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DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

REGISTRO

UNICO DE

CONTRIBUYENTES (RUC):

1760013480001

RAZON SOCIAL:

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

ACTIVIDAD ECONOMICA:

Actividades de comercio exterior. Orientada a la facilitacion del
Comercio Exterior y al control del cumplimiento de las

formalidades aduaneras.

TAMANO DE LA EMPRESA /

Gran empresa

INSTITUCION:
CENTROS DE TRABAJO:
Actualmente el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mantiene los siguientes centros de trabajo:
. ORGANISMO
No. DISTRITO DIRECCION PARITARIO
1 | DIRECCION GENERAL AV: Malecon No. 100 y Av. 9 de Octubre. Comité
Edificio La Previsora Central

2 gg‘ggﬁi&g&fTRlTAL Puerto Maritimo - Av. De La Marina Subcomité

3 SUBDIRECCION DE | Av. de las Américas, Terminal de Carga Aérea — Subcomité
ZONA DE CARGA AEREA | Edificio TCE Terminal de Carga Ecuador Hbeommite

, | DIRECCION DISTRITAL gz.effn.da Agdalecoéll ]{:almz Chivez guue?ffzd' Subcomitd
DE MANTA ificio Aduana del Ecuador, junto a Autorida ubcomité

Portuaria.

5 DIRECCION DISTRITAL | Av. Amazonas y Javier Espinoza (contiguo al Subcomité
DE LATACUNGA Aeropuerto Internacional Cotopaxi) "
DIRECCION DISTRITAL Parroquia Taba/l:)e.la, Conector Alpachaca NAQ -

6 — Centro Logistico Bloque A / Aeropuerto Subcomité
DE QUITO ) )

Internacional Mariscal Sucre

7 DIRECCION DISTRITAL | Av. 24 de Mayo y Alfonso Mena (Sector El Subcomité
DE TULCAN Capuli) ubcomité

3 DIRECCION DISTRITAL | Av. Jaime Roldés Aguilera, via al Puerto Sub »
DE ESMERALDAS Maritimo ubcomite

9 DIRECCION DISTRITAL | Av. Elia Liut 2-08 y Gil Ramirez Davalos Deleoado SST
DE CUENCA (esquina) clegado

10 DIRECCION DISTRITAL | Av. Bolivar Madero Vargas 2710, via Puerto Sub .
DE PUERTO BOLIVAR | Bolivar ubcomite

1 ]SEI?II{FICIO GENE Av. 25 de Julio Km. 4.5, via al Puerto Maritimo. | Delegado SST

2 | SUBDIRECCION DB o oo e o bemamenal de | Delegado SST
APOYO REGIONAL eriodistas Plataforma  Gubernamental de elegado

Gestion Financiera

13 DIRECCION DISTRITAL | Eje vial Nro. 1 Puente Internacional de la Paz, Sub »
DE HUAQUILLAS CEBAF cabecera Ecuador. ubcormite
DIRECCION DISTRITAL | Catamayo: Av. Isidro Ayora y Padre Eliseo >

14 Subcomité

DE LOJA

Arias Carrion, sector la “Y”
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ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

OBJETIVOS

El presente reglamento de higiene y seguridad, tienen como objetivo principal precautelar la integridad,
salud y vida de los servidores y trabajadores, y demas partes involucradas en las actividades del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), dentro y fuera de sus instalaciones y durante el ejercicio de
sus funciones. Adicionalmente este reglamento busca:

a) Concienciar a los diferentes niveles de la institucion acerca de la importancia que tienen las medidas
preventivas y correctivas contempladas en el presente reglamento.

b) Establecer las directrices necesarias para la proteccion integral de los servidores y trabajadores del
SENAE, frente a los riesgos propios de sus actividades, el cuidado de la salud, el ambiente y de las
instalaciones.

¢) Promover condiciones seguras de trabajo para el desarrollo de las actividades en todas las
instalaciones del SENAE.

d) Informar sobre las obligaciones y responsabilidades de los servidores y trabajadores del SENAE con
respecto a la seguridad, salud y ambiente en el sitio de trabajo.

e) Promover la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional como herramienta de
control de los riesgos asociados a las actividades del SENAE.

f) Integrar la gestion de la seguridad y salud ocupacional a las actividades del SENAE.

2) Implementar una cultura de prevencion de riesgos laborales, con el fin de evitar los accidentes de
trabajo y enfermedades ocupacionales de los servidores y trabajadores, y demas personas
involucradas en las actividades del SENAE.

AMBITO DE APLICACION

a) Las disposiciones del presente Reglamento regiran para todos los servidores y trabajadores del
SENAE vy se aplicaran en todos los centros de trabajos administrativos u operativos de la institucién
y su cumplimiento es de caracter obligatotio.

b) El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en su condicién de empleador, tiene la obligacion de
hacer cumplir todos los derechos de los servidores y trabajadores, consagrados en la Constitucion de
la Republica del Ecuador, Convenios Internacionales ratificados por el Ecuador, Ley Organica del
Servicio Publico, Codigo del Trabajo, Ley de Seguridad Social y demas normas aplicables.

c) Las obligaciones y prohibiciones que se sefalan en el presente Reglamento de Higiene y Seguridad

para el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, son aplicables a los servidores, trabajadores y
publico en general que se encuentren dentro de sus instalaciones.
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ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL SERVICIO NACIONAL
DEL ECUADOR

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador es una empresa estatal, autdbnoma, moderna, orientada al
servicio del comercio exterior y el control del cumplimiento de las formalidades aduaneras, que forma
parte activa del quehacer nacional e internacional.

La Direcciéon General y la Alta Direccion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador se
comprometen en:

1) Proporcionar condiciones de trabajo seguro y saludable para la prevenciéon de lesiones y
deterioro de la salud, relacionadas con el trabajo, a través de la identificacion, evaluacion,
control, reduccién o eliminacién de riesgos y peligros.

