cada colaborador;

d) Desde la Gerencia hacia los trabajadores y viceversa, se debe mantener el flujo
informativo en ambos sentidos, asi como la comprobacion de que los contenidos han

sido comprendidos.

2. CAPACITACION

Los Gerentes, Supervisores y miembros del Comité de seguridad deben capacitarse a través de
la compafiia en relacidon con temas de Seguridad y Salud del Trabajo y proteccién del medio

ambiente.

La Empresa en coordinacién con el Comité de seguridad y el responsable de Seguridad organiza

programas de prevencion de riesgos laborales para todo el personal.

3. CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES.

HONTANAR CIA. LTDA,, a los trabajadores que
realizan actividades de riesgo tales como, eléctricos, espacios confinados, alturas, trabajos en
caliente, cuentan con una certificacion de competencias laborales emitidas por los organismos

de Capacitacion Autorizados por la SETEC.

HONTANAR CiA. LTDA., garantiza a los trabajadores la induccién, capacitacién, entrenamiento
de actividades mencionadas en el parrafo anterior para la certificacion correspondiente de sus
trabajadores, HONTANAR CIA. LTDA., exige todos sus sub-contratistas la certificacién de
competencias laborales para poder realizar algin trabajo que implique alto riesgo para el

trabajador, ya sea de HONTANAR CiA. LTDA., o de la empresa que se contrate.

4. ENTRENAMIENTO.

Los trabajadores mantienen por lo menos una vez al afio un entrenamiento sobre prevenciénde
incendios, atencién de primeros auxilios, actuacion frente a emergencias naturales entre otras

que lo determine el Comité Paritario.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacion contenida en este documento es controlada y cualquier versién impresa se considera
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CAPITULO VI: INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

a.

INCUMPLIMIENTOS

El incumplimiento por parte del trabajador de las normas legales o de las contenidas en el

presente reglamento, se sanciona de acuerdo a la siguiente escala:

b.

INCUMPLIMIENTO

SANCION

FALTAS LEVES

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

FALTAS GRAVES

c) Multas de hasta el 10% de la remuneracion diaria.

_ d) Terminacion de las relaciones laborales, previo visto bueno.

En el evento de que se configure alguna de las causales previstas en la Ley o en éste

reglamento, para terminar las relaciones laborales, la empresa procede a solicitar el

Visto Bueno a la autoridad competente, sin que para ello sea necesario aplicar antes las

sanciones previstas en las literales a), b) y c) de éste literal.

SANCIONES

FALTAS LEVES (SE SANCIONARA CON AMONESTACION VERBAL).

a) Por el incumplimiento o la inobservancia a las disposiciones, drdenes y obligaciones para

participar en el control de desastres, prevencidn de riesgos, mantenimiento de orden y limpieza

en los locales de trabajo y areas comunes como comedor, servicios higiénicos, vestidores y

canceles en cumplimiento de las normas del presente reglamento.

b) Por no utilizar el equipo de proteccion personal y ropa de trabajo a él entregado y no cuidar

del buen estado del mismo.

c) Por el uso inadecuado de los equipos de proteccién personal y ropa de trabajo.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacién contenida en este documento es controlada y cualquier versiéon impresa se considera no-
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d) Por el descuido en la higiene personal, que determine contagio de enfermedades o malestar

a sus compafieros de trabajo.

e) La inobservancia de las sefiales de seguridad y su cuidado, siempre que esto no sea causa de

desastres o accidentes.

f) La utilizacion de anillos, esclavas, relojes, cadenas, cabello largo, ropa suelta e inadecuada

para el trabajo, etc., mientras trabaja en maquinaria de traccién y/o sistemas eléctricos.

g) Jugar en los puestos de trabajo.

h) Introducir comida al lugar de trabajo.

FALTAS LEVES (SE SANCIONARA CON AMONESTACION ESCRITA).

a) La reincidencia en cualquiera de las infracciones estipuladas en el Articulo 9, siempre y cuando

sean causa de accidentes o desastres.

b) No asistir a los cursos de capacitacion sobre Control de Desastres, Prevencién de Riesgos,
Salvamento, Seguridad y Salud, Socorrismo y Brigadas de Emergencia programadas por la

empresa.

c) No reportar a sus superiores toda situacion, accion y/o condicidn subestandar que detecten
en las maquinas y lugares de trabajo, asi como el comportamiento inadecuado de las personas

que presenten riesgos contra si o los demas.

