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APROBACION
CONSIDERANDO:

Que el articulo 434 del Cédigo de Trabajo establece: "En todo medio colectivo y permanente de trabajo que
cuenta con mas de diez trabajadores, los empleadores estan obligados a elaborar y someter a aprobacion del
Ministerio del trabajo, por medio de la Direccion Regional del Trabajo, un reglamento de higiene y seguridad, el
mismo que sera renovado cada dos afios".

Que el Proyecto de reglamento higiene y seguridad de la empresa EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
GESTION DE DESTINO TURISTICO , domiciliada en el canton QUITO provincia de PICHINCHA, fue
presentado con fecha 10/02/2020 para su aprobacion por intermedio de su representante legal debidamente
legitimado.

RESUELVE:

Art. 1.- Aprobar el reglamento higiene y seguridad de la empresa EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
GESTION DE DESTINO TURISTICO ; con domicilio en la Provincia de PICHINCHA, Cantén QUITO.

Art. 2.- Quedan incorporadas al reglamento higiene y seguridad de la empresa EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO las disposiciones del Cédigo del Trabajo, que
prevaleceran en todo caso, asi como lo convenido en el Contrato Colectivo, si lo hubiere;

Art. 3.- Todo lo que se contraponga con la Constitucion de la Republica del Ecuador, a los Tratados
Internacionales en materia laboral y al Cédigo de Trabajo se entenderan como nulos.

Art. 4.- La presente Resolucién junto al Reglamento Higiene y Seguridad deberan ser exhibidos
permanentemente en lugares visibles del lugar del trabajo.

Art. 5.- Se deja constancia de la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico deslinda cualquier tipo
de responsabilidad, respecto de la veracidad y autencidad de la informaciéon y documentacion anexa para la
aprobacion del presente reglamento.

Con sentimiento de distinguida consideracion,

Abg. Ménica Graciela Burbano Albornoz
DIRECTORA REGIONAL DEL TRABAJO Y SERVICIO PUBLICO DE QUITO
MINISTERIO DEL TRABAJO



REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE, SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL DE LA EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION
DE DESTINO TURISTICO QUITO TURISMO

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA
e Registro Unico de Contribuyentes (RUC)
1768154420001
e Razén Social
Empresa Publica Metropolitana de Gestidn de Destino Turistico Quito Turismo
e  Actividad Econémica
Actividades de Fomento del Turismo
e Tamafio de la Empresa / Institucion
Institucion pequena, cuenta con 90 servidores publicos.
e Centros de Trabajo
No cuenta con centros de trabajo
e Direccidn
Provincia: Pichincha, Cantén: Quito, Parroquia: La Concepcidn, Pasaje Oe3 Rio Amazonas N° 51-

20 Interseccion: N50B

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

1. Objetivos
El presente Reglamento tiene como objetivo la Prevencidn, disminuciéon, eliminacién de los
riesgos laborales y el mejoramiento del medio ambiente del trabajo, se sustenta en los principios
de: responsabilidad, competitividad, eficacia, eficiencia, igualdad, calidad, calidez, participacion,

unidad y solidaridad preventiva por la seguridad, la salud integral y la vida.

Los objetivos del presente reglamento son los siguientes:

- Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 434 del Cédigo de Trabajo en vigencia

y demds normativas legales en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.



- Fomentar el cumplimiento y aplicacién de las normas de prevencidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo, estableciendo responsabilidades en todos los niveles que permitan
determinar procedimientos técnicos, claros y precisos que disminuyan y/o eviten
accidentes, incidentes y enfermedades ocupacionales, y de esta forma alcanzar un
ambiente laboral sano y seguro en toda la Empresa Publica Metropolitana de Gestién
de Destino Turistico.

- Determinar obligaciones, responsabilidades prohibiciones, reconocimientos e
incentivos para los funcionarios, servidores y trabajadores que cumplan y estimulen el
acatamiento de la normatividad vigente en esta materia.

- Establecer sanciones y correctivos en los casos de incumplimiento de Leyes, Normas y
Reglamento de Higiene y Seguridad y recomendar las acciones correctivas
correspondientes conforme a la normativa legal vigente.

- ldentificar y comunicar inmediatamente de los riesgos que puedan afectar la salud, del

personal de la institucion.

2. Ambitos de aplicacion

De conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo — Decreto Ejecutivo 2393, Titulo I, Disposiciones

Generales, Art. 1 Del Ambito de Aplicacién.

Las disposiciones del presente Reglamento, son de obligatorio cumplimiento para todos los
funcionarios, servidores y trabajadores, se aplicardn en todas las actividades laborales de la

EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO.



POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Para la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, es prioridad la
proteccidn de salud integral seguridad y bienestar de las personas que trabajan en la instituciéon
y en conocimiento de que la Seguridad y Salud en el trabajo forman parte integral de la
estructura general de la gestion con incidencia en los resultado de la organizacién manifiesta su

politica contenida en los siguientes elementos:

1. Cumplir con la normativa legal en materia de Seguridad y Salud en el trabajo, en procura
del bienestar integra bio psico social de los/as servidores de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestion de Destino Turistico y para los usuarios / visitantes.

2. Fomentar politicas para la conservacion de sus bienes materiales, considerados
Patrimonio Cultural de la Humanidad, contribuyendo a la preservacién del medio
ambiente.

3. Asegurar los recursos técnicos, legales, econdmicos y humanos necesarios para la
implementacion de la Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo, con un enfoque de
mejora continua que permita la actualizacion e impulso de programas de motivacion y
de capacitacion dirigidos a servidores y trabajadores municipales, a fin de asegurar las
competencias necesarias para lograr una cultura preventiva, conocida y aplicada por

todo el personal de la institucion.

Carla Cardenas R.
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO



CAPITULO |
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

1. OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR

Las autoridades de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, cumpliran
y haran cumplir las disposiciones del presente Reglamento y deberdn tomar medidas tendientes
a disminuir los riesgos laborales, conforme lo dispuesto en el Reglamento de la LOSEP, Capitulo
VIII DE LA SALUD OCUPACIONAL; Art. 410 del Cédigo del Trabajo; Art. 11 del Reglamento de
Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo —
Decreto Ejecutivo 2393; Capitulo lll Ar. 11 al 17 del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en
el Trabajo — Decision 584 CAN, son obligaciones generales de los personeros de las entidades

municipales las siguientes:

a. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de este Reglamento y demas normas vigentes
en materia de prevencion de riesgos relacionados con el trabajo.

b. Adoptar las medidas necesarias para la prevencidn de los riesgos que puedan afectar a
la salud y el bienestar de los funcionarios, servidores y trabajadores de la Empresa
Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico —Quito Turismo-.

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

d. Organizar y facilitar el servicio médico, comité y departamento de seguridad, con
sujecion a las normas legales vigentes.

e. Entregar gratuitamente a los servidores y trabajadores de la Empresa la ropa de trabajo
y los medios de proteccion personal.

f. Entregar cada afio ropa de trabajo a los trabajadores amparados por el Cédigo de

Trabajoy el equipo de proteccidn personal a quienes corresponda.



Cuando un servidor o trabajador, como consecuencia del trabajo, sufra lesiones o
adquiera una enfermedad profesional, dentro de la practica de su actividad laboral
ordinaria, segun dictamen de la Comisiéon de Evaluaciones de Incapacidad del IESS, el
patrono deberd ubicarlo en otro lugar de trabajo, previo consentimiento del trabajador
y sin mengua a su remuneracion. La renuncia para la reubicacién se considerara como

omisidn a acatar las medidas de prevencidn y seguridad de riesgos.

Efectuar evaluaciones médicas periddicas a los servidores y trabajadores que laboren
en actividades consideradas peligrosas y especialmente, cuando sufran dolencias o
defectos fisicos o se encuentren en estados o situaciones que no respondan a las
exigencias psicofisicas de los respectivos puestos de trabajo, determinado por el médico
ocupacional del Dispensario Anexo IESS.

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 institucién.

Dar formacidon en materia de prevencion de riesgos, al personal de la institucién, a

través de cursos regulares y periddicos.

Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones dadas
por el Comité Paritario de Seguridad, Servicio Médico y el Responsable de Seguridad e
Higiene del Trabajo.

Remitir la informacion que tienen relacidn con la salud de los servidores, funcionarios y
trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico al
Dispensario Anexo al IESS Administracién Zona Norte, brindando las facilidades

necesarias a las actividades.

Proveer a los servidores y trabajadores de un ejemplar del presente Reglamento Interno
de Seguridad y Salud Ocupacional, dejando constancia de dicha entrega.

Facilitar durante las horas de trabajo, la realizacion de inspecciones en esta materia.
Dar aviso inmediato a las autoridades de trabajo y al instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, de los accidentes y enfermedades profesionales ocurridos en la institucion y
entregar una copia al Comité Paritario de Seguridad.

Instruir al personal a su cargo sobre los riesgos especificos de los puestos de trabajo y

las medidas de prevencién a adoptar.



g. 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.
r. Acatar las disposiciones del Ministerio de Trabajo y del Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social.

2. OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS SERVIDORES Y TRABAJADORES

2.1 Los servidores, funcionarios y trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién
de Destino Turistico, tienen las siguientes obligaciones en materia de prevencion de riesgos
laborales, conforme lo dispuesto en el Capitulo IV, Art. 18 al 24 del Instrumento Andino de
Seguridad y Salud en el Trabajo — Decisidn 584 CAN, son derechos y obligaciones de los

trabajadores las siguientes:

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

b. Asistir a los cursos sobre prevencion y control de desastres, riesgos, salvamento y
socorrismo programados por la institucion u organismos especializados del sector
publico.

c. Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y
salud que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que le
impartan sus superiores jerarquicos directos.

d. Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

e. Usar adecuadamente y conservar los medios de proteccidon personal proporcionados
por la institucidn.

f. Informar al empleador sobre las averias en equipos, maquinas o vehiculos que entrafien
riesgos y puedan ocasionar accidentes de trabajo.

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

h. Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y someterse

a los reconocimientos médicos periddicos programados por la institucion.



No introducir bebidas alcohdélicas ni otras sustancias téxicas a los centros de trabajo ni
presentarse o permanecer en los mismos en estado de embriaguez o bajo los efectos
de dichas sustancias por lo menos 24 horas antes de presentarse a laborar.

Cooperar y participar en el proceso de investigacién 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 lo
originaron.

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 servidor y trabajador debe informar al médico del Servicio Médico
Ocupacional de los dispensarios anexos al IESS las caracteristicas detalladas de su
trabajo, con el fin de inducir la identificacién de la relacidn causal o su sospecha.
Cooperar en el desarrollo y consecucion de los programas de salud ocupacional que
organicen los dispensarios anexos al IESS — (SMO)

Someterse a los exdmenes médicos periddicos programados por la Empresa Publica
Metropolitana de Gestiéon de Destino Turistico, a los que estén obligados por norma
expresa, asi como a los procesos de rehabilitacion integral.

Participar en los organismos paritarios en los programas de capacitacién y otras
actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales, que organice su empleador o la
autoridad competente.

