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DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

1. Registro Unico de contribuyentes:
1791259505001
2. Razon social:
PROCOPET PROYECTOS Y CONSTRUCCIONES PETROLERAS S.A.
3. Actividad econémica:
Actividades de Construcciones
4. Tamafio de la empresa / Institucion:
Mediana

HOMBRES MUJERES TOTAL
281 26 307

5. Centros de trabajo:
Uno (1)

6. Direccion:
Provincia de Pichincha, Cantén: Quito, Parroquia: Iltchimbia, Barrio: La Floresta, Calle:
Toledo, NUmero: N24-258, Interseccion: Luis Cordero (esquina)

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

1. Objetivos

a. Incorporar las normas y procedimientos legales y técnicos para las diferentes
actividades en la empresa, tendientes a preservar los elementos que intervienen en el
proceso productivo: personas, equipos, materiales y medio ambiente.

b. Ofrecer condiciones de seguridad y salud ocupacional en cada una de las actividades
gue PROCOPET S.A. desarrolla, en orden a minimizar el impacto de los accidentes y
las enfermedades profesionales.

c. Proteger sus instalaciones y patrimonio, para continuar siendo fuente generadora de
trabajo.

d. Fomentar una cultura segura de trabajo a través de la observancia de las normas
vigentes, en el uso de herramientas y equipos de proteccion personal adecuados.

e. Determinar procedimientos seguros para el desarrollo de las actividades productivas.

f. Instruir a los trabajadores sobre la obligacién del cumplimiento del presente reglamento.

2. Ambito de aplicacion

Conforme lo establece el Art. 434 del Cédigo del Trabajo, PROCOPET S.A. expide el presente
Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional, en el que se establecen las medidas de
prevencion de los riesgos laborales, a fin de proteger al elemento humano y el patrimonio material
de la Empresa.

El presente reglamento regula los derechos y obligaciones de PROCOPET S.A. y de sus
trabajadores, de conformidad con las leyes vigentes a fin de que se eliminen y/o controlen actos y
condiciones sub estandar, accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Las normas del presente reglamento son de aplicacion obligatoria para:

a) Todos los trabajadores y empleados de PROCOPET S.A., sin distincién de nivel, cargo o funcion,
que laboren dentro de las instalaciones o fuera de ella.

b) Personas que se encuentran efectuando actividades de mensajeria, guardiania o transporte, por
Ordenes realizadas y como parte de sus actividades diarias.

¢) Clientes, visitas, contratistas, entidades de regulacién y control.

SSA PROCOPET S.A.
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POLITICA INTEGRADA DE CALIDAD, AMBIENTE Y SEGURIDAD |

“PROCOPET S.A. es una compafiia que brinda servicios de construccion para facilidades
petroleras, industriales, de generacion eléctrica y transmision, en las areas civil y
electromecanica.

La politica integrada de gestion se manifiesta mediante el compromiso con nuestros
clientes, colaboradores y demas partes interesadas para satisfacer sus necesidades y
requerimientos, gestionando los recursos necesarios para cumplir con requerimientos
legales, estandares de la industria y expectativas establecidos para los servicios brindados
por PROCOPET.

Garantizamos impulsar una cultura de: calidad, seguridad y salud en el trabajo,
preservacion y cuidado del ambiente, basado en los principios de honestidad, liderazgo y
desarrollo del recurso humano, a través de la participacién y consulta constante de
nuestros colaboradores y socios estratégicos.

Para esto, nos hemos comprometido en la mejora continua, cumpliendo objetivos, planes
y programas determinados por la compafiia y sus clientes siendo nuestra prioridad la
integridad de nuestros colaboradores y el entorno en el que se desarrollan.

Ing. José Félix Latorre Ricaurte
GERENTE GENERAL
PROCOPET

SSA PROCOPET S.A.
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CAPITULO |
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS
1. OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR

Art. 1.- PROCOPET S.A. para la aplicacion efectiva de la seguridad y salud ocupacional debera:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

9)

m)

n)

0)
p)

Formular y poner en practica la politica empresarial y hacerla conocer a todo el personal.
Prever los objetivos, recursos, responsables y programas en materia de seguridad y salud
ocupacional,

Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y periédicamente, con la finalidad de
planificar adecuadamente las acciones preventivas;

Combatir y controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmision y en el trabajador,
privilegiando el control colectivo al individual. En caso de que las medidas de prevencién
colectivas resulten insuficientes, PROCOPET S.A. debera proporcionar, sin costo alguno
para el trabajador, las ropas y los equipos de proteccidn individual adecuados;

Programar la sustitucién progresiva y con la brevedad posible de los procedimientos,
técnicas, medios, sustancias y productos peligrosos por aquellos que produzcan un menor
0 ningln riesgo para el trabajador;

Elaboracion y puesta en marcha de medidas de prevencidn, incluidas las relacionadas con
los métodos de trabajo, que garanticen un mayor nivel de proteccion de la seguridad y salud
de los trabajadores;

Mantener un sistema de registro y notificacién de los accidentes de trabajo, incidentes y
enfermedades profesionales y de los resultados de las evaluaciones de riesgos realizadas
y las medidas de control propuestas, registro al cual tendran acceso las autoridades
correspondientes, empleadores y trabajadores;

Investigar y analizar los incidentes, accidentes y enfermedades de trabajo, con el propdsito
de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas
tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares;

Informar a los trabajadores por escrito y por cualquier otro medio sobre los riesgos laborales
a los que estan expuestos: y capacitarlos a fin de prevenirlos, minimizarlos y eliminarlos;
Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que sélo aquellos trabajadores que
hayan recibido la capacitacién adecuada, puedan acceder a las areas de alto riesgo;
Designar segun el nimero de trabajadores la naturaleza de sus actividades, el comité de
seguridad y salud y establecer un servicio de salud ocupacional, conforme la legislacion
nacional vigente;

Fomentar la adaptacién del trabajo y de los puestos de trabajo a las capacidades de los
trabajadores, habida cuenta de su estado de salud fisica y mental, teniendo en cuenta la
ergonomia y las demas disciplinas relacionadas con los diferentes tipos de riesgos
psicosociales ocupacional;

Cumplir y hacer cumplir a intermediarios, contratistas todas las normas vigentes en materia
laboral y de seguridad y salud ocupacional; planes de prevencién de riesgos y afiliacion al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,

Presentar en el Ministerio de Trabajo, para su aprobacion el Reglamento Interno de
Seguridad y Salud. Tales documentos deberan ser revisados y actualizados cada dos afios
y siempre que las condiciones laborales se modifiquen, con la participacion de empleadores
y trabajadores;

Registrar en el Ministerio de Trabajo y Empleo, el Comité Paritario de Seguridad y Salud,
asi como el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad a que se refiere el articulo 434 del
Cadigo del Trabajo y enviar copia de los mismos al Seguro General de Riegos del Trabajo
del IESS;

Afiliar a los trabajadores al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, IESS; vy,

Implantar un programa de prevencion de riesgos el mismo que contemplara los siguientes
aspectos:

Politica en Seguridad y Salud ocupacional,

Plan o manual de Seguridad y Salud ocupacional;
Reglamento interno de Seguridad y Salud ocupacional;
Procedimientos para las actividades de PROCOPET S.A;;
Instrucciones de trabajo;

agrwNE
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6. Registros del sistema de prevencion de riegos.

q) Cumplir las disposiciones de este Reglamento y demas normas vigentes en materia de
prevencion de riesgos.

r) Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de los riesgos que puedan afectar a la
salud y el bienestar de los trabajadores en los lugares de trabajo de su responsabilidad.

s) Mantener en buen estado de servicio las instalaciones, maquinas, herramientas y
materiales para un trabajo seguro.

t) Organizar y facilitar los Servicios Médicos, Comités y Departamentos de Seguridad, con
sujecion a las normas legales vigentes.

u) Entregar gratuitamente a sus trabajadores vestido adecuado para el trabajo y los medios
de proteccion personal y colectiva necesarios.

v) Efectuar reconocimientos médicos periddicos de los trabajadores en actividades peligrosas;
y, especialmente, cuando sufran dolencias o defectos fisicos 0 se encuentren en estados o
situaciones que no respondan a las exigencias psicofisicas de los respectivos puestos de
trabajo.

w) Cuando un trabajador, como consecuencia del trabajo, sufre lesiones o puede contraer
enfermedad profesional, dentro de la practica de su actividad laboral ordinaria, segun
dictamen de la Comisién de Evaluaciones de Incapacidad del IESS o del facultativo del
Ministerio de Trabajo, para no afiliados, el patrono debera ubicarlo en otra seccién de la
empresa, previo consentimiento del trabajador y sin mengua a su remuneracion. La
renuncia para la reubicacion se considerard& como omisién a acatar las medidas de
prevencion y seguridad de riesgos.

X) Especificar en el Reglamento Interno de Seguridad e Higiene, las facultades y deberes del
personal directivo, técnico y mandos medios, en orden a la prevencion de los riesgos de
trabajo.

y) Instruir sobre los riesgos de los diferentes puestos de trabajo y la forma y métodos para
prevenirlos, al personal que ingresa a laborar en la empresa.

z) Dar formacion en materia de prevencién de riesgos, al personal de la empresa, con especial
atencién a los directivos técnicos y mandos medios, a través de cursos regulares y
periédicos.

aa) Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones dadas por
el Comité de Seguridad e Higiene, Servicios Médicos o Servicios de Seguridad.

bb) Proveer a los representantes de los trabajadores de un ejemplar del presente Reglamento
y de cuantas normas relativas a prevencion de riesgos se aplicaran en el ambito de la
empresa. Asi mismo, entregar a cada trabajador un ejemplar del Reglamento Interno de
Seguridad e Higiene de la empresa, dejando constancia de dicha entrega.

cc) Facilitar durante las horas de trabajo la realizaciéon de inspecciones, en esta materia, tanto
a cargo de las autoridades administrativas como de los érganos internos de la empresa.

dd) Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, de los accidentes y enfermedades profesionales ocurridos en sus centros de trabajo
y entregar una copia al Comité de Seguridad e Higiene Industrial.

ee) Comunicar al Comité de Seguridad e Higiene, todos los informes que reciban respecto a la
prevencion de riesgos.

Ademas de las que se sefialen en los respectivos Reglamentos Internos de Seguridad e
Higiene de cada empresa, son obligaciones generales del personal directivo de la empresa
las siguientes:

®  |nstruir al personal a su cargo sobre los riesgos especificos de los distintos puestos de
trabajo y las medidas de prevencion a adoptar.

®  Prohibir o paralizar los trabajos en los que se adviertan riesgos inminentes de
accidentes, cuando no sea posible el empleo de los medios adecuados para evitarlo.
Tomada tal iniciativa, la comunicaran de inmediato a su superior jerarquico, quien
asumira la responsabilidad de la decision que en definitiva se adopte.

ff) Suscribir el convenio de responsabilidad y de uso de medios electrénicos el cual sera

descargado de la plataforma informatica habilitada en la pagina web institucional, del
Ministerio del Trabajo.

SSA PROCOPET S.A. n
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gg) Designar los responsables y recursos materiales y humanos para realizar la gestién de
seguridad, salud en el trabajo y gestién integral de riesgos.

hh) Mantener actualizado el archivo con los documentos que sustenten lo registrado, aprobado
y reportado en la plataforma informatica del Ministerio del Trabajo. A fin de que sean
presentados a las autoridades de control, cuando se lo requiera.

2. OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Art. 2.- Los derechos y obligaciones de los trabajadores seran los siguientes:

2.1. DERECHOS

a) Todos los trabajadores tienen derecho a desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo
adecuado y propicio para el pleno ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, que
garanticen su salud, seguridad y bienestar. Los derechos de consulta, participacion,
formacion, vigilancia y control de la salud en materia de prevencion forman parte del
derecho de los trabajadores a una adecuada proteccion en materia de seguridad y salud en
el trabajo.

b) Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre los riesgos laborales vinculados
a las actividades que realizan. Complementariamente, los empleadores comunicaran las
informaciones necesarias a los trabajadores y sus representantes sobre las medidas que
Se ponen en practica para salvaguardar la seguridad y salud de estos.

c) Los trabajadores o sus representantes tienen derecho a solicitar a la autoridad competente
la realizaciéon de una inspeccién al centro de trabajo, cuando consideren que no existen
condiciones adecuadas de seguridad y salud en el mismo. Este derecho comprende el de
estar presentes durante la realizacion de la respectiva diligencia y, en caso de considerarlo
conveniente, dejar constancia de sus observaciones en el acta de inspeccion.

d) Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, los trabajadores tienen derecho a
interrumpir su actividad cuando, por motivos razonables, consideren que existe un peligro
inminente que ponga en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores. En tal supuesto, no
podran sufrir perjuicio alguno, a menos que hubieran obrado de mala fe o cometido
negligencia grave. Los trabajadores tienen derecho a cambiar de puesto de trabajo o de
tarea por razones de salud, rehabilitacion, reinsercion y recapacitacion.

e) Los trabajadores tienen derecho a conocer los resultados de los examenes médicos, de
laboratorio o estudios especiales practicados con ocasion de la relacion laboral. Asimismo,
tienen derecho a la confidencialidad de dichos resultados, limitdndose el conocimiento de
estos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines discriminatorios ni en su
perjuicio. So6lo podra facilitarse al empleador informacion relativa a su estado de salud,
cuando el trabajador preste su consentimiento expreso.

f) Los trabajadores tienen derecho a la informacion y formacion continua en materia de
prevencion y proteccion de la salud en el trabajo.

2.2. OBLIGACIONES

a) 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.

b) Participar en el control de desastres, prevencion de riesgos y mantenimiento de la higiene
en los locales de trabajo cumpliendo las normas vigentes.

c) Asistir a los cursos sobre control de desastres, prevencion de riesgos, salvamento y
socorrismo

d) programados por la empresa u organismos especializados del sector publico.

e) Usar correctamente los medios de proteccién personal y colectiva proporcionados por la
empresa y cuidar de su conservacion.

f) Informar al empleador de las averias y riesgos que puedan ocasionar accidentes de trabajo.
Si éste no addptese las medidas pertinentes, comunicar a la Autoridad Laboral competente
a fin de que adopte las medidas adecuadas y oportunas.

SSA PROCOPET S.A.
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g) Cuidar de su higiene personal, para prevenir al contagio de enfermedades y someterse a
los reconocimientos médicos periédicos programados por la empresa.
h) No introducir bebidas alcohdlicas ni otras substancias toxicas a los centros de trabajo, ni
presentarse 0 permanecer en los mismos en estado de embriaguez o bajo los efectos de
dichas substancias.
i) Colaborar en la investigacion de los accidentes que hayan presenciado o de los que tengan
conocimiento.
J) Acatar en concordancia con las indicaciones contenidas en los dictdmenes emitidos por la
Comision de Evaluacion de las Incapacidades del IESS, sobre cambio temporal o definitivo
en las tareas o actividades que pueden agravar las lesiones
k) Los trabajadores tienen las siguientes obligaciones en materia de prevencion de riesgos
laborales:
= Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud en el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las
instrucciones que les impartan sus superiores jerarquicos directos;

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

= Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los equipos
de proteccion individual y colectiva;

= No operar 0 manipular equipos, maquinarias, herramientas u otros elementos para los
cuales no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario, capacitados;

= Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacién de trabajo
que a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de
los trabajadores;

= Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a
su parecer los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los
originaron;

= Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores;

= Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado
como consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de
trabajo. El trabajador debe informar al médico tratante las caracteristicas detalladas de
su trabajo, con el fin de inducir la identificacion de la relacion causal o su sospecha;

= Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi
como a los procesos de rehabilitacion integral, y

= Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion y otras
actividades.

3. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y TRABAJADORES

Art. 3.- Prohibiciones del Empleador y trabajadores

3.1 PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR:

a) Obligar a sus trabajadores a laborar en ambientes insalubres por presencia de sustancias
téxicas, polvo, gases, vapores, deficiencia de oxigeno y factores fisicos, ergonémicos,
biolégicos y mecanicos, salvo que previamente se adopten las medidas preventivas
necesarias para la defensa de la salud;

b) Permitir a los trabajadores que realicen sus actividades en estado de embriaguez o bajo la
accion de cualquier toxico;

C) Permitir al trabajador el desempefio de sus labores sin el uso de la ropa y equipo de
proteccién personal;

d) Permitir el trabajo en maquinas, equipos, herramientas o locales que no cuenten con las
defensas o guardas de proteccién u otras seguridades que garanticen la integridad fisica
de los trabajadores;

€) Transportar a los trabajadores en vehiculos inadecuados para este efecto;

f) No cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de la ley,
reglamentos y las disposiciones del Ministerio del Trabajo y la Direccién de Riesgos del
Trabajo del IESS;

SSA PROCOPET S.A. n
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g) Usar el celular en horas laborables, para fines personales y que distraiga la atencion en el
servicio brindado a usuarios y/o emergencias.

h) No acatar las recomendaciones contenidas en los certificados emitidos por la autoridad
competente sobre cambio temporal o definitivo de los trabajadores, en las actividades o
tareas que puedan agravar sus lesiones o enfermedades; y,

1) Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la cual no fue entrenado
previamente.
3.2. PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES:

a) Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento previo para la labor que van a realizar;
b) Ingresar al trabajo en estado de embriaguez o habiendo ingerido cualquier toxico;

C) Fumar o prender fuego en sitios sefialados como peligrosos con riesgo de incendios,
explosiones o dafios en las instalaciones de PROCOPET S.A.;

d) Distraer la atencion en sus labores, con juegos, rifias, discusiones, que puedan ocasionar
accidentes;

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

f) Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccion en maquinarias o instalaciones; y,

g) Inobservar las medidas de prevencion de riesgos, publicadas a través de sefializacion
especializada.

4. RESPONSABILIDADES DE LOS GERENTES, JEFES Y SUPERVISORES:

Art. 4.- Son responsabilidades de la Gerencia y Jefaturas:

a) Instruir al personal a su cargo sobre los riesgos especificos de los distintos puestos de
trabajo y las medidas de prevencion a adoptar.

b) Prohibir o paralizar los trabajos en los que se adviertan riesgos inminentes de accidentes,
cuando no sea posible el empleo de los medios adecuados para evitarlo. Tomada tal
iniciativa, la comunicaran de inmediato a su superior jerarquico, quien asumira la
responsabilidad de la decisién que en definitiva se adopte.

C) Liderar la aplicacion de la Politica en Seguridad y Salud Ocupacional;

d) Asegurar los recursos necesarios sean estos, econémicos, técnicos o humanos para que
se cumpla con la politica;

€) Evaluar el cumplimiento de la Politica de Seguridad y Salud ocupacional;

f) Propiciar la participacion de los trabajadores y de sus representantes en el organismo
paritario existente, para la elaboracion y ejecucioén del plan integral de riesgos;

g) Garantizar para todo trabajador, el acceso a la atencién de primeros auxilios en casos de
emergencia derivados de accidentes de trabajo o de enfermedad comun repentina

Art. 5.- Las responsabilidades de los Supervisores seran las siguientes:

a) Verificar que, al terminar una operacion, no queden condiciones inseguras en las areas de
trabajo tales como herramientas en el suelo, superficies humedas y resbaladizas,
maquinaria encendida;

b) Verificar que se pongan en practica las medidas adecuadas para evitar que se produzcan
0 repitan accidentes debido a equipos defectuosos o mal protegidos y a procedimientos o
actos inseguros;

c) Colaborar con el técnico de seguridad y salud ocupacional en la elaboracién de programas,
normas, procesos; proporcionando materiales idoneos para prevenir incendios, e
involucrando a todo el personal;

d) Paralizar una tarea y/o actividad que no se esté realizando de manera segura, asi como
instruir sobre la forma segura de realizar la misma;

e) Reportar inmediatamente todo tipo de accidentes y/o incidentes al técnico de seguridad y
salud ocupacional, para realizar la investigacion y tramite legal,
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f) Coordinar el entrenamiento apropiado para todos los trabajadores y terceros de acuerdo
con las necesidades de su puesto de trabajo;
g) Comunicar las sugerencias emitidas por sus trabajadores, al jefe del departamento
encargado y/o al técnico de seguridad y salud ocupacional;
h) Que toda actividad de trabajo esté sujeta a un andlisis de riesgo adecuado y se revise
apropiadamente.

5. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS TECNICOS, RESPONSABLES EN
MATERIA DE RIESGOS LABORALES.

Art. 6.- Obligaciones del responsable

a) Formular la politica empresarial y hacerla conocer a todo el personal de la empresa. Prever
los objetivos, recursos, responsables y programas en materia de seguridad y salud en el
trabajo;

b) Identificar y evaluar los riesgos, en forma inicial y periédicamente, con la finalidad de
planificar adecuadamente las acciones preventivas, mediante sistemas de vigilancia
epidemiolégica ocupacional especificos u otros sistemas similares, basados en mapa de
riesgos;

c) Combatir y controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmision y en el trabajador,
privilegiando el control colectivo al individual. En caso de que las medidas de prevencion
colectivas resulten insuficientes, el empleador debera proporcionar, sin costo alguno para
el trabajador, las ropas y los equipos de proteccion individual adecuados;

d) Programar la sustituciéon progresiva y con la brevedad posible de los procedimientos,
técnicas, medios, sustancias y productos peligrosos por aquellos que produzcan un menor
0 ningun riesgo para el trabajador;

e) Disefiar una estrategia para la elaboracion y puesta en marcha de medidas de prevencion,
incluidas las relacionadas con los métodos de trabajo y de produccion, que garanticen un
mayor nivel de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores;

f) Mantener un sistema de registro y notificacion de los accidentes de trabajo, incidentes y
enfermedades profesionales y de los resultados de las evaluaciones de riesgos realizadas
y las medidas de control propuestas, registro al cual tendran acceso las autoridades
correspondientes, empleadores y trabajadores;

g) Investigary analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el propdésito
de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y preventivas
tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares, ademéas de servir como fuente de
insumo para desarrollar y difundir la investigacién y la creaciéon de nueva tecnologia;

h) Informar alos trabajadores por escrito y por cualquier otro medio sobre los riesgos laborales
alos que estan expuestos y capacitarlos a fin de prevenirlos, minimizarlos y eliminarlos. Los
horarios y el lugar en donde se llevara a cabo la referida capacitacion se estableceran previo
acuerdo de las partes interesadas;

i) Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que solo aquellos trabajadores que
hayan recibido la capacitacién adecuada puedan acceder a las areas de alto riesgo;

i) Designar, segun el nimero de trabajadores y la naturaleza de sus actividades, un trabajador
delegado de seguridad, un comité de seguridad y salud y establecer un servicio de salud
en el trabajo; y,

k) Fomentar la adaptacion del trabajo y de los puestos de trabajo a las capacidades de los
trabajadores, habida cuenta de su estado de salud fisica y mental, teniendo en cuenta la
ergonomia y las demas disciplinas relacionadas con los diferentes tipos de riesgos
psicosociales en el trabajo.

