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RESUMEN

La empresa no cuenta con un “Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo”
(SGSST), por lo que es necesario disefiar un SGSST, para llevar a cabo un adecuado
control de riesgos, sean graves 0 no, de los dafios de la salud ocupacional y, en general

de los accidentes e incidentes que provoquen pérdidas econémicas a la empresa.

El objetivo de este trabajo es Disefar el sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo para poder cumplir con las exigencias en las auditorias del SART “Sistema de

Auditorias de Riesgos del Trabajo”.

Es obligatorio el cumplimiento de leyes y reglamentos existentes. El Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el trabajo es el pilar fundamental del Instrumento Andino de
Seguridad y Salud en el Trabajo y la Resolucion C.D. 333 SART “Sistema de Auditoria
de Riesgos del Trabajo”, dentro de los cuales se establecen los aspectos a tomar en
cuenta del Sistema de Gestion que son: Administracion, Técnica, Talento Humano y los

Procedimientos y Programas Operativos Basicos.
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SUMMARY

.‘k company does not have a “"Security and Health at Work Gesture System™
=51 for which it is necessary design a (SHWGS), to have an adequate risk
“hese serious or simple, of damages to occupational health and, accidents

“moZents in general that create economic losses to the company.

mectve of this job is to design the Security and Health at Work Gesture

“o complete the necessities in the judgementings of WRIJS “Work and

orv o follow existing laws and rules. Management System Health and
& work s the comerstone of the Andean Instrument on Safety and Health
e Fesolution CD SART 333 “Audit System of Occupational Risks ",
ot aspects to consider management system are  established:

Bedimscal. Talent and Basic Operating Procedures and Programs.




INTRODUCCION

Los accidentes y las enfermedades profesionales constituyen un alto costo laboral,
social y econémico. EI mantener una maquina fuera de operacion o el desperdicio de
materia prima provocan grandes pérdidas en las industrias; la puesta en marcha del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en las empresas ha sido una
meta dificil de alcanzar a través del tiempo, los avances tecnoldgicos y cientificos en las
diferentes actividades humanas tienen como consecuencia un aumento de riesgos
durante las actividades productivas, la interaccion del hombre y el trabajo exige
mayores sacrificios tanto en esfuerzo fisico como en el conocimiento de la legislacion

actual vigente y la aplicacion de nuevas tecnologias.

La seguridad y salud en el trabajo tiene como objetivo el prevenir consecuencias
negativas debido a las condiciones laborales que puedan afectar la salud y seguridad del
trabajador, ademas de crear un entorno adecuado de bienestar fisico, psiquico, mental y

social sea cual fuera la actividad que se realice.

La proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores es uno de los deberes de todo
empresario, a quienes se les faculta y obliga a desarrollar actividades de gestion

preventiva para cuidar la integridad de sus colaboradores.
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CAPITULO |

1. MARCO REFERENCIAL

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Industria Cartonera Asociada S.A., ejecuta sus trabajos sin aplicar la normativa
vigente en cuanto a temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, esto implica exponer al
personal a peligros y riesgos que pueden terminar en accidentes con consecuencias leves

o graves o en el desarrollo de enfermedades profesionales.

La empresa no cuenta con un “Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo”
(SGSST), por lo que es necesario disefiar un SGSST, para llevar a cabo un adecuado
control de riesgos, los dafios de la salud ocupacional y, en general de los accidentes e
incidentes que atenten contra la integridad de sus colaboradores y provoquen pérdidas

econdmicas a la empresa.

El disefio de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional, permitira la
creacion de una “cultura organizacional”, que permitird captar mas clientes y la
consolidacién econémica de la empresa en base a objetivos orientados a optimizar las
labores y reducir al maximo los riesgos, enfermedades ocupacionales y accidentes del

personal involucrado en la misma.
1.2. OBJETIVOS
1.2.1. GENERAL

Disefiar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Industria
Cartonera Asociada S.A para proteger la integridad de los trabajadores y mitigar los
riesgos laborales, las enfermedades profesionales y asi cumplir con la normativa legal

vigente.

1.2.2.ESPECIFICOS
» Realizar un diagndstico de la situacion actual de la Industria Cartonera Asociada
S.A. en el ambito de la Resolucién C.D. 333.
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» Disefiar procedimientos que se requieran para poder cumplir con los parametros de
la auditoria interna segin el SART (Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo).
» Actualizar los procedimientos existentes del sistema de gestion de seguridad y

salud en el trabajo.
1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢La falta de un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo es la principal

causa de accidentes y enfermedades profesionales?
1.4. HIPOTESIS

Si, El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo minimiza accidentes y

enfermedades profesionales en la Industria Cartonera Asociada S.A.

1.5. JUSTIFICACION

La responsabilidad del Seguro de Riesgos del Trabajo, consignada en las leyes y
reglamentos, es la verificacion o control del cumplimiento de la normativa, mediante
procedimientos técnicos, que sustituyan el caracter sancionador por una auditoria
moderna que permita mediante la satisfaccion de todos, caminar hacia una cultura de la
prevencion, evitando el dafio, la incapacidad, la pérdida de la empresa o lo mas grave, la

enfermedad y/o la muerte de los trabajadores.

Debido a que actualmente la seguridad de los trabajadores es la prioridad para toda
empresa, se han creado programas de Seguridad y Salud en el Trabajo, para que las
empresas lo apliquen e implementen. Este es el caso de INCASA, una empresa que

necesita implementar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Con la ejecucién del mismo, se logrard mejorar la salud, estabilidad emocional, la
seguridad y la eficiencia de los trabajadores, y por ende la estabilidad de la empresa.

Con el disefio y la posterior implementacion del Sistema Gestion de Seguridad Y Salud
En El Trabajo, se disminuird notablemente los accidentes, incidentes y enfermedades
ocupacionales dentro de INCASA,; asi como también se aumentara la productividad y se

disminuyendo el ausentismo laboral.
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Por esto, el “SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO”, creara acciones de control, seguimiento y prevencion que ayudara a
cumplir normas de seguridad, actividades antes durante y después de los procesos de la
empresa, de esta manera se estara protegiendo la integridad emocional, fisica y
psicosocial del trabajador, ademas de mantener en buenas condiciones los elementos
que intervienen en la produccion, asi se estara dando cumplimiento a los aspectos
legales por ser una empresa sujeta a las exigencias del SART (Sistema de Auditorias de
Riesgos del Trabajo) la cual dispone que el empleador debe regular las acciones de

control para la prevencion de las no conformidades.

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Industria Cartonera
Asociada S.A. no cumple con todos los parametros de la matriz del SART (Sistema de
Auditorias de Riesgos del Trabajo). INCASA cuenta con los procedimientos
(Investigacion de Accidentes, Control de EPP (Equipo de Proteccion Personal),
Elaboracion difusién actualizacion de la politica de seguridad y salud en el trabajo), los
procedimientos que necesitan ser disefiados para cumplir con el SART (Sistema de
Auditorias de Riesgos del Trabajo) son (Elaboracion de Documentos, Control de
Registros, Auditoria interna, Mejora continua, Elaboracion difusion y Actualizacién de
la Politica de seguridad y salud en el trabajo, Procedimiento Planificacion del Sistema
De Gestion De Seguridad Y Salud En el Trabajo, Procedimiento Acciones Correctivas
Y Preventivas, Procedimiento Control de los Factores de Riesgos y Vigilancia
Ambiental, Procedimiento Medicion Evaluacion y Control de Factores de Riesgos
Ocupacionales, Procedimiento Seleccion de Trabajadores y Competencias en relacion a
lo Riesgos Ocupacionales, Procedimiento Comunicacion Interna y Externa,
Procedimiento Capacitacion Adiestramiento y Formacion Interna de Seguridad y Salud
en el Trabajo, Procedimiento Examenes de Pre-Empleo, Inicio, Reintegro, Especiales y
al Termino de la Relacion Laboral, Procedimiento Inspeccién y Revisién de SSO,
Procedimiento de seleccidn, adquisicion, distribucién, uso y control de EPP (Equipo de
Proteccion Personal),Etc., ya que estos procedimientos son de gran importancia en parte

de las auditorias de Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo.
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CAPITULO I

2.  MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES

Actualmente, con el incremento de la tecnologia, la seguridad industrial debe enfocarse
en obtener los més altos estandares internacionales de calidad, en prevencion de riesgos
laborales, a través de la elaboracion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y de los manuales de seguridad industrial, para la ejecucion de los trabajos con

mayor eficiencia y con mejor calidad de vida de los mismos.

En el Ecuador existen varias Empresa dedicadas a la generacion de papel cartén que
necesitan mejorar constantemente sus politicas de seguridad industrial para optimizar y
mantener la calidad del servicio, la proteccion de los trabajadores, la vida Gtil de los

equipos y asegurar la continuidad de sus negocios.

Por lo tanto, es necesario que la “Industria Cartonera Asociada S.A., INCASA” elabore
un Manual de Seguridad para todas las actividades de operacion y mantenimiento, que
permitan laborar con eficiencia, eficacia, previniendo accidentes que pongan en riesgo

la vida de los trabajadores, la produccion y las instalaciones de la Empresa.

La sociedad a medida que alcanza nuevas metas en lo referente a bienestar social,
demanda una excelente ambiente de trabajo; esto se plasma en la disminuciéon de
peligros a través del aumento de la seguridad y salud laboral, obteniendo condiciones

adecuadas de trabajo.

2.2. MARCO LEGAL

2.2.1.LEGISLACION Y NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Las principales disposiciones Constitucionales, legales y reglamentarias que existen en
el Pais se describen a continuacién de manera general, para informacion, conocimiento,

analisis y aplicacion en la gestion técnica empresarial.
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» Constitucion de la Republica del Ecuador 2008, R.O. N° 449, 20 de octubre de 2008.

» Decision 584 de la C.A.N.: Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo,
07 de mayo de 2004, R.O. (S) N° 461 de 15 de noviembre de 2004.

» Resolucion 957 de la C.A.N.: Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y
Salud en el Trabajo, 23 de septiembre de 2005.

2.2.1.1. NORMATIVA MARCO

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio

Ambiente, Decreto Ejecutivo 2393.

2.2.1.2. NORMATIVA ESPECIFICA

Reglamento de Prevencion, Mitigacion, y Proteccion contra Incendios, Acuerdo
Ministerial N° 0011 del 16 de febrero del 2007, Sustituido por R.O. N° 114 del 2 de
Abril del 20009.

2.2.1.3. ACUERDOS MINISTERIALES

Acuerdo N° 221 del 14 Noviembre de 2002, sustituido por el Acuerdo N° 220 R.O. N°
83 del 17 de agosto de 2005, Guia Para Elaboracion De Reglamentos Internos De

Seguridad Y Salud De Las Empresas.

Acuerdo N° 132 del 14 de enero de 2003, R.O. N° 08 del 27 de enero de 2003,

Denuncia De Accidentes Y Enfermedades De Origen Laboral.

Acuerdo N° 213, R.O. N° 695 del 31 de octubre de 2002, Politica Institucional En
Seguridad Y Salud Y Sistema De Gestion De Seguridad Y Salud En El Trabajo Del
Ministerio De Trabajo.

Acuerdo N° 046 R.O. N° 212 del 15 de Octubre de 1998, Régimen Nacional Para La

Gestion De Productos Quimicos Peligrosos.
2.2.1.4. RESOLUCIONES DEL IESS
Resolucion C.D. 333 Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo “SART”.

Resolucién C.D. 390 Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo.
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2.2.2. CONSTITUCION POLITICA DEL ECUADOR 2008
2.2.2.1. TTULO Il - DERECHOS. CAPITULO SEGUNDO: DERECHO DEL
BUEN VIVIR.

Art. 33.- El trabajo es un derecho y un deber social, y un derecho econdémico, fuente de
realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizara a las personas
trabajadoras el pleno respeto a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y
retribuciones justas y el desempefio de un trabajo saludable y libremente escogido o

aceptado.

Art. 34.- El derecho a la seguridad social es un derecho irrenunciable de todas las
personas, y sera deber y responsabilidad primordial del Estado. La seguridad social se
regird por los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad, equidad,
eficiencia, subsidiaridad, suficiencia, transparencia y participacion, para la atencion de

las necesidades individuales y colectivas.

2.2.3. DECISION 584 DE LA C.AN. INSTRUMENTO ANDINO DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

BAUTISTA Garcia R. (2000). Pg.7.Este documento tienen por objeto promover y
regular las acciones que se deben desarrollar en los centros de trabajo para disminuir o
eliminar los dafios a la salud del trabajador, mediante la aplicacién de medidas de
control y el desarrollo de las actividades necesarias para la prevencion de riesgos
derivados del trabajo. Para tal fin, los Paises Miembros deberan implementar o
perfeccionar sus sistemas nacionales de seguridad y salud en el trabajo, de ahi que se
desprenden las siguientes obligaciones y derechos:

2.2.3.1. OBLIGACIONES DEL PAIS:

a. Articular el Sistema Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b. Adoptar la Politica Nacional en Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Creacion y funcionamiento de la Comision Nacional de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

d. Garantizar el desarrollo de Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e. Garantizar la calidad de la formacion del talento humano en materia de Seguridad y

Salud en el Trabajo.
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2.2.3.2. OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR:

a. Elaborar un plan integral de prevencién de riesgos.

b. Liderar la Politica empresarial en Seguridad y Salud en el Trabajo.

c. Dotar del personal competente, los recursos materiales y financieros.

d. Garantizar espacios de participacion de los trabajadores.

e. Asegurar la proteccion de los trabajadores que por su situacion de discapacidad o
condicion temporal de trabajo requieran de proteccion especial.

f. Evaluar periédicamente el cumplimiento.

2.2.3.3. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

a. A la participacion, informacion, formacion, vigilancia y control de la salud.

b. Interrumpir su actividad cuando, por motivos razonables, consideren que existe un
peligro inminente que ponga en riesgo su seguridad.

c. Conocer los resultados de los exdmenes médicos y a la confidencialidad de sus
resultados.

d. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad
y salud del lugar de trabajo.

e. Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, para los cuales hayan
sido autorizados y capacitados en caso de ser necesario; asi como los equipos de
proteccion.

2.2.4. CODIGO DEL TRABAJO

2.2.4.1. TITULO IV - DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO. CAPITULO I:

DETERMINACION DE LOS RIESGOS Y DE LA RESPONSABILIDAD DEL

EMPLEADOR

2.2.4.1.1. Art.347. RIESGOS DEL TRABAJO.- Riesgos del trabajo son las

eventualidades dafiosas a que esta sujeto el trabajador con ocasion y por consecuencia

de su actividad.

Por los efectos de la responsabilidad del empleador se consideran riesgos de trabajo las

enfermedades profesionales y los accidentes.

2.2.4.1.2. Art 348. ACCIDENTE DE TRABAJO.- Accidente de trabajo es todo
suceso imprevisto y repentino que ocasiona al trabajador una lesion corporal, o
perturbacion funcional, con ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecuta por

cuenta ajena.
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2.24.1.3. Art 349. ENFERMEDADES PROFESIONALES.- Enfermedades
profesionales son las afecciones agudas o cronicas causadas de una manera directa por
el ejercicio de la profesion o labor que realiza el trabajador, y que producen
incapacidad.

2.2.4.2. CAPITULO V. DE LA PREVENCION DE LOS RIESGOS, DE LAS
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE, DE LOS PUESTOS DE AUXILIO, Y
DE LA DISMINUCION DE LA CAPACIDAD PARA EL TRABAJO.

2.2.4.2.1. Art. 410. OBLIGACIONES RESPECTO DE LA PREVENCION DE
RIESGOS.- Los empleadores estan obligados a asegurar a sus trabajadores condiciones

de trabajo que no presenten peligro para su salud o su vida.

Los trabajadores estan obligados a acatar las medidas de prevencion, seguridad e
higiene determinadas en los reglamentos y facilitadas por el empleador. Su omision

constituye justa causa para la terminacion del contrato de trabajo.

2.2.4.2.2. Art. 432.- NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS DICTADAS
POR EL IESS.- En las empresas sujetas al régimen del seguro de riesgos del trabajo,
ademas de las reglas sobre prevencién de riesgos establecidas en este capitulo, deberan
observarse también las disposiciones 0 normas que dictare el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social.

2.2.4.2.3. Art. 434. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD.- En todo
medio colectivo y permanente de trabajo que cuente con mas de diez trabajadores, los
empleadores estan obligados a elaborar y someter a la aprobacion del Ministerio de
Trabajo y Empleo por medio de la Direccion Regional del Trabajo, un reglamento de
higiene y seguridad, el mismo que sera renovado cada dos afios.

2.25. DECRETO EJECUTIVO 2393. REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y
SALUD DE LOS TRABAJADORES Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE

Las disposiciones contenidas en éste Reglamento se aplican a toda actividad laboral y
en todo centro de trabajo, teniendo como objetivo la prevencion, disminucién o
eliminacién de los riesgos del trabajo y el mejoramiento del medio ambiente de trabajo,
para ello en dicho documento se determinan las condiciones de seguridad y salud que

deben cumplir las empresas.
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2.25.1. DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

Es el organismo encargado de brindar la seguridad social y vigilar el mejoramiento del
medio ambiente laboral y de la legislacion relativa a prevencion de riesgos
profesionales, utilizando los medios necesarios y siguiendo las directrices que imparta

el Comité Interinstitucional.

2.2.6. DECRETO EJECUTIVO 2393. REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y
SALUD DE LOS TRABAJADORES Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO
AMBIENTE DE TRABAJO

2.2.6.1. Art.5.- DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL.-

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, por intermedio de las dependencias de

Riesgos del Trabajo, tendra las siguientes funciones generales:

a. Ser miembro nato del Comiteé Interinstitucional.

b. Vigilar el mejoramiento del medio ambiente laboral y de la legislacion relativa a
prevencion de riesgos profesionales, utilizando los medios necesarios y siguiendo las
directrices que imparta el Comité Interinstitucional.

c. Realizar estudios e investigaciones sobre prevencién de riesgos y mejoramiento del
medio ambiente laboral.

d. Promover la formacion en todos los niveles de personal técnico en estas materias,
particularmente en el perfeccionamiento de prevencion de riesgos.

e. Informar e instruir a empresas y trabajadores sobre prevencion de siniestros, riesgos
de trabajo y mejoramiento del medio ambiente.

f. Mantener contactos e informaciones técnicas con los organismos pertinentes, tanto
nacionales como internacionales.

2.2.6.2. Art. 15- DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL

TRABAJO.

(Reformado por el Art. 9 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-V111-88)

a. (Reformado por el Art. 10 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-V111-88) En las empresas
permanentes que cuenten con cien o mas trabajadores estables, se debera contar con
una Unidad de Seguridad e Higiene, dirigida por un técnico en la materia que
reportard a la més alta autoridad de la empresa o entidad.

En las empresas o Centros de Trabajo calificados de alto riesgo por el Comiteé oficial
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Interinstitucional, que tengan un namero inferior a cien trabajadores, pero mayor de
cincuenta, se deberd contar con un técnico en seguridad e higiene del trabajo. De
acuerdo al grado de peligrosidad de la empresa, el Comité podra exigir la conformacion
de un Departamento de Seguridad e Higiene.
b. (Reformado por el Art. 11 del D.E. 4217, R.O. 997, 10-VI111-88) Son funciones de la

Unidad de Seguridad e Higiene, entre otras las siguientes:

i. Reconocimiento y evaluacion de riesgos;

ii. Control de Riesgos profesionales;

iii. Promocion y adiestramiento de los trabajadores;

iv. Registro de la accidentalidad, ausentismo y evaluacion estadistica de los

resultados.

2.2.6.3. Art. 16.- DE LOS SERVICIOS MEDICOS DE LA EMPRESA
Los empleadores deberdn dar estricto cumplimiento a la obligacién establecida en el
Art. 425 (436) del Cddigo del Trabajo y su Reglamento. Los servicios médicos de la
empresa propenderan a la mutua colaboracion con los servicios de Seguridad e Higiene

del Trabajo.

2.2.7. RESOLUCION C.D. 333. SISTEMA DE AUDITORIAS DE RIESGOS
DEL TRABAJO “SART”

2.2.7.1. CAPITULO II. DE LA AUDITORIA DE RIESGOS DEL TRABAJO.
Art.9. AUDITORIA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRANAJO DE LAS EMPRESA U ORGANIZACIONES.

La empresa u organizacion deberd implementar UN SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, para lo cual deberd tomar como base los
requisitos técnicos legales, a ser auditados por el Seguro General De Riesgos Del

Trabajo.

El profesional responsable de la auditoria de riesgos del trabajo, deberéd recabar las
evidencias del cumplimiento de la normativa técnico legal en materia de seguridad y

salud den el trabajo, auditando los siguientes requisitos técnicos legales aplicables.
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2.2.8. RESOLUCION 390. REGLAMENTO DEL SEGURO GENERAL DE
RIESGOS DEL TRABAJO

2.2.8.1. CAPITULO IIl. AVISO DE ACCIDENTE DEL TRABAJO O DE
ENFERMEDAD PROFESIONAL U OCUPACIONAL

2.2.8.1.1. Art. 41.- FORMULARIOS DE AVISO.- Los formularios de Aviso de
Accidente de Trabajo o de Enfermedad Profesional u Ocupacional, disponibles en el
portal web del IESS, deberan enviarse a través del sistema informatico. El Aviso de
Accidente de Trabajo, en casos excepcionales, podra presentarse directamente en la

dependencia del IESS maés cercana.

La autoridad pertinente, en el término de cuarenta y ocho (48) horas, ordenara que la
documentacién se remita en forma inmediata a la unidad del Seguro General de Riesgos

del Trabajo, para los trdmites correspondientes.

Cuando el empleador no presentare el aviso del accidente de trabajo dentro del término,
podré hacerlo el trabajador, los familiares o terceras personas a través del portal web o
directamente en las unidades del Seguro General de Riesgos del Trabajo, o en cualquier
dependencia del IESS a la que puedan acceder los denunciantes, denuncia que tendra

suficiente validez para efectos del tramite.

La presentacion del aviso de accidente de trabajo o de enfermedad profesional por parte
de familiares o terceras personas, no exime al empleador de la responsabilidad patronal

a que hubiere lugar.

2.2.8.1.2. Art. 42- PLAZO DE PRESENTACION DEL AVISO DEL
ACCIDENTE DE TRABAJO.- El empleador esta obligado a informar, en el término
de diez (10) dias contados desde la fecha del siniestro, a las unidades del Seguro
General de Riesgos del Trabajo, sobre la ocurrencia del accidente de trabajo que

ocasionare lesion corporal, perturbacion funcional o muerte del trabajador asegurado.

Adicionalmente, en el término de treinta (30) dias, contados a partir de la fecha del
siniestro, el empleador deberd presentar todos los documentos habilitantes para la
calificacion del siniestro; de no hacerlo se entendera como inobservancia de las normas
de prevencion de riesgos del trabajo, en cuyo caso se aplicard lo establecido en el

Reglamento General de Responsabilidad Patronal.
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2.2.8.1.3. Art. 43.- PLAZO DE PRESENTACION DEL AVISO DE
ENFERMEDAD PROFESIONAL U OCUPACIONAL.- En los casos en que se
advierta indicios de una enfermedad profesional u ocupacional, el empleador
comunicara a las unidades del 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.

Cuando el diagnéstico lo realice el médico tratante del afiliado, el trabajador entregara
dicho diagnéstico al empleador, fecha a partir de la cual se contara el término prescrito

en el inciso anterior.

Podra también el afiliado o un tercero informar al IESS sobre la existencia de una
probable enfermedad profesional u ocupacional del asegurado, directamente en las
unidades del Seguro General de Riesgos del Trabajo, para el inicio de la investigacion

respectiva.

2.2.8.1.4. Art. 50.-CUMPLIMIENTO DE NORMAS.- Las empresas sujetas al
régimen de regulacion y control del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, deberan
cumplir las normas dictadas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo y medidas
de prevencion de riesgos del trabajo establecidas en la Constitucion de la Republica,
Convenios y Tratados Internacionales, Ley de Seguridad Social, Cédigo del Trabajo,
Reglamentos y disposiciones de prevencion y de auditoria de riesgos del trabajo.
2.2.8.1.5. Art. 51.- SISTEMA DE GESTION.- Las empresas deberan implementar el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, como medio de cumplimiento
obligatorio de las normas legales o reglamentarias, considerando los elementos del
sistema:

Gestion Técnica:

b1) Identificacion de factores de riesgo;

b2) Medicion de factores de riesgo;

b3) Evaluacion de factores de riesgo;

b4) Control operativo integral;

b5) Vigilancia Ambiental y de la Salud.
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2.3. FUNDAMENTACION TEORICA

2.3.1. GESTION ADMINISTRATIVA:
2.3.1.1. POLITICA

Se refiere al cumplimiento de las disposiciones legales de contar documentadamente
con politicas que determinen y definan los factores de riesgo, los procedimientos de
seguridad y salud ocupacional. Estas politicas deben ser conocidas por todo el personal,
expuestas en lugares visibles, actualizarlas periddicamente y comprometer el
mejoramiento continuo de todos los involucrados. Incluye el aporte de recursos para

este ambito.

» Corresponde a la naturaleza (tipo de actividad productiva) y la magnitud de los
factores de riesgos.

» Compromete recursos.

» Incluye compromiso de cumplir con la legislacion técnico legal de seguridad y salud
en el trabajo; y ademas, el compromiso de la empresa para dotar de las mejores
condiciones de seguridad y salud ocupacional para todo su personal.

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

» Esta documentada, integrada-aplicada y mantenida.

» Esta disponible para las partes interesadas.

» Se compromete al mejoramiento continuo.

» Se actualiza periddicamente.

2.3.1.2. PLANIFICACION

Dispone la empresa u organizacion de un diagnéstico o evaluacion de su sistema de
gestion, realizado en los dos Gltimos afios si es que los cambios internos asi lo justifican.
Cuenta con una matriz de planificacion que incluye objetivos, metas y actividades; el
conocimiento y participaciéon de todas las personas (internos y externos),
procedimientos minimos para cumplir los objetivos. Se comprometen recursos
humanos, econdmicos, tecnoldgicos para garantizar resultados. Se definen estandares de
eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y un cronograma de

actividades indicando responsables, fechas de inicio y finalizacion de las mismas.
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a.l. Las no conformidades priorizadas y temporizados respectos a la gestion:
administrativa, técnica del talento humano y procedimientos o programas operativos

basicos.

> Existe una matriz para planificacion en la que se han temporizado las No
conformidades desde un punto de vista técnico.

> La planificacion incluye actividades rutinarias y no rutinarias.

> La planificacion incluye a todas las personas que tienen acceso al sitio de trabajo,
incluyendo visitas, contratistas, entre otras.

> El plan incluye procedimientos minimos para el cumplimiento de los objetivos y
acordes a las no conformidades priorizadas.

> El plan compromete recursos humanos, econémicos y tecnoldgicos suficientes para
garantizar los resultados.

> El plan define los estandares e indices de eficacia (cualitativos y/o cuantitativos) del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, que permitan establecer las
desviaciones programaticas, en concordancia con el articulo 11 del presente
Reglamento.

> El plan define los cronogramas de actividades con responsables, fechas de inicio y de
finalizacion de la actividad.

El plan considera la gestion del cambio en lo relativo a:

i.1. Cambios internos.- Cambios en la composicion de la plantilla, introduccion de
nuevos procesos, métodos de trabajo, estructura organizativa, o adquisiciones entre

otros.

i.2. Cambios externos.- Modificaciones en leyes y reglamentos, fusiones organizativas,
evolucion de los conocimientos en el campo de la Seguridad y Salud en el Trabajo,

tecnologia, entre otros.

Deben adoptarse las medidas de prevencién de riesgos adecuadas, antes de introducir

los cambios.
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2.3.1.3. ORGANIZACION

Tiene reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo actualizado y aprobado

por el Ministerio de Relaciones Laborales.
Ha conformado las unidades o estructuras preventivas.

b.1. Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo; dirigido por un profesional con titulo

de tercer o cuarto nivel.

b.2. Servicio Médico de Empresa.

b.3. Comité y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo.
b.4. Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo

» Estan definidas las responsabilidades integradas de Seguridad y Salud en el Trabajo,
de los gerentes, jefes, supervisores, trabajadores entre otros y las de especializacién
de los responsables de las unidades de Seguridad y Salud, y, servicio médico de
empresa; asi como, de las estructuras de Seguridad y Salud Trabajo.

» Estan definidos los estdndares de desempefio de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Existe la documentacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la empresa u organizacion; manual, procedimientos, instrucciones y registros.

2.3.1.4. INTEGRACION — IMPLANTACION

» ldentificacién de necesidades de competencia

» Definicion de planes, objetivos, cronogramas

» Desarrollo de actividades de capacitacion y competencia

» Evaluacion de eficacia del programa de competencia

» Se ha integrado-implantado la politica de seguridad y salud en el trabajo, a la politica
general de la empresa u organizacion.

» Se ha integrado-implantado la planificacion de Seguridad y Salud en el Trabajo, a la
planificacion general de la empresa u organizacion

» Se ha integrado-implantado la organizacion de Seguridad y Salud en el Trabajo a la
organizacion general de la empresa u organizacion.

» Se ha integrado-implantado la auditoria interna de Seguridad y Salud en el Trabajo, a

la auditoria general de la empresa u organizacion.
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» Se ha integrado-implantado las re-programaciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo a las re-programaciones de la empresa u organizacion.

2.3.1.5. VERIFICACION/AUDITORIA INTERNA DEL CUMPLIMIENTO DE

ESTANDARES E INDICES DE EFICACIA DEL PLAN DE GESTION

> Se verificara el cumplimiento de los estdndares de eficacia (cualitativa y/o
cuantitativa) del plan, relativos a la gestion administrativa, gestion técnica, gestion
del talento humano y a los procedimientos y programas operativos basicos, (Art. 11-
SART (Sistema de Auditorias de Riesgos de Trabajo)).

> Las auditorias externas e internas seran cuantificadas, concediendo igual importancia
a los medios que a los resultados.

> Se establece el indice de eficacia del plan de gestién y su mejoramiento continuo, de
acuerdo con el Art. 11 SART (Sistema de Auditorias de Riesgos de Trabajo).

2.3.1.6. CONTROL DE LAS DESVIACIONES DEL PLAN DE GESTION

> Se reprograman los incumplimientos programaticos priorizados y temporizados.

> Se ajustan o se realizan nuevos cronogramas de actividades para solventar
objetivamente los desequilibrios programaticos iniciales.

> Se cumple con la responsabilidad de gerencia de revisar el sistema de gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa u organizacion incluyendo a
trabajadores, para garantizar su vigencia y eficacia.

> Se proporciona a gerencia toda la informacion pertinente, como diagndsticos,
controles operacionales, planes de gestion del talento humano, auditorias, resultados,
otros; para fundamentar la revision gerencial del Sistema de Gestion.

> Considera gerencia la necesidad de mejoramiento continuo, revision de politica,
objetivos, otros, de requerirlos.

2.3.1.7. MEJORAMIENTO CONTINUO

Cada vez que se re-planifican las actividades de seguridad y salud en el trabajo, se
incorpora  criterios de mejoramiento continuo; con mejora cualitativa y
cuantitativamente de los indices y estandares del sistema de gestion de seguridad y

salud en el trabajo de la empresa u organizacion.
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2.3.2. GESTION TECNICA

2.3.2.1. IDENTIFICACION

> La identificacién, medicion, evaluacion, control y vigilancia ambiental y de la salud
de los factores de riesgo ocupacional deberd realizarse por un profesional
especializado en ramas afines a la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
debidamente calificado.

> La Gestion Técnica considera a los grupos vulnerables: mujeres, trabajadores en
edades extremas, trabajadores con discapacidad e hipersensibles y sobreexpuestos,
entre otros.

> Se han identificado las categorias de factores de riesgo ocupacional de todos los
puestos, utilizando procedimientos reconocidos en el ambito nacional o internacional
en ausencia de los primeros;

> Tiene diagrama(s) de flujo del(os) proceso(s).

> Se tiene registro de materias primas, productos intermedios y terminados;

> Se dispone de los registros médicos de los trabajadores expuestos a riesgos.

> Se tiene hojas técnicas de seguridad de los productos quimicos.

> Se registra el nimero de potenciales expuestos por puesto de trabajo.

> La identificacion fue realizada por un profesional especializado en ramas afines a la
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, debidamente calificado.

2.3.2.2. MEDICION

> Se han realizado mediciones de los factores de riesgo ocupacional a todos los puestos
de trabajo con métodos de medicién (cuali-cuantitativa segin corresponda),
utilizando procedimientos reconocidos en el ambito nacional o internacional a falta
de los primeros;

> La medicidn tiene una estrategia de muestreo definida técnicamente.

> Los equipos de medicion utilizados tienen certificados de calibracién vigentes.

> La medicién fue realizada por un profesional especializado en ramas afines a la
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, debidamente calificado.

2.3.2.3. EVALUACION

» Se ha comparado la medicién ambiental y/o biologica de los factores de riesgo
ocupacional, con estandares ambientales y/o biologicos contenidos en la Ley,

Convenios Internacionales y mas normas aplicables;
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» Se han realizado evaluaciones de los factores de riesgo ocupacional por puesto de
trabajo.

» Se han estratificado los puestos de trabajo por grado de exposicion;

» La evaluacion fue realizada por un profesional especializado en ramas afines a la
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, debidamente calificado.

2.3.2.4. CONTROL OPERATIVO INTEGRAL

» Se han realizado controles de los factores de riesgo ocupacional aplicables a los
puestos de trabajo, con exposicion que supere el nivel de accion;

» Etapa de planeacion y/o disefio.

» En la fuente.

» En el medio de transmisién del factor de riesgo ocupacional; y,

» En el receptor.

» Los controles tienen factibilidad técnico legal;

» Se incluyen en el programa de control operativo las correcciones a nivel de conducta
del trabajador;

» Se incluyen en el programa de control operativo las correcciones a nivel de la gestién
administrativa de la organizacion.

» El control operativo integral, fue realizado por un profesional especializado en ramas
afines a la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, debidamente calificado.

2.3.25. VIGILANCIA AMBIENTAL Y DE LA SALUD

» Existe un programa de vigilancia ambiental para los factores de riesgo ocupacional
que superen el nivel de accion;

» Existe un programa de vigilancia de la salud para los factores de riesgo ocupacional
que superen el nivel de accién

» Se registran y mantienen por veinte (20) afios desde la terminacion de la relacién
laboral los resultados de las vigilancias (ambientales y bioldgicas) para definir la
relacion historica causa-efecto y para informar a la autoridad competente.

» La vigilancia ambiental y de la salud fue realizada por un profesional especializado
en ramas afines a la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, debidamente

calificado.
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2.3.3. GESTION DEL TALENTO HUMANO

2.3.3.1. SELECCION DE LOS TRABAJADORES

» Estan definidos los factores de riesgo ocupacional por puesto de trabajo;

» Estan definidas las competencias de los trabajadores en relacion a los factores de
riesgo ocupacional del puesto de trabajo.

» Se han definido profesiogramas (analisis del puesto de trabajo) para actividades
criticas con factores de riesgo de accidentes graves y las contraindicaciones absolutas
y relativas para los puestos de trabajo; v,

» El déficit de competencia de un trabajador incorporado se solventa mediante
formacion, capacitacion, adiestramiento, entre otros.

2.3.3.2. INFORMACION INTERNA Y EXTERNA

» Existe diagnostico de factores de riesgo ocupacional que sustente el programa de
informacion interna;

» Existe un sistema de informaciéon interno para los trabajadores, debidamente
integrado-implantado sobre factores de riesgo ocupacionales de su puesto de trabajo,
de los riesgos generales de la organizacion y como se enfrentan;

» La gestion técnica considera a los grupos vulnerables.

» Existe un sistema de informacion externa, en relacion a la empresa u organizacion,
para tiempos de emergencia, debidamente integrado-implantado.

» Se cumple con las resoluciones de la Comisién de Valuacién de Incapacidades del
IESS, respecto a la reubicacion del trabajador por motivos de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

» Se garantiza la estabilidad de los trabajadores que se encuentran en periodos de:
tramite, observacion, subsidio y pension temporal/provisional por parte del Seguro
General de Riesgos del Trabajo, durante el primer afio.

2.3.3.3. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

» Existe un sistema de comunicacion vertical hacia los trabajadores sobre el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Existe un sistema de comunicacion en relacién a la empresa u organizacién, para

tiempos de emergencia, debidamente integrado-implantado.
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2.3.3.4. CAPACITACION

> Se considera de prioridad, tener un programa sistematico y documentado para que:
Gerentes, Jefes, Supervisores y Trabajadores, adquieran competencias sobre sus
responsabilidades integradas en Seguridad y Salud en el Trabajo; v,

> Considerar las responsabilidades integradas en el sistema de gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo, de todos los niveles de la empresa u organizacion;

> Identificar en relacion al literal anterior, cuales son las necesidades de capacitacion.

> Definir los planes, objetivos y cronogramas.

> Desarrollar las actividades de capacitacion de acuerdo a los literales anteriores; v,

> Evaluar la eficacia de los programas de capacitacion.

2.3.3.5. ADIESTRAMIENTO

> Existe un programa de adiestramiento a los trabajadores que realizan: actividades
criticas, de alto riesgo y brigadistas; que sea sistematico y esté documentado; v,

> Identificar las necesidades de adiestramiento.

> Definir los planes, objetivos y cronogramas.

> Desarrollar las actividades de adiestramiento.

> Evaluar la eficacia del programa.
2.3.4. PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS OPERATIVOS BASICOS

2.3.4.1. INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

PROFESIONALES OCUPACIONALES

> Las causas inmediatas, basicas y especialmente las causas fuente o de gestion.

> Las consecuencias relacionadas a las lesiones y/o a las pérdidas generadas por el
accidente.

» Las medidas preventivas y correctivas para todas las causas, iniciando por los

correctivos para las causas fuente.

\4

El seguimiento de la integracion-implantacion de las medidas correctivas; vy,
> Realizar estadisticas y entregar anualmente a las dependencias del SGRT en cada

provincia.

\4

Exposicién ambiental a factores de riesgo ocupacional.

\4

Relacion histérica causa efecto.
> Examenes médicos especificos y complementarios; y, Analisis de laboratorio

especifico y complementario.
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\4

Sustento legal.
> Realizar las estadisticas de salud ocupacional y/o estudios epidemiolégicos y
entregar anualmente a las dependencias del Seguro General de Riesgos del Trabajo
en cada provincia.

2.3.4.2. VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS TRABAJADORES

> Pre empleo.

> De inicio.

> Periodico.

> Reintegro.

> Especiales; vy,

> Al término de la relacién laboral con la empresa u organizacion.

2.3.43. PLANES DE EMERGENCIA EN RESPUESTA A FACTORES DE

RIESGO DE ACCIDENTES GRAVES

» Modelo descriptivo (caracterizacion de la empresa u organizacion).

> Identificacion y tipificacion de emergencias que considere las variables hasta llegar a
la emergencia;

> Esquemas organizativos.

> Modelos y pautas de accion.

> Programas y criterios de integracion-implantacion; vy,

> Procedimiento de actualizacidn, revision y mejora del plan de emergencia.

> Se dispone que los trabajadores en caso de riesgo grave e inminente, previamente
definido, puedan interrumpir su actividad y si es necesario abandonar de inmediato el
lugar de trabajo.

> Se dispone que ante una situacion de peligro, si los trabajadores no pueden
comunicarse con su superior, puedan adoptar las medidas necesarias para evitar las
consecuencias de dicho peligro;

> Se realizan simulacros periddicos (al menos uno al afio) para comprobar la eficacia
del plan de emergencia;

> Se designa personal suficiente y con la competencia adecuada; y,

> Se coordinan las acciones necesarias con los servicios externos: primeros auxilios,

asistencia medica, bomberos, policia, entre otros, para garantizar su respuesta.
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2.3.4.4. PLAN DE CONTINGENCIA

Durante las actividades relacionadas con la contingencia se integran-implantan medidas

de Seguridad y Salud en el Trabajo.
2.3.4.5. AUDITORIAS INTERNAS

Se tiene un programa técnicamente idoneo, para realizar auditorias internas, integrado-

implantado que defina:

> Las implicaciones y responsabilidades

> El proceso de desarrollo de la auditoria

> Las actividades previas a la auditoria

> Las actividades de la auditoria.

> Las actividades posteriores a la auditoria.

2.3.4.6. INSPECCIONES DE SEGURIDAD Y SALUD

Se tiene un programa técnicamente idéneo para realizar inspecciones y revisiones de

seguridad y salud, integrado-implantado que contenga:

> Objetivo y alcance;

> Implicaciones y responsabilidades;

> Areas y elementos a inspeccionar;

» Metodologia.

> Gestion documental.

2.3.4.7. EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL Y ROPA DE TRABAJO

Se tiene un programa técnicamente idéneo para seleccion y capacitacion, uso y
mantenimiento de equipos de proteccidn individual, integrado-implantado que defina:

> Objetivo y alcance;

> Implicaciones y responsabilidades;

> Vigilancia ambiental y bioldgica;

> Desarrollo del programa;

> Matriz con inventario de riesgos para utilizacion de Equipos De Proteccion
Individual, EPI(s).
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> Ficha para el seguimiento del uso de EPI(s) y ropa de trabajo.
2.3.4.8. MANTENIMIENTO PREDICTIVO, PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Se tiene un programa, para realizar mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo,

integrado-implantado y que defina:

> Objetivo y alcance.

> Implicaciones y responsabilidades.

» Desarrollo del programa.

» Formulario de registro de incidencias.

> Ficha integrada-implantada de mantenimiento/revision de seguridad de equipos.

2.3.5. MANUAL DE SEGURIDAD

El manual de seguridad industrial es un conjunto de instrucciones y normas reunidas en
un cuerpo organico, que explican el desarrollo de los procedimientos de seguridad
industrial. Es una fuente de informacion siempre actualizada que facilita al personal de
una organizacion la correcta ejecucion de las tareas normalizadas. Ademas, regula la
participacion de los distintos sectores de una organizacion. Recuperado de:
http://dspace.espoch.edu.ec/bitstream/123456789/1741/1/85T00191.pdf

2.3.5.1. VENTAJAS DE UTILIZACION DE UN MANUAL DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Las ventajas de poseer y utilizar manuales de seguridad industrial son las siguientes:

Permite normalizar la realizacion de tareas estandar y facilita la toma de decisiones

programadas.

Incrementa la motivacion del empleado, ya que permite la prevencién de riesgos

mediante el manejo de este manual.

Reduce la participacion de los niveles altos de la jefatura, limitando su colaboracion a

casos no habituales y dedicando mas tiempo a la toma de decisiones no programadas.

Obvia improvisaciones y/o decisiones apresuradas, a veces incongruentes con la forma

de utilizar elementos de proteccion personal.
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Refleja el avance en seguridad industrial de la organizacion y el nivel de racionalizacion

alcanzado.

Agiliza las tareas de auditoria ya que, consultando los manuales, los auditores podran
familiarizarse rapidamente con los procedimientos de seguridad industrial del area a

auditar.

Facilita el control de gestion de riesgos.
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CAPITULO 11l

3. METODOLOGIA

3.1. TIPO DE INVESTIGACION
3.1.1. INVESTIGACION DESCRIPTIVA

Para describir los hechos que son observados y registrados de un suceso del puesto de
trabajo o actividad de INCASA.

3.1.2. INVESTIGACION EXPLICATIVA
Para describir y conocer la realidad que hacen que los hechos sucedan.

3.2. DISENO DE LA INVESTIGACION.

3.2.1. DE CAMPO

Se utilizara para la recoleccion de datos, mediante la observacién, encuestas, entrevistas
dentro de INCASA a los trabajadores.

3.3. TECNICAS DE INVESTIGACION

3.3.1. Laentrevista

Aplicaremos las entrevistas a los trabajadores de la empresa para saber si tienen
conocimientos en seguridad industrial, el uso de los EPP (Equipo de Proteccidn

Personal).

Se utilizo la técnica de la entrevista, ya que es un término que esta vinculado a la accion
de desarrollar una charla con una o mas personas con el objetivo de hablar sobre ciertos

temas y con un fin determinado.

Es decir con la conclusién de sacar informacion importante para ver cdmo se maneja la

seguridad y la salud en la Empresa.

3.3.2. La observacion
Para registrar si los operarios estan cumpliendo con las normas de seguridad industrial
establecidas por INCASA, para registrar los riesgos potenciales que se podrian presentar

en los puestos de trabajo.
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Para llegar a determinar si los puestos de trabajo estan en buenas condiciones para que
los trabajadores se encuentren conformes en los mismos.

Encontrar las No conformidades del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo mediante las auditorias internas que se efectie en INCASA.

3.3.3. Laencuesta

Para recopilar las opiniones de los trabajadores por medio de cuestionarios con el
propdsito de aclarar un tema de interés por el Depto. de Seguridad Industrial.

Para saber si los trabajadores se encuentran conformes con sus puestos de trabajo si no
les causa dafio o lesiones corporales.

Llegar a determinar si los operarios no estdn siendo abusados psicolégicamente,
fisicamente y moralmente dentro de las instalaciones de INCASA.

Mediante esta técnica también se llevara a cabo la encuesta de Navarra para la

evaluacion de los riesgos psicosociales.

3.4. POBLACION Y MUESTRA

3.4.1. POBLACION:

El estudio estd establecido para el cuidado de la integridad fisica del personal que
laboran en la Industria Cartonera Asociada S.A. Que son alrededor de 304 personas

entre operarios y administrativos.

3.4.2. MUESTRA:

Para determinar la muestra de la poblacion se utiliza la siguiente formula

B N zZ%pq
“e2 N—1 +2z2pq

n

Donde:

n = Poblacion muestra a ser estudiada.

N = Total de la poblacion.

Z =1.96 al cuadrado (si la seguridad es del 95%)
p = proporcion esperada (en este caso 5% = 0.05)
g =1-p (en este caso 1-0.05 = 0.95)

e = precision (en su investigacion use un 5%).
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% de nivel de | valor de z calculo
error confianza en tablas

1 99 2,58

5 95 1,96

10 90 1,645

304 % 1,96 % % 0,05 * 0,95

"= 0,052 304—1 + 1,962 *0,05 0,95

_ 55,4727

n=

0,94

n=>59

El margen de error en la investigacion sera del 5%, ya que se trabajara con 59 personas

de todo el personal que existe en la empresa para la obtencion de la informacién en

campo, mediante entrevistas.

3.4.3. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLE DFINICION INDICADORES -

INDEPENDIENTE CONCEPTUAL TECNICAS INSTRUMENTOS
Parte del sistema de gestion | Conformidades
de una organizacion,
empleada para desarrollarse | No
e implementarse la politica | Conformidades
de SST y los objetivos,
gestionar sus riesgos para la Formatos

Sistema de Gestion

SST, para cumplir estos

Procedimientos
técnicamente

Observacion

de Seguridad y Salud | objeticos, incluye la | gesarrollados y en Encuesta Comparacién  con
en el Trabajo estructura de la | forma segura Entrevista normas
organizacion, la internacionales
planificacion de
actividades, las
responsabilidades, las
practicas, los
procedimientos.
VARIABLE DFINICION INDICADORES -
DEPENDIENTE CONCEPTUAL TECNICAS INSTRUMENTOS
Nivel de Riesgos | Listas de
- chequeo (Check
Posibilidad de que un Riesgos: Fisicos list) Formatos para
. trabajador sufra un 8
Riesgos Laborales d - ~ . evaluacion de
eterminado dafio derivado . . .
del trabajo. Quimicos Entrevista riesgos.
Mecénicos Encuestas
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Ergondmicos
Bioldgicos

Psicosociales

Inspecciones

indice de
gravedad
Todo suceso imprevisto y | Documental
Accidentes de | repentino que ocasiona al | Indice de | (Historias Formatos de
Trabajo trabajador  una  lesion | accidentabilidad Clinicas) renortes de
corporal o perturbacion PC
. iy e s accidentes
funcional, con ocasién o por | Certificados Analisis e
consecuencia del trabajo. Médicos interpretacion
otorgados por el
IESS
) indice de | Documental
Las afecciones agudas 0 | gsentismo (Historias
cronicas causadas de una Clinicas)
manera directa por el - Formatos de
A . Certificados
Enfermedades ejercicio de la profesion o - s reportes de
; - Médicos Andlisis e :
Ocupacionales labor que realiza el accidentes

trabajador y que producen
Incapacidad

otorgados por el
IESS

interpretacion

CUADRO 1: Operacionalizacién de Variables

Elaborado por: Teresa Sanchez

3.4.4. PROCEDIMIENTOS

Para tener la matriz de riesgos laborales de INCASA se de empezar por:

Identificacién de los riesgos laborales por puesto de trabajo ya que asi lo exige el

Ministerio de relaciones laborales.

Se procede a la evaluacién de los riesgos identificados por puesto de trabajo, con la

utilizacion de varios métodos como se muestra en el cuadro siguiente:

Riesgos Métodos
Mecanicos William Fine, NTP 330
Fisicos Luxémetro, Sondémetro, TBH, TBS,

Anemdmetro. Presa La empresa por no
contar con equipos de medicion calibrados
y certificados contratan a empresas
externas para realizar estas mediciones y
evaluaciones.
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Quimicos INCASA con la ayuda de OSP realizaban
las mediciones quimicas y evaluaciones.