Interrumpir las actividades laborales si identifican riesgo inminente y de ser necesario
evacuar el drea de trabajo en riesgo.

Optar por las medidas necesarias para minimizar los riesgos en caso de no tener la
posibilidad de ese momento comunicarse con sus superiores o jefe inmediato.

Acatar 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 o enfermedades adquiridas dentro de la Empresa o anteriormente.

Informar oportunamente al Jefe inmediato, sobre condiciones de: salud, embarazo,

gripe, temperatura, afecciones emocionales y otras.

Observar y respetar las sefiales y signos de seguridad y las normas sobre prevencion.



t.

Todo servidor y trabajador estd obligado al cuidado de los elementos de prevencién y
poner en conocimiento de su jefe inmediato sobre el maltrato, alteracién o desaparicidon

de dichos elementos.

2.2 Los servidores, funcionarios y trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de

Gestion de Destino Turistico —Quito Turismo- tienen derecho a:

a)

c)

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 prevencién, forman parte del derecho de los servidores y trabajadores

municipales a una adecuada proteccion en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Los servidores y trabajadores, tienen derecho a estar informados sobre los riesgos
laborales vinculados a las actividades que realizan y complementariamente, el
empleador informara a los servidores y trabajadores sobre las medidas que se ponen en
practica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.

Los servidores y trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de Gestidn de
Destino Turistico —Quito Turismo- o su representante tienen derecho a solicitar a la
autoridad competente la realizacion 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 realizacidn de la respectiva
diligencia y, en caso de considerarlo conveniente, dejar constancia de sus observaciones

en el acta de inspeccion.

Sin perjuicio de cumplir con sus obligaciones laborales, funcionarios, servidores y
trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico,
tienen derecho a interrumpir su actividad cuando, por motivos razonables, consideren
gue existe un peligro inminente que ponga en riesgo su seguridad o la de otros
servidores y trabadores. En tal supuesto no podran sufrir perjuicio alguno, a menos que

hubieran obrado de mala fe o cometido negligencia grave.



f)

g)

Los servidores y trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de
Destino Turistico —Quito Turismo-, tienen derecho a cambiar de puesto de trabajo o de
tarea por razones de salud, rehabilitacién, reinsercion y recapacitacion.

Los servidores y trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de Gestidon de
Destino Turistico, tienen derecho a conocer los resultados de los exdmenes médicos de
laboratorio o estudios especiales practicados con ocasion de la relacién laboral.
Asimismo, tienen 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. Solo podra facilitarse al empleador informacidn
relativa a su estado de salud, cuando el servidor o trabajador presente su
consentimiento expreso.

Los servidores y trabajadores tienen derecho a la informacion y formacién continua en

materia de prevencién y proteccion de la salud en el trabajo.

3. PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y SERVIDORES Y TRABAJADORES

3.1 Prohibicién para el empleador

a.

Ordenar y autorizar trabajos que pongan en peligro la integridad del trabajador o de los
bienes de la institucion.

Permitir a los servidores y trabajadores que realicen sus actividades en estado de
embriaguez o bajo la accién de cualquier toxico.

Facultar a los servidores y trabajadores el desempefio de sus labores sin el uso de los
equipos de proteccion personal y su respectiva ropa de trabajo.

Dejar de cumplir las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la Comisidon
de Evaluacion de las Incapacidades del IESS, sobre cambio temporal o definitivo de los
servidores y trabajadores, en las actividades o tareas que pueden agravar sus lesiones o
enfermedades adquiridas dentro de la propia institucién.

Permitir que el servidor o trabajador realice una tarea riesgosa para cual no fue
capacitado previamente.

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

Reglamentos y Resoluciones.



3.2 Prohibiciones para los Servidores y Trabajadores:

a)

c)

g)

Introducir o consumir bebidas alcohdlicas y otras sustancias psicotrépicas en la Empresa
Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico —Quito Turismo-, presentarse o
permanecer en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias tdxicas o
estupefacientes.

Fumar en las oficinas y pasillos de los edificios donde funcione la Empresa Publica
Metropolitana de Gestidon de Destino Turistico —Quito Turismo-; todos los espacios de
la Empresa son “Edificios Libres de Humo".

Prender fuego en los lugares de trabajo y sitios que constituyan peligro.

Maniobrar maquinas, vehiculos, equipos o instalaciones eléctricas sin estar autorizado
y capacitado para ello.

Realizar trabajos sin haber recibido las instrucciones sobre prevencion de accidentes y
sin tener el entrenamiento previo suficiente.

Usar combustibles u otras sustancias inflamables en la limpieza de equipos, maquinas o
vehiculos mientras estén en funcionamiento.

Abandonar maquinas, equipos o vehiculos que se encuentren operando bajo su control
a excepcion del tiempo destinado para el refrigerio.

Poseer o portar armas de fuegos dentro de los predios de la institucion o en lugares de
trabajo, sin el respectivo permiso para ello.

Manipular instalaciones y cables eléctricos sueltos sin tomar las precauciones del caso.
Realizar cualquier tipo de trabajo sin el uso de los implementos de proteccion personal
o colectiva.

Operar y/o detener maquinas, equipos u otras herramientas de trabajo sin estar
debidamente autorizados salvo por fuerza mayor y debidamente justificada.

Ingerir alimentos o bebidas en los puestos de trabajo en los cuales exista el riesgo de
contaminacion bioldgica o de substancias téxicas.

Incitar, inquietar, apostar, jugar y fastidiar a los compafieros de trabajo durante el
desarrollo de la jornada.

Realizar actos que causen dafio a las pertenencias de la empresa y pongan en peligro la
seguridad e integridad del personal.

Abandonar el puesto de trabajo sin previa autorizacion.



p) Permitir el ingreso, transportar a personas externas a la institucién a las instalaciones o

en los medios de esta.

g) Hacer caso omiso de las indicaciones de seguridad y salvamento dictadas.

4. RESPONSABILIDADES DE LOS GERENTES, DIRECTORES Y JEFES
Conforme a lo dispuesto en el Cddigo del trabajo, Titulo IV De los riesgos del Trabajo Capitulo I.
Determinacion de los riesgos y de la responsabilidad del Empleador.

Serdn responsabilidades:

a. Formular la politica de seguridad y salud de la organizacion y hacerla conocer a todo el
personal

b. Proveer de los recursos econdmicos, humanos y tecnolégicos necesarios para el buen
desarrollo de la Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (que forma parte de la
Gestion Integrado de la Institucidn y el correcto desenvolvimiento de la prevencién de

los riesgos laborales).

c. Verificar mediante indicadores de Seguridad y Salud en el Trabajo la correcta y continua
implementacién y mejoramiento de la Gestion de la Seguridad y Salud en la institucion
y en cada area.

d. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones que constan en el presente Reglamento.

e. Apoyar las actividades para la prevencién de riesgos en el trabajo, con caracter de
obligatorio en su cumplimiento.

f. Acatar las recomendaciones e informes técnicos emitidos por Seguridad y Salud
Ocupacional en beneficio de la seguridad, salud y bienestar de los servidores y
trabajadores de la Empresa.

g. Coordinar con el Comité Paritario de Seguridad y Salud Ocupacional, con el fin de
mantenerse informado acerca de la Prevencién de Riesgos, que se esta realizando en su

Empresa.

De los Jefes de area

Corresponde al personal de la Unidad de Talento Humano, directores y jefaturas, las siguientes

obligaciones:

a. Identificar los riesgos de su drea y de cada uno de los puestos de trabajo a su cargo.



Garantizar la autoridad y autonomia en los niveles inferiores en su area para detener los
trabajos que se consideren de alto riesgo si los mismos no cuentan con las medidas de
prevencion y proteccién adecuadas.

No permitir trabajos o actividades que representen riesgos sin las debidas medidas de
prevencion y proteccidn dispuestas en este reglamento.

Instruir o contribuir a la capacitacién de los servidores y trabajadores de la Empresa
Publica Metropolitana de Gestidon de Destino Turistico —Quito Turismo-, sobre los
riesgos, medidas preventivas, uso de equipos de proteccion, cuidado ambiental, y

demas reglas, procedimientos e instructivos.

Ofrecer al personal que se encuentra a su cargo las explicaciones técnicas necesarias y
suficientes relativas al trabajo previo al inicio de la jornada, los equipos y materiales que
va a usar, procedimientos e instructivos de trabajo, verificando permanentemente el

desempeno durante la jornada.

Cumplir y hacer cumplir el presente Reglamento de Higiene, Seguridad y Salud
Ocupacional, como también los instructivos que dictare el Comité de Seguridad de la
institucion.

Garantizar la dotacidon de los equipos de proteccién personal, herramientas y/o

elementos de trabajo establecidos, o que se encuentre en malas condiciones.

No permitir que los servidores y trabajadores utilicen equipos herramientas e
implementos en general que no sean los adecuados o que se encuentren en mal estado.
No permitir que los servidores y/o trabajadores inicien sus labores sin el equipo de
proteccion personal establecido.

Verificar la correcta aplicacién del procedimiento de comunicacién, reporte e
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

Aplicar las medidas correctivas y preventivas en caso de incidentes y accidentes de
acuerdo al procedimiento de comunicacidn, investigacién y reporte de incidentes y

accidentes de trabajo.

Instruir al nuevo personal, que va a iniciar el trabajo, sobre las labores a realizar y los
peligros que puedan existir en la ejecucidon de cada una de las actividades; y, en el uso

de los equipos, maquinaria, vehiculos, instalaciones y herramientas.

Comprobar que sus instrucciones hayan sido comprendidas y conocidas por todos y
explicar las especificaciones técnicas, las metodologias de trabajo, el mejoramiento del
medio ambiente laboral y las normas del presente Reglamento de Seguridad, Higiene y

Salud Ocupacional.



n. Impedir el uso de herramientas, materiales, implementos maquinarias o vehiculos que

sean impropios, peligrosos, inseguros o deteriorados.

0. Receptar por escrito los informes de pérdida o robo de equipos de proteccién personal

o ropa de trabajo, realizadas por los trabajadores y comunicar al Comité Paritario de

Seguridad y Salud Ocupacional y a la Jefatura Administrativa para el tramite respectivo.

5. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS TECNICOS, RESPONSABLES O ASESORES DE

LOS SERVICIOS EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

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

del Trabajo — Decreto Ejecutivo 2393, Titulo | Disposiciones Generales, contempla en el Art.- 15

De la Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo, item 2 lo siguiente:

5.1 Responsable de Seguridad y Salud

a.

b.

Reconocimiento y evaluacion de riesgos.

Control de los riesgos profesionales.

Investigar los accidentes de trabajo y mantener el registro de la accidentalidad,
ausentismo y evaluacién estadistica de los resultados.

Asesoramiento técnico, en materia de control de incendios, almacenamientos
adecuados, proteccién de equipos, instalaciones eléctricas, primeros auxilios,
control y educacién, sanitarios, ventilacion, proteccién personal y demds materias
contenidas en el presente Reglamento.