I) Elplan integral de prevencién de riesgos debera ser revisado y actualizado periédicamente
con la participacion de empleadores y trabajadores y, en todo caso, siempre que las
condiciones laborales se modifiquen.

m) Siempre que dos 0 mas empresas o cooperativas desarrollen simultdneamente actividades
en un mismo lugar de trabajo, los empleadores seran solidariamente responsables por la
aplicacién de las medidas de prevencion y proteccion frente a los riesgos del trabajo. Dichas
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medidas seran equitativa y complementariamente asignadas y coordinadas entre las
empresas, de acuerdo con los factores de riesgo a que se encuentren expuestos los
trabajadores y las trabajadoras. Igual procedimiento se seguird con contratistas,
subcontratistas, enganchadores y demas modalidades de intermediacion laboral existentes
en los Paises Miembros.

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

Art. 7.- Son obligaciones de los contratistas, subcontratistas, fiscalizadores y todo personal externo
que trabaje en tareas especificas para la empresa, cumplir con todo lo estipulado en el presente
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad de PROCOPET S.A.

Empresas bajo la modalidad de servicios complementarios:

a) Solicitar a los contratistas/subcontratistas/fiscalizadores que sus trabajadores estén
afiliados al IESS, que cuenten con un reglamento de higiene y seguridad ocupacional
aprobado en el Ministerio de Trabajo.

b) Todos los contratistas/subcontratistas/fiscalizadores se sujetaran al presente reglamento de
la Institucion contratante.

c) Capacitar a los trabajadores sobre los riesgos a los que estan expuestos en el centro de
trabajo donde van a desarrollar sus proyectos.

d) Contar con los certificados de competencias laborales cuando lo necesiten. (Riesgos
eléctricos, construccion y montacargas).

7. RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES EN ESPACIOS COMPARTIDOS ENTRE
EMPRESAS O INSTITUCIONES

Art. 8.- Las Empresas deberdn compartir sus obligaciones en seguridad y salud en el trabajo en
ningun caso los trabajadores quedaran en indefension en este tema. Tomando como referencia la
Co - responsabilidad.

a) Siempre que dos 0 mas empresas 0 cooperativas desarrollen simultdneamente actividades
en un mismo lugar de trabajo, los empleadores seran solidariamente responsables por la
aplicacion de las medidas de prevencion de riesgos laborales. Art.17. Decision 584 de la
CAN.

b) Son representantes de los empleadores los directores, gerentes, administradores,
capitanes de barco, y en general, las personas que a nombre de sus principales ejercen
funciones de direccion y administracién, ain sin tener poder escrito y suficiente segun el
derecho comun. El empleador y sus representantes seran solidariamente responsables en
sus relaciones con el trabajador. Art. 36. Codigo de Trabajo del Ecuador.

¢) Cuando el trabajo se realice para dos o0 mas empleadores interesados en la misma
empresa, como conduefios, socios o coparticipes, ellos seran solidariamente responsables
de toda obligacion con el trabajador. Art. 41. Cédigo de Trabajo del Ecuador.
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CAPITULOII
GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS EN EL TRABAJO

1. ORGANISMOS PARITARIOS, CONFORMACION Y FUNCIONES

Art. 9.- Miembros del Comité Paritario de Seguridad e Higiene del Trabajo

a) En todo centro de trabajo en que laboren mas de quince trabajadores debera organizarse
un Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo integrado en forma paritaria por tres
representantes de los trabajadores y tres representantes de los empleadores, quienes de
entre sus miembros designaran un presidente y secretario que durara un afio en sus
funciones pudiendo ser reelegidos indefinidamente. Si el presidente representa al
empleador, el secretario representara a los trabajadores y viceversa. Cada representante
tendra un suplente elegido de la misma forma que el titular. Concluido el periodo para el
que fueron elegidos debera designarse al presidente y secretario.

b) Las empresas que dispongan de mas de un centro de trabajo conformaran subcomités de
Seguridad e Higiene a mas del Comité, en cada uno de los centros que superen la cifra de
diez trabajadores, sin perjuicio de nominar un comité central o coordinador.

C) Para ser miembro del Comité se requiere trabajar en la empresa, ser mayor de edad, saber
leer y escribir y tener conocimientos basicos de seguridad e higiene industrial.

d) Los representantes de los trabajadores seran elegidos por el Comité de Empresa, donde lo
hubiere; o, por las organizaciones laborales legalmente reconocidas, existentes en la
empresa, en proporcional nimero de afiliados. Cuando no exista organizacién laboral en la
empresa, la eleccion se realizara por mayoria simple de los trabajadores, con presencia del
Inspector del Trabajo.

e) Los titulares del Servicio Médico de Empresa y del Departamento de Seguridad, seran
componentes del Comité, actuando con voz y sin voto.

f) Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por mayoria simple y en caso de igualdad de
las votaciones, se repetira la misma hasta por dos veces mas, en un plazo no mayor de
ocho dias.

g) lgualmente se remitird durante el mes de enero, un informe anual sobre los principales
asuntos tratados en las sesiones del afio anterior.

Art. 10.- Responsabilidades de los miembros del Comité Paritario de Seguridad e Higiene del
Trabajo de PROCOPET S.A.

a) El comité paritario sesionard mensualmente en forma ordinaria y en forma extraordinaria
cuando se presente un accidente grave o a pedido de la mayoria de sus miembros;

b) Los acuerdos del Comité paritario se adoptaran por simple mayoria y en caso de igualdad
se procedera a otra votacion en un plazo no mayor de ocho dias. De mantenerse la
igualdad se recurrird a la dirigencia de la Direccion de Riesgos del Trabajo del IESS.

Art. 11.- Funciones de los miembros del Comité Paritario de Seguridad e Higiene del Trabajo
de PROCOPET S.A.

a) Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos profesionales.

b) Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene de PROCOPET S.A. a
tramitarse en el Ministerio del Trabajo. Asi mismo, tendr& facultad para, de oficio o a peticién
de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno de Seguridad e Higiene.

C) Realizar lainspeccion general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de trabajo,
recomendando la adopcién de las medidas preventivas necesarias.

d) Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados,
sobre los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en
PROCOPET S.A.

e) Realizar sesiones mensuales.
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f) Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos los
trabajadores reciban una formacién adecuada en dicha materia.

g) Analizar las condiciones de trabajo en la institucion y solicitar a sus directivos la adopcion
de medidas de Higiene y Seguridad Ocupacional.

h) Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores y
mejoramiento del medio ambiente de trabajo y del Reglamento Interno de Seguridad e
Higiene del Trabajo.

2. GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE LA EMPRESA

PROCOPET S.A. se compromete a aplicar todos los métodos y técnicas de Higiene y Seguridad
Ocupacional que puedan prevenir los factores de riesgo relacionados al trabajo.

Se priorizara el control de los factores de riesgo laborales primero en la fuente, luego en el medio
y por ultimo en el receptor.

a) lIdentificacion. - sera realizada en un inicio por el responsable de Seguridad Industrial,
posteriormente por los miembros del comité de Higiene y Seguridad en el Trabajo y por todo
el personal de la empresa.

b) Medicion. - seran realizadas por un profesional con conocimientos técnicos especificos y
con equipos e instrumentos en buen estado y con su respectivo certificado de calibracién.

C) Evaluacién. — PROCOPET, evaluara los riesgos segln metodologias vigentes y
aprobadas.

d) Control. - se realizara los respectivos controles en la fuente si no es posible eliminar el
riesgo, se buscara la mejor forma de aplicar los controles en el medio y como ultima medida
en el receptor.

e) Planificacion. - se establecera un cronograma de aplicacion de las medidas preventivas o
correctivas, tomando en cuenta la prioridad en base a la gravedad de las consecuencias
que puede tener el riesgo.

f) Ejecucion. - se aplicaran las medidas preventivas o correctivas manteniendo la prioridad
en base a la gravedad de las consecuencias establecidas en el cronograma, se socializara
dichas medidas a todo el personal.

g) Seguimiento y mejora continua. - periédicamente se dara seguimiento a las medidas
implementadas para detectar su correcto funcionamiento o a su vez realizar mejora
continua.

2.1. FACTORES DE RIESGO FisSICO

Art. 12.- De los factores de riesgo fisico:
2.1.1. EXPOSICION A TEMPERATURAS ALTAS Y BAJAS

a) En los locales de trabajo y sus anexos se procurara mantener, por medios naturales o
artificiales, condiciones atmosféricas que aseguren un ambiente cémodo y saludable para
los trabajadores, las mismas mantendran temperaturas entre 17 y 24 grados centigrados.
No debera sobrepasar de 28 grados centigrados. Si excede de este valor se debera realizar
medidas de prevencion y control.

b) Para evitar dafios a la salud por exposicion a temperaturas elevadas y cambios bruscos de
la misma, se deberé:

e Mejorar la infraestructura para aprovechar la ventilacién natural.

e Controlar su presencia, mediante instalacion de ventilacion mecanica.

e Se suministrara a los trabajadores agua apta para el consumo humano para
rehidratacién (puntos de hidratacién).

e Dotar de ropa liviana y adecuada.
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e Capacitar al personal para reconocimiento y aplicacién de primeros auxilios ante
problemas de sobrecarga térmica.

C) Enlos lugares y puestos de trabajo que ameriten se instalaran equipos de climatizacion, los
mismos que cumpliran con objetivos y necesidades especificas.

d) En la climatizacion se buscard conseguir condiciones de temperatura y humedad
adecuadas con independencia de las condiciones climatolégicas exteriores.

e) Elsistema de climatizacion sera con recirculacion de aire, es decir, el sistema toma aire del
local a través de un circuito llamado de retorno, lo acondiciona y lo reintroduce en las
instalaciones.

2.1.2. ILUMINACION

a) Todo lugar de trabajo tendra suficiente iluminacion, sea esta natural o artificial, para que el
trabajador pueda efectuar sus labores con seguridad y confort. Se utilizaran los estandares
gue constan en el Titulo Il, Capitulo V, Art. 56 del Decreto Ejecutivo 2393, “lluminacién
Niveles Minimos”.

b) Con equipos certificados y personal competente se realizara mediciones de la iluminacion
que cae sobre el plano de trabajo, y se verificara que no produzca brillo sobre la misma y
su medio circundante, dependiendo del trabajo a realizar, el grado de exactitud requerido,
la finura del detalle a observar, el color, deslumbramiento, reflectancia y contraste que se
genere durante una tarea.

C) Se adecuara la cantidad y calidad de luz de acuerdo al trabajo que se va a realizar: grado
de exactitud requerido, detalles a tener en cuenta y duracion del periodo de trabajo.

d) Para oficinas se tendra como minimo 300 luxes y en puestos de trabajo de campo 200
luxes. €) Se mantendran los vidrios de ventanas y las claraboyas completamente limpios.

e) Se realizara el mantenimiento de los artefactos de iluminacion que incluya revision periddica
de los mismos y de las instalaciones eléctricas.

2.2.FACTORES DE RIESGO MECANICO

Art. 13.- De los factores de riesgo mecanico:
2.2.1. HERRAMIENTAS

Los trabajadores de PROCOPET. que utilizan herramientas de mano deberan tener presente las
siguientes medidas de seguridad:

a) Seleccionar las herramientas adecuadas para el trabajo a efectuarse, asegurandose que
las mismas estén en buenas condiciones.

b) Las herramientas portatiles se almacenaran en lugares limpios, secos y de modo ordenado.

C) Las herramientas de mano estaran construidas con materiales resistentes, seran las mas
apropiadas por sus caracteristicas y tamafio para la operacién a realizar, y no tendran
defectos ni desgastes que dificulten su correcta utilizacion.