Ergondmicos Rula, Niosh, Owas

Psicosociales Cuestionario Navarra, método istas

Después de realizar esta evaluacion lo resultados se los va insertando en la matriz de

riesgos por puestos de trabajo.

Para llegar a obtener una matriz de resumen de todos los riesgos de cada puesto de

trabajo.

Se efectuara un reconocimiento previo de la empresa, realizando una auditoria a la
empresa con la matriz de auto-auditoria del IEES con la Resolucién C.D. 333 "SART"
(Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo) con el objeto de conocer e identificar

cada uno de las actividades y condiciones en las que la empresa se encuentra.

Se realizaran inspecciones planeadas por la empresa en compafiia del supervisor
encargado de esta actividad, se recolectara la informacion en las fichas de trabajo. Ver
Anexo N° 01.

Se realizaran entrevistas a los operadores, supervisores y jefes para obtener informacion
del trabajo que se realiza en el lugar, ademas de conocer los accidentes que se han

suscitado y las causas que los han originado.

3.45. PROCESAMIENTO Y ANALISIS

Se utilizara el Excel para el analisis de los datos que se recolecten de las encuestas en la

empresa para tomar decisiones segun los resultados.
3.4.5.1. Describir la matriz de riesgos

- En el puesto de trabajo del Asistente De Bodega no existe una iluminacion adecuada

para que realice sus respectivas actividades laborales.

- Operador de producto terminado existe un riesgo intolerable de incendio debido que
en esta area de trabajo existe en gran cantidad papel carton almacenado y sus

instalaciones eléctricas no estan en buenas condiciones.
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Operador de laminadora existe un riesgo intolerable de incendio por el cartén
laminado almacenado y no existe una buena iluminacion, los trabajadores también
estan expuestos al riesgo de paréasito y exposicion a insectos debido a que esta area

de trabajo esta justo alado de un rio.

Operador de rebobinadora tenemos un riesgo intolerable de iluminacion ya que no es
la adecuada, y el ruido en esta area es moderado.

Cortadora tenemos un riesgo intolerable del ruido y de disconfort acustico debido a
que ésta cortadora se encuentra en el area de produccion en el lugar que mas ruido
existe. Para que este riesgo no afecte a los trabajadores disefie el manual de seguridad
en donde tenemos el procedimiento MLSI-PD-01(Procedimiento para Prevencion de
Ruido).

El albafiil tiene muchos intolerables con caida a distinto nivel, caida de objeto por
desplome o derrumbamiento, golpes o heridas por manipulacion de herramientas o
armas, maquinas o herramientas defectuosas ya que trabaja con diferentes
herramientas y en alturas segln los casos, para ello disefie el procedimiento que esta
dentro del manual de seguridad MLSI-PD-02 (Procedimientos para trabajos en

alturas).

Hidropulper tenemos un riesgo intolerable de caida de personas a distinto nivel ya
que aqui se tiene las pacas de papel para ser molidos en donde el operario se
encuentra junto a los molinos o hidopulper para arrojas estas pacas de papel cortando

los alambres que las sostiene con un estilete el mismo que les provocaria cortaduras.

Calandras tenemos un riesgo intolerable de caida de objetos por desplome o
derrumbamiento, golpes o heridas por manipulacion de herramientas o armas,
maquina o herramienta defectuosa, existe un ruido intolerable, ya que la maquina

tiene muchos afios de antigiiedad es por la misma razon que produce mucho ruido.

En el Secador tenemos un riesgo intolerable de caidas a distinto nivel porque se debe
controlar constantemente, riesgo de desplome o derrumbamiento de objetos, tenemos
también un riesgo de incendio ya que se encuentra a 130°C dentro del secador y se

tiene la presencia de papel carton, el ruido es intolerable en esta seccién.
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- Electricista riesgo intolerable de caida de personas a distinto nivel y caida de objeto
por desplome o derrumbamiento, maquinas o herramientas defectuosas para estos
trabajos eléctricos tenemos un procedimiento MLSI-PD-05 (Procedimiento de

prevencion de riesgos eléctricos).

- Calderos existe un riesgo intolerable de caida de objetos por desplome o
derrumbamiento, Incendios, Explosiones, Exposicidn a temperaturas extremas (altas
y bajas) y a un ruido muy elevado. Dentro de este cuarto de calderos se encierra

mucho el ruido provocado por los mismos y por la maquina 1.

- Mantenimiento industrial se tiene un riesgo intolerable de caida de personas a
distinto nivel, caida de objetos por desplome o derrumbamiento, Golpes/heridas por

manipulacion de herramientas o armas, Maquinas o herramientas defectuosas.

- Mantenimiento automotriz se tiene un riesgo intolerable de caida de personas a
distinto nivel, caida de objetos por desplome o derrumbamiento, méaquinas o
herramientas defectuosas ya que aqui traba con los montacargas y no existe un buen

espacio adecuado para efectuar este trabajo. VER ANEXO N° 27
3.4.5.2. Comprobacién de hipotesis

Ho: El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo NO minimiza accidentes

y enfermedades profesionales en la Industria Cartonera Asociada S.A.

H1: El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SI minimiza accidentes y

enfermedades profesionales en la Industria Cartonera Asociada S.A.

Antes Después
(0]
N ¢Califique del 1 al 10 el Sistema de Gestion de | ¢Califique del 1 al 10 el Sistema de Gestion
Seguridad y Salud en el Trabajo? de Seguridad y Salud en el Trabajo?
1 2 6
2 3 8
3 4 7
4 2 5
5 1 6
6 2 8
7 3 7
8 2 9
9 1 8
10 4 7
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HO: W1=p2
H1: 1< u2

HO
Zona de rechazo

H1
Zona de aceptacion

Z=0

-Z +7Z
Zc=-30,98

Como Zc= -30,98 se rechaza HO por lo tanto se acepta H1
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CAPITULO IV

4. RESULTADOS

Mediante la auditoria que realice a la empresa con la matriz del SART (Sistema de
Auditorias de Riesgos del Trabajo) (Ver Anexo N° 02) se observé que no tenian los
documentos en donde indique los pasos de como hacer ciertos puntos de la Resolucién
C.D. 333, estos documentos deben estar debidamente registrado y aprobados por el
Ministerio de relaciones laborales por tal razon se realizo los siguientes procedimientos:
v El SGSST-PD-03 (Procedimiento Elaboracion, Difusion, Revision y Actualizacién
de la Politica y los Objetivos de SST (Ver Anexo N° 05)) de la politica lo que
tendremos como resultado es el cumplimiento con las reglas que se disponga en la
empresa en relacién a la seguridad industrial.

v' El SGSST-PD-04 (Procedimiento Planificacion del Sistema De Gestion De
Seguridad Y Salud En el Trabajo (Ver Anexo N° 06)) obtendremos un cronograma de
como se va a ir actualizando el SGSST (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo).

v El SGSST-PD-05 (Procedimiento No Conformidades (Ver Anexo N° 07)) de este
obtendremos como resultado las posibles soluciones que se puedan dar a cada no
conformidad que se registre.

v" Con el SGSST-PD-06 (Procedimiento de Auditoria Interna (Ver Anexo N° 08)) con
los formatos de este procedimiento determinaremos el estado en que se encuentra el
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de INCASA.

v Con este SGSST-PD-07 (Procedimiento Acciones Correctivas Y Preventivas (Ver
Anexo N° 09)) tendremos un listado de estas acciones con las responsabilidades y el
tiempo establecido en la que deberan culminar.

v El SGSST-PD-08 (Procedimiento Mejora Continua (Ver Anexo N° 10)) nos indica
como y en debemos ir mejorando para satisfacer las necesidades de la Empresa.

v' El SGSST-PD-09 (Procedimiento Control de los Factores de Riesgos y Vigilancia
Ambiental (Ver Anexo N° 11)), solucion a aquellos riesgos que estén afectando a los
operarios y que ambiente laboral es el indicado para cada uno de los trabajadores de
INCASA. Ver Anexo N° 20
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v El SGSST-PD-10 (Procedimiento Medicidon Evaluacién y Control de Factores de
Riesgos Ocupacionales (Ver Anexo N° 12)) obtendremos los riesgos desde los mas
importantes hasta los de riesgo bajo con la respectiva solucion a cada uno de estos.

v' El SGSST-PD-11 (Procedimiento Seleccion de Trabajadores y Competencias en
relacion a lo Riesgos Ocupacionales (Ver Anexo N° 13)) tendremos a trabajadores
aspirantes a laborar en INCASA para un determinado lugar de trabajo.

v' Con este SGSST-PD-12 (Procedimiento Comunicaciéon Interna y Externa (Ver
Anexo N° 14)) tendremos a todo el personal de INCASA vy personal externo
comunicado de lo que se hace o se hard en cuanto a seguridad industrial.

v’ Con este SGSST-PD-13 (Procedimiento Capacitacion Adiestramiento y Formacién
Interna de SST (Ver Anexo N° 15)) se tendra al personal de la empresa preparado en
cuanto a Seguridad y Salud en el Trabajo.

v' El SGSST-PD-14 (Procedimiento Examenes de Pre-Empleo, Inicio, Reintegro,
Especiales y al Termino de la Relacion Laboral (Ver Anexo N° 16)) se tendré la historia
clinica de cada trabajador de INCASA la cual tendréa la custodia el Médico Ocupacional
de la empresa.

v' SGSST-PD-15 (Procedimiento Inspeccion y Revision de SSO (Ver Anexo N° 17)) se
tendr& como resultado las necesidades de cada puesto de trabajo en relacion a seguridad
industrial. Ver Anexo N° 21

v' SGSST-PD-17 (Procedimiento de seleccion, adquisicion, distribucién, uso y control
de EPP (Ver Anexo N° 18)) para lograr obtener Equipos de Proteccion Personal de
buena calidad y que cubran las necesidades de los trabajadores y asi mismo tendremos
una hoja de registro del uso de los EPP (Equipo de Proteccion Personal).

v' SGSST-PD-18 (Procedimiento para la Investigacion de Accidentes e Incidentes (Ver

Anexo N° 19)) tener la consecuencia de los accidentes que sufren los trabajadores.
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CAPITULO V

5. DISCUSION

» El disefio de Seguridad y Salud en el Trabajo vela la seguridad de los trabajadores ya
que son lo més importante de una empresa.

» La manera como se ha Disefiado el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo permite no solo identificar los problemas en las diferentes areas de gestion de
INCASA sino también determinar cuéles son los que impactan en mayor medida a la
gestion; el SGSST (Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo) va ain mas
alld y estd en capacidad de identificar tanto las causas principales o causas raiz que
originan dichos problemas.

» Se identifico que solo el 26% de los items del SART “Sistema de Auditorias de
Riesgos del Trabajo” se tiene como cumplimiento en INCASA, y segun la Resolucion
C.D. 390 en el Art. 52 literal b7. Nos dice que: Igual o superior al 80% la gestion de la
seguridad y salud en el trabajo de la empresa/organizacion serd considerara como
satisfactoria. Inferior al 80% la gestién de la seguridad y salud en el trabajo de la
empresa/organizacion seré considerada como insatisfactoria y debera ser reformulada.

» En el Art. 53 de la Resolucion C.D. 390 establece que, En el caso que la empresa no
brindare las facilidades para efectuar la auditoria serd considerado como
incumplimiento de la normativa en materia de seguridad y salud en el trabajo y se
comunicard a la Comisién Nacional de Prevencion de Riesgos, por la misma razén
INCASA debera cumplir a cabalidad los Procedimientos: SGSST-PD-09
(Procedimiento Control de los Factores de Riesgos y Vigilancia Ambiental (Ver Anexo
N° 11)), SGSST-PD-10 (Procedimiento Medicion Evaluacion y Control de Factores de
Riesgos Ocupacionales (Ver Anexo N° 12)), SGSST-PD-18 (Procedimiento para la
Investigacion de Accidentes e Incidentes (Ver Anexo N° 19)).

» Se disefid6 el Procedimiento SGSST-PD-13 (Procedimiento Capacitacion
Adiestramiento y Formacion Interna de SST (Ver Anexo N° 15)). Y asi dar
cumplimiento al Art. 11 del Decreto ejecutivo 2393, literal 10. Donde menciona que se
debe Dar formacion en materia de prevencion de riesgos, al personal de la empresa, con
especial atencidn a los directivos técnicos y mandos medios, a través de cursos regulares

y periodicos.
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CAPITULO VI

6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1. CONCLUSIONES

» Con esta investigacion se detectd que los trabajadores estdn expuestos a riesgos y
enfermedades profesionales.

» El partir de una evaluacion es de vital importancia para conocer la realidad de la
empresa en relacion al compromiso de la gestion realizada en prevencién de riesgos
laborales; el Reglamento para el Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo SART
propuesto por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, es una herramienta la
cual permite validar y verificar el cumplimiento legal existente con respecto al modelo
de gestidn de seguridad y salud aplicado en la empresa. Este diagndstico revelo que se
da cumplimiento en materia de prevencion de apenas el 26%, de indice de eficacia por
lo que revela que no existe un modelo de gestion de seguridad y salud en el trabajo y a
la par que esta incumpliendo con la normativa legal vigente la cual sefiala que si el
sistema de gestidn presenta un indice de eficacia igual o superior a 80%, la eficacia del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud de la empresa es considerada como
satisfactoria y se podra aplicar un sistema de mejoramiento continuo.

» Los procedimientos que logré disefiar después de haber hecho el diagndstico
respectivo son: SGSST-PD-03 (Procedimiento Elaboracién, Difusion, Revision vy
Actualizacion de la Politica y los Objetivos de SST), SGSST-PD-04 (Procedimiento
Planificacion del Sistema De Gestién De Seguridad Y Salud En el Trabajo), SGSST-
PD-05 (Procedimiento No Conformidades), SGSST-PD-06 (Procedimiento Auditoria
Interna), SGSST-PD-07 (Procedimiento Acciones Correctivas Y Preventivas), SGSST-
PD-08 (Procedimiento Mejora Continua), SGSST-PD-09 (Procedimiento Control de los
Factores de Riesgos y Vigilancia Ambiental), SGSST-PD-10 (Procedimiento Medicion
Evaluacién y Control de Factores de Riesgos Ocupacionales), SGSST-PD-11
(Procedimiento Seleccion de Trabajadores y Competencias en relacion a lo Riesgos
Ocupacionales ), SGSST-PD-12 (Procedimiento Comunicacion Interna y Externa),
SGSST-PD-13 (Procedimiento Capacitacion Adiestramiento y Formacion Interna de
SST), SGSST-PD-14 (Procedimiento Examenes de Pre-Empleo, Inicio, Reintegro,
Especiales y al Termino de la Relacion Laboral), SGSST-PD-15 (Procedimiento
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Inspeccion 'y Revision de SSO), SGSST-PD-17 (Procedimiento de seleccion,
adquisicién, distribucion, uso y control de EPP (Equipo de Proteccion Personal)),
SGSST-PD-18 (Procedimiento para la Investigacion de Accidentes e Incidentes).

» Los procedimientos se disefiaron también para prevenir que los trabajadores de
INCASA sufran accidentes y el desarrollo de enfermedades ocupacionales y asi poder
proteger la integridad de los operarios.

» Los procedimientos son de gran ayuda para la empresa ya que se podra cubrir con los
requisitos del Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo Resolucién C.D. 333.

» Agquellos procedimientos que no tenian un formato y no estaban actualizados, se los

actualizd y se los dio el formato requerido por la empresa.
6.2. RECOMENDACIONES

» Aplicar los procedimientos en la empresa ya que es muy importante para poder
prevenir los riesgos laborales y enfermedades ocupacionales, y poder cumplir con la
Resolucion C.D. 333.

» Capacitar y concientizar a los trabajadores sobre la importancia de seguir las normas
de seguridad industrial y salud ocupacional, a través de la difusion y publicacién de las
estrategias para la prevencion de riesgos tomando en cuenta que todo esto es una
inversion mas no un gasto, esto apoyara al desarrollo de la seguridad de producir los

productos, contribuyendo al crecimiento de la empresa.

» Realizar los examenes médicos de Ingreso, periddicos, especiales, al término de la
relacion laboral para poder llevar un registro de su salud y a la vez que sirva la

prevencion de enfermedades progresivas.

» Aplicar las fichas de investigacion y seguimiento de accidentes o incidentes que se
constituyen en una herramienta importante, al momento de realizar las auditorias por
parte del Departamento de Riesgos Laborales del IESS.

» Se recomienda a las autoridades brindar todo el apoyo necesario para velar por la
seguridad laboral y social de su personal técnico y administrativo, teniendo presente que

la seguridad y Salud, no es un gasto si no una inversion.
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Socializar el presente trabajo, con la finalidad de conocer, entender y hacer participes a
las autoridades, los empleados y trabajadores sobre cuales son sus obligaciones y

funciones en cuanto a temas de seguridad y salud en el trabajo.
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CAPITULO VII

7. PROPUESTA
7.1. Titulo de la propuesta

MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
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INnCas:h

Industria Cartonera Asociada S.A.

MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Cddigo: MLSI-01

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

59




incasa

Industria Cartonera Asociada S.A.

MANUAL DE SEGURIDAD
INDUSTRIAL

Cadigo: MLSI-01

Version: 1.0

Fecha:

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

1.- Introduccién

El presente manual pretende convertirse en una herramienta que ayude a evitar

accidentes que terminan con la vida de los trabajadores, pero este manual no solo se

aplicara a donde existan mayores riesgos intolerables; sera utilizado para todo trabajo

que implique riesgo dentro de la instalacion de INCASA.

Por mayor seguridad los trabajadores que estan involucradas en las actividades de

operacion y mantenimiento que realiza INCASA a través de un cronograma deben leer

este documento, para que realicen su trabajo de la manera mas adecuada y segura,

recordando que la vida es muy valiosa para la cual se debe realizar las cosas con mayor

cuidado.

Dentro de este manual se tomara en cuenta los siguientes riesgos que tienen prioridad:

como el ruido (produccion), alta temperatura (en los calderos y en la seccién de secado),

atrapamientos (bodega, calan), eléctricos, trabajos en alturas, consignacion de maquinas.

2.- Objetivos

2.1.- General

Disefiar los procedimientos para prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales

provocadas por los riesgos prioritarios en la Industria Cartonera Asociada S.A.
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‘ Cadigo: MLSI-01

(@) ’ MANUAL DE SEGURIDAD Version: 1.0
o0 ®
INCaSq:d INDUSTRIAL Fecha
Industria Cartonera Asoeiada S.A.
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

2.2.- Especificos

» Realizar la investigacion de campo a las actividades de trabajo cotidianas para
conocer la realidad laboral en la ejecucion de las actividades de operacion y
mantenimiento.

» Identificar los procedimientos de seguridad industrial necesarios para la ejecucién de

las diferentes actividades de trabajo.

3.- Fundamentacién Técnica

Actualmente, con el incremento de la tecnologia, la seguridad industrial debe enfocarse
en obtener los més altos estandares internacionales de calidad, en prevencion de riesgos
laborales y enfermedades ocupacionales, a través de la elaboracion de manuales de
seguridad industrial, para la ejecucion de los trabajos con mayor eficiencia y con mejor

calidad de vida de los trabajadores.

En el Ecuador existen varias industrias que necesitan mejorar constantemente sus
politicas de seguridad industrial para optimizar y mantener la calidad del servicio, la
proteccién de los trabajadores, la vida util de los equipos y asegurar la continuidad de

Sus negocios.

Por lo tanto, es necesario que la “Industria Cartonera Asociada S.A.” elabore un Manual

de Seguridad Industrial para todas las actividades de operacion y mantenimiento,
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‘ Cadigo: MLSI-01

(@) ’ MANUAL DE SEGURIDAD Version: 1.0
o0 ®
INCaSq:d INDUSTRIAL Fecha
Industria Cartonera Asoeiada S.A.
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

que permitan laborar con eficiencia, eficacia, previniendo accidentes que pongan en

riesgo la vida de los trabajadores, la produccion y las instalaciones de la Empresa.

Las principales disposiciones Constitucionales, legales y reglamentarias que existen en
el Pais se describen a continuacién de manera general, para informacién, conocimiento,

analisis y aplicacion en la gestion técnica empresarial.

» Constitucion de la Republica del Ecuador 2008, R.O. N° 449, 20 de octubre de 2008.
» Decision 584 de la C.A.N.: Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo,
07 de mayo de 2004, R.O. (S) N° 461 de 15 de noviembre de 2004.

» Resolucion 957 de la C.A.N.: Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y

Salud en el Trabajo, 23 de septiembre de 2005.

3.1.- Leyes del Pais

» Cadigo del Trabajo, R.0. N° 167, 16 de diciembre del 2005.

» Ley de Seguridad Social, R.O. N° 587, 11 de mayo del 2009.

3.2.- Normativa Marco

» Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio

Ambiente, Decreto Ejecutivo 2393 del 17 de Noviembre de 1986, R.O. 565.
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‘ Cadigo: MLSI-01

(@) ’ MANUAL DE SEGURIDAD Version: 1.0
o0 ®
INCaSq:d INDUSTRIAL Fecha
Industria Cartonera Asoeiada S.A.
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

3.3.- Normativa Especifica

Reglamento de Prevencion, Mitigacion, y Proteccion contra Incendios, Acuerdo
Ministerial N° 0011 del 16 de febrero del 2007, Sustituido por R.O. N° 114 del 2 de

Abril del 2009.

3.4.- Resoluciones del I1ESS

» Resolucion C.D. 333 SART “Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo”

» Resolucion C.D. 390 “Reglamento Del Seguro General De Riesgos Del Trabajo”.

4.- Descripcion de la propuesta

Este manual de seguridad industrial sera de mucha importancia para INCASA ya que
servira para la prevencion de accidentes y enfermedades ocupacionales la misma que
estara basada en procedimientos para aquellos riesgos que son mas importantes dentro
de la empresa y asi el trabajador sabra que hacer en caso de realizar una tarea de alto

riesgo.

Asi mismo los trabajadores deberan estar capacitados para realizar estos tipos de
trabajos, y aquellos que son contratados deben tener una certificacion que les permitan
realizar trabajos de alto riesgo asi mismo deben firmar un permiso de trabajo emitido
por la empresa (ML-FR-02-01 (Permiso para Trabajar en Alturas), ML-FR-03-01
(Permiso Consignacion de Maquinas), ML-FR-04-01 (Permiso de Trabajo en Espacios

Confinados), ML-FR-05-01 (Permiso Trabajo Eléctrico).
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Industria Cartonera Asociada S.A.

MANUAL DE SEGURIDAD

INDUSTRIAL

Cadigo: MLSI-01

Version: 1.0

Fecha:

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

5.- Disefio Organizacional.

MISION: Desarrollar, fabricar y proveer papeles y sus derivados de excelente calidad

para satisfacer las necesidades de nuestros clientes, brindando a sus productos

proteccién y valor agregado en la presentacion.

VISION: Llegar a ser una Empresa Productora de Papel de clase mundial, lider en el

pais y en el mercado de papeles kraft y liner, reconocida por su calidad tanto en el

producto como en el servicio, que genere empleo e ingresos para cubrir las expectativas

tanto de sus colaboradores como de sus Accionistas.

5.1.- Personal y horario de trabajo

o Horario Numero de NUmero de
( X ® @
I I.‘/'.b.. trabajadores Supervisores
Industria Cartonera Asociada S.A.
06:00 a 14:00 70 6
PRIMER TURNO
14:00 a 22:00 73 6
SEGUNDO TURNO
22:00 a 06:00 68 6
TERCER TURNO
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Presidente
ejecutivo

Auditorfa Interna

\ 2

Gerencia General

llustracion 1: Disefio Organizacional de INCASA

subgerencia
Gestion de Gestion Gestion Gestion de Gestion de
Produccién Comercial Financiera Soporte Materia Prima
Produccién Mercadeo Contabilidad Sistemas Compras
Mantenimiento Ventas Costos Procesos Bodega Sur
de Planta
Control de . Recursos
Calidad Desoachos Tesoreria HUMANos Bodega Norte
Seguridad
BB Industrial
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1.- MARCO LEGAL
Decreto 2393, Reglamento de Mejoramiento del medio Ambiente.

2.- OBJETIVOS

Disefar el procedimiento adecuado para que los trabajadores se sientan seguros, al
momento de realizar una actividad dentro de las instalaciones de la Industria Cartonera
Asociada S.A., evitando que produzcan riesgos dafiinos para la salud de las personas

que estén involucradas diariamente.

3.- ALCANCE

Este procedimiento esté dirigido a todas las personas que se encuentran trabajando en la

planta de produccion PM1, PM2 y molinos.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Ruido. Sonido que por su intensidad, composicién espectral u otras causas, s no

deseado o puede causar dafio a la salud.

4.2.- Decibel. Unidad a dimensional que expresa el logaritmo de la razén entre una
cantidad medida y una de referencia. Aplicada a la acUstica es una unidad practica que
se emplea para el nivel de presion sonora tomando como referencia la presion acustica

mas débil que puede percibir el oido humano. Simbolo: dB.

4.3.- Decibel A. Unidad que expresa el nivel sonoro utilizando el filtro de valoracion A,
proporcionando una respuesta aproximada al comportamiento del oido humano.
Simbolos dB(A).
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4.4.- Fuente Fija. La fuente fija se considera como un elemento o un conjunto de
elementos capaces de producir emisiones de ruido desde un inmueble, ruido que es
emitido hacia el exterior, a través de las colindancias del predio, por el aire y/o por el
suelo. La fuente fija puede encontrarse bajo la responsabilidad de una sola persona

fisica o social.

4.5.- Nivel de Presion Sonora. Expresado en decibeles, es la relacion entre la presion

sonora siendo medida y una presion sonora de referencia, matematicamente se define:

PS
20 = 10‘6]
Donde PS es la presion sonora expresada en Pascales (N/mz).

NPS = 20logqo|

4.6.- Nivel de presion sonora Equivalente. Es aquel nivel de presidn sonora constante,
expresado en decibeles A [dB(A)], que en el mismo intervalo de tiempo, contiene la

misma energia total que el ruido medido.
4.7.- Receptor. Persona o personas afectadas por el ruido.

4.8.- Ruido Estable. Es aquel ruido que presenta fluctuaciones de nivel de presién
sonora, en un rango inferior o igual a 5 dB(A) Lento, observado en un periodo de

tiempo igual a un minuto.

4.9.- Ruido Fluctuante. Es aquel ruido que presenta fluctuaciones de nivel de presién
sonora, en un rango superior a 5 dB(A) Lento, observado en un periodo de tiempo igual

a un minuto.

4.10.- Ruido Imprevisto. Es aquel ruido fluctuante que presenta una variacion de nivel

de presion sonora superior a 5 dB(A) Lento en un intervalo no mayor a un segundo.
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4.11.- Ruido de Fondo. Es aquel ruido que prevalece en ausencia del ruido generado

por la fuente objeto de evaluacion.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Depto. de Seguridad Industrial

> Realizar las mediciones de ruido anualmente.
» Dotar de equipos de proteccion auditivos.

» Realizar audiometrias anuales a los trabajadores.

5.2.- Trabajadores

» Conocer y cumplir el presente procedimiento.

» Usar correctamente el EPP (Equipo de Proteccion Personal) auditivos apropiados

para los diferentes niveles de ruido indicado en el presente procedimiento.
» Presentar la Orden de trabajo antes de realizar un trabajo.

> Presentar el resultado de las audiometrias anualmente.

6.- DESARROLLO

6.1.- Identificacion del trabajo con exposicion a riesgos auditivos

El conocimiento del ruido es posible gracias a las nuevas técnicas electronicas, que

permiten un conocimiento completo de las frecuencias y los niveles energéticos de los

sonidos emitidos por un elemento, de vital importancia para abordar la disminucion o

eliminacion de los sonidos.

6.1.1.- Utilizacion de los equipos de proteccién personal

Para la realizacion de trabajos los cuales implique que hay una gran magnitud de

incidencia del ruido, es necesaria la utilizacién de protectores auditivos, pasado los 85

dB segun el IESS.
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De acuerdo al IESS tenemos el cuadro:

NPS 85 86 87 88 89 90
T permitido 8.0 6.4 3.1 4.0 3.1 2.3
NPS 91 92 93 94 95 96
T permitido 2.0 1.6 1.3 1.0 0.8 0.6

El equipo de proteccion a utilizar son los protectores auditivos los cuales deben ser los

siguientes:

» Los protectores auditivos serdn de materiales tales que no produzcan situaciones,
disturbios o enfermedades en las personas que los utilicen. No producirdn ademas
molestias innecesarias, y en el caso de ir sujetos por medio de un arnés a la cabeza, la
presidn que ejerzan sera la suficiente para fijarlos debidamente.

> Los protectores auditivos ofreceran la atenuacién suficiente. Su eleccién se realizara
de acuerdo con su curva de atenuacién y las caracteristicas del ruido.

» Comprobar que no poseen abolladuras, fisuras, roturas o deformaciones, ya que éstas
influyen en la atenuacion proporcionada por el equipo.

» Proceder a una colocacion adecuada del equipo de proteccién personal,
introduciendo completamente en el conducto auditivo externo el protector en caso de ser
inserto, y comprobando el buen estado del sistema de suspension en el caso de utilizarse
protectores externos.

» Mantener el protector auditivo en perfecto estado higiénico.

» Los protectores auditivos seran de uso personal e intransferible.

» Cuando se utilicen protectores insertos se lavaran a diario y se evitara el contacto con
objetos sucios. Los externos, periédicamente se someteran a un proceso de desinfeccién

adecuado que no afecte a sus caracteristicas técnicas y funcionales.
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» Para una buena conservacion los equipos se guardaran, cuando no se usen, limpios y

secos en sus correspondientes estuches.
6.2.- Medidas preventivas para el control del ruido
6.2.1.- Medidas Administrativas

» Turnos de trabajo, exposicion 8 hr por jornada.

» Realizar control de conservacion de la audicién. -Programa de audiometrias anuales.
» Capacitacion y formacion en el uso y mantenimiento del equipo de proteccion
auditiva.

» Acceso solo a personas autorizadas.
6.2.2.- Medidas de Ingenieria

> Aislamiento de ruido en la fuente, mantener puertas cerradas de los recintos turbina,
generador y tubo de succion.

» Aislamiento acustico en el medio de transmisién (cabinas de control). Mantener las
puertas y ventanas cerradas de las oficinas y areas de trabajo, sala de control.

» Sefalizacion.

» Uso permanente del EPP (Equipo de Proteccion Personal).

» Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, maquinas y herramientas.
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7.- REGISTROS

Cddigo Nombre del Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
registro /ubicacion de custodia | retencion
SGSST-FR-01-01 | Evaluacion De las | Depto. Médico
Audiometrias
anuales
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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1.- MARCO LEGAL
Decreto 2393, Reglamento de Mejoramiento del Medio Ambiente.
2.- OBJETIVOS

Elaborar los métodos més seguros para desarrollar trabajos en alturas, los cuales nos
ayudaran a prevenir riesgos laborales y asi mejorar la calidad de vida de los trabajadores
para obtener un desempefio laboral eficiente, el cual no afecte la productividad de

INCASA.

3.- ALCANCE

Este procedimiento esta elaborado para todas las personas que vayan a desempefiar una

labor que implique trabajo en alturas dentro de las instalaciones de INCASA.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Arnés de cuerpo entero: El arnés es un dispositivo de sujecion
integrado entre otros elementos por correas que se ponen alrededor del
tronco y los muslos, con anillos o hebillas de enganche frontales,
laterales o dorsales para sujetar el arnés a otras partes del sistema. Su
funcion, en caso de una caida, es distribuir la fuerza entre los muslos,
la pelvis, el pecho y los hombros de manera de impedir que el
trabajador padezca lesiones fisicas severas durante la misma.

llustracion 2: Arnés de
Cuerpo Entero
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4.2.- Absorbente de choque: Es aquel punto seguro al que se puede conectar un equipo
de proteccion personal, de resistencia minima de 5000 libras (2,272 Kg), por persona

conectada.

4.3.- Arnés: Es un sistema de correas cosidas y debidamente aseguradas, incluye
elementos para conectar equipos y asegurarse a un punto de anclaje, su disefio permite

distribuir en varias partes el cuerpo el impacto generado durante la caida.

4.4.- Cabo de amarre: Es un elemento utilizado para anclar al trabajador desde algunas
de las hebillas que componen el arnés a un punto fijo de la estructura (tanque, poste,

torre, andamio, pasarela, etc.).

llustracion 3: Cabo de Amarre

4.5.- Conector: Es un equipo que permita unir el arnés del trabajador al punto de

anclaje.

4.6.- Eslinga: Es un conector con una longitud maxima de 1.80m, fabricado en
materiales como cuerda, reata, cable de acero o ganchos para facilitar su conexion al
arnés y a los puntos de anclaje; algunas eslingas se les incorpora un absorbente de

choque.

4.7.- Gancho o mosqueton: Es un equipo metélico que es parte integral de los
conectores y permite realizar conexiones entre el arnés a los puntos de anclaje, sus

dimensiones varian de acuerdo a su uso, los ganchos estan provistos de una
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argolla u ojo al que esta asegurado el material del equipo conector (cuerda, reata, cable,
cadena) y un sistema de apertura y cierre con doble sistema de accionamiento para
evitar una apertura accidental que asegura que el gancho no se salga de su punto de

conexion.

llustracion 4: Gancho o Mosquetdn.

4.8.- Lineas de vida: Son las cuerdas textiles o cables de acero que se instalan para

servir como pasamanos o elementos de apoyo en la detencidn de caidas.

4.9.- Lineas de vida horizontales: Son sistemas de cables de acero, cuerdas o rieles
que debidamente ancladas a la estructura donde se realizara el trabajo en alturas,
permitiran la conexion de los equipos personales de proteccion contra caidas y el

desplazamiento horizontal del trabajador sobre una determinada superficie.

4.10.- Lineas de vida vertical: Son sistemas de cables de acero o cuerdas que
debidamente ancladas en un punto superior a la zona de labor, protegen al trabajador en

su desplazamiento vertical (ascenso/descenso).

4.11.- Bloqueador: Son herramientas que permiten que el trabajador se desplace

verticalmente tanto subiendo como bajando Operan automaticamente
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llustracion 5: Bloqueador '

4.12.- Sistemas retractiles: Es un sistema que funciona con el mismo principio de un

cinturén de seguridad de un vehiculo que cuando se tensiona rapidamente se bloquea.

4.13.- Distancia de caida segura: Es la distancia que existe entre la superficie sobre la
que nos desplazamos y el nivel inferior hasta donde podriamos caer sin estrellarnos
contra nada.

4.14.- Elongacion: Es el alargamiento que sufren los materiales al ser sometidos a una

presion fuerte.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Supervisor de Seguridad Industrial

» Completar antes de iniciar cualquier trabajo en altura el formato SGSST-FR-02-01
(Permiso de Trabajos en Altura).

» Mantener una copia del permiso de Trabajos en Altura en el area de trabajo y
entregar el original al &rea de Seguridad y Salud Ocupacional.

» Planificar todo trabajo en altura e implementar los controles requeridos incluyendo el
disefio e instalacion de las lineas de vida.

» Proporcionar a los trabajadores el adecuado EPP (Equipo de Proteccion Personal)
para trabajos en altura.

» Inspeccionar diariamente y de manera rutinaria el trabajo en altura.
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» Asegurar que todo el personal a su cargo conozca, entienda y cumpla el presente
procedimiento.

» Asegurar que todo el personal involucrado haya llevado el curso de trabajos en
altura.

» Evaluar las distancias de caida antes de cada trabajo en altura que realice a fin de

determinar si es necesario disponer de lineas de anclaje regulables.
5.2.- Trabajador

» Conocer y cumplir el presente procedimiento.

» Usar correctamente el EPP (Equipo de Proteccion Personal) apropiado para trabajos
en altura de acuerdo a lo indicado en el presente procedimiento.

» Inspeccionar diariamente, antes de cada uso, su EPP (Equipo de Proteccion Personal)
para trabajos en altura.

» Contar con examen médico de aptitud para trabajos en altura.

» Informar inmediatamente a su supervisor de cualquier condicién sub estandar que se
presente en un EPP (Equipo de Proteccion Personal) para trabajos en altura o si este ha

sido utilizado para detener una caida.
5.3.- Supervisores (Supervisores de area, Inspectores)

» Inspeccionar aleatoriamente los trabajos en altura para verificar el cumplimiento del
presente procedimiento.

» Verificar el cumplimiento del permiso de trabajos en Alturas.
5.4.- Permiso de trabajo

» Todo trabajo en altura debe contar con el permiso de Trabajos en Altura, la cual se

considera como el permiso de trabajo para este tipo de actividades.
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» EIl permiso de Trabajos en Altura tiene una validez de 7 dias, luego de lo cual debera
renovarse dicha autorizacion.

» Una copia del permiso de Trabajos en Altura debe permanecer en el area de trabajo y
el original sera entregado al area de Seguridad y Salud Ocupacional, la cual lo archivara
por un lapso de 6 meses.

» Cualquier trabajo en altura se detendra, si las condiciones bajo las que se llené la
autorizacion han cambiado. Se reiniciara el trabajo cuando se hayan restablecido las
condiciones de seguridad y se cuente con un nuevo permiso de Trabajos en Altura.

» Todo trabajo de armado o montaje debera efectuarse en el suelo, para minimizar la
exposicion a trabajos en alturas.

» Todos los trabajadores que realicen trabajos en altura por encima de 1,80 m deben
ser evaluados por el Médico con la finalidad de certificar que sean aptos para realizar
trabajos en altura.

» Para esto el supervisor coordinara con el Medico de Turno, quien registrara los
resultados en el formato de Examen Médico de Trabajos en Altura. Dicho examen
tendra una validez de 30 dias, luego de lo cual debera ser renovado.

» Si el trabajo en altura implica trabajos en caliente, espacios confinados o existe la
necesidad de aplicar bloqueo y rotulado, se debe dar cumplimiento a los procedimientos

respectivos.

6.- DESARROLLO

La tarea de trabajo en altura estd considerada como de alto riesgo y conforme a las

estadisticas nacionales, es la primera causa de accidentalidad y de muerte en el trabajo.
6.1.- Identificacion del trabajo en altura

Para facilitar el estudio de los trabajos en altura se clasificaran en cuatro grupos,
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cada grupo involucra un equipo de proteccion individual (EPI) especifico y técnicas
propias. Planteados en orden de menor a mayor complejidad tendrian la siguiente

jerarquizacion:
6.2.- Restriccion de movimiento

El principio de restriccion de movimiento es tal vez el mas légico de todos, y tiene
como objetivo mantener al trabajador alejado del riesgo, utilizando EPI (Equipo de
Proteccion Individual) adecuados se restringe el movimiento del trabajador y se

mantiene en una zona segura.
6.3.- Detencion de caidas

Cuando debido a la naturaleza de la actividad no se puede alejar al trabajador de una
potencial caida, se deben tomar todas las medidas adecuadas para que en caso de que

esto suceda no impligue ninguna lesion al trabajador o dafio a ningun equipo.

Un adecuado sistema anti caidas debe garantizar que la distancia recorrida por el
trabajador durante su caida sea minima; debe absorber la energia necesaria para que no
se presente ningln tipo de lesién y al terminar el desplazamiento debe dejar al

trabajador en una posicidn que no represente amenaza para su salud.
6.4.- Sobre techos y terrazas

Segun el decreto 2393 se manifiesta que los techos y tumbados deberan reunir las
condiciones suficientes para resguardar a los trabajadores, de las inclemencias del

tiempo.
6.4.1.- Utilizacion del equipo de proteccién personal

Los EPI (Equipo de Proteccién Individual) para en trabajo en altura son herramientas de

gran tecnologia que permiten al trabajador realizar su tarea de forma segura y eficiente.
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Todos los Equipos de Proteccion Personal para trabajo de altura deben cumplir con
normas técnicas nacionales e internacionales que garanticen las caracteristicas técnicas

de los mismos.

» Sera obligatorio el uso de cinturones de seguridad en todos aquellos trabajos que
involucren riesgos de lesion por caida de altura. EI uso del mismo no eximira de adoptar
las medidas de proteccion colectiva adecuadas, tales como redes, viseras de voladizo,
barandas y similares.

» En aquellos casos en que se solicite, se utilizaran cinturones de seguridad con
dispositivos amortiguadores de caida, empleandose preferentemente para ello los
cinturones de tipo arnés.

» Todos los cinturones utilizados deben ir provistos de dos puntos de amarre.

» Antes de proceder a su utilizacion, el trabajador debera inspeccionar el cinturon y sus
medios de amarre y en caso necesario el dispositivo amortiguador, debiendo informar
de cualquier anomalia a su superior inmediato.

» Cuando se utilicen cuerdas o bandas de amarre en contacto con estructuras cortantes
0 abrasivas, deberan protegerse con una cubierta adecuada transparente y no inflamable.
Se vigilara especialmente la resistencia del punto de anclaje y su seguridad. EI usuario
debera trabajar lo mas cerca posible del punto de anclaje y de la linea vertical al mismo.
» Todos los cinturones utilizados deben ir dotados de dos puntos de amarre.

» Antes de proceder a su utilizacion, el trabajador debera inspeccionar el cinturén y sus
medios de amarre y en caso necesario el dispositivo amortiguador, debiendo informar
de cualquier anomalia a su superior inmediato.

» Cuando se utilicen cuerdas o bandas de amarre en contacto con estructuras cortantes
0 abrasivas, deberan protegerse con una cubierta adecuada transparente y no inflamable.
Se vigilara especialmente la resistencia del punto de anclaje y su seguridad. El usuario

deberé trabajar lo mas cerca posible del punto de anclaje y de la linea vertical al mismo.
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» Todo cinturén que haya soportado una caida debera ser desechado, aun cuando no se
le aprecie visualmente ningun defecto.

» No se colocaran sobre los cinturones pesos de ningun tipo que puedan estropear sus
elementos componentes, ni se someteran a torsiones o plegados que puedan mermar sus
caracteristicas técnicas y funcionales.

» Los cinturones se mantendrén en perfecto estado de limpieza, y se almacenaran en un
lugar apropiado preservado de radiaciones solares, altas y bajas temperaturas, humedad,
agresivos quimicos y agentes mecanicos.

» Cuando se realice trabajos en alturas se deben utilizar equipos de proteccién personal
adecuado, considerando no solamente caidas, también debemos considerar accidentes
mayores como fracturas del cuerpo, e inclusive la muerte, para utilizar equipos de
proteccién que protejan todo el cuerpo de los trabajadores.

» Limpiar la suciedad de la superficie por medio de una esponja humedecida en una
solucién de agua y jabén, sin utilizar detergentes.

» Secar con un trapo limpio y colgar el equipo de proteccidn personal para que termine
de secar.

» Nunca se debe utilizarse un equipo de proteccién personal que esté sucio pues podria

no detectarse las Fallas del material.

Los equipos de proteccion personal y los accesorios seran almacenados en lugares secos
y libres de humedad especialmente designados, evitando el contacto con objetos
contundentes, cortantes o corrosivos. De preferencia deberan estar colgados en ganchos

para evitar la acumulacion de humedad.
6.5.- Medidas preventivas para trabajos en alturas
6.5.1.- Medidas Administrativas

» Jornadas de trabajo. Control del tiempo de exposicion.

» Capacitacion, informacién y formacion al personal.
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» Permisos de trabajo.
» Planificacién y supervision de trabajos.
» Procedimientos para trabajos en altura.

» Ingreso de personal autorizado.
6.5.2.- Medidas de Ingenieria

» Trabajar siempre con el arnés de seguridad sujetado a la linea de vida en alturas
mayores a 1.80 metros.

» No trabajar a la intemperie en el caso de fuertes vientos y lluvia.

» Verificar que la linea de vida horizontal sea fijada cada cinco metros y en sus
extremos asegurada con dos candados.

» Usar siempre un arnés de tipo cocido, no utilizar si estdn remachados.

» Usar una linea vertical y otra horizontal, que permita al personal subir y bajar.

» La construccion de las escaleras excepto las de servicio, tendran al menos 900
milimetros de ancho y estaran libres de todo obstaculo.

» La inclinacion respecto de la horizontal, no podra ser menor de 20 grados ni mayor
de 45grados.

» Los escalones deberan tener 230 milimetros de huella y no méas de 200 milimetros ni
menos de 130 milimetros de altura o contrahuella.

» Toda escalera debe tener una barandilla en cada lado libre.

» Prohibir el acceso de personas ajenas a la zona de trabajo.

» Las barandillas y rodapiés seran de material rigido y resistente, no tendran astillas, ni
clavos salientes, ni otros elementos similares susceptibles de producir accidentes.

» Laaltura de las barandillas ser& de 900milimetros a partir del nivel del piso.

» Los rodapiés seran construidos a una altura de 200 milimetros sobre el nivel del

piso y seran sélidamente fijados.
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» Delimitar el area de trabajo.

» Usar sistemas alternos para subir y/o bajar material.

» Pasar las herramientas o materiales amarrados con una cuerda a través de un nudo

as de guia.

» Colocar rodapiés dentro de la plataforma de trabajo para asegurar los materiales y/o

herramientas.

» Usar cinturdn porta herramientas.

7.- REGISTROS

Cddigo Nombre del Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
registro /ubicacion de custodia | retencion
MLSI-FR-02-01 | Permisos de
Trabajos en Altura
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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CUADRO 2: MLSI-FR-02-01 (Permisos Trabajos en Altura)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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1.- MARCO LEGAL

Decreto 2393, Reglamento de Mejoramiento del medio Ambiente.
Normas ANSI Z89.1-2003 para proteccion de la cabeza.

Norma ANSI Z81.7-2003 para proteccion visual.

Norma ANSI Z 88.2 -1992 para proteccion respiratoria.

2.- OBJETIVOS

Elaborar las indicaciones a seguir, los deberes y responsabilidades que tienen los
empleados de INCASA, cuando vayan a realizar trabajos de mantenimiento, a través de
la utilizacion de maquinas herramientas, soldadura eléctrica y limpieza de elementos

mecanicos deteriorados.

3.- ALCANCE

Este procedimiento esta elaborado para todas las personas de INCASA que vayan a

desempefiar una labor de mantenimiento.

4.- DEFINICIONES
4.1.- Motor: Es un tipo de maquina que obtiene energia mecénica directamente de la

energia quimica de un combustible que arde dentro de una cdmara de combustion. Su

nombre se debe a que dicha combustion se produce dentro de la maquina en si misma.
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4.2.- Herramienta manual. Se denomina herramienta manual o de mano al utensilio,
generalmente metélico de acero, de madera o de goma, que se utiliza para ejecutar de
manera mas apropiada, sencilla y con el uso de menor energia, tareas constructivas o de
reparacion, que solo con un alto grado de dificultad y esfuerzo se podrian hacer sin

ellas.

4.3.- Herramientas auxiliares de usos varios. Martillo, granete, extractor mecanico,
nameros y letras para grabar, punzon cilindrico, polipasto, gramil, punta de trazar,

compas, gato hidraulico, mesa elevadora hidraulica.

4.4.- Instrumentos de medida méas habituales en un taller mecanico. Regla

graduada, cinta métrica, goniometro, calibre, micrometro, reloj comparador.

4.5.- Alicate. También llamadas pinzas, son unas herramientas imprescindibles en
cualquier equipo basico con herramientas manuales porque son muy utilizados, ya que
sirven para Sujetar, doblar o cortar. Hay muchos tipos de alicates, entre los que cabe
destacar los siguientes: Universales, de corte, de presién, de cabeza plana, y de cabeza
redonda, etc.

4.6.- Destornillador. Son herramientas que se utilizan para apretar tornillos que

requieren poca fuerza de apriete y que generalmente son de diametro pequefio.
4.7.- Mantenimiento Industrial

Es el conjunto de acciones necesarias para conservar @ restablecer un sistema en un

estado que permita garantizar su funcionamiento a un costo minimo.
4.7.1.- Tipos de Mantenimiento
4.7.1.1.- Mantenimiento Correctivo

Este mantenimiento también es denominado “mantenimiento reactivo”, tiene
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lugar luego que ocurre una falla o averia, es decir, solo actuara cuando se presenta un
error en el sistema. En este caso si no se produce ninguna falla, el mantenimiento sera
nulo, por lo que se tendrd que esperar hasta que se presente el desperfecto para recién
tomar medidas de correccion de errores. Este mantenimiento trae consigo las siguientes

consecuencias:

» Paradas no previstas en el proceso productivo, disminuyendo las horas operativas.

» Afecta las cadenas productivas, es decir, que los ciclos productivos posteriores se
veran.

» Presenta costos por reparacion y repuestos no presupuestados, por lo que se daréa el
caso que por falta de recursos econémicos no se podran comprar los repuestos en el
momento deseado

» La planificacion del tiempo que estara el sistema fuera de operacion no es predecible.
4.7.1.2.- Mantenimiento Preventivo

Este mantenimiento también es denominado “mantenimiento planificado”, tiene lugar
antes de que ocurra una falla o averia, se efectla bajo condiciones controladas sin la
existencia de algun error en el sistema. Se realiza a razon de la experiencia y pericia del
personal a cargo, los cuales son los encargados de determinar el momento necesario
para llevar a cabo dicho procedimiento; el fabricante también puede estipular el
momento adecuado a través de los manuales técnicos. Presenta las siguientes

caracteristicas:

» Se realiza en un momento en que no se esta produciendo, por lo que se aprovecha las
horas inactivas de la planta.

