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PRESENTACION

EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA, institucién educativa, dedicada a la actividad de ensefianza
superior, comprometida con la seguridad y salud de sus trabajadores y colaboradores, involucra los recursos humanos,
econdémicos, técnicos y tecnolégicos necesarios para la prevencion, contencién y mitigacion de los accidentes,
enfermedades y riesgos ocupacionales.

Para tales fines, cumple y hace cumplir la normativa vigente aplicable en materia de Seguridad y Salud Ocupacional, realiza
la mejora continua de su sistema de gestién que permita un éptimo medioambiente laboral para el pleno ejercicio de las
labores encomendadas a sus trabajadores y colaboradores, asi como el cumplimiento de las obligaciones en materia de
Seguridad y Salud Ocupacional por parte de sus contratistas.

Esta Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo es parte fundamental de las politicas generales de la Institucion y sera
revisada periddicamente de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

CONSIDERANDO:

Que, segun lo establecido en el articulo 434 del Cddigo del trabajo la institucion esta en la oblicacion de elaborar un
Reglamento de Interno de Higiene y Seguridad para la aprobacion por parte del ministerio de trabajo el cual seré ejecutado
en funcion.

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 11 numeral 8 del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
mejoramiento del medio ambiente del trabajo, publicado mediante decreto ejecutivo No. 4217 del 10 de agosto de 1988
obliga a especificar en el Reglamento Interno las facultades y deberes del personal directivo, técnicos y mandos medios,
en orden a la prevencion de riesgos.

Que, el presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad tiene como alcance fijar las normas de actividades que
involucran la actividad de ensefianza superior.

Que, la implementacion de acciones en seguridad y salud en el trabajo, se respalda en el Art. 326, numeral 5 de la
Constitucion del Ecuador, en Normas Comunitarias Andinas, Convenios Internacionales de la OIT, Cédigo del Trabajo,
Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, Acuerdos
Ministeriales, Ley organica de educacion superior y demas normativas vinculadas a educacién en primera instancia.

RESUELVE:

Expedir el REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO ALQUIMIA — INSTAL —

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art.-1. Objetivo Principal: Establecer politicas que deben ser de conocimiento y aplicacion por parte de los
colaboradores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA, para promover una cultura de seguridad

y salud y prevenir los riesgos de accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

Art.-2. Objetivos secundarios:

a) Desarrollar de manera programada, periodica y continua el sistema de Seguridad y Salud Ocupacional;

b) Comunicar y difundir a todos los colaboradores del Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia, las herramientas y
obligaciones que deben cumplir en razon a la prevencion de riesgos, asi como los derechos que tienen en
funcién de su trabajo;

€) Analizar y prevenir los riesgos por medio del mejoramiento continuo del medio ambiente de trabajo, asi como
mediante el cumplimiento de la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud Ocupacional;

d) Promover las condiciones de salud de todos los colaboradores y trabajadores del INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO ALQUIMIA mediante su participacion en los programas de prevencion de riesgos y salud
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Art.-3.

Art.-4.

Art.-5.

Art.-6.
a)

b)

d)

e)

9)

h)

)

psicofisica durante el desarrollo de sus funciones, con la finalidad de mantenerse seguros;

€) Servir como herramienta para la capacitacién permanente de los trabajadores y colaboradores del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA;

f) Establecer lineamientos para el uso correcto de equipos de proteccion personal;

g) Promover el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y la aplicacion de las disposiciones
vigentes y los conocimientos de la prevencion; y

h) Crear sistemas para el seguimiento sistematico de la seguridad, salud y ambiente en las operaciones y servicios
del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA.

Ambito de aplicacion: El presente reglamento rige para todos los colaboradores y trabajadores del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA.,

Politica de Seguridad y Salud Ocupacional: EI INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA, dedicada
a la actividad de ensefianza superior, se compromete a prevenir accidentes y enfermedades profesionales y otros
efectos perjudiciales a la salud que se puede presentar dentro de la institucion. Este compromiso vela por el
cumplimiento de la legislacién técnico legal nacional vigente en relacién a la Seguridad y Salud en el Trabajo y
entre otros requisitos que la institucién suscriba. El representante legal y El Instituto se compromenten a cumplir
y actualizar la informacién de ser necesario, precautelando el mejoramiento continuo eficiente, entregando
recursos, humanos, econémicos y tecnoldgicos con el fin de brindar adecuadas condiciones y espacios laborales
a todo el personal que trabaje en nuestra institucion. La politica acogera a todos los colaboradores, trabajadores,
estudiantes, visitantes y demas personas que ingresen a la institucion.

CAPITULO |
OBLIGACIONES, DERECHOS, PROHIBICIONES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

El INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA tendra medidas centradas a disminuir riesgos laborales.
Todas estas medidas deberan estar sujetas a lograr un objetivo, con directrices sobre el sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo y su entorno, actuando con responsabilidad social e institucional:

Obligaciones de los empleadores del Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia:

Formular la politica de Seguridad y Salud Ocupacional y darla conocer a todo el personal. Asi mismo, prever los
objetivos, recursos, responsables y programas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo;

Adoptar las medidas necesarias para la prevencién de riesgos que afectan la salud y bienestar de los
colaboradores y trabajadores en los lugares de trabajo de su responsabilidad;

Identificar, analizar, medir y evaluar los riesgos, en forma inicial y periédicamente, con la finalidad de planificar y
adoptar medidas preventivas y correctivas, mediante sistemas de vigilancia epidemiolégica ocupacional
especificos u otros sistemas similares, basados en mapa de riesgos;

Difundir al personal, 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. Los horarios y el lugar donde se llevara a cabo la
referida capacitacion se estableceran previo aviso a las partes interesadas;

Propender a la adopcién de las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo, el repsonsable de Seguridad y Salud Ocupacional y el Departamento
Médico Ocupacional, segin el caso;

Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social “IESS”, de los
accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en sus centros de trabajo y entregar una copia al comité de
Seguridad y Salud Ocupacional;

El Represéntate Legal sera responsable de que el personal se sometan a los examenes médicos de pre empleo,
periodicos y de retiro, acorde con los riesgos a los que estan expuestos en sus labores. Dichos examenes seran
practicados por médicos especialistas en salud ocupacional y no implicara ningun costo para los trabajadores y
colaboradores;

Controlar los riesgos desde su origen y medio de transmision, privilegiando el control colectivo antes que el
individual;

Todo colaborador tendra acceso y se le garantizara el derecho a la atencién de primeros auxilios en caso de
emergencia derivados de accidentes de trabajo o enfermedad como repentina.

Mantener un sistema de registro y notificacion de los accidentes de trabajo, incidentes y enfermedades
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k)

m)
n)

0)

p)

Art.-7.

a)

b)

c)
d)

e)
Art.-8.
a)
b)
c)

d)
e)

9)

h)

profesionales, de los resultados de las evaluaciones de riesgos realizados y las medidas de control propuestas,
registro el cual tendran acceso las autoridades correspondientes;

Mantener en buen estado las instalaciones, equipos maquinas, maquinarias, herramientas y materiales para un
trabajo seguro;

Realizar las actividades necesarias para que el personal que retornen de accidentes de trabajo o enfermedades
ocupacionales se puedan reincorporar a sus actividades de conformidad con sus nuevas capacidades. La renuncia
para la reubicacion se considerara como omision a acatar las medidas de prevencion y seguridad de riesgos;
Facilitar los servicios médicos con sujecién a las normas legalesvigentes;

Prohibir o paralizar trabajos en los cuales se advierta riesgos inminentes de accidentes, hasta que estos sean
minimizados o se realice la actividad bajo otra metodologia que garantice un menor riesgo al colaborador;
Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones de este Reglamento y demés normas vigentes en materia de
prevencion de riesgos; y

Entregar a cada trabajador, un ejemplar del presente Reglamento Interno de Seguridad y Salud, para su
conocimiento y cumplimiento, dejando constancia de dicha entrega.

Derechos generales de los colaboradores y trabajadores:

Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propicio para el pleno ejercicio de sus facultades
fisicas y mentales;
Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, el personal tiene 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. En tal supuesto, no podran sufrir perjuicio alguno, a menos que hubieran obrado de mala fe o
cometido negligencia;
Cambiar de puesto de trabajo o de tarea exclusivamente por razones de salud, rehabilitacién y reinsercion.
Conocer los resultados de los reconocimientos médicos practicados con ocasion de la relacién laboral. Asi
mismo, todo colaborador tendréd derecho a la confidencialidad sobre los resultados de tales reconocimientos,
limitandose el conocimiento de los mismos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines
discriminatorios ni en su perjuicio. Sélo podré facilitarse al empleador informacion relativa a su estado de salud,
cuando el colaborador preste su consentimiento expreso.
Acceder a informacion y formacién en materia de prevencion, riesgos laborales, emergencias y proteccion de la
salud laboral.
Obligaciones generales de los colaboradores y trabajadores:
Cumplir con lo dispuesto en la normativa vigente y, en el presente reglamento, asi como lo dispuesto en las hormas
internas e instrucciones del personal u organismos a cargo de los programas de seguridad y salud en el trabajo y
las instrucciones impartidas por sus superiores jerarquicos;
Mantener siempre los estandares de seguridad y salud ocupacional. La prevencién de los riesgos es inherente al
cargo y su vigilancia es estricta responsabilidad de cada colaborador;
Asegurarse de conocer los riesgos inherentes a su puesto de trabajo, asi como las medidas de prevencidn y control.
Realizarse los reconocimientos médicos con el Médico Ocupacional de la institucion;
Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como consecuencia de las
labores que realicen 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;
Asistir y participar en los procesos de formacién y capacitacién que la Institucién realice,en materia de prevencién,
riesgos laborales, planes de emergencia y proteccion de la salud;
Realizar las tareas designadas acorde a su puesto de trabajo, utilizando para ello, insumos, equipos, herramientas
y materiales de trabajo designados por la institucidn; previa realizacion de los procesos de induccion y capacitacion
respectivos;
Informar, por escrito, a sus superiores jerarquicos sobre cualquier averia o anomalia identificada en equipos,
magquinas, maquinarias e instalaciones, que pudieran derivar en accidentes o enfermedades de trabajo;
Informar, por escrito a La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional acerca de cualquier situacion de trabajo que,
a su juicio, implique riesgo o peligro para su salud o integridad fisica;
Acatar la sefialética dispuesta por la institucion, asi como utilizar adecuadamente los medios proporcionados para
el ejercicio de sus labores y cuidar su conservacion;
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k)

m)

n)
0)
P)
q)
")
s)