2) Fomentar el comportamiento de autocuidado, proporcionando y manteniendo el desarrollo de
programas de formacion y capacitacion a los servidores, como una cultura que apoye la gestion

de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

3) Proporcionar los recursos humanos y materiales necesarios para el cumplimiento de la
normativa legal vigente y otros requisitos en materia de SST de los servidores y colaboradores
que desarrollan sus actividades en el SENAE;

4) Involucrar al personal a través de la participacion en la implementacién de consultas y acciones
tendientes a la mejora continua y la satisfaccion de las partes interesadas.

Representante Legal
Econ. Edward Lenin
Vallejo Tapia
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ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

CAPITULO I: DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

1. OBLIGACIONES GENERALES DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL

ECUADOR.

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

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

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

d) Implementar acorde al nimero de los servidores y trabajadores de sus diferentes centros de
trabajo, comités y responsables de prevencion, con sujecion a las reglas legales vigentes.

e) Entregar a los servidores y trabajadores de la institucién, en caso sean requeridos la ropa de

g)

h)

)

k)

)

trabajo y los medios de proteccion tanto personal necesarios, para el desarrollo de sus actividades
cuando este presente un riesgo laboral especifico, segin normativa legal vigente.

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

Capacitar e instruir al personal de la instituciéon de manera periédica sobre los diferentes riesgos
de sus puestos de trabajo y la forma de prevenitlos.

Facilitar las inspecciones en vigilancia que realizan las autoridades en los lugares de trabajo, para
dar cumplimiento de las disposiciones de este Reglamento de Higiene y Seguridad.

Cuando un servidor o trabajador, como consecuencia del trabajo, suftra lesiones o pueda contraer
una enfermedad profesional, dentro de la practica de su actividad laboral ordinaria, segun
dictamen del IESS o del facultativo del Ministerio del Trabajo, para no afiliados, el patrono debera
ubicarlo en otra seccién de la institucién, previo consentimiento del servidor y sin mengua a su
remuneraciéon. La negativa para la reubicacion se considerara como omision a acatar las medidas
de prevencién y seguridad de riesgos.

A través de la Direccion Nacional de Talento Humano debe dar aviso inmediato al IESS de los
accidentes y enfermedades profesionales ocurridos en los centros de trabajos del SENAE vy
entregar una copia al Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo.

Prohibir trabajos en los que se adviertan riesgos inminentes de accidentes tanto para sus
servidores y trabajadores, como para las instalaciones.

Capacitar al personal sobre el uso adecuado de los equipos de proteccion acorde a la actividad de
su puesto de trabajo.

m) Especificar en el Reglamento de Higiene y Seguridad, las facultades y deberes de los Directores y

Jefes, en orden a la prevencion de los riesgos de trabajo.

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
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2. OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS SERVIDORES Y
TRABAJADORES DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.
a) Los servidores y trabajadores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador tienen las siguientes
obligaciones en materia de prevencién de riesgos laborales:
1. Cumplir con las normas, reglamentos, programas e instrucciones de seguridad y salud
ocupacional que se apliquen, asi como con las instrucciones que les impartan sus superiores
jerarquicos directos o el Comité Paritario.

ii. Participar en el control de desastres, prevencion de riesgos, mantenimiento de orden y limpieza
en las areas de trabajo administrativas y operativas, en cumplimiento de las normas del
presente Reglamento.

iii. Asistir a los cursos sobre control de desastres, prevencion de riesgos, salvamento y socorrismo
programados por el SENAE u organismos especializados del sector publico.

iv. Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo entregados, asi como los equipos
de proteccién individual y colectiva; cuidar de su conservacion.

v. Reportar inmediatamente cualquier condicién o acto subestandar que puedan ocasionar
accidentes de trabajo, dafios en materiales o equipos de la institucion.

vi. No operar o manipular equipos, maquinas, herramientas u otros elementos para los cuales no
hayan sido autorizados y, en caso de ser necesario, deberan estar capacitados para tal efecto.

vii. Cuidar de su higiene personal, para prevenir al contagio de enfermedades y someterse a los
reconocimientos médicos periédicos programados por la institucién, asi como a las campafias
de vacunacion que programe el SENAE o que dispongan las autoridades sanitarias u otras.

viii. No introducir bebidas alcohdlicas ni otras sustancias estupefacientes o psicotropicas a los
centros de trabajo administrativos u operativos, ni presentarse o permanecer en los mismos en
estado de embriaguez o bajo los efectos de dichas sustancias.

ix. Cooperatr y participar en el proceso de investigacion de los accidentes de trabajo y/o las
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando los datos
que conocen ayuden a identificar las causas que los originaron.

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

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

xii. Usar adecuadamente los instrumentos, materiales de trabajo, equipos, herramientas y vehiculos
de propiedad del SENAE.

xiii. Acatar en concordancia con el NUMERAL 1, literal j del presente Reglamento las indicaciones
contenidas en los dictamenes emitidos por la Comisiéon de Evaluacion de las Incapacidades del
IESS, sobre cambio temporal o definitivo en las tareas o actividades que pueden agravar las
lesiones o enfermedades adquiridas dentro de la propia institucion, o anteriormente.

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
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Participar en el Comité Central, Subcomités y Delegados de Seguridad y Salud en el Trabajo
segun aplique, en los programas de capacitacion y otras actividades destinadas a prevenir
riesgos laborales que organice la institucion o autoridad competente.

b) Conforme lo determina la Decisiéon 584, articulos 18, 19, 20,21,22,23,24, el Cédigo de Trabajo
articulo 410, el Decreto Ejecutivo 2393, articulo 13 y el Acuerdo Ministerial 1404 articulo 18,
todos los servidores y trabajadores del SENAE, tienen derecho a:

1.

1.

1v.

vi.

vii.

Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propicio para el pleno ejercicio
de sus facultades fisicas y mentales, que garanticen su salud, seguridad y bienestar.