» Se lleva a cabo un programa previamente elaborado en el que se define el
procedimiento a seguir, y las actividades a realizar, a fin de tener las herramientas y

repuestos necesarios “a la mano”.
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» Cuenta con una fecha programada, ademas de un tiempo de inicio y de limite
preestablecido y aprobado por la directiva de la empresa.

» Esté destinado a un area en particular y a ciertos equipos especificamente.

» Aunque también se puede llevar a cabo un mantenimiento generalizado de todos los
componentes de la planta.

» Permite a la empresa contar con un resefia de todos los equipos, ademas brinda la
posibilidad de actualizar la informacion técnica de los equipos.

» Permite contar con un presupuesto aprobado por la gerencia.
4.7.1.3.- Mantenimiento Predictivo

Es aquel que determina en todo instante la condicion técnica (mecénica y eléctrica) real
de la maguina examinada, mientras esta se encuentre en pleno funcionamiento, para ello
se hace uso de un programa sistematico de mediciones de los parametros mas
importantes del equipo. El sustento tecnoldgico de este mantenimiento consiste en la

aplicaciones de algoritmos condiciones del equipo.

Tiene como objetivo reducir las paradas por mantenimientos preventivos, y de esta
manera disminuye los costos por mantenimiento y por no produccion. La ejecucion de
este tipo de métodos requiere de inversion en equipos, en instrumentos, y en
contratacion de personal calificado. Técnicas utilizadas para la estimacion del

mantenimiento predictivo:

» Analizadores de Fourier (para matematicos agregados a las operaciones de
diagnostico, que juntos pueden brindar informaciéon referente a las andlisis de
vibraciones)

» Endoscopia (para poder ver lugares ocultos)

» Ensayos no destructivos (a través de liquidos penetrantes, ultrasonido, radiografias,

particulas magnéticas, entre otros)
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» Termovision (deteccion de condiciones a través del calor desplegado)
» Medicion de parametros de operacion (voltaje, corriente, potencia, presion,

temperatura, etc.)
4.7.1.4.- Mantenimiento Proactivo

Este mantenimiento tiene como fundamento los principios de solidaridad, colaboracion,
iniciativa propia, sensibilizacion, trabajo en equipo, de moto tal que todos los
involucrados directa o indirectamente en la gestién del mantenimiento deben conocer la
problematica del mantenimiento, es decir, que tanto técnicos, profesionales, ejecutivos,
y directivos deben estar conscientes de las actividades que se llevan a cabo para
desarrollar las labores de mantenimiento. Cada individuo desde su cargo o funcion
dentro de la organizacion, actuard de acuerdo a este cargo, asumiendo un rol en las
operaciones de mantenimiento, bajo la premisa de que se debe atender las prioridades

del mantenimiento en forma oportuna y eficiente.

El mantenimiento proactivo implica contar con una planificacion de operaciones, la cual
debe estar incluida en el Plan Estratégico de la organizacién. Este mantenimiento a su
vez debe brindar indicadores (informes) hacia la gerencia, respecto del progreso de las

actividades, los logros, aciertos, y también errores.
5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Supervisor de Seguridad Industrial

» Completar antes iniciar cualquier trabajo la respectiva Autorizacién u Orden de
trabajos (MLSI-FR-03-01).

» Mantener una copia de la Autorizacién de Trabajos en Soldadura en el area de
trabajo y entregar el original al area de Seguridad y Salud Ocupacional.

» Planificar todo trabajo de mantenimiento con los trabajadores y los supervisores de

las areas de trabajo.
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» Inspeccionar constantemente los trabajos de mantenimiento.

» Asegurar que todo el personal a su cargo conozca, entienda y cumpla el presente
procedimiento.

» Verificar que las diferentes tareas de mantenimiento sean desarrolladas, por personal

capacitado.
5.2.- Trabajador

» Conocer y cumplir el actual procedimiento.

» Usar correctamente el EPP (Equipo de Proteccion Personal) apropiado para trabajos
de mantenimiento de

» acuerdo a lo indicado en el presente procedimiento.

» Inspeccionar diariamente, antes de cada uso, su EPP (Equipo de Proteccion Personal)
para trabajos de mantenimiento.

» Informar inmediatamente a su supervisor de cualquier condicidn sub estandar que se
presente en un EPP (Equipo de Proteccion Personal) utilizado para las labores de
mantenimiento.

» Contar con la Orden de Trabajos.
5.3.- Supervisores de area

» Verificar la Orden de trabajo, antes de ejecutar la actividad.
» Capacitar a los trabajadores para la ejecucion de la tarea con seguridad.
» Verificar que los equipos de soldadura contenga la hoja de datos MSDS (Material

Safety Data Sheets) bien clara y legible.

6.- DESARROLLO

6.1.- Identificacién de la actividad de mantenimiento a desarrollar

Para la realizacion de una tarea de mantenimiento dentro de las instalaciones de

INCASA, se debe tomar en cuenta un cronograma de actividades a desarrollar, por lo
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que los trabajadores deben estar conscientes en el cumplimiento estrictamente con la
labor a desarrollar, por tal motivo se considera lo siguiente:

» El riesgo de trabajar en la proximidad de un proceso en marcha y en estrecho
contacto con maquinas. Durante las operaciones normales, la automatizacion suele
reducir la probabilidad de errores humanos susceptibles de provocar accidentes. En las
actividades de mantenimiento, a diferencia del funcionamiento normal, dificilmente se
puede reducir el contacto directo entre el trabajador y la maquina; el mantenimiento es
una actividad que exige un contacto directo con los procesos de produccion.

» Las operaciones de mantenimiento tipicas incluyen tanto el desmontaje como el
montaje, realizados muchas veces con maquinas complejas. Esto puede suponer un
mayor riesgo de errores humanos, lo que a su vez aumenta el riesgo de accidentes.

» El mantenimiento implica también un cambio de tareas y de entornos de trabajo. Tal
es el caso, en particular, de los trabajadores subcontratados.

» Trabajar bajo presion por falta de tiempo también es caracteristico de las operaciones
de mantenimiento, especialmente si llevan aparejada la interrupcion de la produccion o
si se trata de reparaciones de alta prioridad.

» Taladrar, esmerilar, limar, lijar

» Trabajar al aire libre, mantenimiento de instalaciones industriales.

» Soldar, revisar tuberias, mantenimiento de vias férreas.
6.2.- Utilizacion del Equipo de Proteccion Personal.

El Reglamento de seguridad y Salud de los trabajadores es decir el Decreto 2393,
Registro Oficial 565 del 17 de Noviembre de 1986 Proporcionar a sus trabajadores los
accesorios necesarios para la correcta conservacion de los medios de proteccion

personal, o disponer de un servicio encargado de la mencionada conservacion.

97




‘ MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Cadigo: MLSI-PD-03

Versioén: 1.0

© CORAS ¢ PROCEDIMIENTO PARA TRABAJOS , _FeCha:
INCas:d DE MANTENIMIENTO Plgina 10 e 13
Industria Cartonera Asociada S.A. E[ presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
| considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

El Equipo de proteccion utilizado es el siguiente:
Calzado adecuado.

Gafas de Seguridad.

Ropa de Trabajo.

Casco de seguridad.

Guantes.

Orejeras adecuadas.

Siempre se debe utilizar el equipo de proteccion mencionado, para conocer claramente

leer el procedimiento para utilizacion de equipos de proteccion personal.

Para su adecuada utilizacion y conservacion los equipos de proteccion personal se deben

tomar en cuenta las siguientes recomendaciones:

Limpiar la suciedad de la superficie por medio de una esponja humedecida en una

solucion de agua y jabon, sin utilizar detergentes.

Secar con un trapo limpio y colgar el equipo de proteccion personal para que termine de

Secar.

Nunca se debe utilizarse un equipo de proteccion personal que esté sucio pues podria no

detectarse las Fallas del material.
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Los equipos de proteccidn personal y los accesorios seran almacenados en lugares secos

y libres de humedad especialmente designados, evitando el contacto con objetos

contundentes, cortantes o corrosivos. De preferencia deberéan estar colgados en ganchos

para evitar la acumulacion de humedad.

6.3.- Medidas preventivas para realizar trabajos de mantenimientos
6.3.1.- Medidas Administrativas

Jornadas de trabajo. Control del tiempo de exposicion.

Capacitacion, informacién y formacion al personal.

Permisos de trabajo.

Planificacion y supervision de trabajos.

6.5.2.- Medidas de Ingenieria

Los mangos de las herramientas manuales deben ser de dimensiones adecuadas, sin

bordes agudos, ni superficies resbaladizas, es decir con un perfecto acabado el cual

ayudara a una manipulacién idénea.

» El trabajador debe manipular herramientas acorde con su capacidad fisica.

» Se debe dar un correcto mantenimiento a las herramientas manuales, para evitar

falencias que pueden producir lesiones graves para los trabajadores.

» La posicién del cuerpo humano para la manipulacién de herramientas manuales debe

ser la adecuada.

» Las herramientas cortantes y/o punzantes deben mantenerse con fundas protectoras

mientras no estén en uso.
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» Después de utilizar las herramientas se deben guardar en cajones, estanterias, cajas,

es decir en lugares donde no se produzcan accidentes para los trabajadores.

» Para ajustar tuercas, contratuercas, no se deben golpear las herramientas, solamente
es necesario utilizar una palanca y aplicarla el peso corporal utilizando una posicion

ergondmica adecuada.

» En lugares confinados, donde existe riesgo que la concentracién de gases
contaminantes sea elevada, el soldador debe utilizar proteccidén respiratoria con

suministro de aire fresco, de forma tal de independizarse del ambiente.

Las pinturas u otras sustancias usadas en tratamientos superficiales deben ser removidos
al menos 10 cm alrededor del punto de soldadura, para evitar la generacion de gases y

humos.

» La espuma de poliuretano, utilizada habitualmente como aislante térmico, debe ser
removida al menos 25 cm alrededor del punto de soldadura, para evitar la ignicion por

calentamiento.

» Utilizando un buen ajuste de los parametros de soldadura, el gas de proteccion
apropiado con alto contenido de Argén y la técnica de trabajo adecuada, se evita la

formacion de gotas gruesas. Las gotas finas son menos dafiinas.
» Limpieza y remocion de material inflamable en la zona de riesgo.

» Todo agujero de pasaje 0 grieta en depositos de inflamables debe ser cerrado o

cubierto para evitar la dispersion de chispas.
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» Use agua para humedecer el sector antes y quizas después de la tarea revise el sector.

» Asegure la existencia de equipos de ataque al fuego suficientes en el sector.

> Lleve adelante un inspeccion por un miembro de la brigada de incendios una hora

luego de culminada la tarea.

7.- REGISTROS

Cddigo Nombre del Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
registro /ubicacién de custodia | retencion
MLSI-FR-03-01 | Permiso
Consignacion de
Maquinas
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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Elaborado por: Teresa Sanchez
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1.- MARCO LEGAL
Decreto 2393, Reglamento de Mejoramiento del medio Ambiente.

Decision 584 de la C.A.N.: Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el

Trabajo, 07 de mayo de 2004, R.O. (S) N° 461 de 15 de noviembre de 2004.

Resolucidn 957 de la C.A.N.: Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y

Salud en el Trabajo, 23 de septiembre de 2005.

Reglamento de Prevencion, Mitigacion, y Proteccion contra Incendios, Acuerdo

Ministerial N° 0011 del 16 de febrero del 2007, Sustituido por R.O. N° 114 del 2 de

Abril del 2009.

Normas técnicas del INEN.

Normas ANSI, OSHA, y NIOSH.

2.- OBJETIVOS

Elaborar las indicaciones a seguir, los deberes y responsabilidades que tienen los

empleados de INCASA, cuando vayan a realizar trabajos en espacios confinados.

3.- ALCANCE

Este procedimiento de trabajo es aplicado a todas las personas de INCASA que vayan a

realizar un trabajo en espacios confinados.
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4.- DEFINICIONES

4.1.- Espacios confinados. Es el lugar donde el disefio interior es tal que al entrante
podria quedar atrapado o asfixiado por paredes conicas o por un piso inclinado que lleva

a un area estrecha.

4.2.- Ergonomia. Es una Ciencia multidisciplinaria que actla sinérgicamente como un
cuerpo de conocimientos interrelacionadas en su aplicacion para adaptar el entorno de

vida y trabajo al hombre para su mayor y mejor bienestar y calidad de vida.
Elabora normas moviles que exigen una constante investigacion y acciones simultaneas.

4.3.- Estructura Hueca. Lo son timones, mastiles, barandas, bitas, defensas,

pasamanos, tanques, recinto generador y otros.

4.4.- Espacios Adyacentes. Esos espacios en todas las direcciones del espacio donde se
va a realizar el trabajo caliente, esto incluye puntos de contacto, esquinas, diagonales,

cubiertas, tanques, y mamparas.

4.5.- Ventilacion. Es la técnica esencial que controla los riesgos derivados de la

exposicion a atmosferas peligrosas en los espacios confinados.

4.6.- Ventilacion Forzada. Sistema utilizado para suministrar una presion positiva de

aire mediante ventiladores.

4.7.- lluminacion adecuada. La iluminacién correcta del ambiente de trabajo permite
al hombre, en condiciones optimas de confort visual, realizar su trabajo de manera mas
segura, productiva ya que aumenta la visibilidad de los objetos y permite vigilar mejor
el espacio utilizado.
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5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Supervisor de Seguridad Industrial

» Completar antes de iniciar cualquier trabajo en que implique trabajo en espacios
reducidos el formato de Permiso de Trabajos en Espacios Confinados (MLSI-FR-04-
01).

» Mantener una copia del Permiso de Trabajos en Espacios Confinados en el area de
trabajo y entregar el original al rea de Seguridad y Salud Ocupacional.

» Proporcionar a los trabajadores el adecuado EPP (Equipo de Proteccion Personal)
para trabajos en altura.

» Inspeccionar diariamente y de manera rutinaria en espacio confinado.

» Realizar mediciones de exposiciones a gases e iluminacién en las areas de trabajo

con riesgo de espacios confinados semestralmente.
5.2.- Trabajador

» Contar con el Permiso de Trabajos en espacios confinados.

» Conocer y cumplir el presente procedimiento.

» Usar correctamente el EPP (Equipo de Proteccion Personal) apropiado para trabajos
en altura de acuerdo a lo indicado en el presente procedimiento.

» Inspeccionar diariamente, antes de cada uso, su EPP (Equipo de Proteccion Personal)
para trabajos en altura.

» Informar inmediatamente a su supervisor de cualquier condicién sub estandar que se
presente en un EPP (Equipo de Proteccion Personal) para trabajos en espacios

confinados o si este ha sido utilizado para detener una caida.
5.3.- Supervisores de area

» Inspeccionar aleatoriamente los trabajos que se vayan a desarrollar en espacios
confinados, para identificar los riesgos que puedan existir, y asi distribuir el equipo de

proteccién adecuado.
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» Observar los informes de las evaluaciones de exposiciones de gases e iluminacién
del lugar en el cual se va a desarrollar la actividad.
» Leer el procedimiento para la prevencion del ruido.

5.4.- Permisos de trabajo

» EIl Permiso de Trabajos en Espacios confinados tiene una validez de 7 dias, luego de
lo cual debera renovarse dicha autorizacion.

» Una copia del Permiso de Trabajos en espacios confinados debe permanecer en el
area de trabajo y el original sera entregado al area de Seguridad y Salud Ocupacional, la
cual lo archivara por un lapso de 6 meses.

» Deben realizarse mediciones de exposiciones a gases e iluminacién semestralmente.

6.- DESARROLLO

Légicamente, la complejidad del documento que recoja el procedimiento de trabajo a
seguir en la intervencion en el espacio confinado variard ampliamente en Funcion de la
naturaleza de los recintos, los trabajos a realizar y la gravedad de los riesgos existentes.
Aun asi, es posible sefialar una serie de caracteristicas comunes a todos ellos que

siempre sera conveniente tener en cuenta en su colaboracion.
6.1.-1dentificacion del trabajo en espacios confinados

Segun los informes de la medicion de riesgos de iluminacion, gases y ruido los cuales
ya han estado establecidos en INCASA se ha detectado que cuando se realizan trabajos
cuando estd operando se tiene que existe ruido en mayor cantidad de riesgo que los

otros factores que estan medidos.

Debemos saber que cuando se realiza mantenimiento se utiliza productos quimicos, que
generan exposiciones de vapores y gases, los cuales pueden ocasionar accidentes y

lesiones graves para la salud de los trabajadores.
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Por tal motivo se ha identificado que este procedimiento se lo puede aplicar en los
siguientes lugares de INCASA con mayor importancia, pero este documento se puede
aplicar para cualquier lugar que implique trabajo en espacio confinado dentro de la
empresa.

Dicho documento ha sido elaborado con gran importancia para realizar trabajos los
cuales implican espacios confinados en INCASA en las areas de:

Seccion de secado PM1

Seccion de secado PM2

Hidropulpers
6.2.- Utilizacion del equipo de proteccion personal
El equipo de proteccion individual utilizado debe ser el siguiente:

» Calzado adecuado.

» Gafas de Seguridad.

» Chaleco reflector.

» Linterna.

» Casco de Seguridad Industrial.
» Ropa de Trabajo.

» Mascarillas protectoras.
6.3.- Medidas Preventivas para la realizacion de trabajos en espacios confinados

Antes de que cualquier operario entre a un espacio confinado que requiera permiso,

deben seguirse ciertas precauciones.

Es esencial que los supervisores, vigias y personal entrante conozcan las
especificaciones del espacio. Es necesario tener el equipamiento correcto a mano para

asegurar la seguridad del trabajador.
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6.4.- Medidas Administrativas

» Ingreso solo de personal autorizado al lugar de trabajo.

Planificacion y supervision de trabajos.

» Antes de que comience cualquier entrada a un espacio confinado, el que autoriza la
entrada debe firmar el permiso. Terminado el trabajo, el permiso es cancelado por el
supervisor de la entrada, pero se retiene por lo menos un afio para facilitar una revision.

Cualquier problema debe ser anotado en el permiso.
6.5.- Medidas de Ingenieria.

» Antes de acceder al recinto, eliminar en lo posible todo residuo peligroso de su
interior.

» Evitar el uso de aerosoles, tales como lubricantes o sellantes, con productos o gases
inflamables.

» Delimitacion del area de trabajo.

» lluminacion adecuada del area de trabajo.

» La ventilacién forzada dependerd de las caracteristicas del espacio, del tipo de
contaminante, y el nivel de contaminacion existente.

» Los circuitos de ventilacion deberan ser estudiados cuidadosamente para que
cumplan su mision.

» Si es factible la produccidon de sustancias peligrosas durante el trabajo., se necesitara
eliminar los contaminantes por extraccion localizada o dilucion.

» Nunca se utilizara oxigeno para ventilar un espacio confinado.

» Mantenimiento adecuado preventivo del equipo contraincendios existente en la
empresa.

» Sefializacion adecuada del area de trabajo.

» No fumar en el area de trabajo.
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7.- REGISTROS

Cddigo Nombre del Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
registro /ubicacién de custodia | retencion
MLSI-FR-04-01 | Permisos de
Trabajos En
Espacios Confinados
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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1.- MARCO LEGAL
Decreto 2393, Reglamento de Mejoramiento del medio Ambiente.
Caodigo Nacional de Electricidad.

INSHT (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo de Espaia):

Reglamento electrotécnico para baja tension, Ministerio de Industria y Energia.

Guias técnicas de INSHT.

2.- OBJETIVOS

Crear el procedimiento adecuado para prevenir el riesgo eléctrico que es un peligro

grave en los lugares de trabajo, capaz de causar lesiones (choques eléctricos,

electrocucion, fuego y las explosiones), dafio grave a la propiedad o la muerte por

electrocucion, proporcionando entrenamiento y seguridad eléctrica en los lugares de

trabajo al personal de mantenimiento y deméas empleados afectados se espera reducir el

riesgo de tales incidentes

3.- ALCANCE

Este procedimiento suministra las pautas para entrenar a empleados en el

reconocimiento basico de peligros eléctricos y practicas seguras en los lugares de

trabajo, el cual es aplicado para la Industria Cartonera Asociada S.A.
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4.- DEFINICIONES

4.1.- Autorizado / Persona calificada. Una persona calificada es un individuo
reconocido por la administracion por tener comprension suficiente del equipo,
dispositivo, sistema, o por tener la facilidad para controlar positivamente cualquier

peligro que se presente.

La calificacidn o autorizacion para realizar trabajos eléctricos o electrénicos esta basada
en una combinacion de entrenamiento profesional y experiencia ganada en el sitio de

trabajo.

4.2.- Interruptor de circuito (600 voltios nominales o menos). Un dispositivo de
disefio para abrir y cerrar un circuito por medios manuales o para abrir el circuito
automéaticamente en caso de sobrecarga sin dafiarse cuando opera dentro de las

condiciones de disefio.
4.3.- Conductor. Alambre o porcidn de alambre que puede conducir corriente.

4.4.- Encofrados. La carcasa o envoltura de un aparato, o la cerca 0 muros que rodean
una instalacién para prevenir el personal que accidentalmente toquen partes

energizadas, o para proteger el equipo de dafio fisico.

4.5.- Extension. Cable flexible que proporciona un método conveniente de llevar
corriente a un dispositivo que esta lejos de la fuente de energia y siempre son usados

como medios temporales de conduccion de energia.

4.6.- Tierra. Conexion que se realiza, intencional o accidentalmente, entre un circuito o
el equipo eléctrico y la tierra o cualquier cuerpo que sirve como tierra. Interruptor

automatico contra falla a tierra.
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4.7.- Aislador. Materia que no permite que la corriente fluya libremente de un punto a

otro.

4.8.- Trabajador calificado. Un empleado que es entrenado y es autorizado para

realizar un trabajo en equipos y componentes eléctricos.

4.9.- Resistencia Eléctrica. Es la restriccion al flujo de corriente a través de cualquier
materia. (La Resistencia se mide en ohmios). La piel tiene una resistencia de 1000

ohmios aproximadamente.
4.10.- Voltio. Unidad de medida del potencial eléctrico.

4.11.- Puesta a tierra. La instalacion de las tomas de la puesta a tierra se debe hacer
segun las instrucciones del fabricante. Es preciso asegurarse de que el chasis del puesto
de trabajo esta puesto a tierra controlando en especial las tomas de tierra y no utilizar

para las tomas de la puesta a tierra conductos de gas, liquidos inflamables o eléctricos.

4.12.- Equipo y ropa. El equipo de proteccion individual esta compuesto por: pantalla
de proteccidn de la cara y ojos; guantes de cuero de manga larga con las costuras en su
interior; mandil de cuero; polainas; calzado de seguridad tipo bota, preferiblemente

aislante; casco y/o cinturén de seguridad, cuando el trabajo asi lo requiera.

119




‘ MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL Cédig/‘;gi"é';f'l'%D‘OE’
© bk PROCEDIMIENTO DE PREVENCION Fecha:
- Pagina 6 de 13
INCaSd DE RIESGOS ELECTRICOS :
Industria Cartonera Asociada S.A. E[ presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
| considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Supervisor

» Completar antes de iniciar cualquier trabajo el formato del permiso de Trabajo
eléctrico. (MLSI-FR-05-01).

» Mantener una copia de la Orden de Trabajos en el area de trabajo y entregar el
original al area de Seguridad y Salud Ocupacional.

» Programar la capacitacion eléctrica en el lugar.

» Garantizar que la seguridad de los empleados calificados y afectados se realice una
vez al afio; para los nuevos empleados una vez se vinculen, y cuando sea necesario,
como el caso de identificacidn de nuevos peligros.

» Proporcionar a los empleados el Equipo de Proteccién Personal (EPP) necesario.

» Garantizar que todos los nuevos equipos eléctricos y componentes cumplan con los

codigos y reglamentos.
5.2.- Trabajador

» Conocer y cumplir el presente procedimiento.
» Presentar inmediatamente los informes de riesgos de seguridad eléctrica.
» No trabajar en equipo eléctrico sin la debida autorizacion y capacitacion.

» Inspeccionar los equipos antes de usarlos.
5.3.- Supervisores de area

» Utilizar los materiales de capacitacién proveidos para los entrenamientos del
personal.
» Documentar el entrenamiento.

» Hacer exdmenes acerca del programa de seguridad eléctrica.
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6.- DESARROLLO

Antes de realizar cualquier labor que implique un riesgo eléctrico la zona de trabajo
debe estar claramente definida y delimitada. No se deben colocar objetos que puedan
dificultar el acceso, ni materiales cerca de los equipos eléctricos.

Todos los trabajadores que intervengan en el trabajo de una instalacion eléctrica o en su
cercania, recibirdn una informacién referente a las prescripciones de seguridad y las
normas de la empresa. La persona encargada de los trabajos deberd asegurarse del
cumplimiento del presente procedimiento.

Cada instalacion eléctrica estara bajo la responsabilidad de una persona y el acceso a los

trabajadores a los lugares con riesgo eléctrico debe ser regulado.

Cuando los trabajos sean complejos, la preparacién debe ser objeto de un documento
escrito, incluso se debe asegurar que un nimero suficiente de trabajadores son capaces

de aplicar los primeros auxilios.

Antes de comenzar cualquier trabajo, persona designada como encargado de la
instalacion serd informada del trabajo a realizar. Nunca se debe autorizar el inicio de los
trabajos, ni la re conexién de la instalacion eléctrica por medio de sefiales o por

preacuerdo en base a un intervalo de tiempo determinado.
6.1.- Identificacion del trabajo con riesgo eléctrico
6.1.1.- Trabajos sin tensién

Para realizar trabajos sin tension se debera seguir las siguientes prescripciones,
esenciales que aseguren que la instalacion eléctrica en la zona de trabajo, esta sin
tension y asi se mantendra durante la realizacion del trabajo. Estas prescripciones se
denominan coloquialmente como “LAS CINCO REGLAS DE ORO”.
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Después de haber sido identificados las correspondientes instalaciones eléctricas, se

aplicaran los siguientes cinco requisitos esenciales, en el orden especificado:
6.1.1.1.- Desconectar completamente

La parte de la instalacion en la que se va a realizar el trabajo debe desconectarse de
todas las fuentes de alimentacién. Los elementos de la instalacion eléctrica que
mantengan tension después de la desconexion deberan ser descargados con dispositivos

adecuados.
6.1.1.2.- Asegurar contra la posible reconexion

Todos los dispositivos de maniobra que se han utilizado para desconectar la instalacién
eléctrica deberan asegurase contra cualquier posible reconexion, preferentemente por

bloqueo del mecanismo de maniobra.
6.1.1.3.- Verificar que la instalacién esté sin tension

La ausencia de tension debe ser verificada en todos los conductores activos de la

instalacion eléctrica en, o lo méas cerca posible, de la zona de trabajo.

En el caso de instalaciones conectadas por cables, cuando éstos no pueden ser
identificados con exactitud en la zona de trabajo, se deben adoptar otros medios para
garantizar la seguridad, por ejemplo con la utilizacion de dispositivos cortacables o

pica-cables adecuados.
6.1.1.4.- Poner a tierra y en cortocircuito

En la zona de trabajo, de todas las instalaciones de alta tension y en algunas de baja
tension (cuando existe peligro de que la instalacidn se ponga en tension), todas aquellas
partes de la instalacidn en las que se deba realizar un trabajo deben ponerse a tierra 'y en

cortocircuito.
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Los equipos o dispositivos de puesta a tierra y en cortocircuito deben conectarse en

primer lugar a la toma de tierra y a continuacion a los elementos a poner a tierra.

6.1.1.5.- Protegerse frente a elementos proximos en tensién y establecer una

sefializacion de seguridad para delimitar la zona de trabajo

Si hay elementos de una instalacion eléctrica proximos a la zona de trabajo que no
puedan, dejarse sin tension sera necesaria la adopcion de especiales medidas de
proteccion adicionales que se aplicardn antes de iniciar el trabajo (trabajos en
proximidad), igualmente, se debe establecer una sefializacion para delimitar la zona de

trabajo.

La autorizacion para el comienzo del trabajo se dara a los trabajadores por la persona
designada como encargada de los trabajos, solamente después de haber puesto en

practica las detalladas anteriormente.

Después de finalizado el trabajo, deben revisarse tanto las herramientas, equipos y

dispositivos utilizados, como todas aquellas personas que ya no sean indispensables.
6.1.2.- Trabajos en tension

Durante la ejecucion de trabajos los trabajadores pueden entrar en contacto con
elementos en tensidn o penetrar en la zona de trabajos en tension bien con una parte de

su cuerpo o bien con herramientas, equipos o dispositivos que manipulen.

Solo se llevaran a cabo trabajos en tension una vez suprimidos los riesgos de incendio y

explosion.

Los trabajadores utilizaran equipos de proteccion individual apropiados y no llevaran

objetos metalicos, tales como anillos, reloj, cadena, pulsera, etc., si ello implica riesgos.

Se distinguen tres métodos de trabajos en tension.
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a) Trabajo a distancia. El trabajador permanece a una distancia minima establecida de

los elementos en tension.

b) Trabajos en contacto. El trabajador ejecuta su trabajo con equipos de proteccion

individual y herramientas aisladas, en contacto directo con los elementos en tension.

c) Trabajo a potencial. El trabajador realiza su trabajo después de haberse puesto a

potencial.

Para la ejecucion del trabajo se debera tener en cuenta diversos factores tales como la
aptitud de los trabajadores para la realizacién de trabajos en tension, las herramientas,
equipos y dispositivos, las distancias de trabajo, las condiciones ambientales, la

organizacion del trabajo.
6.1.3.- Trabajos en proximidad

Trabajo durante el cual un trabajador penetra en un espacio delimitado alrededor de la

zona de trabajo en tension.

Los trabajadores en proximidad de elementos en tension no se deben realizar a menos
que las medidas de seguridad garanticen que no se pueden tocar los elementos en

tension o que la zona de trabajos en tensién no puede ser invalida.

Para controlar los riesgos electros se pueden colocar como proteccion pantallas,

barreras, etc.

Para otros trabajos no eléctricos, tales como trabajos en andamios, pintura, trabajos con
equipos de elevacion, etc., se debe mantener permanentemente una distancia que

garantice la seguridad de los trabajadores.
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6.2.- Utilizacion del equipo de proteccion personal

Los empleadores deben proveer el equipo de proteccion personal (EPP) para ser usado
por los trabajadores expuestos a peligros eléctricos. Los empleados deben observar los

siguientes parametros para el adecuado uso del equipo de proteccion personal (EPP):

» El (EPP (Equipo de Proteccion Personal)) es obligatorio cuando puede ocurrir
contacto con la electricidad.

» Solamente use (EPP (Equipo de Proteccion Personal)) que ha sido disefiado para la
categoria de trabajo.

» Use petos de proteccion (de cuero, por ejemplo) si el trabajo a realizar pudiera dafiar
el aislamiento del (EPP (Equipo de Proteccion Personal)).

» Use proteccion de cabeza que no sea conductivo si hay peligro quemaduras eléctricas
0 choque eléctrico al entrar en contacto con partes energizadas.

» Use proteccion para los ojos y la cara cuando hay peligro de objetos volando o
relampagos, fogonazos o arcos eléctricos.

» Secar con un trapo limpio y colgar el equipo de proteccién personal para que termine
de secar.

» Nunca se debe utilizarse un equipo de proteccién personal que esté sucio pues podria

no detectarse las Fallas del material.

Los equipos de proteccién personal y los accesorios seran almacenados en lugares secos
y libres de humedad especialmente designados, evitando el contacto con objetos
contundentes, cortantes o corrosivos. De preferencia deberan estar colgados en ganchos

para evitar la acumulacion de humedad.

» EIl equipo de proteccion personal debe ser apropiado para el uso para el cual se lo

pretende utilizar, es decir que sea completamente aislado.
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6.3.- Medidas Administrativas

» Solo personal calificado / autorizado puede reparar o prestar servicios eléctricos.
Los contratistas deben contar con una licencia para realizar obras eléctricas.

6.4.- Medidas Preventivas para control de riesgo eléctrico

» Barreras fisicas deben utilizarse para impedir que personas no autorizadas entren en
areas donde se estan realizando instalaciones o reparaciones de equipos o componentes
eléctricos.

» Solo los empleados autorizados podran entrar en salas de distribucion eléctrica.

» Todos los dispositivos de control eléctrico deben tener la etiqueta correcta.

> El gerente general debe autorizar cualquier obra en los circuitos de energia eléctrica.
6.5.- Medidas de Ingenieria.

» Todos los paneles de distribucion de energia eléctrica, interruptores automatico de
circuito, mecanismos de desconexiones, interruptores, cajas de salida, deben estar
completamente cerrados.

» Encofrados a prueba de agua se deben usar si existe la posibilidad de que alguno de
los componentes estan sometido expuestos a la humedad.

» Barreras estructurales deben utilizarse para evitar dafios en los componentes
eléctricos.

» Los conductos deben estar apoyados en toda su longitud, y accesorios diferentes al
motivo eléctrico estan prohibidos.

» Los empleados cubiertos bajo esta politica eléctrica deben usar equipo de proteccién
personal adecuado para la categoria de riesgo incluyendo botas o zapatos de seguridad.
» Utilice soélo herramientas que tengan un aislamiento adecuado guantes no
conductivos deben estar disponibles para los trabajos en equipos 0 componentes

eléctricos.
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7.- REGISTROS

Cddigo Nombre del Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
registro /ubicacién de custodia | retencion
MLSI-FR-05-01 | Permisos de
Trabajos Eléctricos
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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1.- MARCO LEGAL

NTE INEN 2-226:2000 Transporte, almacenamiento y manejo de productos quimicos

peligrosos.

NTE INEN 2-228:2000 Productos quimicos industriales peligrosos. Etiquetado de

precaucion.
NFPA 704 National Fire Protection Association

http://www.cepis.ops-oms.org/eswww/fulltext/gtz/defclarp/guiares.html. Guia para la

definicion y clasificacion de residuos peligrosos.
2.- OBJETIVOS

Establecer las medidas de precaucién y condiciones de seguridad referentes al manejo
de productos quimicos para prevenir accidentes, enfermedades laborales y minimizar

los impactos ambientales vinculados a dichas actividades.
3.- ALCANCE

Este procedimiento va dirigido a todas las actividades que involucren el
almacenamiento, manejo y transporte de productos quimicos en la Industria Cartonera
Asociada S.A.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Productos Quimicos. Todo tipo de material de naturaleza organica o inorganica,
presente como elemento o compuesto puro, 6 como la mezcla o combinacién de los

anteriores.
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Se pueden encontrar en estado sélido, liquido, gaseoso o plasma atémico.

4.2.- Etiqueta de Uso Seguro. Medio de informacion rapida sobre las propiedades de

un producto quimico.

4.3.- MSDS (Material Safety Data Sheets). Documento que proporciona detalles de un
producto o material acerca de los riesgos quimicos y fisicos, procedimientos de
seguridad y técnicas de respuesta a emergencias.

4.4.- Materiales Peligrosos. Materiales que durante su manipulacién, pueden generar o
desprender polvos, humos, gases, liquidos, vapores o fibras infecciosas, irritantes,
inflamables, explosivos, corrosivos, asfixiantes, toxicos o de otra naturaleza peligrosa, o
radiaciones ionizantes en cantidades que puedan afectar la salud de las personas que

entran en contacto con éstas, o que causen dafio material.

4.5.- Inhalacion. Llevar a la victima inmediatamente a un lugar donde pueda respirar

aire fresco.

4.6.- Ingestion. Dependiendo del material implicado, proveer agentes disolventes o
inducir vémito. No se debe inducir vomito si la persona ha ingerido material corrosivo o

Se encuentra inconsciente.

4.7.- Contacto. Inmediatamente, enjuagar el area con agua fresca durante al menos 15
minutos. Se requerird atencion médica después de haber entrado en contacto con el

material peligroso.

4.8.- Incendios. Los incendios gque involucran productos quimicos pueden ser mucho
mas peligrosos que otros tipos de incendios. Se pueden producir reacciones quimicas

con desprendimiento de gases y vapores quimicos toxicos.
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No se debe tratar de atacar el fuego en forma individual, se deberé alertar al personal de
emergencia. En caso de uso de extintores portatiles, se debe asegurar que en el area

sujeta a riesgo se encuentren ubicados los extintores del tipo correcto.
5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Compras / Agente de Compras

El responsable de realizar la adquisicion de un producto quimico debe solicitar al
proveedor y enviar obligatoriamente a la planta las hojas de seguridad del material o
MSDS (MATERIAL SAFETY DATA SHEET) en espafiol y el certificado de calidad.

Esta informacion debe ser entregada al solicitante de la compra o al Jefe de Area,
Supervisor de Seguridad Industrial, y Bodeguero del lugar en el cual se solicito el

material.

5.2.- Bodeguero

» Mantener actualizado bimensualmente el registro Inventario de Productos Quimicos
y registrar cada vez que ingrese un producto quimico a la bodega.

» No recibir productos quimicos que lleguen sin la respectiva hoja de seguridad.
Reportar al Solicitante, Supervisor de Area o al Jefe de Planta, en caso de que lleguen
productos quimicos sin las hojas de seguridad correspondientes.

» Entregar el EPP (Equipo de Proteccion Personal) correspondiente al personal segun
el producto quimico que utilizara, tendrd permanente asesoria en este tema del
Supervisor de Seguridad Industrial.

» Asegurar que todos los productos quimicos posean su etiqueta de identificacién y
etiquetar los recipientes de productos que han sido trasvasados a otro contenedor.

» Mantener un archivo actualizado con las hojas de seguridad de los productos que se

encuentran en la bodega.
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5.3.- Supervisor

» Brindar asesoria y soporte técnico a bodega y supervisores de trabajos sobre el
almacenamiento, manipulacion y transporte adecuado de productos quimicos.

» Controlar el cumplimiento de este procedimiento.

» Asegurar que el personal a su cargo respete las precauciones que se indican en este

procedimiento y en las hojas de seguridad de cada producto.
5.4.- Médico

» Brindar asesoria al bodeguero y supervisores sobre los requerimientos para el
almacenamiento, manipulacion y transporte adecuado de productos quimicos.
» Disponer de los medicamentos, equipos e insumos necesarios para la atencion de

emergencias y lesiones producto del manejo de los quimicos.
5.5.- Trabajador
» Conocer y cumplir el presente procedimiento.

6.- DESARROLLO

6.1.- Identificacion del producto quimico

Todos los productos quimicos, de uso comin u ocasional, deben ser identificados con el
codigo de la NFPA (National Fire Protection Association) 704, tanto por su nombre

como por los RIESGOS que implican. Dicha identificacion se realizara mediante:

» Etiquetas
» Hoja de seguridad del producto (MSDS (Material Safety Data Sheets))
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6.1.1.- Etiquetas

Cualquier material peligroso que sea utilizado, manejado o almacenado en las bodegas
de la Industria debe estar etiquetado. Por ningin concepto se pueden manejar productos
quimicos que no sean etiquetados. Si el producto quimico es transferido a otro
contenedor en forma temporal o parcial, dicho contenedor también debe ser etiquetado o
identificado.

La etiqueta que se utilizara se basa en el sistema Hazardous Materials Information
System (HMIS).

6.1.2.- Hoja de seguridad del producto (MSDS (Material Safety Data Sheets))

La empresa o la persona que provea de productos quimicos, debe proporcionar una hoja
de seguridad (MSDS (Material Safety Data Sheets)) en espafiol para cada producto que
se adquiera y se maneje. Copias de estas hojas deben mantenerse en el lugar donde se
utilice, donde se almacene y en el Departamento de Seguridad Industrial, bajo

condiciones de facil acceso para cualquier persona.
6.2.- Utilizacion del equipo de proteccion personal

» Cuando se trabaje con productos quimicos, se debe utilizar el equipo de proteccion
personal adecuado, considerando no solamente derrames o salpicaduras accidentales
sino también vapores que pueden ser inhalados o absorbidos a través de la piel.

» La etiqueta del contenedor y la hoja de seguridad (MSDS (Material Safety Data

Sheets)), facilitaran la seleccion del equipo de proteccion apropiado.
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» Durante la manipulacion de productos quimicos con el EPP (Equipo de Proteccion
Personal) se debera evitar que estos se pongan en contacto con la piel y/o con mucosas.
El EPP (Equipo de Proteccion Personal) adecuado deberd mantenerse en el sitio de
manipulacion de quimicos bajo responsabilidad del personal usuario.

» El responsable de la custodia y entrega de EPP (Equipo de Proteccion Personal) es el
bodeguero, quien recibird asistencia y asesoria permanente por el Supervisor de
Seguridad Industrial sobre el EPP (Equipo de Proteccidn Personal) requerido segun la

tarea.
6.2.2.- Medidas de Ingenieria
6.2.2.1.- El area de almacenamiento debe:

» Estar situada en terrenos o areas no expuestas a inundaciones.

» Estar en un lugar que sea facilmente accesible a vehiculos de transporte,
especialmente a los de bomberos.

» Disponer de suficiente espacio para separar por grupos a los productos quimicos.

» Tener buena ventilacion para evitar la acumulacién de vapores, si es adecuado
instalar respiraderos.

» Deben disponer de un cubeto o canal de recoleccion periférico en caso de derrames.
» Estar libre de personal que ingrese con alimentos ni tampoco que los ingiera.

» Ser ocupado solamente por personal autorizado.

» Las personas que almacenen y manejen productos quimicos deben abstenerse de
beber y fumar. Se ubicara sefializacion con la leyenda: no fumar en las zonas de

almacenamiento de productos quimicos, especialmente de aquellos inflamables.

Evitar colocar directamente sobre el suelo los envases que contienen productos
quimicos, sino sobre plataformas o paletas. En caso de colocar en estanterias asegurar

que estos no caigan por desplome.
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» Los cilindros seran mantenidos donde no se alcancen temperaturas superiores a
100°C.
» Amarrar o encadenar los cilindros de gas para evitar su caida.

» Todo cilindro vacio debe ser cerrado y marcado como VACIO.

Durante el almacenamiento y manejo general de los productos quimicos peligrosos no

se debe mezclar los siguientes productos:

» Materiales toxicos con alimentos o semillas o cultivos agricolas comestibles.

» Combustibles con oxidantes.

» Explosivos con fulminantes o detonadores.

» Liquidos inflamables con oxidantes.

» Material radioactivo con otro cualquiera.

» Sustancias infecciosas con ninguna otra.

> Acidos con Bases.

» Oxidantes con reductores.

» Para el transporte de productos quimicos el transportista deberd disponer de copias
de las MSDS (Material Safety Data Sheets).

» Los vehiculos no deberan transportar un peso total que supere el 80% de dicha
capacidad maxima de carga.

» Ademas debe tener los carteles en forma de rombo cuadrangular y una placa con el
namero de identificacion del producto transportado conforme el sistema de
identificacion y rotulado Naciones Unidas / NTC 1692. Las especificaciones técnicas de
color y tamafo de los carteles se encuentran en la Norma NTE INEN 2-266:2000 que

trata del “Transporte, Almacenamiento y Manejo de Productos Quimicos”.
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» Cuando se transporten productos liquidos inflamables, toxicos, radioactivos
contaminantes en envases de vidrio, deberé colocarse dentro de un recipiente de caucho
o similar para protegerlo.

» Se debe marcar los envases con productos quimicos o combustibles antes de
transportarlos al sitio de trabajo.

» Antes de iniciar el transporte de productos quimicos se debe verificar que estén bien
sellados.

» El transporte se lo debe realizar en posicion vertical respecto a su tapa, y asegurados
para evitar que se viren.

» La informacion especifica sobre el manejo de los productos quimicos, debe estar
contenida en la respectiva MSDS (Material Safety Data Sheets), pero se consideraran
las siguientes como reglas generales:

» EIl personal responsable del transporte, almacenamiento y manejo de productos
quimicos debe conocer bien este procedimiento.

» Conocer la identidad del producto quimico a usar. Estd prohibido trabajar con
productos desconocidos.

» Observar y respetar los avisos de advertencia / precaucion del etiquetado.

» Al manipular productos quimicos se debe utilizar los anteojos de seguridad,
respirador, guantes y delantal adecuados.

» Disponer de una ducha de agua de emergencia y fuente lavaojos.

» Se debe usar el contenedor adecuado para cada producto, verificando que es
compatible con el material.

» Por ningun motivo se retirara etiquetas o dispositivos de seguridad originales de los
envases de los productos tales como capuchones, valvulas, entre otros.

» No se utilizard un producto que presente condiciones anormales en el envase, tales
como zonas blandas, abultamientos, rajaduras, grietas; estos seran rechazados

inmediatamente.
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» Considerar a todo gas comprimido como potencialmente explosivo y su contenedor

como una posible bomba.

» Durante el transporte, almacenamiento y manipulacion de quimicos se debera

disponer de equipo de contingencia como pafios absorbentes, extintor y EPP (Equipo de

Proteccion Personal) especificos para el tipo de producto sean hidrocarburos vy

derivados o para quimicos en general.

7.- REGISTROS

V V. V V V VY

Inventario de Productos Quimicos.

Control de Almacenamiento de Productos Quimicos.
Registro de Almacenamiento Temporal de Residuos.
Registro de salida de residuos.

Hoja de Seguridad de la Compaiiia.

Formato de Etiquetas Informativas MSDS (Material Safety Data Sheets).

8.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

FECHA

1

2
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7.2. Monitoreo y evaluacion de la propuesta

Con la identificacion de los riesgos mas vulnerables en INCASA y viendo la necesidad
de contar con un procedimiento (MLSI-PD-01 Procedimiento para Prevencion de
Ruido, MLSI-PD-02 Procedimiento para Trabajos en Altura, MLSI-PD-03
Procedimiento para Trabajos de Mantenimiento, MLSI-PD-04 Procedimiento para
Trabajos en Espacios Confinados, MLSI-PD-05 Procedimiento de Prevencion de
Riesgos Eléctricos, MLSI-PD-06 Procedimiento para Transporte, Almacenamiento y
Manejo de Productos Quimicos ) para cada uno de estos riesgos importantes se elabord
un manual de seguridad industrial, para que con estos procedimientos se trabaje con
cuidado y siguiendo los pasos establecidos en cada uno de estos. Asi estariamos
protegiendo la vida de los trabajadores, creando en ellos la seguridad de poder trabajar

bajo estos tipos de riesgos

Se logré realizar una capacitacion de manejo de productos quimicos a los sefiores
supervisores de la empresa Ver Anexo N° 25,26, ellos informaran a sus colaboradores

como trabajar y como manipular los productos quimicos.

Las capacitaciones sobre los otros procedimientos del manual de seguridad industrial
quedaron programados para realizarse a inicios del segundo mes del 2015, los mismo

que quedaron a cargo el depto. De seguridad industrial

8. BIBLIOGRAFIA
ARIAS, Walter (1995). Espafia. “Salud Ocupacional”. 2% Edicién. Pg.53

CAVASSA C. Ramirez (2005). México. "Seguridad Industrial un Enfoque Teorico™ 22
Edicién. Pg. 21

140



Decreto ejecutivo 2393, Reglamento de Mejoramiento del medio Ambiente.
Recuperado de: http://www.prosigma.com.ec/pdf/nlegal/Decreto-Ejecutivo2393.pdf

ENRIQUES P. Antonio, SANCHEZ R. José Manuel. (2007). “OHSAS 18001-2007".

Guia para la definicibn y clasificacion de residuos peligrosos. Recuperado de:
http://www.icesi.edu.co/blogs/manejousorsi201002/files/2010/08/GUIA-PARA-LA-
DEFINICION-Y-CLASIFICACION-DE-RESIDUOS-PELIGROSOS_CEPIS.pdf

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, Guia para la Gestion de la Prevencion de
Riesgos Laborales. Abril 2010.Pg.31.

Manual de seguridad industrial, consultado el 21 de enero del 2015, Recuperado de:
http://dspace.espoch.edu.ec/bitstream/123456789/1741/1/85T00191.pdf

Método Lest. Ergonautas Universidad Politécnica de Valencia, Consultado el 17 de

febrero del 2015. Recuperado de: www.ergonautas.upv.es/metodos/lest/lest-ayuda.php

NFPA 704 National Fire Protection Association

Norma ANSI Z 88.2 -1992 para proteccion respiratoria.
Norma ANSI Z81.7-2003 para la proteccién visual.
Normas ANSI Z89.1-2003 para la proteccion de la cabeza.

NTE INEN 2-226:2000 Transporte, almacenamiento y manejo de productos quimicos
peligrosos. Recuperado de:

http://www.prosigma.com.ec/pdf/gsso/INEN2266Transporte-Almacenamiento-y-

Manejo-de-Productos-Quimicos.pdf

NTE INEN 2-228:2000 Productos quimicos industriales peligrosos. Etiquetado de
precaucion. Recuperado de:

http://www.prosigma.com.ec/pdf/gsso/INEN2288Productos-Quimicos-Industriales-

Etiquetado.pdf

OIT Organizacion Internacional del Trabajo. (2003). Suiza. "Actividades Normativas de
la OIT en el Ambito de la Seguridad y la Salud en el Trabajo". lera Edicion Pg. 24

141


http://www.prosigma.com.ec/pdf/nlegal/Decreto-Ejecutivo2393.pdf
http://www.icesi.edu.co/blogs/manejousorsi201002/files/2010/08/GUIA-PARA-LA-DEFINICION-Y-CLASIFICACION-DE-RESIDUOS-PELIGROSOS_CEPIS.pdf
http://www.icesi.edu.co/blogs/manejousorsi201002/files/2010/08/GUIA-PARA-LA-DEFINICION-Y-CLASIFICACION-DE-RESIDUOS-PELIGROSOS_CEPIS.pdf
http://dspace.espoch.edu.ec/bitstream/123456789/1741/1/85T00191.pdf
http://www.ergonautas.upv.es/metodos/lest/lest-ayuda.php
http://www.prosigma.com.ec/pdf/gsso/INEN2266Transporte-Almacenamiento-y-Manejo-de-Productos-Quimicos.pdf
http://www.prosigma.com.ec/pdf/gsso/INEN2266Transporte-Almacenamiento-y-Manejo-de-Productos-Quimicos.pdf
http://www.prosigma.com.ec/pdf/gsso/INEN2288Productos-Quimicos-Industriales-Etiquetado.pdf
http://www.prosigma.com.ec/pdf/gsso/INEN2288Productos-Quimicos-Industriales-Etiquetado.pdf

OSHA 21 CFR para proteccién de las manos.