Administrar la gestion preventiva en seguridad y salud ocupacional, llevar todas las
actividades planificadas a la practica y buscar la mejora continua de las mismas.
Promover un lugar de trabajo seguro y saludable para los servidores y trabajadores
municipales con la participacion de todos los involucrados.

Asegurar las instalaciones, equipos, areas de trabajo y proceso de trabajo para que
cumplan con los estandares establecidos.

Desarrollar y proveer a los servidores y trabajadores de entrenamiento especifico
en seguridad y salud acorde con las categorias y necesidades del trabajo.
Proporcionar los equipos de proteccidn personal, luego de su seleccién técnicay de

haber proporcionado capacitacion y entrenamiento.



5.2 Médico Ocupacional

En base al Acuerdo Ministerial 1404 Reglamento para el funcionamiento de los Servicios

Médicos de Empresa Titulo Il de los médicos de empresa Capitulo IV de las funciones Art. 11,

Resolucién 957 Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo —

Capitulo | Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, del Servicio de Salud en el Trabajo

Articulo 5.

El médico en coordinacidn con el Responsable de Prevencién de Riesgos Laborables cumplira

con las siguientes funciones:

a.

Estudiard vy vigilara las condiciones ambientales en los sitios de trabajo, con el fin de
obtener y conservar los valores éptimos posibles de ventilacién, iluminacién,
temperatura y humedad.

Estudiara la fijacién de los limites para una prevencién efectiva de los riesgos de
intoxicaciones y enfermedades ocasionadas por: ruido vibraciones, trepidaciones,
radiacion, exposiciéon a solventes y materiales liquidos, sélidos o vapores, humos,

polvos, y nieblas toxicas o peligrosas producidas o utilizadas en el trabajo.

Analizara y clasificara los puestos de trabajo de acuerdo al factor de riesgo para
contribuir en la seleccion de personal en base a la valoracién de los requerimientos psico
— fisioldgicos de las tareas a desempeniarse en relacidn con los riesgos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales.

Vigilard el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios generales tales como:
comedores, servicios higiénicos, suministros de agua potable y otros en los sitios de
trabajo.

Realizard la apertura de la ficha médica ocupacional al momento del ingreso de los
servidores y trabajadores a la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino
Turistico —Quito Turismo-, mediante el formulario que para el efecto proporcionara el

IESS, el MSP, ajustado a las necesidades de la institucion.

Implementard exdmenes médicos preventivos anuales de seguimientos y vigilancia de
la salud de todos los servidores y trabajadores.

Ejecutard exdmenes especiales a servidores y trabajadores, cuyas labores involucren
alto riesgo para la salud, se realizard semestralmente o intervalos mas cortos segun la

necesidad.

Desarrollard atencion médico — quirurgica de nivel primario y de urgencia.



i. Realizara transferencia de pacientes a Unidades Médicas del IESS, cuando se requiera
atencion médica especializada o exdmenes auxiliares de diagndstico.

j- Mantendra el nivel de inmunidad por medio de la vacunacién a los servidores vy
trabajadores.

k. Asesorara al Comité de Seguridad y Salud de la Empresa Publica Metropolitana de

Gestion de Destino Turistico.

I. Colaborara con el responsable de Prevencién de Riesgos Laborales de la institucién, en

la investigacién de los accidentes de trabajo.

m. Investigara las enfermedades ocupacionales que se puedan presentar en la institucion.

n. Divulgard los conocimientos indispensables para la prevencion de enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

o. Organizard programas de educacion para la salud en base a conferencias, charlas,
concursos, recreaciones, y actividades deportivas destinadas a mantener la formacién

preventiva de la salud y seguridad mediante cualquier recurso educativo y publicitario.

p. Elaborara la estadistica de ausentismo al trabajo, por motivos de enfermedad comun,
profesional, accidentes u otros motivos y sugerira las medidas aconsejadas para evitar

estos riesgos.

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS,
FISCALIZADORES, OTROS.

En base alo dispuesto en el Reglamento de Seguridad y de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente del Trabajo — Decreto Ejecutivo 2323, Titulo I, Disposiciones Generales,
Art. 12 De las obligaciones de los Intermediarios. Resolucion 957 Reglamento del
Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo — Capitulo Ill Responsabilidades y

Sanciones, Art. 18.

Las empresas que presten servicios en las instalaciones de la Empresa Publica Metropolitana

de Gestién de Destino Turistico- Quito Turismo, a mas de cumplir con lo que dispone la Ley

Reformatoria al Cédigo del Trabajo, mediante la cual se regula la actividad de servicios

complementarios, deberan cumplir con las siguientes disposiciones:

a. Se exigird el cumplimiento de la legislacion laboral, el Empresa Publica Metropolitana
de Gestion de Destino Turistico- Quito Turismo, solicitando a sus contratistas contar con

Reglamento de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobado por el Ministerio de Trabajo;



b. Las empresas contratistas capacitaran a sus trabajadores en los procedimientos y
métodos propios de su trabajo;

c. Realizar induccidn en caso de desarrollar actividades en la empresa;

d. Dotar de los equipos de proteccion personal (EPP);

e. La Empresa Publica Metropolitana de Gestidon de Destino Turistico- Quito Turismo,

verificard que todos los trabajadores de las empresas contratadas, que se encuentran

vinculados, estén afiliados al IESS.

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

Resolucién 957 Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo —
Capitulo | Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo Articulo 2.-, sefiala: “Siempre que dos o
mds empresas cooperativas desarrollen simultdneamente actividades en un mismo lugar de
trabajo, los empleadores seran solidariamente responsables por la aplicacién de las medidas
seran equitativa y complementariamente asignadas y coordinadas entre las empresas, de
acuerdo a los factores de riesgo a que se 3encuentran expuestos los trabajadores y las

trabajadoras”

8. INCENTIVOS LABORALES
Se contempla en el Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
Medio Ambiente del Trabajo — Decreto Ejecutivo 2393, Titulo VII Incentivos, Responsabilidades

y Sanciones Art. 185.- Incentivos

El empleador incentivara y motivard a los servidores y trabajadores a que cumplan con las
Normas de Seguridad y Salud establecidas por la institucion a través de mecanismos acordados

previamente con el servidor y trabajador. Se considera entre otros:

a) Pergamino al personal que cumpla con las disposiciones emitidas en el presente
instrumento legal; y se haya destacado e proponer y ejecutar acciones preventivas a
favor de la seguridad y salud en el trabajo.

b) Mencién honorifica a la unidad administrativa que se haya destacado en realizar
acciones preventivas a favor de la seguridad y salud en el trabajo, para precautelar los

recursos humanos, ambientales y materiales de la Empresa.



c) Mencidn de honor, al area de trabajo y / o Brigada de Emergencias que durante el afio

demuestren, interés, participacidon y cumplimiento de las actividades contempladas en

la gestidn de prevencidn de riesgos laborales.

d) Los premios serdn entregados una vez al aiio, previo informe del Comité de Seguridad y

Salud Ocupacional, el 28 de abril, dia internacional de la Seguridad y Salud Ocupacional,

en acto especial.

CAPITULOII
GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS EN EL TRABAJO

1. ORGANISMOS PARITARIOS, FUNCIONES Y CONFORMACION (COMITE, SUBCOMITE

Y/O DELEGADOS)

El Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente

del Trabajo — Decreto Ejecutivo 2393, Titulo | Disposiciones generales Art. 14.- De los Comités

de Seguridad e Higiene del Trabajo

1.1 CONFORMACION DEL COMITE PARITARIO

a)

b)

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 empleadores, quienes de entre sus
miembros desinardan un Presidente y Secretario que durardn un afio en sus
funciones pudiendo ser reelegidos indefinidamente. Si el Presidente representa al
empleador, el Secretario representard a los trabajadores y viceversa. Cada
representante tendrd un suplente elegido de la misma forma el titular y que sera
principalizado en caso de falta o impedimento de este. Concluido el periodo para el
que fueron elegidos debera designarse al Presidente y Secretario.

Para ser miembro del Comité se requiere trabajar en la Empresa Publica
Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, ser mayor de edad, saber leer y
escribir y tener conocimientos basicos de seguridad y salud.

Los representantes de los trabajadores seran elegidos por la mayoria simple de los
trabajadores, la misma que serd registrada mediante un acta en la cual deberdn
constar las firmas de los asistentes quienes en nimero deberan ser al menos la

mitad mas uno.



d) El titular del servicio médico y el Responsable de Seguridad y Salud, seran

componentes del Comité, actuando con voz y sin voto.

e) 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. De subsistir el empate se recurrira a la dirimencia de

los Jefes de Riesgos del Trabajo de las jurisdicciones respectivas del IESS.

f) Lasactas de constitucion del Comité seran comunicadas por escrito al Ministerio del
Trabajo y al IESS, asi como al empleadory a los representantes de los trabajadores.
Igualmente se remitira durante el mes de enero, un informe anual sobre los

principales asuntos tratados en las sesiones del aifo anterior.

g) El Comité sesionard ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando
ocurriere algun accidente grave o al criterio del Presidente o a peticidon de la

mayoria de sus miembros.
h) Las sesiones deberan efectuarse en horas laborables.

i) Los miembros del Comité duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos

indefinidamente.

1.2 EL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DE LA EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE GESTION DE DESTINO TURISTICO —QUITO TURISMO-

Estard integrado de la siguiente manera:

POR LA PARTE EMPLEADORA:
e Gerente General o su delegado.
e Jefe Departamental de Talento Humano o su delegado.
e Jefe de Planificacion o su delegado

POR LA PARTE LABORAL

e Tres delegados por el sector laboral.

1.3 SERAN FUNCIONES DEL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DEL TRABAJO
LAS SIGUIENTES

a. Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos laborales.

b. Analizar y opinar sobre el Reglamento de Higiene, Seguridad y Salud Ocupacional de la

Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico —Quito Turismo-, a



tramitarse en el Ministerio de Trabajo. Asi mismo tendra facultad para, de oficio o0 a
peticion de parte, sugerir o proponer reformas al presente Reglamento Interno.

c. Realizar la inspeccidn general de edificios, instalaciones y equipos, recomendando la
adopcion de 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 la
institucion.

e. Realizar sesiones mensuales.

f. Cooperar y realizar campafias de prevencion de riesgos y procurar que todos los

trabajadores reciban una formacion adecuada en dicha materia.

g. Analizar las condiciones de trabajo en la Institucion y solicitar a sus directivos la

adopcidn de medidas de Higiene y Seguridad en el Trabajo.

h. Vigilar el cumplimiento del Presente Reglamento Interno de Higiene, Seguridad y Salud

Ocupacional.

1.4 RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, FUNCIONES Y
CONFORMACION

De conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores
y Mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo — Decreto Ejecutivo 2393, Titulo |

Disposiciones Generales Art. 15.- de la Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo.