Consultar, participar, formar, vigilar y controlar la salud a través de medios de prevencion,
para una adecuada proteccion en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

Estar continuamente informados y capacitados sobre los riesgos laborales vinculados a las
actividades que realizan en la institucién y complementariamente sobre las medidas que se
deben poner en practica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos.

Solicitar a la autoridad competente una inspeccion al centro de trabajo, cuando consideren
que no existen las condiciones adecuadas de Seguridad y Salud Ocupacional en el mismo.

Informar a su superior inmediato al momento que observe que existe un peligro inminente
que ponga en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores. En tal supuesto, el servidor y
trabajador no podran sufrir perjuicio laboral alguno, a menos que se haya cometido
negligencia grave o se haya actuado de mala intencion.

Dar a conocer las resoluciones de la Comisiéon Valuadora del Seguro General de Riesgos del
Trabajo y la respectiva solicitud de cambio de puesto de trabajo o de tarea por razones de
salud, rehabilitacion y reinsercion.

Conocer los resultados de los examenes médicos, de laboratorio o estudios especiales de
relacién laboral, sin que dichos resultados puedan ser usados con fines discriminatorios ni en
su perjuicio por parte de la institucion, por lo que sélo podra facilitarse informacion relativa a
su estado de salud, cuando el servidor publico y trabajador preste su consentimiento expreso.

3. PROHIBICIONES DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DE ECUADOR Y DE
SUS SERVIDORES PUBLICOS Y TRABAJADORES
a) Son prohibiciones en materia de seguridad y salud para el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, las siguientes:

1.

1.

1.

iv.

Obligar a sus servidores y trabajadores a laborar en ambientes insalubres por efecto de polvo,
gases o sustancias toxicas; salvo que previamente se adopten las medidas preventivas necesarias
para precautelar la salud y bienestar de los servidores y trabajadores.

Permitir a los servidores y trabajadores que realicen sus actividades en estado de embriaguez o
bajo la accién de sustancias estupefacientes o psicotropicas.

Facultar al servidor y trabajador el desempefio de sus labores sin el uso de la ropa de trabajo y
equipo de proteccion personal.

Permitir el trabajo en maquinas, equipos, locales o herramientas que no cuenten con las
defensas o guardas de proteccion u otras seguridades que garanticen la integridad fisica de los
servidores y trabajadores.

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
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vii.

Viil.

ADUANA DEL
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SENAE

Transportar a los servidores y trabajadores en vehiculos inadecuados para este efecto.

Permitir que el servidor y trabajador realice una labor riesgosa para la cual no fue capacitado
previamente.

Dejar de cumplir las disposiciones legales que sobre prevenciéon de riesgos dictamine el
Gobierno del Ecuador.

Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la Comisiéon de
Valuacién de Incapacidades del IESS sobre cambio temporal o definitivo de los servidores y
trabajadores, en las actividades o tareas que puedan agravar sus lesiones o enfermedades
adquiridas dentro de la propia institucion.

b) Son prohibiciones en materia de seguridad y salud para los servidores publicos y trabajadores del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, las siguientes:

1.

1.

1v.

V1.

vii.

Viil.

IX.

Introducir bebidas alcohdlicas u otras sustancias toxicas a los centros de trabajo, presentarse o
permanecer en los mismos en estado de embriaguez o bajo los efectos de dichas sustancias.

Efectuar trabajos sin el debido entrenamiento previo, para la labor que van a realizar.

Fumar en las oficinas o prender fuego en lugares sefialados como peligrosos o de alto riesgo,
almacenamiento de quimicos, liquidos combustibles o inflamables, que puedan causar
incendios, explosiones o dafos en las instalaciones.

Distraer la atencién de otros servidores y trabajadores en sus labores, con juegos, rifias,
discusiones que puedan ocasionar accidentes.

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

Modificar o dejar inoperantes mecanismos de proteccion en maquinas o instalaciones.

Incumplir con las normas de seguridad y las medidas de prevencién de riesgos de todas las
instalaciones de la institucion.

Portar armas de cualquier tipo, excepto las personas que por motivo de trabajo deben portarlas
con autorizacion previa.

Usar en forma indebida o inhabilitar los sistemas contra incendio.

4. RESPONSABILIDADES DE LAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS
(SUBDIRECTORES, DIRECTORES Y JEFES) DEL SERVICIO NACIONAL DE
ADUANA DEL ECUADOR.

a) Del (1a) Director (a) General.

1.

1.

iit.

Cumplir y hacer cumplir la legislacién nacional en materia de seguridad y salud ocupacional,
haciendo los seguimientos necesarios.

Aprobar y difundir la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo y el presente Reglamento.

Designar a los servidores y trabajadores necesarios para delegar responsabilidades, organizar y
fomentar programas en materia de seguridad y salud ocupacional.

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
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vi.
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Propiciar la participacion de los servidores y trabajadores para la elaboracion y ejecucion del
sistema de prevencion de riesgos laborales.

Evaluar el desempeno y cumplimiento de los objetivos enmarcados en seguridad y salud en el
trabajo.

Gestionar a través de Bienestar Social — Direccidon Nacional de Talento Humano, la atencion
médica en casos de emergencia para el servidor o trabajador derivados de accidentes de
trabajo.

b) Los Subdirectores Generales /Directores Nacionales/ Directores Distritales y
Subdirectores:

1.

1.

1.

1v.

Considerar las disposiciones emitidas por la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional de la
institucion.
Cumplir y hacer cumplir todas las normativas existentes en materia de Seguridad y Salud

Ocupacional establecidas en el presente Reglamento, como también de los normativos de
seguridad por puestos de trabajo que se implementen.

Instruir y capacitar al personal sobre los riesgos inherentes de la actividad, estableciendo
procedimientos para prevenir los riesgos de trabajo.

Evaluar el desempeno del Comité Central y los Subcomités de Seguridad y Salud Ocupacional
de su localidad.