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

e) Para el transporte de herramientas cortantes o punzantes se utilizaran cajas o fundas
adecuadas.

f) Los operarios cuidaran convenientemente las herramientas que se les haya asignado, y
advertirdn a su jefe inmediato de los desperfectos observados.

g) Las herramientas se utilizaran Unicamente para los fines especificos de cada una de ellas.
2.2.2. ORDEN Y LIMPIEZA
Para mantener el orden y la limpieza en los lugares de trabajo, en prevencion de la seguridad de

los trabajadores se seguiran las siguientes normas.
a) Primara ante todo el orden en toda actividad laboral.
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b) Mantener la zona de trabajo libre de obstaculos y de objetos, a fin de evitar lesiones por
golpes o caidas.

C) El personal de cada puesto de trabajo estara implicado en el tratamiento de la limpieza de
su propio entorno de trabajo, debera mantenerlo limpio y debidamente ordenado.

d) La basura y desperdicios deben ser siempre colocados en los recipientes destinados y
sefalizados para este fin.

2.2.3. TRABAJOS AL MISMO NIVEL

Toda superficie de trabajo, para evitar caidas, resbalones, heridas, etc. debera reunir las siguientes
condiciones:

a) No debera tener huecos ni prominencias.

b) Debera permanecer siempre limpia y libre de obstaculos para evitar tropiezos y caidas.

C) Las areas de trabajo y circulacion seran lo suficientemente amplias.

d) Debera existir la iluminacion suficiente, mas atn cuando los trabajos sean nocturnos.

e) Se debera marcar o sefialar los obstaculos que no puedan ser eliminados.

f) No colocar ni permitir que se instalen cables eléctricos o de teléfonos a través de pasillos o
espacios libres entre escritorios

g) Se realizara la limpieza diariamente, para evitar la acumulacion de basuras, desechos.

h) EI suelo sera de material consistente, no deslizante o susceptible de serlo por el uso o
proceso de trabajo, y de facil limpieza.

1) Deben tenerse en cuenta los elementos mdviles de los escritorios, sillas, copiadoras, etc.,
puesto que en su maniobrabilidad pueden invadir zonas de paso y dificultar el normal
desplazamiento de los trabajadores.

J) Existiran vias de evacuacion en caso de emergencias, las mismas que permaneceran
despejadas y con la sefializacién necesaria.

2.2.4. DE LA SEGURIDAD EN LAS OFICINAS

El personal de PROCOPET, que labora en oficinas, asi como el personal de servicios, esta obligado
a cumplir las siguientes instrucciones:
a) No dejar equipos 0 maquinas prendidas o conectadas al término de la jornada diaria de
trabajo.
b) No usar cafeteras en las oficinas, para ello existen las areas de cafeteria destinadas a este
particular.
C) No apilar materiales, no colocar obstaculos en pasillos y escaleras, especialmente los
utilizados como rutas de escape en casos de emergencias.
d) Conocer la localizacion de extintores de incendios y equipos de emergencia mas cercanos.
e) No almacenar ni usar pegamentos, quimicos o productos que requieran equipo de
proteccion personal, en caso de dudas consultar con el responsable de Seguridad e Higiene
Industrial.
f) No almacenar en sus puestos de trabajo o lugares cercanos elementos cortopunzantes no
autorizados por el responsable de Seguridad e Higiene Industrial.
g) Realizar arreglos no autorizados en las oficinas o instalaciones sin el debido conocimiento
del responsable de Seguridad e Higiene Industrial.
h) En caso de eventos o actividades no rutinarias, se debe contar con la aprobacién del
responsable de Seguridad e Higiene Industrial en forma previa.

2.3.FACTORES DE RIESGO QUIMICO

Art. 14.- De los factores de riesgo mecénico:

2.3.1. COMUNICACION DE RIESGOS ASOCIADOS AL USO DE PRODUCTOS
QuimMICcOS
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a) Los productos seran almacenados en un lugar seguro, alejado de alimentos y bebidas, con
ventilacion e iluminacién suficientes.

b) Los productos quimicos que se encuentran en PROCOPET tendran una MSDS hoja técnica
del producto, la misma se encontrard desplegada en el area donde se utilice, almacene o
manipule.

C) Los productos quimicos peligrosos seran almacenados en envases apropiados y
correctamente etiquetados.

d) Todo trabajador que usa manipula y almacena materiales peligrosos, debera utilizar el
equipo de proteccion personal recomendado para la operacion.

2.4.FACTORES DE RIESGO BIOLOGICO

Art. 15.- De los factores de riesgo bioldgicos

El Servicio Médico de la Empresa evaluara todos los riesgos debidos a agentes biolégicos
existentes dentro de las instalaciones de esta, realizara la planificacion y la prevencién de este. Se
analizaran y controlaran todas las enfermedades infecciosas que tengan mayor relevancia para el
personal que labore en PROCOPET SA. Las afecciones causadas por agentes bioldgicos como
virus, hongos, bacterias, parasitos, y sus derivados, deben manejarse bajo el principio de
bioseguridad universal que consiste en considerar todo fluido organico como potencialmente
infectante y para prevenir el riesgo de infeccién todo el personal inmerso en acciones de salud
tendra que cumplir con:

a) Normas de bioseguridad e higiene personal consistentes en:

e Toda sangre o fluido corporal sera considerado potencialmente infectante.

e Cubrir todo tipo de heridas o lesiones contaminadas con sangre o fluidos corporales
utilizando guantes de latex o nitrilo.

e Cubrir adecuadamente cortes y heridas con apositos.

e Lavado de manos antes y después de atender al paciente.

b) Asegurar el adecuado manejo y disposicion final de los residuos o desechos de origen
biolégico considerados altamente contaminantes.

C) Normas de bioseguridad e higiene personal para personas con enfermedades respiratorias

consistentes en:

Uso obligatorio de respirador o mascarilla.

Uso obligatorio de gel alcohol.

Lavado constante de manos con agua y jabon.

Mantener distanciamiento.

2.4.1. ABASTECIMIENTO DE AGUA
Se facilitara a los trabajadores agua potable en los lugares donde sea posible. En caso contrario,
se efectuaran tratamientos de filtracion o purificacién, de conformidad con las pertinentes normas
de seguridad e higiene.

2.4.2. SERVICIOS HIGIENICOS

El nimero de elementos necesarios para el aseo personal, debidamente separados por sexos, se
ajustara en cada centro de trabajo a lo establecido en la siguiente tabla:
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Elementos Relacion por nimero de trabajadores

1 por cada 25 varones o fraccion

Excusados
1 por cada 15 mujeres o fraccion

Urinarios 1 por cada 25 varones o fraccion
1 por cada 30 varones o fraccion

Duchas
1 por cada 30 mujeres o fraccidn

Lavabos 1 por cada 10 trabajadores o fraccion

2.4.3. EXCUSADOS Y URINARIOS

La empresa instalard, excusados en proporcion al nimero de trabajadores y deberan cumplir las
siguientes especificaciones:
a) Estaran provistos permanentemente de papel higiénico y de recipientes especiales y
cerrados para depésito de desechos.
b) Cuando los excusados comuniquen con los lugares de trabajo estaran completamente
cerrados y tendran ventilacion al exterior, natural o forzada.
C) Las puertas impediran totalmente la visibilidad desde el exterior y estaran provistas de cierre
interior y de un colgador.
d) Se mantendran con las debidas condiciones de limpieza, desinfeccion y desodorizacion.

2.4.4. LAVABOS

La empresa instalara, lavabos en proporciéon al nUmero de trabajadores y deberan cumplir las
siguientes especificaciones:
a) Estaran provistos permanentemente de jabon o soluciones jabonosas.
b) A los trabajadores que utilicen sustancias grasosas, pinturas, etc., 0 manipulen sustancias
téxicas, se les facilitaran los medios especiales de limpieza necesarios en cada caso, que
no seran irritantes o peligrosos.

2.4.5. HIGIENE PERSONAL

a) Silaropa de trabajo se encuentra en mal estado se solicitara el cambio por una nueva.

b) Lavarse las manos antes y después de ir al bafio o de realizar cualquier actividad que lo
amerite.

C) Se mantendréa el calzado en buenas condiciones, siguiendo todas las recomendaciones del
responsable de Seguridad y Salud Ocupacional.

d) No se consumira alimentos en los lugares de trabajo ni en condiciones ambientales que
puedan contaminarlos o dafiarlos. El trabajador no se distraera de sus labores para comer
a excepcion durante los descansos programados para el efecto.

e) El personal que utiliza los servicios higiénicos soltara el agua de los inodoros luego de
utilizarlos, y mantendra las puertas y pisos limpios; se conservara en buen estado las
instalaciones. Se prohibir4 sustraerse o desperdiciar el jabon, papel higiénico u otros
elementos de aseo personal.

f) Elpersonal sera capacitado en medidas de higiene personal, lavado de manos, uso de agua
segura, asi como la linea de defensa bésica sobre el foco de infeccion, sobre las vias de
trasmision, sobre el sujeto receptor.
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2.5.FACTORES DE RIESGO ERGONOMICO

Art. 16.- De los factores de riesgo ergonémico:

a) Los ambientes y puestos de trabajo se adaptaran a los trabajadores, se buscara el confort
posicional, luminico, acustico, térmico, etc. El puesto de trabajo sera disefiado conforme a:

b) La constitucion fisica, volumen corporal, estatura, etc. del trabajador, el mismo que se
ajustara a las medidas antropométricas del usuario.

C) La duracién de los movimientos.

d) La postura, las distancias de alcance.

e) La adecuacion de los mismos a la accién requerida.
f) Lafrecuencia de utilizacion.

g) Elespacio de trabajo sera el suficiente para facilitar los movimientos del cuerpo y el asiento
en los lugares que lo necesiten.
Para evitar sensaciones de aislamiento o hacinamiento, se debera mantener el suficiente espacio
en la estacion de trabajo para moverse con facilidad y cambiar de posicion, manteniendo los criterios
de distancias proxémicas que denotan las siguientes descripciones:

a) Zona Intima: 40 cm del eje vertical de la persona.

b) Zona Personal: 120 cm del eje vertical de la persona.
C) Zona Social: 360 cm del eje vertical de la persona.
d) Zona Publica: >360 cm del eje vertical de la persona.

2.5.1. POSICION FORZADA

Trabajo sentado/asientos ergonémicos: Para evitar dafios a la salud por la permanencia sentada
por largos periodos se considerara lo siguiente:
a) Se dotara de asientos ergonémicos y confortables, los mismos que tendran apoyabrazos,
espaldar y altura regulables, seran giratorios, con ruedas que se deslicen facilmente.
b) Nunca se guardara la misma posicién por largo tiempo, siempre se tomara pausas para
distender las partes del cuerpo contraidas.
C) Se realizaran pausas o estiramientos laborales cada 2 horas durante 5 minutos.
d) Sentarse correctamente en toda la superficie del asiento, no en el borde, adoptando un
angulo de 90° con sus piernas, los pies deben descansar en el suelo; no dejar la espalda
sin apoyo.

2.5.2. LEVANTAMIENTO Y MANEJO MANUAL DE CARGAS

El transporte 0 manejo de materiales en lo posible debera ser mecanizado, utilizando para el efecto
elementos como carretillas, coches y gatos hidraulicos o similares Los trabajadores encargados de
la manipulacion de materiales, deberan ser instruidos sobre la forma adecuada para efectuar las
citadas operaciones con seguridad. Cuando se levanten o conduzcan objetos pesados deberan
hacerlo por dos o mas trabajadores, la operacién sera dirigida por una sola persona, a fin de
asegurar la unidad de accién. El peso maximo de carga que puede levantar un trabajador varén de
mas de 18 afios sera hasta 50 libras en trabajo repetitivo, en mujeres seré de hasta 33 libras. Queda
prohibido el transporte manual en todo lugar de trabajo, de sacos, fardos o bultos de cualquier
naturaleza cuyo peso de carga sea superior a 175 libras. Se debera seguir los siguientes pasos
para un levantamiento correcto de carga:

a) Asegurar que no haya obstaculos en los sitios por donde se va a transitar.

b) cCalcular el peso aproximado de la carga que va a ser levantada.