PALOMINO M. Teresa (2006). Espafia. “"El Coordinador de Seguridad y Salud”. lera
Edicién. Pg. 79

Resolucién C.D.333 Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo "SART™:
Recuperado de:
https://www.iess.gob.ec/auditores_externos2011/pdf/Resolucion_333.pdf

Resolucion C.D. 390 Reglamento Del Seguro General De Riesgos Del Trabajo:
Recuperado de: http://guiaosc.org/wp-content/uploads/2013/08/IESSResolucion390.pdf

ZUNIGA, Geovanny (2003). "Seguridad Industrial y Salud en el Trabajo". Pg. 20

9. GLOSARIO

9.1. SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

9.2. PD: Procedimiento.

9.3. SSO: Seguridad y Salud Ocupacional.

9.4. FR:Formato.

9.5. SART: Sistema De Auditoria de Riesgos en el Trabajo.

9.6. PM: Planta Maquina

9.7. INSHT: Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo de Espafia
9.8. OWAS: Ovako Working Analysis System

9.9. NIOSH: Instituto Nacional para la Seguridad y Salud Ocupacional
9.10. RULA: Rapid Upper Limb Assessment

9.11. LEST: Laboratorio de Economiay Sociologia del Trabajo

9.12. MSDS: Material Safety Data Sheets

9.13. NTC: Nota Tecnica de Calidad

9.14. CAN: Consejo Andino
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9.15. NTP: Nota Técnica de Prevencion
9.16. NFPA: National Fire Protection Association
9.17. R.O.: Registro Oficial

9.18. ANSI: American National Standard for Industrial

9.19. ACCIDENTE.

GONZALES. Agustin (2006). Pg.24.Todo suceso imprevisto, repentino y no deseado
que ocasione al trabajador una lesién corporal, perturbacion funcional, o la muerte
inmediata o posterior con ocasion o por consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta

ajena o propia.

9.20. FACTOR DE RIESGO.

GIRALDO, Andrés (2008). Pg.132.Todo objeto, sustancia, forma de energia o
caracteristica de la organizacion del trabajo que puede contribuir a provocar un

accidente, agravar sus consecuencias o provocar dafios a la salud.

9.21. INCIDENTE.

CORTES, D.J. (2002). Pg. 73. Evento que no ocasionando lesiones corporales, o en el
que éstas sélo requieren cuidados de primeros auxilios, puede dar lugar o tiene el

potencial de conducir a un accidente. También se denomina “cuasi accidente”.

9.22. IDENTIFICACION DE PELIGROS.

CORTES, D.J. (2002). Pg. 73. Proceso de identificacion o reconocimiento de una

situacion de peligro existente y definicion de sus caracteristicas.
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9.23. LESION.

CORTES, D.J. (2002). Pg. 73. Se define como un dafo fisico derivado de un accidente

que se ocasiona sobre la persona.

9.24. PELIGRO.

CORTES, D.J. (2002). Pg. 73.Caracteristica o condicion fisica de un sistema, proceso,
equipo, elemento con potencial de dafio a las personas, instalaciones o medio ambiente

0 una combinacion de estos.

9.25. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

ASFAHL, C Ray (2000). Pg.84.Es el conjunto de acciones de las ciencias biomédicas,
sociales e ingenieriles/técnicas tendientes a eliminar o minimizar los riesgos que afectan

la salud de los trabajadores, la economia empresarial y el equilibrio medioambiental.

9.26. RIESGO.

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. Direccidn del Seguro General de Riesgos del
Trabajo Guia Técnica (2010). Pg.31.Combinacion de la probabilidad (s) y la
consecuencia (S) de ocurrencia de un evento identificado como peligroso. Es la
posibilidad de que ocurra, accidentes, enfermedades ocupacionales, dafios materiales,
incrementos de enfermedades comunes, insatisfaccion e inadaptacion, dafios a terceros y

comunidad, dafios al medio y siempre pérdidas econémicas.

9.27. SEGURIDAD.

RAMIREZ Cavassa C. (2005). Pg. 21.Condicion libre de riesgo de dafio no aceptable

para la organizacion.
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Mecanismos juridicos, administrativos, logisticos tendentes a generar proteccion contra

determinados riesgos o peligros fisicos o sociales.

9.28. SEGURIDAD INDUSTRIAL.

RAMIREZ Cavassa C. (2005). Pg. 21.Condicion Es el conjunto de conocimientos
cientificos y tecnoldgicos destinados a localizar, evaluar, controlar y prevenir las causas
de los riesgos en el trabajo a que estan expuestos los trabajadores en el ejercicio de su

actividad laboral.

Por tanto es importante establecer que la seguridad industrial es el instrumento de

prevencion de los riesgos.

9.29. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

RAMIREZ Cavassa C. (2005). Pg. 21.Condicién Es la ciencia, técnica y arte
multidisciplinaria, que se ocupa de la valoraciéon de las condiciones de trabajo y la
prevencion de riesgos ocupacionales, a favor del bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores(as), potenciando el crecimiento econdmico y la productividad de la

organizacion.
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Anexo 1: Plan Anual de Inspecciones
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Anexo 2: Matriz del SART

CUADRO 6: Matriz del Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo

148



Anexo 3: SGSST-PD-01 (Procedimiento Elaboracion de Documentos)

Incas:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE
DOCUMENTOS

Cddigo: SGSST-PD-01

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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3. ALCANCE

4, DEFINICIONES
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‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Cadigo: SGSST-PD-01

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
Fecha:

©
INCiSE) PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ST
Industria Cartonera Asociada S.A. DOCU M ENTOS

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o Aplica A Partir De:
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

1.- MARCO LEGAL
No Aplica
2.- OBJETIVO

Difundir la estructura y los lineamientos para la elaboracion de todos los documentos
que integran el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.- ALCANCE

Aplica a todos y cada uno de los documentos internos que conforman el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de INCASA.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Aprobacion: Aceptacion a un documento que garantiza su aplicacion desde el
punto de vista de recursos y coherencia con el SGSST.

4.2.- Codigo: Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un
documento en forma particular.

4.3.- Copia Controlada: Es el documento copia del original, sobre el cual existe
control y responsabilidad para informar y suministrar las actualizaciones que se
realicen.

4.4.- Copia No Controlada: Copia del documento original en medio fisico o magnético
entregado a un tercero con fines de informacion. Estas copias estan identificadas con la
leyenda “COPIA NO CONTROLADA”, sobre estas no hay responsabilidad de
actualizacion.

4.5.- Documento: Informacion escrita que proporciona los conocimientos y/o
directrices necesarias para interpretar y/o ejecutar una funcion, actividad o decision.

4.6.- Formato: Es jun esquema predeterminado, en un papel u otros medios, que
permite organizar la informacion de la misma forma, de documentos y registros.
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‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo: SGSST-PD-01

Version: 1.0

)
IICEASE)  PROCEDIMIENTO ELABORACION DE
Industria Cartonera Asociada S.A. DOCU M ENTOS

Fecha:

Pégina 4 de 9

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

4.7.- Legibilidad: Los documentos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo son legibles porque se encuentran elaborados bajo parametros que permiten un
facil acceso a su informacion, sea que se encuentren impresos o digitales.

4.8.- Modificacion: Mecanismo a través del cual se realizan cambios necesarios en los
documentos. Pueden ser de forma o de fondo.

4.9.- Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad.
4.10.- Publicacién: Es el proceso que permite dar a conocer un documento.

4.11.- Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos
objetivos establecidos.

4.12.- Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo: Parte integrante del
sistema de gestion de una empresa u organizacion, empleada para desarrollar e
implementar su politica de seguridad y salud en el trabajo y gestionar sus riesgos para la
seguridad y salud en el trabajo.

Un sistema de gestion es un grupo de elementos interrelacionados usados para
establecer la politica y los objetivos y para cumplir estos objetivos.

Un sistema de gestion incluye la estructura de la empresa u organizacion, la
planificacion de actividades, las responsabilidades, las practicas, los procedimientos, los
procesos, 10s recursos entre otros.

4.13.- Version: Sefiala el nimero de veces que se han efectuado modificaciones al
documento. La primera version corresponde al numero uno (1.0), para la segunda
version corresponderia al nimero dos (2.0).

5.- ABREVIATURAS

5.1.- COPASSO: Comité Paritario de Seguridad y Salud Ocupacional
5.2.- CR: Control de Registro

5.3.-OM: Oportunidad de Mejora
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Version: 1.0
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El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

5.4.- PD: Procedimiento

5.5.- SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
5.6.- ML: Manual

5.7.- PR: Proceso

5.8.- TR: Tramite

5.9.- I: Instructivo

5.10.- G: Guia

5.11.- PG: Programa

5.12.- PL: Plan
6.- PARTES DEL DOCUMENTO

6.1.- Cuerpo del Documento.

Los Documentos del SGSST, tales como Manuales, Procedimientos, Instructivos,

Guias, Informes, Protocolos y Programas se deben elaborar en papel Bond blanco

tamafio carta, con margenes superior e izquierda 3 cm, inferior y derecha 2,5 cm, fuente

tipogréfica Times New Roman tamafio 12 y los siguientes elementos.

6.2.- Portada.

El texto de la portada se escribe en fuente Times New Roman tamafio 16, el nombre del

documento en tamarfio 18, negrita y alineado al centro. La estructura de la portada debe

estar como se indica en la siguiente gréafica:

153




incasi

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cddigo: SGSST-PD-01

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
z Fecha:
PROCEDIMIENTO ELABORACION DE STTTE

Industria Cartonera Asociada S.A.

DOCUMENTOS

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.
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Logo de la

incasa

empresa o
institucion

Nombre del proceso
Fuente Times New ——
Roman Tamafio 16

Codigo del
procedimiento

» |ndustria Cartonera Asoclada S.A,

—> SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO ELABORACIONDE  +————

DOCUMENTOS

Fuente Times New
Roman Tamafio 12

» Codigo: SGSST-PD-01

Nombre del
—— procedimiento
Fuente Times New
Tamafio 18

Version del
procedimiento

Fuente Times New
Roman Tamarfio 12

Fecha de emision
del procedimiento

Version: 1.0. <
ELABORO. FEVIS0. APROED:
Nombre del que _
elaboré, el cargo 'y ” N A FECHADE
la firma. CARGO, CARGO. CARGO EAGSION: ©

Fuente Times > A A

New Roman

Tamafio 12 > FR 3 AR TR 4

Fuente Times New
Roman Tamario 12

Nombre del que
Revisé, el cargo
y la firma.
Fuente Times
new Roman
Tamafio 12

Nombre del que
Aprobd, el
cargo y la firma.
Fuente Times
New Roman
Tamafio 12

154




Cddigo: SGSST-PD-01

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

© SALUD EN EL TRABAJO Versién: 1.0
= Fecha:
INMCASE)  PROCEDIMIENTO ELABORACION DE |5
g

Industria Cartonera Asociada S.A. DOCU M ENTOS

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.
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6.3.- Encabezado

El encabezado de los documentos del SGSST se encuentra en todas las hojas que

conforman el documento, excepto la portada, debe tener el siguiente contenido:

2. Nombre del
proceso Fuente
Times New Roman ..
1. Logo de la Tamafio 12 4. Codigo del
empresa procedimiento

l

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y | Codizo SGSST-2D.01

Vernda: 1.0

SALUD EN EL TRABAJO < 5. Version

ﬁl":i" il PROCEDIMIENTO ELABORACION DE Fochx <« 6. Fecha de Version
L]

. P 5de8
DOCUMENTOS -

El presente documento es de estncto cumplumento | su desinacda o Aphca A Part De
mobservancia por pame del empleado que no se enseff a Jo desemto, Es

Industria Cartonera Asoriada 3.,

considerado por la Orpaniracidn como falta discrplinasia R
9. Advertencia 3. Nombre del 8. Fechaen la
procedimiento que inicia la
Fuente Times New  @plicacion del

Roman Tamafio 14  Procedimiento

Logo: Se encuentra el logo de la empresa o institucion.
Proceso: Nombre del proceso (SGSST).
Procedimiento: Nombre del procedimiento a desarrollar.

M w0 e

correspondiente debe codificarse de la siguiente manera:

< 7. NUmero de

paginas del
procedimiento

Cddigo: Codigo del procedimiento (Fuente Times New Roman Tamafio 8)
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SALUD EN EL TRABAJO

© . Fecha:
IIMCEASEl PROCEDIMIENTO ELABORACION DE —sisass
Industria Cartonera Asociada S.A. DOCU M ENTOS
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

© ©° N o

7.-

SIGLAS DEL PROCESO- SIGLAS DEL PROCEDIMIENTO- CONSECUTIVO

Nombre del Sigla del Tipo de Documento Sigla NUmero
Proceso Proceso Consecutivo
Manual ML 01
Caracterizaciones de CP 02
Sistema de Proceso 03
Gestion de SGSST Procedimiento PD
Seguridad y Proceso PR
Salud en el Instructivo [
Trabajo Documento de DS
Soporte.
Formato FR
Guia G
Programas PG
Planes PL
Indicador ID
Mapa de Riesgos MR
Otros documentos oD N
Tramite TR

CUADRO 7: Siglas

Elaborado por: Teresa Sanchez

Version: EI namero de veces gque se ha realizado algun cambio del procedimiento ya
sea total o parcialmente (Fuente Times New Roman Tamafio 8).

Fecha: Fecha de version (Fuente Times New Roman Tamafio 8).

Pagina: Numero de hojas del procedimiento (Fuente Times New Roman Tamafio 8).
Aplica a partir de: Fecha en la que inicia la aplicacién el procedimiento.

Advertencia: Nota de cumplimiento de los procedimientos.

CONTENIDO DEL DOCUMENTO

El contenido del documento debe ser claro, conciso, evitando redundancias y errores
gramaticales y ortograficos, teniendo en cuenta que los documentos son la carta de
presentacion de la Empresa ante las entidades con las que se tiene relacion. Por razones
de variacion en los formatos, se recomienda que la fuente sea Times New Roman, el
tamario de fuente depende del tipo y tamafio del formato.
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8.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

FECHA

1

2
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Anexo 4: SGSST-PD-02 (Procedimiento control de Registros)

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN

EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

Codigo: SGSST-PD-02

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Aplica A Partir De:

Contenido

1. MARCO REFERENCIAL

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. DESARROLLO

6. DIAGRAMA DE FLUJO

7. FORMATO DE REGISTROS DE SEGURIDAD

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1.- MARCO LEGAL
Resolucion C.D. 333
2.- OBJETIVO

Asegurar la rastreabilidad, control, actualizacién, disponibilidad, resguardo,
almacenamiento proteccion, recuperacion, consulta, conservacién y mantenimiento de
todos los registros de Seguridad establecidos del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y su estructura documental.

3.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los registros generados en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de INCASA.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, o como fuentes de la historia.

4.2.- Documento: Informacién registrada cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
El medio de soporte puede ser papel, magnético, Optico o electrénico, muestra patron o
una continuacion de éstos.

4.3.- Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las organizaciones, desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su consulta, utilizacion y conservacion.

4.4.- Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas, y pueden ser:

-Formatos predisefiados que deben ser diligenciados cada vez que ocurre la actividad.

160




incasi

Industria Cartonera Asociada S.A.

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cddigo: SGSST-PD-02

Version: 1.0

PROCEDIMIENTO CONTROL DE
REGISTROS

Fecha:

Pégina 4 de 7

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

-Informes periddicos para presentar resultados de gestion o el avance de cierta
actividad.

-Actas derivadas de reuniones de equipos o grupos de trabajo frecuentes.
-Documentos que contienen comunicaciones internas y externas.

-Documentos que evidencien las actividades desempefiadas segun la naturaleza de las
funciones de su competencia.

5.- DESARROLLO

5.1.- Identificar los registros a controlar: El lider del proceso identifica y controla los
registros de Seguridad a incorporar en el Sistema de Gestion de Seguridad en el
Trabajo.

5.2.- Establecer criterios de control de registros y elaborar o actualizar la lista
maestra de registros de Seguridad: Establece los criterios de control de registros de
Seguridad y elabora o actualiza la lista maestra de registros.

5.3.- Autorizar y controlar los registros de Seguridad: Revisa los criterios de
actualizacién o del nuevo registro de seguridad sujeto a incorporarse a la estructura
documental, autoriza 0 genera segun sea el caso, observaciones y cambios mismos que
el lider del proceso realiza y de esta manera controla los cambios ya realizados a la
estructura documental del ~ Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.4.- Generar, almacenar, archivar, proteger, disponer y conservar los registros: El
lider del proceso genera, almacena, archiva, protege, dispone y conserva los registros de
Seguridad con base en lo establecido en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, el proceso, procedimiento o instructivo. La documentacion se encuentra
disponible en carpetas y/o medios electronicos. El tiempo de retencion varia de acuerdo
al tipo de registro, algunos registros solo se conservan durante un mes, un afo, tres afos
e incluso algunos registros se conservan por tiempo indefinido.

5.5.- Vigilar y/o auditar que los registros de Seguridad que se generen y manejen
conforme a documentacién: El lider del proceso asegura que se generen y controlen
los registros de Seguridad conforme a documentacion; para esto se apoya el
procedimiento de Auditorias Internas.
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5.6.- Realizar ajustes a estructura documental con respecto a los registros de
Seguridad: El lider del proceso solicita la publicacion de cambios y actualizaciones de
registros de registros de seguridad en la estructura documental y en medios electronicos.

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Identificar los registros a controlar

Establecer criterios de control de
registros y elaborar o actualizar la
lista maestra de registros de
Seguridad.

Autorizar y controlar los registros
de Seguridad

y
Generar, almacenar, archivar,
proteger, disponer y conservar los
registros

Vigilar y/o auditar que los registros
de Seguridad que se generen y
manejen conforme a
documentacion

Realizar ajustes a estructura
documental con respecto a los
registros de Seguridad

FIN

llustracion 6: Diagrama de flujo del SGSST-PD-02 (Procedimiento Control de Registro)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Industria Cartonera Asociada S.A.

LISTA MAESTRA DE REGISTROS

Cadigo:

SGSST-FR-02-01

NO

PROCESO | cODIGO

NOMBRE
DEL
REGISTRO

TIPO DE
REGISTRO

ALMACENA
MIENTO/
UBICACION

PROTECCION Y
LEGIBILIDAD

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

RESPONSABLE DE
CUSTODIA

CUADRO 8: Lista Maestra de Registros

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Proceso: Nombre del proceso
Cadigo: del proceso

Nombre del Registro:

Y V V V

Tipo de registro: La disponibilidad del Registro ya sea en Digital y/o

Documental

» Almacenamiento/ubicacion: Lugar en donde se encuentre el Registro ya sea
en carpeta, Depto. de Seguridad, Disco duro,...etc.

» Proteccion y legibilidad: Lugar de proteccion de dicho registro como en
carpeta, Disco duro, archivo digital, caja, carpeta no conforme, carpeta de
acciones correctivas, carpetas rojas,...etc.

» Tiempo de retencion: Periodo que se debe guardar el registro, antes de su
disposicion.

» Disposicion final: Disposicion que se le otorga a los registros ya sea de

destruccion, archivo muerto, archivar, respaldo CD, Almacenado,...etc.
» Responsable custodia: Es la persona que esta a cargo de tal registro

8.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA

1

2
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Anexo 5: SGSST-PD-03 (Procedimiento Elaboracién, Difusion, Revision Y
Actualizacion De La Politica Y Los Objetivos De Seguridad Y Salud En El
Trabajo)

IINCaSe
@R
Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO ELABORACION,
DIFUSION, REVISION Y ACTUALIZACION DE
LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Codigo: SGSST-PD-03

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

165




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Cadigo: SGSST-PD-03

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
. Fecha:
) PROCEDIMIENTO ELABORACION
([ X ] (] P S !
INCAS: DIFUSION, REVISION Y

Pagina 2 de 10

Industria Cartonera Asociada S.A. ACTUALIZAC'ON DE LA POLI’TICA Y
LOS OBJETIVOS DE SST
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considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

Contenido

1. MARCO LEGAL

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

4, DEFINICIONES

5. RESPONSABILIDADES

6. DESARROLLO

7. DIAGRAMA DE FLUJO

8. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

9. CONTROL DE CAMBIOS
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1.- MARCO LEGAL

v" Constitucion de la Republica del Ecuador, Art. 326, sobre el derecho de los
trabajadores a un trabajo seguro.

v' Convenios OIT. Lista de ratificaciones de convenios internacionales del
trabajo.

v Resolucion No. 741 del IESS. Reglamento General del Seguro de Riesgos del
Trabajo. (En la actualidad esta aprobada la Resolucion 390 que reemplaza a la
741)

v Resolucion C.D. 333 del IESS.

2.- OBJETIVO

Identificar la necesidad de implementar una Politica institucional en la Seguridad
y Salud Ocupacional y determinar los pasos necesarios para su elaboracion
considerando que:

a) La politica organizacional en cuanto a Seguridad y Salud Ocupacional debe
corresponder a la naturaleza o tipo de actividad productiva de la empresa y a la
magnitud de los factores de riesgo

b) Compromete recursos

c) Incluye compromiso de cumplir con la legislacién técnico legal de seguridad y
salud en el trabajo; y ademas, el compromiso de la empresa para dotar de las
mejores condiciones de seguridad y salud ocupacional para todo su personal

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

e) Estad documentada, integrada-implantada y mantenida
f) Estéa disponible para las partes interesadas;

g) Se compromete al mejoramiento continuo
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h) Se actualiza periddicamente

3.- ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica
y de los Objetivos de SST como para sus revisiones periddicas, que se efectuaran

con caracter anual.

Corresponde a la maxima gerencia estructurar y proponer la creacion y los
cambios en la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de Estrategias &
Mercado y en coordinacion de la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo
llevar a cabo la implementacién de este procedimiento con el contingente de todos
los colaboradores de la INCASA.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Objetivo de SST: Fin de la seguridad y salud en el trabajo, en términos de
desempefio de la seguridad y salud en el trabajo, que una empresa u organizacién
se fija alcanzar.

4.2.- Politica de Seguridad: Establecen la direccion global a seguir y son el
elemento conductor para la implementacion y mejora del sistema de gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo de una organizacion, de esta manera, se
mantendra y mejorara el desempefio del mismo.

4.3.- Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.- La politica de seguridad y
salud en el trabajo, establece el sentido general de la direccidn y fija los principios
de accién para una organizacion en los aspectos de seguridad y salud laboral.
Determina los objetivos a la responsabilidad y desempefio de seguridad y salud en
el trabajo, requeridos en toda la organizacién. Demuestra el compromiso formal
de una organizacion, particularmente el de la alta gerencia relacionado con la
gestion de seguridad y salud en el trabajo. Siempre sera apropiada a la naturaleza
y escala de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo.
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5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- El Depto. de Seguridad: Elaborar el borrador de la politica y los objetivos
de SST, difundir la politica y los objetivos una vez que estan aprobados por el
Gerente. Revisarlos anualmente y proponer mejoras.

5.2.- El COPASSO: revisar la politica y los objetivos que propone el Depto. de
Seguridad sugerir mejoras y proponer objetivos.

5.3.- Gerente:

e Aprobar la Politica y los Objetivos de SST, asi como la informacion que se
debe publicar, cdmo y cudles son sus destinatarios. Los grupos de interés:
trabajadores y personal de administracion y servicios.

e Firmar la Politica y los Objetivos de SST.

6.- DESARROLLO

La politica organizacional en cuanto a Seguridad y Salud en el Trabajo debe
corresponder a la naturaleza o tipo de actividad productiva de INCASA vy a la
magnitud de los factores de riesgo.

Siempre se debera obtener el compromiso de la alta gerencia para la inversion de
recursos en la mejora del contexto de Seguridad y Salud. También se obtendra el
compromiso de cumplir con la legislacién técnico legal de Seguridad y Salud en
el Trabajo; y ademas, el compromiso de INCASA para dotar de las mejores
condiciones de seguridad y salud ocupacional para todo su personal.

Una vez estructurada y discutida la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo se
dara a conocer a través de los medios de comunicacion necesarios.

La politica de Seguridad y Salud en el Trabajo se mantendra documentada y
actualizada. Se pondra a disposicion de todos los interesados y sera actualizada
periédicamente (Cada afio).

Para establecer la politica de seguridad, la alta gerencia considerara:
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Todas las lesiones y enfermedades relacionadas con el trabajo pueden y deben ser
prevenidas. La Seguridad y Salud Ocupacional debe estar integrada en todos los
procesos de INCASA. Ninguna situacion de emergencia, produccion o resultados
puede justificar la desatencion de la seguridad o salud ocupacional de las
personas. El compromiso y la capacitacion de todo el personal son esenciales.

Trabajar de manera segura es una condicion de empleo. Todas las personas tienen
la responsabilidad de cuidar su seguridad y la de los otros.

En INCASA todos son responsables de la Seguridad y Salud Ocupacional:

INCASA proporcionando los medios y recursos para que las actividades puedan
ser ejecutadas de manera segura, apuntando a preservar la integridad fisica y salud
ocupacional de las personas. Los mandos como principales responsables por la
Seguridad y Salud Ocupacional de todas las personas que trabajan o estan en su
area y los demas trabajadores, cumpliendo con las normas e indicaciones,
trabajando en conjunto con sus superiores jerarquicos en la deteccion, contencion
y solucién de situaciones inseguras. Las empresas contratistas, obligandose a
cumplir y a hacer cumplir a su personal el Reglamento de Seguridad vigente en
las instalaciones donde prestaran servicios. Las personas que ingresan a las
instalaciones, cumpliendo el Reglamento de Seguridad aplicable. El personal de
Seguridad y Salud Ocupacional actuando de manera preventiva, apoyando,
asesorando y auditando.

Todo el procedimiento descrito se ejecutard una vez por afio para vigilar su
pertinencia.

La politica de Seguridad y Salud sera divulgada entre todos los colaboradores de
Estrategias y mercado a traves de las carteleras que seran disefiadas para el efecto.
Ademas, el area de Seguridad y Salud en el Trabajo mantendra informados a los
colaboradores a través de material proporcionado por correo electronico.

6.1.- Existe politica y objetivos de SST: Verificar la existencia 0 no de una
politica de seguridad y salud en el trabajo con sus respectivos objetivos, y luego
se lo realiza una breve revisidn en caso de existir la politica con sus
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objetivos de SST para la realizacion de un borrador con las mejoras a proponer.

6.2.- Elaboracién de un borrador: El Depto. de Seguridad elaborara un borrador
de la politica y objetivos de SST que pretende establecer.

6.3.- Revision de Borrador: EI COPASSO revisa el/los borrador(es) para
determinar si la propuesta esta segun las leyes vigentes y si beneficia tanto al
trabajador como a INCASA.

6.4.- Comunicacion: Se comunicara al COPASSO la revision de borradores de la
politica y objetivos de SST.

6.5.-Envid: Se lo enviara al Depto. de Seguridad para su respectiva aprobacion
por el Gerente General de INCASA.

6.6.- Acta de aprobacion: Se realizara un acta de aprobacion para dejar en
constancia la aprobacion de la politica y los objetivos de SST.

6.7.- Difusion: La Politica de Seguridad junto a sus objetivos son ampliamente
conocidos por todos los miembros de INCASA y por sus Grupos de Interés
gracias a la sistematica de su difusion, basada en acciones como:

-Péagina Web de INCASA
-Carteleras.
-Plan Estratégico

-Carta de Servicio
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lHustracion 7: Diagrama de Flujo del SGSST-PD-03
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LOS OBJETIVOS DE SST

8.- SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

Con una periodicidad anual o inferior en situaciones de cambio, el COPASSO
comprobara la consecucidn de la Politica y Objetivos SST.

El CS (Coordinador de Seguridad) recogera la informacién necesaria para que el
COPASSO proceda al control y seguimiento de éste procedimiento, obteniéndose
como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas
de mejora (en su caso) sobre la ejecucién del procedimiento.

El COPASSO informara de las acciones de seguimiento, medicién y mejora de
este procedimiento Al Gerente.

Asi mismo, esta informacién se publicara, mediante la relacion de canales, a todos
los grupos de interés internos de la Empresa: trabajadores, personal de
administracion y servicios.

9.- REGISTROS

Cualquier cambio en la redaccion y en el espiritu de la Politica de Seguridad sera

documentado manteniendo las versiones anteriores de una manera cronologica.

Cddigo Identificacion del Almacenamiento | Responsable | Tiempo
Registro y/o ubicacién de custodia de
Retencion

SGSST-FR-03-01 | Formato para establecer
la politica de SST

SGSST-FR-03-02 | Formato para establecer
los objetivos de SST

SGSST-FR-03-03 | Acta de aprobacion de la
politica y objetivos de
SST
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10.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA

1

2
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incasi

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

FORMATO PARA ESTABLECER LA
POLITICA DE SEGURIDAD

Cadigo:

SGSST-FR-03-01

[Justificacion]

[Declaracion de intenciones: sobre los programas formativos, del personal, recursos, servicios...]

[Directrices u objetivos generales de Seguridad: sobre la planificacion, desarrollo y resultados]

Gerente

Firma:

Fecha:

CUADRO 9: SGSST-FR-03-01 (Formato Para Establecer La Politica De Seguridad)

ELABORADO POR: Teresa Sanchez
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EN EL TRABAJO

SGSST-FR-03-02

Industria Cartonera Asociada S.A.

FORMATO PARA DEFINIR LOS OBJETIVOS | Fecha:

ESPECIFICOS DE SEGURIDAD

1° OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Procedimiento/s
asociado/s

Indicador/es

CUADRO 10: SGSST-FR-03-02 (Formato Para Definir Los Objetivos Especificos De Seguridad)

ELABORADO POR: Teresa Sanchez
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Industria l'urtom.xru A.sm‘i'u(lu S.A. AC_I:A DE APROBACION DE LA SGSST-FR-03-03
| POLITICA Y OBJETIVOS DE SST
Fecha:
Localidad:
Razén social:

Autor de la elaboracion:

Coordinador durante la elaboracion:

Por el Ingeniero/a industrial que suscribe, en su condicion de Coordinador en materia de Seguridad y
Salud de la empresa, se ha recibido del representante legal de la Empresa, correspondiente a su
intervencion contractual en la empresa, copia del cual se adjunta a esta Acta.

Analizando su contenido se hace constar:

Que en dicho Procedimiento, segun lo establecido a la Resolucion C.D. 333 (Sistema de Auditoria
de Riesgos del trabajo), se analizan, estudian, desarrollan y complementan las previsiones
contenidas en el Estudio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para esta
empresa.

Después de la revisidn respectiva y la aprobacion de los cambios realizados en la Politica y
Objetivos de SST, de acuerdo con las exigencias de las auditorias por parte de la Resolucién C.D.
333. y de los siguientes:

v Constitucion de la Republica del Ecuador, Art. 326, sobre el derecho de los trabajadores a un
trabajo seguro.

v Convenios OIT. Lista de ratificaciones de convenios internacionales del trabajo.

v"Resolucion No. 741 del IESS. Reglamento General del Seguro de Riesgos del Trabajo. (En la
actualidad estéa aprobada la Resolucién 390 que reemplaza a la 741)

Se procede a la firmar el acta de aprobacion para luego proceder con la difusion respectiva.

Comprometiéndose la empresa a cumplir y hacer cumplir con la politica y los objetivos de
Seguridad y Salud en el Trabajo para el bienestar de todos los trabajadores y de la Industria
Cartonera Sociedad An6nima.

Cualquier modificacion que se pretenda introducir a este Procedimiento aprobado, en funcién del
proceso de la empresa, de la evolucién de los trabajos o de las incidencias y modificaciones que
pudieran surgir, requerird de la expresa aprobacion del Coordinador de Seguridad y Salud para su
efectiva aplicacion, y habra de someterse al mismo trdmite de informacion y traslado a los diversos
agentes intervinientes.

APROBADO POR

NOMBRE CARGO FIRMA

Gerente General

CUADRO 11: SGSST-FR-03-03 (Acta De Aprobacion De La Politica Y Objetivos De SST)
Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 6: SGSST-PD-04 (Procedimiento Planificacion Del Sistema De Gestion
De Seguridad Y Salud En El Trabajo)

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo: SGSST-PD-04

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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1.- MARCO LEGAL

Resolucién C.D. 333 del IESS, Art. 11 "Evaluacion de La eficacia del Sistema de
Gestion™,

Resolucién C.D. 390. "Reglamento Del Seguro General De Riesgos Del Trabajo™,
Art. 51.

2.- OBJETIVO

Establecer la metodologia necesaria para la planificacion del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.

INCASA, establece objetivos para la implantacion de su SGSST. Los objetivos se

actualizaran a medida que el mejoramiento continuo del SGSST asi lo requiere.
3.- ALCANCE

Como es una constante para la mejora del desempefio, afecta a todo tipo de
actividades como:

-Las actividades rutinarias y las esporadicas o poco frecuentes

-Las actividades relacionadas con todos los empleados, trabajadores temporales,
proveedores y clientes.

-Las instalaciones en el lugar de trabajo, ya sean de propiedad de INCASA o de
otras partes interesadas.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Actividades rutinarias: Son aquellas que se realizan frecuentemente en las
operaciones propias de la empresa.

4.2.- Actividades no rutinarias: Son aquellas que se realizan esporadicamente,
indistintamente de que sean actividades propias de la empresa, contratadas o
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subcontratadas.

4.3.- Planificacion: Los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos y
hacer realidad diversos propdsitos se enmarcan dentro de una planificacion. Este
proceso exige respetar una serie de pasos que se fijan en un primer momento, para
lo cual aquellos que elaboran una planificacién emplean diferentes herramientas y
expresiones.

La planificacion es un método que permite ejecutar planes de forma directa, los
cuales seran realizados y supervisados en funcion del planeamiento.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

Las responsabilidades y autoridades del personal estan definidas en el
procedimiento de planificacion de SGSST. Las mismas que son difundidas por el
Gerente a los involucrados en el funcionamiento del SGSST a traves del
procedimiento de Comunicacion Interna y Externa, ademéas de funciones,
responsabilidades y rendicion de cuentas en SST de los miembros de la
organizacion.

5.1.1.- REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

El Gerente General de INCASA, debe definir entre los miembros de la
organizacion al representante de la direccion, quien independientemente de sus
actividades tiene definidas las siguientes responsabilidades dentro del SGSST:

e Asegurar el establecimiento y mantenimiento del SGSST.

e Mantener informada a la Gerencia de INCASA sobre el grado de
implantacion, formacién, mejora del SGSST.

e Promover en toda la organizacion la toma de conciencia de los requisitos de
los clientes asi como el cumplimiento de los requisitos legales en SST
mediante una adecuada difusion de los mismos a través del Procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa.
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5.2.- COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

INCASA, precedido de la Gerencia General ha implantado el procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa, con el objetivo de compromiso e
involucramiento la retroalimentacion y la comunicacion con el personal de la
organizacion y partes interesadas externas.

5.2.- REVISION GERENCIAL DEL FUNCIONAMIENTO DEL SGSST

INCASA, por medio del Gerente General conjuntamente con el representante de
la direccion, revisaran el funcionamiento del SGSST, en base a una planificacion
y evaluacién que garantice la mejora continua del SGSST.

Las revisiones Gerenciales deben constar en un acta de registro por medio del
representante de la direccidn, para evaluar los resultados de dichas revisiones.

5.3.- GESTION DE LOS RECURSOS
5.3.1.- PROVISION DE LOS RECURSOS

INCASA, comprometida con la implantacion, mantenimiento y mejora continua
que requiere el SGSST aprovisiona de los recursos necesarios, para aumentar
continuamente la satisfaccion de nuestros clientes y garantizar la SST de los
trabajadores, mediante una planificacion y evaluacion de la gestion.

5.3.2.- RECURSOS HUMANOS
5.3.2.1.- GENERALIDADES

INCASA, ha definido responsabilidades y funciones dentro del SGSST, que todo
el personal tiene su competencia, y que debe mostrarse conforme a educacion,
formacion habilidades y experiencia en su Optimo desempefio dentro de la
organizacion.
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5.3.3.- AMBIENTE DE TRABAJO

INCASA, a través del SGSST-PD-09 (Procedimiento Identificacion Medicion
Control y vigilancia Ambiental), se determinara un ambiente de trabajo necesario
para lograr la conformidad de sus trabajadores.

5.4.- PROCESOS RELACIONADOS CON EL SST
5.4.1.- COMUNICACION

La comunicacidn interna, con las partes interesada externas y la participacion de
los trabajadores, en relacién con la identificacion de peligros, evaluacion de
riesgos y determinacion de controles, se los realiza mediante el procedimiento de
Comunicacion Interna y Externa.

6.- DESARROLLO
La planificacion se basa en:

-Preparar procedimientos documentados, identificando los controles adecuados

para cada fase de ejecucion.

-Garantizar que todos los procesos de la INCASA son compatibles entre si y
coherentes con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo enunciada.

-Supervisar que los cambios en el sistema no alteren su integridad y sigan

manteniéndose las compatibilidades y coherencias indicadas.

6.1.- Evaluacion de La eficacia del Sistema de Gestion: EIl auditor de Riesgos
del trabajo debera evaluar el indice de eficacia del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa u organizacion; integrado-
implantado por la empresa u organizacion utilizando la formula que se indica a
continuacion:
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N2 de requisitos técnicos legales,integrados—implantados
El = a g g L x 100

Ne@ total de requisitos técnicos legales aplicables

Si el valor del indice de eficacia es:

Igual o superior al 80%, la eficacia del sistema de gestion de seguridad y salud en
el trabajo de la empresa/organizacion es considerada como satisfactoria; se
aplicara un sistema de mejoramiento continuo.

Inferior al 80% la eficacia del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de la empresa/organizacion es considerada como insatisfactoria y debera
reformular su sistema.

7.- SEGUIMIENTO Y MEDICION

7.1.- AUDITORIA INTERNA

INCASA, con el objetivo de determinar si el SGSST de la organizacion cumple
con los requisitos de la Resolucion C.D. 333, ha definido el procedimiento de

Auditorias Internas para su respectiva evaluacion.

Este procedimiento describe la forma como la organizacion planifica las
auditorias Internas, y como son llevadas a cabo por personal capacitado he

independiente de los procesos que se va a auditar.

7.2.- MEJORA CONTINUA

INCASA, impulsa el mejoramiento continuo de los procesos del SGSST.

7.3.- NO CONFORMIDADES E INCIDENTES

INCASA, mantiene el Procedimiento de No Conformidades para gestionar:

184




‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Codigo: SGSST-PD-04
SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
e o0 ® @ . Fecha:
INCaASq PROCEDIMIENTO PLANIFICACION
Industria Cartonera Asociada S.A. DEL SISTEMA DE GEST'ON DE Paginas de 8
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es considerado
por la Organizacién como falta disciplinaria.

e Las no conformidades de la Seguridad y Salud en el Trabajo de los
trabajadores.

e Laidentificacion y el tratamiento de no conformidades correspondiente al SST.

El procedimiento de No Conformidades define también las responsabilidades para

las acciones gque se toman cuando se de una no conformidad en SST.

8.- REGISTRO
Cadigo Nombre del | Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
registro /ubicacion de custodia | retencion
SGSST-FR-04-01 | Hoja de
revisiones de
la
planificacion
del SGSST

9.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA

1

2
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| SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

© ’ EN EL TRABAJO
INCaS: HOJA DE REVISIONES DE LA
Industria Cartonera Asociada S.A. PLAN I F I CAC I ON DEL SGSST

|

Codigo:
SGSST-FR-04-01

FECHA DE LA NUME | DERCRIPCION DE LA REVISION ACCION CORRECTIVA
REVISION RAL RECOMENDADA

FIRMA DEL
RESPONSABLE

CUADRO 12: SGSST-FR-04-01 (Hoja De Revisiones De La Planificacion Del SGSST)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 7: SGSST-PD-05 (Procedimiento No Conformidades)

Incas:)

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO NO CONFORMIDADES

Codigo: SGSST-PD-05

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

Contenido

1. MARCO LEGAL

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

S. RESPONSABILIDADES
6. DESARROLLO

7. REGISTROS

8. CONTROL DE CAMBIOS
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inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

1.- MARCO LEGAL

Resoluciéon C.D. 333 Reglamento para el Sistema de Auditorias de Riesgos del
Trabajo "SART" Art.9 #1.2.

2.- OBJETIVO

Definir la metodologia para controlar e investigar las no conformidades llevando a
cabo las acciones encaminadas a la reduccion de cualquier impacto producido, asi
como para iniciar y completar acciones correctivas y preventivas correspondientes
con el fin de evitar que vuelvan a ocurrir.

3.- ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion a todas las No conformidades
detectadas en el marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo. Asimismo alcanza a todas las acciones correctivas o preventivas

iniciadas.
4.- DEFINICIONES

4.1.- Accidn correctiva: Acciones que tienen por objeto eliminar las causas de
una no conformidad detectada, asi como evitar su repeticion.

4.2.- Accion preventiva: Acciones que tienen por objeto evitar que se produzca
una potencial no conformidad.

4.3.- Accion reparadora o inmediata: Medida adoptada, en primera instancia,
para minimizar o eliminar, en lo posible, el impacto provocado por una no
conformidad detectada.

4.4.- No conformidad: Observacién o deteccién del incumplimiento de alguno de
los requisitos impuestos por los procedimientos del Sistema de Gestion
Ambiental, por los requisitos ambientales legales o normativos de referencia
identificados, por la Politica Ambiental o el Programa de Gestion Ambiental.
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5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- El Responsable de Seguridad Industrial tiene las siguientes
responsabilidades:

- Definir las acciones correctivas o preventivas, cuando proceda.
- Conservar registros de los formularios de No Conformidad, Accién Correctiva y
Preventiva que se den por cerrados, asi como copia de los que se mantengan

abiertos, segun modelo  SGSST-FR-05-01 “Informe de No Conformidad,

Acciones Correctivas y Preventivas”.

- Informar al COPASSO de las no conformidades producidas y de la efectividad

de las acciones correctivas o preventivas definidas.

- Implantar, verificar y hacer seguimiento de las acciones correctivas y

preventivas de las que sea designado responsable.

5.2.- Los responsables o coordinadores tendran como responsabilidades:

- Adoptar, si es posible, las acciones inmediatas necesarias para corregir las no

conformidades detectadas.
- Documentar las no conformidades que estimen oportunas.

- Remitir los formularios de No Conformidad, Accién Correctiva y Preventiva al

Responsable de Seguridad Industrial.

- Implantar, verificar y hacer seguimiento de las acciones correctivas y

preventivas de las que sea designado responsable.
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6.- DESARROLLO

6.1.- Identificacion, documentacién y analisis de la no conformidad.

Cualquier persona de INCASA que detecte una no conformidad real o potencial
deberd comunicarla al responsable o coordinador de su &rea, que sera la persona

que determine la idoneidad de apertura de una No Conformidad.

Las No Conformidades del SGSST pueden derivar, entre otros, como resultado
de:

- Aplicacion de malas préacticas de Seguridad Industrial.

- Incumplimiento de los requisitos y compromisos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Desviaciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con
respecto a los requisitos de la Resolucion C.D. 333 Sistema de Auditorias de
Riesgos del Trabajo “SART”.

- Incumplimiento puntual de algun requisito legal de aplicacién.
- Resultados de la revision del sistema por la direccion.

- Auditorias internas y externas.

- Comunicaciones internas.

- Comunicaciones y quejas de caracter ambiental realizadas por usuarios,

proveedores y otras partes interesadas.
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En caso de que cualquier persona de la organizacion detecte un caso de No
Conformidad que afecte a un area o unidad especifica, actividad, instalacion, etc.,
y con posibilidad de correccion inmediata, el responsable o coordinador, adoptara,
si es posible, las acciones inmediatas necesarias para corregir la no conformidad.
Asimismo, documentard la no conformidad cumplimentando la identificacién de
la no conformidad, la accion llevada a cabo y haciendo referencia en el apartado
de observaciones, de que el tratamiento ha sido inmediato. “Tratamiento
Inmediato”. Lo firmard, lo fechard en el lugar correspondiente y lo remitira al

Responsable de Seguridad Industrial.

Si la No Conformidad no presenta posibilidad de correccién inmediata, el
responsable o coordinador remitiré el formulario describiendo la no conformidad

al Responsable de Seguridad Industrial.

En ambos caso, el Responsable de Seguridad Industrial asignard un namero de

orden a la no conformidad y conservara copia de la misma.

El Responsable de Seguridad Industrial convocara si procede una reunion con el
personal oportuno, se investigaran las causas de la no conformidad producida y se
decidiran las acciones correctivas y/o preventivas que se deberan adoptar.

6.2.- Seguimiento y cierre de un informe de no conformidad.
El responsable de la implantacion es el encargado de llevar a su realizacion las

medidas correctivas y/o preventivas propuestas.

Una vez implantada las acciones correctivas, 0 preventivas, el responsable de su
implantacion  describira  las  acciones cumplimentando el apartado
"Observaciones", firmara, lo fechara y enviara el formulario al responsable de su

verificacion.
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El responsable de la verificacion comprobara, una vez llevada a efecto la accion
correctiva o preventiva, la adecuacion del resultado a la solucion de la No
Conformidad, y rellenara el apartado “Seguimiento”, firmando y fechando el

documento en el lugar correspondiente.

El responsable de la verificacion remitird el documento firmado y fechado al
Responsable de Seguridad Industrial para que, en funcién de los resultados
obtenidos proceda al cierre de la No Conformidad o, en caso de que el resultado
no sea satisfactorio, defina nuevas acciones correctivas o preventivas empleando

otro formulario de “No Conformidad, Accion Correctiva y Preventiva”.

El Responsable de Seguridad Industrial realizara el seguimiento de la
implantacidn de la accion correctiva/preventiva dispuesta, mediante el anélisis de

los resultados.

En caso de no considerarse procedente accion correctiva o preventiva, se indicara

"No procede" en el apartado de “Observaciones”.

7.- REGISTROS

Cadigo Nombre del Registro | Almacenamiento/ | Responsable | Tiempo de

Ubicacién de custodia retencion

SGSST-FR-05-01 | Informe de no
conformidad, accién

correctiva y preventiva

SGSST-FR-05-02 | Listado general de no
conformidades y
acciones correctivas y

preventivas
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Industria Cartonera Asociada S.A.

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-05

SALUD EN EL TRABAJO Versién: 10
Fecha:
PROCEDIMIENTO NO
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El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

8.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

FECHA
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

©
INCaSE INFORME DE NO CONFORMIDAD,
Industria Cartonera Asociada S.A. ACCIONES CORRECTIVAS Y

PREVENTIVAS

Codigo:
SGSST-FR-05-01

IDENTIFICACION Y ANALISIS DE UNA NO CONFORMIDAD

NO CONFORMIDAD: N°___ Fecha:
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD:
CAUSA DE LA NO CONFORMIDAD:
PROPUESTA DE ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS
ACCCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS RESPONSABLE FECHA
PROPUESTAS EJECUCION OBJETIVO

Observaciones:

APROBADO POR:
Responsable del SGSST y/o personal de apoyo  Firma:

Fecha:

SEGUIMIENTO DE ACCIONES CORRECTIVAS/PREVENTIVAS

Responsable de seguimiento Firma:

Fecha:

CUADRO 13: SGSST-FR-05-01 (Informe De No Conformidades Acciones Correctivas y Preventivas)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Codigo:

SGSST-FR-05-02

Industria Cartonera Asociada S.A. LlSTADO GENERAL DE NO
CONFORMIDADES Y ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
CcODIGO DEL NO ACCIONES ACCIONES

PROCEDIMIENTO

CONFORMIDADES

CORRECTIVAS

PREVENTIVAS

CUADRO 14: SGSST-FR-05-02 (Listado General De No Conformidades Y Acciones Correctivas Y

Preventivas)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 8: SGSST-PD-06 (Procedimiento Auditoria Interna)

Incas:)

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO AUDITORIA INTERNA

Codigo: SGSST-PD-06

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
CARGO: CARGO: CARGO: FECHA DE
EMISION:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Aplica A Partir De:

Contenido

1. MARCO LEGAL

2. OBIJETIVO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. DESARROLLO

6. DIAGRAMA DE FLUJO

7. REGISTROS

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1.-M ARCO LEGAL

Resolucion C.D. 333 Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del
Trabajo "SART", Art. 9#4.5

Resolucion C.D. 390, Capitulo V Prevencion de Riesgos del Trabajo, Art. 51
Resolucion C.D. 390, Auditorias Evaluacion de la eficacia Art. 52. Literal C.
2.- OBJETIVO

Garantizar la planeacion, ejecucién y seguimiento del procedimiento de auditorias
internas a través de la elaboracion de reportes de auditorias y la identificacion de
areas de oportunidad, con el fin de asegurar la aplicacion y mejora del Sistema de

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.- ALCANCE

Aplica para las auditorias practicadas a INCASA.
4.- DEFINICIONES

» Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditoria, (sistema de
gestion completo o proceso o actividad especifica).