B
u)

v)

Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo o enfermedades profesionales,
asi como en el control de desastres, cumpliendo el rol de brigadista designado en el plan de emergencia, siendo
parte de sus funciones;

Participar y asesorar cuando se requiera en Comité de Seguridad y Salud;

No introducir bebidas alcohdlicas ni otras sustancias toxicas alin en eventos organizados por la institucion; salvo
que las mismas sean utilizadas para procesos de formacién y ensefianza, siempre con autorizacion expresa de la
institucion; asi como, no presentarse o permanecer en los centros de trabajo bajo estado de embriaguez o bajo los
efectos de dichas sustancias;

Prepararse y participar de los simulacros de emergencia que realice la institucién observando las medidas de
prevencioén y precaucion;

Liderar los procesos de evacuacion de emergencia del &rea de trabajo y de las aulas durante los simulacros y
emergencias reales;

Entregar la informacién y documentos necesarios requeridos por los organismos de seguridad y salud ocupacional
para realizar el trabajo propio del &rea;

Llenar el consentimiento informado de aceptacion o negacion en todos los procesos médicos que asi lo requieran;
Cuidar de su higiene personal para prevenir el contagio de enfermedades;

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el del personal a su cargo, durante el desarrollo
de sus labores;

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

Usar correctamente los medios de proteccion personal y colectiva proporcionados por la institucion y cuidar su
conservacion; y

Informar por escrito a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional sobre cualquier proyecto de adecuacion o
readecuacion de instalaciones que pudiere implicar riesgo.

Art.-9. Prohibiciones para el empleador:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Incumplir las disposiciones que, sobre prevencién de riesgos, emanen de la Ley, reglamentos y disposiciones de
autoridad competente;

Obligar a operar maquinas, instrumentos, equipos u otros elementos sin la informacién y capacitacion necesaria o
sin contar con los equipos de proteccion.

Obligar al personal a laborar en ambientes insalubres por efecto de polvo, gases o sustancias téxicas, salvo que
previamente se adopten medidas para la defensa de su salud;

Permitir que el colaborador realice una labor de riesgo para la cual no fue entrenado previamente;

Permitir al personal realizar sus actividades en estado de embriaguez o bajo el efecto de cualquier toxico; y

Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la comisién de evaluacion de las
incapacidades del IESS sobre cambio temporal o definitivo de los trabajadores y colaboradores en las actividades
o0 tareas que puedan agravar sus lesiones o0 enfermedades adquiridas dentro de la institucion.

Art.-10. Prohibiciones delos colaboradores y trabajadores: Esta totalmente prohibido para todo el personal del Instituto

a)

b)
c)

d)

)

h)

Superior Tecnoldgico Alquimia lo siguiente:

No cumplir con las disposiciones del Reglamento de Seguridad; Salud Ocupacional, reglas, normas, protocolos,
procedimientos que implica desde la contratacion;

Fumar o prender fuego en zonas de riesgo de incendios, explosiones o dafios en las instalaciones de la institucion.
Alterar, cambiar, reparar o maniobrar maquinas, equipos o instalaciones eléctricas, sin conocimientos técnicos y
autorizacion;

Realizar trabajos sin haber recibido las instrucciones sobre prevencién de accidentes y sin consultar previamente
lo relacionado especificamente a las actividades a ejecutar, obteniendo asi el entrenamiento suficiente y necesario;
Modificar, destruir o remover sistemas o accesorios de proteccion de las maquinas, implementos o instalaciones;
Manipular alambres eléctricos sueltos e instalaciones eléctricas en general sin la debida autorizacion;

Inutilizar o dafiar los elementos y equipos de proteccién personal, asi como alterar o destruir sefiales y avisos de
seguridad;

Disponer de cualquier forma los elementos y equipos de proteccion personal recibidos por la institucion;

Dejar de observar las disposiciones contenidas en el Codigo de Trabajo, en la Ley Organica de Educacién Superior
y demas normativa inherente a la Seguridad y Salud en el Trabajo;
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0)
P)

)
"

Art.-11.

a)

Art.-12.

a)

b)

c)

d)

Emplear la infraestructura para usos diferentes a los destinados por la institucion;
Incumplir con la sefalizacion de seguridad y emergencia existente;

Incurrir en actos u omisiones, de cualquier naturaleza, que pongan en riesgo la integridad fisica propia o de
cualquier persona presente en la institucion;

Sobrepasar los aforos de aulas, laboratorios, auditorios y espacios generales de la institucion;

Sobrepasar los aforos de centros de eventos o similares que han sido contratados por la institucion para actos fuera
de las instalaciones de lamisma;

Dejar inoperantes los dispositivos de seguridad y realizar operaciones de mantenimiento en maquinaria o0 equipo
que se halle en funcionamiento;

Distraer la atencidon en sus labores con juegos, rifias, discusiones o cualquier actividad que pueda ocasionar
accidentes o situaciones de riesgo;

Dejar de observar las reglamentaciones para la promocion de las medidas de prevencion de riesgos;

Autorizar la utilizacion de instrumentos, el ingreso o permanencia de terceros incluyendo estudiantes a laboratorios,
tallares u otros, sin las medidas de seguridad adecuadas incluyendo el uso de equipos de proteccion personal;
Inobservar las 6rdenes o recomendaciones sobre seguridad y salud ocupacional establecidas durante
inspecciones, auditorias o realizadas de manera rutinarias;

Cometer cualquier acto de violencia ya sea psicoldgica ofisica; y

Operar 0 manipular equipos, maquinas, maquinarias, herramientas, instalaciones u otros elementos para los cuales
no hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario, capacitados.

Responsabilidades y Funciones del Representante Legal: El presentante legal es la maxima autoridad y ocupa
actualmente el cargo como Rector(a) de El Instituto, siendo sus funciones dentro de esta area las siguientes:

El rector(a) o representante legal asume la plena responsabilidad de la Seguridad y Salud en el trabajo del instituto
determinado en la Politica de Seguridad, el funcionamiento de los programas de Seguridad y Salud y la evaluacion
periddica de su cumplimiento;

Establecer los lineamientos de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de El Instituto;

Evaluar las recomendaciones emitidas por el Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo e implementar las
medidas que considere pertinentes;

Determinar el financiamiento para la gestion de Seguridad y Salud Ocupacional;

Organizar, planificar, implementar controlar, evaluar y promover el mejoramiento continuo de todas las actividades
en Gestion Preventiva de Seguridad y Salud; y

Debe estar entrenado y familiarizado con el plan de accion para emergencias, de modo que, se encuentren en
condiciones de ejercer el liderazgo requerido para tomar las acciones adecuadas.

Funciones de los Directivos, Jefaturas y Coordinadores de Area: Son funciones de los directivos y jefaturas
y coordinadores de area las siguientes:

Colaborar con el rector(a) en la verificacion y evaluacion del cumplimiento de todos los procedimientos relativos a la
Seguridad y Salud del personal a su cargo corrigiendo cualquier condicion y/o accion insegura que hayan sido
identificadas o informadas por los trabajadores y colaboradores;

Dar a conocer las instrucciones en materia de Seguridad y Salud Ocupacional, asi como explicar las
especificaciones técnicas, las metodologias de trabajo y las normas del presente Reglamento y evaluar
periddicamente el nivel de comprensién de tales normas e instrucciones;

Controlar que los trabajadores y colaboradores cumplan con las normas, procedimientos, uso adecuando de
equipos de proteccion personal y lineamientos establecidos para el desempefio de su trabajo y que se pongan en
practica las medidas adecuadas para evitar que se produzcan accidentes debido a equipos defectuosos o mal
protegidos y a procedimientos o0 actos inseguros;

Controlar que las personas a su cargo utilicen los equipos de proteccion individual designados en cada area;
Inspeccionar el ambiente de trabajo antes del inicio de la jornada laboral y analizar los riesgos, eliminando todas
las condiciones inseguras observadas;

Colaborar, coordinar y ser parte de las inspecciones de seguridad que realice la Jefatura de Seguridad y Salud
Ocupacional;
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9)

h)

)

Art.-13.

