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RESUMEN

El disefio del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo basado en la norma
NTE INEN ISO 45001:2018 para la unidad educativa en la ciudad de Otavalo, comenz6 con la
fundamentacion de manera teodrica relacionada al tema de SST, para luego aplicar el check-list
inicia obteniendo el nivel de cumplimiento de la institucion con los requisitos de la norma,
obtuvo el 37% de conformidad. Tras la identificacion de las brechas, se implementaron medidas
correctivas y de mejora, lo que permitié incrementar el nivel de cumplimiento al 81%. Como
herramienta de apoyo, se utiliz6 la matriz GTC-45 para identificar, evaluar y controlar los
riesgos laborales, asegurando un enfoque sistematico en la gestion de la seguridad y salud en
el entorno educativo. Como resultado final, se elabor6é el Manual del Sistema de Gestion de
SST, que incluye politicas, objetivos y procedimientos alineados con la norma ISO
45001:2018. Ademas, se desarrollaron procedimientos especificos para la identificacion de
peligros, evaluacion de riesgos, preparacion y respuesta ante emergencias, entre otros. Estos
documentos buscan estandarizar las practicas de SST en la institucion, promoviendo una
cultura de prevencion y mejora continua. El sistema de gestion basado en la ISO 45001:2018
es viable y beneficiosa para instituciones educativas, contribuyendo a la proteccion del
personal, estudiantes y otros actores involucrados, asi como al cumplimiento de los requisitos

legales y normativos.

Palabras clave: Gestion, peligro, evaluacion, riesgo, sistema de gestion, procesos,

seguridad y salud en el trabajo.
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The design of the Occupational Health and Safety Management System based on the
NTE INEN ISO 45001:2018 standard for the educational unit in the city of Otavalo, began
with the theoretical foundation related to the subject of SST, and then applied the initial
checklist to obtain the level of compliance of the institution with the requirements of the
standard, obtaining 37% compliance. After identifying the gaps, corrective and improvement
measures were implemented, which allowed increasing the level of compliance to 81%. As a
support tool, the GTC-45 matrix was used to identify, evaluate and control occupational risks,
ensuring a systematic approach to the management of safety and health in the educational
environment. As a final result, the SST Management System Manual was prepared, which
includes policies, objectives and procedures aligned with the ISO 45001:2018 standard. In
addition, specific procedures were developed for the identification of hazards, risk assessment,
preparation and response to emergencies, among others. These documents seek to standardize
SST practices in the institution, promoting a culture of prevention and continuous
improvement. The management system based on ISO 45001:2018 is viable and beneficial for
educational institutions, contributing to the protection of staff, students and other stakeholders,

as well as compliance with legal and regulatory requirements.

Key words: Management, Danger, Evaluation, Risk, Management system, processes,

occupational health and safety
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CAPITULO I

GENERALIDADES
A. Problema

A nivel mundial a pesar de los avances en la legislacion y las normativas de seguridad,
todavia ocurren numerosos accidentes y lesiones en el lugar de trabajo debido a condiciones
inseguras, practicas laborales inadecuadas, falta de capacitacion y violacion de las normas en
el tema seguridad y salud en el trabajo. Ademds, muchos trabajadores alrededor del mundo
enfrentan condiciones laborales precarias, como jornadas laborales excesivas, falta de
descanso, inseguridad laboral, exposicidn a sustancias toxicas, radiacion, riesgos ergonémicos,
factores psicosociales, salarios bajos y falta de proteccion social, que tiene un impacto negativo
para la salud. Estos desafios destacan la importancia de tomar medidas para abordar el tema de
la salud a nivel global, con el proposito de promover entornos laborales seguros y saludables
[1].

Los docentes y personal administrativo estdn expuestos a diversos riesgos por la
naturaleza de su trabajo. Estos riesgos pueden ser fisicos, quimicos, ergonémicos y
psicologicos, los riesgos antes mencionados pueden afectar negativamente en la convivencia
en la unidad educativa. Es importante abordar estos riesgos de manera adecuada para garantizar
un ambiente seguro para la institucion educativa.

La unidad educativa no posee un SG-SST, en consecuencia, los diferentes trabajadores
tienden a sufrir riesgos laborales como lesiones fisicas, exposicion a sustancias quimicas,
exposicion a agentes bioldgicos, riesgos ergonomicos o estrés laboral por ende la
implementacion de un SG-SST mejorara la calidad del ambiente laboral dentro de la
institucion. Ademads, la institucion no dispone de informacion documentada sobre los
procedimientos apropiados en términos de seguridad y salud, la institucion procede a criterio
propio ante alguna situacion que afecta a los trabajadores y alumnos.

Las diferentes areas que dispone la institucién no estan sustentadas por la norma ISO
45001:2018, esto implica la identificacion de riesgos, controles preventivos, la capacitacion y
concientizacion del personal, y el establecimiento de procesos de mejora continua. Al no estar
aplicando esta norma, existen problemas de seguridad y salud dentro de las instituciones
educativa. Esto puede deberse a la falta de conciencia sobre los requisitos legales o a la falta

de recursos y capacitacion para implementar medidas adecuadas.
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B. Objetivos

1) Objetivo General

Disenar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en base a la norma

NTE INEN ISO 45001:2018 para una Unidad Educativa.

2) Objetivos Especificos

. Fundamentar tedricamente aspectos y conceptos que permitan establecer bases
de la seguridad y salud en el trabajo.

. Realizar un diagnoéstico de la situacion actual mediante un check list de la
Unidad Educativa del tema de seguridad y salud en el trabajo.

. Disenar el Manual del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo sustentada

por la norma NTE INEN ISO 45001:2018 para una Unidad Educativa.

C. Alcance

El presente trabajo contempla una propuesta de disefio de un Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo en base a la norma NTE INEN ISO 45001:2018 para una Unidad Educativa
que se encuentra en la ciudad de Otavalo en la provincia de Imbabura, abarcando a los

estudiantes, docentes y personal administrativo.

D. Justificacion

Conforme con la Constitucion del Ecuador del art. 326, el principio del derecho al
trabajo define que todo individuo tiene derecho a desenvolver sus labores en un ambiente

apropiado, que garantice su integridad, salud y bienestar [2].

En Ecuador, el Ministerio de Educacion ha trabajado por la inclusion de la gestion de
riesgos en instituciones educativas, como una medida de prevencion ante cualquier tipo de
amenazas. Alrededor de 4,1 millones de estudiantes asisten a los centros escolares, por esto, se
disefia un modelo de seguridad que permita tomar medidas correctivas a los distintos tipos de

riesgos y, su pronta capacidad de recuperacion ante estos eventos [3].
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Solucionar la problematica existente en la unidad educativa, esto se ve afectado por la
ausencia de un manual de SG-SST. Este problema aumenta el riesgo de accidentes y situaciones

de emergencia para los trabajadores y usuarios de la institucion.

La implementacion de un manual permitira prevenir futuras repercusiones en la salud
de los diferentes individuos que trabajan o estudian en la institucion, esto ayudara a prevenir a
todos los participantes anteriormente mencionados a tener que actuar de manera correcta ante
una emergencia. Para finalizar se tendrd que dar a conocer todos los aspectos negativos a la
entidad, para que este pueda actuar de una manera correcta informando, capacitando a el

personal pertinente.

El desconocimiento de un SG-SST basado en la norma NTE INEN ISO 45001:2018
dentro de los documentos internos pertenecientes a la unidad educativa, es una preocupacion
importante, ya que puede aumentar los riesgos laborales y las enfermedades a largo plazo para
todas las personas que trabajan o estudian en la institucion. Es importante poner en marcha el

sistema de gestion para prevenir futuras consecuencias negativas
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CAPITULO II
MARCO TEORICO

A. Seguridad y salud en el trabajo

Se refiere al conjunto de métodos y procedimientos que buscan la eliminacion,
reduccidon o minimizacion de los riesgos que producen los accidentes de trabajo. Esta disciplina
preventiva abarca desde el estudio y analisis previo de las condiciones de trabajo para que no
ocurran accidentes como también la fase de investigacion y correccion de procesos de trabajo

tras haber sucedido accidentes de trabajo [4].
B. Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

Proporcionar una referencia de gestion de los riesgos de la SST. Con esto se espera una
mejora en la prevencion y la reduccion de la salud en los distintos individuos que trabajan, asi
como proveer a los mismos de un entorno seguro y saludable. Por lo tanto, crucial para las

instituciones reducir los riesgos de SST. [11].

C. Gestion de riesgos

La probabilidad de que un suceso o eventos cerca del entono laboral de los individuos
que interactiian, puedan provocar danos, enfermedades a las personas que laboran, estos van a

impactar su rendimiento y desempefio. [5].
1) Riesgos laborales

La calidad y la competitividad exigen el control del proceso productivo. Para ello, es
preciso conocer los elementos que puedan incidir en el desarrollo del trabajo y en la persona
que lo desempefia. Entre los elementos que pueden repercutir negativamente, son relevantes

los vinculados a la salud del trabajador, conocidos como riesgos profesionales o laborales. [6].
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2) Riesgos biologicos

Son los riesgos mas significativos que enfrentan los individuos de centros sanitarios,
trabajos en centros residenciales y en lugares con alto indice de material viviente. Y todos los
trabajos que tiene como objetivo la manipulacién de seres vivos o cadaveres especialmente
trabajadores del area de la salud, personal de cuidado, conserjes y para todos los trabajadores

de que manipulan deshechos. [7].

3) Riesgos fisicos

Elementos ambientales que se relacionan con las caracteristicas fisicas que generan
peligros, para los distintos individuos que trabajan. Estos factores pueden ser vibraciones,
sonidos, altas temperaturas, presion, radiacion [15]

e Temperaturas extremas: frio o calor
e Ruido

e Vibraciones

e [luminacién

e Radiaciones ionizantes

e Radiaciones no ionizantes

e Humedad relativa del ambiente

4) Riesgos quimicos

Los diferentes riesgos riesgo quimico se refieren a aquellos riesgos que pueden surgir
por una manipulacion no controlada con sustancias quimicos, que pueden causar efectos para
los individuos. Los compuestos quimicos dafiinos también pueden causar efectos locales y

sistémicos dependiendo de la clase de producto y el medio de exposicion [6].

5) Riesgos mecdnicos

Estos riesgos podrian provocar lesiones por accion mecanica con componentes, piezas,
herramientas o por presencia locativa en el lugar de trabajo que generan accidentes. Estos
pueden producir accidentes como corte, enganche, aplastamiento, arrastre, perforacion entre

otros. [9]
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6) Riesgos psicosociales

Estos riesgos influyen de manera directa a la salud mental, fisica de los individuos que

trabajan dentro de una institucion y como efecto provocando deficiencias en su desempeiio y

eficiencia. [6].

7) Factores de riesgos de seguridad

Los riesgos de seguridad son aquellos factores o circunstancias del entorno, presentes

en una actividad laboral, dentro o fuera de una locacién, con probabilidad de causar dafio o

lesion al trabajador debido a la exposicion a €stos, y se consideran los siguientes:

Locativos: Son aquellos factores presentes en un sitio de trabajo, derivados de las
instalaciones y de sus condiciones fisicas que, bajo circunstancias no adecuadas, tienen
la posibilidad de causar dafio a la salud del trabajador y al lugar y/o centro de trabajo,
producto de la exposicion a éstos.

Mecanicos: Es aquel conjunto de factores con posibilidad de causar un dafio o lesion
al trabajador debido a la exposicion y a la acciébn mecénica de elementos de maquinas,
herramientas, piezas a trabajar o materiales proyectados, s6lidos o fluidos.

Eléctricos: Toda posibilidad de contacto entre el cuerpo humano y la corriente
eléctrica.

Industriales mayores: Son aquellos factores presentes en el trabajo derivados del
empleo de energias, asi como de fallos en los procesos de almacenamiento o
transformacion de sustancias peligrosas con posibilidad de causar dafios a los
trabajadores, al lugar y/o centro de trabajo, al ambiente y a la poblacion del entorno

[15].

8) Riegos ergondomicos

Los riesgos ergondomicos son los causados por un esfuerzo fisico excesivo,

movimientos repetitivos o posturas poco naturales durante el desempefio de un trabajo que

pueden provocar cansancio, errores, accidentes, enfermedades profesionales o trastornos

musculoesqueléticos como consecuencia de un disefio inadecuado de las instalaciones, las

maquinas, los equipos, las herramientas o los puestos de trabajo. [15]
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D. Prevencion de riesgos

Son las medidas que apuntan a disminuir el riesgo de surgimiento de enfermedades e
incidentes de peligro en los lugares que trabajan, de esta manera minimizar sus efectos en caso
de que aparezcan. Se debera tener en cuenta la dimension fisica, ambiental, procedimental y se
fomentard un mejor clima organizacional. Se buscara una gestion idonea del estrés y se
contemplaran los aspectos sobre vacunacion, seguridad, consejos sanitarios y actividades

preventivas sobre enfermedades [12].

E. La higiene industrial

Se encargade prevenir las enfermedades la- borales derivadas de agentes fisicos,
quimicos o bioldgicos. Esta ciencia, de caracter multidisciplinario, obliga a aquel que quiera
dedicarse a su practica a adquirir unos amplios conocimientos en el campo de la toxicologia,

ingenieria, matematicas, quimica, fisica y biologia entre otras [10]

F. Enfermedades profesionales

Se refiere a las enfermedades resultantes del trabajo como aquel deterioro gradual y
progresivo de la salud de los distintos individuos que trabajan, causado por una exposicion
constante a circunstancias desfavorables sean estas generadas por el entorno en que se lleva a

cabo el trabajo o por la forma en la que esta dispuesta la organizacion. [6].
G. Evaluacion de riesgos laborales

Es el proceso dirigido a estimar la magnih1d de aquellos riesgos de la actividad laboral
que no hayan podido evitarse, obteniendo la informacion necesaria para que el empleador esté

en condiciones de tomar una decision sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas [15].

H. Ciclo PHVA

El planteamiento del SG-SST se fundamenta con los principios del ciclo Deming, esto

implica la realizacion de las siguientes etapas:
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e Planificar: Detectar los riesgos y oportunidades vinculados con la salud de los
individuos dentro de una organizacion.

e Hacer: Es el responsable de fijar los procesos de acuerdo con la planificacion
hecha en la fase previa. En otras palabras, implementar las acciones correctivas
de tal forma que reduzcan los riesgos.

e Verificar: Comprueba la realizacion de objetivos establecidos anteriormente
para asegurar el funcionamiento correcto del SG-SST.

e Actuar: En esta etapa, el responsable del SG-SST tomara las acciones

pertinentes con el fin de mejorar continuamente

1. Marco legal

El marco legal incluye leyes, reglamentos y normativas en el Ecuador, para llevar a

cabo practicas de SST que van vinculadas a esta investigacion.

1) Listado de convenios internacionales

Lista de convenios internacionales con la OIT (Oficina Subregional para los Paises
Andinos) ha realizado un analisis del Sistema Nacional de SST de ese pais, cuyo informe se ha
publicado en abril del 2006.

e (-029.- Convenio del trabajo forzoso (1930)

e (C-081.- Convenio por la intervencion del trabajo forzoso (1974)
e (C-105.- Convenio por la revocacion del trabajo forzoso (1957)
e (-115.- Convenio por el amparo contra las radiaciones (1960)
e (-119.- Convenio por el amparo de maquinaria (1963)

e (-120.- Convenio por la higiene (1964)

e (-127.- Convenio de acuerdo al peso maximo (1967)

e (-136.- Convenio uso del Benceno (1971)

e (-139.- Convenio sobre el cancer profesional (1974) C-148.-
e (C-148.- Convenio sobre el entorno laboral (1977)

e (-152.- Convenio de la seguridad e higiene (1979)

e (-153.- Convenio sobre el tiempo de trabajo y las etapas descanso (1979)
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2) Instrumento Andino de SST de 2004

Es un derecho esencial que implica no solo la carencia de afecciones o enfermedades,
no solo de los elementos y factores que impactan de manera negativa la condicion fisica o
mental de los individuos que trabajan y estan vinculados directamente con los elementos del
entorno laboral. Dentro del Sistemas Nacionales de SST, es responsabilidad de los paises
miembros fomentar la mejora continua de las condiciones de SST. Se deben implementar

acciones relacionas a reducir los riesgos en el entorno laboral [13].

3) Instrumento Andino de SST de 2005

Los paises que se encuentran dentro granizaran que la supervision de la salud de los
individuos que trabajan, que no genere ningun gasto para ellos y, en la medida de lo posible, se

lleve a cabo durante el horario laboral” [14]

4) Constitucion de la Republica del Ecuador de 2008

“Todos los individuos tendran el derecho a llevar a cabo sus actividades laborales en
un entorno apropiado y confortable, que asegure su salud, integridad, seguridad y bienestar”

[15]

5) Ministerio de Trabajo y Empleo — Acuerdo Ministerial No. MDT de 2020

e Art. 42. Obligaciones del empleador. e higiene del trabajo dentro de los documentos de
referencia legal y normativa

e Art. 410. Compromisos de acuerdo la prevencion de riesgos.

e Art. 428. Normativas de acuerdo prevencion de riesgos.

e Art. 434. Normativa de acuerdo con la Seguridad y salud.
6) Reglamento de SST - Decreto Ejecutivo 255 de 2024

El decreto ejecutivo 255, menciona que todos los empleadores de las empresas u
organizaciones deberan desempefiarse correctamente con la organizacion de actividades,
ademas de las situaciones respectivas que se debe cumplir con el objetivo de evitar y prevenir

los incidentes laborales dentro de todas las zonas de trabajo. [15]
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7) Acuerdo Ministerial 135 Obligaciones de Trabajadores Publicos y Privados de
2017

Acuerdo Ministerial 135, articulo 10 establece “Obligaciones relacionadas con la SST
y la gestion de riesgos. - El empleador tiene como obligacion de llevar un registro, aprobacion,
notificacion y/o informe de responsabilidades laborales relacionadas con SST. Literal r.

Medidas preventivas de seguridad”. [17]

8) Acuerdo Ministerial 1404 de 1979

Las empresas estan obligadas a proporcionar todos los medios humanos, materiales y
economicos necesarios ¢ indispensables para el adecuado funcionamiento de su servicio
Médico, dando las facilidades necesarias a las actividades que tienen relacion con la salud de
los trabajadores. Los trabajadores y las entidades clasistas tienen como deber de colaborar de
manera integra en la realizacion de los propositos y metas del Servicio Médico de la

organizacion”. [18]

9) Reglamento del Seguro General de 2016

El IESS en la resolucion 513, el articulo 4 establece “Prestaciones Basicas. - De
conformidad con la ley, la proteccion del Seguro General de Riesgos del Trabajo otorga derecho

a las siguientes prestaciones basicas.”

10) Ley de Seguridad Socia de 2011

Ley 55, el articulo 155 establece “El Seguro General de Riesgos del Trabajo resguarda
tanto al afiliado como al empleador a través de programas, para prevenir los riesgos surgidos
dentro del ambiente laboral, como medidas para la reparacion de danos originados por
accidentes laborales y enfermedades profesionales, incluyendo la rehabilitacion fisica y mental

y la reintegracion al trabajo". [21]
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11) Norma ISO 45001:2018- Seguridad y Salud en el Trabajo

Es una estructura de alto nivel, que se fundamenta en un texto idéntico en lo esencial
en todas sus normas. Esto trae emparejados unos beneficios inherentes a su estructura, puesto
que facilita enormemente la implementacion de diversos sistemas ISO en una misma

organizacion. En cuanto a las estructuras de la ISO 450012018. [20]

12) Propdsito para la aplicacion de la norma ISO 45001:2018.

e Evitar la integridad de los individuos dentro del entorno laboral

e Ofrecer un ambiente laboral seguro y saludable.

e Suprimir los riesgos los peligros para la SST mediante acciones de prevencion y
proteccion eficientes.

e Implementar acciones mediante un sistema de gestion, que mejoren el desempefio de
los trabajadores.

¢ Implementar medidas preventivas para mejorar el rendimiento de la SST. [20].

13) Norma ISO 31000:2018 Administracion y Gestion de Riesgos

Es una norma de aspecto internacional que ofrece principios y pautas para la administracion de
riesgos. Difundida por la ISO, la norma fue disefiada con el fin de ser utilizada por cualquier
organizacion, independientemente de su tamafio, sector o ubicacion. El objetivo de ISO 31000
es ayudar a las organizaciones a gestionar los riesgos de manera sistematica, transparente y

creible, dentro de cualquier contexto. [22]

J. Norma ISO 19011:2018- Directrices para la auditoria de sistemas de gestion

Una norma internacional que proporciona directrices para auditar sistemas de gestion,
como calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo. Establece principios de
auditoria, como planificar y realizar auditorias internas o externas, gestionar programas de
auditoria y definir la competencia que deben tener los auditores. Su objetivo es asegurar
auditorias eficaces, objetivas y basadas en riesgos, promoviendo la mejora continua en las

organizaciones. [23]
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CAPITULO III
MARCO METODOLOGICO

A. Descripcion de la institucion

En el colegio “Jacinto Collahuazo”, los nifos, nifias y adolescentes son el centro del
que hacer educativo, tomando en cuenta que la educacion es un derecho humano fundamental.
Formamos seres humanos para que desarrollen su autonomia y aprendan a ejercer
gradualmente sus libertades con responsabilidad, garantizando una educacion basada en el
respeto mutuo, la convivencia armonica y pacifica; pero, sobre todo, en el respeto a la equidad

de género y la interculturalidad. [15]

1) Datos generales

La unidad educativa Jacinto Collahuazo es una institucion publica que se dedica a
prestar servicios de educacion a la cuidad de Otavalo y a las comunidades aledafias a su

alrededor, en la tabla I muestra una breve descripcion de lo que es la unidad educativa.

TABLA |
DATOS GENERALES DE INSTITUCION

Datos generales de la unidad educativa Jacinto Collahuazo

Logotipo
Institucion educativa: Jacinto Collahuazo
Ciudad: Otavalo
gdol?clgsiva: de instituciéon 10H00410
Tipo de educacion: Educacién regular
Nivel de educacion: Inicial, educacién basica y bachillerato
Sostenimiento: Fiscal

. L Av. Atahualpa y calle Jacinto Collahuazo,
Direccion:

Otavalo, Ecuador

Jornada: Matutina y vespertina
Personal: 106

Nota: Datos generales de la institucion educativa. Fuente: Unidad Educativa Jacinto Collahuazo.
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2) Ubicacion geogrdfica

Usando la aplicacion Google Maps detallamos el area en donde se encuentra la unidad
educativa Jacinto Collahuazo, las referencias son las principales calles, avenida Atahualpa y
calle Jacinto Collahuazo frente al terminal terrestre del canto Otavalo, en la Fig. 1 se muestra
una breve referencia de su ubicacion.

ESUUELAIEURIVIAIIVA ez
DE FUTBOLLVALLE @

Q

La navaja golden

Unidad‘Educativa
Jacinto Collahuazo

Fig. 1 Ubicacion geogréfica.

3) Mision

“Somos una institucion educativa impulsadora de una educacion de calidad con calidez
humana, garantizando equidad, inclusion y libertad con responsabilidad en un agradable clima
escolar, respetuosos de la biodiversidad y la pluriculturalidad brindando una formacion

integral”. [15]

4) Vision

Constituirnos en una institucion lider en el contexto educativo potencializando la
practica de valores formando lideres, capaces de transformar y trascender en el entorno,
entregando a la sociedad seres humanos competitivos, creativos, reflexivos, gestores de su
propio conocimiento, inclusivos, solidarios, impulsadores del cuidado y el respeto al medio

ambiente. [15]

5) Valores

e Promovemos una educacion de excelencia, manteniendo altos niveles de rendimiento

académico que satisfacen las expectativas de la comunidad educativa y de su entorno.
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Formamos personas que desarrollen su autonomia, conscientes del ejercicio de sus
propios derechos y garantes de los derechos de los demas.

La institucion es un espacio abierto para el ejercicio pleno de la democracia.
Aplicamos el interaprendizaje y multi aprendizaje, como un instrumento para
potencializar las capacidades humanas por medio del conocimiento y la aplicacion
adecuada de la tecnologia de la informacion y comunicacion, para alcanzar altos niveles
de desarrollo personal y colectivo.

Los nifos, nifias y adolescentes, padres, madres o representantes legales, docentes y
autoridades son titulares de derechos, mismos que deben ser usados con responsabilidad
y sin abuso.

Fomentamos y desarrollamos una conciencia ciudadana y planetaria para la
conservacion, defensa y mejoramiento del ambiente; para lograr una vida sana; la

utilizacion logica, sustentable y sostenible del medio ambiente. [15]

6) Organigrama estructural

La estructura de la unidad educativa estéd distribuida de manera jerarquica, el nivel de

mando de las distintas areas de la institucion estd formada de manera piramidal mostrando la

jerarquia de los puestos de trabajo, como se muestra en la Fig 2.

RECTORADO

JUNTA GENERAL DE DIRECTIVOS
Y DOCENTES

CONSEJO EJECTUVO ‘GOBIERNO ESCOLAR

VICERRECTORADO VICERRECTORADO
MATUTINO VESPERTINO

1
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ‘

JUNTA DE COORDINADORES | ‘ COORDINACION | |

DE AREA DE BLOQUES

| INSPECCION ‘ | BIBLIOTECA C‘?R]),{ggng LABORATORIO SECRETARIA
PERSONAL

DOCENTE

PEDAGOGIA DE APOYO
A LA INCLUSION

COMITE CENTRAL DE . . .
CONSEJO ESTUDIANTIL PADRES DE FAMILIA Y COMITE PARCIAL DE REPRESENTANTES
REPRESENTANTES AULA LEGALES

\ LEGALES
COMITE ESTUDIANTIL DE AULA

ESTUDIANTES

Fig. 2: Organigrama estructural de la institucional. Fuente: U.E Jacinto Collahuazo
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7) Cadena de Valor

La Fig. 3 se ilustra la cadena de valor de la unidad educativa, esta cuenta con diferentes actividades primarias y apoyo, son importantes

para tener un optimo desempefio en la educacion de la institucion.

Infraestructura:

e Disefio y mantenimiento de instalaciones seguras y adecuadas.
e  Gestion de contratos con proveedores de servicios de seguridad y salud

Recursos Humanos:

e Capacitacion continua en SST para docentes, personal administrativo y estudiantes.
e Formacién de brigadas de emergenciay comités de seguridad.
e Promocién de programas de bienestar y salud mental.

Desarrollo tecnolégico:

e Implementacion de sistemas de monitoreo y alertas (camaras, alarmas, etc.).
e Uso de software para la gestion de incidentes y evaluacién de riesgos.
e Adopcidén de tecnologias para mejorar la higiene y seguridad (purificadores de aire, dispensadores de gel, etc.).

Abastecimiento:

e Comprade equipos de proteccion personal (EPP) y materiales de seguridad.
e Adquisicién de insumos médicos para botiquines y primeros auxilios.

Logistica interna:

e Identificacion y evaluacion de
riesgos en instalaciones, equipos
y actividades.

e Adquisicién y mantenimiento de
equipos de seguridad (extintores,
botiquines, EPP, etc.).

e Establecimiento de protocolos
de seguridad y planes de
emergencia.

Operaciones

e Mejora de infraestructura
(sefializacién, iluminacion,
ventilacién, etc.).

e Control de acceso a areas
de riesgo (laboratorios,
talleres, zonas de
mantenimiento).

e Ejecucion de simulacros y
practicas de evacuacion.

Logistica externa:

e Colaboracién con bomberos,
policia y servicios de salud para
capacitaciones y emergencias.

¢ Contratacién de seguros
médicos y de responsabilidad
civil.

¢ Vinculacion con proveedores de
equipos de  seguridad vy
mantenimiento.

Marketing y servicio:

e Campafias de sensibilizacion
sobre seguridad y salud para
estudiantes, docentes y personal.
e Comunicacién de protocolos vy
normas de seguridad a la
comunidad educativa.

e Atencion y seguimiento a reportes
de incidentes o condiciones
inseguras.

Fig. 3 Cadena de valor de la institucién. Fuente: U.E Jacinto Collahuazo
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8) Mapa de procesos

La institucion debe crear, efectuar, defender y perfeccionar continuamente un SGS-ST, incluyendo en este los procesos necesarios y cada

una de las interacciones, es por tal razoén que se elabord el mapa de procesos.

Mapa de procesos

Gestidn estratégica

estion de calidad

« Revision v aprobacidn de notas
* Gestion de riesgos
» Seguimiento laboral de docentes v retroalimentacion

Gestion operativa

stion de matricula

» Registro de documentos
» Proceso de asignacion
» Matricula

Gestion académica

* Gestion académica
+ Control de notas
« Gestion de biblioteca

Gestion de SST

» Disefio del SGSST
 Indentificacion de riesgos
» Monitoreo v reporte

Necesidades y espectativas del cliente

Gestion de apovo

estion de control

+ Manejo de correspondencia
+ Control de inventario
* Gestion de notas

Fig. 4 Mapa de procesos. Fuente: U.E Jacinto Collahuazo.

Sastisfaccion de las necesidades del cliente
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9) Inventario de procesos.

Es una herramienta esencial en la gestion empresarial disefiado para identificar, documentar las actividades que se realizan dentro de la

institucion, los macroprocesos, procesos y subprocesos fueron detallados en la tabla II.

TABLA I
INVENTARIO DE PROCESOS U.E J.C

Inventario de procesos

Macroproceso Codigo Proceso Cddigo Subproceso Caddigo
Crear protocolos y procedimientos para la prevencién de
- : GSS-DSS-CPP
Disefio de riesgos
GSS-DSS _
SGSST Establecer indicadores de desempefio en SST GSS-DSS-EID

Conformar y coordinar el comité de seguridad y salud  GSS-DSS-CCC

Realizar inspecciones en aulas, laboratorios, patios y

. GSS-IRI-RIA
. otras areas
Gestion  de ..o Identificacion de _ -
T GSS-IRI Documentar y reportar riesgos identificados GSS-IRI-DRR
SS riesgos
Revisar reportes de incidentes y propones mejoras GSS-IRI-RRI
Auditoria GSS-IRI-AUD
Monitoreo y Registrar incidentes, accidentes y enfermedades
GSS-MRE GSS-MRE-INA
reporte laborales
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Inventario de procesos

Macroproceso Caodigo Proceso Cadigo Subproceso Cadigo
Programa de participacion estudiantil GAC-CAD-PPE
Control de asistencia de los estudiantes GAC-CAD-CAE
Gestion SAC.GAD Control disciplinario GAC-CAD-CDI
Gestid academica Control de asistencia y disciplina GAC-CAD-CAD
acf dléomnica GAC Elaboracion de instrumentos de tareas GAC-CAD-EIT
Revision de calificacion de tareas GAC-CAD-RCT
Aplicacion de adaptaciones curriculares GAC-CAD-ADC
Control de notas GAC-CON Control de notas GAC-CON-CON
Gestion de | . . .
_es_lon ¢ e GAC-GBI Control de inventario de usuarios GAC-GBI-CIU
biblioteca
Manej . .
anejo _de GCO-MCO Manejo de correspondencia GCO-MCO-MCR
correspondencia
Gestion de GCO .Control . de GCO-CIN .Con.tenq,on emocional estudiantes y personal de la GCO-CIN-CEE
control inventario institucion
. Derivacion de casos GCO-CON-DCA
Gestiondenotas GCO-GNO 1 iizacién de la boleta AMIE GAD-GNO-ABA
Revision 'y de GCA-RAI AborQaje y segum.uento a Ios. cas.os de GCA-RAL-ASC
notas necesidades especiales estudiantiles
Gestion de Segmmlentc_) de GCA-SNE Seguimiento de casos hospitalarias GCA-SNE-SCH
. GCA  casos especiales
calidad —
Seguimiento
laboral docente y GCA-SLD Accidn tutorial GCA-SLD-ATU

retroalimentacion
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Inventario de procesos

Macroproceso Caodigo Proceso Cadigo Subproceso Cadigo
Registro —de 5\IA-RDO  Llenado de matrices GMA-RDO-LLM
documentos
Pr L. ..

Gestion de .0 ceso_ , de GMA-PAS Integracién de comisiones GMA-PAS-INC

matricula GMA asignacion

Control de usuarios GMA-MAT-CUS
Matricula GMA-MAT ., . GMA-MAT-
Gestion de matriculas MAT
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B. Enfoque de investigacion

El estudio se realizdé bajo un enfoque de investigacion cuantitativa, este permitio
recopilar, analizar e interpretar datos numéricos para responder a los objetivos planteados en la
investigacion. El enfoque permitié medir y cuantificar variables relacionadas con la SST, lo

que facilita la identificacion de patrones, tendencias y relaciones entre los factores analizados.

C. Tipo de investigacion

Investigacion descriptiva, permitiendo analizar y caracterizar de manera sistematica las
condiciones actuales de SST en la unidad educativa. A través de este enfoque, se recopilaron
datos cuantitativos que describen el estado de los procesos, las practicas y los recursos

relacionados con la gestion de riesgos laborales en la institucion.

D. Técnicas e instrumentos

1) Observacion directa

La observacion directa es la técnica que se llevo a cabo, permitiendo recopilar
informacion de primera mano sobre las condiciones y précticas relacionadas con la SST en la
unidad educativa. Esta técnica consistio en la revision sistematica de los espacios fisicos, los
procesos laborales y las interacciones del personal, con el objetivo de identificar riesgos,

comportamientos y dreas que requieren atencion inmediata.

2) Norma ISO 45001:2018- seguridad y salud en el trabajo

A través de la aplicacion de esta norma, se buscd no solo cumplir con los estandares
internacionales, sino también fomentar una cultura de SST que involucre a toda la comunidad
educativa, garantizando un ambiente 6ptimo para el desarrollo de las actividades académicas y

administrativas.

3) Metodologia de calificacion

El método para calificar los requisitos que tiene la norma, van de acuerdo con el
cumplimiento y la valoracidn, cada requisito se valord de tres formas como estd detallado en

la tabla I'V.
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TABLA Il
METODO DE PONDERACION

Método de ponderacion
CUMPLIMIENTO VALORACION

Cumple 2
parcialmente 1
No cumple 0

Nota: fuente: [16]

4) Clasificacion del desempeiio

Para establecer el grado de cumplimiento con los requisitos que la norma requiere, se

determiné de acuerdo con el check-list, la valoracion establecida estd en funcion de los valores

minimos y valores maximos que estos pueden obtener, detallado en la tabla IV.

TABLA IV
GRADO DE DESEMPENO DE LOS REQUISITOS

Calificacion del grado de desempefio de requisitos 1SO 45001:2018

Valor Minimo  Valor Maximo  Acciones que realizar

Alto 80% 100% Mantener
Medio 50% 79% Mejorar
Bajo 0% 49% Disefiar

Nota: Criterios para valorar el nivel de cumplimiento. Fuente: [15]

5) Matriz GTC 45

El enfoque principal es identificar los peligros y evaluar los riesgos en seguridad y salud

en el trabajo, comprender las consecuencias que estos producen en la ejecucion de distintas

actividades que se desempefia dentro de una organizacion. A continuacion, los pasos a realizar

para la implementacion de la matriz.

A O

Definir instrumentos y recolectar informacion
Clasificar los procesos, las actividades y las tareas
Identificar los peligros

Identificar los controles existentes

Evaluar el riesgo

Establecer criterios para determinar riesgo
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7. Definir si el riesgo es aceptable

8. Desarrollar el plan de accidn para la supervision de los riesgos

9. Revisar la conveniencia del plan de accion

10. Mantener y actualizar

11. Documentar

6) Efectos posibles

Establecer efectos posibles de los peligros sobre la integridad o salud de los

trabajadores, se tendra en cuenta preguntas como las siguientes:

TABLAYV

NIVELES DE DANO MATRIZ GTC-45

Clasificacion de los niveles de dafio

Céztlegg%a Dario leve Dafio medio Dafio extremo
Enfermedades que
Molestias e provocan una
irritaciones (como el discapacidad
dolor de cabeza); momentéanea. Enfermedades crénicas o agudas que
Salud enfermedad Parafrasis de la provocan una enfermedad parcial
transitoria que causa audicién; dermatitis; permanente, invalidez o fallecimiento.
incomodidad (como asma; trastornos de las
la diarrea) extremidades
superiores.
Heridas lesiones que provocan amputaciones;
superficiales; Heridas graves; fracturas de huesos largos; trauma
heridas de escasa lesiones  profundas; craneo cerebral; quemaduras de
profundidad, guemaduras de primer segundo y tercer grado; alteraciones
Seguridad contusiones; nivel; conmocion graves en la mano, en la columna
irritacion ocular cerebral; fracturas vertebral que afectan la médula
causada por severas de huesos espinal, y en los ojos que alteren el
particulas en cortos. campo visual, disminuyan la
suspension. capacidad de escucha.