d) No someterse a los exdmenes médicos, vacunas o inmunizaciones, ordenadas por el servicio

médico o autoridades sanitarias.

e) No reportar a sus superiores las dolencias o enfermedades que alteren su capacidad y

seguridad en el trabajo, para que ellos adopten las medidas que el caso requiera.

f) No reportar todo tipo de incidente o accidente ocurridos que haya o no causado dafio a

personas o bienes de la empresa y/o terceros.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacién contenida en este documento es controlada y cualquier versiéon impresa se considera no-
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g) No colaborar en la investigacion de los accidentes de trabajo en los casos que haya estado
involucrado, simplemente haya presenciado o cuando a su parecer los datos que conoce ayuden

al esclarecimiento de las causas que lo originaron, con el exclusivo fin de encontrar soluciones.

h) Operar o manipular maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, sin estar autorizados para

ello.

i) Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento previo para su ejecucion.

j) Bloguear, modificar, destruir o remover accesorios de proteccién instalados en las maquinas

o instalaciones.

k) Usar solventes como gasolina, thinner o cualquier otro elemento inflamable, para la limpieza
de instalaciones, maquinaria o equipos, se exceptia de esto aquellos autorizados en
mantenimiento o los que son de uso técnicamente recomendados en la limpieza de maquinas o

equipos.

1) Abandonar la maquinaria o equipo que se halle operando asi sea por pequefios periodos, sin

gue exista previa autorizacion del superior.

m) Utilizar el aire comprimido para limpiar equipos, maquinas, personas y/o ropa de trabajo.

n) Manipular alambres eléctricos sueltos energizados.

o) Realizar trabajos especiales tales como: en frio, en caliente, en altura, en espacios confinados,

descarga de productos quimicos, descarga de combustibles, sin la debida autorizacion.

p) Bloquear el acceso a los extintores, salidas de emergencia, paneles eléctricos, alarmas y

puertas.

d) El no devolver los equipos deteriorados o destruidos por el uso, al momento de hacer la

reposicion de los mismos.

r) Dormirse en los puestos de trabajo.
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FALTAS GRAVES (SE SANCIONARA CON MULTA).

La reincidencia de cualquiera de las infracciones estipuladas en el Articulo 10, siempre y cuandono

sean causa de accidentes o desastres.

FALTAS MUY GRAVES (TERMINACION DEL CONTRATO; PREVIO VISTO BUENO).

a) La reincidencia en cualquiera de las infracciones estipuladas en el Articulo 11, y las violaciones
graves de las disposiciones de este reglamento y del Codigo de Trabajo y/o de las Leyes en esta

materia.

b) Ingresar al trabajo en estado de embriaguez o bajo el efecto de estupefacientes, aunque sea
en forma leve, asi como bajo el efecto de sustancias tdxicas; para lo que se toma en cuenta los

informes de supervisores, superiores, el cliente y el diagndstico médico.

c) Ingresar bebidas alcohdlicas a los predios e instalaciones de la empresa.

d) Fumar dentro de las instalaciones de la empresa.

e) Prender fuego, velas u otro en el interior de la empresa o en sitios marcados con peligro de

incendio o explosion.

f) La posesidn de todo tipo de armas en los predios de la empresa.

g) Todo trabajador que en las areas de trabajo y durante el transcurso de sus labores se
enfrasque en una pelea o altercado fisico con otro, con un superior, proveedores, clientes o

personas particulares previa investigacion.

h) Abandonar su puesto de trabajo, sin que haya llegado su remplazo o haya sido autorizado.

i) Cualquier accion, omisidn o falta de accién que afecte seriamente la seguridad de la empresa,

sus empleados y/o clientes, incluyendo el quedarse dormido durante el trabajo.

j) El proporcionar documentos, certificados o informacién falsa durante el proceso de

contratacion.

k) Revelar a extranos, datos de reserva manejados por la empresa o informacién que pueda

poner en riesgo la seguridad de sus clientes.