9)

h)

Art.-14.
a)
b)
<)

d)

9)

Son responsables del reporte de todo, incidente, accidente, que ocurra en su &rea y comunicaran inmediatamente
de la ocurrencia de este, al Rector/a, Unidad y/o responsable de la Seguridad y Salud del Trabajo;

Asi como el Rector/a deben estar entrenados y familiarizados con el plan de accién para emergencias y su rol
brigadista, de modo que, se encuentren en condiciones de ejercer el liderazgo requerido para tomar las acciones
adecuadas;

Privilegiar ante todo la Seguridad, Ingenieria de Fuego y la Salud Ocupacional sobre cualquier proyecto,
especialmente de construccién y remodelacién, instalaciones de equipos, maquinarias y maquinas, atendiendo en
todo momento los requerimientos que participe la Jefatura de Seguridad y Salud Ocupacional; y
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 evitarlos. Esto sera comunicado a su superior jerarquico Rector/a quien
asumira la responsabilidad de la decision definitiva que se adopte.

Obligaciones de los Prestadores de Servicios complementarios, contratistas y sub contratistas: Las
obligaciones y prohibiciones son también aplicables a los servicios complementarios, contratistas y subcontratistas
y en general a todas las personas que de servicio alguno para el Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia.

De tal manera que se verificara que todo contratista prestador de servicios complementarios o servicios técnicos
especializados se encuentre debidamente calificado, organizado y dé cumplimiento a las normas legales que
deben observarse para la prestacion de sus servicios en materia de Seguridad y Salud Ocupacional:

Observar y cumplir rigurosamente las medidas de seguridad y precauciones que indique el Instituto Superior
Tecnoldgico Alquimia;

Observar las medidas preventivas necesarias para conservar en buen estado o prevenir dafios hacia personas,
instalaciones y/o equipos de la institucion;

Mantener limpieza y orden en el area donde se ejecuten los trabajos o servicio;

Aplicar acciones preventivas, segun lo estipula el presente reglamento;

Ejercer control de la actividad a realizar por el servicio o contratista durante la permanencia en el servicio
contratado;

El contratista y subcontratista, debera informa a sus trabajadores y colaboradores sobre los riesgos, medidas
preventivas en sus actividades y cuéles son sus obligaciones al respecto;

Informar inmediatamente al responsable de Seguridad, Rector/a, directivos y Jefatura del Instituto Superior
Tecnoldgico Alquimia, sobre incidentes o accidente de trabajo en la tarea o servicio contratado; y
En el caso de 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 y proteccion frente a los riesgos del trabajo a desarrollar. Seran efectuadas de manera equitativa y
coordinadas entre las empresas, de acuerdo con los factores de riesgo a los que el personal se encuentren
expuestos.

Obligaciones de los estudiantes y visitantes: Los estudiantes y visitantes a las instalaciones del Instituto,
deberén:

Cumplir con las normativas especificas determinadas por la Unidad de Seguridad y Salud para su ingreso a las
areas pertenecientes al instituto;

No operar bajo ninglin motivo equipos, herramientas, maquinaria; en general, todo elemento que se encuentre
dentro de las instalaciones, salvo que posean autorizacién expresa para realizarlo;

Cumplir con las disposiciones especificas que hayan sido detalladas por el docente o la persona a cargo dentro
de laboratorios, aulas, salas de estudio y toda instalacion dedicada a la practica preprofesional;

Evitar exponerse de manera innecesaria a riesgos no controlados como, por ejemplo: trabajos en altura, turnos de
trabajo no requeridos, ejecucion de tareas no especificadas o tareas realizadas fuera de areas determinadas por
el instituto;

Mantener bajo su resguardo y responsabilidad, objetos de valor y efectos personales que no sean indispensables
para el desarrollo de sus actividades dentro de las instalaciones del instituto;

Reportar de forma inmediata cualquier tipo de accidente o incidente que sufra o del cual sea testigo, por medio de
los formatos que la Jefatura de Seguridad y Salud Ocupacional pondra a disposicion de la comunidad académica
para su uso; y
Es responsabilidad de cada uno de los docentes controlar que se cumplan cada una de las disposiciones
establecidas en los articulos anteriores. El Instituto Superior Tecnol6gico Alquimia desarrollara normativa interna
para el adecuado uso de instalaciones y equipos de la institucién por parte de la comunidad de estudiantes.
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Art.-15.

a)

b)

c)

Art.-16.

Art.-17.

CAPITULO Il

SANCIONES E INFRACCIONES

Incumplimientos y sanciones: Es responsabilidad de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, analizar las
faltas cometidas y recomendar al rector(a) o su delegado, mediante informe motivado, las acciones
correspondientes. Las faltas se consideraran en conformidad con el Relgamento Interno de Colaboradores del
Insittuto Superior Tecnoldgico Alquimia y del resente reglamento las siguientes:

Seran faltas leves, aquellas que, por acto u omisién, contravienen al presente reglamento, pero que no ponen en
peligro la seguridad fisica del trabajador o de terceros, o que no comprometen los bienes del INSTITUTO
SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA o el medio ambiente.

Seran faltas graves, por acto u omision la reincidencia de faltas leves; cuando por primera vez, debido a ignorancia
o inobservancia negligente, el trabajador pone en peligro su seguridad, la de terceros o la de los bienes del
INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA o el medio ambiente.

Seran faltas muy graves, por acto u omisién la reincidencia de las faltas graves; la violacion al presente reglamento
que, con conocimiento del riesgo o de manera intencional, ponga en peligro su salud, la de terceros, de las
instalaciones, equipos o bienes del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA o el medio ambiente; asi
como actos u omisiones, en inobservancia del presente reglamento, que resultaren en afectacion a la salud o a la
vida de cualquier miembro de la comunidad académica o de terceros.

Las infracciones seran sancionadas de la siguiente manera:

Llamado de atencién verbal;

Amonestacién escrita sin multa;

Amonestacién escrita con multa: Con tres amonestaciones escritas con multa, el Instituto Superior Tecnoldgico
Alquimia podra solicitar el Visto Bueno o Finalizacion del contrato. Adicionalmente, la acumulacién de mas de tres
faltas leves en un mismo periodo mensual de labor y que hayan merecido amonestacion escrita con multa de
conformidad con este Reglamento Interno, serd considerada como falta grave que dara origen para que el
empleador pueda solicitar el visto bueno de conformidad a la Ley; y

Las Multas que no podran exceder en ningun caso al equivalente del 10% de la remuneracién mensual.

Es decir, lo visto en los diferentes capitulos del presente Reglamento de Higiene y Seguridad, segun su frecuencia,
seran sancionados con llamados de atencidn y amonestacion verbal o escrita con multa que no podréa superar el
10% de la remuneracién mensual y que sera retenida por la Institucién al momento de pagar el sueldo que perciba
el empleado multado; dichas sanciones seran impuestas por Representante Legal y gestionadas por la Unidad de
Talento Humano, segun su criterio. Iguales sanciones se aplica para las faltas graves, ya que podran imponerse
a los empleados por la reincidencia de faltas leves y por acto u omision y la violacién al presente reglamento.

CAPITULO Il

SISTEMA DE GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS EN EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA

Art.-18.

a)

b)

c)
d)

e)

Organismos Paritarios, funciones y conformacidn (comité y delegados):

El Instituto Superior Tecnoldgico Alguimia contara con un Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo integrado
de forma paritaria, por el responsable de la Undad de Seguridad y Salud, por dos representantes del personal
académico, dos representantes del personal administrativo y por un representante del empleador, cada uno con
sus respectivos suplentes, quienes de entre sus miembros designaran un presidente y secretario que duraran un
afio en sus funciones pudiendo ser reelegidos indefinidamente;

Si el presidente representa al empleador, el secretario representaral personal, y viceversa. Cada representante
tendra un suplente elegido de la misma forma que el titular y que sera principalizado en caso de falta o impedimento
de éste;

Los miembros del Comité duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos indefinidamente;

Los miembros del Comité seran los que velen por el cumplimiento de las normas legales de prevencion de riesgos
del trabajo;

Los titulares como Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional y el Médico Ocupacional son los representantes



INSTITUTO SUPERIOR TECNOLGGICO REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y
ALQUIMIA | SEGURIDAD EN EL TRABAJO DEL INSTITUTO

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
A, PLAN ESTRATEGICO DE DESARROLLO INSTITUCIONAL SMART 2022-2027

Cadigo: RIS-UTH-001-24

SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA - INSTAL

Pagina 10 de 22

<)

d)

e)

9)

Art.-20.

b)
c)
d)

Art.-21.

b)
<)
d)

Art.-22.

Art.-23.

Art.-24.

a)

b)

para los medios de reporte a las entidades de control y seran miembros del Comité y podrén actuar con voz, pero sin
voto bajo autonomia del responsable del area.

Las decisiones del Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo se tomaran por mayoria simple.

El Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo sesionara ordinariamente de manera bimensual y de manera
extraordinaria en caso de ocurrir un accidente de trabajo grave, a criterio del presidente o a peticién de la mayoria
de sus miembros. El quérum para las reuniones se completa con la asistencia de tres miembros. Las sesiones se
realizaran en horas laborales y los miembros no tendran derecho a ninguna retribucién adicional de ningdn tipo.