Son funciones de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional las siguientes:

a. Reconocimiento y evaluacidn de riesgos.

b. Controlar los riesgos profesionales.

c. Capacitary adiestrar a los servidores y trabajadores.

d. Registrar la accidentalidad, ausentismo y evaluacién estadistica de los resultados.

e. Asesorar técnicamente, en materia de control de incendios, almacenamientos
adecuados, proteccién de maquinaria, instalaciones eléctricas primeros auxilios, control
y educacion sanitaria, ventilacion, proteccién personal y demds materias contenidas en
el presente Reglamento.

f. Investigar sobre los accidentes ocurridos y las posibles enfermedades ocupacionales,

para elaborar el informe de investigacion ampliado y determinar las medidas de control.



2.

Elaborar y mantener actualizado un archivo con documentos técnicos de Higiene y
Seguridad que firmado por el Jefe de la unidad, sea presentado a los organismos de
control cada vez que lo requieran.

Emitir el informe técnico previo al proceso de adquisicién de equipo de proteccidn
personal.

Cuando la naturaleza del trabajo requiera el uso de quipos de proteccién personal,
recomendar el tiempo de vida util de los mismos, asi como verificar su estado,
mantenimiento y utilizacién correcta mientras dure la actividad laboral.

Investigar las causas de accidentes que se producen en la institucién y adoptar las

medidas correctivas y preventivas necesarias.

GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE LA EMPRESA

La Resolucidon N° CD 513 Articulo 53.- Principios de la Accién Preventiva, Articulo54.- Pardmetros

Técnicos para la Evaluacion de Factores de Riesgo, Articulo 55.- Mecanismos de la Prevencién

de Riesgos del Trabajo. Resolucién 957 Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y

Salud en el trabajo — Capitulo | gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo Articulo | literal b)

de la Gestidn Técnica, contempla

a.

Identificacion

La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional a través del Responsable de Seguridad y
Salud Ocupacional para la identificacién de peligros y estimacion de los factores de
riesgo aplicard la Matriz de Riesgos u otra herramienta que sera revisada anualmente
por el Responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, en coordinacién con

el médico del Dispensario Anexo al IESS.

Medicidn y Evaluacion de los Factores de Riesgo
La Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional a través del Responsable de Seguridad para
la medicién y evaluacion de los factores de riesgo identificados, emplearan los

siguientes criterios:

b.1) Para los factores de riesgos identificados cuya estimacion de riesgos sea un nivel
(1) No Aceptable o Aceptable con control especifico y (I) No Aceptable se debera

realizar una planificacién para efectuar la medicién los mismos.



b.2) Las mediciones de los factores de riesgos que requieran el uso de equipos estos
deberan estar calibrados y el profesional que los opere deberd ser un técnico en la

materia.

b.3) Para las mediciones y evaluaciones se utilizaran metodologias de muestreo y toma
de lecturas avaladas por la Legislacién Nacional o Internacional.

b.4) Las evaluaciones de los factores de riesgos medidos deberan ser comparados con
los estandares determinados en nuestra legislacion vigente y si no se cuenta se podra
utilizar Normas Internacionales emitidas por organismos oficiales u otras entidades.
b.5) Dichas mediciones y evaluaciones se las realizaran en el periodo de los dos afios

gue establece la Ley para la renovacidn de este Reglamento.

c. Control (Fuente, medio, receptor)

Para ejecutar el control, mejoras en los factores de riesgos identificados, medidos y evaluados,
el Responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional deberd realizar una planificacion
la misma que tendra una duracidn de dos afios que establece la Ley para la renovacidn de este
Reglamento. Sera responsabilidad de la Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino

Turistico, mitigar y/o controlar los riesgos en:

La Fuente: A través del mantenimiento de equipos eléctricos, orden y limpieza, disefio adecuado

de los puestos de trabajo, mejora continua de procedimientos de trabajo.

En el medio: A través de capacitaciones ergondmicas, psicosociales y otros elementos que
puedan causar dafo al servidor o trabajador, y utilizacidn de sefializacién, advertencias que se

puedan realizar a nivel del servidor o trabajador.

En el receptor: Se entendera como las acciones que se realizan sobre los servidores vy
trabajadores de la Empresa mediante la dotacion de implementos de proteccién de uso
individual con el fin de reducir los efectos que el o los riesgos puedan generar a su salud en

términos de accidente o enfermedad de origen ocupacional.

d. Planificacion

Para dar cumplimiento con lo estipulado en la identificacion, evaluacidn y control la institucion

debera a través del Responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo establecer la planificacion



en la cual se determinen actividades, responsable de la ejecucién, fecha de inicio, fe de

finalizacion para cumplir con lo establecido en la normativa legal.

Cuando la institucién no cumpla con la planificacidn, el Responsable de la Unidad de Seguridad
y Salud en el Trabajo, re planificara y este documento debera ser firmado por la mdaxima
autoridad de la Empresa Pulblica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, como

constancia de su responsabilidad.

e. Ejecucion
La Empresa deberd documentar la ejecucion de lo planificado para lo cual contara con registros,

procedimientos, actas y oros elementos de gestion.

Cuando la institucién no ha cumplido con lo planificado con el Responsable de la Unidad de
Seguridad y Salud en el Trabajo debera informar a la maxima autoridad de la Empresa Publica
Metropolitana de Gestiéon de Destino Turistico, el mismo que brindard todo el apoyo para el
cumplimiento de lo re planificado, el tiempo maximo de la ejecucion sera de dos anos que

establece la Ley para la renovacion de este Reglamento.

f. Seguimiento y Mejora Continua

e El Responsable de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional en el Trabajo o su
delegado realizard el seguimiento de la planificacion, ejecucion y cuando amerite
estableceran programas de mejora continua lo que permitira contar con sitios seguros
de trabajo libres de accidentes y enfermedades.

e Como mejora continua la institucion implementara politicas, procedimientos, normas,
instructivos y programas que aseguren buenas condiciones laborales en los puestos de
trabajo.

e Reportar a la maxima autoridad de la Empresa Publica Metropolitana de Gestidn de

Destino Turistico, sobre la gestién de los riesgos laborales y su cumplimiento.

3. DE LOS TRABAJOS DE ALTO RIESGO Y/O ESPECIALES
e PREVENCION DE INCENDIOS



NORMAS GENERALES

a) Seguridad de los locales:

1.

LA

Mantener los medios de lucha contra incendios operativos y correctamente
identificados;

Evitar la sobrecarga de enchufes;

Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones de la empresa;

Formar y entrenar a los brigadistas de incendio y brigadistas de evacuacion.

Los locales en que se produzcan o empleen sustancias facilmente combustibles se
construiran a una distancia minima de 3 metros entre si y aislados de los restantes
centro de trabajo;

Cuando la separacion entre locales resulte imposible se aislardn con paredes
resistentes de mamposteria, hormigén u otros materiales incombustibles sin
aberturas;

Siempre que sea posible, los locales de trabajo muy expuestos a incendios se
orientaran evitando su exposicion a los vientos dominantes o mas violentos;
Deben estar provistos de una ventilacién adecuada para todas las operaciones que
comprenden el uso almacenamiento de liquidos inflamables y de una adecuada
ventilacién permanente del edificio y tanques de almacenamiento. Deberdn
proveerse de arena u otra sustancia no combustible para ser usada en la limpieza
de derrames de liquidos inflamables;

Los procesos de trabajo donde se labora con sustancias combustibles o explosivas,
asi como los locales de almacenamiento deberan contar con un sistema de
ventilacién o extraccién de aire, dotado de los correspondientes dispositivos de

tratamiento para evitar la contaminacion interna y externa;

b) Estructura de los locales:

En la construccion de locales se emplearan materiales de gran resistencia al fuego,

recubriendo los menos resistentes con el revestimiento protector mas adecuado.

c) Pasillos, Corredores, Puertas y Ventanas:

Se cumpliran los siguientes requisitos:

1.

2.

Las puertas de acceso al exterior estaran siempre libres de obstaculos y seran de
facil apertura;
En locales con riesgos de incendio ningln puesto de trabajo distard mas de 50

metros de una salida de emergencia.



4. SENALIZACION DE SEGURIDAD

a) LaEmpresa colocara sefializacidon de advertencia segun lo indicado en la norma INEN

3864—1, en los lugares donde exista peligro, por la presencia de materiales

inflamables, circulacién peatonal y vehicular, y otros riesgos que alteren la

seguridad personal o colectiva, con el objeto de informar a sus servidores, estos

avisos son de obligatoria aceptacidn de parte de los servidores y trabajadores;

b) La sefalizacidn de seguridad no sustituird en ningun caso la adaptacién obligatoria

de medidas preventivas, colectivas e individuales, necesarias para la eliminacién o

mitigacién de los riesgos existentes; esta, sera complementaria y se basard en los

siguientes criterios:

1. Se usaran preferentemente pictogramas, evitando en lo posible, la utilizacion

de palabras escritas;

2. Las pinturas utilizadas en la sefalizacion de seguridad seran resistentes al

desgaste y lavables; dichas sefales, deberan mantenerse en buen estado,

limpias, y renovarse cuando estén deterioradas.

COLORES DE LA SENALIZACION

A continuacidén se detalla el tipo de colores de sefializacidn:

COLOR DE SEGURIDAD

SIGNIFICADO INDICACIONES Y PRECISIONES
Paro Alto y dispositivos de
desconexion para emergencias
Prohibicién Sefiales para prohibir acciones

especificas

Material, equipo y sistemas
para combate de Incendios

Identificacion y localizacion

Advertencia de peligro

Atencidn, precaucion,
ventilacion, identificacion de
fluidos peligrosos

Delimitacidn de Areas

Limites de areas restringidas o
de usos especificos

Condicion Segura

Identificacion de tuberias.
Sefialamiento para indicar
salidas de emergencia, zonas de
seguridad y primeros auxilios,
lugares de reunién, entre otros.

Obligacién

Sefialamientos para realizar
acciones especificas. Ej: uso de
elementos de proteccién
personal.




Descripcion de las sefiales de seguridad

SENALES

DESCRIPCION

Fondo blanco y barra inclinada de color rojo. El simbolo de
seguridad sera negro, colocado en el centro de la sefiala pero
no debe sobreponerse a la barra inclinada roja.

La banda de color blanco periférica es opcional. Se recomienda
que el color rojo cubra por lo menos el 35% del area de la
sefial.

Fondo azul. Es el simbolo de seguridad o el texto serdn blanco
y colocados en el centro de la sefial, la franja blanca periférica
es opcional. El color azul debe cubrir por lo menos el 50% del
area de la senal.

Los simbolos usados en las sefales de obligacion debe
indicarse el nivel de proteccion requerido, mediante palabras
y nimeros en una sefial auxiliar usada conjuntamente con la
sefial de seguridad.

Fondo amarillo, franja triangular negra. El simbolo de
seguridad serd negroy estard colocado en el centro de la sefial,
la franja periférica amarilla es opcional. El color amarillo debe
cubrir por lo menos el 50% del drea de la sefial.

Fondo verde. Simbolo o texto de seguridad en color blanco y
colocado en el centro de la sefial. La forma de la sefial debe
ser un cuadrado o rectdngulo de tamafio adecuado para alojar
el simbolo y/o texto de seguridad. El fondo verde debe cubrir
por lo menos un 50% del drea de la sefial. La franja blanca
periférica es opcional.

5. PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS

Los planes de emergencia y contingencias con sus respectivos planos del centro de trabajo, rutas

de evacuacion riesgos y recursos se elaborardn en base a la normativa legal vigente: =Ordenanza

Metropolitana 470, NTE-INEN-ISO-3864-1:2013, NTE-ISO 1394-3-2.2006, NTE INEN-0439,

Resolucion Administrativa N° 036-C6-CBDMQ, 2009

a. PLAN EMERGENCIA

La Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico —Quito Turismo-, establecera

un plan de prevencién y de actuacidén en caso de presentarse una situacion de emergencia de:

Incendio, explosion y desastres naturales.

a.1) Para la elaboracion del plan se tomara en cuenta:

e Sutamano y actividad, asi como la posible presencia de personas ajenas a la misma.

e Serealizara un mapeo de la zona y areas de trabajo.




e Se determinaran los puntos de encuentro, salidas de emergencia, rutas de evacuacion,

sefializacion, sistemas de alarma y comunicacion.

a.2) El plan de emergencia considerard y prevendra actuaciones frente a situaciones
catastrdficas que tengan un minimo de probabilidad de materializarse.

a.3) La institucién dispondra de medios de lucha contra incendios y garantizara la adopcién de
las medidas necesarias para controlar las situaciones de emergencia que puedan existir en la
organizacion.

a.4) Los mandos intermedios seran los responsables de informar y capacitar a los servidores y
trabajadores de las actuaciones que deben llevar a cabo de acuerdo con lo contemplado en el
plan de emergencia.

a.5) El Responsable de Seguridad y Salud, cuando sea necesario proporcionara a la organizacion
el asesoramiento y apoyo necesarios en la ejecucion y desarrollo de los planes de emergencia.
a.6) Los trabajadores y servidores y los miembros de las brigadas actuaran de acuerdo a lo
dispuesto en el Plan de Emergencia.

a.7) El Plan de emergencia recopilara documentalmente el conjunto de medidas de prevencion
— proteccion prevista y/o implantada, asi como la secuencia de actuaciones a realizar ante la
aparicion de un siniestro.

a.8) El plan de emergencia optimizara los recursos disponibles para reducir al minimo los
posibles dafios personales, perjuicios al medio ambiente y deterioros.

a.9) Se elaborard, implementard y desarrollard un plan de contingencia, cumpliendo de igual
manera lo descrito anteriormente.

a.10) Todos los servidores y trabajadores municipales recibiran capacitacidon para la ejecucion

de estos planes y se realizardn simulacros periddicamente.

b. BRIGADAS Y SIMULACROS
b.1) Brigadas
e Lainstitucién dispondra de brigadas contra incendios, de evacuacion, primeros auxilios,
comunicacion y designara al personal responsable de poner en marcha estas medidas y
de comprobar periddicamente su correcto funcionamiento.
e Los jefes de las brigadas seran responsables de que el plan de emergencias esté

debidamente implantado en sus ambitos de trabajo.



b.2) Simulacros

C.

Todos los servidores y trabajadores municipales, debe estar capacitados y entrenados
en la ejecucion de estos planes, con especial énfasis en los programas de evacuacion. Se
realizardn simulacros periddicamente.

Se mantendran convenios con los organismos de socorro: Secretaria General de Gestidn

de Riesgos, Bomberos, Policia Nacional.

PLAN DE CONTINGENCIA

En caso de suceder una emergencia, la institucién elaborard un plan, a través del cual, la misma

retome progresivamente, de manera eficiente y en el menor tiempo posible sus actividades

normales. El plan de contingencia deberd incluir las siguientes actividades:

Activacion del plan de contingencia;
Analisis de las consecuencias del accidente;
Procedimiento de actuacion;

Direccién y organizacién del plan;
Inventario de los medios disponibles; y

Comunicaciones.

Todos los servidores y trabajadores se ceiiran a lo dispuesto en dicho plan para regresar a sus

lugares de trabajo a retomar sus actividades normales:

Es necesario evaluar el plan de contingencia y tomar los correctivos si es el caso, para
ello la Empresa Publica Metropolitana de Gestidn de Destino Turistico —Quito Turismo,
debera desarrollar un procedimiento para el control y seguimiento del plan.

Este plan debera ser modificado y retroalimentado de acuerdo a las experiencias
adquiridas en el manejo de contingencias durante su puesta en funcionamiento.

Se realizard la inspeccion del lugar de la emergencia, para confirmar las condiciones de
seguridad y operativas del sitio y restaurar la normalidad de las operaciones. También
dispondrd la investigacidn preliminar del accidente o siniestro y si es el caso, estimar el
tiempo y las acciones para la recuperacién y rehabilitacion de las instalaciones.

La evaluacidn debera tener especialmente en cuenta la infraestructura involucrada en
la emergencia y el tiempo efectivo de recuperacion.

Cuando los resultados de la evaluacidon de la contingencia no sean satisfactorios, se

realizard un simulacro de prueba en un tiempo no mayor a 30 dias habiles. Si no se



obtienen los resultados esperados, se repetira la prueba hasta alcanzar una evaluacion
satisfactoria.

e Los resultados satisfactorios seran comunicados a la mdxima autoridad de la Empresa
Pdblica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico —Quito Turismo-, para su
informacidn y aprobacién y proceder a la actualizacion del plan de contingencia de la

Empresa Publica Metropolitana de Gestidn de Destino Turistico —Quito Turismo-.

6. DOCUMENTOS TECNICOS DE HGIENE Y SEGURIDAD

a) Planos del Centro de Trabajo

Se elaborardn los planes de emergencia y contingencias con sus respectivos planos del
centro de trabajo, rutas de evacuacion, riesgos y recursos en base a la normativa legal
vigente.

De acuerdo al Decreto Ejecutivo 2393, articulo 15, numeral 2.- literal g) numerales del 1 al 4
que sefiala. “Deberd determinarse las funciones en los siguientes puntos: confeccionarse y
mantener actualizado un archivo con documentos técnicos de Higiene y Seguridad que,
firmado por el Jefe de la Unidad, sea presentado a los Organismos de control cada vez que

ello sea requerido Este archivo debe tener.”

d. Recinto laboral empresarial:

e Planos generales del recinto laboral empresarial, en escala 1:100, con sefializacion de
los puestos de trabajo e indicacidon de las instalaciones que definen los objetivos y
funcionalidad de cada uno de estos puesto laborales, lo mismo que la secuencia del
procesamiento fabril con su correspondiente diagrama de flujo.

e. Areas de puestos de Trabajo:

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

f. Detalle de los recursos:

e Planos completos con los detalles de los servicios de: prevencion y de lo concerniente a
campafias contra incendios de establecimiento, ademas de todo sistema de seguridad

con que se cuenta para tal fin.



g. Rutas de evacuacion y de emergencia:

e Planos de clara visualizacién de los espacios funcionales con la sefializacidn que oriente
la facil evacuacién del recito laboral en caso de emergencia.

e Establecerd los colores, sefiales y simbolos en base a: NTE INEN- vigente, colores,

sefales y simbolos de seguridad.

7. GESTION DE SALUD EN EL TRABAJO
De acuerdo a la normativa legal vigente: Decisién 584 — Instrumento Andino de Seguridad y
Salud en el trabajo, Capitulo Ill, Gestidon de la seguridad y salud en los centros de trabajo,
Obligaciones de los empleadores. Art. 14 y 15; Acuerdo Ministerial 1404, Reglamento para el
Funcionamiento de los Servicios Médicos de Empresa Titulo Il De los Médicos de Empresa,
Capitulo Ill De las condiciones minimas de los locales destinados a servicios médicos Art.- 10

literales a,b,c, Capitulo IV de las Funciones Art.- 11 numerales 1, 2,, 4, 5.

a. Controles y exdmenes médicos ocupacionales
La Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico —Quito Turismo-, sera
responsable de que los servidores y trabajadores, se sometan a los exdmenes médicos pre
ocupacionales, periddicos y de retiro, acorde a los riesgo a que estan expuestos en sus labores.
Tales exdmenes serdn practicados, preferentemente, por médicos especialistas en salud

ocupacional y en la medida de lo posible, se realizaran durante la jornada de trabajo.

b. Aptitud médica laboral.
Objetivo de los exdmenes médicos; es calificar la aptitud e idoneidad del servidor y

trabajador para el puesto de trabajo:

e Verificar la condicién de salud de un trabajador antes de realizar una labor especifica.

e Hacer un seguimiento de la salud del trabajador durante el desarrollo de un trabajo,
verificar que la actividad que desarrolla habitualmente no afecte su salud.

e \Verificar que la salud de un trabajador no haya sido afectada durante el desarrollo de

una actividad laboral al término de su relacion laboral con la institucion.

El Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional de la institucidn conjuntamente con el médico
ocupacional, elaborara y socializara el procedimiento; la Unidad de Talento Humano, una vez

concluido el proceso de reclutamiento y seleccién, para que el nuevo servidor o trabajador



ingrese a laborar en la institucidon coordinara con el personal del dispensario médico anexo al
IESS, la realizacion de los exdmenes médicos acorde a la exposicidon a determinado factor de
riesgo. Los servidores y trabajadores deberdn aceptar el examen pre ocupacional, el médico del
dispensario anexo al IESS, correspondiente, realizara el diagndstico con la informacion obtenida
en los examenes; procederd con la apertura la historia clinica ocupacional y emitira el certificado

de aptitud laboral.

Los servidores y trabajadores tendrdn derecho a conocer los resultados de los examenes
médicos, de laboratorio o estudios especiales practicados con ocasién de la relacidn laboral.
Ademas, los servidores y trabajadores tendran derecho a la confidencialidad de dichos
resultados, limitdndose el conocimiento de los mismos al personal médico sin que puedan ser

usados con fines discriminatorios ni en su perjuicio.

Solo podra facilitarse al empleador informacién relativa a su estado de salud, cuando el servidor

y/o trabajador preste su consentimiento expreso.

c. Instrumental, equipos, mobiliario e insumos médicos
La Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, cuenta con el Dispensario

Médico Anexo al IESS Administracién Zona Norte, que cuenta con el equipo de profesionales:

Médico Ocupacional
- Odontdlogo

- Enfermera

Ademas cuenta con el instrumental y los equipos e insumos médicos necesarios.

d. Son funciones de los Dispensarios Médicos Anexos al IESS

8. Prevenir la enfermedad y fomentar la salud de los servidores y trabajadores en los sitios
y lugares de trabajo, evitando los dafios que pudieran ocurrir por los riesgos comunes y
especificos de las actividades que desempeiian.

9. Promocionar y vigilar el adecuado mantenimiento de los servicios sanitarios generales,
como parte de la higiene del trabajo.

10. Abrir la ficha médica ocupacional al momento de ingreso de los servidores vy
trabajadores de la instituciéon con el fin de contar con un sistema de vigilancia

ocupacional.



11. Investigar las posibles causas de las enfermedades ocupaciones que se puedan
presentar en la institucién

12. Difundir los conocimientos indispensables para la prevencién de las enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo.