Nota: Criterios para la clasificacion de los niveles de dafio. Fuente: [14]

7) Evaluacion de los riesgos

La valoracion de los riesgos se refiere a los procedimientos de establecer la posibilidad

de que sucedan eventos concretos y la envergadura de sus efectos, a través el uso sistematico

de la informacion existente.
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La identificacion del grado de ineficiencia para los peligros puede realizarse en
manera cuantitativa o cualitativa. La organizacion deberia establecer con precision el nivel de
deficiencia para estos riesgos al comienzo del proceso, dado que llevar a cabo esto con

precision implica un ajuste al presupuesto asignado a este trabajo.
TABLA VI
NIVEL DE DEFICIENCIA MATRIZ GTC-45

Nivel de deficiencia

Nivel de Valor

deficiencia de ND Significado

Se ha identificado un peligro(s) que permite(n) la generacién de
10 incidentes, o la efectividad de las medidas preventivas actuales en
relacién con el riesgo es inexistente, 0 ambos, o ninguno de los dos.

Se ha identificado algun(os) riesgo(s) que podria(n) provocar
Alto (A) 6 consecuencias importantes(s) o la efectividad de las medidas
preventivas actuales es limitada, 0 ambos.

Muy alto
(MA)

Se han identificado riesgos que pueden provocar efectos poco
Medio (M) 2 relevantes o de menor relevancia, o la efectividad de las medidas
preventivas actuales es moderada, o ambas.

Nose  No se ha observado ninguna anomalia significativa, o la efectividad de
Bajo (B) asigna  las medidas preventivas actuales es elevada, 0 ambas cosas. El riesgo
valor  se encuentra bajo control.
Nota: Criterios para los niveles de deficiencia. Fuente: [14]

En la tabla VII detalla como va a ser determinado el nivel de exposicion (NE), se podran

aplicar los criterios y su significado.

TABLA VII
NIVEL DE EXPOSICION MATRIZ GTC-45

Nivel de exposicion

Nivel de Valor de -
. Significado
exposicion NE
La circunstancia de exposicion ocurre de manera continua o
Continua (EC) 4 varias veces durante un periodo extenso durante el horario de
trabajo.
La circunstancia de exposicion ocurre frecuentemente durante
Frecuente (EF) 3 : . )
el dia de trabajo por periodos breves.
. La circunstancia de exposicion ocurre a veces durante el
Ocasional (EO) 2 P

horario de trabajo y durante un lapso limitado.

Esporéadica (EE) 1 La circunstancia de exposicion ocurre de forma eventual.
Nota: Criterios para los niveles de exposicion. Fuente: [14]

En la tabla muestra como determinar el valor del nivel de probabilidad (NP), estos
resultados serdn combinados, para determinar el nivel de probabilidad se requiere realizar lo

siguiente:
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Nivel de probabilidad= nivel de deficiencia x nivel de exposicion
TABLA VIII
NIVEL DE PROBABILIDAD MATRIZ GTC-45

NIVELES DE PROBABILIDAD
Nivel de Valor de

Probabilidad NP Significado
Entre 40y  Condiciones inadecuadas con exposicion —constante.
Muy alto (MA) 24 Usualmente se produce la materializacion del riesgo.

Situacion inadecuada con exposicién constante o esporadica,
0 bien situacién extremadamente inadecuada con exposicion
Entre 20y o
Alto (A) 10 esporadica 0 frecuente.
Es posible que la materializacion del riesgo ocurra varias
veces en el transcurso de la vida profesional.
Situacion inadecuada con exposicidn ocasional, o situacién a
Medio (M) Entre8y 6 mejorar con exposicibn constante 0  constante.
Es posible que alguna vez ocurra el perjuicio.
Condicion mejorable con exposicion esporadica u ocasional,
o condicion sin irregularidad notable con cualquier grado de
Bajo (B) Entre4y 2 exposicion.
No se anticipa que el riesgo se concretice, aunque puede ser
imaginado.
Nota: Criterios para los niveles de probabilidad que exista un accidente. Fuente: [14]

A continuacidn, se muestra el grado de consecuencias de acuerdo con los parametros de la
tabla IX.

TABLA IX
NIVEL DE CONSECUENCIA MATRIZ GTC-45

Nivel de consecuencias

Nivel de NC Significado
consecuencias Dafios personales
Mortal o

catastréfico (M) 100 Muerte(s)

Las lesiones o afecciones graves

Muy grave (MG) 60 irreparables (incapacidad total, parcial o
invalidez).
Grave (G) 25 !_as enf(_ermedades o lesiones que provocan
incapacidad laboral temporal
Leve (L) 10 Las enfermedades o lesiones que no

necesitan incapacidad.
Nota: Criterios para los niveles de consecuencia. Fuente: [14]

Lo obtenido en la tabla VII y VIII se juntan en la tabla IX para conseguir el nivel de
riesgo, esto se evalua conforme a los criterios de la tabla X. Para identificar el nivel de riesgo,

seguir la siguiente formula:

Nivel de riesgo = nivel de probabilidad x nivel de consecuencia
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TABLA X
NIVEL DE RIESGO MATRIZ GTC-45

NIVEL DE RIESGO

Nivel de Valor del

riesgo NR Significado Explicacién

Situacion de gravedad. Las actividades deben
| 4000-600  No aceptable cesar hasta que el riesgo esté controlado.
Respuesta Inmediata.

No aceptable o
aceptable con
control
especifico

i 120-40 Mejorable

Ajustar e implementar acciones de control
inmediatas. No obstante, interrumpa actividades
si el nivel de riesgo supera o es igual a 360.

1 500 - 150

Optimizar si se puede. Seria apropiado respaldar
la intervencion y su beneficio econémico.
Preservar las acciones de control actuales, pero
es necesario considerar soluciones 0 mejoras y
realizar  comprobaciones  regulares  para
confirmar que el riesgo sigue siendo aceptable.
Nota: Criterios para los niveles de riesgo. Fuente: [14]

v 20 Aceptable

E. Matriz de operacionalizacion

La matriz de operacionalizacion es la herramienta utilizada para definir y organizar de
manera clara las variables y conceptos clave del estudio. Permitio establecer con precision qué
se esta investigando, determinado la confiabilidad y relevancia para los objetivos planteados.
Ademas, facilita la estructuracion del proceso de investigacion, asegurando que cada variable
sea abordada de manera adecuada y que los resultados obtenidos puedan ser interpretados de
forma objetiva y valida. En la tabla XI se muestra la matriz de operacionalizacion.
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TABLA XI

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION

Dependiente

Variable Dimension definicion indicador instrumento
Evaluacion de la
Evaluacién de gravedad y probabilidad . . Matriz GTC-
; . Tipo de riesgo
riesgo laborales de los riesgos 45
identificados.
Numero de accidentes Numero de Informes  de
., Tasa de ; accidentes .
Reduccion . ocurridos durante el accidentes
accidentes : ) laborales  por
de periodo de estudio ~ laborales.
) mes/afio.
accidentes Indice de dias
laborales Gravedad de Nivel de severidad de . Matriz GTC-
. . ; perdidos  por
accidente los accidentes ocurridos. . 45
accidente.
. .. Resultados de
. Nivel de conocimiento . ,
Conocimiento .. evaluaciones de Examenes de
adquirido  por  los S s
en SST conocimientos  conocimiento.
empleados.
en SST.
Independiente
e, Proceso de detectar NuUmero de Reportes de
Identificacion . . . . e,
. posibles riesgos en el riesgos identificacion
de Riesgos AP .
. entorno laboral. identificados. de riesgos.
Estrategias -
, informes de
de Implementacién de Numero de medidas de
prevencion  Medidas de Pt . medidas de
medidas para mitigar los control
Control control

riesgos identificados.

implementadas.

implementadas
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CAPITULO IV
Resultados y Analisis

A. Anadlisis e interpretacion del check-list inicial

Mediante la aplicacion del check-list proporcionado por la norma, se evaluaron las area
administrativa y docencia, estas corresponden a secretaria, inspeccion, rectorado, inspeccion
general y trabajadores de aseo. La evaluacién muestra un nivel del 37% cumplimiento, es decir
segun los criterios aplicados un nivel bajo de los requerimientos, por lo que requiere realizar

acciones correctivas para cumplir con los requisitos necesarios en un optimo SG-SST.

1) Contexto de la organizacion

Al evaluar el requisito 4 obtiene un cumplimiento del 27%, este resultado refleja que la
instituciéon no establece de manera correcta los elementos internos, externos, asi como la
comprension de necesidades y expectativas de los individuos dentro la unidad educativa. La

fig. 5 muestra los resultados de este requisito.

Contexto de la organizacion

20% 18%
18%
16%
14%
12%
10%
8%
6%
4%

9%

2% 0% 0%
0%
Comprension de la Comprension de las Determinacion del SG-SST
organizacion necesidades y alcance del SG- SST
expectativas - partes
interesadas
4.1 4.2 4.3 4.4

Fig. 5 Resultado requisito contexto de la organizacion

2) Liderazgo

Tras su evaluacion obtiene un 50% de cumplimiento en el requisito liderazgo, esto
muestra que la alta direccion tiene un compromiso en la conciencia, capacidad de respuesta y
retroalimentacion con temas de SST, la institucion no satisface con el requisito de consulta y
participacion de los trabajadores, tampoco ha establecido su politica en cuanto a SST. En la fig.

6 se muestran los resultados obtenidos.
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Liderazgo

35% 30%
30%
25%
20% 15%
15%
10% 4%
5%
0% ]
Liderazgo Politicas Rolesy Consultay
responsabilidadesy = participacion de los
autoridades en la trabajadores
organizacion
5.1 5.2 53 5.4

Fig. 6 Resultado requisito liderazgo
3) Planificacion

El requisito planificacion obtiene el 35% de cumplimiento en su evaluacion, esto
muestra un desempeflo minimo, al no poseer una planificacion ante riesgos y peligros para los
trabajadores en los procesos que estos realizan. En el apartado 6,2 muestra un 2%, debido a
que la institucion educativa carece de objetivos de SST. En la fig. 7 se muestran los resultados

al evaluar dicho requisito.

Planificacion

35% 33%
30%
25%
20%
15%
10%

5% 2%

0% —

Acciones para abordar riesgos y oportunidades Objetivo de la SST y planificacion para lograrlos
6.1 6.2
Fig. 7 Resultado requisito planificacion
4) Apoyo

El requisito apoyo obtiene el 34%, debido a que la institucion publica esta limitada por los
recursos proporcionados por el estado, no existe personal con conocimiento y habilidades
necesarias para identificar los riesgos y peligros para los trabajadores, incumple con la

comunicacion en la toma de conciencia con respecto a la seguridad y salud en el trabajo.
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Apoyo

20% 17%
15%
10% 7% 7%
5% 2% . 3%
0% - |
Recursos Competencia Toma de Comunicacién Informacion
conciencia documentada
7.1 7.2 7.3 7.4 7.5

Fig. 8 Resultado requisito apoyo

5) Operacion

En la evaluacion del requisito operacion obtiene un 28% de cumplimiento. Un 15% en
apartado 8.1 debido a que no tiene definido la planificacion y control de procesos en relacion
con la eliminacion de peligros, ni los procesos de compras, contratacion de personal externa.
En el punto 8.2 se alcanzé el 40% de cumplimiento, la institucidn si tiene definidas los planes
ante emergencias debido a eventos naturales y técnicos dentro de la institucion. La fig. 8

muestra lo obtenido.

Operacion
50% 40%
40%
30%
20% 15%
0%
Planificacion y control operacional Preparacion y respuesta ante emergencias
8.1 8.2

Fig. 9 Resultado requisito operacién

6) Evaluacion del desemperio

Tras su evolucion este requisito obtiene un 38% de cumplimiento lo que evidencia un
nivel bajo, esto se debe a que no existe un correcto seguimiento en el desempefio del personal
dentro del tema de SST dentro de la institucion educativa. En el punto 9.2 Auditoria interna
consiguio el 17%, debido a que no posee documentacion con el que pueda realizar una auditoria

adecuada respecto a SST.

44



Evaluacion de desempefio

20% 17%

15% 10% 12%
(]

10%

5%

0%

Seguimiento, medicion, Auditorfa interna Revision por la direccion
andlisis y evaluacion del
desempefio
9.1 9.2 9.3

Fig. 10 Evaluacion de desempefio
7) Mejora

El requisito mejora obtiene un 20% de cumplimiento, este resultado refleja que no
existe un proceso para gestiona de SST y las no conformidades, que incluyen, entre otras, la
elaboracion de reportes. No obstante, el plan de mejora facilitara a la unidad educativa alcance
un mayor grado de satisfaccion en el disefio del SG. La figura 11 muestra el resultado de la

evaluacion

Mejora
259
& 20%

20%
15%
10%

5%

0%

Generalidades Incidentes, no conformidades Mejora continua
y acciones correctivas
10.1 10.2 10.3

Fig. 11 Resultado del requisito mejora

8) Resultados generales

Tras la evaluacion de todos los requisitos se obtuvo un 37% cumplimiento a nivel
genera. Este porcentaje refleja un bajo nivel, la institucion no satisface los requisitos de la

norma I1SO 45001.
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e Politica de SST: Dentro de la institucion no esta documentada ni comunica de manera
eficaz a todo el personal. Es necesario establecer una politica clara y asegurar la
distribucion de todas las partes involucradas

e Participacién y Consulta de los Trabajadores: La carencia de participacion de los
trabajadores con asuntos de SST no estd clara por lo que es necesario construir
mecanismo que ayudan a mejorar en este aspecto

e Gestion de Acontecimientos: La gestion de acontecimientos debe mejorar para
gestionar y reportar incidentes con respecto a la SST.

e Recursosy Responsabilidades: Definir de manera correcta los recursos y responsables
dentro de institucion para tener una mejora continua.

La fig. 12 muestra los resultados de cada requisito, identificando los requisitos con un menor

y mayor nivel de cumplimiento, esto ayudara a poner mas énfasis.

Resultado requisitos check-list inicial
9 55%
60% 0% 6
50%
40% 35% 37% 38%
27%
0,
30% 20%
20%
10% I
0%
ol A S o S %
& & O o P Ny &
& v & s QY O @‘(x
3 % S S O S
S N Na % \a
& 9 R Q
b‘. b q.

Fig. 12 Resultados del check list inicial

B. Discusion

Los hallazgos del estudio basados a partir del Check-list de la norma ISO 45001:2018,
dentro del organismo educativo detalla un grado bajo de cumplimiento, por lo que se considera
realizar un andlisis de comparacidn con otras investigaciones similares para fundamentar los

resultados obtenidos.
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TABLA XII

DISCUSION CON OTRAS INVESTIGACIONES

DISCUSION CON OTRAS INVESTIGACIONES

Requisitos

Resultados de la investigacion

Otras investigaciones

Contexto de
la
organizacion

El requisito contexto, al realizar la
evaluacion se considera con un
cumplimiento del 27%, los resultados
reflejan un bajo porcentaje, esto es
debido a que la unidad educativa no
establece de manera correcta los
elementos internos, externos, asi como
la comprension de las necesidades y
expectativas

En la investigacion de Moreira y Arévalo
[17] muestra un valor de 18.18% de
implementacion esto se debe a que la
mayoria de los criterios evaluados se
concentran en el 25% de cumplimiento del
capitulo 4, es decir que la organizacion
cumple con el criterio dado en la norma,
pero no realiza documentacion y controles
sobre los mismo.

Liderazgo

En el requisito liderazgo obtuvo un
30% de cumplimiento al ser evaluado.
Los resultados reflejan que la
institucion al no posee una politica
sobre SST y no tener un seguimiento de
los roles y responsabilidades sobre SST
se tiene un nivel de cumplimiento bajo.

En la investigacion de Ramirez [17] El
segmento de liderazgo, muestra el
compromiso que la institucion mantiene
con sus empleados en términos de SST.
No obstante, es necesario mejorar el
enfoque que la institucion mantiene hacia
el ambito de participacion y consulta a los
individuos, ademés de potenciar sus
esfuerzos para la instauracion de un
sistema de gestion de la SST.

Planificacion

Se muestra un 33% de cumplimiento en
el requisito 6. La institucién si tiene
instructivos de planes de emergencias
antes riesgos de emergencia, pero no
dispones instructivos relacionados a la
SST.

En la investigacion de Ramirez [17]
percibe un porcentaje general del 29,63%,
dentro de su estrategia global, la
del
instructivo para el diagndstico de riesgos
SIGR-E, con el objetivo de detectar,

examinar y valorar los riesgos.

organizacion evalla a través

Apoyo

Muestra en su evaluacion un
cumplimiento del 34%, debido a que la
institucion publica esta limitada por los
recursos proporcionados por el estado,
no existe personal con conocimiento y
las competencias requeridas para
reconocer los riesgos y amenazas para

los empleados.

Segun la investigacion de Paspuel [18] La
Institucion  Educativa  alcanzé  un
porcentaje de cumplimiento general del
31,03%, a través de una matriz de
planificacion, documentd sus elementos

de administracion, educacion,
convivencia, servicios educativos 'y
gestion de riesgos, tales como la

organizacion institucional.

Operacion

Este requisito al ser evaluado refleja un
28% de cumplimiento. Un 15% en
apartado 8.1 debido a que no tiene
establecido la planificacion y control de
procesos en cuestiones de eliminacion
de los peligros, ni los procesos de
compras, contratacion de personal
externa.

Segun Castillo [19] en su investigacion
dispone que el apartado 8.1, con un
porcentaje del 34%, seguido del apartado
8.6 con un porcentaje del 24% vy le sigue
el apartado 8.2 con un porcentaje del 21%
esto debido a que la empresa no tiene
determinado un proceso para la correcta
gjecucion e  inspeccion de las
modificaciones proyectadas que influyen
en el rendimiento del SG-SST
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DISCUSION CON OTRAS INVESTIGACIONES

Requisitos

Resultados de la investigacion

Otras investigaciones

Evaluacion
de
desempefio

Obtuvo un 10% de cumplimiento para
el punto 9.1, en el punto 9.2 alcanz6 un
17% y para el punto 9.3 muestra con un
12%y a nivel general el requisito
muestra 38% en su ponderacién. Estos
resultados se debieron a que no posee
documentacion con el que pueda
realizar una auditoria adecuada

respecto a SST.

En la investigacion de Castillo [19] tiene
un alto nivel de incumplimiento en el
apartado 9.3, con un porcentaje del 42%,
seguido del apartado 9.1 y 9.2 con un
porcentaje del 29% esto debido a que la
empresa no ha instaurado, puesto en
marcha y conservado un procedimiento
para el monitoreo, la evaluacién y el
seguimiento de los requisitos legales
pertinentes 'y otros requerimientos,
controles operativos y las metas de la SST.

10. Mejora

Se evalu6 con el 20% de cumplimiento
para el punto 10.1, en punto 10.2
obtuvo el 0% vy en el punto 10.3 alcanzo
un 0% por lo que se debe tomar
acciones correctivas con el fin de
mejorar.

En la investigacién dentro del area de
mejora, considerando los antecedentes del
procedimiento respecto a incidentes, no
conformidades y medidas correctivas, se
ha logrado una puntuacion del 45,45%.
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CAPITULOV
PROPUESTA

A. Introduccion

El SG-SST es un modelo estructurado disefiado para gestionar los riesgos laborales,
prevenir accidentes y enfermedades ocupacionales, y promover un entorno de trabajo seguro y
saludable. Una herramienta estratégica que garantiza la proteccion y el bienestar de toda la
comunidad educativa, incluyendo docentes, personal administrativo y estudiantes. Este sistema
no solo ayudara a identificar y mitigar los riesgos presentes en las actividades diarias, sino que

también promovera una cultura de prevencion y responsabilidad compartida.

B. Objetivo
1) General

Disefiar un SG-SST con base a la norma NTE INEN ISO 45001:2018 para minimizar
los riesgos laborales presentes en la institucion, implantando la matriz GTC-45 en la

identificacion de los riesgos y peligros que los trabajadores estan expuestos.
2) Especifico

Salvaguardar la seguridad y salud de los trabajadores, alumnos y demas personal que
interactian con la institucion, esto mediante la deteccion, valoracion y control de riesgos, ya
identificados se buscara medidas correctivas con las distintas herramientas disponibles. El
objetivo es fomentar una solida cultura de prevencion de riesgos en el trabajo, mejorando las

condiciones laborales.
C. Alcance

Identificar, evaluar y controlar los riesgos asociados a las actividades propias de la
institucion. El sistema abarcara a todo el personal de la institucion educativa esto incluye a

trabajadores administrativos, docente, personal de aseo.
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D. Plan de mejora

El plan de mejora del SG-SST en la unidad educativa tiene como objetivo implementar

acciones correctivas y preventivas que permitan fortalecer la gestion de riesgos laborales,

optimizar los procesos de seguridad y salud, y garantizar el cumplimiento de los requisitos

establecidos en la norma ISO 45001:2018.

TABLA XIlI
PLAN DE MEJORA

PLAN DE MEJORA PARA LA INSTITUCION

Requisitos Acciones correctivas

Responsable

Contexto de Matriz FODA

Matriz PESTEL

Mapa de procesos
Inventario de procesos

la

organizacion

Richard Moran

Politica de SST para la institucion

Liderazgo  Matriz de roles y responsabilidades

Matriz de consulta y participacion

Richard Moran

Matriz GTC 45

Tabla de Normativa legal aplicable para la
unidad educativa

Planificacion de accion

Planificacion

Richard Moran

Matriz para la comunicacién interna

Apoyo Procedimiento de informacion

Informacién documentada
Procedimientos de control de documentos

Richard Moran

Procedimientos de evaluacion de riesgos

Operacién :
Plan de emergencias

Richard Moran

Evaluacion  Matriz de evaluacion de cumplimiento

del Plan de auditoria
Matriz de revision por la direccién

Formato de reporte de no conformidades

desempefio

Richard Moran

Procedimiento acciones correctivas

Mejora Manual de SST (protocolos, procedimientos
planes y programas)

Richard Moran

E. Contexto de la organizacion
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1) Compresion de la organizacion y su contexto

La unidad educativa determino la comprension de la organizacion y su contexto, para
determinar cudles son los rasgos positivos y negativos que esta institucion posee, con la
finalidad de construir y lograr buenos resultados, se empled la metodologia FODA,
permitiendo identificar y evaluar los factores internos y externos que influyen en la institucion,
Adicionalmente, complementado con la construccion de la matriz PESTEL, enfocado desde
una perspectiva de los factores externos e internos que determinan los aspectos politicos,

economicos, socioculturales, tecnoldgicos, ecoldgicos y legales.

a) Matriz FODA

Con el proposito de identificar los aspectos positivos y negativos relacionados con la
SST en la unidad educativa, se elabor6é una matriz FODA. Esta herramienta permiti6 analizar
las fortalezas y debilidades internas, asi como las oportunidades y amenazas externas que
influyen en la gestion de la SST dentro de la institucion. El analisis estd enfocado en obtener
una vision integral de los factores que afectan directa o indirectamente el bienestar de la
comunidad educativa, con el objetivo de establecer estrategias que permitan una gestion eficaz
y proactiva de los riesgos laborales. Los resultados de este analisis estan detallados en la tabla

XIV.
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TABLA XIV
MATRIZ FODA

Matriz FODA

Andlisis

Interno

Fortalezas

Debilidades

F1 Responsabilidad del personal con la
organizacion.

D1 Area no especializada de
asistencia a la prevencion de
riesgos.

F2 Estructura organizativa y ambiente
laboral adecuado

D2 carencia del SG-SST.

F3 Derecho para los alumnos,
trabajadores de docencia y personal
administrativo.

D3 Altas tasas de rotacion de
personal docente en algunas areas

F4 Acceso a herramientas tecnoldgicas
que facilitan la gestion de informacion.

D4 Limitados recursos econdmicos
para inversibn en equipos de
proteccion y seguridad.

F4 Sustancias, y productos inflamables
almacenados en sitios adecuados para su
manipulacion.

D5 Carencia de documentacion
sobre SST dentro de su portafolio de
documentos.

Andlisis

Externo

Oportunidades

Amenazas

O1 Apoyo de entidades gubernamentales
para implementar programas de SST en
instituciones.

Al Castigos por la desinformacion
de las leyes y normativas vigentes.

O2 Acceder a herramientas digitales que
puedan mejorar el diagnostico de posibles
riesgos.

A2 Pérdidas del personal y
econdémicas ocasionados por un
accidente laboral.

O3 Colaboracién con otras instituciones
educativas para compartir  buenas
practicas.

A3 Aumento de riesgos asociados a
situaciones externas, como
pandemias o desastres naturales.

O4 Disponibilidad de herramientas
digitales para la gestion de SST.

A4 Subida de precios por la crisis
economica.

05 Creciente conciencia social sobre la
importancia de la SST en entornos
educativos.

A5 Riesgos asociados al entorno
geografico, como inundaciones o
sismos.
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b) Anadlisis PESTEL
Para comprender el entorno de la institucion se construyo el analisis PESTEL, esta matriz ofrece un panorama del contexto en el que opera la
unidad educativa, identificando los factores clave que afectan su desempefio y decisiones. Al comprender estos factores, estdn definidos como

estrategias a corto, mediano y largo plazo. Estos aspectos estan detallados en la tabla XV.

TABLA XV
ANALISIS PESTEL DE U.EJ.C

Analisis PESTEL de la U.E Jacinto Collahuazo

Posible Posible Probabilidad Importancia Oportunidad Amenaza
Evolucion Impacto de ocurrencia .4 "X
Se disminuye 0-25(bajo) 0-25%(bajo) 0-25(bajo)
CRITERIO DESCRIPCION Se conserva  25-50(medio)  25-50%(medio) 25-50(medio)
Se aumenta 50-100(alto) 50-100%(alto) 50-100(alto)
Politicas externas Se conserva 100 0,25 25 X
Actividades internas Se conserva 100 0,25 25 X
?Oh.tlca. para la inversion Se conserva 100 0,25 25 X
institucional.
.§ Compromiso juridico Se aumenta 50 0,5 25 X
P E Apoyo del estado Se conserva 100 1 100 X
Respaldo del municipio Se conserva 75 0,5 37,5
Acuerdos Internacionales Se aumenta 100 0,25 25
Responsabilidad con la Se aumenta 50 1 50 X

mejora continua
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Analisis PESTEL de la U.E Jacinto Collahuazo

Capacidad economia de los

representantes de alumnos

2
padres de familia Se conserva 30 0.5 >
Subida del IVA Se conserva 50 1 50

o Crisis en el pais Se aumenta 50 1 50
(E) Mejora en la infraestructura ~ Se aumenta 100 0.25 25
O Compra de productos y
% o Se conserva 100 0,5 50
O servicios
/M
Contexto econdémico de la
) Se conserva 100 0,25 25
region
Recursos actuales se disminuye 50 1 50
Etica profesional Se conserva 50 1 50
Tolerancia de directivos se disminuye 100 0,25 0,25
Geografia Se conserva 100 1 100
E Criminalidad se disminuye 25 0.5 12,5
é Representantes y directiva Se conserva 50 0,5 25
8 poblaciones estudiantes Se aumenta 100 1 100
Pobreza Se disminuye 100 0,5 50
Liderazgo de los
Se aumenta 100 0,5 50
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Analisis PESTEL de la U.E Jacinto Collahuazo

Estrategias digitales para

optimizar el servicio  Se conserva 100 1 100 X
académico.
Renovaciéon de material y

O . Se conserva 50 1 50

&) equipos.

‘% Implementacion 4 Se aumenta 100 1 100

o tecnologia 4.0

(Z) Recursps de laboratorio Se conserva 100 0.5 50

E disponibles
Falta . conocimientos Se disminuye 100 0,5 50
tecnologicos.
Tecnologia en clases Se aumenta 50 1 50
Desarrollo tecnologico Se aumenta 100 1 100 X
Cata‘strofes en el entorno Se conserva 50 0.5 ’5 N
ambiental

8 Nueva pandemia Se disminuye 50 0,25 12,5 X

g Politicas de mejora Se conserva 100 0,25 25

8 Leyes ambientales Se aumenta 50 1 50 X

Cm) Planes ambientales Se aumenta 50 1 50 X
Ubicacion geografica Se conserva 25 0,25 12,5 X
Smog de entorno Se aumenta 50 1 50 X
Normativas y leyes Se conserva 100 1 100

jﬂ Cddigo de trabajo Se conserva 100 1 100

Q mplimient 1

E t(i;lba?adorZs :on el(}%SS > Seconserva >0 : 50
Reglamento de SST Se conserva 50 1 50
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2) Compresion de necesidades y expectativas de las partes interesadas

Identificar, analizar y comprender las necesidades y expectativas de las partes interesadas relevantes, incluyendo alumnos, padres, docentes,

personal administrativo, proveedores, autoridades regulatorias y la comunidad local, para garantizar un entorno educativo seguro y saludable

conforme a los requisitos de la norma ISO 45001:2018. Detallado en la tabla X V1.

TABLA XVI

MATRIZ DE PARTES INTERESADAS U.E.J.C

Matriz de partes interesadas

Partes N . . e,
. Descripcion Necesidades/ Expectativas Planificacion en el SG-SST
interesadas
. . Preparar periddicamente al personal con profesionales
Sitios de trabajo adecuados y seguros parar p P P
cualificados.
. Disponer de una infraestructura que ayude a la comunidad
Ambiente laboral correctos poner. que ay
estudiantil.
L . . Contar con un registro de las capacitaciones disponibles
) Preparacion sobre seguridad y su gestion bre | ol istent
Trabajadores de nterno sobre los problemas existentes
la institucional Disponer con areas especialidades a la gestion de L .
. Contar con un manual de gestion de riesgos
riesgos laborales
Reducir de accidentes laborales Contar con un de un manual de gestion de riesgos
L Contar con un registro de las capacitaciones disponibles
Preparacion a la persona sobre temas de SST gIstro P P
sobre los problemas existentes
Preparar a estudiantes ante alguna emergencia. Disponer con el programa de capacitacion.
A tencién ant . Disponer de una infraestructura que ayude a la comunidad
Estudiantes Interno rea para atencion ante emergencias. estudiantil.

Personal preparado ante duda o enfermedad.

Creacion del registro sugerencias de la atencion recibida
por la institucién

56



Matriz de partes interesadas

Partes

. Descripcion Necesidades/ Expectativas Planificacion en el SG-SST
interesadas

Padres de . . o

familia Externo Ayuda a padres sobre temas de su seguridad Disponer con el programa de capacitacion

Padres de . .. .

familia externo Seguridad y salud para sus hijos Documento para la peticion de EEP

Padres de Docentes calificados para ayudar a los estudiantes. Planificar, controlar y monitorear

o externo

familia . . . o
Atencion rapida ante alguna emergencia Normas y leyes que pueden ser aplicadas en la institucion
Prevenir accidentes en la unidad educativa. Proveer de un manual de gestion de riesgos

Ministerio  de externo Destinar con material de EPP necesario. Documento para la peticion de EEP

educacion
Destinar con los recursos necesario a la institucion para Creacion del registro sugerencias de la atencién recibida
prevenir emergencias. por la institucion

Ministerio  de Destinar recursos para cumplir con los requerimientos . . L

. externo P P q Disponer de informacién documentada del SGSST
trabajo legales.
Instituto . A .
) Brindar la afiliacion a todos los trabajadores dentro de . ) L
ecuatoriano de externo J Disponer de informacién documentada del SGSST

seguro social

la institucion
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F. Liderazgoy compromiso

La directiva de la institucion mostrara liderazgo y dedicacion con relacion al SG-SST

con los siguientes puntos:

e Tomando la responsabilidad en rendicion de cuentas del SG-SST.

e (Garantizando que se cumplas las politicas establecidas de la SST, y que estas politicas
se adecuen a la mision y vision de la institucion.

e Incluir a los requisitos del SG-SST en todos los procesos y actividades

e Garantizar los recursos para un SG-SST adecuado estén disponibles y poner en marcha
la mejora continua.

e Informar la importancia del SG-SST a todos los trabajadores dentro de la unidad

educativa para su correcto u

1) Politica de SST

Politica de SG-SST
En condicion de una institucion con educacion basica y bachillerato, su propdsito es la
de formar y desarrollar de manera local, por medio de bachilleratos técnicos y bachillerato
unificado, una educacion de calidad, formando de manera integra a estudiantes. La institucion
educativa estd completamente dedicada a la SST, promoviendo la prevencion de riesgos,

implementando medidas de proteccion. Para ello, se han implementado las siguientes politicas:

e Cumplir con los metas planteados conforme a lo establecido a las normas internas de la
institucion de acuerdo con la SST.

e Instruir a los trabajadores con documentaciones legales actualizadas ante alguna
emergencia juridica.

e Garantizar la seguridad de la comunidad educativa de la institucion

e Promover la practica de buenos héabitos de cuidado personal.

e Crear programas de capacitacion a estudiantes y profesores para bridar buena atencion
ante alguna emergencia.

e Proveer de EPP en buen estado a los distintos trabajadores que se encuentran en
situaciones de peligro.

e Difiar y actualizar periddicamente planes de emergencia
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e Informar sobre los diversos planes de emergencia que dispone la institucion

e Promover practicas de limpieza de residuos peligros en lugares adecuados

e Disponer de lugares adecuados para los elementos que resulten de peligro

e Ofrecer programas de apoyo al personal y estudiantes

e Establecer protocolos de accion ante alguna emergencia

e Disponer de material didactico para ensefiar de mejor el tema de seguridad en los
alumnos.

e Realizar periodicamente la identificacion de los lugares que supongan un peligro para
el personal.

e Adaptar a las instalaciones ante posibles peligros.

2) Roles, responsabilidades

Compromiso con el SG-SST conforme a la norma, establece que cada miembro de la
institucion y su comunidad educativa tiene un rol especifico. En el anexo 3 se detalla la
informacion donde muestra las responsabilidades que tienen el personal dentro de unidad

educativa.

La creacion de comités de SST, representantes de los trabajadores o grupos de trabajo

para ello se ha creado el anexo 27 procedimiento para la seleccion del comité de SST.

3) Consulta y participacion de los trabajadores

Para cumplir con el requisito consulta y participacion del personal administrativo de la
unidad educativa y de los diferentes trabajadores, por ello se cre6 el anexo 4 propuesta de

solicitud de sugerencias.

G. Planificacion

1) Identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos y oportunidades

En el proceso de identificacion de riesgos y peligros en la unidad educativa, es necesario
contemplar los lugares de trabajo del personal y subsiguiente analizar, evaluar y priorizar. La

matriz de identificacion de peligro y evaluacion de riesgos como se muestra en el anexo 2.
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2) Determinacion de los Requisitos Legales y otros Requisitos

Se acoge a un orden jerarquico de aplicacion de las normas de la siguiente manera:

TABLA XVII
NORMATIVA LEGAL PARA EL SG-SST

Normativa Legal Aplicable

Constitucion

Constitucion de la Republica del Ecuador 2008

Leyes Nacionales

Ley Orgéanica del Servicio Publico 2010

Ley de Seguridad Socia del 2011

Decretos Ejecutivos

Decreto Ejecutivo 255: Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores

Decreto ejecutivo 860: Sistema Nacional de Cualificaciones y Capacitacion
Profesional.

Acuerdos Acuerdo ministerial No. MDT-2020
Ministeriales Acuerdo Ministerial 135 Obligaciones de Trabajadores Publicos y Privados
2017
Acuerdo Ministerial 1404-1979
Reglamento del Seguro General del 2016
Normas Norma Internacional ISO 45001:2018

Norma ISO 31000:2018 Administracion y Gestion de riesgos

Norma ISO 19011:2018 Auditoria

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo 2005

3) Objetivo de la SST y planificacion para lograr los objetivos de la SST

El objetivo de la unidad educativa es garantizar la SST dentro de la institucion para

ellos se plantea lo siguiente.

e Valorar el ambiente laboral para la determinar cudles son los riesgos y peligros que

existen dentro de la institucidon y de esta manera valorar su nivel de impacto.

e Fomentar al personal acerca de las tareas cotidianas que se llevan a cabo y los riesgos

que pueden derivarse del uso incorrecto o incorrecto de estas, instaurando asi una

cultura de SST.

e Garantizar una entidad segura, con menor nimero de accidentes y enfermedades,

fomenta un entorno seguro y saludable.

e Reducir los accidentes provocados por mal manejo de los distintos materiales que

puedan ser peligrosos.

e Establecer protocolos de monitoreo continuo de los materiales y elementos que puedan

causar algtn dafio al personal.