. Funciones de los organismos paritarios:

Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos profesionales;
Analizar y opinar sobre el Reglamento de Seguridad e Higiene. EI Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo
tendré facultad para, de oficio 0o a peticion de parte, sugerir o proponer reformas al Reglamento Interno de
Seguridad e Higiene del Instituto;
Realizar la inspeccién general de edificios, instalaciones y equipos de los centros de trabajo, recomendando la
adopcion de las medidas preventivas necesarias;
Conocer los resultados de las investigaciones que realicen organismos especializados, sobre los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales, que se produzcan en la institucion;
Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos los trabajadores y colaboradores
reciban una formacion adecuada en dicha materia;
Analizar las condiciones de trabajo en el instituto y solicitar a sus directivos la adopciéon de medidas de Higiene y
Seguridad en el Trabajo; y
Vigilar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud Ocupacional y del Reglamento
Interno de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Funciones del secretario del Comité:
Realizar las invitaciones a las sesiones bimestrales;
Sentar el quérum de la sesion;
Preparar y revisar el material de las reuniones;
Levantar actas de sesiones del Comité con puntos de gestion acordados y llevar el registro digital y fisico;
Llevar los archivos respectivos de manera ordenada, verificando las actas firmadas.
Del responsable de Seguridad en el Trabajo: El Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia conformara la Unidad de
Seguridad y Salud en el Trabajo que sera liderada por profesionales capacitados, quien reportard a la maxima
autoridad del instituto cualquier acontecimiento que exista en relacién a la Seguridad, Higiene y Salud.
Identificar factores de riesgos laborales y establecer medidas preventivas y correctivas;
Ejecutar charlas de seguridad;
Participar activamente del comité;
Inspeccionar areas de trabajo de manera periédica;
Vigilar el cumplimiento de las normas de seguridad implementadas en la institucion; y
Apoyo a la Unidad de Seguridad y Salud reportando cualquier novedad de acto o condicion insegura en cualquier
espacio de la Institucion.
Departamento Médico Ocupacional: El Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia debera instalar de manera
permanente el Departamento Médico Ocupacional, para cumplir con las actividades de vigilancia de la salud y
realizar la prevencién de enfermedades ocupacionales. El lider del departamento sera un médico con formacion
especializada en Salud Ocupacional debidamente acreditado ante la autoridad competente y se asignara un
espacio fisico adecuado para el efecto o sera de manera externa, adicional se contara con personal auxiliar o de
apoyo para el departamento médico o enfermeria que serd encargado del area de la salud con conocimiento y
profesiéon en enfermedades ocupacionales.
Funcion del Departamento médico ocupacional: Para llegar a una efectiva proteccion de la salud, el
Departamento Médico Ocupacional cumplira las funciones de prevencién y fomento de la salud del personal dentro
de los locales laborales, evitando los dafios que pudieren ocurrir por los riesgos comunes y especificos de las
actividades que desempefian.
Higiene en el Trabajo: Estudio y vigilancia de las condiciones ambientales en los sitios de trabajo, considerando
lo siguiente:
Estudio y fijacion de los limites para una prevencion efectiva de los riesgos de intoxicacion y enfermedades
ocasionadas por ruido, vibraciones, radiaciones, exposicion a solventes y materiales liquidos, sélidos, vapores o
humos, polvos, nieblas tdxicas o peligrosas;
Analisis y clasificacion de puestos de trabajo para seleccionar al personal en base a la valoracién de los
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c)

Art.-25.

a)
b)
c)

Art.-26.

a)

requerimientos psicofisiologicos de las tareas a desempefiar y en relacion con los riesgos de accidentes de trabajo
y enfermedades profesionales; y

Presentacién de la informacién periddica de las actividades realizadas a los organismos de supervisién y control.
Educacion higienica sanitaria:
Divulgar los conocimientos para la prevencién de enfermedades profesionales y los accidentes de trabajo;
Organizar programas de educacion para la prevencion de la salud y la seguridad;
Colaborar con las autoridades de salud en las campafias de educacién preventiva.
Estado de salud del personal:

Apertura de la ficha médica ocupacional;

b) Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todo el personal bajo relacion de

c)

dependencia;
Examenes especiales en los casos de colaboradores y trabajadores cuyas labores involucren alto riego para la
salud;

d) Atencién médico quirdrgica de nivel primario y de urgencia;
€) Transferencia a pacientes a unidades médicas del lESS” o donde mantenga un Seguro Privado y;

f)

Art.-27.

a)
b)
c)
d)

Manejo confidencial en resultados de examenes o revision médica de trabajadores y colaboradores.
Riesgos en el Trabajo:

Integrar el Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo;

Reportar a la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional del Instituto;

Investigar las sospechas de enfermedades ocupacionales; y

Llevar la estadistica de morbilidad general y accidentabilidad.

Art.-28. Seguridad y Salud en favor de la Productividad:

a)

b)

Elaborar la estadistica del ausentismo al trabajo y sugerir medidas para evitar estos riesgos en coordinacion con
la unidad compentente; y

Controlar el trabajo de mujeres embarazadas y personas con discapacidad, contribuir a su reinsercién laboral y
social.

CAPITULO IV

DE LA PREVENCION Y PROTECCION DE GRUPOS DE ATENCION PRIORITARIA Y EN CONDICION DE

VULNERABILIDAD

Art.-29. EL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA garantizara la proteccion de todo el personal que por su

situacion de vulnerabilidad sean especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo. Por este motivo,
deberan tener en cuenta dichos aspectos en las evaluaciones de riesgos, adopcion de medidas preventivas y de
proteccién necesarias.

Art.-30. Proteccion a las mujeres embarazadas: Cuando las actividades que normalmente realiza una colaboradora

resulten peligrosas durante el periodo de embarazo o lactancia, el INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO
ALQUIMIA debera adoptar las medidas necesarias para evitar su exposicion a tales riesgos y se acogera a las
indicaciones del Reglamento Interno de los Colaboradores del Instituto.

Art.-31. Del personal con discapacidad: El Instituto Superior Tecnoldgico Alguimia realizara las siguientes actividades

a)

b)

c)

para asegurar al colaborador con discapacidad condiciones seguras de trabajo:

Solicitar que la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y a sus miembros que determinen en forma conjunta,
los cargos y tareas que puedan ser desempefiadas por el colaborador con discapacidad, las mismas que estaran
acorde a las destrezas que presente el empleado y a los factores de riesgo presentes en las mismas;

Tomar en cuenta los aspectos relacionados con exposicion a riesgos derivados del trabajo de personas con
discapacidad en evaluaciones de riesgos, en la adopcion de medidas preventivas y de proteccidon necesarias; y
El Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia se compromete a emplear a personal con discapacidad en los cargos y
para las funciones para los cuales sean considerados idoneos acorde a los requisitos y exigencias determinados.
La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional verificard y procurara reducir los riesgos adicionales que pudiesen
generarse en cada puesto de trabajo al ser ocupado por el personal con discapacidades, sugiriendo y verificando
la realizacion de las actividades propuestas para asegurar al trabajador un sitio de trabajo adecuado para su
desempefio laboral.
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CAPITULO V

GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA

Art.-32.

Art.-33.

Art.-34.

Art.-35.

Art.-37.

Art.-38.

Identificacién: El Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia, se asegurara que la Unidad y/o responsable de
Seguridad tenga las competencias y conocimientos necesarios para identificar sefiales que nos alerten de las
existencias de factores de riesgo y situaciones deficientes e incorrectas en las areas del instituto, para tomar
medidas de prevencién.

Medicion: Al tener la identificacién y matriz de riesgos, contratard un asesor externo o empresa especializada en
realizar mediciones técnicas higiénicas.

Evaluacion: Todo asesor externo o empresa especializada contratada para realizar mediciones técnicas
higiénicas debera entregar un informe de evaluacién por puesto y riesgo de trabajo medido.

Control: Al establecer los controles en los riesgos, la Unidad de Seguridad y Salud considerara la reduccién de
riesgos de acuerdo a la siguiente jerarquia:

Eliminacion del riesgo, si fuera posible;

Sustitucion en el sitio de generacion;

Controles de ingenieria;

Sefializacion / Advertencias y/o controles administrativos; y

Equipos de proteccion personal.

. Planificacion: El Instituto teniendo como base los resultados anteriores o si ejecutaré el primer levantamiento de

identificacion de riesgos, ejecutard su plan de trabajo, en orden de prioridad, para crear, mantener o mejorar los
controles establecidos o sugeridos.

Ejecucién: El Instituto Superior Tecnolégico Alquimia ejecutar4 un proceso de revision periddico del plan de
accion plasmado en la planificacion a través de personal interno y/o externo, garantizando que el proceso y
valoracion, gestion en los riesgos y establecimiento de criterios es correcto, como también la ejecucion del
proceso.

Seguimiento y mejora continua: La Unidad de Seguridad y Salud al identificar los peligros, medir y evaluar los
riesgos, deberd periddicamente realizar el seguimiento de las medidas adoptadas.

CAPITULO VI
FACTORES DE RIESGOS LABORALES

SECCION | - FACTORES FiSICOS

Art.-39.

Art.-40.

Art.-41.

Art.-42.

a)

b)

lluminacion: En las areas de trabajo se deberd cumplir con los limites minimos establecidos acorde a la
legislacion nacional vigente, incluyendo zonas de circulacion y vias de acceso. La Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional deberd determinar las instalaciones donde se deba eliminar o apantallar las fuentes de luz
deslumbrantes, o fuentes naturales de iluminacién que originen molestias al realizar las tareas.

Ruido: La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional verificara que los limites maximos permitidos de ruido dentro
de sus instalaciones cumplan con los establecidos dentro del articulo 55 del Reglamento de Seguridad y Salud de
los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393).