» Auditado. Organizacion a la que se le practica la auditoria: Para efecto de la
auditoria interna el auditado es el area o departamento declarado en el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Auditor Lider = Lider del equipo auditor: Responsable de coordinar y dar
seguimiento al proceso de auditoria.

» Auditor: Persona con la competencia para llevar al cabo una auditoria.

» Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin determinar la
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extension en que se cumplen los criterios de establecidos para determinar si las
actividades de Seguridad cumplen las disposiciones establecidas y si éstas son
implantadas eficazmente, y son apropiadas para alcanzar objetivos.

» Auditoria Interna: Auditoria realizada con personal de la Empresa
capacitados como auditores, sin que auditen su propio trabajo.

» Cliente de la Auditoria: INCASA (organizacion o ente) que solicita una
auditoria.

» Conclusiones de la Auditoria: Resultados de una auditoria, que proporciona
el Equipo Auditor tras considerar los objetivos de la auditoria y todos sus
hallazgos.

» Criterios de Auditoria: Son las referencias usadas frente a la cual se
determina la conformidad y pueden incluir politicas, procedimientos, normas,
leyes y reglamentos, requisitos del SGSST, requisitos contractuales o cddigos de
conducta.

» Equipo Auditor: Uno o mas auditores internos que llevan a cabo una
auditoria. A un auditor del equipo auditor, se le designa como lider del mismo.

» Evidencia de la Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacion pertinente y verificable para los criterios de auditoria.

» Hallazgos de la Auditoria: Resultado de la evaluacién de las evidencias
recopiladas durante la auditoria con respecto a los criterios de auditoria.

» No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

» Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados
para la auditoria.

» Programa de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas en un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un proposito especifico.

5.- DESARROLLO

» Establecer, actualizar y/o actualizar el programa de auditoria interna: El
auditor lider establece o actualiza el programa de auditoria interna, en funcion de
lo establecido en el Sistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Definir, preparar, capacitar y evaluar al lider de auditoria y al equipo de
auditoria interna: El auditor lider define, prepara, capacita y evalta al equipo de
auditoria interna, que incluye el auditor lider y a los auditores internos. Los
criterios de seleccion para auditores internos del Sistema de Gestion de Seguridad
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y Salud en el Trabajo son los siguientes: El equipo de Auditores fue capacitado
para llevar a cabo la auditoria interna con base en la Resolucion C.D. 333. Los
auditores son seleccionados en base a su desempefio mostrado en sus actividades
y ademas por demostrar las siguientes caracteristicas: Habilidad para resolver
problemas, Responsable, Etico, de Mentalidad abierta, observador, Perceptivo,
Tenaz y Decidido. Ademas estan calificados y autorizados para llevar a cabo el
proceso de auditoria sin ninguna responsabilidad directa sobre el trabajo que
auditan.

Los auditores internos mantendran su calificacion realizando al menos una
auditoria anual. En el caso de nuevos auditores internos, estos se consideraran
aptos, luego de participar y aprobar un curso de Auditorias Internas de Seguridad.
La evaluacion de los auditores se debe realizar al menos una vez al afio,
procurando que esta evaluacién sea revisada en alguna Revision por la direccion y
que se hayan ejecutado auditorias para que los auditados puedan evaluar de
manera correcta.

Los criterios de evaluacion para Auditores Internos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa son los siguientes:

v’ Cualidades personales
v Conocimientos
v' Habilidades

En casos que el auditado reciba una nota de calificacion promedio igual o inferior
a2 enunaescala de 1 a4, el Depto. de Seguridad debera analizar el caso en forma
particular para decidir si se deben tomar medidas o si el auditor continua 0 no en
el equipo.

» Formalizar y difundir el programa y el plan de auditoria interna: El
equipo de Auditoria Interna formaliza y difunde a todos los involucrados
(auditores y auditados), los planes de Auditorias a ejecutar.

» Establecer, elaborar y/o actualizar las listas de verificacion y las
herramientas para auditoria interna: El equipo de Auditoria Interna,
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coordinados por el lider de auditorias, revisan, establecen, actualizan, preparan y/o
elaboran la lista de verificacion, herramientas y documentacion de auditoria
interna y asigna responsabilidades a los miembros del equipo auditor.

» Realizar reunion de apertura y ejecutar la auditoria interna en el area a
auditar: El equipo de Auditoria Interna, como parte del proceso de ejecucion de
auditorias internas, realizan la reunién de apertura con el &rea a ser auditada, en
estricto apego a los planes de auditoria establecidos. Realizan la auditoria con el
apoyo de sus herramientas de auditoria y en base a lo establecido en el plan de
auditoria interna, apegandose a los requisitos y mejoras practicas de la Resolucion
C.D. 333 Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

» Recopilar, verificar y registrar informacién, producto de la auditoria
interna y realizar reuniones con el equipo de auditoria interna: El equipo de
Auditoria Interna es responsable de recopilar, verificar y registrar toda la
informacion, evidencia objetiva y registro de seguridad, asi como el uso y
mantenimiento de la estructura documental.

El equipo de auditoria de retne de manera constante para compartir hallazgos,
homologar criterios, identificar areas de oportunidad y no conformidades
encontradas y retroalimentar al equipo de auditores externos y al propio auditor
Lider.

» Elaborar hallazgos y conclusiones de auditoria interna, realizar reunion
de cierre y retroalimentar a los auditados: El equipo de auditoria interna
registra y redacta los hallazgos encontrados durante la ejecucion de las auditorias
internas. Realizar la reunion de cierre con las areas auditadas y los responsables
de las areas o procesos auditados.

» Elaborar, presentar y difundir informe d auditoria y realizar evaluacion
de equipo de auditoria: EI Auditor lider, con apoyo de su equipo de auditoria,
elaboran presentan y distribuyen el informe final de la auditoria, incluyendo y
Gerencia y al Depto. de Seguridad. El auditor lider realiza la
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evaluacion del equipo de auditoria (Auditores Internos), asi como el propio
proceso de auditoria, con el fin de encontrar areas de oportunidad y retroalimentar
el equipo de auditoria interna.

» ldentificar y registras no conformidades: El auditor lider, identifica y
registra las observaciones y las no conformidades mayores o menores detectadas
durante el proceso de auditoria.

8.- DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Inventario de auditores

>  Estructura
documentar del
> ISn(ztSrﬁ;.ivos gufas Estable;cer, elaborar y/o
y formatos actual izar e! programa
" de auditoria interna FIN
> Inventario de
auditores.
v
Definir, preparar,
capacitar y evaluar al Identificar y registras
lider de auditoriay al — no conformidades
equipo de auditoria
interna T
v

Elaborar, presentar y
Formalizar y difundir difundir informe d —
el programa y el plan auditoria y realizar _Informe de audlntorla

de auditoria interna evaluacién de equipo interna, Evaluacion de
de auditoria auditores
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auditoria interna en el registrar |nformac'|on_,
area a auditar prot_jucto de la aqdltorla
internay realizar
reuniones con el equipo
de auditoria interna

Lista de verificacion

Y

Acta de apertura de
auditoria interna

A

lHustracion 8: Diagrama de Flujo del SGSST-PD-06

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Industria Cartonera Asociada S.A.

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cddigo: SGSST-PD-06

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0

< Fecha:

PROCEDIMIENTO AUDITORIA d
Pégina 8 de 8

INTERNA

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

9.- REGISTROS

Cadigo Nombre del registro | Almacenamiento | Responsable | Disposicion
/Ubicacién de custodia Final
SGSST-FR-06-01 | Programa de
Auditoria Interna
SGSST-FR-06-02 | Plan  de  Auditoria
Interna
SGSST-FR-06-03 | Informe de Auditoria
Interna
SGSST-FR-06-04 | Lista de Verificacién
SGSST-FR-06-05 | Acta de apertura de
auditoria Interna
SGSST-FR-06-06 | Acta de cierre de
Auditoria Interna
SGSST-FR-06-07 | Evaluacién de Auditor
Interno
10.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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CUADRO 15: SGSST-FR-06-01 (Programa de Auditoria Interna)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo:
SGSST-FR-06-02

Industria Cartonera Asociada S.A. ~
| PLAN DE AUDITORIA INTERNA
Fecha: Proceso (5) : Responsable:
TIPO DE PROCESO
Obijetivo: Alcance:

EQUIPO AUDITOR

Auditor Lider:

Auditores Acompafiantes:

Reunion de apertura: Fecha: Hora: Lugar:
Reunion de cierre: Fecha: Hora: Lugar:
PROGRAMACION
Actividad Fecha Hora Hora Auditado
inicio Final
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10

Observaciones:

Aprobo Auditor Lider(Firma):

Representante de la Direccién (Firma):

CUADRO 16: SGSST-FR-06-02 (Plan De Auditoria Interna)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo:
SGSST-FR-06-03

Industria Cartonera Asociada S.A. L I STA DE VER I FICAC I ON PARA
| AUDITORIA
AUDITOR :
AUDITORIA N ©; ‘ FECHA:
PROCESO : TIEMPO ESTIMADO : PAGINA:
EVIDENCIA NC OBSERVACIONES

N° PREGUNTA

Observaciones:

Auditor:

Elaborado por: Teresa Sanchez

CUADRO 17: SGSST-FR-06-03 (Lista De Verificacion Para Auditoria)
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| P
o) SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD .
II.‘:‘.S‘. Y SALUD EN EL TRABAJO Cadigo:
stria Cartonera Asociada S.A. T SGSST-FR-06-04
Industria Cartonera Asociada S.A INFORME DE AUDITORIA
|
PROCESO (S): Auditoria N°:
Equipo Auditor: Duracién Auditorias (horas):
Auditor Lider: Auditados:
Auditores Acompafiantes :

DESCRIPCION DE LOS HALLAZGOS

N° No Conformidades Requisito
1

2

3

4

5

N° Observaciones Requisito
1

2

3

4

5

No Fortalezas

1

2

3

4

5

CONCL

USIONES DE LA AUDITORIA

Recomendaciones de mejora para el proceso de auditoria (opcional):

APROBACION DEL INFORME

Fecha: Firma Auditado:

Firma Auditor Firma Representante de la
Lider: Direccion:

CUADRO 18: SGSST-FR-06-04 (Informe De Auditorias)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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| SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD .
Ci)l.c ..s. .. Y SALUD EN EL TRABAJO Codigo:
| | . SGSST-FR-06-05
Industria Cartonera z\.sm-in(lzl S.A. EVALUAC | ON DE AUD'TORES
‘ INTERNOS
Nombre del Auditor: Auditoria N°: Fecha: Proceso(s) Auditado(s):

Criterios de Evaluacion

1: Muy deficiente 4: Buena
2: Muy Deficiente 5: Excelente
3: Regular

Marque con una X la casilla correspondiente, segin la calificacién dada al auditor en cada pregunta.

) e
N Preguntas Calificacion Observaciones:

Las preguntas formuladas por el
1 auditor fueron lo suficientemente | 1 |2 |3 |4 |5
claras para usted.

El auditor demostr6 capacidad
2 | analitica o de indagacion en la
realizacion de la auditoria.

El auditor mostr6 habilidades
3 interpersonales (tacto, diplomacia y
capacidad para escuchar) durante la
auditoria.

El auditor cumplio6 con los horarios y
4 fechas establecidas para la realizacion
de la auditoria.

El auditor demostré conocer el
5 proceso auditado.

Puntaje Total:

AUDITADO

NOMBRES:

Firma:

AUDITOR EVALUADOR

NOMBRES:

Firma:

CUADRO 19: SGSST-FR-06-05 (Evaluacion De Auditores Internos)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo:

incas

Industria Cartonera Asociada S.A.

REGISTRO DE ASISTENCIA A LA
REUNION DE APERTURA A LA

AUDITORIA

SGSST-FR-06-06

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CARGO

FIRMAS

Auditor interno:

Fecha:

CUADRO 20: SGSST-FR-06-06 (Registro de Asistencia a la Reunién de Apertura)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

" —— SALUD EN EL TRABAJO Cédigo:
I I. tl.§l| SGSST-FR-06-07
Industria Cartonera Asociada S.A. REG'STRO DE CONTROL DE
ASISTENCIA A LA REUNION DE CIERRE
DE LA AUDITORIA
NOMBRES Y DOCUMENTO DE CARGO FIRMAS
APELLIDOS IDENTIDAD

Auditor interno:

Fecha:

CUADRO 21: SGSST-FR-06-07 (Registro de Control de Asistencia a la Reunidn de Cierre de la Auditoria)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 9: SGSST-PD-07 (Procedimiento Acciones Correctivas Y Preventivas)

Incas:)

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS
Y PREVENTIVAS

Codigo: SGSST-PD-07

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD

Cadigo: SGSST-PD-07

o Y SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
Fecha:
INCaASe PROCEDIMIENTO ACCIONES .
g

Industria Cartonera Asociada S.A. CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

Contenido

1. MARCO LEGAL

2. OBIJETIVO

3. ALCANCE

4. RESPONSABILIDADES
5. DESARROLLO

6. REGISTROS

7. CONTROL DE CAMBIOS
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Industria Cartonera Asociada S.A.

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo: SGSST-PD-07

Version: 1.0

PROCEDIMIENTO ACCIONES
CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Fecha:

Péagina 3 de 5

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es

Aplica A Partir De:

considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

1.- MARCO LEGAL
Resolucién C.D. 333 Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo “SART”
2.- OBJETIVO

Establecer los requerimientos para normalizar el control e investigaciones de no

conformidades, la implantacion de acciones correctivas y preventivas.
3.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicado a todas las no conformidades reales o potenciales
detectadas como resultado de las auditorias de Seguridad y Salud en el Trabajo
que se realizan en INCASA, la revision del (Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo), quejas de clientes reportes de riesgos y peligros, No

conformidades de proceso, producto y/o servicio.
4.- RESPONSABILIDADES

Todo el personal de INCASA es responsable de tomar acciones preventivas y/o
correctivas en forma proporcional a la magnitud de los problemas detectados, al

impacto producido y a los riesgos que de ellos puedan derivarse.

La Gerencia General, Representante del Depto. de Seguridad conjuntamente con
los trabajadores podrén definir acciones preventivas como resultado de la

Revision del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El responsable del area donde se tomen las acciones correctivas sera responsable
de evaluar y documentar la efectividad de la misma. Es el caso de que se pueda
evidenciar la efectividad de la accion correctiva durante la auditoria, el auditor

podria documentar su opinion al respecto.
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‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo: SGSST-PD-07

Version: 1.0

©
INCaASe PROCEDIMIENTO ACCIONES
Industria Cartonera Asociada S.A. CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

Fecha:

Pégina 4 de 5

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

Si fuera reportada una situacién de alto riesgo el Representante del Depto. de

Seguridad del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El responsable del area donde se tomen las acciones correctivas sera responsable

de evaluar y documentar la efectividad de la misma. En el caso de que se pueda

evidenciar la efectividad de la accion correctiva durante la auditoria, el auditor

podria documentar su opinion al respecto.
5.- DESARROLLO

5.1.- ACCIONES CORRECTIVAS

Las acciones correctivas seran tomadas como resultado de:

Auditoria del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo interna o

externa.

Reporte de situaciones de alto riesgo
Anélisis de reclamos de clientes
Revisiones gerenciales

5.2.- ACCIONES PREVENTIVAS
Observaciones en auditorias internas y externas
Revisiones gerenciales

Anélisis de Acciones correctivas

Revisiones de necesidades y expectativas del cliente

Analisis de la matriz de riesgos por parte del personal
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Industria Cartonera Asociada S.A.

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD

Cadigo: SGSST-PD-07

Y SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
Fecha:
PROCEDIMIENTO ACCIONES GTREET

CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

5.3.- FUNCIONAMIENTO

La gerencia designa al responsable de gestionar las acciones inmediatas que se
tomaran con respecto a la identificacion de los peligros encontrados.

5.4.- MODIFICACIONES

Este procedimiento serd& modificado a peticion de la Gerencia General o del
Coordinador de Seguridad. Todas las modificaciones estan sujetas a la misma
revision, comprobacion, aprobacion, distribucion y control que el procedimiento

original

6.- REGISTROS

Cadigo Nombre del Almacenamient | Responsable | Disposicion
registro o/Ubicacion de custodia Final
SGSST-FR-07-01 | Acciones
correctivas,
preventivas
7.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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Industria Cartonera Asociada S.A.

TRABAJO

SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL

ACCIONES CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS

Cadigo:
SGSST-FR-07-01

Convenciones: N.C: No Conformidad; A.C: Accién Correctiva; A.P: Accién Preventiva; A.M: Accién de

Mejora

Formato de fecha: dd-mm-aaaa

FECHA

PROCESO

TIPO DE ACCION

A.C.:

A.P.:

A.M.:

IN©:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD O PROPUESTA DE MEJORA

TRATAMIENTO O CORRECCION

POSIBLES CAUSAS CAUSA RAIZ
Personas
Equipos
Métodos
Materiales
VERIFICACION DE LA
PLANA DE ACCION EFICACIADE LA
ACCION
ACCIONES RERSPONSABLE DE | FECHA DE | RESPONSABLE | SI | NO | FECHA
IMPLEMENTACION | EJECUCION DE
VERIFICACIO
N
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| SISTEMA DE GESTION DE

o SEGURIDAD Y SALUD EN EL
INCasqd TRABAJO

Industria Cartonera Asociada S.A. ACCIONES CORRECT'VAS,
| PREVENTIVAS

Cadigo:
SGSST-FR-07-01

Programada

Real

Programada

Real

Programada

Real

OBSERVACIONES

Fecha de cierre: Firma:

CUADRO 22: SGSST-FR-07-01 (Acciones Correctivas Preventivas y de Mejora)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 10: SGSST-PD-08 (PROCEDIMIENTO MEJORA CONTINUA)

Incas:)

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO MEJORA CONTINUA

Codigo: SGSST-PD-08

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
CARGO: CARGO: CARGO: EMISION:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-08

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
2 ( X ) ® @ Fecha:
INCaSd PROCEDIMIENTO MEJORA
Industria Cartonera Asociada S.A. CONTI NUA

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

Contenido

1. MARCO LEGAL

2. OBIJETIVO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. DESARROLLO

5. DIAGRAMA DE FLUJO

6. REGISTRO

7. CONTROL DE CAMBIOS

220




incasi

Industria Cartonera Asociada S.A.

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo: SGSST-PD-08

Versién: 1.0

PROCEDIMIENTO MEJORA
CONTINUA

Fecha:

Pégina 3 de 7

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es

Aplica A Partir De:

considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

1.- MARCO LEGAL

Resolucion C.D. 333 Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del
Trabajo "SART" Art. 9 #1 Literal g.

Resolucion C.D. 390 REGLAMENTO DEL SEGURO GENERAL DE RIESGOS
DEL TRABAJO

2.- OBJETIVO

Establecer el proceso de mejora continua de Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo para identificar y utilizar las oportunidades de mejora, con la
finalidad de incrementar la capacidad para cumplir los requisitos y aumentar la
satisfaccion de los clientes y de las partes interesadas.

3.- ALCANCE

Este procedimiento se aplica en los proyectos de mejora de corto, mediano y largo
plazo que se propongan en la Empresa.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos.

NOTA: El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora es un proceso continuo a través del uso de los
hallazgos y las conclusiones de la auditoria, el analisis de datos, de la revision por
la direccion u otros medios y generalmente conduce a la accidn correctiva y

preventiva.

4.2.- Oportunidad de Mejora (OM): Condicidn o circunstancia que posibilita el
incremento del desempefio de procesos, productos o personal.
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Industria Cartonera Asociada S.A.

‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo: SGSST-PD-08

Versién: 1.0

PROCEDIMIENTO MEJORA
CONTINUA

Fecha:

Pégina 4 de 7

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

NOTA: Las OM son actividades que se generan en cualquier momento, se
proponen por personal interno o externo y pueden ser atendidas inmediatamente

conforme este procedimiento.

4.3.- Oportunidad de mejora escalonada: OM que puede ser realizada en
pequefias etapas y de manera continua.

4.4.- Oportunidad de mejora significativaz: OM que puede ser realizada
mediante proyectos de manera estratégica.

5.- DESARROLLO

5.1.- Identificacion de oportunidades de mejora: Las fuentes principales para
identificar oportunidades de mejora son

v" Politica de Seguridad y objetivos de SST
v' Resultados de auditorias de SST

v’ Acciones correctivas y preventivas

v' Revisiones de la direccion

Las mejoras potenciales pueden variar desde actividades continuas hasta
proyectos de mejora de mediano plazo y largo plazo. Los proyectos de mejora
deben enfocarse a incrementar la eficiencia y eficacia de los procesos.

La identificaciébn de causas de desviaciones puede resultar en cambios al
producto, a los procesos e incluso en la revision del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.2.- Propuesta de un proyecto de mejora: Todo el personal puede proponer un
proyecto de mejora al Coordinador de Seguridad, quienes analizan su factibilidad
y designan a un coordinador del proyecto. En conjunto se definen los integrantes
del equipo de mejora.

El Coordinador convoca a reunion en donde se plantean los objetivos de mejora.

5.3.- Registro: El Proyecto es reportado al Coordinador de Seguridad quien lo
registrara en el control de Registros de Mejora.
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‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-08

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
2 ( X ) ® @ Fecha:
INCiSd PROCEDIMIENTO MEJORA
Industria Cartonera Asociada S.A. CONTI NUA

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

5.4.- Desarrollo: El equipo de mejora desarrolla el proyecto autorizado,
solicitando los recursos necesarios y reportando internamente los avances. La
evidencia de un proyecto de mejora debe mostrar claramente los resultados
logrados a través de graficas o reportes permitiendo hacer una comparacion entre
la situacion inicial y la situacion final.

5.5.- Seguimiento: El Jefe del Departamento de Seguridad asigna a un auditor
para dar seguimiento al proyecto (proporciona copia del mismo).

El auditor acude con el coordinador del proyecto en la mitad y al final del
proyecto para dar seguimiento y reportar los avances y el cierre efectivo.

5.6.- Reporte al Gerente: El Jefe del Departamento de Seguridad reporta en cada
Revision los avances en mejora continua.
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‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Codigo: SGSST-PD-08
SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
© 00 °0 Fecha:
INCaSqd PROCEDIMIENTO MEJORA
Industria Cartonera Asociada S.A. CONTI NUA

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es

considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

6.- DIAGRAMA DE FLUJO

C INICIO )
v'Politica de Seguridad y
objetivos de SST ,
v'Resultados de auditorias
de Seguridad Identificacion de
v'Acciones correctivas y »  Oportunidad de
preventivas Mejora
v'Revisiones de la
direccion ¢ Proyecto de mejora
Propuesta deun | Y )

proyecto de mejora w

y
El Proyecto es

Regist |
reportado al » proyeiilasdr: rnfejora
Coordinador de ~

Seguridad. ¥/_\

y

Desarrollo del
proyecto de mejora

y

Seguimiento del
proyecto de mejora

y

Reportar los avances
de mejora

v
C FIN )

llustracién 9: Diagrama de Flujo del SGSST-PD-08

Elaborado por: Teresa Sanchez

224




‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

incasi

Industria Cartonera Asociada S.A.

Cadigo: SGSST-PD-08

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
Fecha:
PROCEDIMIENTO MEJORA ST

CONTINUA

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

7.- REGISTRO
Cadigo Nombre del Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
registro /ubicacion de custodia | retencion
SGSST-FR-08-01 | Proyecto de Mejora
SGSST-FR-08-02 | Registro de proyecto
de mejora
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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© SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y | 4gico:
(] & :

INCaASa SALUD EN EL TRABAJO

» SGSST-FR-08-01

Industria Cartonera Asociada S.A.

PROYECTO DE MEJORA

ACTIVIDADES A REALIZAR:

Los campos del Formato Proyecto de Mejora son los siguientes y pueden ampliarse segun se requiera, sin omitirse y/o
alterar el orden y nomenclatura.

1. DATOS GENERALES. Anote los datos generales.

Nombre de la mejora a proponer

Nombre de la persona que propone el proyecto de mejora

Cargo de la persona proponente

Fecha de la elaboracién del proyecto de mejora

Fecha de presentacion del proyecto de mejora

2. DESCRIPCION DE LA MEJORA. Explique la propuesta detallando

- Alcance

- Justificacion

- Descripcion general del proyecto de mejora

3. OBJETIVO / BENEFICIOS DE LA MEJORA (especifique ahorros en su caso).
- Establezca el (los) objetivo(s) del proyecto considerando que sean:

a) Especificos: Claros sobre qué, dénde, cuando y c6mo va a cambiar la situacion;

b) Medibles: que sea posible cuantificar los fines y beneficios;

¢) Realizables: que sea posible lograr los objetivos; (conociendo los recursos y las capacidades a disposicion de la
comunidad);

d) Realista: que sea posible obtener el nivel de cambio reflejado en el objetivo; y.

e) Limitado en tiempo: estableciendo el periodo de tiempo en el que se debe completar cada uno de ellos.
4. AREAS DE IMPACTO / PERSONAL BENEFICIADO

Mencione las areas que se veran beneficiadas con la mejora y/o la cantidad de personal beneficiado.
5. RESPONSABLES INVOLUCRADOS (Equipo de Mejora)

Nombre de los participantes en el proyecto

6. SITUACION ACTUAL

Concepto: Indique el (los) aspecto(s) medibles que describen la situacién actual

Indicador: Métrica del concepto

Valor actual: Medida actual del indicador

Valor esperado: Meta del indicador que se pretende lograr con el proyecto de mejora

Ejemplo:

Concepto: tiempo de prestacion de un servicio

Indicador: tiempo transcurrido entre la solicitud del cliente y la entrega del mismo
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© SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y | 4gico:
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INCaASa SALUD EN EL TRABAJO

» SGSST-FR-08-01

Industria Cartonera Asociada S.A.

PROYECTO DE MEJORA

Valor actual: 2horas
Valor esperado: 1:40 horas
7. INDICADORES DE EXITO

Son indicadores clave que permiten medir la efectividad del proyecto de mejora global. Puede elegirse alguno o varios
de los conceptos de la situacién actual.

8. RECURSOS

Tiempo estimado de ejecucion: Indique el periodo en el que se pretende implementar todo el proyecto y detalle las
actividades, fechas y responsables especificos. Puede hacer uso del formato “Plan de trabajo”, o anexar algun otro.

Recursos materiales y humanos: Liste los recursos de infraestructura (espacios de trabajo, equipos, materiales,
servicios y personal) requeridos para el proyecto.

Costo Estimado del proyecto: Indique el costo estimado del proyecto, anexe evidencias (presupuesto, cotizaciones,
etc.).

9. PLAN DE TRABAJO. Especifique las actividades, fechas y responsables para el proyecto.

10. APROBACION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO

El proyecto debe presentarse al Jefe de departamento o Division para su aprobacion. Se incluye nombre y firma.
11. REVISION DE AVANCES

El departamento de Seguridad asigna al auditor para la revision de avances, quien registra la fecha, los avances
revisados y anexa una copia de las evidencias presentadas.

12. CUMPLIMIENTO DE INDICADORES

El auditor registra el nivel de cumplimiento de los indicadores de éxito considerando el valor alcanzado.

CUADRO 23: SGSST-FR-08-01 (Proyecto De Mejora)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO

© Cadigo:
ll.‘: '.“‘ °. REGISTRO DE PROYECTO DE SGSST-FR-08-
. ® . 02
Industria Cartonera Asociada S.A. M EJORA
N° Fecha Area Nombre del Breve descripcion Nombre del
OoM Proyecto de mejora proponente

CUADRO 24: SGSST-FR-08-02 (Registro del Proyecto de Mejora)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 11: SGSST-PD-09 (Procedimiento Control De Los Factores De Riesgos Y

Vigilancia Ambiental)

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO CONTROL DE LOS
FACTORES DE RIESGOS Y VIGILANCIA

AMBIENTAL

Codigo: SGSST-PD-09

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO: FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-09

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
o PROCEDIMIENTO CONTROL DE Fecha:
INCASH LOS FACTORES DE RIESGOS Y Pz e
Industria Cartonera Asociada S.A. Vi G | LANC IA AMBIENTAL

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviaciéon o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

Contenido

1. MARCO LEGAL

2. OBJETIVO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. RESPONSABLES

6. DESARROLLO

7. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

8. REGISTRO

9. CONTROL DE CAMBIOS
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-09

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
o PROCEDIMIENTO CONTROL DE Fecha:
INCASH LOS FACTORES DE RIESGOS Y P 3T
Industria Cartonera Asociada S.A. VI G | LANC IA AMBIENTAL

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviaciéon o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

1.- MARCO LEGAL

Decreto ejecutivo 2393 Reglamento de Seguridad de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente Laboral, Art. 15 #2 literal b.

Decreto ejecutivo 2393 Reglamento de Seguridad de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente Laboral, Art. 3#4, Art. 5# 2y 3.

2.- OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para el control de los factores de riesgos y
vigilancia ambiental en el que se desarrollan las actividades de INCASA,
asegurandose de la misma manera que el medio en el que desempefian sus
funciones sea segura.

3.- ALCANCE

Aplica a aquellos factores tanto fisicos como humanos que afectan directamente la
motivacién del personal durante el desarrollo de su trabajo, tales como
iluminacién, ventilacion, ruido, higiene, limpieza, seguridad y relaciones
laborales. Aplica a todas las areas de INCASA, ya sean estas administrativas y
operativas incluyendo las actividades realizadas por los trabajadores en el area de
produccion.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Ambiente de trabajo: Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo.

NOTA Las condiciones incluyen factores fisicos, sociales, psicolégicos y
ambientales (tales como la temperatura, esquemas de reconocimiento, ergonomia

y composicion atmosfeérica).
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Cadigo: SGSST-PD-09

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
Fecha:
© Sk PROCEDIMIENTO CONTROL DE .
IMCASd  LOSFACTORES DE RIESGOS Y Paga a1 7
Industria Cartonera Asociada S.A. VI G I LANCIA AMB I ENTAL

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviaciéon o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

4.2.- Clima Organizacional: Se refiere a las percepciones compartidas por los
trabajadores respecto al trabajo y al ambiente fisico en que desarrollan las
actividades laborales y las relaciones interpersonales que tienen lugar en el
entorno y las diversas regulaciones formales que afectan dicho trabajo.

4.3.- Control de los factores de riesgo: Mediante la informacion obtenida en la
evaluacion de riesgos, es el proceso de toma de decision para tratar y/o reducir los
riesgos, para implantar las medidas correctoras, exigir su cumplimiento y la
evaluacion periddica de su eficacia.

4.4.- Ergonomia: Es la actividad de caracter interdisciplinario que se encarga del
estudio de la conducta y las actividades de las personas, con la finalidad de
adecuar los productos, sistemas, puestos de trabajo y entorno a las caracteristicas,
limitaciones y necesidades de sus usuarios, buscando optimizar su eficacia,
seguridad y confort.

4.5.- Verificacion: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de
que se han cumplido los requisitos especificados.

4.6.- Vigilancia Ambiental: Comprende el desarrollo de los programas de
Seguridad Industrial encaminados a la reduccién de los riesgos laborales.

5.- RESPONSABLES

GNTE: Gerente General

RH: Jefe De Recursos Humanos

CSH: Comision De Seguridad E Higiene
GRA: Gerente De Area

6.- DESARROLLO

6.1.- RH: Ambiente de Trabajo

Se asegura de que el ambiente de trabajo apropiado sea implantado, para lo cual se

considera los siguientes puntos:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-09

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
Fecha:
© Sk PROCEDIMIENTO CONTROL DE .
IMCASd  LOSFACTORES DE RIESGOS Y Pagras T
Industria Cartonera Asociada S.A. VI G I LANC IA AM B I ENTAL

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviaciéon o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

a) Clima laboral apropiado.

b) Condiciones de higiene y seguridad.

c¢) Factores humanos tales como, ergonémicos y métodos de trabajo adecuados.
d) Encuestas de satisfaccion del Cliente Interno.

6.2.- RH: Clima Laboral

v Al menos una vez por afio realiza por una compafiia externa un estudio de
clima laboral, a fin de recibir retroalimentacion de los empleados sobre
aquellas situaciones que afectan su motivacion y desempefio y de este modo
implantar acciones correctivas.

v" Resultados de estos estudios son llevados a las juntas de revision gerencial con
el propdsito de tomar acciones.

6.3.- RH: Supervision, Coordinacion y Seguridad de los Recorridos

v" Supervisa y coordina los recorridos trimestrales de la Comision de Seguridad e
Higiene, en las instalaciones de la empresa a fin de controlar los factores de
riesgos y vigilar las condiciones del ambiente laboral.

v Examinar y verifica que se implementen las medidas autorizadas por el gerente
general.

6.4.- RH: Factores Humanos y Materiales

v" Se asegura de proporcionar equipos o mobiliario de trabajo aptos para el buen
desempefio de las actividades.

v" Se asegura que los procedimientos e instrucciones de trabajo aplicables a la
seguridad y la limpieza se encuentren en sus areas.

6.5.- RH: Factores Fisicos (Ruido, lluminacion y Ventilacién)

Debido a que una parte importante de la actividad de INCASA es el trabajo de
produccion, oficina y taller se debe de asegurar que las condiciones de

ventilacién, ruido e iluminacién, sean las apropiadas.
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Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Cadigo: SGSST-PD-09

Version: 1.0
echa:
PROCEDIMIENTO CONTROL DE , F
LOS FACTORES DE RIESGOS Y Pagina 6 de 7

VIGILANCIA AMBIENTAL

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviaciéon o
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

7.- DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

CSH:  Comisibn  De
Seguridad E Higiene

RH: Jefe De Recursos

Humanos GRA: Gerente De Area |GNTE: Gerente General

( INICIO )

A 4
Programa fecha para
aplicacion de
Encuesta para

Aplica encuesta,

Determinar el
Ambiente de Trabajo

Recibe Informe.

A

A4

concentra 'y procesa
resultados

Elabora informe de
resultados y | Analiza Informe de
presenta al Comité Resultados
de seguridad
Aplica los
Procedimientos de
Acciones
Correctivas 0
Acciones
Preventivas

Y
Distribuye
Acciones a Cada
Areade
Responsabilidad

Aplica Correccion,
.| Accion Correctiva
" 0 Accién
Preventiva

Verifica que el
Area de

Responsabilidad
Apligue Acciones

Y
Elaboray Entrega
Informe para

FIN

Revision por la

Direccion

llustracion 10: Diagrama de Procedimiento del SGSST-PD-09

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-09

LOS FACTORES DE RIESGOS Y
VIGILANCIA AMBIENTAL

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
Fecha:
PROCEDIMIENTO CONTROL DE
Pégina 7 de 7

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviaciéon o
l inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es

considerado por la Organizacién como falta disciplinaria.

Aplica A Partir De:

8.- REGISTRO

Cadigo

Nombre del
registro

Almacenamiento
/ubicacion

Responsable
de custodia

Tiempo de
retencion

SGSST-FR-09-01

Acta de recorrido

Por lo menos
un afio

SGSST-FR-09-02 | Encuestas de Por lo menos
satisfaccion del un afio
cliente interno

SGSST-FR-09-03 | Quejas y Por lo menos
Sugerencias cliente un afo
interno

9.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

FECHA
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| SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Cédigo:
o 00 ° 0 Y SALUD EN EL TRABAJO
ll.‘/..*.. SGSST-FR-09-01
Industria Cartonera Asociada S.A. ACTA DE RECORR | DO
|
Responsable del recorrido: Fecha:
AREAS PUNTOS DE OBSERVACION RECOMENDACIONES
Firma:

CUADRO 25: SGSST-FR-09-01 (Acta De Recorrido)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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© SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y | Cédigo:
INCaISE SALUD EN EL TRABAJO SGSST-FR-09-02

Industria Cartonera Asociada S.A. ENCUESTA AMB I ENTE LABO RAL Fecha:

ENCUESTA DE AMBIENTE LABORAL
El propdsito de esta encuesta es garantizar que se beneficie con sus opiniones, aportes y sugerencias. Los resultados
obtenidos seran utilizados para desarrollar planes de accidn, con el fin de ofrecer mejoras a las politicas, practicas y
procedimientos de la organizacion.
Por favor responda el cuestionario individualmente, No incluya su nombre, a menos que asi lo desee.
Los resultados seran revisados y tabulados por Depto. de Seguridad y la informacién recopilada sera manejada con
total confidencialidad y objetividad. A la vez los resultados obtenidos se divulgaran con cada una de las areas
involucradas para ser analizadas y sugerir planes de accion.

INFORMACION OBJETIVA
Las siguientes preguntas requieren informacion personal. Estas preguntas permiten observar como las diferentes

areas perciben a INCASA.

Marque con una X el &rea a la que pertenece

1 | Administracion

2 Recursos Humanos

3 Comercial

4 | Financiera

5 | Produccién

6 | Depto. de Seguridad Industrial y Ambiente
7 | Depto. de Control de Calidad
8 Mantenimiento

9 | Logistica

10 | Materia Prima

11 | Eléctrico

12 | Sistemas

13 | Producto Terminado

Cuanto tiempo tiene de laborar para INCASA
Menos de 1 afio
De 1 a 2 afios
De 3 a 4 afios
Mas de 5 afios

AIWIN(F

Marque con una X su tipo de sexo

1 | Masculino
2 Femenino

Las siguientes preguntas requieren que usted aporte sus opiniones, actividades y sentimientos respectos a INCASA y
su area de trabajo.
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AMBIENTE LABORAL
INCASA 2014
CONDICIONES DE TRABAJO

Ne, °
S| o I
Aspectos 28| o § a
| 3| 8| 3|8
S| s| 2| &S
|9 a (a) =
|_
514 13]2]1
1 | Ladistribucion fisica de mi area de trabajo facilita la realizacion de mis tareas
2 | El ambiente donde trabajo es confortable
3 | La comodidad que me ofrece el ambiente de mi trabajo es inigualable
4 | Se deberia mejorar el ambiente fisico de mi area de trabajo
5 | El mobiliario que utilizo para realizar mi trabajo se encuentra en buenas
condiciones
6 | Para realizar mi trabajo cuento con suficiente equipo
7 | Al equipo y herramientas de trabajo que utilizo se le da mantenimiento SI NO |
Indique el equipo sin mantenimiento:
8 | En mi lugar de trabajo la climatizacion es adecuada sl | NO |
¢Indique porque?
9 | En mi lugar de trabajo la iluminacion es adecuada sl | NO |
Indique el &rea sin iluminacion
BENEFICIOS LABORALES
No- o
o ©
T | o ol &
Aspectos § g E g §
| 3| 8| 3|8
e
s T2 8|2
R
|_
514 1]13]2]1
1 | Seacuales puestos puedo aspirar dentro de la empresa
2 | INCASA ofrece beneficios que contribuyen a la motivacion del personal
3 | La institucion promueve primero a sus empleados antes de buscar en el
mercado
4 | Mi salario es bueno o mejor que aquellos que se pagan en instituciones
similares
5 | Mi sueldo es adecuado con relacion a la labor que realizo
6 | Me siento bien con lo que hago
7 | Siento que el sueldo que tengo es aceptable
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| 8 | Elsalario que devengo me permite cubrir mi presupuesto personal

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Ne.

Aspectos

Total Acuerdo

De Acuerdo

Indeciso
Desacuerdo

a1

SN

w
N

| Total Desacuerdo

INCASA tiene una clara visién de si misma

N

Conozco la politica de Seguridad de la empresa

Somos efectivos en el desarrollo de nuestra politica de seguridad y salud
en el trabajo

Me dan oportunidad adecuada para influir en la planeacion, los
procedimientos y las actividades de INCASA de acuerdo a mis
responsabilidades

Siento que recibo de mis compafieros un buen trato

Me gusta mi horario de trabajo

El horario de trabajo me resulta comodo

Se reconoce mi esfuerzo si trabajo mas de las horas reglamentarias

||| o1

Estoy informado de las razones por las cuales hacen cambios en las
politicas y procedimientos

RELACIONES SOCIALES

Ne.

Aspectos

Total Acuerdo

De Acuerdo

Indeciso
Desacuerdo

ol

SN

w
N

| Total Desacuerdo

El ambiente creado por mis compafieros es el ideal para desempefiar mis
funciones

Me agrada trabajar con mis compafieros

Me gusta tener familiaridad con las personas con las que trabajo

La solidaridad es una virtud caracteristica en nuestro grupo de trabajo

Estoy satisfecho con el respeto que mi jefe inmediato me brinda

La motivacion es generalmente alta en los miembros de mi trabajo

En el proceso al que pertenezco existe un ambiente de cooperacion

O N[OOI W|N

Los empleados de INCASA respetamos a aquellos ubicados en posiciones de
mayor nivel jerarquico

En INCASA se estimula el trabajo entre los diferentes procesos

DESARROLLO PERSONAL

Ne.

Aspectos

Total Acuerdo

De Acuerdo

Indeciso
Desacuerdo

(¢, ]

IS

w
N

| Total Desacuerdo

Siento que el trabajo que hago es el adecuado para mi personalidad
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Mi trabajo me permite desarrollarme personalmente

Disfruto cada labor que realizo en mi trabajo

Me siento Feliz por los resultados que logro en mi trabajo

Mi trabajo me hace sentir realizado (a)

Haciendo mi trabajo me siento bien conmigo mismo (a)

Estoy satisfecho (a) con el trabajo que me asignan

Conozco cuales son las responsabilidades y deberes de mi puesto de trabajo

O o|NOCA~ W

Estoy satisfecho con el volumen de trabajo que tengo

DESEMPERNO DE TAREAS

Aspectos

Total Acuerdo

De Acuerdo

Indeciso

Desacuerdo

Total Desacuerdo

a1

SN

N

[EEN

Las tareas que realizo son tan valiosas como las de cualquier otro colaborador

Me siento realmente Util con la labor que realizo

Las tareas que realizo las percibo con mucha importancia

Mi trabajo es muy motivador

AW -

En mi puesto de trabajo tengo la libertad para efectuar cambios en la forma

que realizo mi trabajo con el fin de hacerlo mas efectivo

RELACION CON LA AUTORIDAD

Ne.

Aspectos

Total Acuerdo

De Acuerdo

Indeciso

Desacuerdo

(63}

SN

w

| Total Desacuerdo

[E

Mi jefe inmediato es comprensivo

N

Me es grata la disposicion de mi jefe cuando le hago alguna consulta sobre
mi trabajo

Llevarse bien con el jefe beneficia la calidad del trabajo

La relacion que tengo con mis superiores es cordial

Me siento a gusto con mi jefe inmediato

Mi jefe valora el esfuerzo que hago en mi trabajo

Recibo de mi jefe la informacion que necesito para hacer mi trabajo

Mi jefe inmediato tiene buena comunicacién conmigo

Olo|N|oOo|M~|lWw

Mi jefe inmediato usa su tiempo efectivamente y presta adecuada atencién a
la calidad de mi trabajo

CUADRO 26: SGSST-FR-09-02 (Encuesta del Ambiente Laboral)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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|
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cﬁll‘:ilﬁﬂ SALUD EN EL TRABAJO Cédigo:

Industria Cartonera Asociada S.A.

QUEJAS Y SUGERENCIAS DEL | >8%°TFRO%%8

CLIENTE INTERNO

FECHA:

NOMBRE:

AREA:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL PUESTO:

N° DE TELEFONO :

JEFE INMEDIATO:

Marque a continuacion las casillas correspondientes:

Estoy insatisfecho en mi trabajo por:

Inconformidad con el trabajo ()

Problemas personales ( )

Desacuerdos entre dos 0 més trabajadores ( )

Desavenencias entre dos 0 mas trabajadores y uno o mas supervisores. ( )
Inconformidad con el puesto ( )

Explique su queja o quejas. Incluya nombres, fechas, lugares y horas de los incidentes y explique cuéles
serias sus sugerencias. (Si necesita més espacio, adjunte otras hojas).

Solicito que el Jefe de Recursos Humanos investigue esta queja.

Firma;

CUADRO 27: SGSST-FR-09-03 (Quejas Y Sugerencias Del Cliente Interno)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

« Anote la fecha del dia en que presente la queja en el recuadro que se marca este
concepto, considerando el formato: dia, mes y afio.

* Escriba su nombre completo comenzando por su apellido paterno, materno y
nombre (s), sobre la linea que dice NOMBRE.

« Anote el 4rea a la que pertenece en el renglon que dice AREA

« Anote el departamento al que pertenece delante del concepto
DEPARTAMENTO.

» Anote el nombre del puesto que esta a su cargo donde dice NOMBRE DEL
PUESTO.

* Proporcione por lo menos un nimero telefonico donde se le pueda localizar.

« Anote el nombre de su jefe inmediato en la linea que dice JEFE INMEDIATO.

» Marque la(s) casilla(s) que sean las causas de su queja.

 Explique y describa su queja o quejas. Incluya nombres, fechas, lugares y horas
de los incidentes y cuales serian sus sugerencias. (Si necesita mas espacio, adjunte

otras hojas).

* Firme su queja al final del formato frente al concepto FIRMA.
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Anexo 12: SGSST-PD-10 (Procedimiento Identificacion Medicion Y Evaluacion

De Riesgos)

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO IDENTIFICACION
MEDICION Y EVALUACION DE RIESGOS

Codigo: SGSST-PD-10

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y | Codigo: SGSST-PD-10

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0

Fecha:

© ks PROCEDIMIENTO IDENTIEICACION
BClS  MEDICION Y EVALUACION Y DE [ rgmzars
Industria Cartonera Asociada 5.A. RIESGOS
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

Contenido

1. MARCO LEGAL

2. OBIJETIVO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. RESPONSABILIDADES
6. DESARROLLO

7. REGISTRO

8. CONTROL DE CAMBIOS
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Cédig\‘};i%iﬂ‘g'}lo
SALUD EN EL TRABAJO -

Fecha:

© ks PROCEDIMIENTO IDENTIEICACION
BICaS@  VEDICION Y EVALUACION Y DE gz
Industria Cartonera Asociada 5.A. RIESGOS
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacidn como falta disciplinaria.

1. MARCO LEGAL

Decreto ejecutivo 2393 Art. 15, #2 literal a 'y d.
Resolucion C.D. 333 Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo "SART"
INSHT (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo de Espafia)

Evaluacién de riesgos laborales.
2.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para el analisis sistemético y permanente del evento
de Riesgos laborales; para la definicion y ejecucién de acciones requeridas con el

fin de lograr modificar; transformar o superar la situacion de riesgo.
3.- ALCANCE

Este procedimiento va desde la identificacion de los riesgos como tal, hasta la
aplicacion de las medidas preventivas y/o correctivas en las personas expuestas,

en el medio o en la fuente.
4.- DEFINICIONES

4.1.- Consecuencias: Son los resultados mas probables de un riesgo laboral,
debido al factor de riesgo que se estudia, incluyendo desgracias personales y
dafios materiales.

4.2.- Condicion de trabajo: cualquier caracteristica del mismo que pueda tener
una influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y la
salud del trabajador.

Quedan especificamente incluidas en esta definicion:

- Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, productos y
demas utiles existentes en el centro de trabajo.
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-La naturaleza de los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el
ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o
niveles de presencia.

-Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados anteriormente que
influyan en la generacion de los riesgos mencionados.

-Todas aquellas otras caracteristicas del trabajo, incluidas las relativas a su
organizacion y ordenacion, que influyan en la magnitud de los riesgos a que esté
expuesto el trabajador.

4.3.- Grado de peligro: El grado de peligro debido a un riesgo reconocido se
determina por medio de la observacién en campo y se calcula por medio de una
evaluacion numérica, considerando tres factores: las consecuencias de un posible
accidente debido al riesgo, la exposicion a la causa basica y la probabilidad de que
ocurra la secuencia completa del accidente y sus consecuencias.

4.4.- Evaluacion de riesgos: Proceso dirigido a estimar la magnitud de los riesgos
que no hayan podido evitarse, para posteriormente adoptar las medidas
preventivas o de control del riesgo. Para dicha estimacion, se valoraran
conjuntamente la probabilidad de que se produzca el dafio, la severidad del mismo
y el tiempo de exposicion al riesgo.

4.5.- Exposicion: Frecuencia con gque se presenta la situacién de riesgo, siendo tal
el primer acontecimiento indeseado que iniciaria la secuencia del accidente.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Depto. de Seguridad Industrial: Es responsabilidad del Depto. realizar las
mediciones, evaluaciones y el control de los riesgos ocupacionales que existen en
INCASA.

6.- DESARROLLO

6.1.- RIESGOS: En lo referente a la descripcion de los riesgos, es necesario
utilizar la clasificacion internacional de los riesgos, los cuales deberan ser
descritos en la Matriz de Riesgos.
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a) Mecanicos: Generados por la maquinaria, herramientas, aparatos de izar,
instalaciones, superficies de trabajo, orden y aseo. Son factores asociados a la

generacion de accidentes de trabajo.

b) Fisicos: Originados por iluminacion inadecuada, ruido, vibraciones,

temperatura, humedad, radiaciones, electricidad y fuego.