Apoyar a los delegados de seguridad y salud en la identificaciéon de acciones y condiciones
subestadar de los puestos de trabajo que estén bajo su responsabilidad.

c) Los Jefes de las Areas Administrativas u Operativas y de quien realice funciones de
Liderazgo en una determinada area o Seccion de Trabajo.

1.

1ii.

iv.

vi.

Vil.

Promover constantemente la capacitacién de sus servidores y trabajadores en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del presente Reglamento y demas normativas
vigentes en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

Analizar, disponer y actualizar la ejecucién de las medidas recomendadas para eliminar o
disminuir los efectos de los diferentes riesgos.

Adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud Ocupacional, Direcciéon de Seguridad y
Salud Ocupacional u otros que se refieran a la prevenciéon de accidentes y/o enfermedades
profesionales.

Cerciorarse de la capacidad del servidor y trabajador para el manejo de herramientas, vehiculos,
maquinas y demas bienes a operarse por los servidores; para precautelar la seguridad del
servidor, trabajador y personas; asi como de las instalaciones.

Colocar en sitios seguros y visibles los avisos de prevencién y riesgos de accidentes.

Tratar con caracter de prioritario todo accidente que ponga en riesgo la seguridad y salud,
denunciando las faltas e incumplimientos al presente Reglamento por parte del servidor,
trabajador, visitante, entre otras personas.

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
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viil. Verificar que los servidores y trabajadores a su cargo cuenten con los equipos necesarios y
procedimientos de seguridad antes de iniciar trabajos de alto riesgo.

5. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL
a) La Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional estara liderado por el Director de Seguridad y

Salud Ocupacional, quien sera un profesional especialista en la materia. Son funciones de la

Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional las siguientes:

1. Ser el apoyo técnico en materia de Seguridad y Salud Ocupacional de los directivos de la
nstitucion.

ii. Elaborar, coordinar y evaluar Planes y Programas de Seguridad y Salud Ocupacional, planes
para afrontar emergencias, desastres naturales y contingencias.

iii. Elaborar procedimientos seguros de trabajo relacionados a la prevencion de los riesgos.

iv. Realizar la identificacién, medicion, evaluacion y control de factores de riesgos juntamente con
el médico de la institucion.

v. Elaborar e implementar Programas de Capacitaciéon en Seguridad y Salud Ocupacional; asi
como gestionar que los servidores y trabajadores del SENAE que laboran en areas de alto
riesgo, tengan la capacitacion y entrenamiento adecuados.

vi. Asesorar a los servidores y trabajadores del SENAE, en materias de control de incendios,
almacenamientos adecuados, protecciéon de maquinarias, instalaciones eléctricas, ventilacion,
proteccion personal y demas materias contenidas en el presente Reglamento.

vil. Asesorar al Comité Central y los Subcomités de Seguridad en el Trabajo del SENAE.

vili. Asistir en la investigacién de los accidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar
medidas preventivas y correctivas.

ix. Asesorar técnicamente en la seleccion de los equipos de proteccion individual y colectiva,
orientados a la proteccion integral del servidor y trabajador del SENAE.

x. Llevar los indicadores de la gestion de seguridad y salud ocupacional; asi como las estadisticas
de accidentes laborales.

6. OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE CENTRAL, SUBCOMITES
Y DELEGADOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.
El Comité Central, Subcomités y Delegados de Seguridad y Salud, son responsables de cumplir y
hacer cumplir las medidas que en prevencion de riesgos laborales dispuestos por el SENAE.

7. OBLIGACIONES DE CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS, PROVEEDORES,
ADMINISTRADORES Y FISCALIZADORES DE CONTRATOS, SUPERVISORES DE
ORDENES DE TRABAJO U OTROS.

Las empresas que contraten con el SENAE sean proveedoras, prestadoras de servicios
complementarios y proveedores de bienes o servicios, que incumplan con la normativa vigente en
cuanto a seguridad y salud de sus trabajadores, de acuerdo a lo establecido dentro del Cédigo del
Trabajo, Reglamento de Segundad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente
de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393), y demas normas de seguridad y salud establecidas dentro del
palfs, seran sancionadas de acuerdo a lo establecido en cada uno de los contratos y de acuerdo a la ley.

SENAE no tendra relacién de dependencia con ningun obrero u obrera que sean dependientes de las
empresas contratistas o proveedoras de setvicios y/o bienes.
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Se debera constatar lo siguiente:

a) Obligatoriedad.- Toda empresa externa que ingrese a cumplir una actividad laboral al interior de
los centros de trabajo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador debera cumplir, como
requisito obligatorio, el aseguramiento de sus trabajadores al IESS, contar con un plan de
seguridad y salud ocupacional acorde a su tamafio por mandato legal, de prevencién de riesgo y
cumplir con el presente Reglamento de Higiene y Seguridad; por lo tanto, se supervisara que se
cumpla con esta disposicion.

b) Responsabilidad del Contratista o Proveedor.- Es de su absoluta responsabilidad por parte del
contratista o proveedor, cualquier dafio a las instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, que se genere por una falta de atenciéon y el no cumplimiento de las responsabilidades
emitidas en el presente Reglamento de Higiene y Seguridad.

c) Seguridad del Personal Contratado.- Es de absoluta responsabilidad del contratista o
proveedor cualquier dafio fisico que sufriere el personal que labora con él; por ello debera
extremar los cuidados y normas de seguridad y sujetarse a las disposiciones emitidas en el presente
Reglamento de Higiene y Seguridad, y las normas vigentes en temas de prevencion de riesgos.

d) Aplicacion de Medidas.- Las medidas dispuestas en este Reglamento de Higiene y Seguridad
para control de los riesgos inherentes a las actividades realizadas en la institucién son extensivas y
se aplican para todo el personal, sin importar su nacionalidad.

. RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES EN ESPACIOS COMPARTIDOS ENTRE

EMPRESAS O INSTITUCIONES.-

a) Todos los espacios en los que los servidores y trabajadores del SENAE ejerzan sus funciones
deben estar libres de humo y contar con sefializaciéon de seguridad y salud acorde a la normativa
legal vigente.

b) El SENAE se acogera a los Planes de Emergencia y Reglamentos Internos de Seguridad de la
instituciéon donde se encuentre brindando sus servicios.

¢) El establecimiento debe contar con personal competente para enfrentar los riesgos a los que esté
sujeta la actividad y su entorno. En caso de requeritlo, el personal del SENAE puede formar parte
de las brigadas que se formen para el efecto.

d) Los funcionarios del SENAE que ejerzan sus funciones en espacios fisicos compartidos entre
empresas o instituciones deberan:

i. Hacer uso adecuado y respetuoso de las zonas comunes y puestos de trabajo, garantizando que
permanezcan limpios y ordenados.

. Evitar interrumpir las labores de los compafieros y manejar un tono de voz adecuado en los
espacios comunes.

iii. Colaborar en el mantenimiento de las condiciones de orden, limpieza y salubridad de los
espacios comunes, especialmente areas criticas como cafeterias y baterias sanitarias.

iv. Participar proactivamente en los simulacros que desarrolle el titular de la actividad,
administracion del edificio o las empresas e instituciones que hagan uso de la edificacion.
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e) Colaborar en la investigacion de siniestros o accidentes que pudieran generar afectaciéon propia o
al entorno por causa de sus actividades (giro de negocio) y se generen afectaciéon a un tercero.

CAPITULO II: GESTION DE PREVENCION EN RIESGOS EN EL TRABAJO DEL
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

. DE LOS ORGANISMOS PARITARIOS, FUNCIONES Y CONFORMACION (COMITE,

SUBCOMITE Y/O DELEGADOS)

El SENAE en referencia al Decreto Ejecutivo 2393, Art 14. , Resoluciéon 957, Art 10, 11, 13, 14.,

Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-135 (registro) y estructura organica con respecto a los

organismos paritarios, considera lo siguiente:

a) El Comité Central, en las instalaciones del edificio de la Direccién General con domicilio en la
ciudad de Guayaquil, un Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo en cada Distrito y centro
de trabajo donde el SENAE brinde sus servicios y laboren mas de quince trabajadores; no
obstante, en las instalaciones o centros de trabajo cuyo numérico de trabajadores sea menor, se

designa un Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo.

b) El Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo estaran integrados en forma
patitaria por tres representantes de los servidores y/o trabajadores, y tres representantes del
empleador, cada uno con su respectivo suplente, quienes de entre sus miembros designaran un
Presidente y un Secretario.

¢) El Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo es elegido por los trabajadores de manera
democratica para el efecto.

d) Si el Presidente representa al empleador, el Secretario representara a los servidores y viceversa.

e) Los miembros del Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo en
representacion  del SENAE  serin nombrados por el Director General y los
Directores/Subdirectores Distritales, los representantes de los servidores y trabajadores serin
elegidos mediante votacion.

f) El tiempo de duracién en las funciones, como miembros del Comité Central, Subcomité de
Seguridad y Salud en el Trabajo y Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo sera de un aflo,
pudiendo ser reelegidos indefinidamente.

g) El Comité Central y Subcomités de Seguridad y Salud en el Trabajo sesionara ordinariamente una
vez por mes, dentro de horas laborables. ILa Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional podra
convocar a reuniones extraordinarias cuando creyere necesario y cuando requiera analizar nuevos
riesgos o accidentes de trabajo que pudieran producirse. Las reuniones seran precedidas por el
presidente del Comité Central/Subcomité.

h) La Direcciéon de Seguridad y Salud Ocupacional del SENAE, podra participar en las sesiones de
los organismos paritarios con voz pero sin voto.

i) Las actas que se levanten de cada sesion seran archivadas y todos los afios en el mes de enero se
presentara al Ministerio de Trabajo el informe anual de labores del afio que culminé, debidamente
registrado en la plataforma del Sistema Unico de Trabajo “SUT”.
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j) Las funciones del Comité Central de Seguridad y Salud en el Trabajo son las siguientes:

1.

1.

1.

1v.

vi.

Vil.

Viil.

iX.

Promover la observancia de las disposiciones sobre prevencion de riesgos laborales, en miras a
lograr una cultura preventiva.

Realizar inspecciones de seguridad en forma programada a las instalaciones y equipos, a fin de
identificar condiciones inseguras y recomendando la adopciéon de medidas preventivas
necesarias.

Colaborar con la investigacién de los accidentes e incidentes y enfermedades ocupacionales
que se produzcan en el SENAE y hacer las recomendaciones pertinentes.

Cooperar y realizar campafias de prevenciéon de riesgos y procurar que todos los servidores
reciban una formacién adecuada en dicha materia.

Dar seguimiento de las mejoras implementadas de acuerdo a las recomendaciones presentadas
en los informes de inspeccién planificada de Seguridad y Salud Ocupacional.

Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393), el presente
Reglamento y demas leyes, disposiciones y reglamentos vigentes sobre Seguridad y Salud
Ocupacional.

Elaborar el informe anual de la gestién de Seguridad y Salud; que enviara el Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador a Riesgos del Trabajo del IESS y al Ministerio de Trabajo.

Revisar y dar seguimiento a la gestién de los Subcomités de Seguridad y Salud de los Distritos,
a fin de gestionar las recomendaciones emitidas por los mismos.

Sugerir o proponer reformas al presente Reglamento de Higiene y Seguridad del SENAE.

k) Las funciones del Subcomité de Seguridad y Salud Ocupacional son las siguientes:

L.

1ii.

iv.

vi.

Vii.

Colaborar con la investigacién de los accidentes e incidentes y enfermedades ocupacionales
que se produzcan en el lugar de trabajo.