13. Vigilar la salud integral y seguridad en favor de la productividad, mediante la elaboracion
de la estadistica de ausentismo al trabajo, por motivos de enfermedad comun,
profesional, accidentes u otros motivos y sugerir las medidas mas adecuadas para
evitar riesgos.

14

Capacitar al personal en materia de Salud Ocupacional.

e. Prestacion de primeros auxilios

e Elaborard un procedimiento para manejo de emergencia médica dentro de la
institucion.

e (Capacitara de manera continua a sus colaboradores que formen parte de las brigadas

de primeros auxilios, sobre el manejo de emergencias médicas.
e Indicara referencia y contra referencia de pacientes de acuerdo a gravedad.

e Brindard atencion médica de emergencia al personal que asi lo requiera, abordando los

casos que puedan ser manejados internamente.

g) Proteccion de grupos en atencion prioritaria y en condicién de vulnerabilidad

g.1) Prevencion de riesgos para menores de edad.- Se prohibe la contratacion de nifias, nifios y
adolescentes para la realizacién de actividades insalubres o peligrosas que puedan afectar su
normal desarrollo fisico y mental. La legislacién nacional establecera las edades limites de

admisién de tales empleos, la cual no podra ser inferior a los 18 afos;

g.2) Prevencion de riesgos que incidan en las funciones de procreacién de los servidores.- el
empleador debera tener en cuenta en las evaluaciones del Reglamento de Seguridad y Salud en
el Trabajo, los factores de riesgo que pueden incidir en las funciones de procreacion de los
servidores, en particular por la exposicion a los agentes fisicos, quimicos, bioldgicos,

ergondémicos y psicosociales, con el fin de adoptar las medidas preventivas necesarias.



g.3) Proteccidn a servidoras embarazadas.-

a)

b)

Cuando las actividades que normalmente realiza una servidora resulten peligrosas
durante el periodo de embarazo o lactancia, el empleador debera adoptar las medidas
necesarias para evitar su exposicion a tales riesgos;

Para ello se adoptara las condicione de trabajo, incluyendo el traslado temporal a un
puesto de trabajo distinto y compatible con su condicién, hasta tanto su estado de salud
permita su reincorporacion al puesto de trabajo correspondiente. En cualquier caso, se
garantizard a la servidora sus derechos labores, conforme a lo dispuesto en la legislacién

nacional.

g.4) Prevencion de riesgos para las personas con capacidades especiales.- El empleador debera

garantizar la proteccién de los servidores que por su situacién de capacidad especial sean

especialmente sensibles a los riesgos derivados del trabajo. A tal fin, deberan tener en cuenta

dichos aspectos en las evaluaciones de los riesgos, en la adopcién de medidas preventivas y de

proteccidn necesarias segln certificado emitido por el CONADIS.

h) Proteccidn y vigilancia para el adecuado mantenimiento de servicios sanitarios generales

El médico serd el responsable de la capacitacién en temas inherentes a salud general y

ocupacional de los servidores y trabajadores de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién

de Destino Turistico.

i)

Informara a través de campaias de salud acerca de las consecuencias de la exposicion
a los factores de riesgos.

Educara sobre estilos de vida saludable, autocuidado, higiene y aseo personal.
Enfocard sus programas de salud a la prevencién de enfermedades de origen

profesional, infectocontagiosas y crénico degenerativas.

Registros internos de la salud en el trabajo

Elaborard y llevara el registro diaria de las atenciones realizadas al personal.

Levantard todos los registros necesarios para el llenado de la informacidn de la vigilancia
de la salud y las atenciones médicas.

Informara mensualmente los perfiles de morbilidad a la Responsable de Seguridad y
Salud Ocupacional.

Realizard la investigacion de enfermedades de origen profesional y ejecutard los

respectivos reportes a los entes de control



e Levantard informes estadisticos de sus perfiles epidemioldgicos y los darad a conocer a

las entidades de control, cuando asi lo requieran.

CAPITULO Il
PROGRAMAS DE PREVENCION

1. Programa de Prevencion al uso y consumo de drogas en espacios laborales

La Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, a través de la Unidad de
Talento Humano y la Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional, se compromete a
desarrollar e implementar el programa de prevencion del consumo de alcohol, tabaco y otras
drogas, cumpliendo con lo dispuesto en el Acuerdo Interinstitucional SETED-MDT-2016-001-A,

para lo que procedera a:

1.1) Identificar los casos presentes dentro de la institucion, a través de la realizacion del
diagndstico inicial levantada por el médico ocupacional del Dispensario Médico Anexo al IESS y
la Unidad de Talento Humano de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino

Turistico.

1.2) Tratamiento y seguimiento en coordinacién con el IESS de los casos detectados de consumo
problematico, asi como también acompafiamiento familiar.
1.3) No se utilizard esta informacidn como mecanismo discriminatorio, sino mas bien
reportando dando seguimiento y reincorporando a los servidores y/o trabajadores de la
Empresa en rehabilitacidn, una vez estén aptos para trabajar.
1.4) Capacitar de manera continua a los servidores y trabajadores de la Empresa en prevencién
de consumo de alcohol, tabaco y otras drogas.
1.5) Si se encontrara durante el cumplimiento de sus funciones al servidor o trabajador,
consumiendo o portando alcohol u otras drogas, la Empresa Publica Metropolitana de Gestion
de Destino Turistico, se reserva el derecho a:
e Realizar en cualquier momento de la jornada laboral, una prueba para detectar el
consumo de alcohol y otras drogas.
e Proceder legalmente y aplicar las sanciones respectivas en: Ley Orgdnica de Empresas
Publicas, Reglamento Interno de Administracién de Talento Humano, Cédigo Orgéanico
de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico Cddigo del Trabajo, Reglamento

Interno del Trabajo y Reglamento de Higiene y Seguridad.



2. Prevencion del Riesgo Psicosocial

En base a lo dispuesto e el Acuerdo Ministerial MDT-2017-0082, mediante el cual se expide

la normativa para la erradicacion de la discriminacion en el ambito laboral.

2.1) Discriminacion en el ambito laboral

La Empresa Publica Metropolitana de Gestion de Destino Turistico, a través de la Unidad de

Talento Humano y la Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional, se compromete a

desarrollar e implementar el programa de prevencion de la discriminacién en el ambito

laboral, para lo que tomara en cuenta los siguientes parametros vigentes en la normativa.

2.2) Discriminacion

Se entenderd como discriminacién a cualquier trato desigual, exclusién o
preferencia hacia una persona, basados en la identidad de género, orientacidn
sexual, edad, discapacidad, vivir con VIH/SIDA, etnia, tener o desarrollar una
enfermedad catastrdfica, idioma, religién, nacionalidad, lugar de nacimiento,
ideologia, opinidn politica, condicién migratoria, estado civil, pasado judicial,
estereotipos estéticos, encontrarse en periodo de gestacion, lactancia o cualquier
otra, que tenga por efecto anular, alterar o impedir el pleno ejercicio de los
derechos individuales o colectivos, en los procesos de seleccion y durante la
existencia de la relacién laboral.

No se considerara como discriminacion los criterios de seleccidon basados en el
conocimiento técnico especifico, experiencia necesaria y ademas requisitos

inherentes para el adecuado desenvolvimiento de la vacante laborear.

2.3) Seleccidn de personal

e Todas las personas tienen el derecho de participar en igualdad de
oportunidades y libres de discriminacion de cualquier indole en los procesos de

seleccidn de personal en el sector publico y privado.

2.4) Prohibiciones en el espacio laboral

e Desvalorizar de habilidades, aptitudes, estigmatizacion y estereotipos
negativos.
e Divulgarlaintimidad corporal y orientacidn sexual diversa con fines peyorativos.

e Laintimidacion y hostigamiento



e Lasegregacién ocupacional y abuso en actividades operativas.

e Asignar tareas no acordes con la discapacidad, formacién y/o conocimiento con
el fin de obligar al trabajador a terminar con la relacién laboral.

e Cualquier tipo de discriminacién en procesos de ascensos laborales

e Lalimitacién o coercion a la libertad de expresién cultural.

e Cualquier tipo de agresiones verbales y/o fisicas basadas en género, edad,
costumbres, ideologia, idioma, orientacién sexual, identidad, de género, vivir
con VIH o cualquier otra distincién personal o colectiva.

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

comedores, salas recreacionales, espacios de reunién, ascensores, etc.

2.5) Disposiciones sobre el VIH / SIDA

Serd politica de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico,
regirse en base al Cddigo Organico de las Entidades de Seguridad ciudadana y Orden
Publico Cddigo del Trabajo, al Acuerdo Ministerial 398, registro Oficial 322, Acuerdo

Ministerial sobre discriminacién laboral por VIH / SIDA:

e No solicitar prueba de deteccién VIH / SIDA, como requisito de contratacion, ni
para conservar el trabajo.

e Un servidor y/o trabajador que esté laborando en la institucidén y que esté
viviendo con la enfermedad VIH/SIDA, no podra ser despedido de su trabajo,
salvo el caso que haya incumplido en cualquier falta contemplada en la LOEP,
Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano, Cédigo Organico de
las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico, cédigo del Trabajo y
Reglamento Interno del Trabajo.

e Cuando un servidor y/o trabajo de la Empresa Plblica Metropolitana de Gestién
de Destino Turistico, que se encuentre en normal actividad laboral y que haya
desarrollado el Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida (SIDA) y como
consecuencia de dicha enfermedad no pueda seguir laborando eficientemente,
la organizacion tramitard su jubilacién por invalidez absoluta y permanente en
el IESS.

e Promover la prueba de deteccidon de VIH/SIDA, Unica y exclusivamente, de

manera voluntaria, individual, confidencial y con consejeria.



e Promocionar laimportancia de la prevencién del VIH/SIDA y realizar programas

preventivos.

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

En base a lo dispuesto en la Resolucién N° CD. 513 que contiene “Reglamento del Seguro General

de Riesgos del Trabajo”; y el Instrumento Andino, Decisidn 584, Capitulo I, Art. 11.- literales f)

y8).

a. Registro y estadistica

e En caso de que se produzca un accidente de trabajo, es obligacion del Jefe Inmediato y
de toda persona que se encuentre en el lugar del accidente, prestar ayuda necesaria de
primeros auxilios y solicitar el traslado del paciente al drea de emergencia mas cercana,

o solicitar apoyo a brigadistas de primeros auxilios.

e Una vez que ocurriere un accidente de trabajo, el responsable de Seguridad y salud

ocupacional de Quito Turismo, realizara en el sistema informatico del IESS.

e El Médico ocupacional, llevara un registro estadistico de todos los accidentes e
incidentes que se produzcan, elaborara el informe de indices reactivos y lo declarara via

on — line a Riegos del IESS en enero de cada afio.

e El Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa, informara sobre el
seguimiento de accidentes e incidentes en las reuniones del Comité Paritario de
Seguridad y Salud Ocupacional.

e Para los casos sospechosos de enfermedad profesional, el médico abrird una
investigacion, aplicard los exdmenes necesarios para confirmar el diagndstico y
posteriormente procederd a su respectiva declaracion, en el plazo de 10 dias laborales

una vez establecido su origen profesional.