4) Planificacion de acciones
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Se ha credo un formato que apoya al seguimiento y respuesta a las necesidades con el
fin de cumplir los objetivos de la SST conforme a la norma. El anexo 5 muestra la planificacion

que se va a realizar.

H. Apoyo

La unidad educativa determinara cuales son los recursos internos y externos
indispensables para cumplir los objetivos a corto y largo plazo, los recursos seran: el personal,
la infraestructura, el ambiente de trabajo, el conocimiento y el material con respecto a la
seguridad. Esta contempla a la competencia laboral, las herramientas o maquinas de trabajo,
en relacion con las actividades cotidianas que se llevan a cabo en la institucion, como también
disponer de capacitaciones o talleres enfocados en seguridad, como también chequeos,

garantizando de esta forma la constante retroalimentacion del personal.

1) Competencia

La unidad educativa es una entidad que considera competencias de cada puesto de
trabajo y su capacidad ademads de la experiencia que el puesto necesita, para ello es necesario
implementar métodos de prevencion de control, los cuales surgen de un procedimiento de
deteccion y valoracion de riesgos, ademas de definir las exigencias legales y los permisos. Se
estableceran las implicaciones del cumplimiento e incumplimiento de las politicas, basandose

en el efecto producido en la salud del trabajador.

2) Toma de conciencia

La unidad educativa tendrd un compromiso con la alta directiva y los mandos que estan
a cargo de la administracion de la unidad educativa, en la realizacion de actividades enfocadas
a promover y sensibilizar al personal que trabaja dentro de la misma acerca del impacto que
existe de las acciones de prevencion de los riesgos, para ello se organizara reuniones donde
exista la divulgacion de las politicas de seguridad y sus objetivos, asi como también las
consecuencias que conllevara el incumplimiento de requisitos, ademds de organizar
capacitaciones y talleres a los distintos trabajadores y desarrollar simulacros de manera
periodica cada afo, el personal debe estar preparado y capacitado ante alguna emergencia que

pueda surgir en el turno laboral del personal encargado.
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3) Comunicacion

¢) Comunicacion interna

Para conseguir un sistema de comunicacion eficaz entre la alta direccion y el personal
que trabaja, es necesario llevar a cabo una socializacioén en torno a los temas de prevencion de
riesgos con el proposito de preservar un SG-SST. Asi se ha elaborado una matriz que incluye a
los distintos temas de comunicacion entre el personal interno de la unidad educativa. Anexo 6

matriz de comunicacion interna y el anexo 16 procedimiento de informacion.

4) Informacion documentada

La informacion debe ser ordenada y controlada, el personal de la unidad educativa
tendrd acceso a esta de manera répida y por lo que este manual sirve como soporte para ellos

se creo la siguiente tabla XVIII.

TABLA XVIII
INFORMACION DOCUMENTADA DEL SG-SST

Cddigo

Nombre del documento

Responsable

lugar de
almacenamiento

SG-SST-PCD-01

Procedimiento de Control de
informacién

Por designar

Base de datos

SG-SST-PER-01

Procedimiento de evaluacién de

Por designar

Base de datos

riesgo
SG-SST-PIR-01 E’i;(;;%dmlento de informacion de Por designar  Base de datos
SG-SST-PSS-01 Proce_d imiento de sefializacion de Por designar  Base de datos
seguridad

SG-SST-PIRS-01

Procedimiento de inspecciones y
revision de seguridad

Por designar

Base de datos

SG-SST-POL-01

Procedimientos de orden y
limpieza

Por designar

Base de datos

SG-SST-PCE-01

Procedimiento de control de
botiquines

Por designar

Base de datos

SG-SST-PIB-01

Procedimiento de auditoria
interna

Por designar

Base de datos

SG-SST-RNC-01

Reporte de no conformidad y
acciones correctivas

Por designar

Base de datos

SG-SST-PSB-01

Procedimiento seleccién de
brigadas

Por designar

Base de datos

SG-PL-PEM-01

Plan de emergencias

Por designar

Base de datos

SG-SST-PCA-01

Programa de capacitacion

Por designar

Base de datos

SG-SST-EPP-01

Elementos de proteccion personal

Por designar

Base de datos
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SG-SST-POL-01

Procedimiento de orden de
limpieza

Por designar

Base de datos

SG-SST-PRS-01

Procedimiento de Sefalizacion

Por designar

Base de datos

SG-SST-SEO-01

Seguridad en oficinas

Por designar

Base de datos

SG-PL-PAU-01

Plan de Auditoria

Por designar

Base de datos

SG-MPR-01

Mapa de procesos

Por designar

Base de datos

SG-APE-01

Analisis PESTEL

Por designar

Base de datos

5) Creacion y actualizacion

La eficiencia de la institucion surge de varios elementos que incluyen la generacion y
renovacion de la informacién documentada que esta relacionada con todos los procedimientos

y acciones en la unidad educativa.

6) Control de la informacion documentada

Ademés de ser creada y difundida, la informacion documentada debe estar controlada.
Esto conlleva un control adecuado de los documentos y la informacion, que estard divulgada
al personal que lo necesite, con el objetivo de que sean examinados y luego autorizados. Se ha

creado el anexo 14 Procedimiento control de documentos para este requisito.

1. Operacion

1) Planificacion y control operacional

Todas las actividades planificadas con relacion a la SST estan especificadas dentro de
la planificacion anual de operaciones (POA) las cuales deben ser cumplidas de acuerdo con los

requisitos establecidos.

2) Eliminar peligros y reducir riesgos para la SST

Al concluir la deteccion, andlisis y manejo de riesgos, se cred un plan de accion para
cada uno de los riesgos detectados, la institucién se enfocara en la planificacion de acciones
preventivas que sirvan como respaldo. La planificacion realizada previamente debe estar
incorporada en las actividades dentro de la institucion, de manera que incluya y cubra a todo
el personal que estén involucrado. Los diferentes documentos creados son anexo 2 matriz GTC-

45 y anexo 15 procedimiento evaluacion de riesgos.
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3) Gestion de cambio

Ademas de reducir los fallos detectados que pueden ser perjudiciales. La institucion
educativa implementara uno o varios procesos que ayuden a la ejecucion y poder medir los
cambios previamente panificados, ya sea de forma temporal o de manera permanente,
dependera del proceso seleccionado y del grado de impacto que genere al cumplimiento de la
SST.

4) Preparacion y respuesta ante emergencia

Para definir, implementar y mantener los procesos requeridos del plan de preparacion
ante respuesta a emergencias se creo el anexo 20, que atiendan posibles sucesos que puedan
ocurrir dentro y fuera de la institucion educativa, para asegurar una respuesta inmediata ante

posibles situaciones de emergencia, incluyendo:

e [Establecer una reaccion anticipada ante posibles circunstancias de emergencia que
incluya la distribucion de farmacos y personal capacitado en primeros auxilios,

e Efectuar las formaciones requeridas a los empleados de la institucion sobre los
procedimientos de preparacion y reaccion frente a cualquier emergencia presente
en ese momento, especialmente a aquellos con responsabilidades concretas a los
que se les llevara a cabo exdmenes regulares mediante simulacros.

e Comunicar de forma transparente y responsable los procesos, obligaciones y
responsabilidades a todos los empleados con el objetivo de que se cumplan de la
mejor manera posible.

e La institucion educativa tiene el deber de preservar y mantener en un sitio seguro
y accesible los datos documentados relacionados con los planes de preparacion y

respuesta a posibles emergencias.

J. Evaluacion del desempeiio

1) Seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion del desemperfio

En cualquier organizacion o empresa, es crucial llevar a cabo un seguimiento de los
procesos que lleva a cabo con el proposito de mejorar. Esto se lleva a cabo a través de registros
que especifican los éxitos que la unidad educativa ha logrado en el area de seguridad durante
el periodo que esta trabajando. Por lo tanto, al realizar un seguimiento a todas las instrucciones,

procedimientos, protocolos y directrices para realizar un seguimiento a todos los indicadores,
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procedimientos, protocolos y guias, presentes en cada elemento o clausula que conforma el
SG-SST, la institucidon educativa debera proponer diversos tipos de indicadores de gestion,
utilizando de manera adecuada y realizando el correspondiente seguimiento a estos. Se creo el

anexo 7 Matriz evaluacién de cumplimiento.

2) Evaluacion de cumplimiento

Para evaluar el requisito 9 evaluacion del rendimiento, es crucial establecer el nivel de
frecuencia y los métodos utilizados. Luego, es necesario implementar acciones que permitan
un mejor entendimiento del rendimiento de los requisitos legales a implementar y, por ende,
conservar la informacién obtenida de forma documentada. Por ello se cred el anexo 17

procedimiento evaluacion de cumplimiento.

3) Auditoria interna

La institucion educativa necesita definir planes de auditoria que deben ser aplicadas de
forma periddica, con el objetivo de evaluar el trabajo del SG-SST. Para alcanzar este objetivo,
La planificacion de las auditorias se llevard anualmente. Los resultados logrados seran
entregados a la alta direccion, especialmente a la Gerencia, de forma que sea implementada y
mantenida de forma eficiente. Con el fin de cumplir el requisito se cred el anexo 8 plan de

auditoria interna

4) Programa de auditoria interna

Para una adecuada valoracion del rendimiento se crearon el anexo 9 programa auditorio
interna y anexo 22 procedimiento de auditoria, la institucion educativa necesita definir un
formato de programa de auditoria interna, que sera planificado con antelacion. Este programa
permitird a la institucion educativa identificar varios aspectos relevantes del SGSST, tal como

se detalla a continuacion:

e FEISG- SST se encuentra conforme con lo que se ha planificado previamente.
e Cumple con su politica de SST.
e Los trabajadores son altamente competentes y son debidamente capacitados.

e Elnivel de respuesta ante emergencias es considerablemente alto.
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e Cumplen con un proceso de investigacion en cuanto a riesgos y accidentes,
enfermedades o incidentes durante la jornada laboral de trabajo.
e La alta direccion evalua el SG-SST.

e Se obtiene resultados de los indicadores de gestion para sus procesos.

5) Revision por la direccion

Es crucial que la persona responsable de gerencia revise este SG-SST en un periodo de
tiempo especifico, el nivel de competencia y aptitud, con el fin de cumplir este requisito se cred
el anexo revision por la direccion. Ademas, tras realizar esta revision, debera ser comunicado
los resultados a los trabajadores, asi como a las partes internos y externas. Esta informacion

debera ser registrada para tener pruebas de su efectividad.

e Principales riesgos presentes en la institucion y el area operativa, ademas de las
oportunidades.

e Los requisitos que puedan ser aplicados dentro de la institucién, importante que
cumplan con las leyes vigentes o actuales.

e El nivel de cumplimiento de su politica y objetivos en cuanto a SST.

e Resultados de las auditorias internas aplicadas.

K. Mejora

1) Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

A causa de las diversas actividades que produce el entorno laboral, se investigan varios
factores, tales como: los incidentes, relacionados con evento que cause perjuicio, ya sea a los
empleados o a los equipos de trabajo; por otro lado, las no conformidades representan
funcionamientos inadecuados e incumplimientos de las normas y requisitos vinculados a la
institucidn; y, finalmente, las acciones correctivas contribuyen a minimizar las fallas. anexo 27

procedimiento acciones correctivas

2) Mejora Continua

La mejora planteada en la unidad educativa esta centra en alcanzar una competitividad
elevada en comparacion con otras instituciones educativas que brindan el mismo servicio,

afiadiendo asi un plus que indudablemente sera apreciado por los individuos. Por lo tanto, la
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institucion educativa garantizara la participacion adecuada de todos los empleados para
preservar esta mejora, siendo este un proceso programado y definido, con el objetivo de
perfeccionar la cultura laboral en el area de SST, previniendo que se produzcan incidentes y no
conformidades. El anexo 10 manual de SG-SST tiene con fin documentar todos los

procedimientos necesarios para tener una mejora continua.

L. Analisis de resultados

Una vez realizada la evaluacion diagndstica a través del check list de auditoria, obtuvo
un bajo nivel de rendimiento en los requisitos de la ISO 45001:2018, correspondiendo al 37%
de conformidad. Existen leves variaciones en el margen individual de los requisitos de la
norma, pero todos obtuvieron un rango inferior al 50%. A través de la figura 13, se pueden
apreciar los resultados de la evaluacion final utilizando y aplicando el listado de comprobacion
de auditoria. Estos valores evidencian el progreso otorgado a la organizacion en aspectos de
normalizacidon de procesos bajo el nivel de rendimiento en diversas directrices de la norma
implementada, representandolos con un 81% de conformidad, un valor que se clasifica como

alto en la escala de calificacion.

Resultados del check list final de la norma ISO

45001:2018
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Fig. 13 Resultados del check-list final de la norma ISO 45001:2018
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Conclusiones

Tras fundamentar tedricamente los aspectos y conceptos claves, se establecieron las
bases necesarias para comprender la importancia de un SG-SST. Esta revision tedrica
permitio identificar los principios, normativas y mejores practicas que rigen la SST,
proporcionando un marco de referencia solido para el disefio del sistema de gestion en

la unidad educativa.

Al aplicar y evaluar el check-list inicial mostré el bajo nivel de cumplimiento con el
37%, mostrando las carencias mas importantes en los requisitos contexto de la
organizacion, apoyo, planificacion y mejora, estas fueron abordadas de manera efectiva
mediante la adopcidn de los principios de la norma ISO 45001:2018. Tras la aplicacion
del plan de accion basado en los hallazgos del diagndstico, se logré incrementar el nivel
de cumplimiento al 81%. Este avance demostrd la efectividad de las medidas
implementadas, como la identificaciéon y control de riesgos, y la elaboracion de

procedimientos alineados con la norma.

Con base en los hallazgos del diagndstico y los fundamentos tedricos, se disefid un
Manual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, que condujo a un
incremento significativo en el cumplimiento de los requisitos. Este manual incluyo
politicas, procedimientos y herramientas para la gestion de riesgos, la mejora continua
y la participacion de toda la comunidad educativa. Los resultados obtenidos resaltan la
importancia de continuar fortaleciendo el sistema y promoviendo la mejora continua en

beneficio de toda la comunidad educativa.
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Recomendaciones

Realizar programas de capacitaciones enfocado en la identificacion de riesgos, el
manejo de emergencias y la promocion de una cultura preventiva en toda la comunidad

educativa.

Desarrollar evaluaciones periddicas del sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional para garantizar su eficacia y adaptabilidad a los cambios en el entorno
educativo. Esto incluye actualizar los procedimientos, incorporar nuevas tecnologias o
metodologias y mantener la conformidad con los requisitos de la norma ISO

45001:2018 a medida que evoluciona la institucion.

A pesar de que se consigui6 un 81% de cumplimiento tras el disefio de la norma ISO
45001:2018, es importante desarrollar un plan de mejora continua para abordar el 19%
restante. Este plan incluird auditorias periddicas, actualizaciones de procedimientos y

seguimiento constante de los indicadores clave de desempefio en SST.
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Anexo 1 Check-list Norma ISO 45001:2018

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

CHECK-LIST NORMA ISO 45001:2018

Codigo Version
SG-SST-CHL 01

Fecha
Febrero-2025

Institucion: Unidad Educativa “Jacinto Collahuazo”

Encargado: Richard Moran

clausula

Requisito

Cumplimiento | observacion

Ss|[P|N

Comprension de la organizacion y de su contexto

4.1

La entidad necesita identificar los factores externos e
internos que son relevantes para su objetivo y que
influyen en su habilidad para lograr los resultados
esperados de su sistema de administracion de la SST.

2

Comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

¢La institucion ha determinado?

4.2

a) | Ademas de sus empleados, otros interesados que
son relevantes para el sistema de gestion de la
SST

b) | Las demandas y expectativas relevantes de los
empleados y de otros interesados.

c) | Qué necesidades y expectativas se transforman
en requisitos legales pertinentes y otras
exigencias.

Determinacion del alcance del sistema de gestion de la SST

4,3

La entidad ha establecido los limites y la utilidad del
sistema de administracion de la SST para determinar
su amplitud.

¢Al determinar este alcance, la organizacién ha

a) | tomar en cuenta los aspectos externos e internos
mencionados en el punto 4.1

b) | considerando los requisitos especificados en el
punto 4.2

c) | considerado las tareas vinculadas al trabajo
realizadas considerando las tareas relacionadas
con el trabajo realizadas

Una vez establecido el alcance, ¢El sistema de
administracion de la SST ha incorporado las
actividades, productos y servicios que estan bajo el
control o la influencia de la organizacion que pueden
influir en el rendimiento de la SST de esta?
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¢Se puede acceder al alcance como informacion 0

documentada?

Sistema de gestion de la SST

¢La entidad ha instaurado, puesto en marcha, 0

44 c_onservado y p(_erfeccio_nado de manera constante un
' sistema de administracion de la SST, que incluye los

procesos requeridos y sus interacciones, conforme a

las exigencias de esta Norma?

) o Cumplimiento 5
Clausula Requisito S ‘ P ‘ N observacion

Liderazgo y compromiso

¢Ladireccion superior ha exhibido liderazgo y dedicacion en relacién con el sistema

de gestion de la SST?

a) | asumiendo la responsabilidad y la rendicion de | 2
cuentas a nivel mundial para salvaguardar la
salud y la seguridad laboral de los empleados.

b) | garantizando que se definan la politica de SST y 0
los objetivos de SST, y que estos estén en
consonancia con la orientacion estratégica de la
organizacion.

c) | garantizando la  incorporacion de los 0
procedimientos y requerimientos del sistema de
administracion de la SST en los procesos
empresariales de la entidad.

d) | garantizando que los recursos requeridos para 0
instaurar, poner en marcha, conservar vy
perfeccionar el sistema de gestion de la SST estén
accesibles.

51 e) | garantizando la implicacion de los empleados, y | 2
en caso de ser necesario, de los representantes de
los empleados, mediante la consulta y la
identificacion y supresion de los impedimentos o
barreras a su participacion.

f) | transmitiendo la relevancia de una administracion 0
de la SST eficiente y acorde a las exigencias del
sistema de administracion de la SST.

g) | garantizando que el sistema de administracion de | 2
la SST alcance los resultados esperados.

h) | orientando y respaldando a los individuos, para | 2
aportar a la eficiencia del sistema de
administracion de la SST.

i) | garantizando y fomentando la mejora constante | 2
del sistema de gestion de la SST para potenciar el
rendimiento de la SST, identificando y realizando
acciones sistematicas para abordar las no
conformidades, las oportunidades, asi como los
peligros y riesgos laborales, incluyendo las
falencias del sistema.
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j) | respaldando otros puestos relevantes en la
gerencia, para evidenciar su liderazgo en sus
areas de responsabilidad.

k) | fomentar, dirigir y fomentar una cultura en la
organizacion que respalde el sistema de
administracion de la SST.

Politica de la SST

La direccién superior ha definido, puesto en préctica y preservado una politica de
SST en consulta con los empleados de todos los estratos de la organizacién (véanse

53y5.4).

a) | incluya un compromiso de asegurar condiciones 1
laborales seguras y saludables para prevenir
dafios y deterioro de la salud vinculados al
trabajo, que sean adecuadas al objetivo, el tamafio
y el contexto de la organizacion, asi como a la
caracteristica particular de sus riesgos para la
SST y sus oportunidades para la SST.

b) | ofrece un marco conceptual para la definicion de 1
los objetivos de la SST.

c) |incluya el compromiso de satisfacer las 1
exigencias legales pertinentes 'y  otros
requerimientos.

d) | incluya una dedicacion a la gestion de los riesgos 1

59 para la SST mediante el uso de las prioridades de
; los controles (véase 8.1.2).

e) | implica un compromiso de perfeccionamiento 1
constante del sistema de administracion de la SST
(véase 10.2) con el fin de potenciar el
rendimiento de la SST de la entidad.

f) | incluya un compromiso para la participacion, o 1
sea, la participacion de los empleados y, en caso
de ser necesario, de los representantes de los
empleados, en los procesos de decision en el
sistema de gestion de la SST.

¢La politica de la SST?

a) | esta disponible como informacion documentada

b) | Se inform6 a los empleados de la organizacion
dentro de la misma.

c) | esta accesible para los interesados, de acuerdo
con lo requerido.

d) | se realiza una revision periddica para garantizar
gue se conserva pertinente y adecuada.

Roles de responsabilidades

¢Ha garantizado la alta direccion que las

responsabilidades, rendicion de cuentas y autoridades

5,3 correspondientes a los roles relevantes en el sistema

de gestion de la SST se distribuyan y transmitan a
todos los niveles dentro de la organizacién, y se
conserven documentalmente? ¢Han tomado los
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empleados en todos los niveles de la organizacion la
responsabilidad de aquellos elementos del sistema de
gestion de la SST?

¢Laalta direccion ha asignado la responsabilidad y autoridad para?

a) | garantizar que el sistema de administracion de la
SST cumple con las exigencias de esta Norma
Internacional;

0

b) | reportar al alto mando acerca del rendimiento del
sistema de gestion de la SST.

5,4

Participacion y consulta

La entidad ha instaurado, puesto en practica y
conservado uno o varios procedimientos para la
participacion (incluyendo la consulta) de los
empleados en todos los niveles y funciones
pertinentes, y en caso de existir, de los representantes
de los empleados.

¢Laorganizacion ha?

a) | ofrecido los procedimientos, el tiempo, la
capacitacion y los recursos requeridos para la
implicacion.

b) | ofrecido el acceso oportuno a datos claros,
entendibles y relevantes sobre el sistema de
administracion de la SST.

c) | Detectado y removido los impedimentos o
barreras a la participacion, reduciendo a aquellas
gue no sean posibles de eliminar.

d) | ofrecido un enfoque adicional a la implicacion de
los empleados no directivos en los siguientes
aspectos.

1) | definido  los  procedimientos para  su
involucramiento y consulta.

2) | Detecta los riesgos y realiza una evaluacion de
estos (consulte 6.1, 6.1.1y 6.1.2);

3) | implementado medidas para gestionar los riesgos
y peligros (véase 6.1.4).

4) | sefialado las demandas de habilidades,
capacitacion y evaluacién de la capacitacion
(véase 7.2).

5) | determinada la informaciéon a transmitir y la
forma en que deberia realizarse (véase 7.4)

6) | definido las acciones de control y su aplicacion
efectiva (consulte 8.1, 8.2 y 8.6).

7) | Examinado los incidentes y las infracciones y
establecido las medidas correctivas (véase 10.1)

e) | ofrecido un enfoque adicional en la inclusion de
empleados no directivos en la consulta vinculada
a lo siguiente:
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1) | definido las demandas y aspiraciones de los
interesados (véase 4.2);

2) | establecido la politica (véase 5.2);

3) | otorgado los roles, obligaciones,
responsabilidades, responsabilidad y autoridades
de la organizacion conforme a lo necesario (véase
5.3);

4) | definido cémo implementar las exigencias
legales y otras necesidades (véase 6.1.3);

5) | establecido los objetivos de la SST (véase 6.2.1);

6) | establecido los controles necesarios para la
contratacion externa, las compras Yy los
contratistas (consulte 8.3, 8.4y 8.5);

7) | definido a qué se requiere llevar a cabo un
seguimiento, evaluacion y medicién (véase
9.1.1);

8) | diseflado, definido, puesto en marcha y
conservado uno 0 mas programas de auditoria
(véase 9.2.2);

9) | establecido un proceso de mejora continua (véase
10.2.2).

0

Clausula

Requisito

Cumplimiento

s|[P[N

observacion

6,1

Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1

Generalidades

¢Ha tenido la organizacion en cuenta los aspectos
mencionados en el punto 4?1? (contexto), los
requerimientos mencionados en los puntos 4.2 (partes
interesadas) y 4.3 (el alcance de su sistema de gestion
de la SST) al planificar el sistema de gestion de la
SST?

a) | garantizar que el sistema de administracion de la
SST alcance sus resultados esperados;

b) | anticipar o minimizar efectos no deseados

c) | alcanzar el perfeccionamiento constante.

La organizacién ha tenido en cuenta la efectiva
participacion de los empleados (véase 5.4) en el
proceso de planificacidn y, en caso de ser necesario,
la participacion de otros interesados.

¢Al identificar los riesgos y oportunidades a tratar, la
organizacion ha considerado...?

a) | las amenazas para la SST y sus riesgos
vinculados a la SST (véase 6.1.3) y las
posibilidades para la SST (véase 6.1.2.4);

b) | la legislacion  correspondiente y  otros
requerimientos (véase 6.1.3);

76



c) | los riesgos (consulte 6.1.2.3) y oportunidades
(consulte  6.1.2.4)  vinculados con el
funcionamiento del sistema de gestion de la SST
que puedan influir en la consecucion de los
resultados esperados.

La entidad ha evaluado los riesgos y ha detectado las
oportunidades que resultan relevantes para el
resultado esperado del sistema de gestion de la SST
vinculados a las modificaciones en la organizacion,
sus procedimientos o el sistema de gestion de la SST.
Para modificaciones planificadas, permanentes o
transitorias, esta evaluacion se ha comenzado antes de
que la modificacion se aplique (véase 8.2)

¢La entidad ha conservado informacién registrada
sobre sus?

a) | riesgos y oportunidades para la SST que se deben
tratar;

b) | procesos requeridos para tratar los riesgos y
oportunidades (consulte desde el punto 6.1.1
hasta el punto 6.1.4) en la medida que se requiera
para garantizar que se realizan conforme a lo
previsto.

6.1.2

Identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos para la SST

6.1.2.

Identificacion de los peligros

¢La entidad ha instaurado, puesto en marcha y
conservado un procedimiento para la deteccion
proactiva constante de los riesgos que emergen? ;Ha
considerado el proceso, pero no se ha restringido a?

a) | las tareas habituales y no habituales y las
circunstancias, que incluyen la consideracion de:

1) | lainfraestructura, los dispositivos, los materiales,
los elementos y las condiciones fisicas del
entorno laboral,

2) | los riesgos derivados del disefio del producto, que
incluyen durante la investigacion, desarrollo,
pruebas, fabricacion, montaje, edificacion,
suministro del servicio, mantenimiento o
disposicion final;

3) | los factores humanos;

4) | cémo se realiza el trabajo realmente;

b) | las situaciones de emergencia;

c) | las personas, incluyendo la consideracién de:

1) | aquellas que tienen acceso al espacio laboral y sus
actividades, tales como empleados, contratistas,
visitantes y otros individuos;

2) | las situaciones cercanas al lugar de trabajo que
podrian ser impactadas por las acciones de la
organizacion;
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3)

trabajadores en un lugar que no se encuentra bajo
la supervision directa de la empresa;

d)

otras cuestiones, incluyendo la consideracion de:

1)

la planificacion de los espacios laborales, los
procedimientos, las infraestructuras, los equipos
y procedimientos operativos, y la estructuracion
del trabajo, incluyendo su ajuste a las habilidades
humanas;

2)

las circunstancias que suceden en las
proximidades del espacio laboral debido a
actividades vinculadas al trabajo bajo la
supervisién de la organizacion;

3)

las circunstancias no reguladas por la entidad y
que suceden en las proximidades del lugar de
trabajo que pueden provocar dafos y deterioro de
la salud laboral a individuos en el lugar de
trabajo;

las modificaciones reales o sugeridas en la
entidad, sus operaciones, procesos, actividades y
su sistema de administracion de la SST (véase
8.8.2);

modificaciones en el entendimiento de los riesgos
y en la informacion sobre estos;

9)

los sucesos anteriores, ya sean internos o externos
a la entidad, incluyendo situaciones de
emergencia, y sus razones;

h)

la organizacion laboral y elementos sociales, que
incluyen la carga laboral, las horas laborales, el
liderazgo y la cultura de la organizacion.

6.1.2.

Anélisis de los peligros para la SST y otros peligros
para el sistema de administracion de la SST

¢La organizacion ha instaurado, puesto en marcha y
conservado un proceso par?

a)

evaluar los riesgos para la SST basandose en los
peligros detectados, considerando las normativas
legales pertinentes, otros requisitos y la
efectividad de los controles ya establecidos;

b)

Identificar y valorar los riesgos vinculados con la
instalacion, puesta en marcha, funcionamiento y
conservacioén del sistema de gestion de la SST
que pueden surgir a partir de los aspectos
sefialados en el punto 4.1 y de las necesidades y
expectativas sefialadas en el punto 4.2.

¢Se han establecido las metodologias y criterios de la
organizacion para evaluar los riesgos para la SST en
relacién al alcance, naturaleza y periodo temporal, con
el fin de garantizar que es mas proactiva que reactiva
y emplean un método sistematico? ¢Se han
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preservado y conservado estas metodologias vy
criterios como datos documentados?

6.1.2.

Reconocimiento de las oportunidades para la SST y
otras posibilidades adicionales

¢La entidad ha instaurado, puesto en marcha y
conservado un proceso para la identificacion?

a) | las posibilidades de potenciar el rendimiento de
la SST considerando:

1) | las modificaciones programadas en la
organizacion, sus procedimientos o sus tareas;

2) | las posibilidades de eliminar o disminuir los
riesgos para la Salud Mental y Salud Publica;

3) | las posibilidades de personalizar el trabajo, la
estructura laboral y el entorno laboral a los
empleados;

b) | las posibilidades de optimizacion del sistema de
administracion de la SST.

6.1.3

Establecimiento de las exigencias legales pertinentes
y otros requerimientos adicionales

¢La entidad ha instaurado, puesto en marcha y
conservado un proceso para...?

a) | identificar y acceder a las normativas legales
vigentes y otros requisitos que la entidad
establezca que sean pertinentes a sus peligros y
riesgos para la SST,

b) | definir como se implementan esos requisitos
legales y otros requisitos en la organizacion y qué
se debe transmitir (véase 7.4);

c) | Considerar estos requisitos legales y otros
requisitos al crear, poner en marcha, preservar y
perfeccionar de forma constante su sistema de
gestién de la SST.

¢La entidad ha registrado y preservado datos
documentados acerca de sus requisitos legales
pertinentes y otros requerimientos, garantizando que
se actualice para reflejar cualquier modificacion?

6.1.4

Planificacion para tomar acciones

(La organizacion ha planificado...?

a) | Las acciones para:

1) | tratar estos riesgos y posibilidades (consulte
6.1.2.3y6.1.2.4);

2) | tratar las exigencias legales pertinentes y otros
requerimientos (véase 6.1.3);

3) | prepararse para las circunstancias de emergencia
y actuar ante ellas (véase 8.6);

b) | La manera de:
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1) | Incorporar e instaurar las medidas en sus
procedimientos del sistema de administracion de
la SST 0 en otros procesos empresariales;

2) | evaluar la eficacia de estas acciones.

La entidad ha considerado las prioridades de los 0
controles (véase 8.1.2) y los resultados del sistema de
administracion de la SST (véase 10.2.2) al planificar

la implementacion de acciones.

¢La organizacion ha tomado en cuenta las mejores 0

practicas, las alternativas tecnoldgicas, financieras,

operativas y las exigencias y restricciones del negocio

al disefiar sus acciones?

6,2 Objetivos de la SST y planificacion para lograrlos

Obijetivos de la SST

¢Laentidad ha fijado metas de SST para las funciones 0

y niveles relevantes con el fin de preservar y potenciar

el sistema de gestion de la SST y lograr una mejora

constante en el rendimiento de la SST (véase el

capitulo 10)?

(Los objetivos de la SST ...?

a) | son coherentes con la politica de la SST; 0

b) | considerando los requisitos legales pertinentes y

6.2.1 otros requerimientos;
- c) | consideran los resultados del analisis de los
riesgos para la SST y las oportunidades para la
SST, asi como otros riesgos y oportunidades;

d) | consideran los resultados de la consulta con los 0
empleados, y en caso de ser necesarios, con los
representantes de los empleados;

e) | son cuantificables (si se puede) o son aptos para 0
ser evaluados;

f) | se comunican claramente (véase 7.4); 0

g) | se actualizan, segun corresponda. 0

Planificacion para lograr los objetivos de la SST

¢En la planificacion para alcanzar sus metas de la SST, la organizacion ha

establecido...?

a) | que se va a hacer; 0

b) | qué recursos se requeriran; 0

) | quién seréa responsable; 0

6.2.2 d) | cuando se finalizarg; 0

e) | Como se realizara la medicion a través de los 0
indicadores y cémo se realizara el seguimiento,
incluyendo la frecuencia

f) | cdmo se evaluaran los resultados; 0

g) | de qué manera se incorporaran las medidas para 0

alcanzar las metas de la SST en los procesos
empresariales de la organizacion.
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¢La entidad ha guardado y preservado datos 0
documentados acerca de los objetivos de la SST y los
planes para alcanzarlos?
Clausula Requisito Cumplimiento observacion
S|[P[N
Recursos
¢Laentidad ha establecido y suministrado los recursos 1
7,1 requeridos para la instauracion, puesta en marcha,
conservacion 'y perfeccionamiento constante del
sistema de gestion de la SST?
Competencia
(La organizacion ha...?
a) | determinada la habilidad requerida de los 0
empleados que influyen o pueden influir en su
rendimiento de la SST;
b) | garantizado que los empleados sean capaces, | 2
7.2 fundamentados en la educacion, capacitacion
inicial, capacitacion o experiencia adecuadas;
c) | cuando sea necesario, implementado medidas 0
para obtener la competencia requerida y valorar
la efectividad de las medidas adoptadas;
d) | conservado los datos documentados pertinentes, | 2
como prueba de la competencia.
Toma de conciencia
(Los trabajadores han tomado conciencia de ...?
a) | la politica de la SST; 2
b) | su aporte a la eficiencia del sistema de 0
administracion de la SST, incluyendo las ventajas
de un incremento en el rendimiento de la SST;
73 c) | las consecuencias de no satisfacer los requisitos 0
’ del sistema de administracion de la SST, que
incluyen las repercusiones, ya sean reales o
potenciales, de sus tareas laborales;
d) | la informacién y el desenlace del estudio de los 0
sucesos relevantes;
e) | los riesgos y peligros relacionados con la SST | 2
gue sean relevantes para ellos.
Informacion y comunicacion
¢La entidad ha establecido los datos y las
comunicaciones tanto internas como externas
relevantes para el sistema de gestion de la SST, que
comprendan?
.4 a) | que transmitir y qué comunicar; 2
b) | cuando transmitir y comunicar; 2
c) | aquién transmitir y a quién comunicar:
1) | dentro de la organizacién, entre los distintos | 2
niveles y funciones;
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2) | con empleadores y visitantes al entorno laboral;
con otros actores externos u otros grupos de
interés;

3) | con empleadores y visitantes al entorno laboral;
con otros actores externos u otros grupos de
interés;

d) | como transmitir y comunicar;

e) | como obtener y conservar los detalles
documentados sobre las  comunicaciones
relevantes, y como reaccionar ante ellas;

¢Laentidad ha establecido las metas a cumplir a través
de la informacién y la comunicacion, y debe verificar
si estas metas se han logrado?

¢Ha considerado la organizacion elementos de
diversidad (como lengua, cultura, alfabetizacion,
discapacidad) cuando estos existen, al tomar en cuenta
sus requerimientos de informacion y comunicacion?

¢La entidad ha garantizado que, en caso de ser
necesario, se tomen en cuenta las perspectivas de
interesados externos relevantes sobre asuntos
relacionados con el sistema de gestion de la SST?

7,5

Informacién documentada

7.5.1

Generalidades

¢El sistema de gestion de la SST de la organizacion ha
incluido: ...?

a) | la documentacion necesaria para esta Norma

b) | la informacion documentada que la entidad
establece como imprescindible para la eficiencia
del sistema de gestion de la SST.

7.5.2

Creacidn y actualizacion

¢Al elaborar y renovar la informacion documentada,
la entidad ha garantizado que lo siguiente sea
adecuado?

a) | laidentificacion y descripcion (como el titulo, la
fecha, el autor o la referencia);

b) | el formato (como lenguaje, version del programa,
graficos) y los medios de soporte (como papel,
electronico);

c) | la evaluacién y aprobacion en relacion con la
aptitud y adecuacion.

7.5.3

Control de la Informacién documentada

Se ha supervisado la documentacion necesaria para el
sistema de gestion de la SST y esta Norma
Internacional para garantizar que:

a) | este disponible y sea apropiado para su uso, en el
lugar y en el momento requerido;
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b) | esta debidamente resguardada (por ejemplo,
frente a la pérdida de la privacidad, un uso
incorrecto o la pérdida de integridad).