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

d) Biologicos: Por el contacto con virus, bacterias, hongos, parasitos, venenos y
sustancias sensibilizantes de plantas y animales. Los vectores como insectos y

roedores facilitan su presencia.

e) Ergondmicos: Originados en la posicién, sobreesfuerzo, levantamiento de
cargas y tareas repetitivas. En general por uso de herramienta, maquinaria e
instalaciones que no se adaptan a quien las usa, con niveles de actuacion producto
de la medicion bajo procedimientos y metodologias aceptados nacional e

internacionalmente, se describen los métodos sugeridos en la misma matriz.

f) Psicosociales: Los generados en organizacion y control del proceso de trabajo.
Pueden acompafiar a la automatizacion, monotonia, repetitividad, parcelacion del
trabajo, inestabilidad laboral, extensién de la jornada, turnos rotativos y trabajo
nocturno, nivel de remuneraciones, tipo de remuneraciones Yy relaciones

interpersonales.
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6.2.- Andlisis de riesgos

6.2.1.- Identificacion de peligros

Para llevar a cabo la identificacion de peligros hay que preguntarse tres cosas:
a) ¢Existe una fuente de dafio?

b) ¢Quién (o qué) puede ser dafiado?

c) ¢Como puede ocurrir el dafio?

Con el fin de ayudar en el proceso de identificacion de peligros, es dutil
categorizarlos en distintas formas, por ejemplo, por temas: mecéanicos, eléctricos,

radiaciones, sustancias, incendios, explosiones, etc...

Complementariamente se puede desarrollar una lista de preguntas, tales como:

durante las actividades de trabajo, ¢existen los siguientes peligros?
a) golpes y cortes.

b) caidas al mismo nivel.

c) caidas de personas a distinto nivel.

d) caidas de herramientas, materiales, etc., desde altura.

e) espacio inadecuado.

f) peligros asociados con manejo manual de cargas.
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g) peligros en las instalaciones y en las maquinas asociados con el montaje, la
consignacion, la operacion, el mantenimiento, la modificacion, la reparacion vy el

desmontaje.

h) peligros de los vehiculos, tanto en el transporte interno como el transporte por

carretera.

i) incendios y explosiones.

J) sustancias que pueden inhalarse.

K) sustancias o agentes que pueden dafiar los 0jos.

I) sustancias que pueden causar dafio por el contacto o la absorcién por la piel.
m) sustancias que pueden causar dafios al ser ingeridas.

n) energias peligrosas (por ejemplo: electricidad, radiaciones, ruido Yy

vibraciones).

0) trastornos musculo-esqueléticos derivados de movimientos repetitivos.
p) ambiente térmico inadecuado.

q) condiciones de iluminacién inadecuada.

r) barandillas inadecuadas en escaleras.
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La lista anterior no es exhaustiva. En cada caso habra que desarrollar una lista
propia, teniendo en cuenta el caracter de sus actividades de trabajo y los lugares

en los que se desarrollan.

6.3.- Estimacion del riesgo
6.3.1.- Severidad del dafio

Para determinar la potencial severidad del dafio, debe considerarse:
a) partes del cuerpo que se veran afectadas

b) naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafiino a extremadamente

dafiino.
Ejemplos de ligeramente dafiino:

« Danfios superficiales: cortes y magulladuras pequefias, irritacion de los ojos por

polvo.
* Molestias e irritacién, por ejemplo: dolor de cabeza, disconfort.
Ejemplos de dafiino:

* Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas

menores.

* Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo-esqueléticos, enfermedad que

conduce a una incapacidad menor.

Ejemplos de extremadamente dafino:
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» Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones mdaltiples, lesiones

fatales.
* Cancer y otras enfermedades cronicas que acorten severamente la vida.

6.4.- Probabilidad de que ocurra el dafio

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

el siguiente criterio:

* Probabilidad alta: El dafio ocurrira siempre o casi siempre
* Probabilidad media: EIl dafio ocurrird en algunas ocasiones
* Probabilidad baja: El dafio ocurrira raras veces

A la hora de establecer la probabilidad de dafio, se debe considerar si las medidas
de control ya implantadas son adecuadas. Los requisitos legales y los cédigos de
buena préactica para medidas especificas de control, también juegan un papel
importante. Ademaés de la informacion sobre las actividades de trabajo, se debe

considerar lo siguiente:

a) Trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos (caracteristicas

personales o estado bioldgico).
b) Frecuencia de exposicion al peligro.

c¢) Fallos en el servicio. Por ejemplo: electricidad y agua.
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d) Fallos en los componentes de las instalaciones y de las maquinas, asi como en

los dispositivos de proteccion.
e) Exposicion a los elementos.
f) Proteccion suministrada por los EPI y tiempo de utilizacion de estos equipos.

g) Actos inseguros de las personas (errores no intencionados y violaciones

intencionadas de los procedimientos):

El cuadro siguiente da un método simple para estimar los niveles de riesgo de
acuerdo a su probabilidad estimada y a sus consecuencias esperadas.

Nivel del riesgo

Consecuencias

Ligeramente Dafiino D Extremadamente
Dafiino LD dafino ED
Baja A Riesgo Trivial T | Riesgo
Probabilidad Talerable TO
Media M Riesgo Tolerable
TO
Alta A
CUADRO 28: Nivel del riesgo INSHT (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo de

Espafia) Evaluacion del riesgo

Valoracion de riesgos: Decidir si los riesgos son tolerables

Los niveles de riesgos indicados en el cuadro anterior, forman la base para decidir
si se requiere mejorar los controles existentes o implantar unos nuevos, asi como
la temporizacion de las acciones. En la siguiente tabla se muestra un criterio

sugerido como punto de partida para la toma de decision.
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La tabla también indica que los esfuerzos precisos para el control de los riesgos y

la urgencia con la que deben adoptarse las medidas de control, deben ser

proporcionales al riesgo.

Riesgo Accién Importante

Trivial (T) No se requiere accion especifica

las medias de control.

No se necesita mejorar la accién preventiva. Sin embargo se deben considerar
soluciones mas rentables o mejoras que no supongan una carga econémica importante.

Tolerable (TO) Se requieren comprobaciones periddicas para asegurar que se mantiene la eficacia de

CUADRO 29: Definicion de la valoracién del riesgo
en el Trabajo de Espafia) Evaluacion del riesgo

6.6.- Preparar un plan de control de riesgos

INSHT (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene

El resultado de una evaluacion de riesgos debe servir para hacer un inventario de

acciones, con el fin de disefiar, mantener o mejorar los controles de riesgos. Es

necesario contar con un buen procedimiento para planificar la implantacion de las

medidas de control que sean precisas después de la evaluacion de riesgos.
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Los meétodos de control deben escogerse teniendo en cuenta los siguientes

principios:
a) Combatir los riesgos en su origen

b) Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la concepcion
de los puestos de trabajo, asi como a la eleccion de los equipos y métodos de
trabajo y de produccion, con miras, en particular a atenuar el trabajo monotono y

repetitivo y a reducir los efectos del mismo en la salud.

c) Tener en cuenta la evolucion de la técnica.

d) Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningun peligro

e) Adoptar las medidas que antepongan la proteccidn colectiva a la individual.
f) Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

6.7.- Revisar el plan

El plan de actuacion debe revisarse antes de su implantacion, considerando lo

siguiente:

a) Si los nuevos sistemas de control de riesgos conduciran a niveles de riesgo

aceptables.
b) Si los nuevos sistemas de control han generado nuevos peligros.

c) La opinion de los trabajadores afectados sobre la necesidad y la operatividad de

las nuevas medidas de control.
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La evaluacion de riesgos debe ser, en general, un proceso continuo. Por lo tanto la

adecuacion de las medidas de control debe estar sujeta a una revision continua y

modificarse si es preciso. De igual forma, si cambian las condiciones de trabajo, y

con ello varian los peligros y los riesgos, habra de revisarse la evaluacion de

riesgos.
7.- REGISTRO
Cddigo Nombre del Almacenamiento/ | Responsable | Tiempo de
registro ubicacion de custodia retencion
SGSST-FR-10-01 | Matriz de riesgos
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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CUADRO 30: SGSST-FR-10-01 (Matriz de Riesgos)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 13: SGSST-PD-11 (Procedimiento Seleccion De Trabajadores Y
Competencias En Relacion A Los Riesgos Ocupacionales)

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO SELECCION DE
TRABAJADORES Y COMPETENCIAS EN
RELACION A LOS RIESGOS
OCUPACIONALES

Cddigo: SGSST-PD-11

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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1.- MARCO LEGAL

Resoluciéon C.D. 333 Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo Art. 3 #3.1.
“SART”

2.- OBJETIVO

Establecer los parametros para Seleccion de trabajadores y competencias en

relacién a los riesgos ocupacionales.

Definir las actividades y lineamientos para el reclutamiento y seleccion de
personal de nuevo ingreso, a fin de asegurar que el personal contratado a partir de
la identificacion de las necesidades de las areas cumpla los requisitos definidos en
la descripcién y perfil de puesto correspondiente y, en lo posible evitar riesgos

que pudieran afectar seguridad del personal.
3.- ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todos los candidatos interesados en incorporarse

como personal de la Industria Cartonera Asociada S.A.
4.- DEFINICIONES

4.1.- Entrevista de seleccion: Pese a ser subjetiva, la entrevista personal es un
factor determinante en la decision final respecto de la aceptacion o no de un
candidato al empleo. La entrevista de seleccion debe ser dirigida con gran
habilidad y tacto, para que realmente pueda producir los resultados esperados.
Ademas, tiene innumerables aplicaciones: eleccion en el reclutamiento, seleccion,
consejeria y orientacion, evaluacion del desempefio, desvinculacion, etc.
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4.2.- Etapas de la entrevista de seleccion.

a) Preparacion: Las entrevistas de seleccion, determinadas o no, deben ser
preparadas o planeadas de alguna manera. Aunque el grado de preparacion varie,
debe ser suficiente para determinar:

* Los objetivos especificos de la entrevista;
* El método para alcanzar el objetivo de la entrevista; y
 La mayor cantidad posible de informacion acerca del candidato entrevistado.

b) Ambiente: puede ser de dos tipos. ¢ Fisico: el local de la entrevista debe ser
confortable y solo para ese fin; ¢ Psicologico: el clima de la entrevista debe ser

ameno Yy cordial.

c) Desarrollo de la entrevista: es la etapa fundamental del proceso, en el que se

obtiene la informacidn que ambos componentes desean.

e La entrevista es dirigida : cuando el entrevistador sigue un derrotero
establecido previamente, el cual sirve como lista de verificacion, y por lo general,
utiliza un formulario que sigue el orden de la solicitud de empleo. Este proceso es
sencillo, fécil y rapido porque exige hacer anotaciones minimas. Lo cual permite
que el entrevistador se concentre en el sujeto y no en las anotaciones ni en la

secuencia de la entrevista.

* La entrevista es libre o no dirigida: cuando sigue el curso de las preguntas-
respuestas-preguntas, es decir cuando no hay un derrotero preestablecido para
cada entrevista. En una entrevista inicialmente se busca establecer contacto con el
candidato para obtener informacion respecto de su vida y de su carrera
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profesional. Su infancia, su educacion, los grados obtenidos en las escuelas donde
estudio, la manera como enfrento los trabajos que le fueron encomendados, las
razones por las cuales se desvinculo de las empresas donde trabajo. No debe darse
oportunidad para que periodos oscuros de su vida pasen inadvertidos. El papel del
entrevistador es de importancia capital en la entrevista.

d) Terminacion de la entrevista: Para su terminacion existe una necesidad

semejante.
* El entrevistador debe hacer una sefial clara que indique el final de la entrevista.

* El candidato tiene que recibir algln tipo de informacion referente a lo que debe

hacer en el futuro.

e) Evaluacion del candidato: A partir del momento en que el entrevistado se
marcha, el entrevistador debe iniciar la tarea de evaluacion del candidato, puesto

que los detalles estan frescos en su memoria.

Pruebas Cualquier medida de rendimiento u otra informacién escrita utilizada para

tomar una decision laboral.

4.3.- Pruebas de conocimiento o de capacidad. Las pruebas de conocimiento
tienen como objetivo evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades
adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio.

4.3.1.- Segun la manera como las pruebas se apliquen, pueden ser: Orales:
preguntas y respuestas verbales; Escritas: preguntas y respuestas escritas.

4.3.2.- En cuanto al area de conocimientos, las pruebas pueden ser generales
cuando tienen que ver con nociones de cultura o conocimiento general y
especificos cuando indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con
el cargo en referencia.

4.3.3.- Pruebas psicométricas. Se basan en el andlisis de muestras del
comportamiento humano, sometiéndose a examen bajo condiciones normativas,
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verificando la aptitud, para intentar generalizar y prever como se manifestara ese
comportamiento en determinada forma de trabajo.

La prueba psicométrica es una medida objetiva y estandarizada de una muestra de

comportamiento.

Se basan en las diferencias individuales que pueden ser fisicas, intelectuales y de
personalidad, y analizan cémo y cuanto varia la aptitud del individuo con relacion

al conjunto de individuos, tomado como patron de comparacion.

Prueba de conocimiento ofrece un diagnostico real de las habilidades del
candidato, en tanto que una prueba de aptitud proporciona un prondstico futuro de

su potencial de desarrollo.

4.3.4.- Pruebas de personalidad. Las pruebas de personalidad pretenden analizar
los diversos rasgos determinados por el caracter (rasgos adquiridos) y por el
temperamento (rasgos innatos). Se denominan genéricas cuando revelan los
rasgos generales de personalidad en una sintesis global; y especificas, cuando
investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad como equilibrio
emocional, interés, frustraciones, ansiedad, agresividad, nivel de motivacién, etc.
4.4.- Puesto. Consiste en un grupo de tareas que se deben desarrollar para que una
organizacion pueda alcanzar sus objetivos. Conjunto de tareas y responsabilidades
especificas que debe asumir una persona y que generalmente incluye una relacion
entre dos 0 méas personas. Descripcion de las actividades que se realizan en el
trabajo y las condiciones bajo las cuales se realizan.

4.5.- Seleccidon. Proceso administrativo para la identificacién de candidatos e
incorporacion de personal en INCASA, realizado a partir de la definicion de las
necesidades de la organizacion, sus objetivos y resultados previstos. Es un
proceso complejo que implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes y
personalidad de los solicitantes con las especificaciones del puesto.

Es la etapa final del proceso de reclutamiento, durante la que se decide quién

ocupara el puesto. Una decision tan importante debe tomarse de la manera mas
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objetiva posible. La seleccion tiene como objetivo asignar a cada puesto a los
individuos que tendran éxito en la realizacion de su trabajo, alcanzar las metas de
desempefio e integrarse a los equipos de manera que sea efectiva en cuanto a los

costos, legal y no discriminatoria.
5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Depto. de Talento Humano: Son los encargados de la seleccion del
personal dependiendo los conocimientos y las habilidades que estos posean.

6.- DESARROLLO.

La seleccion de los trabajadores empieza desde la evaluacion realizada por el
médico ocupacional de INCASA.

El Depto. de RRHH determina segun los examenes médicos realizados y haciendo
relacion a los riesgos existentes en INCASA si dicha persona que esta en proceso
de seleccion ingresa a trabajar o no.

En caso de ser la persona seleccionada a trabajar en INCASA, Segun los riesgos
identificados por area de trabajo se determina cual es el puesto que deberia ocupar

el trabajador.

Previamente a este proceso de seleccion se debe tener muy en claro los riesgos

laborales que existen en cada puesto de trabajo.

La capacitacion que se realiza a los trabajadores se encuentra en el procedimiento
SGSST-PD-13 (Procedimiento Capacitacién Adiestramiento y Formacion Interna
de SST)
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7.- REGISTROS

Cadigo Identificacion del | Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
Registro y/o ubicacion de custodia | Retencién
SGSST-FR-11-01 | Formato informe de
entrevista
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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B FORMATO INFORME DE
‘ ENTREVISTA

Fecha:

Cargo a ocupar:

Nombre del candidato:

Fecha de nacimiento:

N° de Cédula:

Estado civil:

Profesion:

Informacion:

ASPECTOS INDUFICIENTE ACEPTABLE BUENO

ASPECTO FESFICO

EXPRESION VERBAL

EXPRESION CORPORAL

INFORMACION PERSONAL (antecedentes personales-familiares-genograma)

FORMACION ACADEMICA (exprese sobre estudios realizados, logros alcanzados e intereses)

Estudios realizados:

Logros alcanzados he intereses:

EXPERIENCIA LABORAL (cargos ocupados, tiempo de servicio, motivo de retiro, aspiraciones

Cargos ocupados:
Empresa:
Tiempo de servicio:
Cargos ocupados:
Empresa:
Tiempo de servicio:
Aspiraciones:

EXPLORACION DE CONDUCTAS (fortalezas-debilidades-capacidad de resolucion de conflictos-liderazgo,
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estabilidad emocional-trabajo en equipo)
Fortalezas:
Debilidades:

Capacidad de resolucion de conflictos:

Liderazgo:

CARACTERISTICAS PERSONALES Y SOCIALES

Establece facil Es evasivo(a)
contacto

Es dinamico(a)

Es seguro (a) de si Es comunicativo(a)
mismo (a).

Es pasivo(a)

Se expresa con Es inseguro(a)
propiedad

Es prevenido(a)

Muestra actitud Es timido(a)
colaboradora
durante la
entrevista

Es sincero(a)

Evaluacion General:

Insuficiente Aceptable

Bueno

Observaciones:

Entrevista realizada por:

CUADRO 31: SGSST-FR-11-01 (Formato Informe de Entrevista)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Incas:)

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO COMUNICACION
INTERNA'Y EXTERNA

Cddigo: SGSST-PD-12

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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Contenido

1. MARCO LEGAL
2. OBIJETIVO

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES
5. DESARROLLO

6. REGISTROS

7. CONTROL DE CAMBIOS
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1.- MARCO LEGAL
Resolucién C.D. 333 Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo "SART"
2.- OBJETIVO

Establecer los criterios y las responsabilidades para asegurar la correcta
comunicacion interna del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
y los Riesgos, asi como regular y asegurar la comunicacion externa a terceras
partes en materia de SST.

3.- ALCANCE

Es de aplicacion a todo el personal, que estén dentro del alcance del SGSST
Alcanza las actividades relacionadas con:

» Comunicar la politica, los objetivos de SST.

* Decidir y responder a las preocupaciones del personal en cuestiones relativas a
la gestién de Seguridad.

» Comunicar los resultados de caracter general de las auditorias y revisiones del
sistema de gestion a todas las personas implicadas.

« Dar a conocer la politica de SST y los aspectos mas relevantes del sistema de
gestion al exterior, asi como recibir y responder a las preocupaciones de todas las
partes interesadas externas.

* Comunicar los riesgos y o mejoras de INCASA.
4.- DEFINICIONES

e Comunicacion interna: Aquella que se establezca cuando tanto emisor como
receptor pertenezcan a los departamentos, areas o servicios de los cuales
consta la empresa.
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° Comunicacion externa: Por exclusion, aquella que no sea interna. Estas
comunicaciones incluyen las quejas, reclamaciones, denuncias, etc. con caracter
de SST.

° Parte interesada: Individuo o grupo relacionado o afectado por
actuaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, tanto externo como interno a la
organizacion y que tienen un interés en el desempefio o éxito de ésta.

5.- RESPONSABILIDADES

5.1.- Depto. De Seguridad Industrial: Son los encargados de mantener al personal de
INCASA comunicado de cualquier evento o cambio que se realice dentro del area de

seguridad industrial.
5.2.- Supervisores: Estaran encargados en comunicar al personal del tercer turno.

6.- DESARROLLO

6.1.- Comunicaciones internas (C.1.).

6.1.1.- C.1. Descendentes: Por parte de cualquier departamento, area o servicio de
INCASA, se estableceran las C.l1. del SGSST que se estimen convenientes. Los
canales de comunicacién seran tales que aseguren que el destinatario recibe la

comunicacion emitida por el remitente.

6.1.2.- C.1 Ascendentes: El personal de INCASA que desee comunicarse con un
estamento superior de la misma, dispondra de los medios y canales necesarios
para ello: boletines de INCASA, buzén de sugerencia y/u otros. Cuando la
comunicacion sea dirigida a una persona en concreto, se seguira obligatoriamente
la cadena jerarquica. Todas las comunicaciones internas relevantes (desde el punto

de vista del receptor) seran obligatoriamente contestadas.
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Para la comunicacion de la Politica de SST, de la INCASA distribuira una copia
de la misma a todo el personal del mismo, que se entregara con la némina o con el
contrato en caso de incorporacion de personal nuevo. Los canales de

comunicacion existentes en INCASA seran los siguientes:
Correo ordinario (entrada y salida).

* Correo interno (entrada y salida).

* Orales.

* Buzones de sugerencias.

Estos canales de comunicacion seran utilizados para recoger las preocupaciones
del personal en cuanto al comportamiento del SST de la entidad local y el sistema

de gestion de seguridad y salud en el trabajo adoptado.

Respecto al correo electrénico, estas comunicaciones no se registraran, quedando

archivadas en formato digital.

Esta informacion sera analizada mensualmente por el Responsable del Depto. de
Seguridad, que contestara de forma particular al interesado, si procede, y/o la dara
a conocer al personal que considere oportuno a través del correo electrénico.

6.2.- Comunicaciones externas (C.E.).

El Gerente, con el fin de hacer puablico su compromiso con el SGSST, difundira la

politica de SST de INCASA, poniéndola a disposicion del publico.

Por su parte, difundird cualquier cuestion de SST que considere relevante y pueda
impulsar la gestion de seguridad y salud en el trabajo.
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Para ello podrd utilizar los siguientes canales: comunicaciones directas,
participacion en foros, publicacion de articulos en prensa y revistas 0 medios de
comunicacion en general. Estas mismas vias podran ser utilizadas para responder
a cualquier cuestion de caracter del SGSST generalmente planteada por otras
administraciones, ciudadanos, proveedores, etc.

6.3.- Comunicacion de Riesgos y/o Mejoras

El coordinador o el Depto. de Seguridad Industrial deben comunicar los riesgos y
0 mejoras que se susciten en la Industria Cartonera Asociada S.A. para

informacion de todo el personal que labora en las instalaciones.

7.- REGISTROS
Cadigo Nombre del registro | Almacenamiento/ | Responsable | Disposicion
Ubicacion de custodia Final
SGSST-FR-12-01 | Comunicados Internos
SGSST-FR-12-02 Hoja de Comunicacion
de Riesgos/o Mejoras
8.- CONTROL DE CAMBIOS
VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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INCaASq FICHA DE COMUNICACION INTERNA

Industria Cartonera Asociada S.A.

Y EXTERNA

Cadigo:
SGSST-FR-12-01

COMUNICACION: ... EXTERNA

CENTRO:
RECEPTOR:
FECHA:

... INTERNA

PROCEDENCIA:

FORMATO:

EXTRACTO DE LA COMUNICACION:

EVALUACION Y RESPUESTA

SERVICIO/DEPARTAMENTO IMPLICADOS: CALIFICACION:
CONTENIDO RESPUESTA: FORMATO:
FECHA:

ACCIONES EMPRENDIDAS / OBSERVACIONES:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

FIRMA:

CUADRO 32: SGSST-FR-12-01 (Ficha De Comunicacidn Interna y Externa)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Cédigo:

Industria Cartonera Asociada S.A.

HOJA DE COMUNICACION DE
RIESGOS Y/O MEJORAS

SGSST-FR-12-02

Nombre y Apellidos:

Puesto de trabajo:

Departamento:

Fecha:

COMUNICANTE

Firma

ANOMALIAS
ENCONTRADAS

ORIGEN

CONSECUENCIAS

MEDIDAS DE MEJORA PROPUESTAS

(Adadir dibujo explicativo si se cree necesario)

OBSERVACIONES:

CUADRO 33: SGSST-FR-12-02 (Hoja De Comunicacién De Riesgos y-0 Mejoras)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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IIRCaASe
@R -9a
Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO Y FORMACION INTERNA
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Codigo: SGSST-PD-13

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o
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Aplica A Partir De:

Contenido

1. MARCO LEGAL

3. ALCANCE

4. DEFINICIONES

5. RESPONSABILIDAD
6. DESARROLLO

7. REGISTROS

8. CONTROL DE CAMBIOS
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1.- MARCO LEGAL
Decreto Ejecutivo 2393, Art. 11 #2 y 10, Art. 17

Decreto 351/79, capitulo 21 “capacitacion al Anexo 1°

2.- OBJETIVOS

Asesorar a los trabajadores de la empresa en la implementacién del procedimiento
de capacitacion, adiestramiento y formacion interna de SST tendientes a satisfacer
las exigencias de la auditoria en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo

3.- ALCANCE
Este procedimiento esta dirigido a todo el personal que labora en INCASA.
4.- DEFINICIONES

4.1.- Adiestramiento: En cualquier empresa el capital humano es uno de los
activos mas importantes. Podemos afirmar que el adiestramiento de personal es un
proceso mediante el cual una empresa desarrolla las habilidades y conocimientos
de sus empleados de manera continua y organizada, volviéndolo de esa manera un
trabajador “diestro” para desempefiar su labor.

4.2.- Capacitacion: La capacitacion se refiere a los métodos usados para
proporcionar al personal de una empresa las habilidades que éstos necesitan para
realizar su trabajo. Esta abarca desde cursos sencillos sobre terminologia hasta
cursos complejos que permiten entender el funcionamiento de un nuevo sistema;
tales cursos pueden ser tedricos o practicos, 0 combinados.

Capacitacién, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion, respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud,

conocimiento, habilidades o conductas de su personal.
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Concretamente, la capacitacion:

- busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo,
- en funcion de las necesidades de INCASA,

- en un proceso estructurado con metas bien definidas.

4.3.- Formacion: La formacion de personal es clave en el desarrollo de las
personas. Buscar nuevos procesos para conseguir el cambio positivo en los
individuos no s6lo no descarta los procesos clasicos, sino que los refuerza y los
convierte en la base, en el pilar de adquisicién de conocimientos, habilidades,
actitudes, valores y competencias. La formacién del personal debe ser considerado
como una estrategia que las empresas utilizan para afrontar los cambios
tecnoldgicos, sociales y econdmicos.

5.- RESPONSABILIDAD

El coordinador de seguridad es el responsable de dar a conocer de la seguridad y
salud del trabajo a todo el personal de la empresa.

Gerente General de la empresa controla que estas capacitaciones en Seguridad y

Salud en el Trabajo se estén cumpliendo y respetando.
6.- DESARROLLO

6.1.- Formacidén, Capacitacion y Adiestramiento:

1. Sistematica para todos los niveles y contenidos en funcion de los factores de
riesgos en cada nivel. La capacitacion debe tener una secuencia logica y
progresiva.

2. Desarrollar la practica necesaria para realizar correctamente la tarea.

La capacitacion debe ser prioritaria con énfasis en los riesgos del puesto de trabajo
y riesgos generales de INCASA, debiendo identificarse su necesidad y efectuar
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planes y programas que, finalmente deberan evaluarse en cuanto a su eficacia y

eficiencia.

6.1.1.- Temas fundamentales de capacitacion. Los temas de capacitacion sobre

un Sistema De Seguridad Y Salud En EI Trabajo son los siguientes:
v Procedimientos, instrucciones

v' Sensibilizacion sobre la importancia del cumplimiento de la Politica de

Seguridad y Salud en el Trabajo.
v Funciones y responsabilidades
v Peligros y riesgos asociados a sus labores

v" Cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo.
6.1.2- Cuando ingresan por primera vez a trabajar en INCASA

Dar a conocer sobre Seguridad y Salud en el Trabajo a toda persona que va a estar
laborando en INCASA ya sea: pasante, practicante o trabajador, se les informa a
qué tipo de riesgos estan expuestos en el lugar en el que van a desempefiarse y
cuéles son los equipos de proteccion que deben ocupar durante sus labores diarias.

Los temas a exponerse son los siguientes:

¢A qué se dedica INCASA?

¢Qué es seguridad industrial?

¢Qué es s ocupacional?

¢Qué es Seguridad Y Salud en el Trabajo?
¢QUuE es un riesgo?

Tipos de Riesgos

Tipos de riesgos que existen en la empresa
Condiciones y actos inseguros

¢ Qué es un incidente?

Equipos de proteccion

LR N N N N N S R VRN

¢Que son las enfermedades ocupacionales?
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v ¢ Qué es el Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo?

Controlar que todos los parametros establecidos y expuestos a los trabajadores se
cumplan a cabalidad, ya que este incumplimiento podria causar accidentes,
enfermedades ocupacionales hasta perdidas de uno de los trabajadores.

6.1.3.- La formacion y el adiestramiento: Durante el tiempo que se desempefien
en esta empresa el trabajador adquiere conocimientos sobre la produccion y cuales
son los peligros més frecuentes a los que estaria expuesto.

El empleador debera definir los requisitos de competencia necesarios y deberan
adoptarse y mantenerse disposiciones para que todas las personas en la
organizacion sean competentes en todos los aspectos de sus deberes y
obligaciones relativos a la seguridad y salud.

El empleador deberéa tener la suficiente competencia, o tener acceso a la misma,
para identificar y eliminar o controlar los peligros y los riesgos relacionados con
el trabajo, y para aplicar el sistema de gestion de la SST.

De conformidad con las disposiciones los programas de capacitacion deberan:

a) hacerse extensivos a todos los miembros de la organizacidn, segin sea
pertinente;

b) ser impartidos por personas competentes;

c) ofrecer cuando proceda y de manera eficaz una formacion inicial y cursos de
actualizacion a intervalos adecuados;

d) comprender una evaluacion por parte de los participantes de su grado de
comprension y retencion de la capacitacion;

e) ser revisados periddicamente, con la participacion del comité de seguridad y
salud, cuando exista, y ser modificados segin sea necesario para garantizar su
pertinencia y eficacia, y

f) estar suficientemente documentados, y adecuarse al tamafio de la organizacion
y a la naturaleza de sus actividades.
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La formacion debera ofrecerse gratuitamente a todos los participantes y, cuando
sea posible, organizarse durante las horas de trabajo.

6.1.4.- DONDE APLICAR LA CAPACITACION

Los campos de aplicacion de la capacitacién son muchos, pero en general entran
en una de las cuatro areas siguientes:

a) Induccion

Es la informacion que se brinda al personal que recién ingresa a INCASA.
Generalmente lo hacen el Depto. de Seguridad Industrial. EI departamento de
RRHH establece por escrito las pautas, de modo de que la accién sea uniforme y
planificada.

b) Entrenamiento:

Se aplica al personal operativo. En general se da en el mismo puesto de trabajo.
La capacitacion se hace necesaria cuando hay novedades que afectan tareas o
funciones, o cuando se hace necesario elevar el nivel general de conocimientos del
personal operativo. Las instrucciones para cada puesto de trabajo deberian ser
puestas por escrito.

¢) Formacion bésica:

Se desarrolla en organizaciones de cierta envergadura; procura personal
especialmente preparado, con un conocimiento general de toda la organizacion. Se
toma en general profesionales jovenes, que reciben instruccion completa sobre la
empresa.

d) Desarrollo de Jefes

Suele ser lo mas dificil, porque se trata de desarrollar mas bien actitudes que
conocimientos y habilidades concretas. En todas las deméas acciones de
capacitacion, es necesario el compromiso de la gerencia. Aqui, es primordial el
compromiso de la gerencia general, y de los maximos niveles de la organizacion.
El estilo gerencial de una empresa se logra no solo trabajando en comun, sino
sobre todo con reflexion comdn sobre los problemas de la gerencia. Deberian
difundirse temas como la administracion del tiempo, conduccion de reuniones,
analisis y toma de decisiones, y otros.
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En cualquiera de los casos, debe planificarse adecuadamente tanto la secuencia
como el contenido de las actividades, de modo de obtener un maximo

alineamiento

7.- REGISTROS

Cadigo Identificacion del | Almacenamiento | Responsable | Tiempo
Registro y/o ubicacion de custodia de
Retencion

SGSST-FR-13-01 | Registro de la
capacitacion,

adiestramiento y
formacion interna de
SST.

8.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA

1

2
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Industria Cartonera Asociada S.A. ADIESTRAMIENTO Y FORMACION 13-01
‘ INTERNA DE SST
Tema: Capacitador: FECHA: /|
/
N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGO _HRI\/IA

Firma del capacitador

CUADRO 34: SGSST-FR-13-01 (Registro De La Capacitacion Adiestramiento y Formacion Interna de SST)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Induccion al personal que trabaja en INCASA sobre la correcta utilizacion de los EQUIPOS DE PROTECCION
PERSONAL

NOMBRE DEL TRABAJADOR:

FECHA DE INDUCCION:

FECHA DE ENTREGA DE EPP (Equipo de Proteccion Personal):

CARGO:

TURNO:

EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL:

CASCO ()
TAPONES AUDITIVOS/OREJERAS )
MASCARILLA )
GUANTES ()

OTROS (especificar):

DEPARTAMENTO:

También he recibido correcta informacion sobre los trabajos y zonas en los que deberé utilizarlo, asi como las
instrucciones para su uso y mantenimiento adecuados.

Acepto el compromiso de:

a) Utilizar este equipo durante la jornada laboral en las areas cuya obligatoriedad de uso se encuentra
sefializada, cuidando de su perfecto estado y conservacién.

b) Consultar cualquier duda sobre su correcta utilizacién.

¢) Informar de inmediato a mi mando directo de cualquier defecto, anomalia o dafio del EPI que suponga una
pérdida de eficacia, para que, en su caso, se proceda a solicitar un nuevo equipo.

d) Devolver el EPI tras su utilizacion cuando y donde se me indique.

FIRMA DEL TRABAJADOR NOMBRE:

CAPACITADOR

CUADRO 35: SGSST-FR-13-02 (Registro de Induccion Para la Utilizacion de los EPP (Equipo de
Proteccion Personal))
Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 16: SGSST-PD-14 (Procedimiento Examenes De Pre-Empleo, Reintegro,
Inicio, Especiales Y Al Término De La Relacion Laboral)

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

PROCEDIMIENTO EXAMENES DE PRE-

EN EL TRABAJO

EMPLEO, REINTEGRO, INICIO, ESPECIALES
Y AL TERMINO DE LA RELACION LABORAL

Cadigo: SGSST-PD-14

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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1.- MARCO LEGAL
Caodigo Sustantivo del Trabajo Art. 348 y Art. 57
CD 021 Art42 # 15

Decreto ejecutivo 2393, Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores y

mejoramiento del medio ambiente de trabajo, Art. 55 # 7; Art. 16.

Reglamento para el funcionamiento de los servicios médicos de empresas
(acuerdo no. 1404).

2.- OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la practica de las evaluaciones médicas,
manejo y contenido de las historias clinicas pre-ocupacional o de pre-empleo,
reintegro, inicio, especiales, periddicas (programadas o por cambios de
ocupacion) y post-ocupacional o de termino de los candidatos en proceso de
ocupar una vacante y trabajadores activos de INCASA.

3.- ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal que ingresa a desempefiar una

funcién o cargo en INCASA.
4.- DEFINICIONES
4.1.- Anamnesis: Interrogatorio que se realiza a la persona en buasqueda de

informacidn acerca de datos generales, antecedentes, identificacion de sintomas y
signos, asi como su evolucion.
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4.2.- Criterios de Aptitud

4.2.1.- Apto: Cumple los requisitos médicos para el cargo, los resultados de la
evaluacion realizada muestran que el aspirante no tiene limitaciones fisicas o
mentales, que afecten su capacidad de trabajo ni problemas de salud susceptibles
de agravarse.

4.2.2.- Apto con restricciones/limitaciones: El aspirante puede desempefiar el
cargo bajo seguimiento médico, con restricciones segun perfil de cada cargo.

4.3.- Aplazado: Es el aspirante que por alguna patologia que presente en el
momento del examen médico de ingreso, requiera realizar tratamiento para
corregir o abolir dicha patologia y después de terminar el tratamiento debe pasar a
revision médica para generar concepto de aptitud laboral.

4.4.- Exposicion a un factor de riesgo: Para efectos de la presente resolucion, se
considera exposicion a un factor de riesgo, la presencia del mismo en cualquier
nivel de intensidad o dosis.

4.5.- Examen médico ocupacional: Acto médico mediante el cual se interroga y
examina a un trabajador, con el fin de monitorear la exposicion a factores de
riesgo y determinar la existencia de consecuencias en la persona por dicha
exposicion. Incluye anamnesis, examen fisico completo con énfasis en el érgano o
sistema blanco, analisis de pruebas clinicas y paraclinicas, tales como: de
laboratorio, iméagenes diagndsticas, electrocardiograma, entre otras y su
correlacion entre ellos para emitir un el diagndstico y las recomendaciones.

4.6.- Evaluaciones Médicas Ocupacionales de Egreso: Conjunto de examenes
médicos que se realizan para conocer el estado de salud del trabajador, al
momento del retiro de la empresa.

4.7.- Evaluaciones Médicas Ocupacionales Periddicas: Evaluacion médica de
seguimiento y control del estado de salud del trabajador, se realiza al trabajador
que tenga una vinculacion superior a ocho meses, un afio o hasta que el programa
de vigilancia epidemiologica establezca su periodicidad de acuerdo al riesgo; los
examenes meédicos ocupacionales se clasifican en programadas y por cambio de
ocupacion.
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A. Evaluaciones médicas periddicas programadas: Es aquella evaluacion que
se realizan con el fin de monitorear la exposicion a factores de riesgo e identificar
en forma precoz, posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas del
estado de salud del trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicion al
medio ambiente de trabajo. Asi mismo, para detectar enfermedades de origen
comdun, con el fin de establecer un manejo preventivo.

B. Evaluaciones médicas por cambios de ocupacion: Es aquella evaluacion que
se realiza al trabajador cada vez que éste cambie de ocupacion y ello implique
cambio de medio ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicion a nuevos o
mayores factores de riesgo, en los que detecte un incremento de su magnitud,
intensidad o frecuencia. En todo caso, dichas evaluaciones deberan responder a lo
establecido en el Sistema de Vigilancia Epidemioldgica, programa de salud
ocupacional o sistemas de gestion.

4.8.- Evaluaciones Médicas Pre-Ocupacionales o de Pre-Empleo: Es el examen
médico pre-ocupacional, clinico y paraclinico, que se le hace al aspirante a un
puesto de trabajo, como requisito para ingresar a la empresa, definir su aptitud y
dejar registro de las condiciones de salud.

4.9.- Historia Clinica laboral: Es un documento privado, obligatorio y sometido
a reserva, en el cual se registran cronologicamente las condiciones de salud del
paciente, los actos médicos y los deméas procedimientos ejecutados por el equipo
de salud que interviene en su atencién. Dicho documento Gnicamente puede ser
conocido por terceros previa autorizacion del paciente o en los casos previstos por
Ley.

4.10.- indice bioldgico de exposicion (BEI): Es un valor limite de exposicion
bioldgica, es decir, un indicador de riesgo de encontrar efectos adversos en una
persona ante determinado agente.

4.11.- Inmunizacion: Forma de prevencion de ciertas enfermedades infecciosas
gue consiste en provocar en un sujeto la aparicion de anticuerpos especificos
(creacion de defensas) contra estas enfermedades, por la administracion de
sustancias antigenas (estimulan la produccion de defensas).
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4.12.- Medicina del Trabajo: Es el conjunto de actividades médicas y
paramédicas destinadas a promover y mejorar la salud del trabajador, evaluar su
capacidad laboral y ubicarlo en un lugar de trabajo de acuerdo a sus condiciones
psicobioldgicas.

4.13.- Namero de identificacion CAS: Corresponde al numero de identificacion
de una sustancia quimica, asignado por Chemical Abstrac Service.

4.13.- Organo blanco: Organo al cual tiene afinidad un determinado elemento o
sustancia y que es susceptible de dafio o afeccion.

4.14.- Perfil del Cargo: Conjunto de demandas fisicas, mentales y condiciones
especificas, determinadas por el empleador como requisitos para que una persona
pueda realizar determinadas funciones o tareas.

4.15.- Profesiograma: Relacion de exadmenes de tipo meédico a practicar de
acuerdo a los riesgos a los que esta expuesto un candidato asociado con el cargo.

4.16.- Reintegro laboral: Consiste en la actividad de reincorporacion del
trabajador al desempefio de una actividad laboral, con o sin modificaciones, en
condiciones de competitividad, seguridad y confort, después de una incapacidad
temporal o ausentismo, asi como también, actividades de reubicacion laboral
temporal o definitiva o reconversion de mano de obra.

4.17.- Resumen de Historia Clinica Ocupacional: Es el documento que
presenta, en forma breve, todos aquellos datos relevantes relacionados con
antecedentes, eventos, procedimientos de diagnostico, tratamiento 'y
rehabilitacién, en especial lo relacionado con su exposicién a factores de riesgo,
antecedentes de ocurrencia de eventos profesionales, asi como de reintegro
laboral, que ha presentado una persona en un determinado tiempo y que han sido
registrados en la historia clinica ocupacional.

4.18.- Valoraciones o pruebas complementarias: Son evaluaciones o exdmenes
clinicos o paraclinicos realizados para complementar un determinado estudio en la
busqueda o comprobacion de un diagndstico.
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5.- DESARROLLO

5.1.- Evaluaciones Médicas Pre-Ocupacionales o de Pre-Empleo:

Como requisito de seleccidn el candidato debera asistir a la practica del examen
médico ocupacional de ingreso de acuerdo al perfil de cargo y/o especificaciones
del cliente, para lo cual se debe tener en cuenta lo siguiente:

a. Para la realizacion de examen de ingreso, el &rea de contratacién tomando como
base los profesiogramas y las condiciones de preparacion, diligenciara y entregara
al candidato los siguientes documentos:

- Remision a examenes médicos, de laboratorio y vacunacion, debe especificar
claramente: nombre completo del aspirante, documento de Identificacion, Cargo a
desempefiar, centro de costo del aspirante, exdmenes, paraclinicos y laboratorios a
realizar segin matriz de profesiogramas. Ademéas esta debe contener las
condiciones de preparacion del paciente, con el fin de cumplir con los criterios
establecidos para la realizacién de los exdmenes. En caso de ser campafias
masivas se debe utilizar el Programacién De Examenes Médicos Ocupacionales
Campafia Masiva Y Base De Datos Del Personal.

b. Para la prestacion del servicio, contratacion direccionara al aspirante a la sede
del proveedor correspondiente segun el Directorio Red de Prestadores de
Servicios Salud Ocupacional para que le practiquen los exdmenes solicitados, de
acuerdo al contrato de prestacion de servicios entre la Organizacion y el
proveedor Salud Ocupacional, con los parametros preestablecidos en este
procedimiento y los lineamientos del programa de medicina preventiva y del
trabajo.

c. El proveedor de exdmenes médicos informa al aspirante cuando haya realizado
el examen, que debe regresar al area de contratacion con el CONCEPTO DE
APTITUD, entregado por el proveedor, el cual debera especificar claramente:
restricciones existentes, describiendo cuales son, ante qué condiciones, funciones,
factores o agentes de riesgo que la producen, indicando si son temporales o
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permanentes y las recomendaciones que sean pertinentes, este documento se
entregara en sobre sellado.

d. La persona encargada de recibir el concepto de aptitud del area de contratacion,
lo revisara y determinaré la conducta a seguir de acuerdo con lo siguiente:

APTO PARA EL CARGO: el aspirante ha concluido su proceso de seleccion y
puede continuar con el proceso de contratacion.

APTO CON LIMITACIONES: EI aspirante puede continuar con el proceso bajo
el estricto cumplimiento de las restricciones y recomendaciones dadas por el
médico.

El area de contratacion solicitara asesoria al area SALUD OCUPACIONAL, para
que en coordinacién con los directores de gestion y jefes de operacion garanticen
el cumplimiento de restricciones y recomendaciones dadas por el medico;
posteriormente el trabajador debera firmar una acta de compromiso emitida por el
area de contratacion, en donde se especificaran claramente las recomendaciones
y/o restricciones que se comprometen a cumplir las partes. En el caso de que se
realice la contratacion correspondiente, el empleador debera adaptar las
condiciones de trabajo y medio laboral segln las recomendaciones sugeridas en el
reporte o certificado resultante de la evaluacién médica pre— ocupacional.

Cada que se realice una acta de compromiso a los aspirantes, el area de
contratacion entregara periddicamente al area SALUD OCUPACIONAL copia de
la misma segln corresponda en medio fisico y/o magnético para su respectivo
seguimiento.

APLAZADO: En algunos casos se manejara el concepto de Aplazado cuando el
aspirante requiera examenes adicionales o un tratamiento especifico. Previa
concertacién con el cliente y consentimiento informado por parte del trabajador.

El proceso quedara suspendido hasta tanto al aspirante no se le haya practicado las
pruebas complementarias o el mismo no cumpla con las recomendaciones dadas
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por el médico evaluador, siempre y cuando estén dentro del tiempo acordado con
el cliente, de lo contrario se finalizara el proceso.

Una vez se hayan tomado las pruebas complementarias o el aspirante haya
cumplido con las recomendaciones médicas, deberd asistir nuevamente a
evaluacion con el proveedor de exdmenes médicos ocupacionales, para emision de
concepto de aptitud definitivo, el cual deberé presentar al rea de Contratacion.

e) Prueba de Embarazo: Se realizara inicamente de acuerdo a lo estipulado en la
Resolucién 3716/94 Art. 1 Ministerio de trabajo la cual enuncia: "Los
empleadores del sector publico y privado ademas del examen médico pre-
ocupacional o de admision podran ordenar la practica de la prueba de embarazo,
cuando se trate de empleos y ocupaciones en los que exista riesgos reales o
potenciales que puedan incidir negativamente en el normal desarrollo del
embarazo, con el fin Unico y exclusivo de evitar que la trabajadora se exponga a
factores que puedan causarle dafio a ella y al feto"

f) Inmunizaciéon: Medida de prevencion que se realiza al personal que de acuerdo
a factores de riesgo necesiten o requieran crear anticuerpos. Para el manejo del
proceso de inmunizacién se seguiran los protocolos establecidos en los formatos.

5.2.- Seguimiento a recomendaciones Evaluaciones Meédicas Pre-
Ocupacionales o de Pre- Empleo

El area de contratacion al momento de realizar la contratacion, revisa el concepto
de aptitud emitido por el proveedor y dependiendo de las recomendaciones
médicas, se realiza un acta de compromiso con la persona, para que en un periodo
No mayor a un mes se reporte para seguimiento, una vez se tiene el consolidado
mensual, contratacidn procede a reportar las actas de compromiso, el area SALUD
OCUPACIONAL realiza un analisis y se sistematizan aquellos casos
recomendados por el médico tratante de hacer seguimiento periodico, por otra
parte se cruza la informacion reportada por proveedor.
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5.3.- Evaluaciones Médicas Ocupacionales Periddicas

A fin de hacer seguimiento a las condiciones de salud de la poblacién trabajadora
de la Organizacidn, se practicardn examenes medicos periodicos de acuerdo con
los siguientes criterios:

5.3.1.- Consideraciones generales

a. Se practicaran a los colaboradores que estén laborando con la Organizacion,
cuya antigliedad sea mayor o igual a un afio y que estén contemplados dentro de
los pardmetros dados por el programa de Sistema de Vigilancia Epidemioldgica
Ocupacional.

b. La programacion anual de los exdmenes médicos periddicos para los clientes de
la Organizacion la realiza el area SALUD OCUPACIONAL programa de
Medicina Preventiva, previa revision con los Directores de Negocio y aprobacién
del Contralor de la Organizacion.

c. Los exdmenes médicos ocupacionales peridédicos a practicar seran los
estipulados en el Profesiograma general.

d. Con el objeto de facilitar el control y realizacion de los examenes, los jefes de
operacion deberan suministrar al area SALUD OCUPACIONAL, un listado del
personal activo que tenga una antigiiedad mayor o igual a un afio de labor
continua con la operacion, para la coordinacion con el proveedor Salud
Ocupacional Sanitas.

e. El area de SALUD OCUPACIONAL coordinara con el proveedor Salud
Ocupacional Sanitas la logistica para la realizacion de los examenes, de acuerdo
con la programacion realizada previamente con los jefes de las operaciones.

f. El jefe de la operacion debera coordinar internamente con el cliente los horarios,
espacios, permisos, citacién de personal y lo necesario para poder ejecutar la
campafa de examenes.
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5.4.- Evaluaciones Médicas Ocupacionales Periddicas en la sede del Cliente u
operacion.

a. El analista SALUD OCUPACIONAL, responsable de cada operacion debe
coordinar con el jefe de operacion con 1 mes de anticipacion para la programacion
necesaria.

5.5.- Seguimiento a Recomendaciones Evaluaciones Médicas Ocupacionales
Periddicas:

Las actividades que se realizaran por parte del area SALUD OCUPACIONAL,
del programa de Medicina Preventiva y del Trabajo, seran las siguientes:

a. Realizar plan de accion de acuerdo a recomendaciones realizadas en el informe
de condiciones de salud.

b. Se realizara seguimiento a los caso mas criticos y se vincularan al programa
casos de medicina laboral formato. Hoja de seguimiento casos medicina laboral y
en el Administrador de casos de medicina laboral.

c. Remitir al trabajador para valoraciones complementarias a la EPS.

d. Ingresar al trabajador al Programa de Vigilancia epidemioldgica
correspondiente.

e. El jefe de operacion realizard el seguimiento a los casos en los cuales los
trabajadores requieran el control con EPS, las recomendaciones que se emitan se
deberdn entregar al area SALUD OCUPACIONAL programa Medicina
Preventiva y del Trabajo.

f. Los controles periddicos se realizan a aquellos trabajadores que por las
recomendaciones dadas en el informe de condiciones de salud, sean necesarias
cada seis meses o0 cada afio. Con esto se busca hacer un seguimiento y control al
estado de salud de los trabajadores expuestos a los diferentes riesgos.
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5.6.- Evaluaciones Médicas Ocupacionales de Egreso:

* Siempre que un trabajador se retire de la empresa por cualquier causa, el area de
Administracion de personal entregard al trabajador la Carta de autorizacion de
examenes médicos ocupacionales donde le dé la opcidn de realizarse el examen
médico de retiro y le indicara el lugar a donde debe dirigirse, se debe dejar
constancia de esta notificacion en la Hoja de vida del trabajador.