Investigacion

Todo incidente y/o accidente de trabajo debe ser materia de investigacion inmediata
por parte de la Unidad de Seguridad y Salud Ocupacional, de acuerdo al procedimiento
de comunicacidn, investigacidn y reporte de incidentes / accidentes contenido en la de

Gestidn de SST.

Se realizara la investigacidn de accidentes, incidentes con la finalidad de identificar las
causas que los originaron adoptar acciones correctivas y preventivas tendientes a evitar
la ocurrencia de hechos similares, ademas de servir como fuente de informacién para

desarrollary difundir la investigacién y la creacién de nuevos procedimientos de trabajo.

La investigacidn se realizard siguiendo el formato del Reglamento Interno de Riesgos del
Trabajo del IESS — CD 513 del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social que contiene el

“Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo”.

La investigacidn se iniciara dentro de las primeras 24 horas de acaecido el siniestro; la
copia del resultado del informe se enviara a la Direccion de Riesgos del Trabajo del IESS

en el plazo maximo de 10 dias de la fecha de ocurrido el accidente.

Notificacion:

El Jefe departamental de Talento Humano, notificard los accidentes y el médico
ocupacional las enfermedades profesionales, a Riesgos del Trabajo del IESS, para lo que
se utilizard los formatos on-line establecidos, dentro de los diez primeros dias de

sucedido el accidente / enfermedad ocupacional.

Re-adecuacion, re-ubicacion y reinsercion de servidores y trabajadores

d.1) Reinsercidn laboral.- Se propenderd a la reinsercién laboral de los servidores y

trabajadores con incapacidades derivadas de accidentes de trabajo o enfermedades

profesionales u ocupacionales mediante las siguientes actividades:

e Valoracién que determina la capacidad laboral remanente, mediante Ia
participacién de un equipo multidisciplinario,

e Orientacién al asegurado al proceso re adaptador, de acuerdo al prondstico de las

lesiones que sufre y experiencia profesional y laboral.



d.2) Readecuacion.- Estara a cargo del Seguro General de Riesgos de Trabajo mediante
el desarrollo de programas especificos, con el objetivo de incorporar a la vida laboral a
los trabajadores y servidores que hayan sido calificados con algun tipo de incapacidad

laboral a causa de un accidente de trabajo o enfermedad profesional u ocupacional.

Dentro de los programas de readecuacion profesional se incluird la valoracién del perfil
de aptitudes fisicas, psiquicas y sociales a cargo de los médicos rehabilitadores,
ocupacionales, psicélogos y trabajadores sociales para la readecuacion profesional, asi
como la orientaciéon al servidor y trabajador de acuerdo al prondstico segun sus

intereses profesionales, experiencia profesional y laboral.

Dentro de sus atribuciones y funciones la Direccién del Seguro General de Riesgos del
Trabajo podrd celebrar convenios con entidades especializadas para la formacion
laboral — profesional en relacién con la capacidad laboral remanente de sus afiliados y/o

Sus pensionistas.

d.3) Reubicacidon.- Podran reingresar como asegurados al IESS, los afiliados que hayan
sido calificados con las siguientes incapacidades:

El asegurado con incapacidad permanente parcial podra volver a cotizar al Seguro
general Obligatorio, sin que para ello requiera autorizacién previa, para realizar la
misma o una diferente profesién u ocupacion.

El asegurado calificado con incapacidad permanente total y que reciba pensién del
Seguro General de Riesgos del Trabajo, podra volver a cotizar al Seguro General
Obligatorio sin perder dicha prestacién, Unicamente para la realizacién de una
profesidn u ocupacion distinta a la que ocasioné la incapacidad y relacionada con la

capacidad laboral remanente.

Segun lo sefalado en el literal que precede y con lo normado en el presente Reglamento
en el capitulo VII, si el asegurado, beneficiario de una pensién por incapacidad
permanente total, se encontrare recibiendo conjuntamente la pensién del Seguro
General de Riesgos del Trabajo y una remuneracion por la ejecucién de una profesién u
ocupacion igual o similar a la que le ocasiond la incapacidad la Direccion del Seguro de

riesgos, notificara dicha situacidn al empleador y suspenderad la prestacién al asegurado.



e En caso de que se reinicie el pago de la pension por incapacidad permanente total esta
sera sin caracter de retroactivo, y se realizara el cobro de las prestaciones entregadas
durante el mismo periodo que el asegurado estuvo recibiendo la remuneracidn antes

mencionadas.

e La autorizacién para reingreso, en relacidon a la capacidad laboral remanente serd
otorgada en forma expresa por el Director del Seguro general de riesgos del Trabajo
previo informes técnicos de las unidades provinciales del Seguro General de Riesgos del

Trabajo debidamente motivados.

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

Conforme lo que establece el Decreto Ejecutivo 2393 Art. 11, numerales 9 y 10 de las
Obligaciones de los Empleadores; y el Instrumento Andino, Decisién 584, Capitulo IV, de los

Derechos y Obligaciones de los Trabajadores, Art. 19y 23.

1. Informacion

Todo trabajador de la institucion deberd estar informado y concientizado de los riesgos
caracteristicos de la actividad laboral, para ello se implementara un plan socializador virtual en
coordinaciéon con el ICAM-Q y a través de informativos, pancartas, afiches, etc. Que mantengan

latente la importancia de actuar con seguridad.

2. Capacitacion y entrenamiento

Todo servidor y/o trabajador de la Empresa que vaya a ingresar a la institucion o aquel que vaya
a ejecutar un trabajo o actividad en las instalaciones o por orden de la institucidon debera recibir
una induccidn pre laboral en la que se le informe de los riesgos de su puesto de trabajo y de la

institucion, asi mismo se efectuard procesos de entrenamiento en términos de:



3. Certificacion de competencias laborales

En base a lo dispuesto en la Resolucién 957, que contiene el reglamento del Instrumento andino
de Seguridad y Salud en el Trabajo — Capitulo |, sobre la Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, Art. 7, que dice: “La autoridad competente en cada Pais Miembro determinard
periddicamente las certificaciones y calificaciones exigibles al personal que haya de prestar
Servicios de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun la naturaleza de las funciones a desempefiar

y de conformidad con la legislacion y la prdctica nacionales.”

Reglamento de capacitacién profesional y certificacion de personas Resolucion 11 Registro
Oficial 866 de 20-oct-2016 Estado Vigente N° SECAP-DE-011-2016. Art. 32.- Solicitud de
Certificacién de Competencias Laborales.- Art. 33.- “Cumplimiento de la Norma para la
Certificacién de Competencias Laborales.- La Direccion a cargo de la certificacion de personas
sera la encargada de velar por el cumplimiento y procedimiento de la norma ISO/IEC 17024,

normas relacionadas y procedimientos interno vigentes.”

e La Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, en cumplimiento a
la normativa vigente, determinard periddicamente las certificaciones y calificaciones
exigibles al personal que preste servicios de seguridad y salud en el trabajo, segun la

naturaleza de las funciones a desempenar.

CAPITULO VI
INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

1. Incumplimientos

Todos los servidores y trabajadores acataran y cumplirdn estrictamente las Normas de
Seguridad y salud del trabajo establecidas en: Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores (Decreto Ejecutivo 2393), LOEP, LOSEP y su Reglamento, Reglamento Interno de
Administracion de Talento Humano, cddigo del Trabajo, Cédigo Organico de las Entidades de
Seguridad Ciudadana y orden Publico, Reglamento General de Riesgos del trabajo del IESS, en

este Reglamento, Normas de Cuidado Ambiental y otros que en esta materia se dictaren.



La Empresa Publica Metropolitana de Gestién de Destino Turistico, establece las siguientes

faltas:

a. Faltas Leves
b. Faltas Graves

c. Faltas Muy Graves

Faltas Leves: Son acciones u omisiones que contravienen el presente Reglamento, que no ponen
en peligro la integridad fisica del empleado, de terceros o de los bienes e instalaciones de Quito
Turismo. La sancién a aplicarse corresponde a amonestacién verbal o escrita, segun la

complejidad de las acciones u omisiones.

Faltas Graves: Se ocasionan cuando por primera vez, por ignorancia, inobservancia o impericia
de los servidores y/o trabajadores ponen en peligro su propia seguridad, de terceros y/o bienes
de la Empresa. La sancién a aplicarse corresponde a amonestacidn escrita o multa del 5%, segun

la complejidad de las acciones u omisiones.

Faltas Muy Graves: Se generan por reincidencia en el cometimiento de faltas graves, violacién
del Reglamento Interno, o cuando con conocimiento del riesgo o mala intencién, ponen en
peligro su vida, la de terceros y la del personal de la Empresa o bienes de la institucion. La
sancién a aplicarse corresponde a Multa del 10%, suspensién temporal de las actividades

laborales, Destitucion o Visto bueno segun la complejidad de las acciones u omisiones.

SANCIONES

Se define los siguientes tipos de sanciones:

a. Amonestacion verbal

b. Amonestacién escrita

c. Multa del 5% de la remuneracién mensual

d. Multa de hasta el 10% de la remuneracién mensual

e. Terminacion del contrato mediante solicitud de visto bueno, de conformidad con el

numeral 7 del articulo 172 del Cddigo del Trabajo, o destitucion segun sea el caso.

DISPOSICIONES GENERALES POR PERDIDA, CAMBIO O VENTA DE ROPA DE TRABAJO Y/O
EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL



Todo servidor y/o trabajador cuya ropa de trabajo y equipo de proteccion personal, lo pierda,
cambie, venda o se le sustrajeren por su negligencia, debera responder por el valor total de
dichos materiales, a través del respectivo descuento de su remuneracion, de acuerdo al costo

de cada equipo, como se sefiala a continuacioén.

e Pérdida Negligente: Reposicion del 100% del costo de la ropa de trabajo o del equipo
de protecciéon personal, independientemente de la sancién administrativa que

corresponda.

e Pérdida No Negligente: Informe o reporte, por escrito a su jefe inmediato superior, a
fin de que de ser el caso se presente la denuncia respectiva ante las Autoridades
correspondientes, conforme a lo dispuesto en el Art. 86 del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del Sector Publico. En caso de no
cumplirse con este procedimiento se considerard como pérdida negligente y el custodio
del o los bienes (ropa de trabajo o equipo de proteccidn personal) se acogera a lo

dispuesto en el literal (a); asi como a su respectiva sancion.

e Venta: Reposiciéon del 100% del costo del equipo, asi como la sancién disciplinaria

administrativa, de conformidad a lo dispuesto en la normativa legal vigente.

e Cambio: Todo cambio de ropa de trabajo o equipo de proteccién personal, sera hecho
Unica y exclusivamente por el o los servidores/trabajadoers responsables de la entrega
de los mismos, siempre y cuando exista justificacidon correspondiente, de lo contrario se
procedera con la sancién administrativa respectiva, asi como a la reposicién del valor
del 100% de las prendas cuando se hayan realizado cambios por elementos diferentes
a los que utilizan en el trabajo o por otros de menor valor o calidad a los entregados.
En todos los casos a fin de salvaguardar el derecho legitimo a la defensa, se procedera
de conformidad a lo establecido en la Constitucién de la Republica y disposiciones

legales que regulan al servicio publico.

e Robo o Hurto: En estos casos se procedera de conformidad al lo previsto en el Art. 86
del reglamento General Sustitutivo para el Manejo y Administracién de Bienes del

Sector Publico, esto es “Denuncia.- Cuando alguno de los bienes, hubiere desaparecido



por hurto, robo o por cualquier causa semejante, el servidor y/o trabajador encargado
de la custodia de ellos comunicard inmediatamente por escrito este hecho al
Guardalmacén de bienes o a quien haba su veces, al Jefe inmediato y a la maxima
autoridad de la institucidn con todos los pormenores que fueren del caso, dentro de los

dos dias habiles siguientes al de conocimiento del hecho.”