¢La organizaciéon ha llevado a cabo las siguientes
acciones para el manejo de la informacion
documentada, seglin corresponda...?
— difusién, entrada, recuperacion y empleo;
— conservacion y conservacion, incluyendo el
mantenimiento de la legibilidad;

— gestion de modificaciones (como el control de
version);

—mantenimiento y arreglo final;
— acceso de los empleados, y en caso de ser
necesario, de los representantes de los empleados, a la
informacion documentada correspondiente.

¢Se ha identificado correctamente y controlado la
informacion documentada de fuente externa que la
organizacion considera indispensable para la
planificacion y funcionamiento del sistema de gestion
de la SST?

Clausula

Requisito

Cumplimiento

s|pP|N

Observacion

8,1

Planificacion y control operacional

8.1.1

Generalidades

La entidad ha organizado, llevado a cabo y
supervisado los procesos requeridos para satisfacer
los requisitos del sistema de gestion de la SST y para
Ilevar a cabo las acciones establecidas en el capitulo 6
a través de:

a) | la definicion de normas para los procedimientos;

b) | la puesta en marcha del control de los procesos
conforme a los estandares;

c) | el almacenamiento de datos documentados en la
cantidad requerida para garantizar que los
procedimientos se han realizado conforme a lo
previsto;

d) | identificar las circunstancias en las que la falta de
datos documentados podria provocar
desviaciones de la politica de SST y de las metas
de la SST;

e) | laadaptacion del trabajo a los trabajadores.

¢En espacios laborales con varios empleadores, la
entidad ha establecido un procedimiento para
sincronizar los componentes relevantes del sistema de
gestion de la SST con otras entidades?

8.1.2

Jerarquia de los controles

La entidad ha implementado un procedimiento y
ciertos controles para conseguir la disminucion de los
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riesgos para la SST mediante el uso de la siguiente
jerarquia:

a) | eliminar el peligro;

b) | reemplazar con materiales, procedimientos,
actividades o aparatos menos riesgosos;

c) | utilizar controles de ingenieria;

d) | utilizar controles administrativos;

e) | ofrecer equipos de proteccion individual
apropiados y garantizar su uso.

8,2

Gestion de cambio

¢La entidad ha implementado un procedimiento para
la ejecucidon y supervision de las modificaciones
previstas que influyen en el rendimiento de la SST,
como por ejemplo?

a) | nuevos productos, procesos 0 Servicios;

b) | modificaciones en los procesos laborales, los
procedimientos, los equipos o en la organizacién
misma;

c) | modificaciones en las exigencias legales
pertinentes y otros requerimientos;

d) | modificaciones en los saberes o la informacion
acerca de los peligros y riesgos vinculados a la
SST,

e) | desarrollos en conocimiento y tecnologia.

¢La entidad ha supervisado las modificaciones
temporales y permanentes para fomentar las
oportunidades para la SST y garantizar que no
influyan negativamente en el rendimiento de la SST?

¢La entidad ha evaluado las repercusiones de las
modificaciones no anticipadas, implementando
medidas para atenuar cualquier impacto negativo,
cuando se requiera, incluyendo tratar posibles
oportunidades (véase el capitulo 6)?

8,3

Contratacion externa

¢La entidad ha garantizado el control de los procesos
externos contratados que impacten en el sistema de
gestion de la SST? ;Se han establecido el tipo y el
nivel de control que se aplica a estos procesos dentro
del sistema de gestion de la SST?

8,4

Compras

¢La entidad ha implementado controles para
garantizar que la adquisicion de productos (como
productos, materiales 0 sustancias peligrosas,
materias primas, equipos) y servicios cumple con las
normas de su sistema de gestion de la SST?

8,5

Contratistas
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La entidad ha implementado procedimientos para
detectar y transmitir los riesgos, asi como para valorar
y manejar los riesgos para la SST, que se originen en:

a) | las operacionesy tareas de los contratistas con los
empleados de la entidad;

b) | las funciones y procedimientos de la entidad para
los empleados de los contratistas;

c) | las operaciones y tareas de los contratistas para
otros interesados en el entorno laboral;

d) | las operaciones y tareas de los contratistas para
los empleados de estos.

¢La entidad ha implementado y conservado
procedimientos para garantizar que tanto los
contratistas como sus empleados satisfacen los
estandares del sistema de gestién de la SST de la
entidad? ¢Estos procedimientos contemplan los
estandares de la SST para la eleccion de empleadores?

8,6

Preparacion y respuesta ante emergencias

La entidad ha detectado posibles situaciones de
emergencia; ha evaluado los peligros de la SST
vinculados a estas situaciones de emergencia (véase
6.1.2) y mantiene un procedimiento para prevenir o
reducir los riesgos para la SST derivados de posibles
emergencias, entre ellas:

a) | la implementacion de una reaccién organizada
ante situaciones de emergencia e incorporacién
de los primeros auxilios;

b) | las evaluaciones regulares y la practica de la
habilidad para reaccionar en situaciones de
emergencia;

c) | la valoracion y, en caso de ser requerido, la
revision de los procedimientos y procesos de
preparacion para emergencias, incluso tras las
pruebas y especialmente tras la aparicién de
situaciones de emergencia;

d) | la difusion y entrega de la informacion relevante
a todos los empleados y a todos los estratos de la
organizacion respecto a sus obligaciones y
responsabilidades;

e) | proporcionar capacitacion en prevencion de
emergencias, primeros auxilios, preparacion y
respuesta ante situaciones de emergencia;

f) | transmitir la informaciéon relevante a los
contratistas, visitantes, servicios de atencion a
emergencias, autoridades gubernamentales y, en
caso de ser necesario, a la comunidad local.
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¢En cada fase del proceso, la organizacion ha | 2
respetado y considerado las necesidades y habilidades

de todos los interesados relevantes, garantizando su
participacion?

La entidad ha guardado y preservado datos | 2

documentados acerca del proceso y los planes para
reaccionar ante situaciones de emergencia.
posibles emergencias

Clausula

Requisito

Cumplimiento

S|P|N

Observacion

91

Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion

9.11

Generalidades

¢La entidad ha instaurado, puesto en marcha y
conservado un procedimiento para el monitoreo, la
evaluacion y el seguimiento?

(La organizacion ha determinado: ...?7

a) | a qué se requiere monitoreo y a qué se requiere
evaluar, incluyendo:

1) | las normas legales pertinentes y otros
requerimientos;

2) | sus operaciones y actividades vinculadas a los
peligros detectados y a los riesgos para la SST;
los peligros y las oportunidades para la SST;

3) | los controles operacionales;

4) | los objetivos de la SST de la organizacion;

b) | los parametros en los que la entidad evalta su
rendimiento en la SST;

c) | los procedimientos de monitoreo, evaluacion,
analisis y evaluacion, conforme sea necesario,
para garantizar resultados validos;

d) | cuando realizar el seguimiento y la medicion;

e) | al examinar, valorar y transmitir los resultados
del monitoreo y la evaluacion.

¢La entidad se ha garantizado, conforme sea
necesario, que el equipo de seguimiento y medicion se
ha ajustado o comprobado y se ha empleado y
conservado cuando sea necesario?

¢La entidad ha valorado el rendimiento de la SST y
establecido la efectividad del sistema de
administracion de la SST?

¢(La entidad ha mantenido la documentacion
apropiada como prueba de los resultados del
monitoreo, la evaluacion, el andlisis y la evaluacion?

9,2

Auditoria interna

9.21

Obijetivos de la auditoria interna

La entidad ha realizado auditorias internas a periodos
programados, con el objetivo de proporcionar datos
sobre si el sistema de gestion de la SST
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a) | es conforme con:

1) | las necesidades especificas de la organizacion
para su sistema de administracion de la SST, que
incluyen la politica de la SST y los propdsitos de
la SST,;

2) | los requisitos

b) | se pone en marcha y se conserva de manera

eficiente.

9.2.2

Procesos de auditoria interna

(La organizacion...?

a)

ha organizado, definido, puesto en marcha y
conservado uno 0 mas programas de auditoria
que engloben la frecuencia, los procedimientos,
las obligaciones, la consulta, los requerimientos
de planificacién y la generacion de informes.
Estos deben considerar la relevancia de los
procesos implicados y los hallazgos de las
auditorias anteriores, ademas;

1)

las modificaciones importantes que influyen en la
organizacion;

2)

la valoracion del rendimiento y los efectos del
perfeccionamiento (consulte los capitulos 9 y
10);

3)

analiza los peligros significativos para la SST, los
peligros y las oportunidades para la SST;

b)

ha definido los criterios de la auditoria y el
alcance para cada auditoria;

ha elegido auditores capacitados y efectuado
auditorias para garantizar la objetividad y la
equidad del procedimiento de auditoria;

se ha garantizado que los hallazgos de las
auditorias se comunican a la entidad
correspondiente;

Se ha comprometido a comunicar los resultados
de la auditoria relevantes a los empleados
correspondientes, 'y si existen, a los
representantes de los empleados, y a los
interesados relevantes;

ha implementado las medidas adecuadas para
abordar las no conformidades (véase 10.1) y
optimizar constantemente su rendimiento en la
SST (véase 10.2);

9)

ha conservado la informacion documentada como
evidencia de la implementacion del programa de
auditoria y de los resultados de las auditorias.

9,3

Revision por la direccion

87



¢La alta direccion ha realizado revisiones regulares
del sistema de gestion de la SST de la organizacion
para confirmar su idoneidad, adecuacién y eficacia
constante?

(La revision por la direccion ha considerado: ...?

a) | la situacion de las medidas tomadas por la
direccion de revisiones previas;

b) | las modificaciones en los aspectos externos e
internos que sean relevantes para el sistema de
gestion de la SST, incluyendo:

1) | requisitos legales aplicables y otros requisitos;

2) | los peligros relacionados con la SST, asi como los
riesgos y oportunidades para la SST de la entidad;

c) | el nivel de acatamiento de la politica de Salud
Publica y las metas de la SST,;

d) | datos acerca del rendimiento de la SST,
incluyendo las tendencias relativas a:

1) | incidentes, incumplimientos, medidas correctivas | 2
y perfeccionamiento constante;

2) | involucramiento de los empleados y los hallazgos | 2
de la consulta;

3) | seguimiento y resultados de las mediciones; 2

4) | resultados de la auditoria; 2

5) | resultados de la evaluacion del cumplimiento; 2

6) | riesgos en la SST, oportunidades y riesgos para la
SST;

e) | las comunicaciones relevantes con los
involucrados;

f) | las oportunidades de mejora continua;

g) | la optimizacion de los recursos para sostener un
sistema de administracion de la SST eficiente.

Han sido incluidas en las conclusiones de la revision
realizada por la direccion las decisiones vinculadas
con:

— las conclusiones respecto a la aptitud,
adaptabilidad y efectividad constante del sistema de
administracion de la SST;
— las posibilidades de perfeccionamiento constante;
— todo requerimiento de modificacion en el sistema
de administracion de la SST, incluyendo los recursos
requeridos;

— las medidas requeridas, cuando no se han
alcanzado los objetivos.

La entidad ha transmitido las conclusiones relevantes
de la revision realizada por la direccion a sus
empleados correspondientes, y en caso de que existan,
a los representantes de los empleados (véase 7.4).
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¢La entidad ha guardado datos documentados como
prueba de los hallazgos de las revisiones realizadas
por la direccion?

Cléusula

Requisito

Cumplimiento

S|[P[N

Observacion

10.1

Incidentes, no conformidades y acciones correctivas

¢La entidad ha organizado, definido, puesto en
marcha y conservado un procedimiento para
administrar los incidentes y las no conformidades, que
incluye la redaccion de informes, la investigacion y la
implementacion de medidas?

2

¢(Cuando suceda un suceso o una falta de
conformidad, la organizacion ha...?

a) | respondido de forma oportuna ante el suceso o la
inconformidad, y conforme sea necesario:

1) | adoptado medidas directas para supervisarla y
rectificarla,;

2) | hecho frente a las consecuencias;

b) | evaluado, con la implicacion de los empleados
(véase 5.4) y la participacion de otros interesados
relevantes, la necesidad de medidas correctivas
para erradicar las causas fundamentales del
incidente o la inconformidad, con el objetivo de
que no vuelva a suceder ni suceda en otra parte, a
través de:

1) | efectuado el anélisis del incidente o la falta de
conformidad;

2) | define las razones del suceso o la inconformidad;

3) | define si hay incidentes, no conformidades,
parecidos, 0 que potencialmente podrian suceder;

c) | el andlisis de los riesgos para la SST y los riesgos,
cuando sea necesario (véase 6.1);

d) | estipulado e instaurado cualquier medida
requerida, que incluya acciones correctivas,
conforme a la jerarquia de los controles (véase
8.1.2) y la administracién del cambio (véase 8.2);

e) | evaluado la efectividad de cualquier medida
correctiva adoptada;

f) | si se requiere, implementado modificaciones al
sistema de administracion de la SST.

¢Han sido correctas las medidas correctivas ante los
impactos o posibles impactos de los incidentes o las
no conformidades detectadas?
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La entidad ha guardado datos documentados, como
prueba de:
— el caracter de los sucesos o las no conformidades y
cualquier medida adoptada mas adelante;
— los efectos de cualquier medida correctiva,
incluyendo la efectividad de las medidas adoptadas

¢cLa entidad ha transmitido esta informacién
documentada a los empleados correspondientes, y en
caso de que existan, a los representantes de los
empleados y a los interesados relevantes?

10.2 Mejora continua
Obijetivos de la mejora continua
La entidad ha perfeccionado constante y
efectivamente el sistema de gestion de la SST para:
a) | evitando la aparicion de incidentes vy
desacuerdos;
10.2.1 | b) | Fomentar una cultura favorable de seguridad y
salud laboral,
c) | mejorar el desempefio de la SST.
¢Laorganizacion ha garantizado la implicacién de los
empleados, cuando sea necesario, en la ejecucion de
sus metas para la mejora constante?
Proceso de mejora continua
¢La entidad ha programado, definido, puesto en
marcha y conservado uno o0 mas procesos de mejora
continua, considerando las conclusiones de las
actividades  mencionadas en esta  Norma
10.2.2 | Internacional?

¢La entidad ha transmitido los hallazgos de la mejora
continua a sus empleados correspondientes, y en caso
de que existan, a los representantes de los empleados?

¢La entidad ha mantenido registro de datos como
prueba de los logros de la mejora continua?
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Anexo 2 Matriz GTC-45

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PELIGROS: METODOLOGIA GUIA GTC 45 VERSION 2012-06-20
UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

Elaborado por: Richard Edison Moran Santillan

Revision inicial: ABRIL 2024
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Anexo 3 Descripcion de cargo-puesto

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
DESCRIPCION CARGO-PUESTO

Codigo Version Fecha
SG-SST-DCP 01 Febrero-2025
Nivel de
Institucion U.E JACINTO COLLAHUAZO Educacién Cuarto Nivel
Cargo Rector Experiencia
Area Administrativa 6 afos

Descripcion general

El rector, su rol principal es garantizar la calidad educativa, el cumplimiento de los
objetivos institucionales y la promocidn de un ambiente seguro, inclusivo y propicio para el
aprendizaje y desarrollo integral de la comunidad educativa. Es el personal administrativo
con mas autoridad dentro de la institucion, responsable de liderar, planificar, organizar y

supervisar todas las actividades relacionadas con el funcionamiento del establecimiento.

Funciones

Gestionar y crear el POA, ademas de proporcionar el seguimiento pertinente.
Dirigir y orientar la visidon, mision y valores de la institucion, asegurando su
alineacion con las politicas educativas nacionales y locales.

Garantizar el cumplimiento de los estandares educativos y los requisitos legales
establecidos por las autoridades competentes.

Gestionar de manera eficiente los recursos humanos, financieros y materiales de la
institucion.

Fomentar la participacion de docentes, estudiantes, padres de familia y personal
administrativo en la vida institucional.

Establecer y mantener relaciones positivas con entidades gubernamentales,
organizaciones comunitarias y otras instituciones educativas.

Garantizar un ambiente seguro y saludable para toda la comunidad educativa,
promoviendo la implementacion de politicas de seguridad y salud en el trabajo

(SST).
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UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

DESCRIPCION CARGO-PUESTO

Codigo Version Fecha
SG-SST-DCP 01 Febrero-2025
Institucion U.E JACINTO COLLAHUAZO Nivel de Educacion Tercer nivel
Cargo Vicerrector o
P — " EXxperiencia
Area Administrativa

Descripcion general

Principal colaborador del Rector en la gestion académica y administrativa de la institucion

educativa. Su funcién es apoyar en la planificacion, organizacion, supervision y evaluacion

de las actividades académicas y administrativas, asegurando el cumplimiento de los

objetivos institucionales y la promocion de un ambiente de aprendizaje de calidad. Ademas,

actia como enlace entre el rector, los docentes, los estudiantes y el personal administrativo,

garantizando la eficiencia operativa y el bienestar de la comunidad educativa.

Funciones

Asistir al rector en la toma de decisiones estratégicas y en la implementacion de
politicas institucionales.

Asumir las funciones del rector en su ausencia temporal.

Supervisar la planificacién, ejecucién y evaluacién del curriculo académico,
asegurando su alineacién con los estandares educativos y las necesidades de los
estudiantes

Colaborar en la elaboracion y ejecucion del presupuesto institucional en el &mbito
de su competencia.

Supervisar el cumplimiento de protocolos de prevencion y respuesta ante
emergencias en el &mbito académico.

Participar en la evaluacién periddica de los procesos académicos y administrativos,
proponiendo acciones de mejora.

Elaborar informes y presentar recomendaciones al rector para optimizar el

funcionamiento de la institucion.
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UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

DESCRIPCION CARGO-PUESTO

Codigo Version Fecha
SG-SST-DCP 01 Febrero-2025
Descripcion Cargo-Puesto
Nivel de

Institucién U.E JACINTO COLLAHUAZO Educacion Tercer nivel
Cargo Secretaria .
- — : Experiencia
Area Administrativo

Descripcion General

Responsable de brindar apoyo administrativo y logistico para garantizar el funcionamiento

eficiente de la institucion. Su rol incluye la gestion de documentacion, la atencion al publico,

la coordinacién de actividades administrativas y el apoyo a las autoridades educativas

(Rector y Vicerrector) en las tareas diarias. Es un puesto clave para mantener la

organizacion, comunicacion y operatividad de la institucion

Funciones

Organizar, archivar y mantener actualizada la documentacion institucional,
incluyendo actas, informes, correspondencia y registros académicos.

Elaborar documentos oficiales, certificados y comunicados bajo la supervision del
Rector o Vicerrector.

Atender a estudiantes, padres de familia, docentes y visitantes, brindando
informacion precisa y resolviendo consultas.

Gestionar el inventario de suministros y equipos de oficina, asegurando su
disponibilidad

Apoyar en los procesos de matricula, registro de estudiantes y actualizacion de datos
en los sistemas informaticos.

Colaborar con los departamentos académicos, financieros y de recursos humanos en

tareas administrativas especificas.
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UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
DESCRIPCION CARGO-PUESTO

Codigo Version Fecha
SG-SST-DCP 01 Febrero-2025
Descripcion Cargo-Puesto
Nivel de

Institucion U.E JACINTO COLLAHUAZO Educacion Cuarto nivel
Cargo Orientacion vocacional L
P Experiencia
Area

Descripcién General

Responsable de guiar y apoyar a los estudiantes en la identificacion de sus intereses,
habilidades y aptitudes, con el fin de facilitar su toma de decisiones académicas y
profesionales. Su labor incluye la implementacion de programas de orientacion, la
realizacion de pruebas psicométricas y el acompanamiento personalizado para ayudar a los

estudiantes a definir su proyecto de vida y carrera.

Funciones

Realizar sesiones de orientacion individual y grupal para ayudar a los estudiantes a
identificar sus intereses y habilidades.

Desarrollar y ejecutar programas de orientacién vocacional y profesional,
incluyendo charlas y talleres.

Brindar asesoramiento personalizado a los estudiantes para la eleccion de carreras y
cursos

Colaborar con docentes y padres de familia para apoyar el desarrollo integral de los
estudiantes y resolver inquietudes.

Evaluar la efectividad de los programas de orientacion vocacional.

Mantenerse actualizado sobre tendencias educativas, laborales y herramientas de

orientacion vocacional.
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UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
DESCRIPCION CARGO-PUESTO

Codigo Version Fecha
SG-SST-DCP 01 Febrero-2025
Descripcion Cargo-Puesto
Nivel de
Institucion U.E JACINTO COLLAHUAZO Educacion Tercer nivel
Cargo Docente —
p . Experiencia
Area Operativo

Descripcion General

Responsable de planificar, implementar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en
una o mas asignaturas, con el objetivo de facilitar el desarrollo integral de los estudiantes.
Su labor incluye la transmision de conocimientos, la promocion de habilidades cognitivas y
sociales, y la creacion de un ambiente de aprendizaje inclusivo y motivador. Ademas, el

Docente contribuye al desarrollo del proyecto educativo institucional

Funciones

Disefiar y planificar lecciones, actividades y evaluaciones alineadas con el curriculo
institucional.

Elaborar planes de clase, materiales didacticos y recursos educativos que fomenten
el aprendizaje activo.

Impartir clases de manera efectiva, utilizando metodologias innovadoras y adaptadas
a las necesidades de los estudiantes.

Disenar y aplicar instrumentos de evaluacion que permitan medir el desempefio y
avance de los estudiantes.

Crear un ambiente de aprendizaje seguro, inclusivo y respetuoso que promueva la
participacion y el desarrollo integral de los estudiantes.

Participar en capacitaciones, talleres y actividades de desarrollo profesional para

mantenerse actualizado en metodologias pedagdgicas
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Anexo 4 Sugerencias
Sugerencias
La unidad educativa Jacinto Collahuazo presenta el anexo con el formato de
sugerencias, en la que puede expresar sus puntos de vista, recomendaciones, reclamaciones o
felicitaciones respecto al servicio que proporciona. Estos puntos de vista facilitan la toma de
decisiones futuras y hacer que los trabajadores, se sienta méas a gusto tras realizar las acciones

requeridas.

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
FORMATO SUGERENCIAS
Cadigo Version Fecha
SG-SST-FOS 01 Febrero-2025
Datos

Nombre y Apellido

Nuimero de cédula
# Celular
Correo electronico

Fecha de emision

Tipo de sugerencias
Peticion

Queja

Reclamos

Sugerencias
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Anexo 5 Planificacion de objetivos

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
PLANIFICACION DE OBJETIVOS
Codigo VERSION Fecha
SG-SST-POB 01 Febrero-2025
Frecuencia
Cod. de
Cod. Obijetivo Indicador | Interpretacion del indicador ponderacioén del indicador Meta ponderacién
IFl: (Nro. de incidentes en el mes x
IN-01 Indica el nimero de incidentes por dia por cada millén | 1.000.000) / Horas Hombres Trabajadas en el 0% Mensual
de horas trabajadas mes
IFA: (Nro. de Accidentes Incapacitantes en el
IN-02 Indica el nimero de accidentes incapacitantes por dia | mes x 1.000.000) / Horas Hombres Trabajadas 0% Mensual
Mantener el indice de accidentes, incidentes y enfermedades por cada millén de horas trabajadas en el mes
OB-01 . - - - -
ocupacionales en las operaciones IGA: (Nro. Dias Perdidos en el mes x
IN-03 Indica el ndmero de dias perdidos por cada millén de | 1.000.000) / Horas Hombres Trabajadas en el 0% Mensual
horas trabajadas mes
ACP:(Nro. de ACP en un periodo/Nro. De
IN-04 Acciones correctivas y preventivas realizadas ACP planificadas durante el mismo periodo) 0% Mensual
*100
Evitar la ocurrencia de multas y/o sanciones por Indica el nimero de multas y sanciones ocasionadas | Nro. de multas y sanciones por )
OB-02 | incumplimientos legales relacionados a Seguridad y Salud IN-05 por incumplimientos legales de Seguridad y Salud en | incumplimientos legales de Seguridad y Salud 0% Trimestral
en el Trabajo el Trabajo en el Trabajo
0OB-03 | Asegurar la participacion y consulta de los trabajadores en IN-06 Indica el numero de compromisos cumplidos por el | (Nro. de compromisos cumplidos / Nro. total | 10094 Trimestral
los temas relacionados a Seguridad y Salud en el Trabajo Supervisor de SST de compromisos) *100
(Nro. de trabajadores que receptan
OB-04 IN-07 informacion/ Nro. Campafias de formacion) | 100% Anual
Dar informacion en primeros auxilios a toda la organizacion Indica las campafias de formacién en primeros auxilios | *100
0OB-05 | Formacion en nivel basico en materia de prevencion de IN-08 Indica las campafias de formacién en materia de | (Nro. de accidentes e incidentes 2023/ Nro. de | oy Anual
riesgos laborales a todos los encargados prevencion de riesgos laborales accidentes e incidentes 2024) *100
Asegurar el cumplimiento de requisitos legales y otros
OB-06 | requisitos de la legislacion ecuatoriana vigente y de lanorma IN-09 Indica la actualizacion continua de los requisitos | (Nro. de requisitos en cumplimiento/ total de | 100% Anual
1SO 4500:2018 legales vigentes requisitos) *100
OB-07 | Elaborar procesos y procedimientos, para la supervision y IN-10 (Nro. de procesos adecuados/ Nro. de| 100% Semestral
control de procesos pertinentes con la mejora del SGSST. Indica la busqueda e innovacion de procesos de mejora | procesos) *100
Analizar los puestos de trabajo y espacios, a fin de
OB-08 | identificar, evaluar y controlar los riesgos presentes en el IN-11 Indica la determinacion de peligros segin el punto | (Nro. de espacios de trabajo adecuados /total | 100% Semestral
ambiente laboral. 8.1.2 de la norma ISO 45001:2018 de puestos de trabajo) *100
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Anexo 6 Matriz de comunicacion interna

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA

Codigo

SG-SST-MAC

Version
01

Fecha

Febrero-2025

Tema
Politica SST

Matriz de partes interesadas

Reporte de
inseguras

incidentes y condiciones

Informacién documentada requerida por
el SGSST

Plan de emergencia

Auditoria

Solicitud y requerimiento

Inducciones y charlas de SST
Acciones preventivas y correctivas

Procesos de mejora continua

Responsable
Rectorado

Rectorado
Rectorado

Rectorado

Rectorado

Rectorado

Rectorado

Rectorado
Rectorado

Rectorado

Matriz de comunicacioén interna

Medio
Reunion, induccién, capacitacién

Reunion, induccién, capacitacién
Reunion, induccién, capacitacion

Reunion, induccién, capacitacion

Reunion, induccién, capacitacién

Reunion, induccién, capacitacién

Reunion, induccién, capacitacién

Reunion, induccién, capacitacion
Reunion, induccién, capacitacion

Reunion, induccién, capacitacién

Periodicidad
Anual

Anual
Semestral

Cada vez que
se requiera
documentar
informacion
Anual

Semestral

Recurrente

Anual
Mensual

Anual

Destinatario

Responsables de SST,
partes interesadas

Responsables de SST,
partes interesadas

Responsables de SST,
partes interesadas

Responsables de SST,
partes interesadas

Responsables de SST,
partes interesadas

Responsables de SST,
partes interesadas
Responsables de SST,
partes interesadas

Responsables de SST,
partes interesadas
Responsables de SST,
partes interesadas
Responsables de SST,
partes interesadas

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

servidores publicos,

demas

demas

demas

demas

demas

demas

demas

demas
demas

demas

100



Anexo 7 Matriz evaluacion de cumplimiento

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

MATRIZ DE EVALUACION DE CUMPLIMIENTO

de auditorias planificadas

Codigo Version Fecha
SG-SST-MAC 01 Febrero-2025
Frecuencia de
Tipo de proceso | Proceso Indicador Formula medicion Responsable
Seguimiento Planificacion Cumplimiento de los planes de|Nro. de acciones realizadas/ total | Anal Rectorado
accion de acciones planificadas
Estratégico Desempefio Resultado de mejora del SGSST Nro. de indicadores que cumplen/ | semestral Responsable del SST
total de indicadores
Operativo Normativo Cumplimiento de los requisitos legales g‘;%gﬁg&ilsms cumplidos/ total Semestral Rectorado
. L Cumplimiento de los requisitos de la | Nro. de requisitos cumplidos/ total
Operativo Implementacion NORMA 1SO 45001:2018 de requisitos Anual responsable del SST
Soporte Documentacion Cumplimiento  de la  informacion Nro. de informacidn | Semestral Responsable del SST
documentada . I
documentada/ total de informacion
Soporte Comunicacion Gestion de solicitudes de quejas, | Nro. de solicitudes atendidas/ total | semestral Rectorado
sugerencias y felicitaciones de solicitudes
. Cumplimiento  del plan de | Nro. de capacitaciones realizadas/
Soporte Formacién capacitaciones total de capacitaciones anual responsable del SST
planificadas
Seguimiento Auditorias Cumplimiento del plan de auditorias | Nro. de auditorias realizadas/ total | anyal rectorado




Anexo 8 Acta de revision por la direccion

U.E JACINTO COLLAHUAZO

FORMATO DE ACTA DE REVISION POR LA DIRECCION

Codigo Version Fecha
SG-SST-FAR 01 Febrero-2025
Objetivo
No. Nombres y Apellidos Area Observacién  Firma

1

2

3

4

5

Informacion Si No
Resultados auditoria interna
Existen observaciones
Cumplimiento de los procesos
Aprueban la auditoria
Existen cabios
Existen recomendaciones para su mejora
Otros
Resultados de la Revision
No. Area o Departamento Disposicion Accion
1
2




Anexo 9 Formato de no conformidades

U.E JACINTO COLLAHUAZO

FORMATO DE REPORTE DE NO CONFORMIDADES

Codigo Version Fecha
SG-SST-FRC 01 Febrero-2025

Auditor
Departamento
Proceso
Auditado

Auditor

Resultados
Responsable

Resultados
Responsable

Resultado
Responsable

Resultado
Responsable

No conformidad

Analisis de la causa

fecha
Acciones correctivas

Seguimiento

Revision




Anexo 10 Manual Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO BAJO LA NORMA ISO

45001:2018
Codigo Version Fecha
SG-SST-MSG 01 Febrero-2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO BAJO LA NORMA ISO
45001:2018

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

el

,/'

L 7 il
=

Firma: -




Control de cambios

Nro. de version

Fecha:

Tipo de Cambio

Responsable:

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Introduccion

El presente manual establece los procedimientos del SG-SST de un colegio, en
cumplimiento con la norma ISO 45001:2018. Su objetivo es garantizar un entorno educativo
seguro, prevenir riesgos laborales y proteger la salud de los trabajadores, docentes, estudiantes
y visitantes. Comprometernos a lograr los estindares de excelencia mas elevados en todas
nuestras actividades. Por esta razon, hemos establecido un Sistema de Administracion integral
que no solo garantiza el acatamiento de las normativas y regulaciones pertinentes, sino que

también fomenta una cultura de mejora constante.

2. Objetivo del Manual

Funcionar como una guia unificada y accesible para todos los integrantes de la
organizacion, ademds de para auditores externos y entidades interesadas. Aqui se especifican
los principios, politicas, procedimientos y obligaciones fundamentales que orientan nuestras

actividades cotidianas y garantizan que funcionemos de forma eficaz, segura y responsable.

3. Alcance

Aplica a todas las actividades, procesos, instalaciones y miembros de la comunidad de
la unidad educativa, incluidos estudiantes, docentes, personal administrativo y de servicios
generales, asi como contratistas y visitantes. Este manual se ha disefiado para ofrecer una
perspectiva precisa de los elementos y procesos particulares que constituyen el sistema, entre

ellos:

e Politicas y Objetivos: Establecimiento de nuestras directrices y metas en sectores
fundamentales como la calidad, la seguridad.

e Estructura Organizativa: Descripcion de las tareas y obligaciones de los distintos
puestos dentro de la entidad en relacion con el sistema de administracion.

e Procesos y Procedimientos: Normativas exhaustivas acerca de los procesos y
procedimientos de operacion, que incluyen técnicas de control y evaluacion.

e Documentacion y Registros: Normas para la administracion de documentos y

registros, garantizando la disponibilidad y seguimiento de los datos pertinentes.



e Mejora Continua: Metodologias y estrategias para el perfeccionamiento constante,

que incluyen auditorias internas, evaluaciones de administracion y medidas correctivas.

Contenido

[a—

Procedimiento control de documentacioén
Procedimiento evaluacion de riesgos Matriz GTC-45
Procedimiento informacion de riesgos

Protocolos de seguridad dentro de la institucion
Procedimiento inspeccion y revision de seguridad
Procedimiento de control de extintores
Procedimiento de control de botiquines

Procedimiento seleccion de brigadas

A S AR e

Plan de emergencias

[a—
e

Programa de capacitacion

—
—

. Elementos de proteccion personal

_
N

Procedimiento de orden de limpieza

[a—
(98]

. Procedimiento de Senalizacion

[a—
o

Seguridad en oficinas

[S—
[9)]

. Plan de auditoria

[S—
@

Procedimiento acciones correctivas

[a—
~

Procedimiento seleccion comité de SST



Anexo 11 Procedimiento control de documentacion

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTACION

Codigo Version Fecha
SG-SST-PCD 01 Febrero-2025

PROCEDIMIENTO CONTROL DE
DOCUMENTACION

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

Firma: -~ e




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer los criterios y procedimientos para el control efectivo de la documentacion

del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) segun la norma ISO
45001:2018 en la unidad educativa.

2.

Alcance

Aplica a todos los documentos fisicos y digitales utilizados en el colegio, incluyendo:

Documentos académicos: Planificaciones, registros de asistencia, evaluaciones.
Documentos administrativos: Reglamentos, circulares, actas, contratos.

Documentos del SG-SST: Politicas, procedimientos, registros de auditoria, informes de
incidentes.

Otros documentos: Informes médicos, registros de mantenimiento, documentos legales.
Normativa

a. Resolucion C.D No. 513, Art. 50.- y Art 51.-

b. Sistema de Gestion de calidad — ISO 9001:2018

c. Relaciones con ISO15189-2007

Responsable

Representante Legal: El representante legal de la unidad educativa debera brindar

apoyo y soporte técnico, legal para la elaboracion de cada uno de los documentos

pertenecientes al SG-SST, ademas debera permitir el uso de recursos econdmicos que sean

necesarios para la elaboracion y aplicacion de este.

Comité Paritario de SST: El presidente del Comité Paritario, sera el encargado de

revisar cada procedimiento y elaboracion de documentos, permitiendo obtener la firma de

primer revisado para su documentacion.

Responsable de Unidad de SST: Sera el responsable de hacer seguimiento a cada uno

de los procedimientos a realizarse dentro del SG-SST, esto basandose en las normas y



regulaciones nacionales que estén vigentes actualmente, en el caso de no existir, el responsable

se basara en aplicar las normas internacionales

5.

Definiciones

Circulares: Existen dos tipos de circulares, el primero enfocado a la comunicacion
interna, este se dirige a varios destinatarios de la empresa, y el circular externo que
pertenece a las partes interesadas de la institucion.

Control de cambios: Tener conocimiento de cudles son los cambios realizados en
cualquier documento tener control de ellos.

Documentos del SG-SST: Tener conocimiento sobre los requerimientos que
proporciona la norma con un lineamiento especifico de tal manera que se pueda cumplir
con los objetivos de este, hay que tener en consideracion que los documentos del SG-
SST pueden ser actualizados.

Normatividad: Son disposiciones de caracter juridico o técnico

Procedimiento: Actividades o procesos realizados.

Desarrollo

El SG-SST se encuentra estructurado de la siguiente manera, en primer lugar, se encuentra

el grupo de documentos internos, los mismos que se encargan de explicar, describir y establecer

cuéles seran los lineamientos para la operacion de los procesos de SST, el segundo grupo,

perteneciente al grupo de documentos externos, los mismos que se componen por las normas,

manuales, especificaciones tal y como son las especificaciones técnicas, etc., estos permitiran

regular y orientar el control de la gestion de accidentes profesionales.

A continuacion, se muestra la estructura de la documentacion tanto internos como externos

que componen el SG-SST para la unidad educativa:

Elaboracién de Documentos

Para realizar una correcta elaboracion de documentos estos deberan ajustarse a los

requerimientos del responsable de SSO. Los documentos serdn elaborados de la siguiente

manera, cumpliendo con las especificaciones técnicas presentadas a continuacion:



a) Papel tamafno A-4

b) Letra tipo Arial o Times New Roman

c) El tamafio del tipo de letra para los titulos de presentacion deberd ser el nimero 18-14
respectivamente.

d) El tamafio para la letra para el contenido debera ser nimero 12

e) El texto debera tener un Interlineado sencillo de 1,15.

f) Las documentaciones que contengan tablas, ilustraciones o figuras, flujogramas,
formatos, deberan ser elaborados con una dimension de letra entre los numeros 6, 7, 8

y 12 puntos de ser necesario Unicamente.