C) Colocarse frente al objeto lo mas cerca posible.

d) Separar los pies levemente.

e) Adoptar la posicion en cuclillas doblando las rodillas mientras se mantiene la espalda lo mas

recta posible.
f) Agarrar el objeto frmemente.
g) Contraer el abdomen.

SSA PROCOPET S.A.




4

PROCOPET
h) Accionar las piernas para volver a levantarse Para el transporte se debera observar las
siguientes reglas:
i) El objeto que se transporta debera estar pegado al cuerpo.
J) Que no impida la vision.
K) Que no impida caminar.

2.5.3. USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS

a) Se controlara la ubicacion de monitores, altura de escritorios, altura de sillas, en todas las
areas administrativas, con el fin de minimizar problemas basicos de postura y problemas
musculo esqueléticos asociados al trabajo en oficina.

b) Se controlara la ubicacién de pantallas de visualizacion con el fin de evitar reflejos en las
pantallas de los ordenadores.

C) Elpuesto de trabajo tendra una dimension suficiente y estara acondicionado de manera que
permita los movimientos y favorezca los cambios de postura.

d) Se colocaran las fuentes de luz de manera que eviten los deslumbramientos y los reflejos
molestos en la pantalla o en otras partes del equipo.

e) Las pantallas deberan ser mate y permitir la regulacion de la luminosidad, en la medida de
lo posible las pantallas se colocaran de forma perpendicular a las fuentes de luz diurna,
recurriendo al uso de cortinas o persianas, para evitar los reflejos molestos.

f) Cuando sea necesario mantener una atencién permanente sobre la pantalla es aconsejable
realizar breves pausas, cambiar de posicidn y alternar otro tipo de tareas para contrarrestar
los efectos de la fatiga.

g) La pantalla del computador debera estar levemente mas baja que la linea de los ojos, a una
distancia de 45 cm de la linea de vision.

2.6.FACTORES DE RIESGO PSICOSOCIAL

Art. 17.- De los riesgos psicosociales:
2.6.1. ALTA RESPONSABILIDAD

Para reducir este riesgo se tienen los siguientes controles:

a) La mejora del puesto debe basarse en el conocimiento de las exigencias psicoldgicas de
las personas.

b) EI trabajo debe dar respuesta a las necesidades humanas y cumplir una serie de
condiciones como:

e Elcontenido del trabajo ofrecera cierta variedad, incluira unas exigencias razonables y tener
sentido para la persona que lo realiza. - En lo que se refiere a las oportunidades del puesto,
el trabajo facilitara la posibilidad de realizar una tarea estable, y de estar al dia en cuanto a
conocimientos y habilidades.

e En cuanto a las relaciones de trabajo, se disefiard un sistema que favorezca las
comunicaciones interpersonales (proximidad de trabajadores, posibilidad de desplazarse,
zonas de descanso comunes, entre otros).

e Se presentara especial atencién a aquellos puestos de trabajo que impliquen un aislamiento
de los demas y prever un sistema oportuno que posibilite la comunicacién.

2.6.2. TRABAJO A PRESION

Los riesgos psicosociales en las actividades de PROCOPET., relacionados con el contenido del
trabajo, la realizacion de la tarea (la monotonia, el tipo de horario de trabajo, la asignacion a la tarea,
entre otros.), y que se presenten con capacidad para afectar el desarrollo del trabajo y la salud de
los trabajadores, se controlaran mediante:

a) Estableciendo mecanismos para alcanzar satisfaccion laboral y productividad en el trabajo.
b) Brindando apoyo social y buscando un clima socio-psicolégico adecuado.
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C) Setomara en cuenta los tipos de comportamiento, vulnerabilidad-resistencia, asi como las
condiciones de trabajo y del trabajador.

d) Se realizara, cuando se establezca necesario, la evaluacion por métodos aprobados de
riesgos psicosociales.

2.6.3. TRABAJO MONOTONO
Se prevendran las consecuencias de los riesgos psicosociales como son: el stress, la fatiga, el

hastio, la monotonia laboral, el burnout y el mobbing, mediante charlas, informativos, programa de
esparcimiento.

3. DELOS TRABAJOS DE ALTO RIESGO Y/O ESPECIALES

Art. 18.- Trabajos de alto riesgo y/o especiales

Antes de comenzar arealizar trabajos especiales como en Altura, en Caliente, Espacios Confinados,
Riesgo Eléctrico y Conduccién de vehiculos, se debe solicitar el permiso correspondiente al
responsable de Seguridad e Higiene Industrial, el cual se otorgara después del andlisis de tareas a
realizarse y el cumplimiento de los requisitos legales correspondientes.

e Luego de recibir la autorizacion del responsable de Seguridad e Higiene Industrial de
PROCOPET por escrito, el personal involucrado debera seguir todas las recomendaciones
antes de comenzar el trabajo y deberé desplegar una copia del permiso otorgado en el lugar
donde se realizard la actividad.

e El permiso otorgado tendra una validez maxima de 12 horas, a menos que por la naturaleza
de las actividades a realizarse el responsable de Seguridad e Higiene Industrial otorgue el
permiso por un tiempo superior. Vencido el plazo estipulado en el permiso de trabajo, se
debera solicitar su renovacién para poder continuar con la tarea.

e Todo permiso de trabajo emitido sirve Unicamente para realizar la actividad en el area
establecida en el mismo.

e Se realizard recomendaciones resultantes de las inspecciones del trabajo del contratista.
En caso de que se reporten irregularidades el permiso de trabajo puede ser retirado hasta
que se tomen las medidas correctivas necesarias, caso contrario se suspendera los
trabajos.

4. SENALIZACION DE SEGURIDAD

Art. 19.- Sefializacién de seguridad

Se implementara un sistema de sefializacion horizontal y vertical en base a un estudio que abarque
los requerimientos instituciones y de conformidad a lo dispuestos en las normas INEN.

Los colores de las sefiales determinan la forma de actuacion de acuerdo al siguiente cuadro:
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Prohibido furmar

COLOR SIGNIFICADO INDICACIONES Y PRECISIONES
Rojo Sefales de parada
Alto (parada) Dispositivos de desconexion para emergencias
Prohibicién Sefialamientos para prohibir acciones especificas

Material, equipo y sistemas
para combate de incendios

Este color se usa también para prevenir fuego y para marcar,
equipo contra incendio y su localizacién.

Materias inflamales

Advertencia de peligro
Atencion (precaucion)

Atencidn, precaucion, verificacion, identificacion de peligros
(fuego, explosion, envenenamiento, efc), advertencia de
obstaculos.

Zona de peligro
(Delimitacion de areas)
(cuidado)

Limites de areas restringidas o de usos especificos

Advertencia de peligros por
radiaciones ionizantes

Sefialamiento para indicar la presencia de material radiactivo.

Verde

Via salida e socormo

Situacién de seguridad

Primeros auxilios

|dentificacion de tuberias que conducen fluidos de bajo riesgo.

Sefialamientos para indicar salidas de emergencia, rutas de
evacuacion, zonas de segundad y primeros auxilios, lugares|
de reunion, regaderas de emergencia, lavaojos, entre ofros.

Azul

Proteceion obligatoriz de
la cabeza

Accion obligada

Informacion

Obligacion de usar equipos de seguridad personal.
Localizacion de teléfono.

Sefialamientos para realizar acciones especificas

ROJO

Equipo de extincion

Elemento de extincion de incendios

5. PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS

Art. 20.- De la prevencion de amenazas naturales y riesgos antrépicos.

5.1.Plan de Emergencia. Los planes de emergencia estableceran acciones que permitan la

actuacion de los trabajadores, en los siguientes casos:
e Antes de la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones preventivas.
e Durante la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones reactivas.

e Después de la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones que
permitan restablecer el funcionamiento de la empresa y evaluar los dafios
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producidos por dicho evento.

Estructura de los planes de emergencia.
Para garantizar su adecuado funcionamiento, los planes de emergencia mantendran la
siguiente estructura:

e Un Puesto de Mando Unificado quien coordinara la actuacién de los diferentes
equipos operativos.

Un equipo operativo de Blusqueda, Rescate y Evacuacion
Un equipo operativo de Contra Incendios

Un equipo operativo de Primeros Auxilios

Un equipo operativo de Orden y Seguridad

Un equipo operativo de Comunicaciones

5.2.Brigadas y simulacros.

Las responsabilidades de los brigadistas corresponden:

e Actuar en forma inmediata ante una emergencia y de acuerdo a las normas
establecidas dentro del Plan de Emergencias.

e Participar activamente en el momento de cumplir sus roles y actividades en la
emergencia.

e Mantenerse en buen estado fisico y al tanto de las técnicas de extincién de
incendios, asi como del control y monitoreo de los riesgos potenciales existentes
en los diferentes centros de trabajo.

Prevencién de incendios

e Contara con los equipos y/o sistemas de deteccion y extincidbn de incendios
necesarios que permitan controlar todo tipo de conatos.

e Establecera normas de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores en
lo referente a prevencién de incendios.

e | os trabajadores estaran capacitados

5.3.Planes de contingencia.

PROCOPET S.A., deber& entrenar al personal respecto a la conducta a seguir frente a eventos no
previsto como terremotos, erupcién volcanica o inundacién de ser el caso. Todos los servidores

deberan ser capacitados y organizados para la potencial evacuacion de las instalaciones.

Las medidas a seguir son las siguientes:

e Actuar en forma inmediata ante una emergencia y de acuerdo con las normas
establecidas dentro del Plan de Emergencias.

e Participar activamente en el momento de cumplir sus roles y actividades en la
emergencia acontecida.

e Establecer normas de cumplimiento obligatorio para todos los trabajadores en
lo referente a la evacuacion y puntos de encuentro.

e Estaran capacitados y se realizaran simulacros permanentes.

6. DOCUMENTOS TECNICOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

6.1. Planos del centro de trabajo
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Para el cumplimiento de este articulado se tomara la normativa vigente que en el Decreto Ejecutivo
2393 en su articulo 15.- “DE LA UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL TRABAJO” en su
numeral 2 incisos del 1 al 4, el cual sefiala que:

Escala de planos y sefializacién en los puestos de trabajo.

De los planos en las areas de puestos trabajo.

Detalles de servicios de prevencion y de lo concerniente a campafias contra incendios.
Planos de clara visualizacién de los espacios funcionales con la sefializacion que oriente
la facil evacuacion del recinto laboral en caso de emergencia.

Por lo que:
6.2. Recinto laboral empresarial

PROCOPET S.A. cuenta con 300 metros cuadrados de extensiéon de los cuales 280 m2 son area
Gtil, en dos plantas.

6.3. Areas de puestos de trabajo
La Empresa cuenta con las siguientes Unidades:

Gerencia General, Gerencia Comercial, Gerencia de Proyectos, Gerencia Administrativa y
Financiera, Compras, Recursos Humanos, Sistemas, SSA, SGI.

6.4.Detalles de los servicios

Los detalles de los servicios se encontraran en el plan de emergencia y contingencia de PROCOPET
S.A. y aprobado por la autoridad competente.

6.5. Rutas de evacuacion de emergencia

Las vias de evacuacion y salidas de emergencia estan descritas en los planos de evacuacion,
teniendo en cuenta los medios de escape, escaleras de evacuacién, sefializacion, zonas de
seguridad o encuentro, y demas elementos necesarios para la evacuacion exitosa.