Vibracién: Todo equipo o maquinaria debera contar con anclajes u otros sistemas constructivos que reduzcan las
vibraciones que transmiten a sus operadores, de manera tal que estas no sean superiores al limite legal permitido.
No esta permitido el uso de herramientas que generen altos grados de vibracion sin que se tengan al menos 10
minutos de descanso por cada hora de uso.

Radiaciones no lonizantes: El control de las radiaciones no ionizantes se realizara para que la misma no sea
nociva para la salud de la comunidad, o presente un riesgo para su seguridad considerando lo siguiente:

El disefio e instalacion de equipos 0 maquinarias que generen radiaciones ultravioleta, visible e infrarroja asociada
a procesos de desinfeccion, manejo de cultivos microbiolégicos, soldadura, fuentes para uso médico y/o dental,
entre otros; asi como los campos electromagnéticos relacionados al manejo de la energia eléctrica o
telecomunicaciones deberan ser certificados por el proveedor o fabricante y contar con sellos que garanticen un
nivel intrinseco de seguridad;

Solo personal calificado podra realizar trabajos con emision de radiaciones no ionizantes, para los cuales se
debera: restringir el acceso del personal a las areas donde se utilicen estas radiaciones, instalar pantallas de
aislamiento, usar pantallas o gafas de proteccion visual, instalacion de sefializacion de areas de seguridad y todo
dispositivo o medida que evite el uso indebido de este tipo de energia;
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d)

e)

Art.-43.

Art.-44.

Art.-45.

Art.-46.

Art.-47.
a)
b)

c)

Los docentes seran responsables de proteger y entrenar a los estudiantes en el cumplimiento de los procesos
especificos y en el uso correcto de la infraestructura y de los dispositivos de proteccion que se requieran para
utilizar este tipo de radiaciones;

Los estudiantes que requieran realizar trabajos o tareas en las cuales se origine este tipo de radiacion, deberan
tener en todo momento supervision por parte de docentes o personal capacitado para el manejo de estos
elementos; y

Para trabajos de soldadura, el trabajador debera utilizar el equipo de proteccién necesario como son pantallas,
guantes, polainas y otros que garanticen su seguridad y salud; asi como cumplir con procedimientos establecidos
para garantizar un trabajo en condiciones seguras.

Ventilacion: Las maximas autoridades del Instituto a través de sus respectivas unidades, verificara que en todos
los locales de trabajo se procure mantener, por medios naturales o artificiales, condiciones atmosféricas que
aseguren un ambiente cémodo y saludable para los trabajadores y colaboradores, a través de sistemas de
ventilacion o de aire acondicionado, verificando periédicamente su funcionamiento y realizando programas
periédicos de mantenimiento que garantice su operacion. Se realizara inspecciones periédicas en las areas de
trabajo, de manera que se compruebe que existe un cambio permanente de aire acorde al riesgo presente en la
zona inspeccionada.

Electricidad: Ningun colaborador del Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia estd4 autorizado para realizar
actividades con circuitos de media o alta tensién. Para trabajos de baja tensiéon (110 V a 220V), se solicitara la
presencia de personal capacitado y con la licencia especifica vigente para la ejecucion de cualquier actividad
dentro de sistemas eléctricos.

Todo trabajo con mediay alta tension deberd ser realizado por personal externo calificado, portador de la Licencia
de Prevencion de Riesgos Eléctricos, ademas de cumplir con normas de seguridad establecidas para este trabajo.
El colaborador que realice trabajos de soldadura eléctrica debera verificar las condiciones de conexiones
eléctricas, protecciones y puestas a tierra del equipo previo a su uso y durante la realizacién del trabajo. De igual
manera, antes de efectuar un cambio de intensidad se debera desconectar el equipo.

En términos generales el colaborador deberé:

Mantener el cableado en buen estado en su lugar de trabajo e informar al personal de la unidad de servicios
generales en casos de detectar cables deteriorados;

Solicitar la desconexidn y/o bloqueo de los equipos, de manera tal que se asegure la ausencia de energia eléctrica
durante procesos de mantenimiento; y

Salvo para actividades docentes y con la autorizacién del Coordinador(a) de Carrera, se prohibe a cualquier
colaborador del Instituto ejecutar tareas con energia eléctrica.

SECCION Il FACTORES MECANICOS

Art.-48.
a)

b)

c)

d)

Art.-49.

a)

b)

Pisos, superficies y plataformas de trabajo:

La unidad de servicios generales verificara que los pisos o superficies en las areas de trabajo sean un conjunto
homogéneo, liso y continuo. Las superficies de transito deberan recibir mantenimiento perioddico y estar siempre
limpias y libres de vertidos, materiales resbaladizos y de obstaculos de cualquier tipo;

El perosnal no dejaran sobre el suelo, elementos que puedan caer o provocar la caida de personas. Se prohibe a
toda persona correr en graderios o pisos resbaladizos dentro de las instalaciones.

Los equipos que tengan puntos de acceso elevados deberan estar provistos de las correspondientes plataformas o
pasarelas con barandillas y barreras protectoras. Las plataformas situadas a mas de un metro ochenta centimetros
de altura, estaran protegidas en todo su contorno, por medio de barandas y rodapiés; y

Cuando se ejecuten trabajos sobre plataformas mdviles se aplicaran dispositivos de bloqueo, que eviten su
deslizamiento en cualquier direccion. Cuando se trabaje sobre plataformas se debe verificar la estabilidad de la
estructura de soporte, verificando estabilidad estructural, nivelacion, ordeny limpieza; siendo anclado a estructuras
y a soportes fijos.

Andamios, estructuras auxiliares y trabajo de altura: Se consideran trabajos en altura aquellos que se ejecutan
a alturas mayores de 1,80 m, para ello se considera lo siguiente:

Los trabajos en altura podran ser ejecutados tanto por el personal o por contratistas, siendo responsabilidad de la
jefatura del area contratante o del area a la que pertenezca el trabajador, hacer cumplir las normas de seguridad
para trabajo en altura. Todo trabajo en altura debera contar con Permiso Especial de Trabajo, emitido por la Unidad
de Seguridad y Salud Ocupacional;

Todo lider o supervisor de trabajos debera verificar el cumplimiento de las disposiciones previamente mencionadas
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c)

d)

e)

9)

h)

Art.-50.
a)

b)

<)

d)

Art.-51.
a)

b)

Art.-52.

por parte de las personas a su cargo;

Quienes realicen trabajos en altura deberan obligatoriamente utilizar arnés y linea de vida, la cual debe estar
anclada a una estructura fija;

Antes de la instalacion de andamios o elementos auxiliares para trabajo en altura, debera verificarse la integridad
fisica de sus componentes, previo a su armado y durante su instalacion en el punto de trabajo. Los elementos del
andamio deben tener buena condicion estructural. En las juntas de los elementos del andamio se deben utilizar
elementos de fijacién propios de la estructura. En caso de que estos elementos sean de tipo neumatico, se
verificara el estado del equipo y se realizaran pruebas del mismo, sin tener personal sobre la estructura;

Ninguna estructura auxiliar para trabajos en altura podra ser instalada en superficies moéviles o que no cuenten
con una estabilidad especifica, como tachos plasticos, tablones, planchas metalicas no estacionarias;

En lo posible, no se utilizara ningun medio auxiliar que posea ruedas, en caso contrario, la estructura debera ser
bloqueada por medio de frenos e instalar dispositivos que inmovilicen las mismas durante el uso de la estructura;
Todos los trabajos en altura deberan ser supervisados constantemente por el supervisor o jefe de area o a su vez
ejecutarlos en comparfiia de un responsable, no realizarlos de manera individual;

Sera obligacion del responsable del area, previo a cualquier trabajo en altura, delimitar las zonas de trabajo con
cintas de precaucién para acordonar areas de trabajos eventuales donde se defina la existencia de riesgo; y

Una vez terminado el trabajo, la barrera sera retirada por el responsable de la tarea. Las cintas de precaucion no
podran usarse como sustituto de las barandas metélicas o resguardos protectores alrededor de perforaciones o
pozos abiertos.

Escaleras fijas y portatiles:

La unidad de servicios generales verificara periddicamente que:

1. las escaleras fijas se encuentren adosadas soélidamente a los edificios, depdsitos, maquinas o elementos que
las precisen y que las superficies de sus peldafios sean antideslizantes de ser posible. Deberan revisarse
periddicamente para detectar posibles dafios o defectos, los cuales deberan ser reparados de manera
inmediata, caso contrario, se impedira el uso de este elemento.

2. Las escaleras portétiles ofrezcan las garantias de solidez, estabilidad y seguridad y de aislamiento o
resistencia al fuego adecuada a la aplicacion, contando con todas sus partes estructurales en buen estado.
Las escaleras portatiles utilizadas para trabajos eléctricos deberan ser de material dieléctrico y contar con
registros de prueba que verifiguen que esta mantenga esta caracteristica.

Las escaleras portatiles se apoyaran en superficies planas y solidas, o en su defecto,sobre placas horizontales de
suficiente resistencia y fijeza. El ascenso, descenso y trabajo se hara siempre de frente a la escalera. No debe ser
usada simultaneamente por dos trabajadores o colaboradores.

No se permitird el transporte de pesos superiores a 15 Kg. sobre escaleras. Los pesos inferiores podran
transportarse siempre y cuando ambas manos queden libres para la sujecion. Las escaleras portatiles deberan
ser almacenadas bajo cubierta, en sitio seco y colocado horizontalmente, de manera que se evite su deterioro al
exponerse al ambiente.