Presentacion

Los documentos deberan ser presentados totalmente limpios, sin ningun tipo de dafio, tachones

o enmendaduras.

Redaccion del Texto
La redaccion del texto deberd ser clara y concisa, utilizar términos en infinitivo o en tiempo
moderno y en forma impersonal, no se hard uso de términos en idioma extranjero a menos de
ser necesarios en uso de lenguaje técnico.

Delimitacion
El documento debera ser limitado en cuanto a su tamafo, contener citas de normas técnicas y
de gestion, ya sean nacionales o internacionales. En el caso de realizar formatos de
procedimientos o guias, se debera hacer referencia a dichos formatos en los anexos.

Margenes

Para cada tipo de documento deberd cumplir con los siguientes margenes superior 3cm, inferior

2cm, izquierda 3cm, derecha 2cm.



Portada de documentos

La porta de los documentos se elaborara considerando nombre de la institucién, nombre

del documento y su responsable, segun el siguiente formato.

Encabezado

Para el encabezado de los documentos del SG-SST se deberd hacer uso del siguiente

modelo, el cual costa de 11 cuadrantes distribuidos de la siguiente manera

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
NOMBRE DEL DOCUMENTO

Cadigo Proceso Fecha de vigencia

a) Logo

b) Nombre del colegio

¢) Nombre del documento
d) Codigo

e) Proceso al que corresponde

f) Fecha de vigencia

7. Formatos de Procesos y Documentos:
Al momento de realizar un reglamento, instructivo, procedimientos, guias, protocolos,
etc., deberan contener los formatos establecidos, con el mismo tipo de encabezado mencionado

anteriormente, con su informacion respectiva y su codificacion, como, por ejemplo:

8. Codificacion de documentos

Es importante que cada documento tenga su codificacion, sean estos procesos o
subprocesos, esto con la finalidad de que se puedan identificar facilmente.

El coédigo del macroproceso se estructurara con las tres iniciales del nombre, sin
considerar los articulos gramaticales (el, la, los, de, etc.), si el nombre no incluye tres palabras,

se tomara las tres subsiguientes de ultima palabra, por ejemplo



Macroproceso Nomenclatura
Gestion de Talento Humano GTH
Gestion de Negocios GNE

La nomenclatura de los procesos se estructura con las tres iniciales de su nombre, ante

puesto el coédigo del macroproceso.

Macroproceso Proceso Nomenclatura
Gestion de Tecnologia de la | Gestion de Desarrollo de

. GTI-GDS
Informacion Software
Gestion de Negocios Gestion de Compras GNE-GCO

Los nombres de los documentos se estructuran mediante el codigo del macroproceso,

codigo de proceso, tipo de documento y las tres iniciales del documento, tal como se muestra

a continuacion

Macroproceso | Codigo | Proceso Codigo | Tipo | Documen | Codigo del
to documento

Gestion de| GTI | Gestionde| GDS | MA | Instructivo | GTI-GDS-MA-INS
Tecnologia de Desarrollo
la Informacion de

Software
Revision de cambios:
Version Fecha Tipo de Cambio | Elaboracion/actualizacion
Version del | Fecha que se | Tipo de cambio | Responsable de la
documento realizo el | que se realizo elaboraciéon/  Actualizacion

documento del documento

9. Aprobacion Documento.

Es importante que todos los documentos que forman parte del SG-SST para la unidad

educativa, sean elaborados con criterios tanto técnicos como legales por personal que tenga



conocimiento sobre el tema y con experiencia, los documentos deberan contener la siguiente

informacion:

Revision Aprobacion Derogacion
Responsable de la revision | Responsable de la | El documento que se esta
del documento aprobacion del documento | derogando

Fecha Fecha Fecha

Documentos de referencia

Norma INEN 2410:2010, documentacién elaboracion de oficios, circulares, memorando,

Norma Internacional 9000:2000

Control de cambio de documentos

La unidad educativa debera contar con un respaldo de referencia de los documentos en los
cuales se hayan hecho cualquier tipo de cambio, ya sea en su caratula, en su indice, el
contenido, etc., una vez que se haya realizado el cambio en cualquiera de las paginas de un
documento, este debera ser archivo de ser el caso, este puede ser controlado en cualquier

momento y puede pasar a estudio y conformidad por el gerente nuevamente.



Anexo 12 Procedimiento evaluacion de riesgos matriz GTC-45

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE RIESGOS MATRIZ GTC-45

Codigo Version Fecha
SG-SST-PER 01 Febrero-2025

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE RIESGOS
MATRIZ GTC-45

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

Firma: -~ e




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer un proceso sistemdatico para identificar, evaluar y controlar los riesgos
laborales, con el fin de prevenir lesiones, enfermedades ocupacionales y promover un entorno

de trabajo seguro y saludable.

2. Alcance

Aplica a todas las areas, procesos y actividades de la organizacion, incluyendo personal

propio, contratistas y visitantes.

3. Documento de apoyo

Norma ISO 45001:2018 de Seguridad y Salud en el Trabajo
Matriz GTC-45

4. Concepto clave

e Matriz GTC-45: Herramienta que evaltia riesgos segin su Gravedad (G), Tipo de
Consecuencia (T) y Probabilidad (C), asignando un nivel de riesgo (NR).
e Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un evento peligroso y la

gravedad de sus consecuencias

5. Desarrollo

Identificacion de Peligros

Realizar inspecciones en las areas de trabajo para identificar peligros (fisicos, quimicos,
bioldgicos, ergondomicos, psicosociales, etc.).

Consultar a los trabajadores y revisar registros de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales.

Considerar actividades rutinarias y no rutinarias, asi como situaciones de emergencia.



Evaluacion de Riesgos con la Matriz GTC-45

Asignar Valores:

Gravedad (G): Evalua la severidad de las consecuencias (leve, moderada,
grave, muy grave, catastrofica).

Tipo de Consecuencia (T): Clasifica el tipo de dafio (lesion, enfermedad, dafio
material, impacto ambiental, etc.).

Probabilidad (C): Determina la posibilidad de que ocurra el evento (rara,

posible, probable, muy probable, casi segura)

Calcular el Nivel de Riesgo (NR):

Utilizar la formula: NR=G x T x C.

Clasificar el riesgo segun el resultado:

@)

@)

o

NR 1-5: Riesgo bajo (aceptable).
NR 6-15: Riesgo moderado (requiere controles).

NR 16-45: Riesgo alto (inaceptable, requiere accion inmediata)

Registrar los Resultados:

Documentar los riesgos identificados, su evaluacion y el nivel de riesgo asignado en un

formato estandarizado

Establecimiento de Controles

Para riesgos moderados y altos, definir medidas de control siguiendo la jerarquia de

controles:

1.

2
3
4.
5

Eliminacion del peligro.

Sustitucidn por alternativas menos riesgosas.

Controles de ingenieria (barreras, ventilacion, etc.).

Controles administrativos (procedimientos, capacitacion, sehalizacion).

Equipos de proteccion personal (EPP)

Responsabilidad



> Gerencia: Aprobar y proporcionar los recursos necesarios para la implementacion del
procedimiento.

» Comité de SST: Supervisar y coordinar el proceso de evaluacion de riesgos.

> Lideres de area: Identificar y reportar riesgos en sus respectivas areas.

> Trabajadores: Participar activamente en la identificacion y reporte de riesgos.

Prioridad

La evaluacion inicial debera ser revisada anualmente, salvo que a criterio del
coordinador de prevencion o responsable de un area de trabajo se decida una frecuencia

diferente o bien exista una periodicidad establecida legalmente.

Flujograma
Para identificar los factores de riesgo se va a utilizar la matriz GTC-45 por lo que se
tiene que seguir el siguiente flujograma para identificar los factores de riesgo que tiene dentro

de la unidad educativa.



6. Anexos Procedimiento informacion de riesgos

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO INFORMACION DE RIESGOS

Codigo
SG-SST-PER

Version
01

Fecha
Febrero-2025

FICHA DE EVALUACION DE RIESGO

Area Departamento Fecha
Trabajador Responsable
expuesto Revision
Medidas
Cdodigo Riesgo/Causa |Preventivas |ND |NE |[NC |PR Responsable Plazo
cefcenc | | NVl | e || Pricrided
a (ND) P (NC)
2 1 esporadico 10 leve PT <40 Aceptable
aceptable
. 4 2 ocasional 25 grave 40<PR>150 Relativamen
mejorable te urgente
6
deficiente 3 frecuente 60 muy grave 150<PR<600 Urgente
10_n_1uy 4 continua 100 mortal 600<PR Inmediato
Deficiente




Anexo 13 Procedimiento informacion de riesgos

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO INFORMACION DE RIESGOS

Codigo Version Fecha
SG-SST-PIR 01 Febrero-2025

PROCEDIMIENTO INFORMACION DE
RIESGOS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

T
=
==

Firma: -




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Garantizar la adecuada comunicacion y difusion de los peligros y riesgos identificados
en la matriz de evaluacion GTC-45, asegurando que todos los trabajadores y partes interesadas

conozcan y comprendan los riesgos asociados a sus actividades.

2. Alcance

Aplica a todos los miembros de la comunidad educativa, incluyendo estudiantes,
docentes, personal administrativo, de mantenimiento y seguridad, asi como a visitantes y

proveedores.

3. Documento de apoyo
o Ley 31/1995 Prevencion de riesgos laborales; articulo 18
Normativa
e UNE 81900:1996 EX Sistemas de Gestion de la prevencion de riesgos laborales
apartado 4.3.3.
e OHSAS 18001:1999 Sistema de gestion de seguridad y salud laboral
e ISO 9000:2000 Sistemas de Gestion de calidad

4. Conceptos clave

e Peligro: Fuente, situacion o acto que puede causar dafio a la salud o integridad de las
personas.

e Riesgo: Probabilidad de que ocurra un accidente o enfermedad debido a la exposicion
a un peligro.

e Comunicacién de riesgos: Proceso de difusion de informacidon para reducir la

exposicion a peligros.



5. Desarrollo

Para garantizar que todos los miembros de la comunidad educativa comprendan los riesgos, se

utilizan los siguientes canales:

Seiializacion y avisos

e Colocacion de senales de seguridad en areas de riesgo (ISO 7010 y normativas del
Ministerio de Educacion de Ecuador).
e Uso de carteles con instrucciones claras y pictogramas en lugares de alto peligro.

o Seiializacion de rutas de evacuacion y puntos de encuentro en caso de emergencia.

Capacitaciones y talleres

e Charlas de seguridad periddicas con estudiantes y personal sobre riesgos escolares.

e Simulacros de sismos, incendios y emergencias para reforzar la respuesta ante riesgos.
o Capacitaciones a docentes y personal en primeros auxilios y manejo de emergencias.

o Campanas de concienciacidon sobre riesgos psicosociales como bullying y violencia

escolar.

Documentacion y entrega de informacion escrita

e Manuales y guias de seguridad escolar distribuidos a docentes y personal
administrativo.
e Reglamentos internos con normas de seguridad y prevencion de riesgos.

o Fichas informativas para estudiantes y padres sobre riesgos en el entorno escolar.

Canales digitales y participativos

e Publicaciones en la web del colegio y redes sociales sobre seguridad escolar.
e Correos y boletines electronicos con informacion de prevencion de riesgos.
o Encuestas y buzén de sugerencias para reportar riesgos o condiciones inseguras.

e 5.3 Seguimiento y verificacion



1. Evaluacion de comprension: Se realizan encuestas y observaciones para verificar que
estudiantes y personal comprendan los riesgos informados.

2. Auditorias internas: Se revisa la correcta implementacion de la sefializacion y
comunicacion de riesgos.

3. Registros de capacitacion: Se documentan las charlas y entrenamientos realizados.

4. Analisis de incidentes: Se revisan reportes de accidentes para mejorar la comunicacion

de riesgos.

Responsables

Directivos del colegio: Garantizan el cumplimiento del plan de comunicacién de riesgos.

Docentes: Informan y sensibilizan a los estudiantes sobre los riesgos en el entorno escolar.

Personal de mantenimiento y seguridad: Implementan sefializacion y medidas preventivas.

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
REGISTRO DE LA INFORMACION SOBRE PREVENCION DE

RIESGOS
Codigo Version Fecha
SG-SST-PIR 01 Febrero-2025

Se certifica que el individuo recién llegado ha obtenido, antes de su ingreso a su trabajo, una
informacién bésica sobre los peligros laborales que puede afrontar durante su labor, ademas de las
estrategias de proteccion y prevencion.

si | no

Objetivos de la unidad educativa

Se ha proporcionado informacion escrita

Detallas de la estructura de la institucion educativa

Politicas de SST

Documento de prevencién de riesgos a nivel general de la unidad educativa
Documento de prevencidn de riesgos especifico del &rea.

Derechos y obligaciones en prevencion de riesgos laborales

Criterios de adaptacion al puesto de trabajo

Formacién que debe recibir

Malla curricular

Plan de emergencia
Registro de actividades para mejorar la SST




Anexo 6 Matriz de comunicacion interna

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA

Codigo Version Fecha
SG-MCI-PIR 01 Febrero-2025
Tema Encargado Canal Periodicidad Registro
Politicas Departamento Reunion Anual Registro  de
SST y rector actividades
Identificacion de Departamento Informe Anual Matriz GTC-
riesgos SST escrito 45
Plan de emergencia  Departamento Charlas Anual POA
SST
Auditoria Rector Reunién Semestral Cronograma
de auditoria
Solicitud y Departamento Documento Recurrente Solicitud  de
requerimiento de SST, jefede TH fisico y digital requerimiento
bienes o servicios
Capacitaciones e Departamento Capacitaciones = Anual Cronograma
inducciones SST, de
departamento capacitacion
TH
Acciones preventivas Departamento Reunion, Mensual Matriz de
y correctivas sobre SST, capacitaciones, actividades,
accidentes y documentacion manual de
enfermedades SST

laborales



Anexo 14 Protocolos de seguridad dentro de la institucion

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROTOCOLOS DE SEGURIDAD DENTRO DE LA INSTITUCION

Codigo Version Fecha
SG-SST-PSD 01 Febrero-2025

PROTOCOLOS DE SEGURIDAD DENTRO DE
LA INSTITUCION

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

Firma: -~ e




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer las directrices para garantizar un ambiente seguro y saludable en la unidad

educativa, previniendo riesgos laborales, accidentes y enfermedades ocupacionales.

2. Alcance

Aplica a todo el personal docente, administrativo, estudiantes, y visitantes dentro de las

instalaciones de la unidad educativa.

3. Referencia Legal

Ley organica de educacion intercultural
e Art. 11. Literal s
e Art. 18. Literal e
Reglamento a la ley organica de educacion intercultural
e Art. 44.- atribuciones del director o rector.
e Art. 103.- numeral 2
Codigo de trabajo del ecuador
e Art. 430.- asistencia médica y farmacéutica Decreto ejecutivo 255.

e Art.46.- servicios de primeros auxilios

4. Responsabilidades

e Directivos: Asegurar el cumplimiento del procedimiento y destinar recursos
necesarios.

o Docentes: Promover practicas seguras entre los estudiantes.

o Estudiantes: Cumplir con las normas de seguridad establecidas.

o Personal de Mantenimiento: Identificar y corregir riesgos fisicos en las instalaciones.



5. Desarrollo

5.1 Protocolo frente a casos de violencia sexual

Prevencion y sensibilizacion

Educacién continua sobre temas de prevencion de la violencia sexual, respeto a los
derechos, y la importancia del consentimiento, dirigido a estudiantes, personal docente
y administrativo.

Establecimiento de normas de convivencia y valores dentro de la comunidad educativa,
enfocandose en la igualdad, el respeto y la no violencia

Deteccion y denuncia

Capacitacion a todo el personal educativo para identificar sefiales de violencia sexual y
coémo abordar las situaciones con sensibilidad.

Establecer canales de denuncia accesibles y confidenciales para que los estudiantes
puedan informar sobre situaciones de abuso sin temor a represalias.

Incluir un procedimiento claro para que los estudiantes o cualquier miembro de la
comunidad educativa puedan realizar denuncias, ya sea de manera andénima o con
acompafamiento.

Asesoramiento y acompafiamiento psicologico para la persona que denuncia.

Atencion inicial a la victima

Brindar atencion inmediata a la victima en un ambiente seguro y respetuoso.
Proporcionar un espacio de contencién emocional y apoyo psicoldgico.

Respetar la confidencialidad en todo momento, protegiendo la identidad de la victima,
a menos que se trate de una situacion legal en la que se deba compartir la informacion
con las autoridades pertinentes.

Ofrecer acompafiamiento legal si la victima decide presentar una denuncia formal.

Investigacion y accion inmediata

Cuando se presenta una denuncia, iniciar una investigacion interna para recopilar
pruebas sin revictimizar a la persona afectada.

Informar y colaborar con las autoridades competentes (policia, fiscalia, etc.), en caso
de que sea necesario, para que se dé el debido proceso legal.

Garantizar medidas de proteccion para la victima durante el proceso, como el traslado
de aulas o actividades para evitar contacto con el agresor.



Sanciones y medidas disciplinarias

o Elprotocolo debe establecer las consecuencias claras para el agresor, que pueden incluir
desde medidas disciplinarias hasta la expulsion del centro educativo, dependiendo de
la gravedad del caso.

e Asegurar que las sanciones sean proporcionales a la gravedad de la violencia cometida.

Acompaifnamiento integral

e Oftrecer apoyo psicolégico a la victima durante todo el proceso, incluso después de la
investigacion, asegurando su bienestar.

e Asegurar el seguimiento para garantizar que la victima no sea revictimizada y se sienta
segura y respaldada.

Documentacion y evaluacion continua

e Mantener un registro detallado de las denuncias, investigaciones y acciones tomadas,
garantizando el respeto a la privacidad de los involucrados.
o Evaluar de manera periddica el protocolo, su efectividad y las posibles mejoras.

Compromiso institucional

e El protocolo debe contar con el compromiso explicito de la direccion y todo el personal
educativo para su implementacion efectiva.

e Debe haber un comité de seguimiento o un grupo de trabajo que revise y evalue
constantemente las medidas adoptadas, promoviendo una cultura de cero tolerancias
frente a la violencia sexual.

5.2 Protocolo frente a cosos de violencia intrafamiliar
Prevencion y sensibilizacion

e Educacion sobre violencia intrafamiliar: Implementar programas educativos en la
escuela para sensibilizar a los estudiantes, docentes y personal administrativo sobre las
diferentes formas de violencia intrafamiliar (fisica, emocional, econdmica, entre otras)
y como identificar sus sefiales.

e Talleres de prevencion: Organizar talleres periddicos para la comunidad educativa
sobre respeto, igualdad de género, resolucion pacifica de conflictos y derechos
humanos.

o Normas claras de convivencia: Establecer normas y valores que promuevan el respeto
y la no violencia dentro de la comunidad educativa.



Deteccion y denuncia

o Identificacion de sefiales: Capacitar a los docentes, personal administrativo y
trabajadores sociales para que puedan identificar sefiales de violencia intrafamiliar en
los estudiantes, como cambios de comportamiento, ausencias frecuentes, sefales fisicas
de maltrato, entre otros.

e Canales de denuncia: Crear mecanismos accesibles, confidenciales y seguros para que
los estudiantes puedan denunciar sospechas o situaciones de violencia intrafamiliar, ya
sea de manera anonima o con acompafamiento.

o Intervencion inmediata: Si un estudiante revela una situacion de violencia
intrafamiliar, el personal debe actuar de inmediato para garantizar su seguridad y
ofrecerle apoyo emocional.

Atencion inicial a la victima

e Acompaiamiento psicolégico inmediato: Brindar atencion psicologica inmediata al
estudiante que haya sido afectado por la violencia intrafamiliar. Esto puede incluir
sesiones con un psicodlogo escolar o derivacion a un profesional especializado.

o Entrevistas privadas: Realizar entrevistas confidenciales con el estudiante en un
espacio seguro, para que pueda contar su situacion sin sentirse presionado ni
revictimizado.

e Garantizar la confidencialidad: Respetar en todo momento la privacidad y
confidencialidad de la victima, asegurando que la informacion solo se comparta con las
personas y entidades necesarias para su proteccion y apoyo.

Investigacion y notificacion a autoridades

o Intervencion de las autoridades competentes: El protocolo debe contemplar la
notificacion inmediata a las autoridades locales, como servicios sociales, policia y
fiscales, en caso de que la situacion de violencia intrafamiliar implique un riesgo grave
para la victima.

e Colaboracion con las entidades pertinentes: Trabajar de manera coordinada con
organismos de proteccion infantil, servicios sociales y otras instituciones para asegurar
que se brinden los recursos y apoyo necesarios a la victima.

o Proteger la seguridad del estudiante: Asegurar que se tomen medidas para evitar el
contacto del estudiante con el agresor dentro o fuera del ambito escolar, garantizando
su seguridad.

Medidas de proteccion

e Asegurar la proteccion inmediata del estudiante: Si la situacion lo requiere, el
estudiante debe ser trasladado temporalmente a un lugar seguro. Esto puede implicar el
acompafiamiento de servicios de proteccion o el cambio de medidas en el entorno
escolar, como cambios de horarios, asignacion de un adulto de confianza, etc.



Accion preventiva: En caso de que se identifique un riesgo de violencia dentro del
hogar, se debe actuar de inmediato para coordinar con las autoridades para proteger al
estudiante.

Seguimiento y acompafiamiento

Monitoreo del caso: Hacer un seguimiento continuo del caso, garantizando que el
estudiante reciba la atencién adecuada (psicologica, educativa y legal), y que se
mantenga su bienestar fisico y emocional.

Acompaiiamiento familiar: En algunos casos, puede ser util que las autoridades
ofrezcan acompanamiento a la familia, con programas de intervencion o apoyo para
resolver conflictos familiares y prevenir situaciones de violencia en el hogar.

Sanciones y medidas disciplinarias

Medidas internas: En caso de que el agresor sea parte de la comunidad educativa (por
ejemplo, un miembro del personal educativo o un estudiante), el protocolo debe incluir
sanciones claras segun la legislacion y las normativas internas del centro educativo.
Esto puede incluir desde medidas disciplinarias dentro de la escuela hasta la expulsion.
Proteccion ante represalias: Asegurar que el estudiante y su familia no enfrenten
represalias por haber denunciado la violencia, y tomar medidas para evitar cualquier
tipo de intimidacion.

Compromiso institucional y formacion continua

Compromiso de toda la comunidad educativa: Es fundamental que el protocolo sea
respaldado y comprometido por todo el personal de la escuela, desde la direccion hasta
el personal docente y administrativo.

Capacitacion constante: El personal debe recibir formacion periddica sobre como
abordar casos de violencia intrafamiliar, como intervenir de manera apropiada y como
apoyar a las victimas.

Promocion de un entorno seguro: Asegurar que la escuela se convierta en un espacio
seguro para todos los estudiantes, donde la violencia no sea tolerada y donde se
promueva el respeto y la igualdad.

5.3 Protocolo frente a cosos de violencia entre estudiantes

Prevencion de la violencia

Educaciéon sobre convivencia y resolucion de conflictos: Implementar programas
educativos que ensefien a los estudiantes herramientas para resolver disputas de manera
pacifica, promoviendo valores de respeto, empatia, tolerancia y no violencia.



o Talleres de sensibilizacion: Realizar talleres peridodicos sobre bullying, violencia
escolar, igualdad, y respeto hacia la diversidad, con el fin de prevenir actitudes
agresivas y fomentar la cultura del respeto.

o Fomentar la inclusién y el respeto: Crear actividades que promuevan la inclusion de
todos los estudiantes, asegurando que no haya discriminacion por motivos de género,
raza, orientacion sexual, religion, etc.

Identificacion y deteccion de la violencia

o Seiiales de alerta: Capacitar al personal educativo (docentes, consejeros, personal
administrativo) para identificar sefiales de violencia entre estudiantes, como cambios
en el comportamiento, agresividad, aislamiento o signos fisicos de maltrato.

e Observaciéon continua: Mantener una supervision constante en areas donde es mas
comun que ocurra la violencia, como pasillos, patios de recreo y otras zonas de
esparcimiento.

e Charla a los estudiantes a reportar: Crear un ambiente de confianza donde los
estudiantes puedan reportar casos de violencia de manera confidencial y sin temor a
represalias, ya sea verbalmente o a través de medios digitales.

Denuncia y canal de comunicacion

o Canales de denuncia accesibles: Establecer mecanismos confidenciales para que los
estudiantes puedan informar sobre situaciones de violencia, ya sea de manera anonima
0 con acompafiamiento. Los canales pueden ser en persona, a través de un buzon de
sugerencias, o plataformas digitales.

o Protocolos claros de actuacion: Los estudiantes deben conocer a quién acudir y qué
procedimientos seguir en caso de ser victimas o testigos de violencia escolar. Los
docentes y el personal deben tener instrucciones claras sobre como manejar estas
situaciones.

Intervencion inicial

e Escuchar a todas las partes involucradas: Cuando se detecte un incidente de
violencia, se debe actuar de manera rapida y justa. Se debe escuchar tanto a la victima
como al agresor, en un espacio privado y seguro, para obtener una vision clara de los
hechos.

o Intervencion inmediata: Garantizar que el estudiante que ha sufrido violencia esté en
un entorno seguro y reciba apoyo emocional inmediato. Esto puede implicar el
acompanamiento de un psicologo o consejero escolar.

o Identificar la causa del conflicto: A veces, la violencia entre estudiantes es el resultado
de un conflicto no resuelto. Es importante investigar las causas subyacentes y tratar de
abordarlas de manera constructiva.



Mediacion y resolucion de conflictos

Proceso de mediacion: Si es apropiado, ofrecer una mediacion entre las partes
involucradas, facilitada por un profesional, como un orientador o psicélogo escolar.
Esto permite a los estudiantes involucrados expresar sus puntos de vista y trabajar hacia
una solucion pacifica.

Enseiiar habilidades socioemocionales: Incorporar actividades que ayuden a los
estudiantes a desarrollar habilidades de comunicacion, gestion de emociones y
resolucion de conflictos, de modo que puedan abordar las diferencias sin recurrir a la
violencia.

Medidas disciplinarias

Sanciones proporcionales: Si la violencia es evidente y no puede resolverse mediante
mediacion, debe aplicarse una sancién de acuerdo con la normativa interna de la
institucion. Las sanciones pueden variar dependiendo de la gravedad de la agresion e
incluyen desde amonestaciones hasta la suspension temporal o permanente del
estudiante.

Trabajo en valores: Para los agresores, ademds de las sanciones, se puede incluir un
trabajo sobre valores y respeto hacia los demas, mediante talleres, charlas o actividades
que les ayuden a comprender las consecuencias de sus acciones.

Seguimiento del caso

Acompaiiamiento continuo: Es importante hacer un seguimiento de los involucrados
para asegurarse de que la situacion no vuelva a repetirse. Esto incluye sesiones de
seguimiento con los estudiantes afectados, ya sea en forma de entrevistas o encuentros
con psicologos escolares.

Reintegracion escolar: Asegurar que, tras la intervencion, tanto la victima como el
agresor puedan continuar su proceso educativo en un ambiente seguro y respetuoso. Si
es necesario, se pueden hacer ajustes en la convivencia de los estudiantes, como
separarlos temporalmente en clases o actividades.

Recuperacion del ambiente escolar: Fomentar un ambiente de reconciliacion y
restauracion dentro de la escuela, donde se promueva el perdon y la resolucion pacifica
de conflictos.

Apoyo psicologico y emocional

Atencion a la victima: Asegurar que la victima de la violencia reciba apoyo psicologico
y emocional para superar cualquier impacto que la agresion haya podido tener en su
bienestar.
Intervencion con el agresor: Brindar orientacion y apoyo psicologico al agresor, para
ayudarle a comprender el dafio causado y trabajar en sus actitudes y comportamientos
violentos.



Comunicacion con la familia

e Informar a los padres o tutores: Mantener a las familias de los involucrados
informadas sobre la situacion, las acciones tomadas y las medidas adoptadas para
solucionar el conflicto. Es importante que los padres colaboren en el proceso y que se
pueda trabajar conjuntamente en la mejora del comportamiento de los estudiantes.

e Apoyo familiar: En algunos casos, se puede ofrecer apoyo a la familia para trabajar en
las dinamicas familiares que puedan estar contribuyendo a la violencia escolar.

5.4 Protocolo en caso de Incendio en la Institucion
Deteccion del Incendio

o Siobserva fuego o humo, active de inmediato la alarma de incendios.
o Notifique a la brigada de emergencia o al personal de seguridad.

Activacion de la Alarma
o Laalarma debe sonar en toda la institucion para alertar a todos los ocupantes.
Evacuacion

e Mantenga la calma y evacte siguiendo las rutas de evacuacion establecidas.
e No use ascensores.

e Ayude a personas con movilidad reducida.

o Dirjjase al punto de encuentro asignado.

Uso de Extintores (solo si es seguro)

o Evaltie el tamafio del incendio.
e Si es controlable, utilice un extintor siguiendo la técnica PASS (Tirar del pasador,
Apuntar, Apretar, Barrer).

Comunicacion Externa

o Contacte a los servicios de emergencia (bomberos, ambulancias) indicando:
o Ubicacién exacta.
o Naturaleza del incendio.
o Si hay personas atrapadas.
Recuento de Personal

e En el punto de encuentro, los responsables de grupo realizaran el conteo de personas
para asegurar que nadie falta.



Medidas de prevencion
e Mantener libres las salidas de emergencia.
e Revisar periddicamente los equipos de extincion.
e Capacitar al personal en el uso de extintores y evacuacion.

Simulacros

o Realizar simulacros de incendio al menos dos veces al afio para evaluar y mejorar el
protocolo.

Anexo Formato de reporte de incidentes

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

FORMATO DE REPORTE DE INCIDENTES

Cadigo Version Fecha
SG-SST-PSD 01 Febrero-2025
Fecha del
incidente Lugar especifico Hora
Alerta \ \ Tipo de incidente

Alerta: Situacion encontrada con potencial de dafio, puede ser un comportamiento inseguro o una condicién
peligrosa.

Incidente: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que tuvo el potencial de ser un
accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o con lesiones menores o leves y
en el que se pueden presentar o no dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
Accidente: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasién del trabajo,
y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez
0 la muerte.

PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL INCIDENTE/ACCIDENTE/ALERTA:
Liste todas personas en la descripcion o anexo si el espacio siguiente no es suficiente.

Tipo de Area
Nombres incidente /Departamento | involucrados | Observacion
1
2
3

Descripcion del Incidente /Accidente / Alerta: (Recuerda describir: que sucedié, como, cuando, donde, a quien,
quien(es) resultd (aron) afectado(s), equipos involucrados y el manejo de los lesionados)




Anexo 15 Procedimiento inspeccion y revision de seguridad

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO INSPECCION Y REVISION DE SEGURIDAD

Codigo Version Fecha
SG-SST-PIS 01 Febrero-2025

PROCEDIMIENTO INSPECCION Y REVISION
DE SEGURIDAD

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

P

Firma: - =




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer una metodologia para la inspeccion y revision de seguridad en la institucion con el

fin de identificar condiciones peligrosas, evaluar el cumplimiento de normativas y prevenir

accidentes o enfermedades laborales

2.

Alcance

Aplica a todas las areas, procesos, equipos ¢ instalaciones de la organizacion,

incluyendo trabajadores, contratistas y visitantes.

3.

5.

Documento de apoyo

ISO 45001:2018 — Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normativa de seguridad nacional vigente.

Guia Técnica Colombiana GTC-45 — Evaluacion de Riesgos Laborales

Concepto clave

Inspeccion de seguridad: Revision sistematica para detectar peligros o
incumplimientos.

Condicién insegura: Situacion fisica que puede causar un accidente.

Acto inseguro: Comportamiento que puede generar un incidente.

Revision de seguridad: Analisis de datos e informes de inspecciones para tomar

medidas preventivas.

Desarrollo

Definir el tipo de inspeccion segun su periodicidad:

o

o

Diaria: Verificacion de uso de EPP y condiciones generales.

Semanal: Revision de equipos, herramientas y orden en areas de trabajo.



o Mensual: Inspeccion detallada de infraestructura, instalaciones eléctricas, equipos de
emergencia.

o Eventual: Tras accidentes, modificaciones en el proceso o por solicitud especifica.

Ejecucion de inspecciones

Recorrer el area designada observando condiciones de seguridad.

Identificar y registrar condiciones peligrosas o actos inseguros.

Fotografiar o documentar los hallazgos criticos.

> b=

Verificar el cumplimiento de normativas y medidas de control previamente
implementadas.

5. Dialogar con los trabajadores para recibir reportes de seguridad.

Registro de hallazgos y clasificacion

1. Clasificar los riesgos identificados segun su nivel de severidad:
o Critico: Requiere accion inmediata.
o Alto: Solucidn prioritaria en corto plazo.
o Moderado: Programar acciones correctivas.
o Bajo: Monitoreo y mejoras menores.
2. Llenar el formato de inspeccion con los hallazgos detectados.

3. Notificar de inmediato cualquier situacion que represente un peligro inminente.

Acciones correctivas y seguimiento

1. Elaborar un plan de accidn con responsables y fechas de cumplimiento.

Asignar recursos para corregir fallas detectadas.

Monitorear periddicamente el avance de las medidas implementadas.

Eal

Realizar una nueva inspeccion para verificar la efectividad de las acciones correctivas.



6.

AnNexos

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

REGISTRO DE REVISION
Codigo Version Fecha
SG-SST-PIS 01 Febrero-2015
Equipo:
Area: Lugar:
Periodicidad:
Funciona
Elemento para revisar Estado Fec_ha} d ¢
Sj No revision

Fecha:

Encargado:

Firma:




Anexo 16 Procedimiento de control de extintores

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE EXTINTORES

Codigo

SG-SST-PCE

Version
01

Fecha
Febrero-2025

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
EXTINTORES

Elaboracion:

Revision:

Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

Firma: -~ =




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Garantizar la seguridad y bienestar de estudiantes, docentes, personal administrativo y
visitantes mediante la identificacion de condiciones peligrosas, el cumplimiento de normativas
de seguridad escolar y la implementacion de medidas preventivas.

2. Alcance

aplica a todas las instalaciones del colegio, incluyendo aulas, patios, laboratorios, zonas

deportivas, comedores, bafios, vias de acceso y transporte escolar

3. Documentos de apoyo

Legales

Acuerdo Ministerial 1257- Reglamento de prevencion, mitigacion y proteccion contra
incendios.
4. Conceptos clave

e Inspeccion de seguridad: Revision sistemadtica de areas y procesos escolares para detectar
peligros.

e (Condicion insegura: Situacion que puede generar un accidente (ej. cables sueltos, pisos
mojados).

e Acto inseguro: Conducta que pone en riesgo la seguridad (ej. correr en pasillos).

5. Desarrollo

Definir el tipo de inspeccion:

e Diaria: Revision rapida de aulas, pasillos y patios (realizada por docentes y personal de
mantenimiento).

e Semanal: Inspeccion detallada de equipos, botiquines, salidas de emergencia.

e Mensual: Evaluacion de infraestructura, instalaciones eléctricas, riesgos en laboratorios

y talleres.



e Eventual: Después de accidentes, eventos climaticos o denuncias de riesgos.

Elaborar un cronograma con fechas y responsables de cada inspeccion.

Usar listas de verificacion segin cada area (aulas, patios, laboratorios, comedor, etc.).

Ejecucion de inspecciones

Recorrer las instalaciones observando posibles riesgos.
Identificar y registrar condiciones peligrosas y actos inseguros.
Fotografiar y documentar hallazgos criticos.

Verificar el cumplimiento de normas de seguridad, sefializacion y rutas de evacuacion.

A o e

Conversar con estudiantes y personal sobre riesgos identificados.

Registro de hallazgos y clasificacion

1. Clasificar los riesgos identificados segun su severidad:
o Critico: Peligro inminente (ej. estructuras en mal estado, riesgo eléctrico).
o Alto: Situacion que debe corregirse en corto plazo (ej. falta de sefalizacion,
salidas bloqueadas).
o Moderado: Requiere mejoras programadas (ej. orden y limpieza en
laboratorios).
o Bajo: Condiciones a monitorear sin urgencia.
2. Llenar el formato de inspeccion con los hallazgos detectados.