Los procedimientos y mapas de evacuacion reposan en el plan de emergencia y contingencia
aprobada por la autoridad competente.

7. GESTION DE SALUD EN EL TRABAJO

7.1.Controles y examenes médicos ocupacionales médicos y de aptitud

PROCOPET S.A. sera responsable de que todos los trabajadores se sometan a los examenes
médicos pre ocupacionales, periédicos y de retiro, acorde con los riesgos a que estan expuestos en
sus labores. Tales exdmenes deberan ser practicados por el médico ocupacional y no implicaran
ningln costo para los trabajadores y, en la medida de lo posible, se deberan realizar durante la
jornada de trabajo.

7.2. Aptitud médica laboral
Los servidores tendran derecho a conocer los resultados de los exdmenes médicos, de laboratorio
o0 estudios especiales practicados con ocasion de la relacion laboral. Asimismo, tendran derecho a

la confidencialidad de dichos resultados, limitAndose el conocimiento de los mismos al personal
médico, sin que puedan ser usados con fines discriminatorios ni en su perjuicio. S6lo podra
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facilitarse al empleador informacion relativa a su estado de salud, cuando el servidor preste su
consentimiento expreso.

Tiene por objeto conocer el estado de salud del colaborador para adaptar el trabajo a la persona,
identificar trabajadores especialmente sensibles o susceptibles que requieran entre otras, vigilancia
especifica.

- Se realiza la evaluacién médica (ANEXO MSP) y de especialidad al colaborador al inicio de sus
actividades, el objetivo es conocer el estado de salud al momento del ingreso por examenes de
especialidad y su adaptabilidad al trabajo, tiene un intervalo de tres meses, respaldando el ambito
legal.

- Se otorga un certificado de aptitud con la siguiente clasificacion: (ANEXO MSP). Calificacion
Descripcion.

e Apto

e Apto en observacion
e Apto con limitaciones
e No apto

7.3.Prestacién de primeros auxilios.- Se seguiran las siguientes recomendaciones:

1) Conservar la calma, es basico para poder actuar de forma correcta evitando errores
irremediables.

2) Evitar aglomeraciones, pueden entorpecer en todo momento las acciones de brigadista.

3) Saber imponerse, es preciso hacerse cargo de la situacion y dirigir la organizacion de los
recursos y posterior evacuacion del herido.

4) No mover, norma basica y elemental, no se debe mover a nadie que haya sufrido un
accidente hasta estar seguro de que se pueden realizar movimientos sin riesgo de empeorar
las lesiones ya existentes. No obstante, existen situaciones en las que la movilizaciéon debe
ser inmediata, cuando las condiciones ambientales asi lo exijan o bien cuando se debe
realizar una maniobra de R.C.P.

5) Examinar al herido, se debe efectuar una evaluacion primaria, que consistird en determinar
aguellas situaciones en que exista la posibilidad de la pérdida de la vida de forma inmediata.
Posteriormente se efectuara la evaluacioén secundaria.

6) Tranquilizar al herido, los accidentados suelen estar asustados, desconocen las lesiones
que sufren y necesitan a alguien en quien confiar en esos momentos. Es funcién del
brigadista ofrecer esa confianza y mejorar el estado animico del lesionado.

7) Mantener al herido caliente, cuando el organismo humano recibe una lesion, se activan
los mecanismos de autodefensa implicando, en muchas ocasiones, la pérdida de calor
corporal. Esta situacion se acentla cuando existe pérdida de sangre, ya que una de las
funciones de ésta es la de mantener la temperatura del cuerpo.

8) Auvisar al personal médico o si laempresa no contare con este al 9-1-1, consejo que se
traduce en la necesidad de pedir ayuda con rapidez, a fin de establecer un tratamiento
médico lo mas precozmente posible.

9) Traslado adecuado, es muy importante acabar con la practica habitual de la evacuacion
en auto particular, ya que si la lesién es vital no se puede trasladar y se debe atender insitu,
y si la lesion no es vital, quiere decir que se puede esperar la llegada de un vehiculo
debidamente acondicionado.

10) No medicar, esta facultad esté reservada exclusivamente a los médicos.

7.4.Proteccién de grupos de atencién prioritariay en condiciones de vulnerabilidad
Personal femenino

a) Evaluar los factores de riesgos que puedan incidir en las funciones de procreacién de los
trabajadores y trabajadoras, con el fin de adoptar medidas preventivas necesarias.
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b) Comunicar a PROCOPET S.A., inmediatamente por parte del servicio médico o de manera
personal sobre el estado de gestacion, de existir, para tomar las medidas preventivas.

c¢) Evitar exponerse a cambios bruscos de temperatura.

d) Evitar asignar a mujeres embarazadas, especialmente durante los Gltimos meses de embarazo,
tareas de levantamiento, transporte de cargas y otras tareas manuales pesadas.

e) Asegurar que los accesos y el espacio alrededor de equipos, y entre puestos de trabajo, sean
suficientes para permitir un facil y confortable movimiento a la mujer embarazada.

f) Asignar tareas flexibles y establecer pausas de descanso adecuado durante el trabajo, y si fuera
posible, planificar un cambio de operaciones para regular o balancear la carga de trabajo.

g) Facilitar la accesibilidad y cuidar ergonémicamente del espacio que ocupe o movilice una mujer
en gestacion.

h) Adecuar un area dentro de las instalaciones en donde las mujeres trabajadoras en periodo de
lactancia puedan dar de lactar, extraer, almacenar y conservar la leche materna; asegurando su
adecuada conservacion durante la jornada laboral, considerando los criterios establecidos en el
Instructivo que se emitird para tal efecto.

Personas con discapacidad
PROCOPET S.A., al contratar una persona con discapacidad cumplira con:

a) Garantizar la proteccion de trabajadores que por su situacion de discapacidad son sensibles
a los riesgos derivados del trabajo.

b) Evaluar los riesgos que puedan presentarse en el desarrollo de la actividad encomendada a
personas discapacitadas y adoptar medidas preventivas y de proteccion necesarias.

c) Establecer medidas de seguridad para casos de urgencia, disefiados en funcién de la propia
discapacidad.

d) Evitar emplear en aquellos puestos de trabajo, trabajadores que, a causa de sus
caracteristicas de discapacidad fisica, psiquica o sensorial debidamente reconocidas,
pudieran poner en peligro o causar dafios asimismo y al colectivo.

e) Examinar la facilidad del acceso y la utilizacién de equipos, maquinaria, herramientas e
instalaciones para los trabajadores con discapacidad, teniendo en cuenta sus necesidades
particulares.

Personal de actividades complementarias y subcontratadas

a) Exigir por responsabilidad solidaria a los contratistas y prestadores de actividades
complementarias el cumplimiento de los derechos laborales, afiliacion al IESS, Reglamento
Interno de Seguridad y Salud legalmente aprobado por el Ministerio de Trabajo o el Plan Minimo
de prevencion de Riesgos, en su caso.

b) Siempre que dos empresas realizan simultdneamente actividades en un mismo lugar, los
empleadores seran solidariamente responsables por la aplicacién de medidas de prevencion de
riesgos

¢) Supervisar el cumplimiento en materia preventiva y aplicar sanciones en caso de no hacerlo.

d) Garantizar al personal de actividades complementarias y subcontratadas, el mismo nivel de
prevencioén y proteccion que para sus trabajadores o empleados.

Menores de edad
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a) PROCOPET S.A., no trabajara ni contratara para sus trabajos menores de edad; sin embargo
de receptarse pasantes, se realizard acorde a las disposiciones legales vigentes.

Personal extranjero

- Los trabajadores o empleados extranjeros tendran los mismos derechos, obligaciones y
prohibiciones laborales y de seguridad y salud indicadas en el Capitulo | del presente reglamento.

- Los trabajadores o empleados extranjeros cumpliran con todas las disposiciones de Seguridad
y Salud descritas en el presente reglamento también se sujetaran a sanciones en caso no acatar
lo expuesto anteriormente.

7.5. Proteccion y vigilancia para el adecuado mantenimiento de servicios sanitarios
generales

PROCOPET S.A. garantizara el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios dentro de sus
instalaciones.

a) Vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de trabajo, con el fin de obtener y
conservar los valores éptimos posibles de ventilacion, iluminacién, temperatura y humedad.

b) Analisis y clasificacion de puestos de trabajo, para seleccionar el personal, en base a la
valoracion de los requerimientos psicofisiolégicos de las tareas a desempefiarse, y en
relacién con los riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales;

C) Promocién y vigilancia para el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios
generales, tales como: comedores, servicios higiénicos, suministros de agua potable y otros
en los sitios de trabajo.

d) Colaboracion en el control de la contaminacion ambiental en concordancia con la Ley
respectiva.

Control y estadisticas de morbilidad

a) Toda clase de enfermedad contagiosa debe ser tratada inmediatamente y si el caso lo
requiere, se debe aislar al trabajador, tomando las medidas necesarias para evitar una
epidemia. El Médico ocupacional de visita periddica y el técnico de seguridad y salud
ocupacional deben velar permanentemente por la Salud Ocupacional y prevencion de
enfermedades infectocontagiosas o profesionales.

b) La informacién de la estadistica de morbilidad debe ser entregada a la oficina
correspondiente del Trabajo del IESS cada afio considerando los grupos de riesgo.

7.5.Registros internos de salud en el trabajo. -

En la empresa se llevard un control de los pacientes — trabajadores que se hagan atender
internamente ante el servicio médico, se tendra en custodia las fichas medicas realizadas a todos
los trabajadores con sus respectivos analisis de salud, con ello tendremos estadisticas de morbilidad
de cada colaborador.
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CAPITULO IlI
PROGRAMAS DE PREVENCION

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

Art. 21.- Programa de Prevencion al uso y consumo de drogas

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo Interinstitucional No MDT -MSP-2019- 038
“‘DIRECTRICES PARA LA FORMULACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
PREVENCION INTEGRAL AL USO Y CONSUMO ALCOHOL, TABACO U OTRAS DROGAS EN
LOS ESPACIOS LABORALES PUBLICOS Y PRIVADOS* del Ministerio de Trabajo y Ministerio de
Salud Publica; PROCOPET SA. generara acciones orientadas al desarrollo de actividades
preventivas sobre el uso de alcohol y drogas, asi como la implementacion de practicas saludables
en la empresa, realizando lo siguiente:

a) Proporcionar los recursos y apoyos necesarios para el cumplimiento del programa,
coordinar la gestidon del equipo responsable, realizar la evaluacion periddica de los
resultados alcanzados y emitir las directrices necesarias para el cumplimiento de objetivos.

b) Levantar un diagnéstico para analizar la situacion en la empresa y obtener estadisticas de
consumo a fin de identificar cuales son las drogas de mayor consumo.

C) Seraresponsable de la socializacion e implementacion del programa de prevencion integral
al uso y consumo de drogas en espacios laborales.

d) Para la implementacion del programa de prevencion integral al uso y consumo de drogas
en los espacios laborales publicos y privados, la empresa utilizara las herramientas
proporcionadas por el Ministerio del Trabajo.

e) Con el apoyo del comité de Seguridad y Salud, participara activamente en las actividades
incluidas en el programa, promover estilos de vida saludable, capacitarse y conocer sobre
la prevencion del uso y consumo de alcohol, tabaco y otras drogas, verificar el cumplimiento
de las acciones programadas, informar periédicamente los resultados alcanzados con la
implementacién del programa.

2. PROGRAMA DE PREVENCION DE RISGOS PSICOSOCIALES

Art. 22.- Del programa de prevencién de riesgo psicosocial

De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-0082 “NORMATIVA PARA
LA ERRADICACION DE LA DISCRIMINACION EN EL AMBITO 42 LABORAL” en su Art. 9;
PROCOPET, implementara un programa de prevencion de riesgos psicosociales.