Para la proteccion de aberturas:

1. Se coloquen y mantengan barreras, rejas, barandas o elementos que garanticen que el suelo no pierda
continuidad y que toda abertura se encuentre adecuadamente tapada y sellada, para la proteccion de las
personas que transitan por dicha area.

2. Al laborar en tareas especificas de mantenimiento, se debera instalar sefializacién especifica que bloquee el
paso de las personas hacia el area de trabajo. Los trabajadores y colaboradores que ejecuten tareas en estas
zonas, deberan asegurar la estabilidad del area de trabajo, contar con los equipos y elementos de seguridad
necesario para sus tareas y comprobar que la zona presenta condiciones seguras de trabajo.

3. Se utilicen cintas de precaucién para acordonar areas de trabajos donde se defina la existencia de riesgo. Una
vez terminado el trabajo, la barrera sera retirada por el responsable de la tarea. Las cintas de precaucion no
podran usarse como sustituto de las barandas metdlicas o resguardos protectores alrededor de perforaciones
0 pozos abiertos.

Manejo de elementos y cortapunzantes:

Cuenta con el entrenamiento y la experiencia necesaria para su uso y deberan ser utilizadas exclusivamente en
las actividades especificas determinadas; y

Los docentes deberan entrenar y auxiliar en el manejo de elementos cortopunzantes a sus estudiantes, verificando
gue los mismos sean correctamente manipulados durante el uso y almacenados de forma segura después de su
empleo.

Parqueaderos, desplazamiento pedestre y movilidad del personal:
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a)

b)
c)

d)

Es obligacion de todo el personal caminar por los lugares asignados para el efecto siempre respetando la Ley de
Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial y sus reglamentos;

Se prohibe el uso de parqueaderos para personas con discapacidad para el personal sin ostentar tal calificacion;

Toda persona que acceda a los parqueaderos provistos por el Instituto Superior Tecnolégico Alquimia debera
parguear en reversa segun las regulaciones nacionales e internacionales para el caso de evacuacion de vehiculos
en caso de emergencia; y

Tanto peatones como conductores tendran la obligacion de respetar y observar en todo momento, las sefiales de
advertencia y transito dentro de los parqueaderos provistos porla Institucion.

SECCION Il FACTORES BIOLOGICOS

Art.-53.

a)

b)

d)
e)

Art.-54.

a)

b)

<)
d)

e)

Art.-55.

Alimentacién: Las méximas autoridades del Instituto a través de sus unidades verificaran que todo prestador de
servicios complementarios de alimentacion o expendedor de alimentos a quien el instituto arriende, entregue en
comodato, concesione o en general permita el uso de un espacio en sus instalaciones, tome las siguientes
precauciones:

Los alimentos deben estar en recipientes limpios y herméticamente cerrados. El lugar en donde se consumiran los
productos, se extremaran las medidas de limpieza general, y en particular la higiene personal, incluyendo lavarse
las manos y no estornudar o toser sobre los alimentos;

Los alimentos se servirdn a una temperatura adecuada;

Los prestadores de servicios complementarios de alimentacion o expendedores de alimentos, deberan presentar
todos los requerimientos dispuestos por las Autoridades de Salud y garantizar el cumplimiento de las normas
legales vigentes;

Los alimentos se deben almacenar en sitios libres de humedad sin contacto con el piso y se deben conservar en
un espacio limpio y libre de grasas, aceites, agua, sustancias y desechos que pueden generar descomposicion; y
Cumplir con la normativa vigente para el ejercicio de sus actividades.

Servicios Higiénicos: La Unidad de Servicios Generales verificara periodicamente que:

Los excusados estén provistos permanentemente de papel higiénico y recipientes especiales cerrados con fundas
de basura en su interior para el depésito de basura. La limpieza de los mismos se realizara todos los dias. Los
lavabos estaran siempre provistos de agua potable y de soluciones jabonosas;

Los pisos, paredes, techos sean lisos, continuos, impermeables en tonos claros de tal manera que permitan su
facil limpieza.

La limpieza se realice todos los dias para lo cual se utilizaran los desinfectantes mas eficaces, menos téxicos y
MAs seguros.

Para lalimpieza, se dotara al personal de los equipos de proteccion personal como guantes impermeables,
ademas de las herramientas y materiales necesarios.

Todo trabajador debera revisar, inmediatamente después de haber utilizado los servicios sanitarios, que no
queden abiertas llaves de agua ni existan escapes en los elementos constitutivos de los servicios higiénicos.

Esquema de control de plagas y vectores: La Unidad de Servicios Generales verificara periodicamente que la
realizacion de actividades de limpieza general, desratizacién y fumigacion de todas las instalaciones de la
institucion, en especial de bodegas, laboratorios, bafios y area de manejo de residuos. El personal contratado para
esta actividad tendra certificacion que avale su experiencia y capacitacion para la ejecucion de esta labor; asi como
esquemas especificos de vacunacion y proteccion de la salud de su personal y deberan cumplir con los requisitos
gue la universidad considere necesario.

SECCION IV FACTORES ERGONOMICOS — PUESTOS DE TRABAJO, LOS PUESTOS DE TRABAJO, CONFORT
TERMICO, MOVIMIENTOS CORPORALES

Art.-56.

Sobreesfuerzos Fisicos: Todo trabajador del Instituto deberd mantener posturas correctas que eviten lesiones
musculo-esqueléticas durante la jornada de trabajo para lo expuesto se dispone lo siguiente:
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a)
b)

c)

d)

Art.-57.

a)

b)
c)

d)

Art.-59.

a)

b)
<)
d)

Art.-60.

Art.-61.

El personal expuesto al levantamiento y transporte de materiales pesados deberan realizar las técnicas adecuadas
y dadas por la Organizacion Internacional del Trabajo;

La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional coordinara la instruccion a los colaboradores y trabajadores del
instituto, sobre métodos seguros para levantamiento y movilizacién de cargas;

Los puestos de trabajo seran revisados por la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y evaluados una vez
cada 2 afios y periodicamente segun el caso con el fin de verificar las condiciones de los mismos y de poder adaptar
estos alos trabajadores y colaboradores con el fin de que no tengan sobreesfuerzos fisicos; y

El colaborador no debera hacer esfuerzos superiores a 23 kg, no se exigira ni se permitira a un trabajador el
transporte manual de carga cuyo peso pueda comprometer su salud o seguridad; de ser necesario debera utilizar
el equipo de apoyo disponible y antes de movilizar cualquier objeto, se debe verificar el peso de éste, valorando la
posibilidad de hacerlo manualmente o no.

Posturas adecuadas en el trabajo: Los colaboradores y trabajadores deberan observar lo siguiente:

Mantener posturas correctas, sentdndose en el plano del asiento no en los bordes, evitando dejar la espalda sin
apoyo; los codos deberan quedar a la altura del plano de trabajo; las piernas flexionadas y los pies deberan
descansar sobre el suelo, para evitar movimientos y posturas forzadas del cuerpo, los elementos a manipular
tendran que situarse adecuadamente;

Mantener el tronco recto, deberan apoyar la espalda en el respaldo;

La silla debe estar lomés cerca de la mesa de trabajo, y los elementos que utilizara debera ponerlos cerca de las
manos;

Para manipular objetos pesados o voluminosos, es preferible hacerlo en posicion de pies;

En caso de posturas prolongadas ya sea sentados o de pie que resultan fatigantes, al primer signo de cansancio,
procurara cambiar de posicion;

La mesa de trabajo debe estar a la altura de los codos, si requiere mayor precision se elevard, y si, requiere
esfuerzos fisicos importantes, el plano debera bajarse;

El tronco debe estar recto permanentemente, y no permanecer en una misma posicion;

Efectuar movimientos de estiramiento de los musculos; y

Cada 60 minutos los colaboradores y trabajadores realizaran cambios de posicion.

. Pantallas de visualizacién de datos, monitores y manejo de equipos de coOmputo: Para el personal que

ejecuta trabajo con pantallas de visualizacion de datos, la Direccién a cargo por medio de las Unidades competentes
realizaré la gestion de mejora continua a fin de proporcionar:

Asientos y mobiliarios de trabajo estables y comodos, que permitan regular acorde al usuario y aseguren los
respaldos necesarios para evitar dafos o lesiones;

Capacitacion al personal en temas relacionados a los riesgos que origina el trabajo con pantallas de datos;
Informacion al trabajador sobre la necesidad de colocar la pantalla de computador en contra de entrada de luz para
evitar los reflejos que puede producir los rayos de luz;

Comunicacion sobre la obligatoriedad de ajustar los elementos del mobiliario antes de iniciar el trabajo como es silla,
pantalla, mesa, teclado, orientacion de la pantalla;

Programas especificos que permitan al colaborador mantener una buena postura al sentarse y realizar
estiramientos para evitar la tensién muscular;

Todo trabajador debera:

Regular la altura de la silla o de la superficie de trabajo, de forma que los antebrazos queden paralelos al suelo y
las mufiecas no se doblen.

Adoptar una posicion relajada y erguida. Evitar inclinarse hacia adelante o hacia atras.

Colocar los pies de forma plana sobre el suelo.

La zona lumbar debe quedar comodamente apoyada.

Durante el trabajo con computadoras personales se verificara que el trabajador interrumpa su trabajo por cinco
minutos por cada dos horas de trabajo, y el trabajador debera realizar ejercicios de estiramiento.