3. Notificar a directivos y mantenimiento cualquier riesgo critico de forma inmediata.

Acciones correctivas y seguimiento

1. Elaborar un plan de accidn con responsables y fechas de cumplimiento.

Implementar las correcciones necesarias (ej. sefializacion, reparaciones).

Hacer seguimiento a las acciones tomadas y evaluar su efectividad.

Eal

Realizar una nueva inspeccion para verificar la correccion del problema.



6. Anexo Formato de inspeccion de extintores

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

FORMATO INSPECCION DE EXTINTORES

Codigo
SG-SST-PCE

Version

01

Fecha
Febrero-2025

Formato de inspeccion

Responsable

Area

Auditado
Tipo de o Estado del gxtintor
Nro. extintor Ubicacién | Fecha de recarga Anilla de
Manémetro Valvula Rubo de sifén Boquilla seguridad | Cilindro | Pintura | Agente extintor | Observacién




Anexo 17 Procedimiento de control de botiquines

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE BOTIQUINES

Codigo
SG-SST-PCB

Version
01

Fecha
Febrero-2025

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
BOTIQUINES

Elaboracion:

Revision:

Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

F e

P el a

Firma: - — e

S




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Verificar la condicion de los kits de primeros auxilios para garantizar su Optimo

desempefio y ser un recurso esencial después de un suceso de emergencia.

2.

Alcance

Aplica a todos los botiquines de primeros auxilios ubicados en el colegio, incluyendo

aulas, laboratorios, zonas deportivas, transporte escolar, dreas administrativas y oficinas de

bienestar estudiantil o enfermeria.

3.
>
>
>
>
4.
>
>
S.

Documentos de apoyo

Normativa del Ministerio de Educacion de Ecuador sobre seguridad escolar.
ISO 45001:2018 — Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Norma INEN-ISO 7010 — Sefializacion de Seguridad.

Normativa de primeros auxilios escolares en Ecuador

Concepto clave

Botiquin de primeros auxilios: Contenedor con insumos médicos basicos para atender
emergencias leves.
Lista de verificacion: Documento donde se registran los elementos del botiquin y su

estado

Desarrollo

Inspeccion mensual (realizada por el personal de enfermeria o responsable designado):

Verificar que el botiquin esté en su ubicacion asignada y sea de facil acceso.
Revisar la integridad del botiquin (cerraduras, etiquetas, sellos de seguridad).
Confirmar que contenga todos los insumos segun la lista de verificacion.
Identificar medicamentos o insumos vencidos y proceder a su reposicion.

Registrar los hallazgos en el Formato de Inspeccion de Botiquines.



Inspeccion después de una emergencia (realizada por la brigada de emergencia o docente

responsable):

e Revisar qué insumos han sido utilizados.

e Reportar el uso del botiquin y solicitar reposicion inmediata.

Mantenimiento y reposicion de insumos

1. Cada trimestre, el personal de enfermeria o responsable de seguridad realizara una
reposicion programada de insumos.

2. Los medicamentos vencidos o en mal estado se desecharan siguiendo protocolos de
seguridad y normativas sanitarias.

3. Se mantendran registros actualizados de los insumos en cada botiquin.

4. Se incluiran botiquines portatiles para excursiones o actividades fuera del colegio.

Ubicacion y sefializacion de botiquines

1. Los botiquines deben ubicarse en lugares estratégicos y de facil acceso, como:
o Aulas y oficinas administrativas.
o Laboratorios y talleres.
o Zonas deportivas y gimnasios.
o Transporte escolar.
o Enfermeria o area de primeros auxilios.
2. Cada botiquin debe contar con sefializacion visible conforme a la normativa INEN-ISO
7010.

Contenido minimo del botiquin

Cada botiquin debera contener, como minimo:

e Material de curacion: Gasas estériles, vendas, esparadrapo, algodon, tijeras, pinzas.
o Desinfectantes y antisépticos: Alcohol, agua oxigenada, solucion yodada.

e Elementos de proteccion: Guantes desechables, mascarillas.

e Otros insumos basicos: Termdmetro, apositos adhesivos, solucion salina.

o Lista de emergencias con teléfonos de hospitales y contactos de primeros auxilios.



Elementos del botiquin

De uso
Tijeras
Curitas
Paletas
Vendas
Guantes latex
Gasas

Apositos
Algodon
Termoémetro

Escalpelo

Aplicacion
Alcohol
Agua oxigenada
Solucion salina

Solucion yodada



5. Anexo control de botiquines

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
CONTROL DE BOTIQUINES
Codigo Version Fecha
SG-SST-PCB 01 Febrero-2025
RESPONSABLE CODIGO
AREA/PROCESO VERSION
AUDITADO/RESPONSABL NUMERO
Criterios de calificacion : B: Bueno R: Regular M Malo
No. Elemento Ubicacion  |Capacidad |fecha de Recarga Elemento de uso
Esparadrapo |Curitas Gasas Baja lenguas |Vendas Escalpelo Tijeras Termémetro |Guantes de L{Algodon

Elemento de aplicacion

Yodo Agua
Alcohol potasico Suero oxigenada




Anexo 18 Procedimiento de orden de limpieza

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE LIMPIEZA

Codigo Version Fecha
SG-SST-POL 01 Febrero-2024

PROCEDIMIENTO DE ORDEN DE LIMPIEZA

Elaboracién: Revision: Aprobacién:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

P
==
==

Firma: -




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer un procedimiento para garantizar la limpieza y mantenimiento adecuado de
las instalaciones del colegio, asegurando un ambiente seguro y saludable para estudiantes,

docentes y personal, promoviendo un entorno de trabajo y estudio adecuado

2. Alcance

Aplica a todas las areas del colegio, incluyendo aulas, pasillos, bafios, oficinas

administrativas, zonas deportivas, laboratorios, patios, comedores y transporte escolar.

3. Documento de apoyo

» Normativa del Ministerio de Educacion de Ecuador sobre higiene y limpieza escolar.
» IS0 45001:2018 — Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
» Normativa INEN sobre productos de limpieza y seguridad laboral

4. Conceptos clave

e Orden de limpieza: Conjunto de actividades planificadas y organizadas para asegurar
la limpieza y desinfeccion de las instalaciones.
e Areas comunes: Espacios compartidos por estudiantes y personal, como pasillos,

bafos, patios, comedores, etc.

e Productos de limpieza: Materiales y quimicos necesarios para realizar las tareas de
limpieza y desinfeccion de las instalaciones.
5. Desarrollo

Definir las areas y la frecuencia de limpieza:

e Aulas: Limpieza diaria de superficies, escritorios, ventanas y pisos.
e Baiios: Limpieza y desinfeccion diaria (minimo dos veces al dia).

e Pasillos y areas comunes: Limpieza diaria, barrido y fregado de pisos.



e Zonas deportivas y gimnasios: Limpieza diaria de equipos, suelos y superficies.

e Comedor y cocina: Limpieza diaria antes y después de cada uso, desinfeccion de
superficies.

e Oficinas administrativas y salas de personal: Limpieza diaria de escritorios, pisos y
equipos.

e Transporte escolar: Limpieza semanal de autobuses (o segiin sea necesario).

Procedimiento de limpieza
1. Limpieza de superficies:
e Barrer y trapear todos los pisos.
e Limpiar escritorios, sillas, y otros muebles con desinfectantes adecuados.
e Limpiar ventanas y vidrios segun corresponda.
¢ Desinfectar interruptores, manijas y otros puntos de contacto frecuente.
2. Limpieza de bafios:
e Limpiar y desinfectar inodoros, lavamanos y otras superficies.
e Reponer papel higiénico, jabon y toallas.
e Limpiar espejos, pisos y eliminar cualquier tipo de residuos.
3. Desinfeccion:
e Utilizar productos desinfectantes en superficies de alto contacto como
escritorios, pupitres, teclados, pasamanos, manijas de puertas, etc.
e En dreas de riesgo como laboratorios y cocina, se debera usar desinfectantes
aprobados y adecuados para cada tipo de superficie.
4. Gestion de residuos:
e Colocar los residuos en contenedores adecuados y vaciar los cubos de basura
regularmente.

e Separar y reciclar los residuos segun las normativas locales de gestion de
residuos.
e Desinfectar los cubos de basura de forma regular.

Supervision y control de calidad

1. Supervision diaria:



e El coordinador de limpieza o encargado de mantenimiento supervisara las
actividades de limpieza diariamente para asegurar que se cumpla el plan

establecido.

e Realizar un reporte de inspeccion sobre la limpieza de las instalaciones.

2. Control de calidad semanal:

e Realizar una revision mas profunda de las instalaciones para asegurar que la
limpieza sea efectiva y que se haya utilizado el equipo y los productos
adecuados.

e El director del colegio podra realizar auditorias mensuales o trimestrales para

garantizar que se cumpla con los estdndares establecidos.

Capacitacion del personal de limpieza

1. Capacitacion inicial: El personal de limpieza recibira formacion sobre el uso adecuado
de productos de limpieza y técnicas de desinfeccion, manejo seguro de productos
quimicos y practicas de higiene.

2. Capacitacion periodica: Se debera actualizar anualmente la capacitacion para garantizar

que el personal esté informado sobre nuevas técnicas de limpieza y desinfeccion.

Registro de limpieza

1. Formato de orden de limpieza:
e El personal de limpieza completara un formulario diario con las actividades
realizadas en cada area.
e FEl coordinador de mantenimiento revisara estos formularios para asegurarse de
que todas las tareas de limpieza se hayan completado correctamente.
2. Informe de incidentes:
e Si se presentan situaciones excepcionales (por ejemplo, accidentes o derrames),
se debe completar un informe detallado para tomar las acciones correctivas

necesarias.



Responsables

Personal de limpieza: Realiza las actividades de limpieza en todas las areas del

colegio segun el plan establecido.

Personal administrativo y docentes: Colaboran en mantener la limpieza en areas

comunes Yy reportan situaciones que requieran atencion especial.

Anexos

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO DE SENALIZACION

Cadigo Version Fecha
SG-SST-POL 01 Febrero-2025
FECHA DE INSPECCION:
AREA:
RESPONSABLE DE LA INSPECCION:
NO OBSERVACIONES /
Al CSXEERS CUMPLE | cympLe | N | RECOMENDACIONES
Oficinas

¢Las escaleras estan limpias y en
1 | dptimas condiciones?

¢Hay barreras?

Las rutas y salidas disefiadas para la

evacuacion en  situaciones de

emergencia se mantienen libres de
2 |impedimentos de la manera mas

eficiente que sea posible.

utilizarlas sin problemas en todo

instante?
3 (',La,s p_aredes se encuentran limpias y

en éptimas condiciones?
4 (El sistema de iluminacion se

conserva de manera eficaz y pulcro?

¢Las sefiales de seguridad se
5 |encuentran visibles, se distribuyen

adecuadamente y se encuentran en?

¢Los extintores se encuentran en su
5 posicion correcta, son visibles y estan

en un estado impecable?
estas?




SUELOS, PASILLOS Y VIAS DE CIRCULACION

¢ Los terrenos se encuentran limpios y
secos, sin residuos o materiales?
inGtiles?

¢Es posible utilizar las vias de
circulacion de acuerdo con su
propésito original, de manera sencilla
y segura para los peatones o
vehiculos que transiten por ellas, asi
como para el personal que opere en su
entorno?

¢Los corredores y areas de tréfico
estan exentas de barreras?

ALMACENAJE

;Se  encuentran las zonas de
almacenaje 'y  disposicion  de
materiales?
indicadas?

¢Los materiales se encuentran
apilados en su lugar sin afectar areas
de transito?

¢Se apilan o cargan los materiales de
forma segura, ordenada y limpia?

;Se define claramente donde debe
situarse cada cosa para que, de esta
manera, se pueda identificar de
manera precisa?
todo empleado que la necesite sabe de
forma incuestionable donde se dirige.
¢Como puede localizarla y donde
deberia devolverla?

HERRAMIENTAS

¢Se guardan en cajas o recipientes
apropiados, donde cada utensilio esté
ubicado?

¢ Tiene su sitio?

¢ Se detectan utensilios extraidos en el
espacio laboral?

¢Existen filtraciones innecesarias de
aceites y grasas?

RESIDUOS

¢Se pueden eliminar rapidamente los
desechos, las marcas de grasa, los
residuos?
residuos de materiales peligrosos y
otros residuos que puedan ser
peligrosos.

¢Los contenedores se encuentran
proximos y facilmente accesibles a
los sitios de los contenedores?
¢Haces algo?




¢Se pueden identificar con claridad
los contenedores de desechos
especiales?

¢CAmo se previene el sobrellenado de
los contenedores?

¢Hay medios de limpieza disponibles
para el personal del sector?

OBSERVACION

ES DE COMPORTAMI

ENTO

¢Los empleados dejan ordenados los
equipos y herramientas al concluir la
jornada laboral?

¢Los empleados mantienen las zonas
de transito libres de barreras durante
su labor?

¢Los empleados recogen y organizan
los desechos antes de dejar el espacio

laboral?




Anexo 19 Procedimiento de seializacion

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO DE SENALIZACION

Codigo

SG-SST-PSE

Version
01

Fecha
Febrero-2025

PROCEDIMIENTO DE SENALIZACION

Elaboracion:

Revision:

Aprobacién:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

/ e
= =7

Firma: - =

-




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer un procedimiento para la instalacion, para esto se debe utilizar para informar
acerca de precauciones, limitaciones, responsabilidades u otras directrices, con el propdsito de

optimizar la administracion de los riesgos en el entorno laboral.

2. Alcance

Aplica a todas las instalaciones del colegio, incluyendo aulas, pasillos, bafios, oficinas,

laboratorios, patios, zonas deportivas, salidas de emergencia y transporte escolar

3. Documento de apoyo

Legales

RD 485/1997 sobre disposiciones minimas en materia de sefializacion de seguridad y
salud en el trabajo.

RD 486/1997 sobre disposiciones minimas de seguridad y salud en los lugares de
trabajo.

Normativa

UNE 23.033/81. Seguridad contra incendios. Sefalizacion.

Guia Técnica para la Sefalizacion de Seguridad y Salud en el Trabajo. INSHT (2000).
ISO 9000:2000

4. Concepto clave

e Sefializacién de seguridad: Conjunto de elementos visuales que indican riesgos,
salidas de emergencia y ubicaciones clave.

e Norma ISO 7010: Estandar internacional que regula la simbologia de sefiales de
seguridad.

e Pictograma: Representacion grafica de un mensaje de seguridad.

e Senales fotoluminiscentes: Sefiales que brillan en la oscuridad para facilitar la

evacuacion en emergencias



5. Desarrollo

1. Sefializacién de emergencia (ISO 7010 — color verde)
o Salidas de emergencia.
o Rutas de evacuacion.

o Ubicacion de extintores, botiquines y puntos de encuentro.

2. Sefalizacion de seguridad e higiene (ISO 7010 — color azul)

o Uso obligatorio de elementos de proteccion en laboratorios o talleres.
o Reglas de higiene en bafios y comedores.

3. Sefalizacion de prevencion de riesgos (ISO 7010 — color amarillo)

o Peligro por zonas humedas o resbaladizas.
o Advertencia en escaleras o desniveles.

o Areas de riesgo en laboratorios o zonas eléctricas.

4. Sefalizacion de prohibicion (1SO 7010 — color rojo)
o Prohibido el ingreso a ciertas areas sin autorizacion.
o Prohibido correr en pasillos o escaleras.

o Prohibido el uso de celulares en laboratorios.

Instalacion de la sefializacién

1. Ubicar las sefiales en lugares visibles y estratégicos.

2. Usar materiales duraderos y resistentes a la intemperie.

3. Las sefiales deben cumplir con las dimensiones y colores establecidos por la norma
INEN-ISO 7010.

4. Para las rutas de evacuacion, utilizar sefiales fotoluminiscentes.



6. AnNexos

Sefiales de prohibicién

Una indicacidon que previene un comportamiento que pueda representar un peligro. Estilo
circular. Pictograma de color negro en un fondo blanco, bordes y banda (transversal de

izquierda a derecha que atravesar el pictograma a 45° en relacion con la horizontal) de tonalidad

roja (el rojo deberia cubrir al menos el 35 por 100 de la superficie de la senal).

L

OOO®

Prohibido fumar Prohibido fumar y Prohibido pasar Prohibido apagar
encender fuego a los peatones con agua

Agua no potable Entrada prohibida Prohibido a No tocar PERSONAL

a personas los vehiculos de AUTOR'ZADO

no autorizadas manutencion

Sefiales relativas a los equipos de lucha contra incendios
Desarrollo de una forma rectangular o cuadrangular. Pictograma blanco sobre un fondo de

tonalidad roja (el rojo deberia cubrir al menos la mitad de la superficie de la indicacion)

Escalera Extintor Teléfono para 1a luohs
para mcendos de mano contra incendios

HEDH

Direcolon que debe seguirse
(sefial indicativa adicional 3 las anteriores )




Sefiales de advertencia

Estructura triangular. Pictograma de tonalidad negra sobre un fondo de tonalidad
amarilla (el amarillo deberia cubrir al menos el 50% de la superficie de la sefal), con bordes

en negro.

RIESGO iPELIGRO!
ELECTRICO UQUIDOS INFLAMABLES

|PELIGRO!

GAS INFLAMABLE

Sefiales de salvamento o socorro

Desarrollo de una forma rectangular o cuadrangular. Logotipo blanco sobre un fondo de verde

(el verde deberia cubrir al menos el 50% de la superficie de la sefial).



UG

Direccidn que debe seguirse
(sefal indicativa adicional a las siguientes)

T+

~3 Telélono de salvamento
y primeros auxilios Primeros Camilla Ducha de Lavado de
auxilios sequridad los ojos

+

Via / salida de socomo

\ (5=

Sefiales de obligacion

Estilo circular. Pictograma blanco encima de un fondo de tonalidad azul (el azul deberia

cubrir al menos el 50% de la superficie de la indicacion).

Proteccidn obligatoria  Froleccidn obligatoria  Proteccidn obligatona  Froteccidn obligatoria  Proteccidn obligatonia  Proteccion obligatorna

de la vista de la cabeza del oido de las vias respiratorias de los pies de las manos
. @ AVESE
Proteccion obligatoria Proteccidn obligaloda Proteccion individual Via obligatoria Obligacion general
del cuerpo de la cara obligatoria para peatones (acompaiiada, si procede, de

contra caidas una sefial adicional)



Anexo 20 Procedimiento de seleccion de brigadas

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO SELECCION DE BRIGADAS

Codigo Version Fecha
SG-SST-PSB 01 Febrero-2025

PROCEDIMIENTO SELECCION DE BRIGADAS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

Firma: -~ e




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Definir procesos documentados que faciliten la identificacion de los programas y

tacticas a implementar en situaciones de emergencia ¢ identificar las rutas de escape para la

Unidad Educativa Jacinto Collahuazo.

2.

Alcance

Este proceso es aplicable a todos los empleados que trabajan en los distintos

departamentos de la Unidad Educativa Jacinto Collahuazo.

3.

Documento de apoyo

Codigo del Trabajo-2018, art. 38, 347, 364, 376, 398,
Decreto Ejecutivo 255 de 2024
Acuerdo-Ministerial-MDT-2017-0135-1 y salud laboral

Conceptos clave

Accidente: Suceso imprevisto que conlleva una modificacion en el estado habitual de
las personas, elementos o funciones con consecuencias perjudiciales.

Accidente grave: cualquier evento, como una emision en forma de fuga o vertido,
incendio o explosion significativas, que sea el resultado de un proceso no regulado
durante el funcionamiento de cualquier negocio al que sea aplicable el mencionado
Decreto, que represente una circunstancia de alto riesgo, inmediato o diferido, para las
personas, los bienes y el medio ambiente, ya sea dentro o fuera del mismo, y en la que
participen una o varias personas involucradas.

Autoproteccion: Sistema de acciones y medidas, implementadas por los responsables
de las actividades, ya sean publicas o privadas, utilizando sus propios medios y
recursos, dentro de sus respectivas competencias, destinadas a prevenir y regular los
riesgos a personas y bienes, a proporcionar una respuesta apropiada a las eventuales
situaciones de emergencia y a asegurar la incorporacion de estas acciones en el sistema

publico de proteccion civil.



e Emergencia: Circunstancia que ocurre durante el suceso de un accidente.

e Evacuacion: Accion de desplazamiento programado de individuos afectados por una
emergencia de un sitio a otro seguro de manera temporal.

¢ Plan de actuacion en emergencias: Procedimiento dentro del plan de autoproteccion que
contempla la planificacion de la respuesta frente a situaciones de emergencia
categorizadas, las acciones de proteccion e intervencion a implementar, y los métodos
y orden de actuacion para responder a las potenciales emergencias.

e Tiempo de respuesta: Tiempo que emplean los distintos grupos de accion desde la

propagacion del mensaje de alerta hasta la llegada al sitio del accidente.

5. Desarrollo

El encargado de Seguridad y Salud de la Unidad Educativa Jacinto Collahuazo tiene la
responsabilidad de definir protocolos y documentos precisos sobre las medidas a implementar
en situaciones de emergencia como:
Incendios, terremotos, explosiones, heridos, evacuacion de zonas afectadas por accidentes y
asistencia en primeros auxilios. Ademas, divulgar las directrices exactas acerca de las diversas
opciones disponibles, como pedir ayuda externa y el uso de equipos e instalaciones para estas
circunstancias.

Es necesario realizar la formacion a través de charlas, cursos y simulacros de
evacuacion, que deben ser dos (2) por afio e impartidos de manera interna.
En los seminarios o conferencias, se transmitird a los empleados, en funcion del sector en el

que desempetien sus funciones, lo siguiente:

Trabajadores

No dejar en sus zonas o espacios laborales los equipos y utensilios empleados para
llevar a cabo sus labores, especialmente si el trabajo se refiere a la demarcacion y sefializacion
de las =zonas donde se wutilizan pinturas o cualquier material inflamable:
No laborar cuando el clima no es propicio (truenos, lluvia, relampagos, etc.).
Guardar los materiales inflamables en un armario o depdsito, sellados en cajas o contenedores
cerrados, con su correspondiente identificacion de sefial de alerta y estar tranquilos para

eventuales acciones.



Organizacion de las Brigadas de Emergencia

e El responsable de SST y/o el Gerente, que consistan en una organizacién compuesta
por personas debidamente motivadas, entrenadas y capacitadas.

e Avisar a los trabajadores que se retiren de su lugar de trabajo ya sea por un incendio o
un sismo con magnitud leve continua.

e Reunir a todos los trabajadores a su cargo en un area especifica, libre de obstaculos
asegurandose que todos los trabajadores respondan a su llamado. Este sitio es conocido
con el nombre de “punto de concentracion o encuentro”.

e Hacer un llamado a todos para que guarden la calma.

e Indicar a que organismos corresponde hacer el llamado y pedir ayuda externa.

e Busqueda y rescate de personas.

e Estabilizacion y proteccion de personas.

e Traslado y evacuacion de personas.

e Salvamento de bienes.

e Disminucion de los dafios y pérdidas sobre personas e infraestructura.

Conformacion de la Brigada

Para ser parte de la Brigada, es necesario ser personal que haya estado en la Unidad
Educativa durante mas de seis meses, haber recibido al menos 24 horas de formacion teorica y
practica, y haber obtenido un certificado de los cursos-talleres con una entidad acreditada, de

esta manera se categorizaran.

Funciones del jefe de la Brigada de Emergencia

Planear, coordinar y dirigir la actuacion en caso de emergencias:
e Organizar, realizar y evaluar simulacros.
e Dirigir la brigada de emergencia y los grupos de apoyo.
e De acuerdo con la amenaza, ordenar la evacuacion total o parcial de las instalaciones.

e (Coordinar acciones con cuerpos de socorro.



e Indicar el salvamento de bienes y el restablecimiento de la normalidad.

Brigada de Primeros Auxilios

En todos los sectores o areas de trabajo de la Unidad Educativa Jacinto Collahuazo es
necesario contar con un botiquin de Primeros Auxilios, asi como personal especializado en su
gestion y cuidado de los heridos que conformen "La Brigada de Primeros Auxilios".

La técnica "Botiquin de Primeros Auxilios" detalla cada uno de los componentes que la
forman.

Las Brigadas de Primeros Auxilios deberén:

e Sugerir cdmo asistir en situaciones de dislocaciones, dobladuras, fracturas, entre
otros, tales como en piernas, brazos, tobillos, dedos, entre otros.
e Como colocar al lesionado en posicion de recuperacion.

e Como identificar el tipo de lesion y que método aplicar.

e Evitar mover al lesionado en forma brusca.

e Llevarlo a un lugar adecuado y libre de peligro o dirigirse, en caso de que se pueda,
hacia la via de escape.

e Técnica de salvamento, reanimacion cardiopulmonar como: Shock, Heridas,

hemorragias y quemaduras, Intoxicaciones y envenenamientos.

Brigada de Prevencion Control y Extincion de Incendios

El individuo que detecte el comienzo de un incendio debe primero emplear el extintor,
y posteriormente, activar o hacer actuar el interruptor de la alarma de emergencia.
Si es un individuo capacitado en manejo de incendios, tomara el extintor mas proximo y
procurara controlar el fuego, enfocando siempre sus esfuerzos en rescatar a personas heridas o
atrapadas y en prevenir la propagacion del fuego hacia lugares donde se hallen liquidos o
materiales inflamables, mientras llega la brigada de combate a incendios.

Al oir la alerta de incendios, los miembros de la Brigada determinaran el sitio del fuego,
recogeran los extintores mas proximos y se desplegaran hacia adelante para controlar la
propagacion del fuego, hasta que arriben los bomberos. La brigada se compone de cinco (5)
individuos, uno de cada seccion (incluyendo la administracion).

Todas las personas implicadas en la prevencion de incendios deben evitar acciones riesgosas



que puedan comprometer su vida 0 la de sus pares.

Los integrantes de la Brigada deben priorizar el cuidado de los individuos heridos o
atrapados, sin  descuidar en ningun instante la  gestion del incendio.
Seguidamente, se indican algunas directrices generales:
Si el fuego proviene de gases o liquidos inflamables, es necesario utilizar el extintor conocido
como extintor de Bidéxido de Carbono para sofocar el fuego, presionando el cartucho de este.
Si el incendio se origina por dispositivos o cables eléctricos (computadoras), utilizar el extintor

conocido como extintor de Quimico Seco para sofocar el fuego.

Brigada de Rescate, Comunicaciones, Evacuacion, Traslado de Personas

La Brigada tiene la tarea de localizar al personal y guiarlos de forma rapida y
organizada al lugar de reunion establecido, siguiendo el camino de evacuacion previamente
determinado. Aqui se realizara un llamado a lista para confirmar la presencia de todos los

empleados y se aguardaran instrucciones del supervisor o individuo responsable del area.

Plano de Emergencias o Evacuacion

El encargado de SST tiene la obligacion de elaborar el plano de la base, oficinas y areas

de trabajo (en caso de ser necesario), conforme a lo siguiente:

Plan de Emergencia Médica

El individuo que detecte el accidente comunicara al encargado de SST, utilizando los
medios mas eficientes cuando se halle en los lugares de trabajo. Luego, si estd capacitado, se
encargara de brindar primeros auxilios, priorizando siempre a aquellos que se encuentren mas
vulnerables.

Al oir el aviso de emergencia de la brigada de primeros auxilios, determinara el sitio
del accidente y procedera a utilizar el equipo disponible en la base para el cuidado del herido
o heridos, siempre priorizando el cuidado de los més graves.

Todas las ubicaciones o areas laborales de la Unidad Educativa Jacinto Collahuazo
deben contar con un Plan de Emergencias Médicas, manteniendo siempre en orden secuencial

las lineas de soporte, las personas y los teléfonos de contacto.
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1. Objetivos

Establecer los lineamientos y directivas para prevenir la ocurrencia de incidentes y
accidentes derivados de las actividades ejecutadas en los proyectos donde realice actividades

el personal de la Unidad Educativa Jacinto Collahuazo

2. Alcance

Este plan se aplica a todas las personas que se encuentren en las instalaciones de la
institucion en el momento de la emergencia, incluyendo areas administrativas, aulas,

laboratorios, auditorios y zonas comunes.

3. Organizacion para la Respuesta a Emergencias

Busca atender los diferentes escenarios de emergencia que podria impactar en el
trabajador y/o en el entorno en el que este se encuentre. La preparacion y respuesta ante
emergencia tiene, entre sus objetivos principales, brindar a todo el personal los recursos,
materiales, conocimiento y entrenamiento necesario, para actuar de manera eficaz en las
diferentes etapas que constituyen la emergencia pudiendo atenuar o eliminar los dafios

personales y materiales.

4. Definiciones

e Conato de emergencia: es el incidente que puede ser controlado de inmediato por el
personal de las instalaciones con los medios disponibles en el lugar de la emergencia.

e Emergencia: la aparicion fortuita (imprevista o inesperada) en cualquier lugar o
actividad de un problema de causa diversa y gravedad variable que genera la conciencia
de una necesidad inminente de atencion.

e Simulacro: representacion simulada de una emergencia, para evaluar el
comportamiento y efectividad de los planes de emergencia.

e Evacuacion: es una medida obligatoria que debe planearse y ejecutarse con rapidez y
oportunidad, debiendo estar organizados y adiestrados; se realizard en eventualidades

como incendios, sismo, etc.



e Primeros auxilios: son las técnicas y procedimientos de cardcter inmediato, limitado,

temporal, profesional o de personas capacitadas o con conocimiento técnico que es

brindado a quien lo necesite, victima de un accidente o enfermedad repentina.
5. Emergencias identificadas
En base a las actividades ejecutadas por el personal, las condiciones de las instalaciones,

peligros y riesgos identificados y demas factores de la sede operativa; se han identificado las

siguientes emergencias, las cuales deberan ser controladas por el personal asignado:

e Sismo

e Incendio

e Incidentes y accidentes de trabajo

Para atender las emergencias con la mayor celeridad posible, se deberan registrar los

datos principales de entidades como bomberos, policia, centro de salud mas cercano.

Mapa de la U.E Jacinto Collahuazo

El mapa de riegos es una herramienta que permite ubicar graficamente, en un croquis,

los diferentes peligros y factores de riesgo que tiene la IE, asi como los recursos disponibles
para enfrentar las emergencias que pueden presentarse.
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5.1 Actividades antes, durante y después de las emergencias

5.1.1 Primeros auxilios

Para prestar los primeros auxilios se deberan tener en cuenta las siguientes pautas:

Tipo de accidente Aspectos a tener en cuenta

Aspectos generales .

Compruebe si el conducto respiratorio no esta obstruido por la lengua, las
secreciones o algiin cuerpo extrafio.

Asegurese de que la persona respira. Si no lo hace, administrele respiracion
artificial.

Averigiie si el paciente tiene pulso. Si no lo tiene, recurra a la resucitacion
cardiopulmonar.

No pierda un instante si el accidentado Sangra con profusion, si ha tragado
veneno o si el corazon o la respiracion se han detenido. Cada segundo puede
ser decisivo.

Recuerde que es de vital importancia no mover a una persona con lesiones
graves en el cuello o en la espalda, a menos que sea indispensable apartarla
de otro peligro.

Tranquilice a la victima y trate de conservar la calma usted mismo. La
serenidad del que auxilia puede disipar los temores y el panico del herido
y convencerlo de que no hay motivo de alarma.

No obligue a tragar liquidos a una persona inconsciente o semiconsciente;
los liquidos pueden asfixiarla.

No trate de reanimar con golpes o sacudidas a alguien que haya perdido el

conocimiento.

Durante accidente °

automovilistico .

Asegurese de que respira y tiene pulso.

Averigiie si hay hemorragia.

Vea si hay heridas o fracturas.

Aplique los primeros auxilios apropiados.

En casos de fracturas, espere al médico. Si hay que trasladar al paciente,
siga con cuidado los procedimientos indicados para las fracturas y para

mover a los heridos.

Durante ataque .

cardiaco

Los sintomas mas comunes de un ataque cardiaco son: gran dificultad para
respirar; dolor en el centro del pecho, que a veces se extiende por el cuello
o los brazos y ocasionalmente por la parte superior del abdomen.

El paciente quiza sude y pierda conocimiento.

Llame una ambulancia y avise al médico.

Si la persona aquejada tiene dificultad para respirar, no la obligue a
acostarse. Ayudela a adoptar la postura que le sea mas comoda sin moverla

del lugar.




Aflojele la ropa apretada (cinturén, cuello, faja, sostén, etc.). No trate de
levantar ni transportar al enfermo.

No le dé a beber ninglin

Durante coma diabético

choque insulinico

Si una persona da muestra de confusion o de incoherencia, o pierde el
conocimiento sin razén aparente, quiza sea diabético que sufre un choque
insulinico o un coma diabético.

El choque insulinico es resultado de un descenso demasiado rapido del
nivel de azlicar en la Sangre del diabético. Los sintomas se presentan
rapidamente. El diabético suda y esta nervioso; su pulso es rapido; su
respiracion superficial. Puede mostrarse confuso y balbuciente.

Si estd consciente y puede tragar, hay que darle azucar, jugo de fruta o
refrescos dulces. Si no puede deglutir, o si no se recupera rapidamente,
llame usted un médico o una ambulancia.

Los sintomas del coma diabético se manifiestan gradualmente. La piel del
enfermo estara seca; tendra la lengua también seca; su conducta sera torpe
y su respiracion dificil; y su aliento tendra olor a frutas (como el de la

manzana o el liquido para quitar el esmalte de las ufas).

Durante mordedura de

animales

Lave la herida inmediatamente con agua corriente del grifo para eliminar
la saliva del animal.

Luego lave la lesiéon durante cinco minutos con mucho jaboén y agua.
Enjuaguela cuidadosamente y cubrala con un apdsito. No pierda tiempo y
consulte enseguida con el médico, quien tratara la herida y decidird qué
medidas de prevencion contra la rabia son necesaria.

Si la mordedura es de un perro o gato desconocido, trate de que lo capturen
y lo lleven al departamento de Sanidad o instituto antirrabico que
corresponda para que lo tengan en conservacion. Si el animal desaparece,
o si la observacion demuestra que tiene rabia, la persona mordida necesitara
que le apliquen una serie de inyecciones antirrabicas para salvarle la vida.
Si la picadura de vibora estd en un brazo o una pierna, aplique un vendaje
(utilizando una corbata, un cinturén o un cordon de zapato) cerca de la
picadura, entre esta y el corazon de la victima. Apriételo lo suficiente para
retardar la circulaciéon Sanguinea en los vasos superficiales, pero no tanto
que ocluya los vasos profundos. Si el vendaje estd aplicado debidamente,
la herida tiene que rezumar un poco. Con la boca (o con una ventosa) chupe
y escupa el veneno de la herida. (aunque el veneno no es toxico para el
estomago, de ser posible enjuaguese la boca con agua.) Contintie la succion
durante una hora o mas. Posteriormente, y si es posible, mantenga hielo
picado (envuelto en tela) sujeto sobre la herida durante dos horas.

(advertencia: si tiene alguna herida en la boca, se aconseja no chupar el




veneno.) Consiga auxilio médico tan pronto como pueda. Si logré matar la

vibora, llévela consigo para que el médico pueda identificarla.

Durante hipotermia

Se presenta los siguientes sintomas: entumecimiento, somnolencia,
torpeza, vision defectuosa, pérdida del conocimiento.

Instale al enfermo en un cuarto caliente. Envuélvalo con mantas.

Si estd consciente, dele bebidas templadas. Vigile la respiracion del
paciente y, si se detiene, apliquele la respiracion artificial de boca a boca.

Llame una ambulancia o lleve a la victima al hospital.

Durante insolacién

La persona insolada esta débil, irritable, aturdidas y con nauseas. Deja de
sudar. La piel se le pone caliente y seca. La temperatura corporal le sube
considerablemente, quizd hasta mas de 40° c. Puede perder el
conocimiento.

Dele tres o cuatro vasos de agua fria, con medida cucharadita de sal disuelta
en cada uno; procure que beba un vaso cada 15 minutos. También es bueno
el jugo de toronja, naranja o limon.

Enfrie rapidamente al enfermo. Acuéstelo en un lugar sombreado y arrdjele
agua fria en grandes cantidades o envuélvale la cabeza en toallas himedas,
frias, y el cuerpo en una sabana himeda.

Dele masaje en las piernas, hacia arriba y en direccion al corazon. Hagale
tomar bebidas frias, pero no alcoholicas. Llame una ambulancia o lleve a

la victima al hospital.