El programa deberé contener acciones para fomentar una cultura de no discriminacién y de igualdad
de oportunidades en el &mbito laboral que incluira:

a) Monotonia. Para evitar los efectos producidos por la monotonia, se identificaran
las causas que la producen y se establecerdn recomendaciones que permitan
controlarlas, tales como: cambios de actividad, rotacion de puestos y horarios,
siempre y cuando el perfil de cargo del trabajador y las guardias lo permita.

b) Trabajo bajo presion y alta responsabilidad. Con el fin de evitar el estrés producido por
el trabajo bajo presion, se establecerdan recomendaciones para que cada trabajador
operativo y administrativo expuesto sea capaz de manejar este tipo de situaciones.

i. En las areas de Jefatura y oficinas administrativas, se adoptaran medidas preventivas
mediante distribuciébn equitativa de la carga de trabajo, carga mental,
responsabilidades, presiones y exigencias sobre cada empleado de acuerdo al tipo
de labor, sin exponerlo a sobre esfuerzos.
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ii. Se promovera en los trabajadores los beneficios de practicar actividades
deportivas y de recreacion con el objetivo de reducir el estrés psicoldgico.
Se organizaran actividades que fomenten un ambiente laboral sano.

c) Extensién de la jornada. PROCOPET S.A., difundird recomendaciones para el
aprovechamiento del tiempo con el fin de cumplir los horarios de trabajo establecidos de
esta manera evitar en lo posible que los trabajadores y personal operativo prolonguen sus
horarios de salida.

d) Sobrecarga mental. Se difundird e implementara la Politica de Seguridad y Salud
Ocupacional con la finalidad de que el personal se comprometa y tome conciencia de la
importancia y la relevancia de prevenir y controlar los riesgos laborales. El trabajo se
organizard de acuerdo a procedimientos establecidos en cada area, los mismos que se
mantienen por escrito en cada una de las Unidades.

e) Minuciosidad en la tarea. Se realizara charlas de capacitacion sobre Seguridad Industrial
y Salud Ocupacional a todo el personal, de manera especial a los que realicen actividades
de riesgo y minuciosidad en la ejecucion de la tarea, con el objetivo de prevenir los riesgos
presentes en el desarrollo de sus actividades.

f) Turnos rotativos. El personal operativo que trabaje en turnos rotativos, tendra una
adecuada distribucién de los mismos, intentando en lo posible evitar repetir los turnos de
trabajo del personal y procurando una distribucién equitativa.

g) Trabajo nocturno. Con el fin de controlar los efectos producidos por el trabajo
nocturno, se estableceran recomendaciones para que el personal expuesto a
este factor de riesgo, las aplique durante su jornada de trabajo y durante sus
horas de descanso, principalmente en actividades operativas. Las Guardias de
trabajo seran previamente planificadas y comunicadas con antelacion al
personal. Luego de las jornadas nocturnas se fomentara el descanso, para lo
cual se tendran habitaciones comodas que permitan un descanso adecuado.

Art. 23.- Prevencién del VIH, A.M. 398

Prohibir la terminacion de las relaciones laborales por peticién de visto bueno del empleador, por
desahucio o por despido a trabajadores que estén viviendo con VIH-SIDA en virtud que violenta el
principio de no discriminacion.

Prohibir la prueba de VIH-SIDA como requisito para obtener o conservar el empleo.

Evitar la segregacion y rechazo a las personas contagiadas de VIH o enfermedades de transmision
sexual, a través de la concientizacién y promulgacion de la solidaridad del personal.

Respetar y exigir la aplicacion equitativa de derechos para personas contagiadas de VIH.

Incentivar la realizacién voluntaria de examenes de SIDA u otras enfermedades infectocontagiosas
periédicos.

Facilitar al infectado de VIH condiciones de trabajo como pautas, flexibilidad del horario de trabajo,
reasignacion de tareas y toda accién que permita conserva su puesto de trabajo.

Promulgar el cuidado y la prevencién contra el sida y enfermedades de transmisién sexual a través
de charlas, carteles, afiches y el uso de preservativos.

Fijar medidas o planes de trabajo para el personal infectado, reducir la estigmatizacion de la
enfermedad y organizar planes de lucha contra estas infecciones.

Controlar periddicamente el avance de enfermedades infectocontagiosas en los pacientes que la
porten.

Realizar inmediatamente examenes médicos en caso de contacto con sangre o fluidos organicos
de una persona infectada.
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Art. 24.- Protocolo de prevencién y atencion de casos de discriminacion, acoso laboral y/o toda
forma de violencia contra la mujer en los espacios de trabajo.

El/a trabajador/a que se sienta afectada/o por un acto de discriminacion, acoso laboral y/o violencia
en el ambito laboral, o el/a trabajador/a que sea testigo de uno de estos actos, podra presentar una
denuncia a través de los siguientes medios:

a) Por medio digital, en el Sistema Unico de Trabajo — SUT se podra acceder mediante la
pagina web del Ministerio del Trabajo. La Direccidon de Contacto Ciudadano, remitira las
denuncias receptadas a las Direcciones Regionales de Trabajo y Servicio Publico ubicadas
a nivel nacional; y,

b) Por medio fisico, a través de las ventanillas de atencién ciudadana de la Planta Central y
de las Direcciones Regionales.

CAPITULO IV

REGISTRO, INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES DE TRABAJO,
ENFERMEDADES PROFESIONALES E INCIDENTES

Art. 25.- De los accidentes laborales y enfermedades profesionales

1. REGISTRO Y ESTADISTICA

a) PROCOPET S.A. llevara un archivo pormenorizado de los incidentes y/o accidentes y
enfermedades profesionales, con el fin de establecer un control completo y en detalle de la
investigacién de los accidentes y de las medidas de control que se hayan tomado para evitar
su repeticion. Esta informacion sera emitida a las autoridades competentes;

b) Sera responsabilidad del trabajador reportar al jefe inmediato / Supervisor el accidente
sufrido, ocasionado o presenciado antes de las 24 horas. A su vez éste informara al Técnico
de seguridad y salud ocupacional para proceder a la investigacién ampliada del accidente;

C) El Técnico de seguridad y salud ocupacional, serd el encargado de realizar las
investigaciones correspondientes. Debera acudir al lugar de los hechos y levantara
informacion en base a acciones, comportamientos y condiciones del area,;

d) La investigacion del accidente se enfocar4 a minimizar y evitar la ocurrencia de otro
accidente;

e) Para lainvestigacion del accidente utilizaran diversas metodologias a fin de encontrar la
causa inicial por la cual se produjo el accidente,

f) Determinaran causas organizativas, técnicas, y humanas por las cuales se produjo el
accidente y seran responsables de realizar el seguimiento de las medidas preventivas —
correctivas determinadas en el informe ampliado del accidente;

g) Para el registro de accidentes se utilizara el formato que consta en la resoluciéon CD 513 del
IESS para su reporte a la Direccion Riesgos del Trabajo en un plazo no mayor a diez dias
calendario contados a partir del dia que sucedi6 el accidente; adicionalmente utilizaran el
formato interno desarrollado por la institucién con fines preventivos.

2. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES

Una vez garantizada la atencion de primeros auxilios del accidentado el responsable de Seguridad
y Salud del Trabajo comenzara la investigacion preliminar, recabando la mayor informacion posible
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de una inspeccion por la zona, del propio accidentado si es posible, de los testigos, o de cualquier
persona que pueda conocer las circunstancias del suceso y:

a) Determinara las causas del Incidente es obligatorio su registro, asi como la toma de
acciones correctivas.
b) Al tratarse de un incidente, el trabajador luego de la atencién de primeros auxilios se
reintegrara a sus labores.
c) Elresponsable de Seguridad y Salud del Trabajo determinara si la causa fue por:
Condicién sub estandar
e Accidn insegura
e Causas bésicas
e Desvio comportamental
d) Registrara el incidente en el formulario registro interno al lugar del evento.
e) Posteriormente realizara de investigacién y naotificacion a los entes de control.
f) En caso de presuncién de enfermedad profesional por el Médico Ocupacional, se notificara
directamente a Riesgos del Trabajo del IESS.

3. INVESTIGACION

PROCOPET S.A. investigara los accidentes, enfermedades profesionales y los incidentes para lo
cual debe tomar en consideracion la siguiente normativa:

a) Todo incidente, accidente de trabajo y/o indicios de enfermedad profesional debe ser
materia de investigacion inmediata por parte del responsable de SSO y el Médico
Ocupacional, de acuerdo al procedimiento de comunicacion, investigacion y reporte de
incidentes /accidentes contenidos en el Sistema de Gestion de SSO.

b) Se realizara la investigacion con la finalidad de identificar las causas que los originaron y
adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos
similares, ademas de servir como fuente de informacion para desarrollar y difundir la
investigacién y la creacion de nuevos procedimientos de trabajo.

C) Lainvestigacion se realizara siguiendo los formatos que se encuentran en los Anexos By
C del C.D. 513 Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo; dependiendo si se
investiga un Accidentes de Trabajo o una Enfermedad Profesional.

d) La Investigacion se iniciara dentro de las primeras 24 horas de ocurrido el siniestro; una
copia del resultado del informe se enviara a Riesgos del Trabajo del IESS en el plazo
méaximo de 10 dias laborables desde la fecha del accidente

4. NOTIFICACION

El responsable de Seguridad realizara y enviara la notificacion a la Direccién de Riesgos del Trabajo,
de todo accidente de trabajo con baja, es decir que causare la pérdida de mas de una jornada
laboral, en el plazo maximo de diez dias, a contarse desde la fecha del accidente. En caso de ser
un accidente a un tercero bajo la modalidad de servicios complementarios 0 a través de la
subcontratacién laboral, que presta servicio para PROCOPET S.A., se procedera a la notificacion a
la respectiva empresa.

5. RE-ADECUACION, RE-UBICACION Y RE-INSERCION DE TRABAJADORES

Cuando un trabajador, como consecuencia del trabajo, sufre lesiones o puede contraer enfermedad
profesional, dentro de la préactica de su actividad laboral ordinaria, segin dictamen de la Comision
de Evaluaciones de Incapacidad del IESS o del facultativo del Ministerio de Trabajo, para no
afiliados, PROCOPET S.A. deberé ubicarlo en otra seccion de la empresa, previo consentimiento
del trabajador y sin mengua a su remuneracion.
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PROCOPET S.A. dispone que toda persona rehabilitada después de un accidente de trabajo o
enfermedad, tendra derecho a ser reintegrada al trabajo y a mantener la relacion laboral, de acuerdo
con la ley.

CAPITULO V

INFORMACION, CAPACITACION, CERTIFICACION DE COMPETENCIAS Y ENTRENAMIENTO
EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Art. 26.- De las capacitaciones, competencias y entrenamientos.

1. INFORMACION

Todo el personal de PROCOPET S.A., debera recibir como parte de la induccion la
capacitacion en los riesgos que implica realizar su trabajo y las medidas preventivas a
aplicar, acorde a lo estipulado en la normativa legal vigente de nuestro pais.

a) El trabajador debera informar con caracter urgente a su Jefe inmediato o al
Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional de toda situacién que considere de
alto riesgo y necesario realizar una capacitacion.

b) El trabajador deberd asistir a charlas, reuniones o cursos de seguridad y salud
ocupacional que organice PROCOPET S.A.

c) Se fomentaran charlas de capacitacion sobre seguridad y salud ocupacional a
todo el personal operativo y administrativo de PROCOPET S.A. con el objetivo
de prevenir los peligros y riesgos que se presentan en el transcurso de la jornada
diaria.

d) Se desarrollaran sistemas de prevencion y comunicacion de actos y condiciones
inseguras a todo el personal, evitando incidentes y accidentes laborales.

e) PROCOPET S.A., establecerd un programa de medicina preventiva donde se
incluiran charlas de prevencion sobre: enfermedades venéreas, violencia
familiar, alcoholismo, farmacodependencia y demas topicos de caracter social.

f) PROCOPET S.A., implementara en sus labores diarias una charla de 5 minutos,
0 a su vez las jornadas de seguridad, estas estaran a cargo de la Unidad de
Seguridad y Salud Ocupacional, Supervisores y Gerencia.