Control de la sobrecarga laboral, monotonia del trabajo y el trabajo a presion: La Unidad de Seguridad y
Salud Ocupacional debera identificar, medir, evaluar y controlar los factores de riesgo psicosocial a fin de prevenir
situaciones de presion y sobrecarga laboral con el apoyo de la Unidad de Talento Humano, provocadas por falta
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a)

b)

d)

Art.-62.

Art.-63.

Art.-64.

de pausas en el trabajo, complejidad y rapidez en las tareas, monotonia, repetitividad, rutina, etc. Se lo realizara
mediante:

El adecuado control del ritmo de trabajo, por medio de la implementacion de programas de pausas entre
actividades;

La organizacion de actividades, de manera que se mantenga un ritmo y orden determinado que permita periodos
de descanso y cambios de tareas;

Las adecuadas relaciones humanas interpersonales, con contexto psicosocial individual y de grupo, a través del
establecimiento de objetivos, funcionales y de cooperacion, asi como el manejo adecuado de canales y medios de
comunicacion interna; y

Medicién y mejoramiento continuo del clima laboral mediante el establecimiento y ejecucién de acciones enfocadas
a fortalecer las relaciones laborales y el compromiso de funcionarios mismos.

Acoso Laboral: Bajo ningln concepto, orden o jerarquia se permitira la presencia del acoso psicolégico en el
instituto. Se estableceran politicas claras a fin mitigar cualquier acto que pudiere considere como acoso laboral.
Cualquier trabajador tiene derecho y obligacion de presentar una queja verbal o escrita por medio del canal de denuncias
sobre acoso moral o psicoldgico de su persona o de un compafiero de trabajo. La Unidad de Talento Humano, la
Coordinacion de Bienestar Estudiantil, la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional y ante las autoridades del
instituto.

La persona que reciba la queja verbal o escrita de acoso moral o psicoldgico la comunicara de inmediato a la
Unidad de Talento Humano.

SECCION V FACTORES GENERALES DE RIESGOS PSICOSOCIALES

Art.-65.

b)

<)
d)

Art.-66.

a)

b)
c)
d)

e)

Factores: La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, en coordinacién con la Unidad de Talento Humano, ante
la presencia de factores que generan estrés, irritabilidad, monotonia, fatiga, sobrecarga de trabajo, siniestralidad,
inadaptabilidad, ausentismo o aburrimiento evaluara la implementaciéon de una o mas de las siguientes medidas:
Pausas, rotacién y redisefio en el puesto de trabajo;

Crear una cultura organizacional de salud y seguridad y recomendarla como actividad continua del Comité de
Seguridad e Higiene del Trabajo;

Fomentar conductas favorables para un mejor rendimiento en el trabajo del programa de capacitacion; y
Fomentar un mayor compromiso del trabajador con las politicas de seguridad y salud, cada momento que se
exponga un tema de capacitacion en el temario inicial del curso, seminario o charla.

CAPITULO VI
SENALIZACION DE SEGURIDAD

Sefializaciéon de Seguridad: La Unidad de Seguridad y Salud con el apoyo de las autoridades méaximas
implementaran sefializacién de seguridad bajo la norma técnica NTE INEN — ISO 3864-1 y/o actualizaciones de
la normativa, considerando lo siguiente:

La sefializacion de seguridad se establecera en lugares estratégicos que permitan identificar la existencia de
riesgos. No sustituira en ningln caso la adopcion obligatoria de las medidas preventivas, colectivas o personales
necesarios para la eliminacion de riesgos existentes, si no que seran complementarias a las mismas;

La sefializacion de seguridad se mantendra en buen estado de utilizacion y conservacion caso contrario sera
cambiada oportunamente;

La sefializacién de seguridad sera empleada de forma que el riesgo que se indica sea facilmente identificado,
pudiendo enmarcarse para este fin con otros colores que refuercen su visibilidad;

Todo el personal sera instruido acerca de la existencia, situacion y significado de la sefializacion de seguridad
empleada en el centro de trabajo, sobre todo en el caso que se utilicen sefiales especiales;

La sefalizacion de seguridad se usard como preferencia los simbolos evitando la utilizacién de palabras escritas,
estos simbolos, formas y colores deben sujetarse a las disposiciones de las normas del Instituto ecuatoriano de
Normalizacion y en su defecto se utilizaran aquellos con significado internacional.
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Art.-67. Disefio de la sefializacion y su aplicacion: Los simbolos, formas y colores se sujetaran a las disposiciones del

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion (INEN) establecidas en materia de Seguridad y Salud.

Tipos de sefializacion:A efectos clasificatorios, la sefializacion de seguridad podra adoptar las siguientes formas:

a) Lasefializacion Optica se usara con iluminacion externa o incorporada de modo que combinen formas geométricas

y colores;

b) Las sefales acusticas, intermitentes o continuas en momentos y zonas que, por sus especiales condiciones o
dimensiones, la frecuencia de las mismas sera diferenciable del ruido del ambiente y en ninglin caso su nivel

sonoro superara los limites establecidos en el Decreto 2393;

c) Se cumpliran ademas con las normas establecidas en el Reglamento respectivo de Cuerpo de Bomberos del pais;

y

d) Se utilizara figuras geométricas y colores de seguridad bajo la normativa, siendo:

TABLA 1 - Figura geométrica, colores de fondo y colores de contraste para sefales

CUADRADO

COLOR DE COLOR
FIGURA COLOR DE | CONTRASTE DEL
GEOMETRICA SIGNIFICADO SEGURIDAD | AL COLOR DE | SIMBOLO EJEMPLO DE USO
SEGURIDAD | GRAFICO
® -NO FUMAR
) -NO BEBER AGUA
CIRCULO CON | PROHIBICION ROJO BLANCO NEGRO
UNA BARRA -NO TOCAR
DIAGONAL
-USAR PROTECCION PARA LOS
‘ 0JOS
ACCION
AZUL BLANCO BLANCO )
OBLIGATORIA -USAR ROPA DE PROTECCION
CIRCULO
-LAVARSE LAS MANOS
-PRECAUCION:
A SUPERFICIE CALIENTE
-PRECAUCION:
TRIANGULO | PRECAUCION | AMARILLO NEGRO NEGRO |RIESGO BIOLOGICO
EQUILATERO
CON ESQUINAS -PRECAUCION:
EXTERIORES ELECTRICIDAD
REDONDEADAS
-PRIMEROS AUXILIOS
; -SALIDA DE EMERGENCIA
C(S)E'GD'C;ZN VERDE BLANCO BLANCO
U -PUNTO DE ENCUENTRO DURANTE
UNA EVACUACION
CUADRADO
-PUNTO DE LLAMADO PARA
ALARMA DE INCENDI
EQUIPO c ©
CONTRA ROJO BLANCO BLANCO [-RECOLECCION DE EQUIPO
INCENDIOS CONTRA INCENDIOS

-EXTINTOR DE INCENDIOS
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El color blanco se incluye para material fosforescente bajo condiciones de luz de dia con propiedades definidas en la

norma ISO 3864-4

TABLA 2 — Figura geométrica, colores de fondo y colores de contraste para sefiales complementarias

Art.-69.
a)

b)

c)

d)

e)

Art.-70.

b)

Art.-71.
a)

b)

c)

COLOR DE LA
COLOR DE -

FIGURA COLOR DE INFORMACION DE

GEOMETRICA SIGNIFICADO FONDO C(C)?g;RISAES;—EI\?II)_O SEGURIDAD
COMPLEMENTARIA

BLANCO
INFORMACION COLOR DE NEGRO CUALQUIERA
COMPLEMENTARIA SEGURIDAD DE
LA SENAL DE NEGRO O BLANCO
RECTANGULO SEGURIDAD
CAPITULO VII

ACCIDENTES MAYORES, PREVENCION PLANES DE EMERGENCIA Y PLANES DE CONTINGENCIA

Plan de Emergencia:

El Instituto Superior Tecnoldgico Alguimia contara con un plan de emergencia que sera ejecutado por un
profesional competente, de acuerdo a la normativa legal vigente y aprobado por Rectorado;

El plan de emergencia establecerd mediante el andlisis de riesgos, un procedimiento de comunicacion, actuacion
evacuacioén, conformacion de brigadas, recursos de respuesta ante una emergencia y tipos de alerta establecido
para afrontar eventos de origen natural o antropico como: incendios, explosiones, erupcion volcanica, terremotos
y siniestros a los que puede estar expuesto el Instituto Superior Tecnolégico Alquimia;

El plan de emergencia contara con tres etapas definidas y explicadas, como seran descritas a continuacion:

- ANTES: Prevencién, mitigacién, preparacién y alerta

- DURANTE: Atencion, actuacion.

- DESPUES: Rehabilitacién y reconstruccion;

La Unidad de Seguridad y Salud difundira el plan de emergencia dos veces en el afio con todo el personal a través
de capacitaciones de sensibilizacién y concientizacion, como ejecucion de simulacros adiestrando al personal
sobre su rol como brigadista;

El plan de emergencia debera ser actualizado cuando exista cambios estructurales, institucionales o cambios de
gran incidencia que afecten al plan de emergencia; y

El plan de emergencias se orientara a enfrentar y mitigar las consecuencias de los accidentes que se pudieran
presentar, la adopcion de medidas de proteccién mas idoneas, los recursos humanos y materiales necesarios para
su aplicacion y el esquema de coordinacion de personas, organismos y servicios que deban intervenir.