Durante

atragantamiento

Si el atragantado es un adulto, pongalo de costado para que la cabeza quede
mas baja, o bien obliguelo a que se incline sobre el respaldo de una silla,
con la cabeza mas baja que la linea de los hombros. Limpie la garganta con
los dedos y tire de la lengua. Si la victima tiene dificultad para respirar
después que haya salido el cuerpo extrafo, inicie la respiracion de boca a
boca.

Consulte con el médico si no es expulsado el objeto, aunque los sintomas
cedan.

En el atragantamiento con comida proceda rapidamente. Péngase en pie
detras de la persona atragantada, abracela por la cintura, dejando que la
cabeza y los hombros se doblen para adelante.

Luego cierre usted una mano, formando un pufio que tomaré con la otra
mano para colocarlo contra el abdomen de la victima, entre el ombligo y
las costillas. Hunda con fuerza el pufio en esa region (el epigastrio),
haciendo al mismo tiempo un movimiento subdito hacia arriba. Repita la
maniobra varias veces si es necesario. Al aplicar presion por debajo del
diafragma, el aire de los pulmones se comprime y sale con fuerza, haciendo

que el bocado atragantado salga disparado como el tapon de una botella.




Otro procedimiento: ponga a la victima de costado y dele un golpe fuerte

en los hombros. Abrale la boca y, con el indice y el pulgar, extraiga el

bocado. (aparte la lengua con el mango de una cuchara al realizar esta

operacion.)

Si la persona que se atraganta estd sola, debe intentar cualquier

procedimiento que aplique fuerza debajo del diafragma: por ejemplo,

oprimiendo el abdomen contra el borde de una mesa o fregadero, o

utilizando el propio puiio. Asi podria lograr suficiente presion para expulsar

el cuerpo extraflo.

5.1.2 Sismos

Fases del sismo

Antes

Durante

Después

Se debe tener presente las

siguientes indicaciones.

e Tener conocimiento de las vias
de evacuacion y zonas de
seguridad en su area de trabajo.

e Establezca y conozca las areas
internas y externas del lugar
donde desarrolla sus
actividades laborales.

o Establézcase su ruta de escape
hacia las zonas de seguridad.
Tenga un recuerdo permanente
de su ruta.

e Elimine permanentemente los
obstaculos que pudiera haber
en su ruta de escape.

e Piense que usted podria ser el
primero en escapar, luego

entonces seria el encargado de

abrir la puerta de salida,
verifique que esta sea de facil

apertura.

Se debe tratar de cumplir con las

siguientes indicaciones:

e Desde que se inicia un sismo
tome conciencia de lo que esta
ocurriendo 'y es  muy

importante que en todo instante

se mantenga sereno y recuerde
que si pierde la serenidad
contribuird a originar el panico

y el desorden. Contagie
serenidad.

e Salga en orden, con paso firme
y rapido, y sin correr dirijase a
las zonas de seguridad,
ayudando a aquellas personas
que pudieran caerse.

e Las damas si fuera posible se
quitaran los zapatos, esto le
facilitara su escape.

e Si no escapara prontamente
ubiquese cerca de las columnas
o vigas consideradas como

areas de seguridad.

Se debe tener presente las

siguientes indicaciones:

e Después de un sismo fuerte,
debemos estar preparados para
las réplicas que puedan
presentarse.

e No camine descalzo, podria
pisar  vidrios u  objetos
cortantes.

e Las brigadas se haran cargo de
la evacuacion y rescate de
personas atrapadas.

e En cuanto a primeros auxilios
la brigada brindara lo basico
hasta la llegada del personal

de

médico si son heridos

consideracion.




5.1.3 Incendio

Fases del incendio

Antes

Durante

Después

Trabajadores en general

e Tener conocimiento de las vias
de evacuacion y zonas de
seguridad en su area de trabajo.

e Tener especial cuidado de que
se mantenga el orden y la
limpieza en las instalaciones de
la empresa.

e Si detecta instalaciones en mal
estado, reparaciones

provisorias o en condiciones

subestandares, informar de
inmediato al responsable de la
vigilancia en la sede.

e Evitar la sobrecarga de los
circuitos eléctricos

especialmente de los

“multiples”. Apague todos los

equipos eléctricos, tales como

computadoras, jarras

eléctricas,  cargadores de
celular, luces, etc. Antes de
salir de su lugar de trabajo.

e Participar en los simulacros
que organice la empresa.

Encargado de controlar la

emergencia

e Establecer las zonas de
seguridad externas de reunion.

e Evaluar peligros,

vulnerabilidad y riesgos en las

diferentes areas.

Trabajadores en general

e En caso de detectar humo o
llama, dara aviso de alerta al
responsable de  seguridad
(vigilancia) por el medio de
comunicacién mas cercano.

e En caso de escuchar la alarma
de incendio y si solo estd
capacitado para usar un

extintor, dirijase rapidamente

al sitio del amago, de lo
contrario evacué el area hacia
las zonas de seguridad.

Recuerde que lo extintores solo

deben ser usados para controlar

amagos no para incendios
declarados.

e En caso de incendio, evacuar
ordenadamente, evite el
panico, camine a velocidad
normal, no corra.

e No adopte actitudes
temerarias, que puedan poner
en riesgo la integridad fisica de
otras personas.

e Ayude a evacuar a personas
que presenten problemas de
cualquier indole.

e Si su ropa se prendiera con
fuego, no corra, déjese caer al
piso comience a rodar una y
otra vez hasta lograr sofocar la
llama. Cubrase el rostro con las

manos.

Trabajadores en general

e Cumpla con las indicaciones
del responsable de seguridad

e Retorne a las instalaciones de
la  empresa cuando el

responsable de seguridad asi lo

autorice.

controlar la

Encargado de

emergencia

e Luego de haber combatido el
fuego hacer una inspeccion
para prevenir la presencia o
condiciones pudieran

del

que

ocasionar un rebrote
incendio.

e Verificar que el personal se
encuentre en su totalidad y en
buen estado, ayudando a
aquellos que lo necesiten

o Contribuir en el mantenimiento
del orden.

e Brindar las primeras curas a las

personas que asi lo requerian.




Periodicamente inspeccionar y
verificar que tanto las vias de
evacuacion como los sistemas
y equipos contra incendio, se
mantengas libre de obstaculos
y debidamente sefializados.
Coordinar la realizacion de
charlas de prevencion de
incendios y de difusion del
presente plan de contingencias.
Conocer el uso de los
extintores que existen en las
instalaciones.

Saber diferenciar las clases de
incendio por el origen de este
para asi saber las medidas a
tomar.

Debera conocer cuales son y
donde se encuentran los
equipos y/o informacion de
mayor valor para la empresa, la
misma que debera ser
evacuada una vez que haya
sido evacuado el personal.
Coordinar la movilidad para el
transporte de los heridos a los
centros de salud mas cercanos.
Conocer los lugares donde se
encuentran los botiquines y los
teléfonos de contacto ante

emergencias.

Encargado de

controlar la

emergencia

Recibida la  alerta  se
constituyen por los medios mas
rapidos al lugar de reunion,
formandose por equipos.

El responsable de controlar la
emergencia evalua la situacion
y da las 6rdenes a los miembros
del equipo para comenzar el
ataque al fuego.

Actian en grupos de dos (2)
personas. De ser necesario
movilizan extintores de otras
areas no afectadas.

Sefialar la salida e incitar al
personal a abandonar el lugar
de trabajo de manera ordenada
y rapida hacia las zonas de
seguridad establecidas
previamente.

Si alguien cae durante Ia
evacuacion  levantelo  sin
pérdida de tiempo, sin gritos y
sin desesperarse para 1o
provocar el panico y desorden.
Se mantienen alertas ante
cualquier indicio de personal

atrapado y/o herido.

5.1.4 incidentes y accidentes de trabajo

Al ocurrir un evento donde una persona sufre un incidente, dar aviso al responsable de

la tarea o a la brigada y emergencia de la obra.

a la victima.

En caso no se cuente con conocimiento en primeros auxilios, se recomienda no mover




e Elresponsable de la actividad debera evaluar la situacion y, en caso se requiera, debera
llamar al servicio de ambulancia para el traslado del trabajador. Si el trabajador puede
trasladarse al centro médico, el responsable de la tarea o capataz lo acompafiard para
asegurarse de su atencion. En caso no se requiera el traslado, el responsable de la tarea
o capataz (instruido para la labor) prestara los primeros auxilios al trabajador.

e Durante todo el trayecto, el responsable de la tarea o capataz debera cerciorarse del
estado del trabajador y hacer todo lo posible por mantenerlo consciente.

e A ssullegada al centro médico el responsable de la tarea o capataz se asegurara de que

el trabajador sea atendido e informara a su jefe inmediato sobre el estado del trabajador.

Actividades
Actividades preventivas Actividades al momento del | Actividades  posteriores  al
accidente accidente
e Tener a disposicion el formato | e Verificar el estado del | ® Antes de las 24 horas de
1 del SGRT firmado por el trabajador y solicitar su cedula ocurrido el accidente, enviar
representante  legal de la para  darle la  mayor por medio de  correo
organizacion. informaciéon posible a la electronico el informe
e Conocer el listado de centros aseguradora. preliminar  del  accidente
de salud afiliados a la| e Comunicarse con la indicando de forma general lo

aseguradora e identificar otros
centros de salud de la zona.
Contar con un botiquin de

emergencias.

aseguradora, la cual informara
los establecimientos de salud
afiliados mas cercanos a
manera de ayuda.

Recopilar todos los
documentos entregados por el
centro de salud, ya que seran
parte del informe que se debera

presentar a oficina central.

ocurrido.

e Elaborar el formato de informe
de investigacion de incidentes
y accidentes, adjuntando los
soportes que alli se solicitan.

e Asegurarse de cerrar todas las

en el

acciones establecidas

informe de investigacion.

5.2 Evaluacion de simulacro

El principal objetivo al momento de realizar un simulacro es poder evaluar la manera
en la cual se acta en los momentos criticos, todo esto debe realizarse en tiempo real para
verificar la capacidad de respuesta de parte de la organizacioén y operacion las brigadas de

emergencia antes los sucesos catastroficos, para esto se debe realizar un informe de



evaluacion de simulacros, con el fin de solventar las carencias que se tengan en los
simulacros y corregir en futuros simulacros.

MIMSTERICH

GESTION DE RIESGOS [ EDUCACION

FICHA DE EVALUACION DE SIMULACRO
1. DATOS GEMERALES
Evento/hipdtesis  SISMO Fecha
Nombre de la Institucion L. E. Jacinto Collahuazo lornada |mMatuting
Direccidn de la Institucidn Acahuzlpe ¢ Sostenimiento | Fiscal

Zona 1w Distrito AMIE Provincia Imbabura Cantdn  Otavalo

Maxima Autoridad MCs Tereza Sanchez Celular
Coordinador del Ejercicio  #MACs Jacome Stalin Celular  [pag) 222.7569

Institucion

Participantes jActores sistemsa soucativo) Duracion
Estudiantes Docentes | Administrativos | Funcionarios | Atencion Prioritaria Estimado
1.116 3 4

2
Ponderacidn Asignar el puntaje segun lo indicado [ _ (1} PARCIAL - (1] NO

2. ANTES DEL SIMULACRO

Organizacion [ Verificable
Comité Institucional de Gestion de Riesgos / Brigadas conformadas y organizadas. Acta o Certificado de conformacion
Plan Institucional para la Reduccién de Riesgos (PIRR) / Plan Institucional (actualizado). . Documento revisado [ aprobado
Plan de trabajo (ficha técnica) y guion elaborados. . Documentos aprobados

Distribucidn de roles de acuerdo a las funciones establecidas. Observacion directa

Documento verificable |

Reuniones pre operaciones realizadas. registro fotografico

Mapa de riesgos, evacuacion ¥ recursos cormectamente ubicado. Observacion directa
Grupos de atencion prioritaria identificados. Observacion directa
Evaluacion de situaciones peligrosas que puedan afectar el desarrollo del ejercicio. Informe

5Se realizaron ejercicios de simulacion previos. Informe

4 4 4 4 4 4 44 4«

2
2
2
2
2
1

2
2

0
2

Elementos gque conforman la escenografia debidamente organizados e instalados. Observacion directa

Recursos
Sisterna de alarma. Observacidn directa
Botiquin de primeros auxilios. . Observacion directa
Sefalética (rutas de evacuacion, puntos de emcuentro, zonas seguras, etc.). . Observacion directa
Equipos contra incendios. Observacion directa

Mochila de emergencia. Observacion directa

4 4/ 4 4 4«

Elabora materiales de apoyo para el desarrollo del simulacro. Observacion directa
Capacitacion/Entrenamiento

Dacumento verificable [/
registro fotogrdfico

Induccion a evaluadores y observadores. Observacion directa

Calfficacion (&) CA = [VA*10)/36 Valoracion [A) VA = TPE

Actores del sistema educativo I:ES.tuﬂlal"l'lei.. docentes, administratives, funcionarios, autoridades).

3. DURAMNTE EL SIMULACRO




3. DURANTE EL SIMULACRC

Ejecucion

Hubo predisposician de los participantes durante el desarrollo del ejercicio. 2 b

Se informa gue se trataba de un simulacro.

Existid coherencia entre |a situacidn y |as acciones tomadas.
La evacuacion hacia punto de encuentro o zona segura se la realizd de forma ordenada y sin correr.
La alarma fue escuchada por todos actores del sistema educativo.

Funcionarom los medios y flujo de comunicacion instaurados.

5e aplicaron los procedimientos establecidos al momento de la evacuacion.

La ejecucidn del ejercicio fue acorde al guion establecido.

Pad | Pl | Pad | P | Bad | Pad |
4 4 4 4 4 44

Los recursos considerados en la planificacidn fueron ocupados.

Las personas identificadas pertenecientes a los grupos de atencign prioritaria contaron con personal de apoyo asignado de
acuerdo a sus necesidades.

Y]
1

El iempo de respuesta durante la evacuacion fue el dptimo acorde a |as caracteristicas que presenta la institucidn
5e tuvo una organizacion distributiva de las personas evacuadas en el punto de encuentro o zona segura.

Se realizd una verificacién de actores del sistema educativo evacuados en el punto de encuentro o zona segura.

bad | Bk | B | P
4 4 4 4

Se visualizo coordinacion y trabajo en equipo por parte de los participantes.

Calificacion (B} CB = (VB*10}/28

Valoracién (B] VB = FPE

4. DESPLUES DEL SIMULACRO
Equipo Organizador [Comite institucional de Gestidn de Afesgos)

La participacidn de los integrantes del Equipo Crganizador fue activa. F -

Se realizd una reunion post operacional a fin de intercambiar las observaciones encontradas. 2 -

Responsable del Ejercicio
Azumid su funcion de lider durante |a ejecucion del ejercicio. 2 -
Impartia instrucciones claras y concretas a los participantes. 2 -
Brigadas l
Realizaron sus funcionas acorde a lo establacido 2 -

Cuantan com un sistena de identificacion. 2 -

Actores Educativos japiico sofo pova docentes de IE)

Realizaron actividades lidicas en el punto de encuentro o zona segura. 2 hd
Se encontraron presentes con sus estudiantes a cargo todo el tiempo 2 b

Calificacin (€) CC = (VC*10)/16 Valoracién (€] \C = 3PE

Calificacion Total CT = (F | 5, £ Puntaje Total PT =V

8o || 9110 | ]

5.3 Eficacia de los simulacros

Una vez que tengamos los criterios de evaluacion de los simulacros se puede conocer
cual seria la eficiencia de estos, esto ayuda al personal de una organizacion ya que genera una
reaccion rapida en situaciones de inminente riesgo. Por esta razon se debe tener en cuenta

diferentes criterios de evaluacion dependiendo del tipo de simulacro que se realice.



5.4 Plan de trabajo para realizar un simulacro

Fases del Plan de Trabajo

Fase 1: Planificacion

e Formacion del Comité de Simulacro: Responsable de la organizacion y supervision
del ejercicio.

e Definicion de Objetivos del Simulacro: Identificar aspectos a evaluar, como tiempos
de evacuacion, comportamiento del personal, uso de rutas de escape, etc.

o Elaboracién del Cronograma: Establecer fechas para la planificacion, ejecucion y
evaluacion del simulacro.

e Revision de Protocolos de Emergencia: Asegurar que los procedimientos estén

actualizados y sean conocidos por todos.

Fase 2: Preparacion

o Capacitacion: Brindar formacion sobre seguridad contra incendios, uso de extintores
y procedimientos de evacuacion.

o Identificacion de Roles: Asignar responsabilidades especificas a los brigadistas de
evacuacion, primeros auxilios y control de incendios.

o Difusion del Simulacro: Informar a la comunidad educativa sobre la realizacion del
simulacro para minimizar el panico.

e Revision de Equipos de Emergencia: Verificar la operatividad de extintores, alarmas,

sefializacion y equipos de comunicacion.

Fase 3: Ejecucion del Simulacro

e Activacion de la Alarma: Simular un incendio y activar el sistema de alarma.

e Evacuacién: Desplazamiento ordenado de todas las personas hacia los puntos de
encuentro siguiendo las rutas de evacuacion.

e Control del Incidente Simulado: Simular la respuesta de la brigada contra incendios

y la atencion de heridos.



e Registro de Tiempos: Cronometrar el tiempo total de evacuacion y el tiempo de

respuesta del personal.

Fase 4: Evaluacion y Retroalimentacion

o Analisis de Resultados: Evaluar el desempeio, identificar aciertos y oportunidades de
mejora.

e Reunién de Evaluacién: Reunir al Comité de Simulacro y a los participantes clave
para analizar la ejecucion.

o Informe Final: Documentar los hallazgos, lecciones aprendidas y recomendaciones.

Cronograma del Simulacro

Actividad Responsable |Fecha

Formacion del Comité de Simulacro|[Direccion de Seguridad| Semana 1

Capacitacion del Personal Brigada de Seguridad |[Semana 2
Ejecucion del Simulacro Comité de Simulacro |[Semana 3
Evaluacion y Retroalimentacion Comité de Simulacro ||[Semana 4

Recursos Necesarios

o Equipos de comunicacion (radios, megafonos).
e Materiales para sefializacion de rutas de evacuacion.
o Extintores y botiquin de primeros auxilios.

o Hojas de registro para evaluar tiempos y desempefio.

Recomendaciones Finales
o Realizar simulacros periddicos para mantener la preparacion.
e Asegurar la participacion de todos los miembros de la institucion.

e Actualizar los planes de emergencia en funcion de los resultados de cada simulacro.



UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

FICHA DE EVALUACION DE SIMULACRO

Codigo Version Fecha
SG-PL-PTS 01 Febrero-2025
DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS e f 1 | s
PLAN D RABAJO PARA PR ACRO O
Propésito
Disminuir el riesgo de accidente antes durante y despues del sismo
Objetivos
Preparar a la comunidad educativa ante una eventualidad sismica mediante simulaciones y simulacros
Coordinador del Ejercicio
Nombre MSc. JACOME R. STALIN Cargo DOCENTE
E-mail stalinjacome@hotmail.es Teléfono 982227569
Institucién U.E. JACINTO COLLAHUAZO Nz, Tl ¢l 1157
Participantes
Caracteristicas del ejercicio
Tipo de ejercicio Evaluadores/Observadores
Simulacion Simulacro Evaluadores Observadores
Nivel de Informacién Alcance Modalidad de Evacuacién Grado de Complejidad
Avisado Parcial Interno Simple
No Avisado Total Externo Complejo
Lugar Multi-Hipoétesis
Inicio (puntode | Ay AS Y CANCHAS DEPORTIVAS Fecha
partida)
Ruta SALIDA A LA AREAS SEGURAS INTERNAS Hora
Coordinacién
:—zlf’ia;::ura) ZONA SEGURAS Interinstitucional = 8
Evento
Sismo X Incendio Inundacién
Deslizamiento Tsunami Erup(l:ic'?n Otro:
Volcanica
Recursos (humano, equipamiento, movilidad, material)
HUMANOS
EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS
CHALECOS REFLEXTIVOS
EQUIPO DE COMUNICACION
SILVATOS
Cronograma / Hoja de Ruta
Actividad Responsable Dia (dd/mm/afio)
SIMULACRO DE SISMOS STALIN JACOME 15/11/2022
LUCILA LARA
Asignaciéon de funciones
Equipo Organizador (Comité institucional de Gestién de Riesgos)
Nro. Nombre Cargo Funciones Teléfono E-mail
Brigada Evacuacién
Nro. Nombre Cargo Funciones Teléfono E-mail

Brigada Seguridad

Nro. Nombre Cargo Funciones Teléfono E-mail




5.5 Organizacion y funciones de las brigadas

Jefe de
emergencias y
brigadas

[ [
Coordinador Coordinador Coordinador de
Brigada Contra Brigada Primeros Brigada de
incendios Auxilios evacuacion

Brigada de
primeros auxilios

Brigada de
gvacuacion

Brigada contra
incendios

5.5.1 Jefe de emergencias y brigadas

Dirigiré las operaciones de la emergencia, informard y ejecutara las 6rdenes a través
de algiin medio de comunicacion fiable. Debera ser una persona permanentemente localizable
durante la jornada laboral, de manera similar los brigadistas. A la llegada del servicio publico
de extincion de fuego les cedera el mando de las operaciones informando y colaborando con

los mismos en lo que le sea solicitado.

Actividades

Antes

Durante

Después

Dominar los contenidos del

presente plan de emergencia.

Sugerir a la unidad de
Seguridad y Salud
ocupacional,  observaciones

para rectificaciones, mejoras o
cambios del plan de
emergencia, en pro del
mejoramiento  continuo  del
mismo.

Contar con una persona
suplente que lo sustituya en
ausencia  del jefe de

emergencia, capacitarlo y

Asistir a las emergencias en sus
grados [, [T y III.

Verificar la autenticidad de la
alarma.

Evaluar la emergencia para
determinar el grado de estay la
respectiva activacion del plan
(incendio, movimiento
sismico).

Si es una alarma confirmada,
iniciar los protocolos de
emergencia; si es una alarma
entre las

falsa, divulgarla

personas.

Verificar la existencia de
novedades en las brigadas, para
la toma de decisiones.

Ordenar el reingreso de las
personas evacuadas, cuando se
haya comprobado que el riesgo
ha pasado.

Coordinar con las autoridades
respectivas para la
rehabilitacion y  normal

continuidad del trabajo.




mantenerlo  informado  del
respectivo plan.

Mantener reuniones con las
diferentes  brigadas  para
refrescar conocimientos del
tema (minimo tres veces al
afo).
Mantendra un listado de
teléfonos  importantes  de
funcionarios, coordinadores de
brigadas, medios de apoyo
externos, etc.

Verificara que el equipo contra
incendios est¢ en Optimo
estado y en condiciones de

operacion.

Alerta al personal para evacuar
si el caso lo amerita (grado I1 y
10).

Coordinar notificaciones de
alerta.

Alertar organismos de socorro
y otras instituciones
(bomberos, cruz roja, policia
nacional, en grado II y III).
Organizar las  actividades
operativas con las brigadas
para el control de Ia
emergencia de manera
eficiente y eficaz.

Asegurarse, proveerse de la
informacién necesaria para la
gestion de la emergencia.
Cuando lleguen los bomberos
entregara su responsabilidad a
este organismo, les ayudara
con informacién sobre el lugar,
magnitud del flagelo, riesgos

potenciales de explosion y

evacuara el lugar.

5.5.2 Brigada contra incendios

Actividades

Antes

Durante

Después

Instruir y adiestrar al personal
de la brigada en actividades de
lucha contra el fuego.
Disponer del equipo minimo o
suficiente para combatir el
incendio.
Coordinar 'y  recomendar
periddicamente los equipos de

extintores a fin de que se

encuentre en 6ptimo estado.

Operar los equipos contra
incendio, de acuerdo con los
procedimientos  establecidos
por la empresa o instrucciones
del fabricante.

Reconocer si los equipos y
herramientas contra incendios
estin en condiciones de

operacion.

Realizar un informe sobre las
actividades realizadas y los
elementos wusados para el

control del fuego.




Conocer la ubicacion de los

Colaborar con los servicios

extintores sefialados en el externos de extincion.

mapa de ubicacion de | ¢ Dar cumplimiento de las

extintores. actividades planificadas hasta
e Verificar periddicamente las la llegada de cuerpo de

fechas de renovacion de bomberos.

cargas, ademas de Ila

presurizacion y estado de los

extintores.
e Verificar que no haya

sobrecarga de lineas eléctricas,

ni que exista acumulacion de

material inflamable.
5.5.3 Brigada de evacuacion

Actividades
Antes Durante Después

Mantener el orden en los
puntos criticos y no permitir el
acceso a estos, especialmente
durante la evacuacion.
Asegurar el establecimiento
evacuado y la zona de
seguridad.
Cuidar los  bienes  del
establecimiento, antes, durante
y después de la emergencia, a
fin de evitar actos vandalicos o
de pillaje.
Establecer la  zona de
seguridad.

Determinar y sefalar en el
mapa, las rutas de evacuacion y
las puertas de escape hacia la
zona de seguridad.

Mantener despejadas las rutas

de evacuacion, especialmente

Recibir la orden de evacuacion,
el personal desalojara las
diferentes areas, con serenidad,
orden y sin atropello.

Impedir que la gente vaya en
sentido contrario al
movimiento.

Si la situacion lo permite
realizar la evacuacion del
personal, segiin el orden de
prioridad establecido.

Guiar al personal evacuado en
forma ordena hacia la zona de
seguridad.

Impedir la aglomeracion de
personas en las puertas de
entrada.

En caso de detectar heridos, o
accidentados en su piso

coordinara las acciones con el

Evaluar los procesos de

evacuacion para la mejora
continua de plan.

Realizar un informe sobre las
actividades realizadas y los
elementos utilizados para la

evacuacion, orden, seguridad y

posibles rescates.




pasillos, escaleras, puertas de
escape

Hacer conocer a todo el
personal los procedimientos y
medidas preventivas a ser
puestos en practica durante la

evacuacion.

jefe de emergencia y brigadas,
para su evacuacion o desalojo.
Una vez que lleguen al area de
reunion correspondiente,
verificara las  condiciones
fisicas, psiquicas y el faltante
de gente e inmediatamente
comunicarda al jefe de

emergencia y brigadas.




Anexo 22 Programa de capacitacion

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROGRAMA DE CAPACITACION

Codigo

SG-SST-PCA 01

Version

Fecha
Febrero-2025

PROGRAMA DE CAPACITACION

Elaboracion:

Revision:

Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

sl

Firma: -

>

Control de cambios




Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Fortalecer la cultura de seguridad y salud en el trabajo mediante la capacitacion continua del
personal, promoviendo la prevencion de riesgos laborales y la correcta respuesta ante

emergencias.

2. Referencias
1. Norma ISO 9001:2015, clausula 7.1.2.- personas, cldusula 7.2.- competencia, cldusula 7.3.-
toma de conciencia.

2. Norma ISO 45001:2018, clausula 7.2 competencia, clausula 7.3 toma de conciencia. 4

3. Definiciones

e C(Capacitacion: accion formativa planificada y organizada que busca la adquisicion,
desarrollo y perfeccionamiento de conocimientos, capacidades y competencias para
contribuir al desarrollo de los trabajadores para el desempefio de sus funciones y al
logro de los objetivos organizacionales.

e Concientizacion: informacion recolectada por lecciones aprendidas y traducidas en
temas de induccion y/o capacitacion en las instalaciones propias o del cliente.

e Brecha de capacitacion: actividad mediante la cual se detectan los requerimientos
formativos de cada una de las areas de la organizacion.

e Programa de formacion y concientizacion: consolidado de capacitaciones y
concientizaciones, con el fin de mantener la formacién y conocimientos de los

colaboradores actualizados.

4. Desarrollo

1.Temario de Capacitacion

e Modulo 1: Introduccion a la Seguridad y Salud en el Trabajo
o Conceptos basicos de seguridad laboral.
o Legislacion vigente en seguridad y salud ocupacional.

e Moddulo 2: Identificacion y Control de Riesgos

o Evaluacion de riesgos en el entorno laboral.



o Medidas preventivas y correctivas.
e Maoddulo 3: Prevencion de Incendios y Manejo de Extintores
o Tipos de fuegos y extintores.
o Préactica de uso de extintores.
e Moébdulo 4: Primeros Aucxilios en el Entorno Laboral
o Atencion de emergencias médicas basicas.
o Maniobras de RCP y manejo de desfibriladores.
e Modulo 5: Planes de Emergencia y Evacuacion
o Elaboracion de planes de contingencia.

o Ejecucién de simulacros de evacuacion.

2. Metodologia de Ensefianza

e (lases tedricas interactivas.
o Talleres practicos.
e Ejercicios de simulacidn y escenarios de emergencia.

o Evaluaciones de conocimientos y desempefio practico.

3. Evaluacion del Programa

Para todas las inducciones se debe realizar una evaluacion de entendimiento.
Para las capacitaciones, concientizaciones y entrenamientos se podra realizar una evaluacion
de entendimiento de lo expuesto, cuando el solicitante asi lo requiera.

De existir evaluaciones se tomaran las siguientes acciones:

Ponderacion
Calificacion | Puntos | Resultados | Resultados en % | Consideracion por resultados
esperados
Bueno 5 16-20 75%-100% No necesita tomar acciones
Regalar 3 11-15 50%-74% Evaluar la necesidad de
reforzar los temas
Deficiente 1 0.10 0%-49% Realizar nuevamente la
capacitacion




4. Anexos

Cronograma de Capacitaciones

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

Codigo
SG-SST-PCA

Version
01

Fecha
Febrero-2025

Presentacion Sensibilizar a los Actividades del SG-SST y P d
PR y trabajadores en general Obligaciones de los Espacio Fisico, lod7aace)
sensibilizacion sobre el SG- R de la
= g sobre el SG-SST- es y del -] C -
SST- civil, - o " o SST .
s legal ante Revision de los aspectos diapositivas Ejecutado
P y el SG-SST egales relevantes
Socializacién sobre las Programado
Generar conocimiento | Politicas en SST, Convivencia
Sensibilizacion sobre sobre las politicas de la laboral, No consumo de Espacio fisico R de la
politicas empresa de Seguridad y alcohol, sustancias P SST
Salud en el Trabajo psicotropicas y  tabaco, Ejecutado
entre otras
Definicion de Programado
Capacitar al personal en |conceptos:Accidente laboral y R
P Espacio Fisico,
Sensibilizacion sobre SST- general, para que comun, enfermedad laboral y Responsable de la
L . o N N Computador -
Definiciones y - conceptos identifique cualquier comun, riesgo, factor de diapositivas SST
situacion agresiva presente | riesgo, peligro, incapacidad, P Ejecutado
discapacidad, entre otros.
Presentacion sobre Riesgos
Segeguridad Industrail e Programado
S Que todas las personas . . N . .
Sensibilizacion sobre| . I~ Higiene del trabajo( Locativo, | Espacio Fisico,
condiciones  agresivas 0| puedan identificar todas y mecanico, eléctrico, quimicos,| Computador - Responsable de la
eligros en la en? resa cada una de las condiciones Er onbmico l:li(.:;lgI ico. ' diay positivas
pelgl P! agresivas 9 >0, bioicgico, P Ejecutado
psicosocial, pablico,
fisicoquimico, entre otros
Sensibilizar a los
trabajadores sobre la Reporte de novedades, Programado
importancia de reportar Accidentes laborales., Espacio Fisico, de la
Reporte de eventos eventos que puedan afectar| Investigaciony reporte de Computador - " SST
la seguridad, salud, i inci entre di iti Ejecutado
patrimonio y/o medio otros
ambiente
Que todas las personas Revision y determlnacloﬁ de Espacio Fisico, Programado
N o protocolos para trabajo .
L puedan identificar y conocer . C - de la
Procedimientos seguros : seguro. Prevencion del -
la forma segura de realizar accidente v la enfermedad presentacion- SSsT 3
las actividades Y taller Ejecutado
laboral
QUe T00as 1as personas
Eeisms o Fristd puedaq |dent|f|ca_r y conocer| Tipos de EPI-currecﬁo_u_sP, Espacio Fisico, R de la Pi
] la importancia y los control, registro, reposicion, | Computador - ssT
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Anexo Registro de la capacitacion

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

REGISTRO DE LA CAPACITACION

Codigo Version Fecha
SG-SST-PCA 01 Febrero-2025
REGISTRO DE CAPACITACION
Fecha: | Hora Inicio: | |Hora Término: | Duracion: |

Temas tratados: |

TIPO DE COMUNICACION

Marque una X

CHARLA DIARIA (5 MINUTOS)

CHARLA SEMANAL

CHARLA OPERACIONAL

CHARLA INTEGRAL

o|la|lhr~|[fw|N]PF

CHARLA VIDA SALUDABLE

Profesional

|Firma:

Lugar de Reunién: CHARLA RIESGO ESPECIFICO

Cargo: |

CAPACITACION

N°  NOMBRE

1

DNI FIRMA AREA/PUESTO




Anexo 23 Elementos de proteccion personal

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

ELMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Codigo Version Fecha
SG-SST-EPP 01 Febrero-2025

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

Firma: -~ e




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1)

Objetivo

El presente instructivo tiene como objetivo:

Establecer las obligaciones para proteger la Seguridad y Salud de los Trabajadores y
contratistas, a través de la seleccion, provision, uso, inspeccion y mantenimiento de los
elementos de proteccion personal (EPPs).

2)

Alcance

Para todos los trabajadores de la Unidad Educativa Jacinto Collahuazo

3)

4)

)

Referencia

Codigo del trabajo.

Ley organica de servicio publico LOSEP.

Ley organica de prevencion integral fendmeno socio econdmico drogas.
Ley organica de justicia laboral y reconocimiento del trabajo en hogar.

Definiciones

Equipo de proteccion personal (EPPs): dispositivos, materiales e indumentaria personal
destinados a cada trabajador para protegerlo de uno o varios riesgos presentes en el
trabajo y que puedan amenazar su Seguridad y Salud. Los EPPs son una alternativa
temporal y complementaria a las medidas preventivas de caracter colectivo.

Tiempo promedio de recambio: es el tiempo promedio de duracion de un EPPs, no es
restrictivo y es referencial para efectos de presupuestos

Responsable
Todo el personal:

Usar los EPPs apropiados segin sea requerido y asegurar que sean inspeccionados,
limpiados y mantenidos.

Informar al superintendente de SST, si los EPPs que se le asigne requieren reparacion
reemplazo. Superintendente de SST:

Responsable del cumplimiento del presente instructivo.

Seleccionar los equipos de proteccion personal (EPPs) apropiados basados en los
resultados de las evaluaciones de los riesgos.

Asegurar que el personal esté capacitado y entrenado en los requisitos, el uso, el
cuidado y las limitaciones de los equipos de proteccion personal.



Asegurar que estén disponibles los equipos de proteccion personal apropiados y que
son utilizados correctamente por parte del personal de la instalacién u obra.

6) Descripcion

Nro.

Responsable

Descripcion

Registro

01

Supervisor de SST

Controles: Cuando sea factible, tienen que
ser desarrollados los controles de ingenieria
y/o administrativos para reducir la
necesidad de uso de los equipos de
proteccion personal.

Letreros: Coloca de manera visible los
letreros apropiados indicando los requisitos
de los equipos de proteccion personal en
cada una de las areas de las instalaciones u
obras.

Seguridad: El personal debe asegurarse
que la joyeria, las prendas de vestir o el
cabello no representen ningin peligro
mientras estén trabajando (tomar las
medidas de seguridad necesarias).

e El supervisor de SST efectia las
inspecciones de seguridad y reporta
en el formato inspeccion de EPPs el
estado del elemento de proteccion
de personal.

e Serealizard la entrega, renovacion o
devolucion de los EPPs a través del
formato entrega, renovacion y
devolucion de EPPs

ChecKklist de
EPP’s

6.1 elementos de proteccion personal

Nro.

Responsable Descripcion

Registro

01

SST

Supervisor de | Seleccion y uso:

e Identificay selecciona los elementos de
proteccion personal requeridos por los
colaboradores, basado en la provision
de un nivel de proteccion igual o mayor
que el minimo requerido para proteger
al personal expuesto contra el peligro
potencial u observado.

Ficha técnica
de EPPs




Todos los elementos de proteccion
personal tienen que cumplir con los
requisitos de las normas nacionales o
internacionales aplicables, tales como
ANSI, NIOSH, etc.

Durante las visitas, el personal externo
sera provisto con los equipos de
proteccion personal apropiados.