ADVERTENCIA: Este DOCUMENTO es propiedad de HONTANAR CIA. LTDA, la informacién contenida en este documento es controlada y cualquier versiéon impresa se considera no-
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1) Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la empresa o realizar trabajo para otras
empresas, personas o para su propio beneficio dentro de las horas de trabajo, excepto cuando
haya autorizado expresamente el Representante Legal de HONTANAR CiA. LTDA.,

m) Desobedecer a sus superiores en cualquier materia de trabajo de la cual derive perjuicio

notorio para la empresa, para los trabajadores, sus superiores o clientes.

n) El fraude, deslealtad y abuso de confianza en las gestiones encomendadas y el hurto, robo o
complicidad en el mismo, tanto a sus companeros de trabajo como a la empresa o a cualquier

otra persona.

o) Encubrir al autor de robos, hurtos o delitos.

p) Faltar a la lealtad que se debe a la empresa, particularmente aconsejando o incitando a sus
compafieros de trabajo al incumplimiento de sus labores o a la disminucién voluntaria de

trabajo.

q) Causarse o causar lesiones deliberadamente que se pretendan pasar como accidente de

trabajo.

r) Los malos tratos de palabra u obra o falta de respeto y no consideracion a los directivos o

empleados de la empresa.

s) Utilizar personal, equipos y elementos de trabajo, suministrados por la empresa para trabajos

particulares o de uso personal, sin autorizacidn de sus superiores.

t) Utilizar armas, equipos de seguridad o herramientas de trabajo para amenazar o herir a sus

superiores, compafieros o subordinados.

u) Introducir estupefacientes a lugares de trabajo.

v) El no uso del cinturén de seguridad o casco de proteccién en vehiculos de transporte de la

empresa, siempre y cuando haya causado un accidente donde existan danos a terceros.

w) La presencia de alcohol sobre los niveles legales.
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DEFINICIONES

1. RIESGO LABORAL. - Probabilidad de que la exposicion a un factor de riesgo laboral peligroso

en el trabajo cause enfermedad o lesidn.

2. SALUD OCUPACIONAL. - Tiene como finalidad promover y mantener el mayor grado de
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones, prevenir todo
dano a la salud causado por las condiciones de trabajo y por los factores de riesgo identificados,

adecuar el trabajo al trabajador tendiendo sus aptitudes y capacidades.

3. MEDIDAS DE PREVENCION. - Las acciones que se adoptan con el fin de evitar o disminuir los

riesgos derivados del trabajo.

4. ACCIDENTE DE TRABAIJO. - Todo suceso imprevisto y repentino que ocasione al trabajador
lesidn corporal o perturbacion funcional, o la muerte inmediata o posterior, con ocasién o como

consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena.

5. ENFERMEDAD OCUPACIONAL. - Una enfermedad contraida como resultado de la exposicidn

a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral.

6. INCIDENTE LABORAL. - Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con el trabajo,
en que la persona afectada no sufre lesiones corporales, o en el que estas solo requieren

cuidados de primeros auxilios.

7. PELIGRO. - Caracteristica o condicidn fisica de un sistema/ proceso/ elemento con potencial

de dafo a las personas, instalaciones o ambiente o una combinacién de estos

8. EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL - EPP. - Equipos especificos destinados a ser utilizados
adecuadamente por el trabajador para que le protejan de uno o varios riesgos que puedan

amenazar su seguridad o salud en el trabajo.

DISPOSICION GENERAL

UNICA. - El presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el trabajo, seréd de estricto
cumplimiento para los trabajadores que formen parta de la empresa HONTANAR CiA. LTDA.,,
como para sus representantes y personal subcontratado.
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DISPOSICIONES FINALES.

PRIMERA. - La inobservancia de las medidas de prevencion de riesgos determinadas en el
presente Reglamento de Seguridad e Higiene del trabajo, constituye una causa legal para que
HONTANAR CIA. LTDA., pueda dar por terminado el contrato de trabajo con el trabajador, de

conformidad con lo establecido en el Cédigo de Trabajo vigente.

SEGUNDA. - Este Reglamento de Seguridad e Higiene de Trabajo, se entendera conocido y
aceptado por los trabajadores de HONTANAR CiA. LTDA., y tendrd vigencia desde la fecha de

su aprobacién en la Direccién Regional del

Trabajo, y una vez que el mismo se hubiere puesto en exhibicidén en un lugar visible dentro de
los lugares de trabajo dentro de la empresa, sin perjuicio de la obligacion que tiene la

empleadora de entregarle un ejemplar a cada trabajador.

TERCERA. - Todo lo no previsto en el presente Reglamento, se observara lo dispuesto en el
Cdadigo de Trabajo; y leyes vigentes en la Republica del Ecuador. El presente Reglamento de
Higiene y Seguridad entrara en vigencia a partir de la aprobacidn por parte del Director Regional

del Trabajo y Servicio Publico.

Dado en la ciudad de Quito el dia 07 de marzo de 2022
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