DEFINICIONES

El presente Reglamento cuenta con las siguientes definiciones descritas en orden alfabético:

e Accidente de trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasiéon
del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién orgdnica, una perturbacién
funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se
produce durante la ejecucion de drdenes del empleador, o durante la ejecucién de una

labor bajo su autoridad, y aun fuera del lugar y horas de trabajo.

e Accidn preventiva: Procedimiento sistemadtico, independiente y documentado para
evaluar la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que se llevara acabo de acuerdo

a la regulacién que establece en el Ministerio de Trabajo.

e Auditoria: Procedimiento sistemdtico, independiente y documentado para evaluar la
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que se llevard acabo de acuerdo a la

regulacidon que establece en el Ministerio de Trabajo.

e Centro de Trabajo: El lugar o lugares, tales como edificios, locales, instalaciones y areas,
donde se realicen actividades de explotacion, aprovechamiento, produccidn,
comercializacién, transporte y almacenamiento o prestacion de servicios, en los que

laboren personas que estén sujetas a una relaciéon de trabajo.

e Condiciones de Trabajo: Cualquier caracteristica del mismo que pueda tener una
influencia significativa en la generacién de riesgos para la salud y la seguridad del

trabajador.



Condiciones inseguras: Aquellas que derivan de la inobservancia o desatencién de los
procedimientos o medidas de seguridad dispuesta en este Reglamento y demas
Normas, y que pueden conllevar la ocurrencia de incidentes, accidentes y enfermedades

de Trabajo o dafios materiales al lugar de trabajo.

Condiciones peligrosas: Aquellas caracteristicas inherentes a las instalaciones,
procesos, maquinarias, equipos, herramientas y materiales, que pueden poner en riesgo
la salud, la integridad fisica o la vida de los trabajadores o dafiar las instalaciones del

lugar de trabajo.

Control: El proceso mediante el cual se instrumentan las medidas de seguridad,
derivadas de la Evaluacién de los agentes contaminantes del ambiente laboral, a efecto

de no rebasar los valores limites de exposicion.

Desempeiio: Resultados medibles de la gestién que una organizacion se establece a fin
de cumplirla.

Emergencia mayor: Situacion de origen natural, tecnoldgico u ocasionado por el
hombre que por su magnitud puede afectar a la salud de los colaboradores y los bienes

de la institucion.

Enfermedad ocupacional: Todo estado patoldgico derivado de la accién continuada de
una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador

se vea obligado a prestar sus servicios.

Equipo de proteccion personal: El conjunto de elementos y dispositivos disefiados
especificamente para proteger al trabajador contra Accidentes y Enfermedades de

Trabajo.

Evaluacién del Riesgo: Proceso de evaluacion de riesgos derivados de un peligro
teniendo en cuenta la adecuacion de los controles existentes y la toma de decision si el

riesgo es aceptable o no.

Factor de riesgo: Son los elementos, acciones o condiciones que tienen incidencia en la

ocurrencia de un accidente o enfermedad profesional.



Factores de riesgo ergondmico: Aquellos que pueden provocar trastornos de ansiedad,
no organicos del ciclo sueno-vigilia y de estrés grave y de adaptacion, derivado de la
naturaleza de las funciones del puesto de trabajo, el tipo de jornada laboral y la
exposicién a acontecimientos traumaticos severos o a actos de violencia laboral, por el

trabajo desarrollado.

Higiene ocupacional: Es la prevencion y control de los factores ambientales que surgen
en el lugar de trabajo y que pueden propiciar enfermedades, incapacidad y/o

ineficiencia de los trabajadores.

Identificacion del peligro: Proceso mediante el cual se reconoce que existe un peligroy

se definen sus caracteristicas.

Incidente: Suceso acaecido en el curso del trabajo o relacionado con el mismo, en el que
la persona afectada no sufre lesiones corporales, o estas Unicamente requieren

cuidados de primeros auxilios.

Lugar de trabajo: Todo sitio o area donde los trabajadores permanecen y desarrollan

su trabajo donde tiene que acudir para desarrollarlo.

Medidas de control: Aquellas de naturaleza técnica o administrativa que se adoptan

para disminuir la exposicion a los Contaminantes del Ambiente Laboral.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion de la Gestién de seguridad y salud

en el trabajo para lograr mejoras en el desempefio.

Objetivos: Metas en términos de desempefio de la SST, que una organizacién establece

para alcanzar por si misma.

Peligro: Fuente, situacidon o acto con el potencial de dafio en términos de lesiones o
efectos negativos para la salud de las personas, dafos a la propiedad, dafios al entorno

del lugar de trabajo o una combinacidon de estos.



Permiso de trabajo: Es un documento escrito por el cual se autoriza a desarrollar
actividades como inspeccién, mantenimiento, reparacidn, instalacién o construccion,
entre otros bajo ciertas condiciones de seguridad, en un periodo de tiempo definido y
sin el cual no se podran empezar los trabajos. Esta autorizacion estard predeterminada
en el tiempoy el drea en donde se desarrollaran los trabajos, indicando en el documento

la constancia de las medidas de seguridad a realizarse para la ejecucidn de los trabajos.

Plan de contingencia: Instrumento de gestidn elaborado para actuar en caso ocurrencia
de otras Emergencias tales como incendios, accidentes, explosiones y desastres

naturales.

Politicas de SST: Documento emitido por la alta direccion en donde se establecen la

intencién en relacién con su desempeno en Seguridad y Salud Ocupacional.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Procedimiento de trabajo: Documento que establece la secuencia de acciones, forma
correcta de ejecucidn, equipos de seguridad requeridos y demds informacién necesaria
para realizar cada trabajo especifico de manera segura, protegiendo la salud de los

trabajadores y al medio ambiente.

Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo: Documento desarrollado por la
propia institucion que contiene las normas y disposiciones propias de cada actividad
especifica destinada a regular el curso del trabajo, a fin de que este se desarrolle en

Optimas condiciones de Seguridad, de acuerdo con la realidad de la zona.

Riesgo: Combinacién 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 (es).

Riesgo tolerable: Riego que ha sido reducido a un nivel que puede ser asumido por la

organizacidn teniendo en cuenta sus obligaciones legales y su propia politica de SST.



Riesgo grave: Aquel que puede comprometer la vida, integridad fisica o salud de los
trabajadores o producir dafios a las instalaciones del Centro de trabajo, al no observar

los requisitos y condiciones de seguridad correspondientes.

Seguridad y Salud ocupacional: Condiciones y factores que podrian afectar o contribuir
al bienestar de los servidores y trabajadores temporales, contratistas, visitantes y

cualquier otra persona que se encuentre en el lugar de trabajo.

Sustancias Quimicas Peligrosas: Aquellas que por sus propiedades fisicas y quimicas al
ser manejadas, transportadas, almacenadas o procesadas, presentan la posibilidad de
Riesgos de explosividad, inflamabilidad, combustibilidad, reactividad corrosividad,
radiactividad, toxicidad o irritabilidad y que al ingresar al organismo por via respiratoria
cutanea o digestiva, pueden provocar intoxicacidon, quemaduras o lesiones orgdnicas al

personal ocupacionalmente expuesto, segln la concentracién y el tiempo de exposicion.

Trabajadores con discapacidad: Aquellos que, por razén congénita o adquirida,
presentan una o mas deficiencias de caracter fisico, mental, intelectual o sensorial, ya

sea de naturaleza permanente o temporal.

Vigilancia de la salud: herramienta preventiva empleada para el seguimiento y control

de la repercusidn de los factores de riesgo sobre la salud de los colaboradores.

Violencia laboral: Aquellos actos de hostigamiento, acoso o malos tratos en contra del

trabajador, que pueden daiiar su integridad o salud.



DISPOSICIONES GENERALES DISPOSICIONES FINALES
RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES Y AMBIENTALES

Las actividades relacionadas con la implementacion de la gestion de seguridad y salud
ocupacional; serad coordinadas, asesoradas y supervisadas, por la Unidad de Seguridad y Salud

Ocupacional.

El responsable de la Unidad de Talento Humano de la Empresa Publica Metropolitana de Gestién
de Destino Turistico —Quito Turismo-, con el Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional sera
el encargado de aplicar los procesos de la gestion de seguridad y salud ocupacional; y colaborard

en la prevencidn de los riesgos ambientales en su drea o zona de trabajo.

Las actividades relacionadas a la salud ocupacional, se coordinardn con la Secretaria de Salud a
través de los médicos ocupacionales del Servicio Médico Anexo al IESS y la Unidad de Seguridad

y Salud ocupacional.

Las actividades relacionadas con la gestién medio ambiental, seran coordinadas y asesoradas

por la Secretara Metropolitana de Medio Ambiente

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: Encarguese la aplicacion del presente Reglamento a la Gerencia General a través de
la Jefatura de Talento Humano y el Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa

Publica Metropolitana de Gestidn de Destino Turistico —Quito Turismo-.

SEGUNDA: Una vez aprobado el presente instrumento legal, déjese sin efecto y sin valor alguno
de los reglamentos, instructivos, normativos y demas disposiciones que antecedan al presente
Reglamento.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: El presente Reglamento, prevalecerd sobre los reglamentos, instructivos y mas
disposiciones, de igual o menor jerarquia, en materia de seguridad laboral, que de alguna

manera se opongan o contravengan aplicacion.



@

SEGUNDA: En caso de duda sobre este Reglamento, lo resolvera por escrito el Gerente General
en conjunto con el Comité Paritario de Seguridad y Salud Ocupacional, previo informe de Ié
Especialista de Seguridad y Salud Ocupacional de la Empresa Pudblica Metropolitana de Gestion
de Destino Turistico.

TERCERA: Una vez aprobado por el Ministerio de Trabajo, este Reglamento entrard en vigencia

a partir de la fecha de su sancion.

Dado en la ciudad de Quito, 29 de noviembre de 2019.

- Mg. Carla Cardenas R.
Representante Legal
CC# 1713998431

Elaborado por:

Especialista en Biénestar, Seguridad y Salud Ocupacional

Mg. LiliZa Bermeo
CC#173¥1474831