* El examen de retiro se realizard siempre y cuando el trabajador se presente a la
entidad médica indicada dentro de los plazos establecidos por la ley (5 dias
habiles a partir de su retiro), si pasados estos cinco dias habiles, el trabajador no
ha solicitado el examen de retiro, se entendera que el trabajador retirado acepta no
tener ninguna alteracion de salud relacionada con el cargo desempefiado.

» La entidad que practique el examen médico de retiro, enviara el concepto de
aptitud, al &rea SALUD OCUPACIONAL al programa de medicina preventiva y
del trabajo para su respectivo archivo en el area de Gestion documental de La
Empresa.

* En los casos que se sospeche una posible enfermedad profesional con el examen
de retiro, el proveedor informara al departamento de SALUD OCUPACIONAL,
quienes realizaran todas las acciones para el manejo del caso.

5.7.- Logistica para realizacion de campafias masivas de examenes medico
ocupacionales

Se entendera por campafias masivas, aquellas donde se requiera realizar examenes
a un grupo mayor a 30 personas diligenciando Programacion De Examenes
Médicos Ocupacionales Campafia Masiva. Para realizar la logistica de los
examenes médicos de ingreso o periddicos en las empresas clientes se debe tener
en cuenta:

a. Numero de personas a realizar el examen y tipos de examenes a realizar de
acuerdo con Profesiograma general.
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b. Las condiciones fisicas y estructurales para realizar los examenes médicos en
las instalaciones del cliente y/o lugar que determine.

c. Las condiciones necesarias de acuerdo al tipo de examen, asi:
5.8.- Examen Médico Ocupacional

a) Espacio tipo consultorio 3x2 mt, si cuenta con ventanas estas deben tener
persianas o deben estar cubiertas para evitar visibilidad del exterior. Requiere
independencia, privacidad, limpieza, con bastante iluminacion, ventilacion, debe
existir una caneca con bolsa y lavamanos cerca.

b) Tiempo promedio de cada examen 25 — 30 minutos, esto permitira definir el
namero de consultorios requeridos.

c) Contar con un listado de trabajadores que van asistir al examen y que incluya
los datos Personales.

d) Informar a los trabajadores con anticipacion la realizacion de la actividad: dia y
hora del examen.

5.9.- Paraclinicos

5.9.1.- Audiometrias

a) Espacio de 3x2 mt, limpia, con buena iluminacion, debe tener caneca,
lavamanos cerca, debe estar ubicado en una zona silenciosa, no puede estar cerca
del espirémetro.

b) Se debe contar con dos sillas, con tomacorrientes cerca y/o extensiones y
adaptadores de tres a dos, o de dos a tres.

c) Tiempo promedio de la audiometria por paciente 10 - 15 minutos.
d) Contar con un listado de trabajadores que van asistir al examen y que incluya

Datos Del Personal.
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e) Informar a los trabajadores con anticipacion la realizacion de la actividad: dia 'y
hora del examen.

5.9.2.- Visiometrias

a) Espacio independiente que cuente con mesa y dos sillas con tomacorrientes
cercanas a donde se vaya a instalar el equipo o en su defecto contar con una
extension, iluminado y con suficiente ventilacion.

b) Contar con un listado de trabajadores que van asistir al examen y que incluya
los datos Personales.

¢) Tiempo promedio del examen por paciente 15 minutos.

d) Informar a los trabajadores la necesidad llevar al examen los lentes o gafas que
hayan sido formuladas con el fin de realizar en forma efectiva la evaluacion.

e) Informar a los trabajadores con anticipacion la realizacion de la actividad: dia y
hora del examen.

5.9.3.- Optometrias

a) Espacio tipo consultorio y que cuente con una distancia minima de pared a
pared de 20 pasos, si cuenta con ventanas colocar persianas o cubrirlas con papel
para evitar visibilidad al exterior. Debe existir buena iluminacion.

b) Contar con un listado de trabajadores que van asistir al examen y que incluya
los datos Personales.

c¢) Tiempo promedio del examen por paciente 15 minutos.

d) Informar a los trabajadores con anticipacion la realizacion de la actividad: dia y
hora del examen.
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5.9.4.- Espirometria

a) Espacio independiente que cuente con mesa amplia, dos sillas con conexiones
cercanas a donde se vaya a instalar el equipo o en su defecto contar con una
extension. Enchufe de tres patas o adaptador y bolsa de caneca con bolsa.

b) Contar con un listado de trabajadores que van asistir al examen y que incluya
los datos del Personal.

c) Informar a los trabajadores qué tipo de examen se les va a realizar y siguientes
recomendaciones especiales:

No ingerir bebidas alcohdlicas, minimo 72 horas antes de la realizacion del
examen, no fumar 6 horas antes ni durante la realizacion del examen, no efectuar
actividades fisicas (ejercicio, trotar) antes de la realizacion del examen., evitar
ingerir alimentos por lo menos una hora antes.

d) llevar el dia del examen el nombre de medicamentos utilizados para el control
de enfermedades respiratorias. Informar al examinador en caso de presentar
estado gripal severo.

e) Tiempo promedio del examen 10 - 15 minutos.

f) Informar a los trabajadores con anticipacion la realizacion de la actividad: dia y
hora del examen.

5.9.5.- Laboratorios

a) Espacio independiente que cuente con mesa y una silla con brazos, caneca con
bolsa y lavamanos cercana, superficie para el manejo de muestras (envases con
orina, heces fecales, sangre, entre otras), papeleria, etc.

b) Contar con un listado de trabajadores que van asistir al examen y que incluya
los datos personales.

¢) Tiempo promedio examen 10 minutos por persona.
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d) Recomendaciones especificas para realizar examen de acuerdo Remisién a
examenes médicos, de laboratorio y vacunacion.

5.10.- MANEJO Y CUSTODIA DE LAS HISTORIAS CLINICAS

Para la custodia y entrega de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las
historias clinicas ocupacionales se aplicaran las siguientes reglas:

-La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica
ocupacional estara a cargo del prestador de servicios de Salud Ocupacional que la
genero en el curso de la atencion, cumpliendo los requisitos y procedimientos de
archivo conforme a las normas legales vigentes para la historia clinica. Los
médicos especialistas en Medicina del Trabajo o Salud Ocupacional que formen
parte de los servicios médicos de INCASA, tendran la guarda y custodia de la
historia clinica ocupacional y son responsables de garantizar su confidencialidad.
En ningln caso, los empleadores podran tener, conservar o anexar copia de las
evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica ocupacional a la hoja
de vida del trabajador.

- Los responsables de la custodia podran entregar copia de la historia clinica
ocupacional foliada al trabajador, cuando este lo solicite.

- En caso de muerte del paciente, la copia de la historia clinica ocupacional sera
entregada Unicamente al conyuge, compafiera (0) permanente, hijos y
causahabientes, asi como a aquellas personas autorizadas expresamente por la ley.

- En el evento que los documentos de la historia clinica ocupacional se encuentren
en diversas instituciones, la entidad o persona competente que requiera
informacion contenida en ellos, podra solicitar copia de los mismos a la entidad
que los tiene a su cargo, previa autorizacion del paciente.

- El responsable de la custodia debe dejar constancia del traslado de la copia de la
historia clinica ocupacional entre entidades, mediante acta o registros de entrega y
devolucién, las cuales deberan ir firmadas por los funcionarios responsables de su
custodia.
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PARAGRAFO. El archivo, seguridad, produccion, recepcion, distribucion,
consulta, organizacién, recuperacion, disposicion, conversion a sistemas de
informacién, tiempo de conservacion y disposicion final de la historia clinica
ocupacional, se regirdn por las normas legales vigentes para la historia clinica y
los parametros definidos por el Ministerio de la Proteccion Social”.

6.- REGISTROS

El departamento médico de la INCASA conserva las Historias clinicas de los

trabajadores de la empresa.

7.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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1.- MARCO LEGAL

Resolucion C.D. 390 Reglamento Del Seguro General De Riesgos Del Trabajo.

Resolucion C.D. 333. Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo “SART” Art.
9 literal 4.6.

2.- OBJETIVO

Sistematizar la metodologia a aplicar para llevar a cabo inspecciones y revisiones
de SSO periodicas. Dichas inspecciones y revisiones ayudan a detectar
condiciones de riesgo y/o actitudes personales inseguras que o bien no fueron
detectados en la evaluacion de riesgos existente o bien se han generado con
posterioridad a la misma.

3.- ALCANCE

El procedimiento es aplicable a todas las instalaciones de INCASA.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Seguridad y salud ocupacional (SSO): “La ciencia de la anticipacion, el
reconocimiento, la evaluacion y el control de los riesgos derivados del lugar de
trabajo que pueden poner en peligro la salud y el bienestar de los trabajadores,
teniendo en cuenta su posible impacto en las comunidades cercanas y en el medio
ambiente en general.

4.2.- Inspecciones

4.2.1.- Inspecciones Informales: Los supervisores y operadores deben asegurarse
continuamente que las herramientas, maquinas y demas equipos del area se
encuentran en buenas condiciones de mantenimiento y que su empleo no implica
ningun peligro.

4.2.2.- Inspecciones Formales: son planeadas de antemano y con un objetivo
determinado, y necesariamente tiene un seguimiento.

306




‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Cdigo: SGSST-PD-15
SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0
e o0 ® @ e Fecha:
INCaASq PROCEDIMIENTO INSPECCION Y
Industria Cartonera Asociada S.A. REV'SION DE SEGURIDAD Y SALUD Paginad de 9
OCUPACIONAL
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o Aplica A Partir De:
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

4.2.3.- Inspecciones Periddicas: Son las que se programan a intervalos regulares,
mensual, semestral o anualmente.

4.3.- Condiciones inseguras: Situacion que se presenta en el lugar de trabajo y que se
caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que pueden generar accidentes de
trabajo.

4.4.- Actos inseguros: Todo accién que realiza un trabajador de manera insegura o
inapropiada y que facilita la ocurrencia de un accidente de trabajo.

4.5.- Lista De Verificacion: Son formatos que contienen los aspectos que se
deben inspeccionar en las diferentes areas para facilitar la recopilacion,
codificacion y analisis de la informacion.

5.- RESPONSABILIDADES

a. El Depto. de Seguridad Industrial, debe adoptar las medidas necesarias
para que se realicen las revisiones e inspecciones de seguridad de acuerdo a lo
programado, y facilitar los recursos para que se realicen las revisiones e
inspecciones de Seguridad.

Deberéan archivar los resultados de dichas revisiones e inspecciones y tomar las
medidas correctoras pertinentes.

b. Produccion, debera comprobar que las revisiones e inspecciones se
efectlan correctamente y en el plazo establecido.
C. El Jefe de Mantenimiento asegura que las actividades que se generen

producto de las inspecciones se cumplan en los plazos establecidos, de acuerdo a
la clase de peligro.

d. Los Jefes de Area y Supervisores (mandos medios) deberan cerciorarse
mediante revisiones e inspecciones de seguridad de que las instalaciones, equipos
y entorno de las areas bajo su cargo cumplen con los requisitos necesarios para
garantizar la seguridad y salud de los trabajadores. También se encargaran de
realizar controles de orden y limpieza de sus secciones segin procedimiento
establecido.
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e. Los trabajadores. Deberan comprobar y velar por el buen estado de los
sistemas de seguridad de las maquinas y equipos que utilicen en su trabajo, asi
como de mantener su zona de trabajo ordenada y limpia.

6.- AREAS Y ELEMENTOS A INSPECCIONAR

Las areas y los elementos a inspeccionar se lo va a detallar en una lista de
chequeo, las observaciones, las acciones propuestas, los responsables de la
ejecucion se registrara para el control en el formato SGSST-FR-15-02.

Se realizaran las revisiones e inspecciones de seguridad de las partes o elementos
criticos de las maquinas y equipos determinados e indicados en la lista de
chequeo.

Cada area de trabajo dispondra de una lista de chequeo con los aspectos clave a
revisar.

Se registrarén todas las intervenciones efectuadas en una méquina o equipo con
indicacion de lo realizado, tanto en las revisiones como en reparaciones o
modificaciones.

La fecha de la préxima inspeccion queda determinada en dicho formato.

La periodicidad de la revision o inspeccion estan detalladas en el plan anual de
inspecciones.

7.- METODOLOGIA A SEGUIR

TIPOS DE INSPECCIONES
7.1.- Llevadas a cabo por el propio trabajador

Todo trabajador que detecte en su puesto de trabajo un riesgo para la salud debera
comunicarlo a su superior jerarquico asi como a al Depto. De Seguridad Industrial
(en este Ultimo caso deberd cumplimentar la "SGSST-FR-15-01" Hoja de
comunicacion de riesgos).
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7.2.- Llevadas a cabo por el Depto. De Seguridad Industrial

El personal de dicha Oficina realizard visitas periodicas a las diferentes
instalaciones y centros de trabajo.

Mediante las inspecciones se pueden detectar:

- Condiciones inseguras: Carencia de protecciones de 6rganos en movimiento de
las maquinas, falta de dispositivos de seguridad, etc.

- Actos inseguros: Al llevar a cabo las inspecciones y observar a las personas
trabajando se pueden detectar acciones o habitos inseguros.

- Acciones correctoras ineficaces: Detectados los riesgos y adoptadas las
medidas correctoras que se estime oportunas, mediante inspecciones posteriores
se puede comprobar la eficacia de tales medidas.

- Problemas de disefio: Permite detectar riesgos que no se tuvieron en cuenta al
disefiar, modificar o reparar las instalaciones.

A la vista de los resultados de las evaluaciones de riesgos, de la investigacion de
los accidentes e incidentes o de otras técnicas analiticas podran planificar las
inspecciones de seguridad correspondientes.

Para la realizacion de las inspecciones se utilizaran el formato © SGSST-FR-15-
02" Hoja de control de la Inspeccién.

Las Inspecciones de seguridad se realizaran de acuerdo con la siguiente
metodologia:

7.2.1.- Preparacion de la Inspeccion:
- Planificar qué, quién, como y cuando se va a inspeccionar.
- A la hora de priorizar el &rea a inspeccionar se tendra en cuenta:

v/ Comunicacion de riesgos por parte de algin trabajador.
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v" Importancia de las consecuencias de la materializacion de los posibles
riesgos que puedan existir.
v" Instalaciones o0 zonas no inspeccionadas recientemente.

7.2.2.- Visita de las areas o instalaciones.

Una vez decidido qué, quién y cuando se va a realizar la inspeccion de seguridad,
ésta se llevara a cabo siguiendo las siguientes pautas:

- Visita al area o instalacion determinada.
- Identificacidn de las anomalias detectadas y propuesta de medidas correctoras.

- En caso de detectar un riesgo grave e inminente se seguira el procedimiento
previsto al efecto.

7.2.3.- Informe de la visita.

De la visita practicada se emitird un informe (SGSST-FR-15-02) que sera
archivada y servirda como documento de trabajo para la Planificacion de la
actividad preventiva.

Se enviara una copia de dicha hoja al Departamento o persona responsable de
Ilevar a cabo la medida correctora, de manera que proceda a su valoracion y fije el
plazo estimado para su implantacién, o bien emita una propuesta alternativa
cuando considere que existe una medida mas adecuada. Una vez cumplido el
plazo previsto, se volvera a visitar el &rea o instalacion con el fin de comprobar el
cumplimiento de la accién propuesta asi como la efectividad de la misma.

Los informes de dichas visitas seran presentados a las reuniones periddicas del
Comité de Seguridad y Salud.

7.3.- Inspeccion de medios de extincion

Las inspecciones de los medios de extincion se lo realizaran mediante formatos
los cuales nos ayudara al control de los mismos.
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7.3.1.- Inspeccion periodica de extintores

Los extintores portétiles deberan ser inspeccionados mensualmente con la ayuda
del “Registro de Extintores”, cuya planilla forma parte de este procedimiento.

Se dispondra de un Instructivo para completar el "Registro de Extintores”, con el
fin de detallar la informacidn necesaria para completar el correspondiente registro.
7.3.2.- Gabinetes

Las condiciones de los gabinetes se controlaran mediante el "SGSST-FR-15-04
registro de gabinetes™.

7.3.3.- LAmparas de emergencia

Se realizara la verificacion de las lamparas de emergencia cada dos meses

evaluando su estado y su funcionamiento. SGSST-FR-15-05.

7.3.4.- Detectores de humo

a) Detectores de humo no monitoreados
b) Detectores de humo monitoreados

Se realizara una revision semestral de los detectores de humo verificando su
estado y su funcionalidad seguin el SGSST-FR-15-06.

8.- REGISTROS

CODIGO

Identificacion del
Registro

Almacenamient
0 y/o ubicacion

Responsable
de custodia

Tiempo de
Retencion

SGSST-FR-15-01

Hoja De Comunicacion
De Riesgos y/o Mejoras

SGSST-FR-15-02

Hoja de Control de la
inspeccion

SGSST-FR-15-03

Registros de extintores,
gabinetes

SGSST-FR-15-04

Registros de gabinetes

SGSST-FR-15-05

Registros de las lamparas
de emergencia

SGSST-FR-15-06

Registros de los
detectores de humo
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Aplica A Partir De:

8.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

DESCRIPCION DE CAMBIO

FECHA

1

2
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
© SALUD EN EL TRABAJO Coadigo:
INCiS:
: L Bl LISTA DE CHEQUEO DE SEGURIDAD | SGSST-FR-15-01
Industria Cartonera Asoelada S.A. INDUSTRIAL
Nombre del puesto de trabajo: Cod. del area: Fecha:

Objetivo general: Identificar Analizar y evaluar los riesgos de las areas de trabajo, por medio de investigaciones
sistematicas para determinar desviaciones en las disposiciones de seguridad.
B=Bueno R=Regular M= Malo NA= No Aplica

Ne ITEM CALIF OBSERVACIONES

[N

Orden y limpieza

Estado de los pisos

Hay ventilacidn suficiente

Extractores de polvo y vapores funcionando

Estado de maquina y equipos

Estado de herramientas

2
3
4
5 | Almacenamiento de materiales
6
7
8

Suministro adecuado de herramientas

9 | Calidad de herramientas

10 | Uso de equipos de proteccion

11 | Equipos de proteccion adecuados

12 | Resguardos y dispositivos de seguridad

13 | Sanitarios suficientes y en buen estado

14 | Disefio ergondmico de los puestos

15 | Identificacion de procesos peligrosos

16 | Particulas en suspension

ESCALERAS

Mantiene buenas condiciones de orden, aseo e iluminacion en escaleras y
estas cuentan con barandas.

Mantiene buenas condiciones estructurales de orden y aseo en las rampas, y

18 estas cuentan con barandas y rodapiés.

SENALIZACION

19 | Demarcacion de pasillos

20 Cuenta con sefializacién visible y permanente, indicando las vias de escape
y zonas de seguridad ante emergencias.

21 | Sefalizacion de riesgos

INSTALACIONES ELECTRICAS

Mantiene protegidos los circuitos y equipos eléctricos mediante protector

22 diferencial.

Mantiene en buen estado los conductores eléctricos, enchufes, interruptores,

23 . . L S, .,
equipos de iluminacidn, ventilacion, calefaccion.

24 | Maquinas con polos a tierra

EXTINTORES

25 | Mantiene extintores de incendio adecuados al riesgo a cubrir.

26 Realiza mantencion preventiva de extintores por lo menos una vez al afio
(revision técnica).

27 | Ubica extintores en sitios de facil acceso y claramente identificables.

28 Instruye y entrena a los trabajadores sobre la manera de usar los extintores
en caso de emergencia.

VIAS DE ESCAPE

29 | Se cuenta con vias de escape.

30 | Las vias de escape estan expeditas, libres de obstaculos.

BODEGA
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(las bodegas de almacenamiento de combustibles y productos inflamables
deben tener buena ventilacion y estar provistas de extintores; en su interior
no deben usarse cocinillas ni estufas).

31

Almacena materiales en lugares apropiados y seguros para los trabajadores:

Firma Inspector:

Firma Jefe de area:

CUADRO 36: SGSST-FR-15-01 (Lista De Chequeo De Seguridad Industrial)

Autor: Teresa Sanchez

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA LISTA DE CHEQUEO DE SEGURIDAD

INDUSTRIAL

* El formato de lista de chequeo de seguridad industrial se lo llenara de la siguiente manera:

* Describir el nombre del area o puesto a realizar la inspeccion con la lista de chequeo de

seguridad industrial.

* En "Cd6d. de area o puesto” se ubicara el codigo respectivo seguln la lista que se muestra.

* Se anotara la fecha del dia que se realice la inspeccidn.

* Se calificara B: Bueno R: Regular M: Malo segun el criterio del Inspector en relacion a cada

ftem.

* En "Nombre del puesto de trabajo" se describira el nombre del puesto en caso de realizar la

inspeccion a la misma.

Area Cadigo
o Productos Quimicos BPQ
= Producto Terminado BPT
3 Repuestos y Suministros BRS
@ Residuos Peligrosos BRP
S Embalaje CE
2 Laminadora CL
= Cortadora ccC
38 Rebobinadora de Tortas CRT
Calandras M1C
- Cajas de distribucion M1CD
© Empacado M1E
=l Formadora M1F
§ Limpiadores-Depuradores M1LD
Prensa M1P
Secado M1S
% N Bobinado M2B
S £ Calandras M2C
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Area Cadigo
Secado M2S
Filtros M2F
Formacion M2Fr
S o Recepcion MPR
£ g Clasificado y Enfardado MPCE
=2 Almacenamiento MPA
3 S Automotriz MttoA
§ Industrial Mttol
Molinos Ml
Espesador Es
Tanque de Pulpa Gris TPGr
Deposito Chatarra Metalica DChM
Refinadores Rf
Taller Eléctrico TE
" Tanque de Pulpa Refinada 1 TPR1
3 Tanque de Pulpa Refinada 2 TPR2
b Seguridad Industrial Sl
£ Control de Calidad cC
© Administracién Gerencia AdG
Administracién Contabilidad AdC
Talento Humano TTHH
Dispensario Médico DM
Montaje Mj
Calderos C
Parqueadero Pq

CUADRO 37: Lista de las Areas de Trabajo con sus Cadigos

Elaborado por: Teresa Sanchez
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o | SISTEMA DE GESTION DE
oom&S o SEGURIDAD Y SALUD EN EL Codigo:

l“tl.\.ﬁlll - TRABAJO

Industria Cartonera Asociada S.A.
SGSST-FR-15-02
HOJA DE CONTROL DE LA
‘ INSPECCION

EQUIPO INSPECTOR:
INSPECCION No:
FECHA:
AREA DE INSPECCION: (A: Aceptada; R:

Rechazada; E: En estudio)

CODIGO DE | ACCIONES PROPUESTAS ACCIl | RESPONSAB FECHA RESUE

ANOMALIA ON LE PREVISTA LTO
EJECUCION

A Rl E INICIO | FIN | SI | NO

CUADRO 38: SGSST-FR-15-02 (Hoja De Control De La Inspeccion)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO:
SGSST-FR-15-03

incasa

Industria Cartonera Asociada S, A.

REGISTRO DE EXTINTORES

Fecha de Revision:

. FECHA DE | CAP. £ CORRECTI
N° TIPO UBICACION RECARGA | Lbs OBSERVACION VO
i) S ]
sl gl |=
ol>5 |3 |S =
8|85 L|s|5|B|S5|3|
52825 |5]2/8/5|3
clo®l=|T|8 ||~ |®
SIEc|lO|lg|ld|g||S|P
=g = e =2
3| |S S
S |E |2
1 PQS | Garita de Guardias 20
2 PQS | Recepcién 5
3 PQS | Gerencia General 5
Administracion
4 PQS RR HH 10
5 Co2 Departamento de 5
Sistemas
Bodega Prod. Ter.
6 PQS M2 20
8 PQS qura_de taller 20
eléctrico
9 PQS Fuera dg pflcma 20
produccion
10 PQS | Sala de Capacitacién 20
11 PQS | Calderos 110
12 PQS | Calderos 20
13 PQS | Fuera de bafios de M1 20
Fuera del taller
14 PQS Mecéanico 20
Fuera de Bodega de
15 PQS | Herramientas y 20
Suministros
16 PQS | Cuarto eléctrico M1 20
Cémara de
17 PQS transformacion 1 10
18 PQS Bo,de_ga de residuos 20
quimicos
19 PQS | Laminadora 20
20 PQS Der)trp de Bodega de 20
Quimicos
Entrada maquina 3
21 PQS | (cerca del cuarto 20
eléctrico)
22 PQS | Estucadora 20
24 PQS | Molinos 20
25 PQS | Laminadora 20
26 PQS | Molino 4 20
Mantenimiento de
27 PQS Montacargas 20
28 PQS | Bodega Bond blanco 20
29 PQS | Materia Prima 20
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO:

incasa

Industria Cartonera Asociada S, A.

REGISTRO DE EXTINTORES

SGSST-FR-15-03

Fecha de Revision:

. FECHA DE | CAP. , CORRECTI
Ne TIPO UBICACION RECARGA | Lbs OBSERVACION VO

i) S ]

S 'S =
ol>5 > g =
3252|558 |5/8|e
52825 |5]2/8/5|3
clo®l=|T|8 ||~ |®
SIEc|lO|lg|ld|g||S|P
= | bl = e =2

3| |S S

= |F |2

30 PQS Fuera'de o_flcma 20
materia prima
Fuera de oficina de
31 PQS pesaje (balanza) 20
32 PQS Enfardadora bond 20
blanco
Dentro de bodega de
33 PQS | Herramientas y 10
Suministros
34 PQS ﬁ]fc:cma de Seguridad 20
35 CO2 | Cuarto eléctrico M1 10
Laboratorio Control
36 | CO2 | 46 Calidad 10
37 PQS | Montacargas 1 2,5
38 PQS | Montacargas 2 2,5
39 PQS | Montacargas 3 2,5
40 (D1) | PQS | Entrada M2 20
41 (E2) | PQS | Centro de M2 20
42 (03) | PQS | Salida de M2 10
43 PQS Bogega Productos 20
Quimicos
44 PQS | Rectificadora 20
45 PQS | Entrada PM2 10
46 PQS | Entrada PM1 10
47 PQS | Frente al Molino 4 10
48 PQS | Patios 10

CUADRO 39: SGSST-FR-15-03 (Registro de Extintores)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
© SALUD EN EL TRABAJO CODIGO:
l I. CSI Sil SGSST-FR-15-04
Imdustria Cartonera Asociada S.A. REG I STRO DE GAB I NETES
Fecha de Revision:
0 x x
= <_E < = Ll % LU E 9
N°| UBICACION = 5 o ZZ 3 z X
23 T 8| 33 z c | S
n <
o S Q
1 | Entrada PM2
2 | Entrada PM1
3 | Frente a Molino 4
4 | Patios

CUADRO 40: SGSST-FR-15-04 (Registro de Gabinetes)

Elaborado por: Teresa Sanchez

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
illc‘.sa. Y SALUD EN EL TRABAJO CODIGO:
Industria Cartonera Asociada S.A. REG I STRO DE LAM PARAS DE SGSST-FR-15-05
EMERGENCIA

Fecha de Revision:

<100 = <2

C |88 |n|<.|«02

) Z | Ix Q|22 |T32z0 )

Ne UBICACION w W= 10|09 SloguwkE OBSERVACION

L < w|o| > o Oz

L w o s
1 | Garita Sl
2 | Ingreso al Depto. Eléctrico Sl
3 | Ingreso a los Vestidores Sl
4 | Al Final de los Vestidores Sl
5 | Caldero Sl
6 | En Fondo del Depto. Eléctrico Sl
7 | Al lado Izquierdo del Depto. Eléctrico | NO
8 | Al lado Derecho del Depto. Eléctrico Sl
9 | Ingresando al Depto. Eléctrico Sl
10 | Bodega Producto Terminado PM1 Sl
11 | Ingreso al Depto. de Seguridad S|

industrial y a Control de Calidad

12 | En el centro del cuarto del caldero Sl
13 | Entre Bombas FAN y PM1 Sl
14 | Al Final de la PM1 Sl
15 | Cuarto Eléctrico junto a PM1 Sl
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Industria Cartonera Asociada S A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO:

REGISTRO DE LAMPARAS DE

SGSST-FR-15-05

EMERGENCIA
Fecha de Revision:
< |00 = <t
O 12l |un| < <02
) Z | Jx Q|22 |32z0 )
Ne UBICACION Wi Y= 10|9E |oguWE OBSERVACION
= O|lO0| 0o wXEzZ
24 2 w | L | Y |0z
w w o o=
16 | Cuarto eléctrico frente a Estucadora S
17 | Al Inicio de PM2 Sl
18 | Laminadora Sl
19 | Control de Calidad Sl
20 | Supervisor de Produccién Sl
21 | Mecanica Sl
22 | Bodega Herramientas y Suministros S
23 En el centro del cuarto del caldero sl
entrando por las bombas FAN
24 Frente al area de producto terminado S|
PM2
En la parte superior de la puerta
25 | ingresando al area de producto Sl
terminado PM2
26 | Mecénica Automotriz Sl
27 | Bodega de combustible Sl

CUADRO 41: SGSST-FR-15-05 (Registro de Ldmparas de emergencia)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO

incasa

Imdustria Cartonera Asociada S.A. REGISTRO DE DETECTORES DE HUMO

CODIGO:
SGSST-FR-15-06

Fecha de inspeccion:

i =
= s < ol
g bo| f£<3
N° UBICACION w22 |z 8 ; zo OBSERVACIONES
‘ﬁ ) 2 Lok
Nz - @ <Z(
35 o
T =
1 | Oficinas Contabilidad NO
2 Lado Izquierdo al ingreso de la Bodega de Producto S|
Terminado PM2
Lado Izquierdo de la Bodega de Producto Terminado
8 PM2 S
Lado Derecho de la Bodega de Producto Terminado
4 PM2 S
5 Lado Derecho al ingreso de la Bodega de Producto
Terminado PM2 Sl
6 Supervisor de Produccién NO
7 -~
Mecanica Sl
8 Entre Rectificadora y Bodega de Materia Prima Sl
9 Al Ingresar por la Derecha a Bodega de Materia Prima Sl
10 A 8m de La Oficina de Materia Prima Sl
1 Al lado izquierdo de Bodega de Materia Prima Sl
12 Bodega de Materia Prima al lado lzquierdo a 4,5m al
ingresar Sl
13 Izquierda al ingresar a Bodega de Materia Prima Sl
14
Mtto De Montacargas SI
15 .
Control de Calidad NO
16 .
Bodega de Combustibles Sl
17 Bodega de Residuos Quimicos al lado Izquierdo Sl
18 Bodega de Residuos Quimicos al lado Derecho Sl
19 Bodega de Productos Quimicos al lado Izquierdo Sl
20 Bodega de Productos Quimicos al lado Derecho Sl

CUADRO 42: SGSST-FR-15-06 (Registro de Detectores de Humo)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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" SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO Codigo:

incasa

Industria Cartonera Asociada S.A. LlSTA DE CHEQUEO PARA LOS

SGSST-FR-15-07

| MONTACARGAS
NUm. de Serie del montacargas:
Operador:
Hora: Fecha: Sl NO OBSERVACIONES
1. Extintor.

2. Llantas estan infladas y sin desgaste o dafio
excesivo. Tuercas estan bien apretadas.

3. Horquillas y mastil no estan doblados, gastados, o
resquebrados. Limites de contencion superiores
estan bien.

4. Ampliacion del respaldo de la carga esta en su
lugar y no esta doblado, resquebrado o suelto.

5. Guarda de Proteccion Superior esta en su lugar y
no esta doblada, resquebrada o suelta.

6. Accesorios (si estd equipado) operan bien y no
estan dafiados.

7. Carroceria del Montacargas esta sin hilachas,
grasa o aceite en exceso.

8. Aceite del motor esté lleno y sin fugas.

9. Aceite hidraulico esta lleno y sin fugas.

10. Radiador esta lleno y sin fugas.

11. Nivel del combustible esta bien y sin fugas.

12. Conexiones de la bateria estan apretadas.

13. Cobertores sobre la bateria y otras partes
peligrosas estan en su lugar y asegurados.

14. Placa de capacidad de carga se ve y se lee con
facilidad.

15. Calcomanias de Advertencia y manuales del
operador se ven y se leen con facilidad.

16. Cinturdn de seguridad o sujetadores estan
accesibles y sin dafios, aceitosos o sucios.

17. Motor funciona suave y silencioso, sin fugas o
chispas del tubo de escape (mofie).

18. Bocina (claxon) funciona.

19. Sefial de direccidn (si esta equipado) funciona
con facilidad.

20. Luces (delanteras, traseras, y de advertencia)
funcionan y estan apuntadas correctamente.
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' SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

©
ooR G e
Indusltl!(.u‘l:;l(.l!\.’mﬂ,l sa.  LISTA DE CHEQUEO PARA LOS
| MONTACARGAS

Cadigo:
SGSST-FR-15-07

21. Indicadores e instrumentacién estan
funcionando.

22. Levantamiento y descenso funcionan sin
dificultad y sin desvio excesivo.

23. Inclinacién funciona sin dificultad, desvio
excesivo o " sonaja”.

24. Palancas de control estan marcadas, no estan
suelto o pegadas y faciles de colocarse en neutral.

25. Maniobramiento es facil y responde sin juego
excesivo.

26. Frenos trabajan y funcionan sin dificultad y sin
restriccion. Sin fugas de aceite.

27. Freno de Mano detiene al montacargas en una
inclinacion.

28. Alarma de retroceso (si esta equipado) funciona.

Firma del inspector Firma del operario

CUADRO 43: SGSST-FR-15-07 (Lista de Chequeo de montacargas)

Elaborado por: teresa Sdnchez
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Anexo 18: SGSST-PD-17 (Procedimiento Seleccion, Adquisicién, Distribucion,
Uso Y Control Del Equipo De Proteccion Personal (EPP))

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO SELECCION,

ADQUISICION, DISTRIBUCION, USO Y
CONTROL DEL EQUIPO DE PROTECCION

PERSONAL (EPP)

Cddigo: SGSST-PD-17

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE
CARGO: CARGO: CARGO: EMISION:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
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1.- MARCO LEGAL

1.1.- LEYES, REGLAMENTOS, DECRETOS Y RESOLUCIONES.

a).- Ley del Instituto Ecuatoriano del Seguro Social (IESS)

b).- Resolucion 957; reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en

el Trabajo, Art. 1 literal d inciso 8.

c).- Decreto Ejecutivo 2393: Arts. 175, 176, 177, 178, 179, 180, 181, 182,
184,

1.2.- MANUALES Y PROCEDIMIENTOS
a).- Manual de Calidad de INCASA
b).- Manual de Seguridad e Higiene de INCASA

2.- OBJETIVO.

183,

Proporcionar la informacién suficiente a fin de analizar los principales aspectos

relacionados con el equipo de proteccion personal (EPP), mas adecuado, en

consideracién al riesgo expuesto, la tarea a desarrollar, la region a proteger y a las

condiciones ambientales del sitio, todo ello dentro de un marco legal, con las

condiciones de calidad y economia.

3.- ALCANCE.

Se incluyen dentro del alcance de este procedimiento todos los equipos y ropa de

trabajo que lleve el trabajador con el fin de evitar el dafio para su salud debido a la

exposicion a uno o varios riesgos.
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A efectos del presente procedimiento, los trabajadores de empresas de trabajo
temporal que desarrollen sus actividades en INCASA, al igual que los visitantes;
estardn sometidos a las mismas obligaciones en lo relativo al uso y mantenimiento
de los equipos de proteccion personal que les sean asignados al ingreso a la

Planta.
4.- DEFINICIONES.
4.1.- Seguridad Industrial:

Es un conjunto de técnicas y medios dirigidos a la proteccion de los recursos
humanos y bienes materiales de la industria, contra posibles riesgos de lesion y/o

dafio.
4.2.- Higiene Industrial.

Es la ciencia que se ocupa en el reconocimiento, evaluacion y control de los
factores ambientales que surgen en 6 el lugar del trabajo y que pueden causar

enfermedades.
4.3.- Accidente (definicion legal):

Es toda lesion organica o perturbacion funcional, inmediata o posterior, o la
muerte, producida repentinamente en ejercicio, 0 con motivo del trabajo,

cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se preste.
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4.4 .- Enfermedad Profesional:

Es todo estado patologico derivado de la accion continuada de una causa que
tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador se ve

obligado a prestar sus servicios.
4.5.- Equipo de Proteccion Personal (EPP)

Es un conjunto de artefactos y accesorios, disefiados especialmente para proteger
el cuerpo del trabajador de los agentes a los cuales se expone con motivo o0 en
ejercicio de su trabajo.

5.- RESPONSABILIDADES.

5.1.- El Gerente General es responsable de marcar las politicas de la empresa en
materia de equipo de proteccion Personal e implantacion de este procedimiento,
de la seleccidn, adquisicion, distribucion y uso del equipo de proteccién personal
para proteger al trabajador de los agentes del medio ambiente de trabajo que
puedan alterar su salud y vida.

5.2.- El Gerente de Produccion, es responsable de revisar, e implementar este
procedimiento en la empresa y en los proyectos.

5.3.- El Coordinador de Seguridad Industrial es el responsable de asesorar,
evaluar, auditar y supervisar la aplicacién de este procedimiento.

5.4.- El personal de verificacion, técnico, administrativo y obrero son
responsables de aplicar en sus actividades éste procedimiento.

Es responsabilidad de los subcontratistas, proveedores, prestadores de servicios y

visitantes de apegarse en lo que establece este procedimiento.
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6.- ACTIVIDADES GENERALES Y ESPECIFICAS.

6.1.- El Coordinador de seguridad y salud en el trabajo, asesorara al Gerente
General; sobre los requerimientos del equipo de proteccion personal.
6.2.- ElI Coordinador de Seguridad y salud en el trabajo en corresponsabilidad
con el Gerente de Produccion realizan un estudio de riesgos inherentes a la zona y
de los trabajos a desarrollarse, de asignacién y permanencia eventual de personal,
en sitio, y a los periodos climatoldgicos que rijan.
Con la informacion anterior se procede a elaborar el programa de seleccion,
adquisicion, distribucion, supervision del uso y control del equipo de proteccidn
personal.
Para la selecciéon y adquisicion del EPP (Equipo de Proteccién Personal) se
contactan proveedores calificados y fabricantes que retnan los requisitos de
seguridad y calidad en el producto.
Se selecciona el EPP (Equipo de Proteccién Personal) siguiendo un orden
anatomico del cuerpo como sigue:

a) proteccion para la cabeza

b) proteccion auditiva

C) proteccidn para cara y 0jos

d) proteccion respiratoria

e) proteccion para miembros superiores

f) proteccion para miembros inferiores.
Se selecciona y adquiere el EPP (Equipo de Proteccion Personal) para actividades
con grado de dificultad entre otros:

a) Trabajos de altura.

b) Espacios confinados y
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a) Atmosferas deficientes

El equipo de proteccion personal (EPP), ha sido considerado en el marco de la
metodologia de la seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo como la Gltima
opcion de control o prevencién de los riesgos de trabajo, una vez que se hayan
agotado los recursos técnicos para el control de la exposicion a los agentes
nocivos en su origen o en el medio ambiente.
Se seleccionan equipos detectores de gas y monitoreo ambiental, el aire del
ambiente del trabajo es analizado para determinar el nivel de contaminante en el
aire y para evaluar la efectividad de medidas de control y cambios de
procesamiento
Antes de escoger cualquier equipo para la prueba de aire industrial, existen
factores béasicos que se tienen que considerar:

a).- conocer las caracteristicas de la operacion del equipo

b).- Ser facil de operar

c).- Alto nivel de repeticion y confianza

d).- De calibracion facil

e).- De facil almacenamiento

6.3.- Motivacion.

a) Se establece que el personal técnico, administrativo y obrero participe en las
platicas de Seguridad, donde se incluyen temas relacionados con el uso

obligatorio del EPP (Equipo de Proteccidn Personal).

b) Se establecen concursos del uso del EPP (Equipo de Proteccion Personal) por

areas, departamentos, etc., estableciendo sistemas de premiacion.
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6.4.- Normas Internas.

a) Se establece la difusion y su correcta aplicacion para todos los niveles y

disciplinas de la organizacion de los principios tendientes al uso correcto del

EPP (Equipo de Proteccion Personal).

b) Verificacion y cumplimiento de todo procedimiento escrito y aprobado con

referencia al equipo de proteccion personal.

b) En base a los planes y programas de capacitacion y adiestramiento de la

empresa se elaborara un programa de capacitacion y entrenamiento para el uso

y conservacion del equipo de proteccion personal.

6.5.- Equipo de proteccion personal

a) Se hace la seleccion, adquisicion y distribucion del equipo de proteccion

personal que seré necesario de acuerdo al tipo y a las condiciones del trabajo a

desarrollarse.

b) Se establece el casco no metalico tipo Il con seis puntos de apoyo, observando

lo siguiente:

Blanco: Ingenieros de Cualquier especialidad y Administracion, tiene al frente

el logotipo de la empresa.
Azul: Técnicos electricistas, tiene al frente el logotipo de la empresa.
Naranja: Para supervisores, tiene al frente el logotipo de la empresa.

Blanco sin logotipo de la empresa: Visitas.
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c) Se requiere el uso de careta de soldador y gafas protectoras para todos los
trabajos de corte y soldadura.

c) El uso de lentes de seguridad de alto impacto con protector lateral para trabajos
de, limpieza, cuando exista peligro de particulas volantes o de herramientas
que puedan astillarse o quebrarse, etc.

d) En las areas donde el ruido sea de 90 dB o mas, el personal usa tapones
auditivos u orejeras y se vigila cuidadosamente el tiempo de exposicion

e) La proteccion respiratoria es obligatoria en los trabajos o elementos que
prevalezcan en el medio ambiente laboral.

f) El uso de guantes de proteccion es obligatorio, sus caracteristicas sera de
acuerdo al riesgo propio de los trabajos a ejecutar

6.6.- Capacitacion

6.6.1.- En la préctica, la capacitacion industrial se da basicamente de dos formas:

a) Capacitacion Programada, esta constituida por los cursos administrativos,
técnicos y de conocimientos generales que conforman el programa de
capacitacién. Comprende también, la capacitacion sistematizada que se imparte
a cada trabajador respecto al uso y conservacion del equipo de proteccidn

personal.

b) Capacitacion Circunstancial, es la que se da en el area de trabajo, como el
resultado de las deficiencias en la ejecucion de las labores incluyendo la falta
de uso del EPP (Equipo de Proteccion Personal) detectadas por el supervisor en

sus observaciones al personal.
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6.6.2.- Responsabilidad de la supervision media:
a) Detectar necesidades de capacitacion

b) Dar capacitacion circunstancial del uso del EPP (Equipo de Proteccion

Personal).

6.6.3.- Responsabilidad de Talento humano:

a) Elaborar programas de capacitacion

b) Verificar su cumplimiento

6.6.4.- Responsabilidad de la supervision gerencial:
a) Aprobar los programas de capacitacion

b) Verificar el cumplimiento del programa

6.6.5.- Responsabilidad de la Coordinacion/Gerencia de seguridad:
a) Asesorar en la elaboracion de cursos

b) Proporcionar material didactico

c) Capacitar y entrenar

d) Controlar el cumplimiento

6.6.6.- Subcontratistas:
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Toda persona que trabaje bajo la direccidon y/o supervision del personal de la
empresa acata por su cuenta, las normas y procedimientos en materia de equipo de
proteccion personal (EPP) asi como todo ordenamiento que marquen las leyes y
reglamentos al respecto.

7.- PROCESO PARA LA INSPECCION

El personal responsable de realizar las inspecciones debera emplear el formato

“Inspecciones de uso y control de los elementos de proteccion personal SGSST-

FR-17-01".

La inspeccion se debe realizar directamente sobre el elemento de proteccion
personal en cuestion y no por referencia o informacion verbal del trabajador; para
el caso en que se presenten anomalias de algin elemento de proteccion personal y
que estas puedan generar por si mismas lesiones al trabajador, se le llamara la
atencion para que se acerque a realizar la requisicién de dicho elemento, y se
anotara la anomalia en observaciones en el formato de inspecciones de uso y

control de los elementos de proteccion personal SGSST-FR-17-01.
8.- PROCESO PARA LA REPOSICION.

Si el trabajador recibié un llamado de atencién por el mal estado de su equipo de
proteccién cuando se realizd la inspeccion o el trabajador necesita cambiar su EPP

(Equipo de Proteccion Personal), debera hacer lo siguiente:

*Acercarse al Depto. de Seguridad Industrial a pedir una solicitud de repuestos y

suministros a bodega.
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*El Coordinador de SSO realizara la verificacion de que dicho EPP (Equipo de
Proteccion Personal) esta en malas condiciones. En caso de las gafas se le hara
una limpieza para ver si se encuentra o no en mal estado.

*El Coordinador de SSO Procede a llenar la Solicitud de repuestos y suministros a
bodega, con la firma del CS.

*El trabajador lleva la solicitud llenada por el CS (Coordinador de Seguridad) y
sus EPP (Equipo de Proteccion Personal) a ser cambiados en Bodega.

*El Trabajador debe entregar al Bodeguero la solicitud y los EPP (Equipo de
Proteccion Personal) Dafiados, para que le haga el cambio respectivo.

*El Bodeguero hara llenar al trabajador el Registro Entrega Equipos De
Proteccion Personal “SGSST-FR-17-02".

9.- PROCESO PARA EL USO Y CUIDADO

Cada trabajador es el primer responsable del uso adecuado y el cuidado de sus
elementos de proteccion personal, para asegurar esto, se le impartira instruccién
sobre el correcto uso y los cuidados en la limpieza y almacenamiento de sus
elementos, asi como la deteccion temprana de anomalias en los mismos, que
ameriten su reposicion con el fin de que informen al departamento de SSO de la

necesidad de reposicion.

Los supervisores de maquina y lideres estan también encargados de vigilar el uso
adecuado de los elementos de proteccidén personal por parte del personal a su
cargo en todas las labores que desempefien, mediante la supervision directa del

trabajo o mediante las inspecciones de uso.

335

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o inobservancia Aplica A Partir De:




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y Codigo: SGSST-PD-17

SALUD EN EL TRABAJO Version: 1.0

. echa:
PROCEDIMIENTO SELECCION, i

(o)
o0 (¥ , _
IICaASd  ADQUISICIONDISTRIBUCION, USO Y [ mgmzas
Industria Cartonera Asociada S.A. CONTROL DEL EQU I PO DE
PROTECCION PERSONAL

El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacién o inobservancia Aplica A Partir De:
por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es considerado por la
Organizacion como falta disciplinaria.

INCASA establece unas normas de seguridad para el uso de los elementos de
proteccidn personal en los sitios de trabajo, las cuales se encuentran consignadas
en la politica sobre elementos de proteccion personal de la empresa y le serén
difundidas a los trabajadores en el proceso de induccion, re inducciéon (SGSST-
PD-13 - Procedimiento Capacitacion Adiestramiento y Formacion Interna de
SST).

10.- REGISTROS

CODIGO Identificacién | Almacenamient | Responsable | Tiempo de
del Registro 0 y/o ubicacion | de custodia | Retencion

SGSST-FR-17-01 | Inspeccion  de
Uso Y Control

de los
Elementos de
Proteccion
Personal

SGSST-FR-17-02 | Registro
Entrega Equipos
De Proteccion

Personal
SGSST-FR-17-03 | Control EPP
(Equipo de
Proteccion
Personal)

11.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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JOSE CHICAIZA

LUIS PEREZ

JORGE TOLEDO

FRNKLIN CATAGNA
GALO POGO

SANTIAGO CATOTA

FERNANDO CAIZA

HENRY CALLE

RODRIGO ROSERO

MARCELO CEVALLOS

CUADRO 44: SGSST-FR-17-01 (Inspeccién de Uso Y Control de los Elementos de Proteccion Personal)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Ipdusiria UCarionern Asdad

INCas:

fanda S A

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO

Codigo:
SGSST-FR-
17-02

REGISTRO ENTREGA EQUIPOS DE
PROTECCION PERSONAL

EPP
ENTREGA
DO:

NO

FECHA

NOMBRE Y
APELLIDO

CARGO

TURNO

R: Reposicién
P: Perdida
I: Ingreso

OBSERV
ACION

FIRMA

10

11

12

13

CUADRO 45: SGSST-FR-17-02 (Registro Entrega Equipos De Proteccion Personal)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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CUADRO 46: SGSST-FR-17-03 (Control EPPs)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 19: SGSST-PD-18 (Procedimiento Para La Investigacion De Accidentes E
Incidentes)

° L N ® @
IINCaASeak
Industria Cartonera Asociada S.A.
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD

EN EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION
DE ACCIDENTES E INCIDENTES

Codigo: SGSST-PD-18

Version: 1.0.
ELABORO: REVISO: APROBO:
FECHA DE EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

341




‘ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Cadigo: SGSST-PD-18

o SALUD EN EL TRABAJO versiom 1.0
II.ca.s’a. PROCEDIMIENTO PARA LA , Fechat
industria Cartonera asociada 5.4, INVESTIGACION DE ACCIDENTESE | "9™2%®
INCIDENTES
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:
inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.
Contenido

1. MARCO LEGAL

2. GENERALIDADES

3. OBJETIVOS

4. ALCANCE

5. DEFINICIONES

6. RESPONSABILIDADES

7. DESARROLLO

8. REGISTROS

9. CONTROL DE CAMBIOS
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Version: 1.0
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industria Cartonera Asociada 5.0, INVESTIGACION DE ACCIDENTES E | P0m3®
INCIDENTES
El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

1.- MARCO LEGAL

Caodigo del trabajo, Titulo IV “De los Riesgos del Trabajo”, Capitulo V “De la
Prevencion de Riesgos de las medidas de Seguridad e Higiene”.

Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo (Resolucion No.
CD 333)

Reglamento Del Seguro General De Riesgos Del Trabajo. (Resolucion CD 390).

2.- GENERALIDADES

Este procedimiento se ha desarrollado para facilitar una mejor comprension de las
causas Y los costos reales de los incidentes y accidentes para analizar sus fuentes
de origen y ser capaces de controlar sus efectos.

En todo incidente y accidente que se presente, siempre se va a observar
Unicamente aquellas causas aparentes y no buscamos determinar de una forma
objetiva las causas reales de todo incidente.

Al momento de llegar a la causa exacta del accidente e incidente eliminamos y
disminuimos los riesgos y por ende los accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales.

3.- OBJETIVOS

3.1.- Objetivo General

Reportar, clasificar, registrar y comunicar los incidentes y accidentes con el objeto
de prevenir o minimizar futuras ocurrencias mediante la identificacion y
tratamiento de las causas raices, mejorando el desempefio de Seguridad, Salud
Ocupacional y Medio Ambiente a través de la implementacion de las acciones
correctivas pertinentes.
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Version: 1.0
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El presente documento es de estricto cumplimiento y su desviacion o

Aplica A Partir De:

inobservancia por parte del empleado que no se acate a lo descrito, Es
considerado por la Organizacion como falta disciplinaria.

3.2.- Objetivos Especificos

e Considerar los dos factores criticos (probabilidad de ocurrencia y el potencial de
pérdida grave) para determinar el monto de tiempo y dinero que se invertira en
las acciones correctivas.

e Analizar los informes de accidentes para identificar las tendencias que se
evidencian.

e Establecer un procedimiento general para el reporte de incidentes y accidentes
laborales, que permita describir con precision lo que realmente ocurrio.

e Determinar las personas responsables de elaborar, reportar e investigar los
incidentes y accidentes laborales.

e Elaborar y dar a conocer a los trabajadores, miembros del Comité, Sub. Comités
y supervisores el modelo de formato para el reporte de incidentes y accidentes
de trabajo.

4.- ALCANCE

Es aplicable a todas las situaciones en que se vean involucrados personal interno y
externo que labora en cada una de las areas de INCASA. Los accidentes e
incidentes se refieren a situaciones bajo condiciones normales, anormales y de
emergencia.

4.- DEFINICIONES

4.1.- Incidente: Un evento no deseado en donde las personas no sufren ninguna
lesion grave, de la misma manera los equipos y los medios.

4.2.- Accidente: Acontecimiento no deseado y repentino que ocasiona lesiones a
las personas, dafios a la propiedad y/o alteraciones del medio ambiente.

4.3.- Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo y que produzca en el trabajador una perturbacion funcional,
una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo, aquel que se produce
durante la ejecucion de dérdenes del empleador o durante la ejecucion de una labor
bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente, se considera
accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores
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desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador.

4.4.- Investigacion de accidentes: Es un analisis, evaluacion e informe de un
accidente, basada en la informacién reunida, en ella se evalla objetivamente todos
los hechos, opiniones, relatos e informacién relacionada.

4.5.- Acto Sub. Estdndar (Acto Inseguro): Todo comportamiento que realiza un
trabajador de manera insegura y que facilita la ocurrencia de un accidente de
trabajo. (SGSST-DS-18-01).

4.6.- Condicion Sub. Estandar (Condicion Insegura): Situacidon que se presenta
en el lugar de trabajo y que se caracteriza por la presencia de riesgos no
controlados que pueden generar accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales. (SGSST-DS-18-02)

4.7.- Dias de incapacidad: NUmero de dias calendario durante los cuales el
trabajador esta inhabilitado para laborar segiin concepto médico.

4.8.- Dias perdidos: Numero de dias de trabajo en que el empleado esta
inhabilitado o limitado para laborar. No se incluyen los dias en que el trabajador
no tuvo que asistir al trabajo, tales como dias festivos, dias de descanso,
compensatorios, licencias y huelgas. En el conteo de los dias perdidos se realiza a
partir del dia siguiente en que ocurrid el accidente o se calificé como incapacitante
0 como limitante a la enfermedad.

4.9.- Incapacidad permanente parcial: Es aquella que produce en el trabajador
una lesion corporal o perturbacion funcional definitiva que signifique una merma
de la integridad fisica del afiliado y su aptitud para el trabajo. La calificacion de la
incapacidad detalla la Resolucién CD 390 del IESS.

4.10.- Incapacidad Permanente Total: Es aquella que inhibe al trabajador para
la realizacidn de todas o las fundamentales tareas de la profesién u oficio habitual.

4.11.- Incapacidad Permanente Absoluta: Es aquella que le inhabilita por
completo al trabajador para toda profesion u oficio requiriendo de otra persona
para su cuidado y atencion permanentes. Y las demas detalladas en la resolucion
CD. 390 del IESS.
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4.12.- Incapacidad Temporal: Se considera incapacidad temporal la que impide
al trabajador concurrir a su trabajo debido a accidente de trabajo o enfermedad
profesional, mientras reciba atencidbn medica, quirurgica, hospitalaria o de
rehabilitacion y tratdndose de periodos de observacion por enfermedad
profesional.

4.13.- Enfermedad ocupacional: Son las afecciones agudas o cronicas, causadas
de una manera directa por el ejercicio de la profesion o trabajo que realiza el
asegurado y que producen incapacidad.

5.- RESPONSABILIDADES

- Todo el personal de INCASA.

- Es responsabilidad de todo el personal que trabaja en INCASA, dar aviso del
incidente o accidente que observe o sufra al supervisor o al inmediato superior.

- Es importante, que el trabajador sepa que él debe participar en la labor de
prevencion de accidentes, ya que de él depende en gran medida el control de
los riesgos operacionales.

- EIl supervisor del trabajador lesionado o el responsable de cada area/célula,
proceso o equipo deben asegurar el reporte, la clasificacion, el registro y la
comunicacion de todos los incidentes y accidentes, de acuerdo a las
instrucciones del presente procedimiento.

6.- DESARROLLO

a.  Primer reporte interno de incidente/accidente (SGSST-FR-18-01)

Todos los trabajadores, Supervisores y Jefes de area se capacitaran sobre el
procedimiento para reportar accidentes.

e El accidentado o quién presencie el accidente/incidente debe informar al
jefe inmediato sobre la ocurrencia del accidente/incidente de forma
inmediata.
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e EIl Supervisor o Jefe a cargo reportard inmediatamente el accidente al
Departamento de Seguridad Industrial en el formato “Primer Reporte
Interno de Incidentes/Accidente”.

e El Coordinador de Seguridad y Salud Ocupacional informarad de lo
acontecido a las gerencias y talento humano via correo electrénico.

b.  Aviso de accidente a la oficina de Riesgos del Trabajo del IESS

Si se trata de un accidente laboral el Coordinador de Seguridad y Salud
Ocupacional junto con el Jefe de Talento Humano y el Médico Ocupacional,
notificara a la oficina de Riesgos del Trabajo del IESS, cumplimentando el
“Formulario de aviso de accidente de trabajo” disponible en la pagina del IESS. Y
siguiendo el instructivo detallado en (SGSST-1-18-01).

C. Investigacion y analisis de incidentes/accidentes. (SGSST-FR-18-02)

e La investigacion se iniciara tan pronto como sea posible pero maximo 48 horas
después de ocurrido el accidente o incidente.

e EIl departamento de Seguridad Industrial junto con el COPASSO en reunion
extraordinaria, analizara el Primer reporte interno de incidente/accidente y se
designara a un grupo de delegados encabezado por el asistente de Seguridad
Industrial, los cuales iniciaran la investigacion del incidente/accidente en base
al formato de INVESTIGACION DE INCIDENTE/ACCIDENTE (SGSST-
FR-18-02) tomando en cuenta la Unidad Il de la Resolucion CD. 390 del IESS
y el instructivo interno SGSST-1-18-02.

e EIl informe tendra un limite de 24 horas después de la entrevista para ser
diligenciado.

o Entregar al Departamento de Seguridad Industrial de INCASA para realizar la
evaluacion de la investigacion.

e Por ultimo se realizara un seguimiento a la puesta en practica de las medidas de
control.
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d. Acciones Correctivas

La toma de acciones correctivas es parte de la investigacion de
incidentes/accidentes, de tal manera que se reduzca la repeticion potencial de
incidentes/accidentes similares.

El Gerente del Area, el Comité y Subcomité seran los encargados del seguimiento
y cumplimiento de las acciones correctivas.

Las acciones correctivas deberan tener un plazo de cumplimiento y un responsable
de este cumplimiento como indica el formato de investigacion de
incidentes/accidentes.

7.- REGISTROS
CcODIGO Identificacion del Almacenamiento | Responsable | Tiempo de
Registro y/o ubicacion de custodia | Retencién
SGSST-FR-18-01 | Formato Primer Reporte
Interno de

Incidente/Accidente.

SGSST-FR-18-02 | Formato para Investigacion
de Incidentes/Accidentes.

SGSST-FR-18-03 | Informe ampliatorio

Estadistica de
SGSST-FR-18-04 | A identabilidad

Estadistica qle Accidentes,
Incidentes e Indices

8.- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIO FECHA
1
2
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©
INCAS SALUD EN EL TRABAJO
Industria Cartonera Asociada S.A. EORMATO PRIMER REPORTE INTERNO

DE INCIDENTE/ACCIDENTE

Cadigo:
SGSST-FR-18-01

1. OCURRENCIA DEL SUCESO

SITIO EN LA EMPRESA O LUGAR DEL ACCIDENTE/INCIDENTE:

Registro
accidente No:

FECHA DE OCURRENCIA: HORA:

FECHA REPORTE: JEFE INMEDIATO:

ACTIVIDAD LABORAL EN EL MOMENTO DEL ACCIDENTE:

2. DATOS DEL ACCIDENTADO

NOMBRE: INCIDENTE

ACCIDENTE

EDAD: CARGO: CEDULA:

TELEFONO: DIAS DE REPOSO:

DESCRIPCION DE LA LESION:

TESTIGOS NOMBRE TELEFONO
PERSONA QUE INFORMO:

TESTIGO 1.

TESTIGO 2:

3. CLASIFICACION DE DANOS

DANO A LA PROPIEDAD: SI NO

TIPO DE DANO:

4. DESCRIPCION

DESCRIPCION BREVE DEL SUCESO:

REPORTADO POR:

CARGO:

FIRMA:

CUADRO 47: SGSST-FR-18-01 (Formato Primer Reporte Interno De Incidente-Accidente)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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CUADRO 48: SGSST-FR-18-02 (Informe Técnico de Investigacion Incidentes-Accidente de Trabajo)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Industria Cartonera Asociada S.A.

|

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

INFORME APLIATORIO DE INVESTIGACION
DE INCIDENTES/ACCIDENTES DE TRABAJO

Cadigo:
SGSST-FR-18-03

Fecha de informe:

Empresa:

RUC.:

Representante Legal:

INFORMACION PERSONAL

Nombres:

Apellidos:

Fecha Nacimiento:

Domicilio:

Cl:

Estado civil:

HORARIO DE TRABAJO

ACTIVIDADES DEL PUESTO

DETALLES DEL ACCIDENTE

Atentamente,

REPRESENTANTE LEGAL

INCASA

CUADRO 49: SGSST-FR-18-03 (Informe Ampliatorio de Investigacion de Incidentes-Accidentes del

Trabajo)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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CUADRO 50: SGSST-FR-18-04 (Estadistica de Accidentabilidad Estadistica de Accidentes, Incidentes e
indices)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 20: Aplicacion del Formato SGSST-FR-09-02 (Encuesta del Ambiente

Laboral)

incasa

Industria Cartonera Asoclada S AL

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

Codigo:
SGSST-FIR-09-02

ENCUESTA
AMBIENTE LABORAL

Fecha: 05//0/20/

ENCUESTA DE AMBIENTE LABORAL

El proposito de esta encuesta es garantizar que se beneficie con sus opiniones, aportes y
sugerencias. Los resultados obtenidos serdn utilizados para desarrollar planes de accion, con ¢l
fin de ofrecer mejoras a las politicas, practicas y procedimientos de la organizacion.

Por favor responda el cuestionario individualmente, No incluya su nombre, a menos que

asf lo desee.

Los resultados seran revisados y tabulados por Depto. de Seguridad y la informacion recopi lada
serd manejada con total confidencialidad y objetividad. A la vez los resultados obtenidos se
divulgaran con cada una de las 4reas involucradas para ser analizadas y sugerir planes de accion.

INFORMACION OBJETIVA

Las siguientes preguntas requieren informacion personal. Estas preguntas permiten observar
como las diferentes areas perciben a INCASA.

Marque con una X el drea a la que pertenece

Administracién

Recursos Humanos

Comercial

Financiera

Produccién

Depto. de Seguridad Industrial y Ambiente A

Depto. de Control de Calidad

Mantenimiento

Logistica

oSlolelwia|u|a|w|o]|—

Materia Prima

Eléctrico

Sistemas

N

w

Producto Terminado

Cuanto tiempo tiene de laborar para INCASA

Menos de 1 afio

De 1 a 2 afios

De 3 a 4 afios

AW —

Mais de 5 afios

Marque con una X su tipo de sexo

1 | Masculino

X

2 | Femenino

Las siguientes preguntas requieren que usted aporte sus opiniones, actividades y sentimientos

respectos a INCASA

y su 4rea de trabajo.
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Codigo:
SGSST-FR-09-02

ﬁl"}ilﬁﬂ -SALUD EN EL TRABAJO

Industria Cartonera Asociada S.A. ENCU ESTA
AMBIENTE LABORAL

Fecha:

AMBIENTE LABORAL
INCASA 2014
CONDICIONES DE TRABAJO
"g =] (=} (=]
| g = .
Aspectos § E % EE.E
N°. P < z - [ a
E| 2| % B
=
5(4(13]2 |
1 | La distribucién fisica de mi 4rea de trabajo facilita la realizacién
de mis tareas o
2 | El ambiente donde trabajo es confortable X
3 | La comodidad que me ofrece el ambiente de mi trabajo es
inigualable X
4 | Se deberfa mejorar el ambiente fisico de mi 4rea de trabajo X
5 | El mobiliario que utilizo para realizar mi trabajo se encuentra en ,
buenas condiciones 2
6 | Para realizar mi trabajo cuento con suficiente equipo X
7 | Al equipo y herramientas de trabajo que utilizo se le da S NO
mantenimiento
Indique el equipo sin mantenimiento:
F(f CpJ _cle :»z\a.)»ﬁ("/ s L.f #M lz ey /-oﬁwdw
8 [ En mi lugar de trabajo la climatizacién es adecuada [ st | |[NO| X
Indi Y
(indique porq
E)(C@,O ) L:}s{»c,& 2 ,Lib«.zzh {ca.
9 | En mi lugar de trabajo la iluminacién es adecuada [ st [ [NO[p
Indique, el area sin ilumij acu’)n
-hzor** N M}q)’v - e ‘C;tkD ‘Q&LWQJQ’\TZ_
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SALUD EN EL TRABAJO

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Codigo:

SGSST-FR-09-02

fndustria Cartonera Asoelada S,A. ENCUESTA

AMBIENTE LABORAL

Fecha:

BENEFICIOS LABORALES

N°.

Aspectos

De Acuerdo
Indeciso
Desacuerdo
Total
Desacuerdo

“1 Total Acuerdo

N
w
N

1 | Se a cuales puestos puedo aspirar dentro de la empresa

2 | INCASA ofrece beneficios que contribuyen a la motivacion del
personal

La institucién promueve primero a sus empleados antes de buscar
en el mercado

Mi salario es bueno o mejor que aquellos que se pagan en
instituciones similares

)O

Mi sueldo es adecuado con relacién a la labor que realizo

Me siento bien con lo que hago

X

Siento que el sueld:que tengo es aceptable

el N R Koy (V)

El salario que devengo me permite cubrir mi presupuesto personal

POLITICAS ADMINISTRATIVAS

N°.

Aspectos

Indeciso

Total
Desacuerdo

“'| Total Acuerdo
+| De Acuerdo

N1 Desacuerdo

—

INCASA tiene una clara visién de si misma

ol

Conozco la politica de Seguridad de la empresa

k!

Somos efectivos en el desarrollo de nuestra politica de
seguridad y salud en el trabajo

X

Me dan oportunidad adecuada para influir en la planeacion,
los procedimientos y las actividades de INCASA de acuerdo

a mis responsabilidades

Siento que recibo de mis compafieros un buen trato

Me gusta mi horario de trabajo

El horario de trabajo me resulta comodo

RN

Se reconoce mi esfuerzo si trabajo mas de las horas
reglamentarias

Estoy informado de las razones por las cuales hacen cambios

en las politicas y procedimientos

N
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Industria Cartonera Asocluda S.A, ENCUESTA Wickii
AMBIENTE LABORAL
RELACIONES SOCIALES
S| o =) o
S| E| 8| Bl - E
o S| 5| g 5|88
Ne. Aspectos 4| © | 3| 88
— <| B 8| =
225 84
=
5141312 |
1 | El ambiente creado por mis compaficros es el ideal para
desempefiar mis funciones A
2 | Me agrada trabajar con mis compafieros Pl
3 | Me gusta tener familiaridad con las personas con las que trabajo | x
4 | La solidaridad es una virtud caracterfstica en nuestro grupo de |
trabajo f(
5 | Estoy satisfecho con el respeto que mi jefe inmediato me brinda | ¥
6 | La motivacion es generalmente alta en los miembros de mi trabajo | X
7 | Enel proceso al que pertenezco existe un ambiente de cooperacién ")4
8 | Los empleados de INCASA respetamos a aquellos ubicados en %
posiciones de mayor nivel jerdrquico
9 | En INCASA se estimula el trabajo entre los diferentes procesos X
DESARROLLO PERSONAL
"g (=] (=] [=}
g Tl gl Bl ~E
0 < g B g E g
N°. Aspectos < 2 Sl gl o ¢
o2z I
R
b=
514[13]2 1
1 | Siento que el trabajo que hago es el adecuado para mi personalidad X
2 | Mi trabajo me permite desarrollarme personalmente X
3 | Disfruto cada labor que realizo en mi trabajo N
4 | Me siento Feliz por los resultados que logro en mi trabajo X
5 | Mi trabajo me hace sentir realizado (a) A
6 | Haciendo mi trabajo me siento bien conmigo mismo (a) X
7 | Estoy satisfecho (a) con el trabajo que me asignan S
8 | Conozco cuales son las responsabilidades y deberes de mi puesto
de trabajo )<
9 | Estoy satisfecho con el volumen de trabajo que tengo X
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incasa

Industria Cartonera Asoclundu SA.

SALUD EN EL TRABAJO

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

Codigo:
SGSST-FR-09-02

ENCUESTA
AMBIENTE LABORAL

Fecha:

DESEMPENO DE TAREAS

N°.

Aspectos

De Acuerdo

Indeciso

Desacuerdo

Total

Desacuerdo

=N

w

[ S8

—

Las tareas que realizo son tan valiosas como las de cualquier otro
colaborador

Me siento realmente util con la labor que realizo

Las tareas que realizo las percibo con mucha importancia

Mi trabajo es muy motivador

B lWwWiN

En mi puesto de trabajo tengo la libertad para efectuar cambios en
la forma que realizo mi trabajo con el fin de hacerlo més efectivo

> Xk RS Total Acuerdo

RELACION CON LA AUTORIDAD

N°.

Aspectos

De Acuerdo

Indeciso

Desacuerdo

Total
Desacuerdo

=N

w

N

—

Mi jefe inmediato es comprensivo

3%

Me es grata la disposicién de mi jefe cuando le hago alguna
consulta sobre mi trabajo

Llevarse bien con el jefe beneficia la calidad del trabajo

La relacién que tengo con mis superiores es cordial

Me siento a gusto con mi jefe inmediato

Mi jefe valora el esfuerzo que hago en mi trabajo

NN albs W

Recibo de mi jefe la informacion que necesito para hacer mi
trabajo

=]

Mi jefe inmediato tiene buena comunicacion conmigo

O

Mi jefe inmediato usa su tiempo efectivamente y presta adecuada
atencion a la calidad de mi trabajo

><_-><- RKRTRB[E | > x|a Total Acuerdo

lustracion 11: Aplicacion del Formato SGSST-FR-09-02 (Encuesta del Ambiente Laboral)

Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 21: Aplicacion del SGSST-FR-15-01(Lista de Chequeo de Seguridad
Industrial)

incasa

I SISTEMA DE GESTION DI SEGURIDAD Y SALUD EN KL TRABAJO J(?M!uo:

Tudomtrln Cuetaneim Asecindu .4

LISTA DE CHEQUEO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

[sassrr-1501

Aren 0 puesio de trabnjo: HOI.\ no 4

]Cod de dren o puento: I "

ll’echm [9/0.9/9)}{

determinar desviaciones en las disposiciones do seguridad.

Objetivo genernl: 1dentificar Analizar y ovaluar los rlesgos do las dreas do (rabajo, por medio de investignclones slstomdticas paru

B=Bueno R=Rcgular M= Malo NA=No Aplica

N ITEM CALIF] OBSERVACIONIS

, 1 lOrdcnylimpiczu 1 b ) \Le\ﬂ@(éya
| 2 |Estado de los pisos o
, 3 ,Hay ventilacién suficiente

4 [Extractores de polyo y vapores funcionando A Jiine  echppefore S s _um esdocio ghpdp

5 |Almacenamiento de materiales )

6 |Estado de mdquina y cquipos Jos_plods tounas estan yelas, ket o m\ b

7 |Estado de herramicntas No Q{LS J O ¢

8 s decuado do her Mo se d0 gl opocenip s oguipos mcgmu 7

9 |Calidad do her (g egutnos guese dan Se <! S avvendo
~10 [Uso de equipos de proteccion ﬁ\ Onﬂ‘a(,o c.)(t ni g con eq“ (1] ¥Qng Iﬂ(l!{!'

11 |Equipos de proteccion adecuad

12 |Resguados y dispositivos de seguridad L)g Q) ‘)\orb&“‘f
13 [ Sanitarios y en buen estado €3 030,80 Dol &0 S‘\G‘ O Pad(
14 | Disefio erg: ico do los puestos o o1 te plogRS do gry,
15 |1dentificacion de procesos peligrosos No %gu W\nu

16 |Particulas en suspencién S s0cpeedtn o atedlas o le\)\ﬁ e \e.olicagh.

ESCALERAS

Manticne buenas condiciones de orden, aseo ¢ iluminacién en
escaleras y estas cuentan con barandas.

la escaolea edo fima unex Taomis, T e
‘g: as & oplmC Yo qus Fasexomecbv on
NLOD -+

—{O

Mantiene buenas condiciones estructurales de orden y aseo en
Jlns rampas, y estas cuentan con barandas y rodapiés.

Ho ensien dodapics & Pemdas anll -
6&5\~50h'\<2% n W0 sop? Feles expusi
&L howe

SENALIZACION

)

Demarcacién de pasillos

Mo owste g0 ne dom aicacon hoz

Jal daan:

Aot )

do las

Cuenta con visible y per
vias dc escape y zonas de seguridad ante emergencias.

Th ot con sevaeiign Y O mihgy -
Zontol de @0 LA .

B

J Sefializacion de riesgos

N)Qmsie h‘\nstm 5 N s

INSTALACIONES ELECTRICAS

22

Mantiene protegidos los circuitos y equipos eléctricos mediante

los pp(eck;.\es 500 de Weng X4 SOJGos Lo.n

.Q\g\ms y o -(o<)03 ededan con conws

protector diferencial.

Manticne en buen estado los conductores eléctricos, enchufes,
interruptores, equipos de iluminacién, ventilacién, calefaccion.

las Yowgowse TessSton Tngies, & ’lugcn’

Qs w Goecto seu\@ noene a2
g APy Sl 1e

24 J Magquinas con polos a tierra

Ao oy Co02geon e diense di e oledkied

BODEGA

31

Almacena materiales en lugares apropiados y seguros para los
trabajadores: (las bodegas de almacenamiento de combustibles
y productos inflamables deben tener buena ventilacién y estar

provistas de extintores; en su interior no deben usarse cocinillas
ni estufas).

Ho esvne \&z)c%c) Mo S 0 ORG
dare neresved é‘l elid e esve

Pt

EXTINTORES
; . : ; : ; cenves cop @*lm sin enbaigo
25 |Mantiene extintores de incendio adecuados al riesgo a cubrir. no se Nolo. o 4 o) ncen. on @ f\\fio
2 Realiza mantencién preventiva de extintores por lo menos una Wp Mo 52 cumnteecan NeRRE] o al Me A
vez al afio (revision técnica). | seyemme S (e e, W attenaicnio N CPeqgiie W'Ql'],juu/
e :;:;?ﬁzl;:;:res en sitios de ficil acceso y claramente Q @@)8 ,@5 @/ dzs /2/ [1// é\d % - an e’«\aﬁ f(g,\r A_éo
2 Instruye y entrena a los trabajadores sobre la manera de uvsar los R_ M’ estan \ns"('\’c)((‘) es fodos 9»93 oPeenos
_Jﬂﬂrmerwfgwc_mcrgmc_@ e _oVro
VIAS DE ESCAPE
29|Se cuenta con vias de escape. ﬂ le o é.:. A WIS &5 dertoc i fos @,@
30 [Las vias de escape estan expeditas, libres de obstéculos. k' fsow IR OSE L Criema € 212 estuy 0\«‘5\0‘1) \Wé(’l’ <0 P

Firma Inspector:

v

Firma Jefe de firea:

llustracion 12: Aplicacion del Formato SGSST-FR-15-01 (Lista de Chequeo de Seguridad Industrial)

Molin

04

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  |Cédigo:

Industtln Curtonern Agocinda N.A.
LISTA DE CHEQUEO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL SASST-FR-15-01
( -

Arca o puesto de trabajo: Zon-la )0 g Cod de firen o puesto: Pecha:

determinar desviaciones en las disposiciones de seguridad.
B=Bueno R=Regular M= Malo NA=No Aplica

Objetivo general: Identificar Analizar y evaluar los riesgos de lus dreas de trabajo, por medio de investigaciones sistematicas para

N° ITEM CALIF OBSERVACIONES
1 [Orden y limpieza 14
2 |Estado de los pisos 7]
3 |Hay ventilacion suficiente P
4 |Extractores de polvo y vapores funcionando /L/'A
5 |Almacenamiento de materiales . T3

6 |Estado de maquina y equipos ﬁ

7 |Estado de herramientas s

8 |Suministro adecuado de herramientas R
9 |Calidad de herramientas 12
10 |Uso de equipos de proteccién R

11 |Equipos de proteccion adecuados
12 [Resguddos y dispositivos de seguridad /
13 | Sanitarios suficientes y en buen estado 3 %
14 | Disefio ergonémico de los puestos Ao conds €Yl gsioplpd Pl ) =
15 |Identificacion de procesos peligrosos PMA &
16 | Particulas en suspencion % /]
ESCALERAS

Mantiene buenas condiciones de orden, aseo e iluminaciénen | ° i ;

Lewpaies flvoecente's  en asens

17 -
escaleras y estas cuentan con barandas. 0/67 esculios no foncio G e

18 Mantiene buenas condiciones estructurales de orden y aseo en }Oh& TB"‘ w@n «”/ 4 <r /‘?3' Sa@ pidh©
las rampas, y estas cuentan con barandas y rodapiés. P\ en i’Ci‘ &S cfC Iy

SENALIZACION

19 |Demarcacion de pasillos

Cuenta con sefializacién visible y permanente, indicando las

No etde scna'\ @iy e enacancion

p= San gl SN

el vias de escape y zonas de seguridad ante emergencias. 'ev\ i 3\1'(11_’; Qyext:
- 1y
21|Sefializacion de riesgos No =2 OenMibicn siesaos.
INSTALACIONES ELECTRICAS e
- Mantiene protegidos los circuitos y equipos eléctricos mediante
protector diferencial.

> Mantiene en buen estado los conductores eléctricos, enchufes,
interruptores, equipos de iluminacién, ventilacion, calefaccion.

o % caly cenlePrs en
Aevi b et ¢

=X L7

24 |Maquinas con polos a tierra

EXTINTORES

25|Mantiene extintores de incendio adecuados al riesgo a cubrir.

Realiza mantencién preventiva de extintores por lo menos una

2 vez al afio (revision técnica).

o

Ubica extintores en sitios de facil acceso y claramente
identificables.

Instruye y entrena a los trabajadores sobre la manera de usar los

) 1 _—
No se entuanis capoedd «dv pot id Ginpig;
V8 A extindors-

extintores en caso de emergencia.

VIAS DE ESCAPE

N [P QP

29 |Se cuenta con vias de escape.

30 |Las vias de escape estdn expeditas, libres de obsté4culos.

BODEGA

Almacena materiales en lugares apropiados y seguros para los
trabajadores: (las bodegas de almacenamiento de combustibles
y productos inflamables deben tener buena ventilacién y estar WA,

3
provistas de extintores; en su interior no deben usarse cocinillas

—

ni estufas).

llustracion 13: Aplicacion del Formato SGSST-FR-15-01 (Lista de Chequeo de Seguridad Industrial)

Contralorfa

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | Cédigo:

incasa

Tudustrin Curinnecn Adociada S.A.
LISTA DE CHEQUEO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL SOSST-FR-15-01

Cod de dren o puesto: Fecha:

— T
Aren o puesto de trabajo: _C@IB I % 2

ODbjetivo general: Identificar Analizar y evaluar los ricsgos de las dreas de trabajo, por medio de investigaciones sistematicas para

determinar desviaciones en las disposiciones de seguridad.
B=Bueno R=Regular M= Malo NA=No Aplica

N° ITEM CALIE OBSERVACIONES

1 |Ordeny limpicza 0. | Gushh madiiglec fwta dosito 2 @hiely

2 |Estado de los pisos sh oS v WIXJms en !l 005

3 |Hay ventilacion suficiente [ S conldnfory ,(4/’,,, W) é{ @'2“’22" no dey [CC,’/J//]III/-'"/[J'

4 |Extractores de polvo y vapores funcionando H fh  cu iy o y/ o Ad bgd covs st pre

5 |Almacenamiento de materiales ?‘ 0%’)//!‘1 (210

6 |Estado de méquina y equipos Q 170

7 |Estado de herramientas LB

8 |Suministro adecuado de herramientas

9 [Calidad de herramientas

10 |Uso de equipos de proteccion A Q’SQMA Yo OS¢ Jo/}) ,’\ eﬂw},})a}/j /lO//,'(flév)

11 |Equipos de proteccién adecuados %Z ) e : |

12 |Resguados y dispositivos de seguridad k Aozsac J»" ém w‘pﬂb( Qsiim j)’|ﬁ£5 con E!U‘/f‘ iu Fr i \rcpl(IUO“

13 | Sanitarios sufici y en buen estado 9 iy
svalecy (4 pvdounloen :wﬂuw 1 hgie_po 21(11;e;.-/f JOVC

14 |Disefio ergondmico de los puestos

15 |Identificacién de procesos peligrosos € Ney 20 meoshe o Qe A x!QE‘E'Q :

16 | Particulas en suspencién -
ESCALERAS

Mantiene buenas condiciones de orden, aseo e iluminacién en
escaleras y estas cuentan con barandas.

s

; Mantiene buenas condiciones estructurales de orden y aseo en
las rampas, y estas cuentan con barandas y rodapiés.

€
>

SENALIZACION )
19 [Demarcacién de pasillos R, | Fedka. g@y\a\@k\w Worizona
o Cuenta con sefializacién visible y permanente, indicando las
vias de escape y zonas de seguridad ante emergencias. Ial %{1 SN \CL\Q {’} ca.

21 |Sefializacién de riesgos No sz \noice "'OC)O& 10& wese el .
INSTALACIONES ELECTRICAS

Mantiene protegidos los circuitos y equipos eléctricos mediante

Se eweontve ?(&ag‘\c)o o N foion Sv‘}:io.

P [°| o] o

& protector diferencial.

Mantiene en buen estado los conductores eléctricos, enchufes. . S A e € COAU

3 > . - 03 M
B keriptotes quipos 88 MioMmecid o D {’u\\;\’% miicacion T \‘ooHa §0S
< \ L3
24 |Magquinas con polos a tierra Ko Yene.-
EXTINTORES

25 |Mantiene extintores de incendio adecuados al riesgo a cubrir. tﬁ

Realiza mantencion preventiva de extintores por lo menos una i
26 i : § /

vez al afio (revisién técnica). /

Ubica extintores en sitios de facil acceso y claramente N . - o
27 identificables. K | B necesita teme ceat o ackal Ulficacion

Instruye y entrena a los trabajadores sobre la manera de usar los 30 e\ pRise {

|2 s %i—& ca(uo‘cgdpcé h cclon Y2 boge ek (J( ot

B ) W\ v ¢

28| . %
__J extintores en caso de emergencia.
VIAS DE ESCAPE

29 [Se cuenta con vias de escape.

7 (W

30 |Las vias de escape estan expeditas, libres de obstaculos.
BODEGA

Almacena materiales en lugares apropiados y seguros para los

trabajadores: (las bodegas de almacenamiento de combustibles ¢J A

31 |y productos inflamables deben tener buena ventilacion y estar

provistas de extintores; en su interior no deben usarse cocinillas

ni estufas).

llustracion 14: Aplicacion del Formato SGSST-FR-15-01 (Lista de Chequeo de Seguridad Industrial)
Calandra PM2

Elaborado por: Teresa Sanchez
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lustracion 15: Aplicacion del Formato SGSST-FR-15-02 (Hoja de Control de la Inspeccién) 1/2

Elaborado por: Teresa Sanchez
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llustracion 16: Aplicacién del Formato SGSST-FR-15-02 (Hoja de Control de la Inspeccidn) 2/2

Elaborado por: Teresa Sanchez
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EM kI,
TRANAIOD CODIGO:
frndisntrin Cartoneca Axdciuda 5.4, REGISTRO DE EXTINTORES SQS8T-1Rk-15.03
Techm de Revisién:
I5-O88- /all TIPO , UBICACION ] ::';‘('A"I“ (": CAP, Lin OBSERVACION N
% 4 4. E
Hiblhnide It
1 PQS  |Garita do Guardina NOV ~ 2014 20 A Cd Pl P OK.
2 PQS  |Recepcién JW - oIy 5 “ |\ A |~ A |~ 2,
3 PQS  |Gerencia General 3
4 PQs inistracién RR.HH ENE - 20/5 10 A s AV |7 O,
5 CO2 |pey do Si 7 UM =23+ 5 ood 3 |- A~ ||~ |~ —| — OK.
6 PQS |Bodega Prod. Ter. M2 A6 - 2o 20 ~l - |l-l~-|A-|-- |- Ok,
8 PQS  [Fucra do taller cléctrico I - ,Za/f 20 A Vol 21— |~ ]|~ OK.
=] PQS [Fuera de oficina produccién 20
10 PQS  [Sala de Capacitacién JuL - Loty 20 - -l - |- - | A -~ A OE.
11 PQS  |Calderos 110 OK.
12 PQS  [caldoros DAR- o1y 20 < .~ 4 |~ — |1 —~| 7 [y <
13 PQS  |Fuera de bafios de M1 Ago_& - oY 20 A A -~ —|A - A Ok .
14 PQS  [Fuera del tallor Mechnico MOV - goy 20 ool s P om fom] e s} w0 OF.
15 PQS 5‘;?:,:::;‘:08" de Herramientas ECT 205 20 . IS O [Py () e or
16 PQS |cuarto eléctrico M1 pNOV — 201 20 ~| - il o] ellid =] A oF.
17 PQS  |camara de transformacién 1 ENE - 2085 10 7 | e A = 7 ] Ok.
18 PQS  |Bodegn de residuos quimicos TJUC - ;LO{Y 20 - -l |- — |- ~| -~ -
19 PQS |Laminadora ERE -~ 20(5 20 | Al A-A -1 A o
20 PQS  [Dentro de Bodega de Quimicos VTHRE — 2015 20 il e A~ |-~ |1 ~ Ok,
21 PQS wiz:r;;‘l:gt)ﬂbquinn 3 (corca a cuarto NOL/ . ¢ 2 ] ol 14 - P O(,
22 PQS  |Estucadora MOU — Zuty 20 P [P I TR [ reeey I Ay [ O
25 PQS  |Laminad E~VE ~ 2015 20 sl A4 A ]| 4 — - Ok.
26 PQS  |Moino 4 nae — 205" 20 o | A s el L) - 8{/_
27 PQS |A de N 20
) 28 PQS  [Bodega Bond blanco [EF 0 2oty 20 | | A - — 4 -] — Ol
29 PQS  |Materia Prima jUL - 201§ 20 P P e = P e — (&)
30 PQS  |Fuera de oficina materia prima locT ~ 2olY 20 ~l= |-~ - |- = |~ V.
| res [ e (eee gas| o |- |- Lo Lo ]or
32 PQS bond blanco JoC - 2015 20 -|l= | —| A4 - ~ 14 2k
33 PQS )I,J;r‘:‘:‘ui:i::::iesn de Herramientas nﬂ,ﬂ - 2005 10 | S % N B I o K
34 PQS  |Oficina de Seguridad Ind 20
35 CO2  |cuarto eléctrico M1 [ TUY 2003 1503 10 o - |- - A~ |- oA oK.
36 CO2 |Laboratorio Control de Calidad For - A3 10 P |~ |- o o] e —~ OF.
37 PQS  |Montacargas 1 2,5
38 PQS  |Montacargas 2 25
39 PQS  |Montacargas 3 2,5
40 (D1) PQS  |Entrada M2 ,\JCC —;&‘)N 20 e A | = |—1 - — O,
41 (E2) PQS [centro de M2 ERT 205 20 - |- |- - |- =14 ~| - (&7
42.(03) PQS  |salida de M2 ErE 20y, 10 o | el o] sm] o s oo Ole.
43 PQS  [Bodega Productos Quimicos ErE - 20ty 20 ol s A |- | 4 —-| - O
44 PQS |Rectificadora ERE 7 Qo 20 AN TL1F A4 -] A4 ©E
45 PQS |Entrada PM2 10
46 PQS |Entrada PM1 o - 2oy 10 - ~ | IEES Wl oK
47 PQS |Frente al Molino 4 ; OV - Y 10 |l A |~ ]~ OE
48 PQS |Patios Qe — 2007 10 bl Il R - ~ |7 oL

llustracion 17: Aplicado el Formato SGSST-FR-15-03 (Registro de Extintores) 15-08-2014

Elaborado por: Teresa Sanchez
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o SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EI. N .
EIRCaSE i SGSST-FRe15.03
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llustracion 18: Aplicado el Formato SGSST-FR-15-03 (Registro de Extintores) 23-09-2014

Elaborado por: Teresa Sanchez
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ﬁ SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL CODIGO:
RBUCERS SR TRARA IO e
L] FSST-FR-15-

...,....m.;. (‘."'.‘ S o ik REGISTRO DE GABINETES SGSETFR-15-08
Fecha de Revision:

N UBICACION SEN/:{EIICA/ HACHA | PITON | LLAVE. SPANER MANGUERA EXTINTOR VIDRIO

46 [Entrada PM2 ¥ A R N P K X

47 |EntradaPMI ~ e - A ~

48 |Frente a Molino 4 z X 20 # - w1 -~

49 |Patios e X v ~ / P ~

llustracion 19: Aplicacién del Formato SGSST-FR-15-04

Elaborado por: Teresa Sanchez
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llustracion 20: Aplicacion del Formato SGSST-FR-17-01 (Inspeccién de Uso y Control de Elementos de

Proteccion) 1/2
Elaborado por: Teresa Sanchez
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llustracion 21: Aplicacion del Formato SGSST-FR-17-01 (Inspeccién de Uso y Control de Elementos de

Proteccion) 2/2
Elaborado por: Teresa Sanchez



Anexo 23: Evidencia Fotogréfica de INCASA

Imagen 1: Maquina en Movimiento Riesgo de Atrapamiento
Elaborado por: Teresa Sanchez

Existe un riesgo de atrapamiento ya que la maquina cuando esta trabajando se tiene que limpiar los lodos
para que las duchas no se taponen.

Imagen 2: Méaquina en Movimiento Riesgo de Atrapamiento y Superficies calientes
Elaborado por: Teresa Sanchez

Por la maquina en movimiento existe riesgo de atrapamiento y aqui las superficies son calientes ya que la
primera foto esta al inicio del horno en donde la hoja ingresa al proceso de secado a unos 90°C, en la
segunda foto la superficies es caliente porque se encuentra al final del horno a unos 130°C.

Imagen 3: Superficies Cortantes
Elaborado por: Teresa Sanchez

Existe riesgo de cortaduras que que aqui se encuentran las cuchillas para cortar las laminas de papel
carton.
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Imagen 4: Riesgo de Caida de Producto Terminado
Elaborado por: Teresa Sanchez

s Y
Imagen 5: Sobre Esfuerzo Fisico
Elaborado por: Teresa Sanchez

Como se puede apreciar en las fotografias existe un sobre esfuerzo fisico, sufriendo con el tiempo
lesiones musculares y lumbares.

Imagen 6: Motores sin Guardas de Seguridad
Elaborado por: Teresa Sanchez

El riesgo de no tener colocadas las guardas de seguridad serian miy graves, provocando la perdida
hasta de una mano.
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Imagen 7: Aplicacion de la Lista de Chequeo de Seguridad Industrial por un Trabajador de la Empresa

Elaborado por: Teresa Sanchez

Imagen 8: Aplicacion de la Encuesta de Ambiente Laboral
Elaborado por: Teresa Sanchez
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Anexo 24: Evidencia Fotogréafica de los riesgos de mayor prioridad (manual de

Seguridad)
ACTIVIDAD NORMATIV
CONSECU A
AREA TIPO DE RIESGO ENCIA
NO
COTIDIANO | COTIDIAN
A
|
La muerte
de uno de
] | Resolucion
Este trabajo lo 0s
realizan trabajadores c¢b.
Embarque | 'Mmagen 9: Trabajos de alto durante la 333 Capitulo
riesgo mafiana, el Multas a la| I,
medio dia y a
Golpes graves en la cabeza en a tard y eémpresa Art. 08 literal
a tarde. I
caso de caida. desde los 10 d
000 en
Lesiones de los miembros
adelante.
superiores e inferiores.
O en casos extremos hasta la
perdida de la vida.
Bodega
de Lesiones a
materia los Decreto
. trabajadores
prima, Trabajan todos Ejecutivo
hid | ) por
idropulp los dias en los lami 2393, Art.
atropellami
ers, planta tres turnos. 132, Numeral
q ento.
e 7.
produccio | 1magen 10: Montacargas sin Dafios a la
Sefializacién .
n, bodega infraestruct
de
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ACTIVIDAD NORMATIV
) CONSECU A
AREA TIPO DE RIESGO ENCIA
NO
COTIDIANO COTIDIAN
A
producto ura.
. Atropellamiento.
terminado
Presencia
de animales
0 insectos.
El bodeguero o
Pérdida de
acude a este _ Decreto
Bodega tiempo en| _. .
lugar durante Ejecutivo
de ] encontrar
. todo el dia para _
herramien un material. | 2393, Art. 24,
buscar los
tas y - ) Numeral 4 vy
. implementos Trobiez
suministr Oplezo Art.
gue los del
0s _
trabajadores le bodeguero | 129

Imagen 11: Falto de Orden y
Limpieza

Riesgo quimico

Riesgo biologico

solicitan.

con objetos
y hasta
ocasionar

una herida.
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ACTIVIDAD NORMATIV
) CONSECU A
AREA TIPO DE RIESGO o ENCIA
COTIDIANO | COTIDIAN
A
Los
trabajadores se
Planta de acercan  por Pérdida de
duccié esta area los
produccio
PM1 vy .
n | ) Ejecutivo
M2 planta se para superiores.
Motores inesperadamen 2393, Art. 76,
te por Retraso en
PM1 vy Cap. 1l
apagones 0 la
PM2. ) ducei6
cuando se baja produccion.
la tension de la
luz eléctrica.
Imagen 12: Sin guardas de
Proteccion
Atrapamiento
Los
urinarios Malos Decreto
y lavabos Diario olores Ejecutivo
no en la causando | 2393 Art, 41
planta de molestias a
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ACTIVIDAD NORMATIV
A CONSECU A
AREA TIPO DE RIESGO NCIA
NO
COTIDIANO | COTIDIAN
A
produccid los
n PML1. trabajadores
Infecciones
urinarias a
los
Imagen L Servicios trabajadores
Higiénicos en mal Estado
Riesgo Bioldgico
Cuando
necesitan | Sufrir dafios | DECTer0
cambiar los | en |a | Ei€CUtivO
PM1 rodillos  de | infraestruct | 2500 ©ap-
Imagen 14: Puente Gra Sin la- maquina | ura por Art
Sefializacién una vez al| sobre carga. 100

Accidentes muy graves por

caida de carga.

afio.
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ACTIVIDAD NORMATIV
) CONSECU A
AREA TIPO DE RIESGO ENCIA
NO
COTIDIANO | COTIDIAN
A
Los
Enfermedad
trabajadores se
es por
acercan a esta
Bodega contacto
bodega a diario
de con  estos
en los tres .
Productos quimicos.
. turnos para TULAS,
quimico ]
'&0 trabajar  con Derrame y | Alcance al
tras la XN o y )
Imagen Mal | estos quimicos Alteracion | Libro IV
bodega de | Almacenamiento de Quimicos
) en la en los
la materia| o »
) Riesgo quimico preparacion de productos
prima. o
la pasta y el quimicos.
lavado del
papel carton.
Lesiones en
la Cabeza’ Resolucion
o miembros | C.D.
A diario )
) superiores, )
cuando la hoja 333 Capitulo
PM1 ) y hasta la
de cartén se ) 1,
Imagen 16: Trabajo de Alto| yomne perdida  de
riesgo uno de los Art. 08,|iteral
brazos y la| ¢
Accidentes como vida.
atrapamientos, guemaduras

muy graves.

CUADRO 51: Matriz de identificacion de Riesgos
Elaborado por: Teresa Sanchez

(manual de seguridad)
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Anexo 25: Evidencia Fotografica de capacitaciones de los Procedimientos del
Manual de Seguridad

Imagen 17: Capacitacion Manejo de Productos Quimicos

Elaborado por: Teresa Sanchez

La capacitacion sobre el manejo de los productos quimicos se inicié con los
supervisores y bodegueros y luego siendo ellos los que les informe a les guie a
los demas trabajadores que trabajan con productos quimicos.
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Anexo 26: Aprobacion del Manual Seguridad de Industrial por la Empresa

Incas:

Industria Cartonera Asociada S.A.

MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Cédigo: MLSI-01

Version: 1.0.

ELABORO: REVISO: APROBO:
Teresa Sanchez Jaya Ing. Edison Naranjo Ing. Ivan Viteri
FECHA DE EMISION:
CARGO: CARGO: CARGO:
Pasante Coordinador de Seguridad Subgerente
Industrial
S3-11- 2014
FIRMA: FIRMA: FIRMA:
/\/3 2
"ML / A /_(. V/fl’;
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Anexo 27: Evaluacion de Riesgos
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Anexo 28: Diagrama de Proceso Productivo de INCASA

S|

PULPEADD | o | ALMACENAMIENTO | CLASIFICADO Y RECEPCION DE NI
(MOLINOS) MATERIA PRIMA | ENFARDADO MATERIA PRIMA
\4
ESPESADOR DE N TANQUE DE PULPA FIN
TANQUE DE PULPA |- DULPA p|  REFINADORES REFINADA
A
\4
REQUIER .
FORMACION DE DESPACHO A
d
TRATAMIENTO SECADO |« PRENSADO DAPEL CUENTE
N “
NV *
NO
BODEGA DE
AL A REQUIER EMPAQUE P  PRODUCTO
SUPERFICIAL CONTROL DE TERMINADO
CALIDAD
* S| A NO
SECADO
.|  CONTROLDE REQUIERE
CORTADORA | caupap RBOBINADQ
\ 4
A Si NO
CALANDRADO NO
(HUMEDO YSECO)

REQUIERE
CORTE

REQUIERE
CORTE

REQUIERE
LAMINADO?

LAMINADORA

BOBINADO/
REBOBINADO

REQUIER
CONTADOEN
TJORTAS?,

S|

CORTADORA DE

TORTAS
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Anexo 29: Informe de la Medicion de Ruido de Incasa (dBas una empresa
externa)
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