02

Colaboradores

Proteccion de los ojos y cara:

Cualquier persona que entre en un area
de peligro para los ojos tiene que
utilizar la proteccion para los ojos y la
cara apropiadas, segun la evaluacion
realizada en la matriz GTC-45.

En el anexo a se presenta una guia para
seleccionar la proteccion para ojos y
cara.

Matriz GTC-
45

03

Colaboradores

Protectores de oidos:

Este dispositivo de seguridad se utiliza
en forma obligatoria cuando el personal
preste servicios en donde esté expuesto
a peligros como son: ruidos y/o
detonaciones que sobrepasen los 80
decibeles que afecten al organo
auditivo; segun la evaluacion realizada
en la matriz GTC-45.

Utilice siempre los protectores con las
manos limpias.

Nunca remueva el equipo en un area
con niveles de ruido elevados.

Guarde el protector en un lugar seco y
libre de contaminantes.

Matriz GTC-
45

05

Colaboradores

Protectores respiratorios

Este dispositivo de seguridad se utiliza
en forma obligatoria, de acuerdo con
los riesgos a los que esta expuesto al
personal segln la matriz GTC-45 de la
obra.

Los respiradores son de uso individual.
Deben de limpiarse y desinfectarse con
regularidad.

Los respiradores se guardaran en un
lugar adecuado, limpio e higiénico.

Matriz GTC-
45




Se deben cambiar las partes
deterioradas antes de usarlo
nuevamente.

En el anexo b se tiene una guia de
colores para la identificaciéon de los
cartuchos y filtros.

0s

Colaboradores

Proteccion de la cabeza:

Todo el personal, contratistas y
visitantes tiene que utilizar proteccion
aprobada para la cabeza en todas las
areas de la instalacion, excepto en las
oficinas, comedores, vestidores 'y
servicios higiénicos.

La codificacion por colores para la
proteccion de la cabeza, que sirva para
distinguir a los supervisores del
personal obrero, sera el siguiente:
Color anaranjado: personal obrero.
Color blanco: personal empleado.

No oscurecer o pintar la superficie del
casco de tal forma que haga dificil
detectar cualquier dafio.

Utilizar un barbiquejo en el caso de
existir peligro de que se caiga o se lo
lleve el viento.

Adaptar los cascos para que su ajuste
sea adecuadamente y usarlos de la
manera correcta.

El casco debera usarse colocado en su
sitio correcto y el ajuste del sistema de
suspension del casco debera quedar en
la parte de atras de la cabeza.

No usar el casco inclinado hacia un
lado ni echado para atrés.

No usar gorro debajo del casco.

No guardar articulos en el interior del
casco. Inspeccionar los cascos antes de
cada uso:

Inspeccionar el sistema de suspension
del casco para asegurar un buen ajuste
y observar si existen dafios.

Matriz GTC-
45




» Inspeccionar la parte dura para verificar

si  hay abolladuras, arafiones,
melladuras u otros dafios.

Si un casco muestra sefiales de dafios,
reemplace este inmediatamente.
Almacenar los cascos en un lugar
limpio y seco, lejos de toda posibilidad
de estar expuestos a dafios fisicos, mal
uso o calor.

06

Colaboradores

Proteccion para las manos:

Usar guantes adecuados al manejar
productos quimicos, manejar
materiales punzo cortantes o asperos,
trabajar con materiales que estdn con
temperaturas  extremas  (frios o
calientes); como guantes de cuero
cromado cuando se realicen trabajos de
soldadura con equipo de gas
comprimido o con arco eléctrico;
guantes de cuero con palmas reforzadas
aprobados cada vez que se manipule
eslingas o cables metélicos; guantes
dieléctricos aprobados cuando se
realice trabajos con energia eléctrica de
acuerdo al nivel de tension o guantes

Matriz GTC-
45

07

Colaboradores

Proteccion para los pies:

>

Usar zapatos de seguridad industrial
aprobados en todos los proyectos.

Usar zapatos o botas de seguridad
industrial con punta de acero:
Proteccion contra impactos para cargar
0 manejar materiales pesados tales
como paquetes, piezas o herramientas.
Proteccion contra objetos punzantes
cuando haya presencia de objetos
puntiagudos tales como clavos,
alambres, tachuelas, tornillos o grapas
grandes.

En el caso de personal electricista, se
usard zapatos dieléctricos aprobados.

08

Colaboradores

Vestimenta de proteccion:

Matriz GTC-
45




Se usara ropa adecuada cuando el
personal esté expuesto a temperaturas
elevadas.

Es obligatorio el uso de vestimenta de
seguridad reflectora (chaleco, casaca
y/o overol de trabajo) para el personal
que trabaja a la intemperie, cerca de
equipos en movimiento, personal que
realiza excavaciones y zanjas, trabajos
en altura, etc. Es suficiente el uso de un
solo tipo de vestimenta de seguridad
reflectora y es obligatorio su uso
durante el dia y la noche.

Cuando se trabaje al aire libre en areas
soleadas, aplique bloqueador solar para
la piel en el transcurso del dia.

09

Colaboradores

Inspeccion, limpieza y mantenimiento:

Deben inspeccionar los elementos de
proteccion personal antes de cada uso y
llevar los equipos de proteccion
personal danados o defectuosos al
superintendente de SST para su
reemplazo inmediato.

No deben de modificarse ni alterarse
los elementos de proteccion personal.
El elemento de proteccion personal sera
adecuado para el trabajo, tendra el
tamafio correcto 'y se cefiird
adecuadamente al usuario.

Los zapatos, botas, respiradores,
tapones de oido, guantes u otros que
tengan contacto directo con fluido
corporal, son de uso personal e
intransferible.

Todos los elementos de proteccion
personal tienen que ser limpiados y
deben de darles el mantenimiento
apropiado. La limpieza es
particularmente importante para la
proteccion de los ojos y la cara en
donde las gafas sucias o empafiadas
podrian afectar la vista.

N.A




Las vestimentas personales o de
proteccion contaminadas con
solventes, sustancias peligrosas o

toxicas deberan ser almacenadas y
limpiadas de manera separada.

10 Supervisor de

SST

Capacitacion sobre uso y cuidado de EPPs:

Capacitar al personal en los requisitos,
el uso, el cuidado y las limitaciones de
los elementos de proteccion personal
apropiados para cada lugar de trabajo o
actividad del trabajo.

La capacitacion del personal tiene que
incluir los temas siguientes:

Qué clase de elementos de proteccion
personal son necesarios y cuando.

Cual es la manera adecuada de ponerse,
quitarse, ajustarse y utilizar los
elementos de proteccion personal.

Las limitaciones de los elementos de
proteccion personal.

El cuidado y mantenimiento adecuado,
la vida util y la eliminaciéon de los
elementos de proteccion personal.
Como obtener un reemplazo de los
elementos de proteccion personal.
Cada personal que deba utilizar los
elementos de proteccion personal tiene
que demostrar su comprension de los
temas de la capacitacion listados
anteriormente, antes de permitirle que
realice trabajos que requieran el uso de
los equipos de proteccion personal.

N.A

Anexo Guia para seleccionar la proteccion para ojos y cara

aseguramiento

Fuente Evaluacion del riesgo Proteccion
Impacto Fragmentos, objetos, astillas | Proteccion lateral
Burilado, esmerilado, | grandes, arena, particulas, tierra, ™\
fresado, trabajo  de | etc. Que salgan volando. e
albafiileria, trabajos en <

madera, aserrado, - /’
perforado,  cincelado, Gafas




mecanico, remachado, y
lijado.

Escudo facil

Luz y radiacion
Soldadura, corte,
soldadura  fuerte a
soplete, resplandor

Radiacion 6ptima

Vision pobre

Casco para soldadura

Productos quimicos

Manejo de 4cidos y
productos
desgrase, recubrir con

quimicos,

metal.

Salpicaduras

Gafas de tipos orejeras

Nube irritante

AYS- A

Calor

Operaciones de hornos,
vaciado, colado,
fundicion, bafado en
caliente, y soldado.

Chispas calientes

Mascara

&t

Salpicaduras de metal fundido

Mascar facial para gases




Anexo Color de identificacion de cartuchos y filtros- segiin la Norma ANSI Z.88.7

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

COLOR DE IDENTIFICACION DE CARTUCHOS Y FILTROS

Codigo
SG-SST-EPP

Version
01

Fecha
Febrero-2025

Respirador para

Contra valores organicos

Color

Contra gases acidos

Contra vapores organicos y gases acidos

Contra vapores de mercurio y cloro

Filtros para polvos, humos y neblinas

Contra HCN

Anexo: Guia de compatibilidad de los guantes

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

GUIA DE COMPATIBILIDAD DE LOS GUANTES

Codigo Version Fecha
SG-SST-EPP 01 Febrero-2025
Tipo Ventajas Desventajas Adecuado para
Hule natural Buenas propiedades fisicas, | Malos con aceites, | Bases, alcoholes,
destreza. grasas, organicos. | soluciones diluidas en
Podrian ser de mala | agua;  regular  con
calidad. aldehidos, cetonas.
Mezclas de hule | Destreza, mejor resistencia | Propiedades fisicas | Igual que le hule natural.
naturales quimica que el hule natural con | frecuentemente
algunos productos quimicos. inferiores al  hule
natural.
Neopreno Resistencia quimica mediana, | No son aplicables. Acidos oxidantes,
propiedades fisicas medianas anilinas, fenoles, éteres
de glicol.
Nitrilo Excelentes propiedades fisicas, | Pobre con benceno, | Aceites, grasas,
destreza. cloruro de  metilo, | productos quimicos
tricloroetileno, muchas | alifaticos, xileno
cetonas.
Butilo Guante especial, organicos | Pobres vs. | Eteres de glicol, cetonas,
polares. Hidrocarburos, ésteres.
solventes clorados.
Fluoroelastomero Guante especial, solventes | Propiedades fisicas | Aromaticos, solventes
organicos. pobres con lagunas | clorados, también

cetonas, esteres, aminas.

alifaticos y alcoholes.




Anexo: Checklist de EPP’s

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
CHECKLIST DE EPP’S
Codigo Version Fecha
SG-SST-EPP 01 Febrero-2025

Fecha
Realizado por
Dependencia/DT/AP

Q:fi 2 | 3| 8|8 | o %

No. NOMBRE DEL TRABAJADOR CARGO E ‘% é g g g :é OBSERVACIONES
5 ] 2

Ol (N|lo|lo|s]|w]|N| =




Anexo 24 Seguridad en oficinas

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

SEGURIDAD EN OFICINAS

Codigo Version Fecha
SG-SST-SEO 01 Febrero-2025

SEGURIDAD EN OFICINAS

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

e e

Firma: - =




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer los lineamientos para mantener el orden y la limpieza en las areas de trabajo que se

encuentran en las oficinas, con el fin de conservar el ambiente de trabajo seguro y productivo.

2. Alcance

Para todos los trabajadores de la Unidad Educativa Jacinto Collahuazo

3. Referencias

e (Cddigo del trabajo.
e Ley organica de prevencion integral fendmeno socio econémico drogas.

e Ley organica de justicia laboral y reconocimiento del trabajo en hogar.

4. Definiciones

e Ergonomia: disciplina que se encarga del disefio de lugares de trabajo, herramientas y
tareas, de modo que coincidan con las caracteristicas fisioldgicas, anatomicas,
psicoldgicas y las capacidades de los trabajadores que se veran involucrados

e Controles operacionales: establecer y mantener procedimientos documentados que
garanticen que las operaciones y actividades de la organizacion se desarrollan en
concordancia con los criterios operacionales prefijados por la misma, y asi evitar
desviaciones respecto de la politica y de los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

5. Responsables
Todo el personal:

e Mantener las areas de transito despejadas y libres de obstiaculos o de peligros de
tropezones. Mantener el orden y la limpieza.

e Reportar todos los incidentes y lesiones y las condiciones inseguras.

e Estar consciente de los peligros y observar las reglas de seguridad y las practicas de
trabajo.

e Cumplir y respetar lo indicado en las sefiales de seguridad. Superintendente de SST

e Responsable del cumplimiento de la presente instruccion.

e Asegurar que las actividades dentro de sus areas se realicen de forma segura.

e Recordar de manera regular al personal el valor de una buena limpieza, orden y
seguridad en las oficinas.



6.

Efectuar inspecciones de seguridad.

Proporcionar capacitacion periddicamente.

Desarrollo

6.1 Ergonomia

Nro.

Responsable

Descripcion

Registro

01

Colaboradores

Registros generales

Asegurar que sean implementadas a
través de la instalacion las buenas
practicas de limpieza y orden en las
oficinas.

Un lugar limpio y ordenado
minimiza los peligros potenciales.
No bloquee los accesos hacia las
salidas o hacia equipos de seguridad.

N.A

02

Supervisor de
SST

Inspecciones de seguridad

Al término de la inspecciodn, se debe
reportar e informar las novedades al
comité o supervisor de SST.

Usar el formato inspeccion interna
de oficina.

En el caso de obras, se informara
también, al jefe de servicio.

Inspeccion
de oficina

interna

6.2 Practicas seguras en oficinas

Nro.

Responsable

Descripcion

Registro

01

Colaboradores
Y

Supervisor de
SST

Iluminacion y seguridad industrial de
emergencias:

>

Asegura que la iluminacion de las
oficinas sea la adecuada:
Reemplazar los focos o las
bombillas que se hayan fundido.
(utilizar  preferentemente  focos
ahorradores)

Proporcionar letreros e iluminacion
para todas las salidas y las escaleras.

Inspeccion
de oficina

interna




» Asegura que la informacion para las
evacuaciones de emergencia este
facilmente disponible.

» Colocar las rutas de escape de
emergencia de manera prominente
en todas las areas de trabajo.

» Colocar la informacion para las
evacuaciones (ubicacion de las
salidas, etc.) A través de 1la
instalacion, incluyendo las areas de
oficinas.

e No bloquear cualquiera de las
salidas, los pasillos o los accesos a
los extintores de incendios, las
mangueras de incendio u otros
equipos de seguridad, los cuales
deben de estar en todo momento
accesibles.

02

Colaboradores

Supervisor de
SST

Manejo / almacenamiento de materiales:
e Asegura que los equipos y las
estructuras para el manejo de los
materiales se mantengan en buenas
condiciones.

e Asegura que los materiales sean
almacenados de manera apropiada
para evitar cualquier accidente o
lesion.

» No apiles los materiales con una
altura mayor a la que pueda ser
controlada inmediatamente

» Coloca unicamente objetos de peso
ligero en los estantes superiores y
colocarlos de tal manera que ellos no
se puedan caer. Verifica el anclaje de
los estantes.

Cuando se manipulen objetos que sean
demasiado grandes o muy pesados para una
sola persona, puede:

» Utilizar una carretilla u otro
dispositivo mecanico.

» Pide ayuda a otras personas

Inspeccion
de oficinas

interna

03

Supervisor de
SST

Seguridad eléctrica:




>

Verifica que los cordones eléctricos
estén en buenas condiciones y sin
ningun dafio:

Examina los cordones eléctricos en
las inspecciones de seguridad.
Verifica las conexiones eléctricas
detras del mobiliario, debido a que el
mobiliario que es empujado contra
un cordén puede dafiar a este.
Instala canaletas para proteger los
cordones y cables.

04

Colaboradores

Supervisor de
SST

Seguridad en el uso de computadoras:

Coloque su monitor frente a Ud., sin
que su cabeza tenga que dar giros
laterales.

La parte superior de los monitores
deben estar a la altura de la vista de
los usuarios. Evitar reflejos de la luz
sobre la pantalla del monitor
mediante:

Disponer la pantalla de forma
vertical para que no refleje los
puntos de luz o los fluorescentes del
techo.

Colocar la pantalla en direccion
paralela a las ventanas, para evitar el
reflejo sobre la misma y que la luz
que entra del exterior incida
directamente sobre los 0jos.
Mantener una postura de sentado,
que permita comodidad en el
trabajo, mediante:

Regular la altura de la silla o de la
superficie de trabajo, de forma que
los antebrazos queden paralelos al
suelo y las mufiecas no se doblen.
Adoptar una posicion relajada y
erguida. Evitar inclinarse hacia
adelante o hacia atras.

Colocar los pies de forma plana
sobre el suelo.

La zona Ilumbar debe quedar
cémodamente apoyada.

N.A




» Ladistancia entre el ojo y la pantalla

no debe ser menos de 45 cm.

05

Colaboradores

Maquinas / equipos de oficina:

Leer siempre las instrucciones de los
fabricantes para el uso apropiado de
los equipos. Si no estd seguro de
como operar una pieza de equipo,
pida ayuda.

Posicionar las maquinas de oficina
tales como las computadoras,
teléfonos, etc. De tal manera que se
evite el uso de extension.

Colocar material aislante debajo de
los estabilizadores y CPU de
computadores.

Nunca utilizar los equipos eléctricos
cuando sus manos estén himedas.
Apagar la energia eléctrica de los
aparatos electrodomésticos al final
de cada turno, si ellos no seran
utilizados en el turno siguiente.
Desconectar siempre los equipos de
las tomas de corriente antes de
limpiarlos o ajustarlos.

Tener cuidado cuando se abran las
fotocopiadoras o los equipos
similares ya que algunas partes
podrian estar calientes.

Asegurar que los ventiladores
portatiles tengan cubiertas de
proteccion con aberturas menores a
%> pulgada (12  milimetros),
etiquételos como defectuosos 'y
remuévalos si ellos no las tienen.
Tomar las precauciones siguientes
cuando se utilicen o se abran las
maquinas y los equipos de oficina:
Si cualquier maquina que arroja
humo, echa chispas, produce
choques eléctricos o aparenta estar
defectuosa, desconéctala
inmediatamente y coloque un letrero
de “fuera de servicio”, sobre ella.

N.A




» Reportar todos los equipos y el
mobiliario que requiera
reparaciones.

06

Colaboradores

Evitar cortaduras y lesiones similares:

e Reemplazar  cualquier  vidrio
agrietado o roto en el mobiliario de
la oficina o en las ventanas.

e Elimine los  vidrios  rotos
protegiéndolo para evitar corte en su
disposicion final. Mantener las
tijeras, abrecartas y otros objetos
punzocortantes en donde estos no
puedan caerse.

e No colocar los lapices afilados u
otros objetos puntiagudos con las
puntas hacia arriba en ningun
recipiente.

e Utilizar las manijas para abrir y
cerrar los cajones, las puertas de los
escritorios y de los gabinetes para
evitar las lesiones de los dedos o de
las manos.

N.A

07

Colaboradores

Evitar deslizamientos, resbalones y
caidas:

e Utilizar las barandas cuando suban o
bajen de las escaleras.

e Asegurar que las superficies para
caminar y para trabajar sean
mantenidas en una condicidn segura.

» Mantener todas las escaleras, los
pasillos y las pasarelas libres de
materiales, equipos y mobiliario.

» Vaciar los cestos de basura de
manera regular y no permitir que los
papeles o los desperdicios se
acumulen sobre los pisos o sobre
otras superficies.

» No pararse sobre objetos inseguros,
tales como cajas de carton, cartones,
sillas de escritorio, etc.

» Reportar y limpiar inmediatamente
los derrames de los liquidos de
cualquier tipo, incluyendo productos

N.A




quimicos, café o tinta para evitar
deslizamientos 'y peligros de
incendio. Marcar las areas htimedas
hasta que se hayan secado. (por
ejemplo, con letreros de “piso
mojado”)

Mantener su area de trabajo limpia y
ordenada.

Llenar los gabinetes para archivo y
los estantes para almacenamiento a
partir de la parte inferior para
minimizar el  potencial de
inclinacion.




Anexo 25 Plan de auditoria

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO
PLAN DE AUDITORIA
Codigo Version Fecha
SG-PL-PAU 01 Febrero-2025
PLAN DE AUDITORIA
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025
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Firma: -




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer el método mediante el cual la compaiiia puede realizar una auditoria del SG-
SST, con el objetivo de valorar su efectividad y nivel de implementacidon, como un componente

del esfuerzo por mejorar constantemente la SST.

2. Alcance

Aplica a todas las areas del colegio, incluyendo aulas, oficinas administrativas,
laboratorios, talleres, zonas deportivas, patios, transporte escolar y demads instalaciones donde

se desarrollen actividades educativas y administrativas

3. Documento de apoyo

e Norma ISO 45001:2018- Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Normativa de Seguridad Escolar en Ecuador

4. Conceptos clave

¢ Auditoria interna: Evaluacion sistematica e independiente para determinar si el SG-SST
cumple con la ISO 45001:2018 y las normativas nacionales.

e No conformidad: Incumplimiento de un requisito de la norma o del SG-SST.

e Accion correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad y
prevenir su recurrencia.

¢ Plan de auditoria: Documento que detalla la metodologia, criterios, alcance y fechas de

la auditoria

5. Desarrollo

5.1 Cronograma anual de auditoria

Si evaluara el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, las actividades

relacionadas a cada proceso de la empresa.



UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

Cronograma

Codigo
SG-PL-PAU

Version
01

Fecha

Febrero-2025

No.

Requisitos de la
Norma

Aspectos para auditar

Modalidad

Responsable

Ene | Feb | Mar | Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov | Dic

Observacion

Contexto de la
organizacion

4.1

Comprension de la
organizacion

4.2

Comprension de
las necesidades y
expectativas de los
trabajadores y
otras partes
interesadas

4.3

Determinacion del
alcance del
sistema de gestion
de la SST

4.4

Sistema de gestion
de la SST

Liderazgoy
participacion de
los trabajadores

51

Liderazgoy
compromiso

572

Politica de la SST

5.3

Roles,
responsabilidades
y autoridades en la
organizacion

54

Consultay
participacion de
los trabajadores




No.

Requisitos de la
Norma

Aspectos para auditar

Modalidad

Responsable

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Observacion

Planificacion

6.1

Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

Identificacion de
peligros y
evaluacion de los
riesgos para la
SST

6.1.2

Identificacion de
los peligros

6.1.3

Determinacion de
los requisitos

legales aplicables
y otros requisitos

6.1.4

Planificacion para
tomar acciones

6.2

Obijetivos de la
SSTy
planificacion para
lograrlos

Apoyo

7.1

Recursos

7.2

Competencia

7.3

Toma de
conciencia

7.4

Informacion y
comunicacion

7.5

Informacién
documentada

Operacion

8.1

Planificacion y
control
operacional

8.2

Gestidn de cambio




Requisitos de la

No. | Norma Aspectos para auditar Modalidad | Responsable | Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic | Observacion
8.3 Contratacion
externa
8.4 | Compras
8.5 | Contratistas
Preparacién y
8.6 |respuesta ante
emergencias
Seguimiento,
9.1 |medicién, andlisis
g | Evaluacion de y evaluacion
desempefio 9.2 | Auditoria interna
Revision por la
9.3 R
direccion
Incidentes, no
101 con_formidadesy
acciones
correctivas
7 Mejora 10.2 | Mejora continua
10.2.1 Objetivos dg la
mejora continua
10.2.2 Procesos de

mejora continua




5.2 Criterios de auditoria

Para la ejecucion de la auditoria interna del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos a auditar.

Criterios Evidencia

ISO 45001:2018 Check-list

Elementos de proteccion Requisitos de productos

Observacion Verificacion de los requisitos necesarios del
equipo de auditor

5.3 Seleccion del equipo auditor

La seleccion del auditor interno puede realizarse de 2 maneras:

1. Que se subcontrate: si es subcontratado debe dar cumplimiento al perfil de auditor

interno para el SG-SST y cumplir las funciones establecidas para el mismo, y se

controla por el proceso de gestion de talento humano y se remitiré al proceso de gestion

de compras y contrataciones.

2. Que sea personal propio de la organizacion: en este caso se debe garantizar la

objetividad e imparcialidad del auditor, es decir no auditara los procesos, programas

que estén bajo su responsabilidad o en procesos donde halla conflicto de intereses; y

dar cumplimiento al perfil de auditor interno.

En cualquiera de los dos casos el perfil que debe cumplir es el siguiente:

Educacion: profesional o técnico con carrera o especializacion en Salud
Ocupacional, curso de auditor interno en SG-SST o ISO 45001:2018

Experiencia: como minimo haber ejecutado la auditoria en sectores afines a la
empresa en procesos del SGSST.

Formacion: curso virtual 50 horas para el SG-SST



Es importante contemplar los riesgos que pueda acarrear la auditoria del Sistema de Gestion

de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Criterios de evaluacion del riesgo

NIVEL DESCRIPCION VALOR

Muy baja Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es poco posible que se 1

llegue a dar

Baja Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es posible que se 2
produzca
Moderada Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es media, es decir es 3

posible que ocurra a mediano plazo

Alta Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es alta, puede ocurrir en 4

un corto periodo de tiempo

Muy alta Riesgo cuya probabilidad de ocurrencia es muy alta, es decir su 5

ocurrencia es inminente

Impacto
CONCECUENCIA

1 Insignificante Si se llegara a presentar tendria consecuencias minimas a la
auditoria

2 Menor Si se llegara a presentar tendria consecuencias de bajo
impacto sobre la auditoria

3 Moderado Si se llegara a presentar tendria consecuencias de mediano
impacto sobre la auditoria

4 Importante Si se llegara a presentar tendria consecuencias de alto
impacto sobre la auditoria

5 Catastrofico Consecuencias valiosas y significativas sobre la auditoria




CONCECUENCIA
1 2 3 4 5
— 1 5
= 2 6 8 10
2 3 6 9 12 15
_|
a 4 8 12
5 5 10 15
Aceptabilidad
Interpretacion Nivel de riesgo Aplicacion de controles
Inaceptable 16-25 Requiere accion inmediata
Grave 10-15 Gestionar mediante  procedimientos de
monitoreo
Tolerable 5-9 Se debe implementar acciones
Aceptable 1-4 Es riesgo es aceptable

5.4 documentacion de referencia

Procedimientos: En este apartado se explica el funcionamiento de cada actividad:
quiénes la llevan a cabo, como se ejecutan, con qué instrumentos.

Instrucciones de trabajo: Presenta una descripcion detallada de cada actividad o tarea
que se realiza en la empresa.

Registros: Compilacion de todos los documentos que contengan los datos resultantes
de realizar las distintas actividades.

Documentos: politica SST, programas de capacitacion, induccidn, inspecciones,
mantenimiento, entre otros.

Normatividad legal vigente.

5.5 Meétodos de auditoria

Observacion visual: Dentro de las técnicas de auditoria, esta es la mas basica para
reunir evidencia. Simplemente observar el entorno es una forma poderosa para
entender como funciona una organizacién

Examen de registros: Los registros son datos o informes que, en su conjunto,

conforman una historia. Cuentan lo que ha sucedido en el pasado. Los auditores



generalmente aceptan los registros como declaraciones de hechos sucedidos
realmente, con la importancia que eso conlleva.

e Entrevistas a empleados: Una entrevista es una discusion estructurada. A diferencia de
una discusion normal, esta cuenta con un objetivo especifico: obtener informacion
objetiva sobre el proceso que se audita.

Muestreo de evidencia: Las auditorias nunca suelen lograr inspeccionar el 100% de los

procesos y procedimientos a causa de tiempo insuficiente. Ante una

5.6 Rolesy responsabilidades del equipo auditor

e Realiza la reunion inicial con la que se dara comienzo a la auditoria.

e Recopila los datos y evidencias que verifiquen la conformidad del sistema
documentado, asi como la eficacia del sistema.

e Generar informacion de las no conformidades que vaya detectando.

e Genera el informe de auditoria en el que recopilara todos aquellos hallazgos que la
auditoria haya sacado a la luz.

e Apoya e incentiva la participacién de los auditores, con el proposito de lograr el
objetivo general propuesto para la auditoria especifica.

e Realiza una final para el cierre de la auditoria en la que se revisaran todas las
conclusiones obtenidas junto con los participantes de la organizacién en el

proceso de la auditoria interna.

6. Ejecucion de la auditoria

Para iniciar las diferentes actividades relacionadas a la auditoria interna del Sistema de

Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo se deben tener en cuenta los siguientes aspectos

e Lareunion de apertura sera presidida por el auditor lider.

e Presentacion de los participantes en la auditoria.

e Confirmacion de los objetivos, alcance y criterios de la auditoria.

e Confirmacién del itinerario y otras disposiciones pertinentes con el auditado.
e Explicacion del método a utilizar la auditoria.

e Solucion de dudas e inquietudes por parte de los auditados.



e Se debe dejar evidencia de las personas que asistieron a la reunion de apertura y de
cualquier cambio que se pueda presentar el formato informe de capacitacion.

e Recopile la informacion requerida que le permita demostrar la conformidad con los
requisitos de cada una de las normas objeto de la auditoria, esto se puede obtener por
medio de: entrevistas, observacion de actividades y revision de documentos.

e Redacte los hallazgos de la auditoria de acuerdo con la evidencia encontrada y al
criterio de la auditoria. Y registrelos en el formato propio del auditor.

e Identifique las no-conformidades.

Anexo plan de auditoria

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PLAN DE AUDITORIA
Cadigo Version Fecha
SG-PL-PAU 01 Febrero-2025

Autor/ Responsable
Area/ Departamento
Auditado

No. de auditoria
Fecha del plan
Encargado

Lugar

Lider de la auditoria

Requerimiento

Fecha Auditor Area Proceso
de la norma

Encargado

Informe de auditoria

1. Elaborar el informe con los hallazgos, clasificados en:
o Conformidades (aspectos que cumplen con la norma).
o No conformidades (incumplimientos detectados).

o Oportunidades de mejora.



Presentar el informe a la direccion del colegio y al coordinador del SG-SST.
Definir acciones correctivas para abordar las no conformidades detectadas.
5.4 Seguimiento y mejora continua

Verificar la implementacion de las acciones correctivas dentro del plazo establecido.

A O

Realizar una auditoria de seguimiento para confirmar la correccion de no
conformidades.

7. Actualizar el SG-SST en funcién de los resultados de la auditoria.

Anexo no conformidades

U.E JACINTO COLLAHUAZO
FORMATO DE REPORTE DE NO CONFORMIDADES

Codigo Version Fecha
SG-PL-PAU 01 Febrero-2025
Auditor
Departamento
Proceso
Auditado
No conformidad

Auditor

Analisis de la causa
Resultados
Responsable fecha

Acciones correctivas
Resultados
Responsable

Seguimiento
Resultado
Responsable
Revision

Resultado
Responsable



Anexo 26 Procedimiento accion correctiva

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO ACCION CORRECTIVA

Codigo

SG-SST-PAC

Version
01

Fecha
Febrero-2025

PROCEDIMIENTO ACCION CORRECTIVA

Elaboracion:

Revision:

Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

// e
M/ <= '//7

Firma: -

S




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1. Objetivo

Establecer un procedimiento para la identificacion, andlisis y correccion de no

conformidades en la gestion de seguridad y salud en el colegio, garantizando la mejora continua

y la prevencion de riesgos para estudiantes, docentes y personal administrativo.

8.

Alcance

Aplica a todas las éareas del colegio, incluyendo aulas, oficinas, laboratorios, talleres,

zonas deportivas, patios, transporte escolar y cualquier actividad educativa o administrativa en

la institucion.

9.

10.

Documento de apoyo

ISO 45001:2018 — Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normativa de Seguridad Escolar en Ecuador.

Reglamentos de Higiene y Seguridad Laboral en Educacion.

Conceptos clave

No conformidad: Cualquier incumplimiento de un requisito del SG-SST, normativa
legal o procedimiento interno.

Accion correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad y
prevenir su repeticion.

Accion preventiva: Medida adoptada para evitar que ocurra una “no conformidad
potencial”.

Registro de acciones correctivas: Documento que describe la no conformidad, su

andlisis y la accion tomada para resolverla.



11.

Desarrollo

Las no conformidades pueden detectarse mediante:

Auditorias internas o externas del SG-SST.
Inspecciones de seguridad en aulas, laboratorios, zonas deportivas y otras areas.
Observaciones de docentes, personal administrativo y estudiantes.

Reportes de incidentes y accidentes ocurridos dentro del colegio.

Registrar la no conformidad en el Formato de Accion Correctiva, describiendo:

Lugar y fecha de deteccion.
Responsable del area afectada.
Descripcion del problema.

Impacto en la seguridad y salud del colegio.

Andlisis de causa raiz para identificar el motivo de la no conformidad. Se pueden usar

herramientas como:

Diagrama de Ishikawa (Causa-Efecto).

Los 5 Porqués.

Implementacién de la accion correctiva

A A o

Definir las acciones correctivas necesarias para eliminar la causa del problema.
Asignar responsables y plazos para su implementacion.

Ejecutar la accion correctiva con seguimiento del Coordinador del SG-SST.
5.4 Verificacidn y cierre de la accion correctiva

Evaluar la efectividad de la accion correctiva después de su implementacion.
Realizar seguimiento para garantizar que el problema no se repita.

Cerrar el caso y archivar el Registro de Accién Correctiva



12.  Anexo revision por la direccion

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

REVISION POR LA DIRECCION

Codigo Version Fecha
SG-SST-AUD 01 Febrero-2025
No. Acta
Fecha
Objetivo
No. Nombres y Apellidos Area Observacién | Firma
1
2
3
4
5
Informacion Si No

Resultados Auditoria Interna

Existen Observaciones

Cumplimiento de los procesos

Aprueban la Auditoria

Existen Cabios

Existen recomendaciones para su mejora

Otros
Resultados de la Revision
No. Area o Departamento Disposicion Accidn
1
2



Anexo 27 Procedimiento seleccion comité de SST

UNIDAD EDUCATIVA JACINTO COLLAHUAZO

PROCEDIMIENTO SELECCION COMITE DE SST

Codigo Version Fecha
SG-SST-PAC 01 Febrero-2025

PROCEDIMIENTO SELECCION COMITE DE
SST

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Nombres: Richard Moran

Fecha: 01-feb-2025

// /_;/_/,_ ~ -'
‘C/‘,////,‘ '//'9

Firma: - =




Control de cambios

Version

Fecha

Tipo de Cambio

Elaboracion/Actualizacion

01

01-feb-2025

Elaboracion

Richard Moran




1.0bjetivo

Establecer el procedimiento para la eleccion, conformacion y funcionamiento del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo (CSST) en un colegio, garantizando la participacion de los
trabajadores y el cumplimiento de la norma ISO 45001:2018.

2.Alcance

Este procedimiento aplica a todos los trabajadores del colegio, incluyendo personal docente,
administrativo, de servicios generales y directivos.

3. Base Normativa

e IS0 45001:2018: Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Decreto ejecutivo 255

4. Definiciones

e CSST: Comité paritario encargado de promover y supervisar la implementacion de
medidas de seguridad y salud en el trabajo.
o Trabajadores: Todo el personal vinculado laboralmente con el colegio.

5. Responsabilidades

o Direccion del Colegio: Facilitar los recursos necesarios para el proceso de seleccion y
funcionamiento del CSST.

e Recursos Humanos: Coordinar el proceso electoral, asegurar la transparencia y la
participacion.

o Trabajadores: Participar activamente en el proceso de eleccion.

6. Procedimiento

6.1. Convocatoria
e Recursos Humanos emite una convocatoria formal dirigida a todo el personal del
colegio, indicando el cronograma del proceso.
e La convocatoria debe publicarse en lugares visibles y por medios digitales
institucionales.
6.2. Inscripcion de Candidatos

e Los interesados en postularse deben inscribirse dentro del plazo establecido,
presentando su candidatura por escrito.

e Deben cumplir con requisitos basicos como antigiiedad laboral minima (si aplica) y no
tener sanciones disciplinarias vigentes.



6.3. Difusion de Candidaturas

e Publicacion de la lista de candidatos habilitados, incluyendo un breve perfil de cada
uno para que los votantes conozcan sus propuestas.

6.4. Proceso de Votacion

o Se realiza una eleccion secreta, libre y directa, asegurando la participacion de todo el
personal.
e Se designa un comité electoral temporal para supervisar la transparencia del proceso.

6.5. Escrutinio y Publicacion de Resultados

o El comité electoral realiza el conteo de votos en presencia de testigos voluntarios.
e Se publican los resultados oficiales, especificando los miembros principales y
suplentes.

6.6. Formalizacion del CSST

e Los miembros electos reciben una capacitacion basica en seguridad y salud en el
trabajo.

e Se realiza el acto de posesion formal y se registra el CSST ante la entidad
correspondiente (si aplica).

7. Composicion Del CSST
o Integrado de manera paritaria por representantes del empleador y de los trabajadores.

o Se recomienda incluir al menos un representante de cada area del colegio (docencia,
administracion, servicios generales).