Realizar periddicamente inspecciones de los edificios, instalaciones y equipos en el
Distrito/Subdireccién, recomendando la adopcién de las medidas preventivas necesatias.

Cooperar y realizar campafias de prevenciéon de riesgos y procurar que los servidores y
trabajadores reciban una formacién adecuada en dicha materia.

Analizar y hacer recomendaciones apropiadas para el mejoramiento de las condiciones y el
ambiente de trabajo, velar por que se lleven a cabo las medidas adoptadas.

Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto Ejecutivo 2393), el presente
Reglamento y demas leyes, disposiciones y reglamentos vigentes sobre Seguridad y Salud en el

Trabajo.

Elaborar el informe anual de la gestién de Seguridad y Salud; que enviara el Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador a Riesgos del Trabajo del IESS y al Ministerio de Trabajo.

Reportar al Comité Central de Seguridad y Salud Ocupacional las actas de reuniones
mensuales.
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1) Las funciones del Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo

1.
1.

1.

iv.

vi.

Vil.

Viil.

iX.

x1.

Representar a los trabajadores.
Colaborar en el interior de la instalacion o Distrito en la prevencion de riesgos laborales.

Informar al responsable de la instalacién o centro de trabajo; y a la Direccion de Seguridad y
Salud Ocupacional del SENAE las observaciones en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo que exponga los trabajadores.

Realizar el informe anual de la gestién de Seguridad y Salud; que enviara el Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador a Riesgos del Trabajo del IESS y al Ministerio de Trabajo.

Las demas que le atribuyan el presente Reglamento de Higiene y Seguridad, normas
pertinentes, convenios nacionales e internacionales ratificados y reconocidos por el Ecuador.

Son funciones del Presidente:
Representar al Comité;

Presidir las reuniones o delegar la presidencia a otro miembro por causa de enfermedad,
impedimento o ausencia temporal:

Designar grupos de trabajo para realizar estudios especificos que incidan sobre la atencidn,
mantenimiento y cuidado del personal y bienes de la institucion;

Elaborar informes, suscribir acuerdos de cooperacion interinstitucional y demas
comunicaciones,

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité;

Las demas que le atribuyan el presente Reglamento de Higiene y Seguridad, normas
pertinentes, convenios nacionales e internacionales ratificados y reconocidos por el Ecuador.

n) Son funciones del Secretario:

i
il.
ii.
1v.
V.

vi.

Organizar la agenda de actividades;

Realizar las citaciones de reunién del Comité:

Firmar las convocatorias a reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité;
Llevar un Libro de Actas de las sesiones del Directotio;

Llevar un archivo de correspondencia oficial y documentos del Comité;

Mantener vigentes instructivos, cuadros estadisticos y otros documentos relacionados con los
temas o resoluciones emitidos por el Comité; y,

f) Las demas que le atribuyan al presente Reglamento de Higiene y Seguridad, normativa pertinente,
convenios nacionales e internacionales ratificados y reconocidos por el Ecuador

2. GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE LA EMPRESA

En el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador se ha identificado los siguientes riesgos y factores de
riesgos laborales:
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a) Riesgos Fisicos.- Exposicion a ruido o vibracion, exposicion a radiacion no ionizante e
ionizante, lluminacion insuficiente e lluminacion excesiva; cambios de temperatura (aire
acondicionado y temperatura ambiente), contactos eléctricos (directos / indirectos); lo que
corresponda serin medidos con equipos calibrados como dosimetros, luxémetro y sonémetro, con
las debidas certificaciones aplicando las metodologfas reconocidas para el efecto; los cuales, una vez
obtenidos los resultados se analizaran y se planificaran acciones para implementar medidas de control
(fuente, medio y receptor) que permitan minimizar y/o eliminar el riesgo. Para lo cual el SENAE
adoptara las siguientes medidas de control para los riesgos fisicos:

1.

1v.

V1.

Vil.

Viil.

IX.

x1.

Los equipos, vehiculos u otros dispositivos que produzcan ruidos o vibraciones se ubicaran en
recintos aislados si el proceso lo permite, y seran objeto de un programa de mantenimiento
adecuado que aminore en lo posible la emisién de tales contaminantes fisicos.

Se fija como limite maximo de presion sonora el de 85 decibeles escala A del sonémetro,
medidos en el lugar en donde el trabajador mantiene habitualmente la cabeza, para el caso de
ruido continuo con 8 horas de trabajo. No obstante, los puestos de trabajo que demanden
fundamentalmente actividad intelectual, o tarea de regulacion o de vigilancia, concentraciéon o
calculo, no excederan de 70 decibeles de ruido.

Se debera realizar la evaluacion de los puestos de trabajo del personal de la empresa expuesto a
este agente contaminante, tanto en los trabajos de oficina como en los trabajos operativos.

En el caso de que no fuera posible la disminucién del ruido por debajo de los 85 dB (A), a
través de otras técnicas, la empresa suministrara a los trabajadores expuestos, el equipo de
proteccion personal, o regulara los tiempos de exposicion, siguiendo la siguiente tabla:

En los puestos de trabajo que demanden concentraciéon, como: trabajo intelectual y
concentracion de célculos, no excederan de 70 dB (A) de ruido.

Todas las personas e instituciones que trabajan con radiaciones ionizantes estan obligadas a
cumplir con el Reglamento de Seguridad Radiolégica y los que sobre la materia dictare el
Ministerio de Energfa y Recursos Naturales No Renovables.

En aquellos ambientes de trabajo donde por sus instalaciones o procesos se origine calor o el
personal se exponga al sol, se procurara evitar el superar los valores maximos establecidos,
utilizando ropa adecuada, y elementos que protejan del sol las diferentes partes del cuerpo por
tiempos prolongados.

Todos los lugares de trabajo y transito de personas (pasillos y rutas de evacuacion) estaran
dotados de suficiente iluminacioén natural o artificial, para que los trabajadores puedan efectuar
sus labores con seguridad y sin dafio para los ojos.