2. CAPACITACION

a) Todo trabajador nuevo, antes de iniciar su actividad laboral, debera realizar el
proceso de induccién especifica al puesto de trabajo.

b) Se establecera los mecanismos necesarios para garantizar que sélo aquellos
trabajadores que hayan recibido la capacitacion adecuada puedan realizar
actividades que impliguen riesgo.

c) Se proporcionara la formacién en materia de prevencion de riesgos, al personal
de la organizacion, con especial atencion a los directivos técnicos y mandos
medios, a través de cursos regul

d) aresy periédicos.

e) El empleador dara todas las facilidades para que la capacitacién llegue a todos
los trabajadores.

f) Correrdn a cargo del empleador los insumos, materiales y otros articulos
empleados en la capacitacion.

g) Los trabajadores estan en la obligacion de asistir a todos los programas de
capacitacion, caso contrario se aplicara la sancién respectiva.
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3. CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

PROCOPET S.A. garantizara que todo el personal desarrolle sus actividades apegadas
a los lineamientos de capacitacion y obtencién de Certificaciones por Competencias
Laborales.

4. ENTRENAMIENTO

PROCOPET S.A. desarrollara todos los planes de entrenamiento necesarios para
fortalecer las capacidades fisicas, mentales e intelectuales del personal operativo y

administrativo de la Institucién, los mismos que estaran en concordancia a la normativa
legal vigente.

CAPITULO VI
INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

Art. 27.- Delos incumplimientos y sanciones

PROCOPET, se somete a lo dispuesto en el Codigo del Trabajo ecuatoriano vigente, en caso de
inobservancia y/o incumplimiento con respecto a Seguridad y Salud. El Cédigo del Trabajo Art. 435
dispone que “La Direccidn Regional del Trabajo, por medio del Departamento de Seguridad e
Higiene del Trabajo, velara por el cumplimiento de las disposiciones de éste Capitulo, atendera a
las acciones tanto de empleadores como de empleados sobre la transgresién de éstas reglas,
prevendra a los remisos, y en caso de reincidencia o negligencia, impondra multas de conformidad
con lo previsto en el Articulo 628 del mismo cédigo, teniendo en cuenta la capacidad econémica del
transgresor y la naturaleza de la falta cometida; sin perjuicio de lo establecido en el articulo 95 del
Cddigo de la Nifiez y Adolescencia

1. INCUMPLIMIENTOS

El incumplimiento a las normas y disposiciones establecidas en el presente Reglamento, a las
disposiciones emitidas por el IESS, Ministerio del Trabajo, a través de sus reglamentos o leyes y
todas aquellas que se dictasen para el efecto, seran establecidas como faltas leves, graves y muy
graves.

a) Falta Leve: Aquellas que contravienen al presente reglamento, pero que no ponen en
peligro la seguridad fisica del trabajador ni de otras personas, ni los bienes de la empresa.

b) Falta Grave: Cuando por primera vez debido a ignorancia o inobservancia de los hechos, el
trabajador pone en peligro su seguridad, la de terceros y/o de los bienes de la empresa,
que adicional generen accidentes, enfermedades ocupacionales y pérdidas materiales.

C) Falta Muy Grave: La reincidencia a las faltas graves, violacion al presente reglamento que,
con conocimiento del riesgo 0 mala intencion, ponga en peligro su vida, la de terceros y/o
de las instalaciones, equipos y bienes de la empresa que generen accidentes,
enfermedades profesionales y que produzcan incapacidad o muerte.

d) Tres faltas leves se convertiran en falta grave.

2. SANCIONES

El responsable de la Unidad de Seguridad y Salud establecera e informaré los criterios para la
tipificacién de las infracciones a las normas de seguridad y riesgos en el trabajo, de tal forma que
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se proceda a las sanciones correspondientes, las mismas que seran aplicadas por la Gerencia
General y Talento Humano. Cabe mencionar que las sanciones se dictaran de acuerdo con la
gravedad de la falta y seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal. - En una primera ocasion, se aplicara cuando el trabajador infrinja
cualquiera de las disposiciones del presente Reglamento. Tal sancion debera hacerla el jefe
inmediato del trabajador o sus superiores, si este no diera explicacién satisfactoria de su
infraccion.

a) Amonestacion escrita. - En una segunda ocasion, se aplicara cuando el trabajador infrinja
reiteradamente (mas de una vez) las disposiciones del presente Reglamento o segun la
gravedad de la infraccién. Tal sancion debera hacerla el jefe inmediato del trabajador o sus
superiores, debiendo enviar una copia de la misma al Departamento de Talento Humano
para ser registrada en el expediente del Trabajador.

b) Multa - En ningn caso sera mayor al 10% de la remuneracion mensual.

C) Indemnizacién econémica. - Por perjuicio causado a PROCOPET por descuido,
imprudencia o dolo del empleado.

d) Terminacion de la relacion laboral. - El empleador podra dar por terminada la relacion
laboral, previo Visto Bueno y de conformidad con lo previsto en el Art. 172 del Codigo del
Trabajo, por no acatar las medidas de seguridad, prevencién e higiene exigidas por la ley,
por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar sin debida justificacion
las prescripciones y dictdimenes médicos. Los trabajadores estan obligados a acatar las
medidas de prevencion, seguridad y salud determinadas en los reglamentos y facilitados
por el empleador. Su omision constituye justa causa para la terminacién del contrato de
trabajo.

Sera competente para sancionar las faltas la Direccion Administrativa Financiera y/o Gerencia
Ejecutiva. Antes de imponer la sancion, el funcionario pertinente de dicha Gerencia examinara los
testimonios, las pruebas de los hechos y escuchara al trabajador acusado del cometimiento de una
falta para que tenga la oportunidad de ejercer su derecho a la defensa.

No se consideraran riesgos de trabajo con derecho a indemnizaciones y de acuerdo con lo que para
el efecto contempla la legislacién del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, los que ocurrieren
por hallarse el trabajador en estado de embriaguez o bajo la accion de cualquier sustancia
estupefaciente o psicotrépica y cuando intencionalmente por si, o valiéndose de otras personas se
ocasionare la incapacidad y los determinados en el articulo 354 del Codigo del Trabajo.

Cuando un trabajador se negare a colaborar con sus superiores en el trdmite o investigacion de los
riesgos de trabajo o no cumpliere con las medidas preventivas y correctivas, PROCOPET
comunicara el particular a la autoridad de trabajo respectiva y la empresa aplicara sanciones
conforme al Codigo de Trabajo.

Las empresas contratistas, prestadoras de actividades complementarias y proveedores de bienes
0 servicios que incumplan con la normativa vigente en cuanto a seguridad y salud de empleados,
de acuerdo a lo establecido dentro del Cédigo del Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud de
los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393), y demés
normas de seguridad y salud establecidos dentro del pais y la empresa, seran sancionadas de
acuerdo a lo estipulado en cada uno de los contratos.

DEFINICIONES

Con el fin de estandarizar el vocabulario de Seguridad y Salud Ocupacional utilizado dentro del
PROCOPET S.A., y para una facil comprension del presente Reglamento, es necesario establecer
las definiciones de los siguientes términos:

1 PELIGRO: Fuente o situacion con el potencial de dafio en términos de lesiones o
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enfermedades, dafio a la propiedad, dafio al ambiente de trabajo o la combinacion de ellos.

2 FACTOR DE RIESGO: Aquella condicion que cuando esta presente aumenta o disminuye
la probabilidad de que se materialice un riesgo.

3 RIESGO: Combinaciéon de la probabilidad de ocurrencia de un evento o exposicion
peligrosa y la severidad de las lesiones o dafios o enfermedad que puede provocar el evento o
la exposicion.

4. RIESGOS OCUPACIONALES: Riesgos inherentes a las actividades del trabajo y/o
situaciones relacionadas.

5. ACCIDENTES MAYORES: Eventos asociados a ataques de la naturaleza, atentados
provocados por el hombre o fallas tecnoldgicas.

6. ACCIDENTE DE TRABAJO: Todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona al
trabajador una lesion corporal o perturbacién funcional, con ocasién o por consecuencia del
trabajo que ejecuta por cuenta ajena.

7. ENFERMEDAD OCUPACIONAL: Identificacion de una condicion fisica o mental adversa
actual y/o empeorada por una actividad del trabajo y/o una situacion relacionada.

8 INDENTIFICACION DE PELIGROS: Proceso de reconocimiento de una situacion de
peligro existente y definicién de sus caracteristicas.

9. EVALUACION DE RIESGOS: Proceso integral para estimar la magnitud del riesgo y la
toma de decision si el riesgo es tolerable o no.

10. MEDICION RIESGOS: Conocimiento de la cantidad en la que un contaminante esta
presente en un determinado sitio.

11. CONTROL DE RIESGOS: Proceso de decision/acciéon para la gestion y/o reduccién del
riesgo, su implementacion, puesta en marcha y reevaluacién periédica, utilizando como datos
los resultados de la identificacion y evaluacion de riesgos.

12 EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (EPP): cualquier equipo destinado a ser llevado
o sujetado por el trabajador o trabajadora para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan
amenazar su seguridad o su salud en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio
destinado a tal fin.

13 LUGAR O CENTRO DE TRABAJO: Cualquier sitio fisico donde los trabajadores deben
permanecer o adonde tienen que acudir en razén de su trabajo y que se halla bajo el control
directo o indirecto del empleador.
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DISPOSICIONES GENERALES

Es obligacién de todo el personal que presta sus servicios en PROCOPET S.A. conocer las
regulaciones de este reglamento interno y cumplirlas en toda su extension. Para facilitar este
conocimiento deberd recibir y conservar cada trabajador un ejemplar de bolsillo de facil manejo. Los
oficiales, supervisores y mandos medios lo utilizaran diariamente.

El técnico de seguridad y salud ocupacional podra suspender cualquier trabajo que implique riesgo
inminente para el personal y las instalaciones y comunicara del particular PROCOPET S.A. El
trabajo podra reiniciarse inmediatamente después de superadas las condiciones inseguras, previa
autorizacion del técnico de seguridad y salud ocupacional.

Todo el personal de PROCOPET S.A. debera colaborar obligatoriamente con el técnico de
seguridad y salud ocupacional, para el cumplimiento de sus finalidades y obligaciones con las
instituciones de control en materia de Seguridad e Higiene Industrial como es el IESS, el Ministerio
del Trabajo y otras afines.

DISPOSICIONES FINALES

El presente Reglamento de Higiene y Seguridad entrara en vigencia a partir de la aprobacién por
parte del Director Regional de Trabajo y Servicio Publico.

Dado en la ciudad de Quito, el dia 21 del mes de noviembre del afio 2023

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD - PROCOPET

AR 06 ALBERTO
HES K BUJA GONZALEZ

R

NOMBRE: | Ing. Carlos Alberto Albuja Gonzalez | NOMBRE: | Ing. José Félix Latorre Ricaurte
CEDULA: | 1711394807 CEDULA: | 1702753946
TECNICO SST REPRESENTANTE LEGAL
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