Plan de Contigencia:

La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, debe ejecutar un plan de contingencia con procedimientos
alternativos al funcionamiento normal de la institucion, cuando se vea perjudicada por una emergencia interna o
externa de acuerdo al analisis y vulnerabilidad.

El plan de contingencia debe servir como instrumento rector para la realizacion de actividades dirigidas a prevenir,
mitigar y dotar de una herramienta que permita coordinar y planear el control y atencién de riesgos y sus efectos
asociados sobre las personas, ambiente e instalaciones en esta clase de eventualidades.

El plan de contingencia debe estar disponible para todas las partes interesadas.

Brigadas y Simulacros:

La Unidad de Seguridad y Salud establecera las brigadas de emergencia analizando la naturaleza de la institucion,
cantidad y perfil del personal, infraestructura, recursos de emergencia, entre otros factores;

El Instituto que por sus caracteristicas industriales o tamafio de sus instalaciones disponga mas de 25 personas
en calidad de trabajadores o empleados y colaboradores, deben organizar una Brigada de Supresion de incendios,
periodica y debidamente entrenada y capacitada para combatir incendios dentro de las zonas del trabajo;
Capacitar y entrenar a los brigadistas seleccionados en todo lo que tenga que ver con el sistema de emergencia
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d)

Art.-72.

Art.-73.

a)

b)

c)

9)

Art.-77.

a)

b)

de la institucion;

Se establecerd un cronograma anual para la ejecucion de simulacros internos: informados, no informados y
externos informados coordinando con entes gubernamentales; y

Los brigadistas deberan tener un identificativo que les permita en una emergencia ser facilmente reconocidos.
Prenvencion deincendios: La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, tomara las medidas tendientes a evitar
incendios, explosiones, u otros eventos adversos de tipo antropico que se puedan presentar en las instalaciones,
y sitios de trabajo, para lo cual se observaran las siguientes disposiciones:

CAPITULO VIII
NORMAS GENERALES DE PRENVENCION

Normas generales:

Se nombraran responsables y coordinadores de prevencion y control de incendios que estaran dirigidos por el
técnico en prevencion de riesgos y en coordinacion con el Comité de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Quienes
lo conformaran deben conocer como utilizar los recursos contra incendios (extinguidores, alarmas, etc.) y los
procedimientos estipulados en el Plan de Emergencias y Contingencias.

Identificacion de la Emergencia. Se designaran los medios materiales y humanos para la identificacion y
declaratoria de emergencias.

Plan de emergencia Interior que contara con:

Eliminacion del riesgo;

Reduccion de la probabilidad de ocurrencia;

Mitigacién de las consecuencias;

Rescate, evacuacion, recuperacion de victimas, reparacion de dafios materiales; y

. Plan de ayuda mutua.

apwdhdPRE

. Normas Generales de Prevencién de Incendio:

Informar al personal de los riesgos de incendio inherentes al puesto de trabajo;

Mantener pasillos y el ambiente de trabajo libres de obstaculos, observando siempre el orden y limpieza;
Realizar revisiones y mantenimiento periddico de los recursos contra incendios, y de las instalaciones eléctricas
por personal calificado; y

Controlar que todos los tableros eléctricos se encuentren cerrados y en buen estado de mantenimiento y
funcionamiento.

. Normas Generales de Prevencion de Explosiones:

En caso de contar con equipos de presion como cilindros de gas de uso industrial se los mantendra en lugares
especiales; y
Revisar periédicamente el estado de los recipientes a presion.

. Normas Generales de Prevenciéon de Desastres Naturales.

La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional capacitara a los trabajadores y colaboradores para que, en caso de
desastre naturales, sigan las siguientes directrices:

Mantener la serenidad;

Alejarse de las ventanas, anaqueles o muebles que puedan producir la rotura de vidrios;

Retirarse de los lugares donde haya objetos sueltos de gran dimension;

Evitar aglomeraciones y salidas tumultuosas;

Seguir con todos los procedimientos del plan de emergencias;

Se mantendr4 siempre en Optimas condiciones los bajantes de aguas lluvias, asi comolos diferentes sistemas de
canalizaciones; y

Ante la presencia de cualquier desastre natural que pueda atacar a las instalaciones de la universidad, se activaran
los diferentes procedimientos de actuacion contra emergencias.

Organizacién para una adecuada respuesta en casos emergentes: La Unidad de Seguridad y Salud
Ocupacional debera realizar la adecuada gestion y organizacion para respuesta en caso de desastres y
emergencias. Gestion que incluye los siguientes parametros:
Los extintores de incendios deberan siempre estar en éptimo estado de funcionamiento, para lo cual, debe existir la
constancia del chequeo por una persona o empresa competente;
El acceso al equipo e instalaciones de extincion de incendios, que incluye bocas de toma de agua, conexiones para
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<)
d)

e)

Art.-78.
b)
c)
d)

Art.-79.

Art.-80.

Art.-81.
a)

b)
<)
d)
e)

Art.-82.

Art.-83.

Art.-84.

mangueras y extintores portatiles debe estar siempre despejado;

Adiestramiento de coordinadores de Area, docentes, y varios empleados en la utilizacion del equipo de extincién de
incendios;

Las salidas de emergencia deberan ser ubicadas en lugares de facil visualizacion y en tamafio dispuesto por las
normativas vigentes;

En las oficinas deberan existir alarmas sonoras y luminosas ubicadas en lugares previamente definidos
técnicamente; y

El material destinado al control de incendios no podra ser utilizado para otros fines y su emplazamiento libre de
obstaculos ser& conocido por las personas que deban emplearlo, debiendo existir una sefializacion adecuada de
todos los elementos de control, con indicacion clara de normas y operaciones a realizar.

CAPITULO VI
INDUCCION, INFORMACION Y CAPACITACION EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS

El personal del Instituto Superior Tecnolégico Alquimia recibiran la induccién en Seguridad y Salud Ocupacional.
La informacién en materia de Seguridad y Salud debe centrarse entre otros temas en:

Los riesgos existentes en el instituto, tanto en el puesto del trabajo, como a nivel general;

Las medidas preventivas adoptadas para combatir los riesgos;

Las medidas preventivas adoptadas para situaciones de emergencia, tales como primeros auxilios, prevencion y
manejo de incendios, evacuaciones;

Temas relacionados al area de la salud; y

Otros temas de seguridad como planes de emergencia.

El instituto utilizara para ello, los medios que consideré més idoneos tales como: carteleras, correos electronicos
masivos, pagina web de la Institucion, entre otros.

El personal sera informado sobre las medidas de actuacion en caso de incendio.

Los objetivos de la capacitacion y formacion seran entre otros los siguientes:

Proporcionar a todos los miembros de la organizacién una cultura basada en prevencion de riesgos: se debera
garantizar que cada trabajador reciba una formacion teérica y practica, suficiente y adecuada, en prevencion de
riesgos, a partir del ingreso al Instituto Superior Tecnoldgico Alquimia, independientemente de la duracién de su
contrato;

Se debera orientar sobre todo a la funcién de cada trabajador, a su puesto de trabajo, y adaptarse a la aparicion
de nuevos riesgos, debiendo repetirse periddicamente de acuerdo a las necesidades;

Crear el medio necesario para perfeccionar los niveles profesionales, adaptandolos a la diversidad;

Servir de integracién y motivacion;

Establecer un medio eficaz de comunicacion; y

Aumentar la productividad del instituto preservando y optimizando el recurso humano.

Los programas de capacitacion en temas de seguridad y salud, deberan ser elaborados de acuerdo con las normas
vigentes aplicables, al andlisis de riesgo existente, el ambito propio de las actividades especificas y actualizarse
permanentemente instruyendo y capacitando al personal sobre los diferentes tipos de riesgo, entrenandolos
especificamente sobre su propio puesto de trabajo.

Seréan responsables de la formacion en materia de Seguridad y Salud, la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional
en coordinacion con la Unidad de Talento Humano.

La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional presentara un cronograma para la formacién de todo el personal del
Instituto, en materia de Seguridad y Salud, el mismo que se orientard a cubrir las necesidades basicas de
formacion para la prevencion de accidentes y enfermedades del trabajo, derivadas de los riesgos generales de la
compafiia, como de los especificos de cada puesto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera: El presente Reglamento sera de observacion y cumplimiento obligatorio por parte de todos los trabajadores y
colaboradores del INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO ALQUIMIA.
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Segunda: Se proveera a cada colaborador un ejemplar del presente Reglamento dejando constancia de dicha entrega.

Tercera: Se capacitara a todas las personas que deban observar y cumplir con el presente Reglamento. La capacitacion
serd realizada por la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional.

Cuarta: Quedan incorporadas al presente Reglamento de Seguridad y Salud todas las disposiciones contenidas en el
Cdbdigo del Trabajo, sus reglamentos, las normas pertinentes emitidas por el IESS y demas normativa vigente en materia de
seguridad y salud ocupacional.

I Hnﬁélf%ecﬁ&]:&n‘eme por
{1 FATARDO VASQUEZ

Ing. Diego Fajardo Vasquez, Mgtr
RECTOR

CERTIFICO: Que el presente REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO del Instituto
Superior Tecnologico Alquimia fue debidamente conocido y aprobado por los miembros del Cuerpo Colegiado en sesién
extraordinaria del 20 de septiembre del 2024

Atentamente,

e e
Dra. Lourdes Salinas Hidalgo
SECRETARIA GENERAL
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