Se reemplazaran oportunamente las luminarias o focos que tengan cualquier dafio o ya no
funcionen de manera normal.

Se realizara una limpieza periddica y la renovaciéon, en caso necesario, de las superficies
fluminantes para asegurar su constante transparencia.

En las zonas de trabajo que por su naturaleza carezcan de iluminacién natural, sea ésta
insuficiente, o se proyecten sombras que dificulten las operaciones, se empleara la iluminacion

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador



xii.

Xiil.

X1v.

XV.

XVi.

ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

artificial adecuada, que debera ofrecer garantias de seguridad, no viciar la atmoésfera del local ni
presentar peligro de incendio o explosion.

En los casos que existan ventanas o fuentes de luz intensa delante o detras de la pantalla del
computador, se debera utilizar medios de atenuacion tales como persianas, cortinas, peliculas
anti-solares, etc. para evitar la afectacion a la vision por exceso de reflejos en las pantallas.

Todos los lugares de trabajo y transito de personas (pasillos y rutas de evacuacion) no tendra
cables descubiertos, se recubriran las partes de tensién con material aislante.

Evitar la utilizar equipos o sistemas deteriorados; asi como utilizar aparatos con las manos
mojadas.

Realizar control periddico e inspecciones eléctricas.

Se realizara limpieza periddica de todas las areas de trabajo, las mismas que siempre se deberan
mantener en orden, libres de objetos o elementos que no correspondan al area de trabajo.

b) Riesgos Mecanicos.- Obstaculos en el piso, piso irregular, piso resbaladizo, pisadas contra
objetos, circulacion de maquinaria y vehiculos en 4area de trabajo, espacio fisico reducido,
desplazamiento en transporte (terrestre, aéreo, acuitico), manejo de herramienta cortante y/o
punzante, caida de objetos desprendidos, caida de objetos en manipulacion, trabajo a distinto
nivel, transporte mecanico de cargas; los cuales son evaluados de manera cuantitativa de acuerdo
con la metodologia “Guia para la identificacién de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional GTC 457, los resultados se analizaran y se planificaran acciones
para implementar medidas de control (fuente, medio y receptor) que permitan minimizar y/o
eliminar el riesgo. Para lo cual el SENAE adoptara las siguientes medidas de control para los
riesgos mecanicos:

.

1.

iv.

vi.

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

La unién entre sus elementos sera firme, para quitar cualquier rotura o proyeccion de los
mismos.

Los mangos o empufiaduras seran de dimensién adecuada, no tendran bordes agudos ni
superficies resbaladizas y seran aislantes en caso necesario. Estaran solidamente fijados a la
herramienta, sin que sobresalga ningun perno, clavo o elemento de unién, y en ningin caso,
presentaran aristas o superficies cortantes.

Las partes cortantes o punzantes se mantendran debidamente afiladas, tomando en
consideracion las medidas de seguridad para evitar cortes, los equipos de proteccioén personal
y el entrenamiento del personal que las utilice.

Toda herramienta manual se mantendra en perfecto estado de conservaciéon. Cuando se
observen rebabas, fisuras u otros desperfectos deberan ser corregidos, o, si ello no es posible,
se desechara la herramienta siguiente el procedimiento respectivo.

Durante su uso toda herramienta de trabajo estara libre de grasas, aceites u otras sustancias
deslizantes.
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XX.
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Para evitar caidas, cortes o riesgos analogos, se colocaran en portaherramientas o estantes
adecuados.

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

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

Los trabajadores cuidaran convenientemente las herramientas que se les haya asignado, y
advertiran a su jefe inmediato de los desperfectos observados.

Las herramientas se utilizaran tinicamente para los fines especificos de cada una de ellas.

Las herramientas manuales deberan ser de buena calidad, de sélida construccién y
conservadas de manera que puedan utilizarse sin peligro.

Los equipos o herramientas se utilizaran unicamente en las funciones para las que han sido
disefiadas.

Todo trabajador que utilice un equipo de trabajo, herramienta o maquina debera haber sido
instruido y entrenado adecuadamente en su manejo y en los riesgos inherentes a la misma.
Asimismo, recibira instrucciones concretas sobre las prendas y elementos de proteccion
personal que esté obligado a utilizar.

No se utilizara los equipos de trabajo o herramientas si no estin en perfecto estado de
funcionamiento, con sus protectores y dispositivos de seguridad en posicién y
funcionamiento correctos.

Al dejar de utilizar los equipos que funcionen con electricidad u otra fuente de poder, aun
por perfodos breves, se desconectaran de su fuente de alimentacion.

Los equipos portatiles y herramientas de trabajo seran sometidas a una inspecciéon completa,
a intervalos regulares de tiempo, en funcién de su estado de conservacion y de la frecuencia
de su empleo.

Los equipos portatiles y herramientas de trabajo para el servicio de seguridad se almacenaran
en lugares limpios, secos y de modo ordenado.

Al adquirir cualquier equipo o herramientas de trabajo se verificard que esté provisto de los
dispositivos de seguridad requeridos y de su respectivo manual de instrucciones. Por ningun
motivo se los comprara en caso de que no reunan los requisitos técnicos mencionados.

Todo equipo de trabajo o herramientas de trabajo asignados a una persona garantizara las
condiciones seguras de operaciéon. Y se utilizara en las funciones para las que han sido
creadas.

Se prohibe almacenar en las proximidades de los equipos de trabajo o herramientas de
trabajo, materiales ajenos a su funcionamiento.

Todo equipo de accionamiento eléctrico, de tension superior a 24 voltios debe ir provista de
conexion a tierra. Se exceptua aquellas de fabricacién de tipo de “doble aislamiento”.

El mantenimiento de los equipos y herramientas de trabajo debera ser de tipo preventivo y
programado.
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Los equipos de trabajo y herramientas en general, sus resguardos y dispositivos de seguridad
seran revisados, lubricados y sometidos a todas las operaciones de mantenimiento
establecidas por el fabricante, o que aconseje el buen funcionamiento de las mismas.

En aquellos casos en que técnicamente las operaciones descritas no pudieren efectuarse con
los equipos parados, seran realizadas con personal especializado y bajo direccion técnica
competente.

La eliminacion de los residuos de los equipos se efectuard con la frecuencia necesaria para
asegurar un perfecto orden y limpieza del puesto de trabajo.

El mantenimiento de equipos contraincendios u otros dispositivos para emergencias se debe
realizar también de manera programada para asegurar su correcto funcionamiento en casos
de contingencias.

Los puestos de trabajo deberan ser amplios, ventilados e higiénicos, tendran iluminacién
suficiente para cada tipo de trabajo, cefiido a los estandares y al Reglamento de Seguridad y
Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo.

Las superficies de trabajo, pisos, pasillos y en general se mantendran limpias, secas y libres de
obstaculos u otros objetos que pudieren causar caidas al mismo nivel, resbalones, tropezones
u otro tipo de accidentes laborales.

Se realizara limpieza periddica de todas las areas de trabajo, las mismas que siempre se
deberan mantener en orden, libres de objetos o elementos que no correspondan al area de
trabajo.

Conducir los vehiculos siempre y cuando sea autorizado y con la debida licencia;
Tener actualizada su respectiva licencia de conductor;

Conocer y aplicar las Leyes de Transito vigentes en el pafs;

Transportar pasajeros solamente en vehiculos para ello autorizado;

Usar y obligar a los pasajeros a usar los cinturones de seguridad y casco en caso de
motocicletas, respectivamente;

Tomar las precauciones pertinentes para el transporte de pasajeros, combustibles,
materiales, equipos, provisiones, etc.;

Comunicar cualquier desperfecto en el vehiculo;
Acatar los limites de velocidad y las senales de transito;
Evitar permitir que otra persona que no es la responsable del vehiculo lo conduzca;

Para abastecerse de combustible, apagar el motor, no fumar mientras realice estas
operaciones;

Observar que, todo vehiculo porte: llanta de repuesto, gata hidraulica, llave de ruedas,
botiquin de primeros auxilios, triangulo de seguridad, extintor de incendios cargado, los
cuales estaran bajo la responsabilidad del conductor;

Revisar diariamente los vehiculos, el nivel de combustible, agua, aceite, liquido de frenos,
luces, llantas, antes de ponerlos en movimiento.
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liv.
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Verificar que el peso de los trabajadores, herramientas, materiales, equipos, etc., transportado
no sobrepase los limites establecidos para la capacidad de carga de cada vehiculo;

Inmovilizar adecuadamente los objetos que se transportan. El conductor debera verificar la
solidez de las ataduras y amarras para asegurar los objetos;

Colocar en los extremos del objeto banderolas de color rojo vivo, cuando se transporten
objetos de mayor longitud que la del vehiculo;

Evitaran los trabajadores: subirse o bajarse de un vehiculo en marcha; ubicarse en un
vehiculo cuyo peso, forma y volumen sean susceptibles de provocar un accidente;
mantenerse de pie, en los estribos o guarda choques, de un vehiculo en marcha; fumar y
hacer ajustes al vehiculo durante la carga de combustible o cuando lo transporta;

Recordar que en caso de ocurrir un accidente de transito con el vehiculo, el conductor debe
solicitar ayuda inmediata, prestar los primeros auxilios a todo individuo lesionado, reportar el
accidente a su superior inmediato y a las autoridades de Transito respectivas.

Los mandos de control de la puesta en marcha, aceleracion, elevacion y freno, reuniran las
condiciones necesarias para evitar movimientos involuntarios.

No se utilizaran vehiculos dotados de motor de explosion, en lugares donde exista alto riesgo
de incendio o explosion, salvo que se adopten medidas preventivas especiales.

Sélo se permitira su manejo y conduccion a personas especializadas que lo acrediten por
medio de una certificacion de los organismos competentes.

El asiento del conductor estara dotado de los elementos de suspension y amortiguacion
adecuados, y en los tractores sera obligatorio el uso de cinturén de seguridad.

En los montacargas automotores es obligatorio la existencia de un techo protector para el
conductor que lo preserve de las caidas de mercancias al realizar la elevacion o descenso de
cargas. En el caso de tractores sera obligatoria la instalacién de portico o cabina de seguridad
debidamente normalizados por el INEN y por organismos competentes, para evitar las
consecuencias del vuelco.

Cuando sea necesario que los operadores tengan que dejar los montacargas o tractores
automotores, los motores seran detenidos, los frenos aplicados, y todos los controles de
operaciones fijados, y si excepcionalmente el vehiculo es detenido en pendiente deberan
calzarse o acufiarse las ruedas.

Los montacargas y tractores de fuerza mecanica, estaran equipados con sefales acusticas y
frenos eficaces de servicio y estacionamiento.

Todos estos vehiculos llevaran, en lugar bien visible, indicacién de la carga maxima que
puedan transportar.

Debe ser conducidos por operarios calificados con experiencia y debidamente autorizados
por el SENAE.

No esta permitido conducir a una velocidad mayor a 15 Kilémetro por hora.
Circular por las vias establecidas.
En los cruces y esquinas haga sonar la corneta y reduzca la velocidad.
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No conduzca el montacargas con las manos impregnadas de grasas.

El tnico que debe estar en el montacargas es su conductor.

Cuando vaya a detener el montacargas baje las ufias hasta colocatlas en el suelo

No permita que ninguna persona se coloque debajo de la carga.

Al retroceder debe cerciorarse de que la via este despejada.

No deje solo el montacargas con las llaves de encendido ni con el motor funcionando.
No exceder el limite de peso.

En los locales de trabajo y sus anexos se procurara mantener, por medios naturales o
artificiales, condiciones atmosféricas que aseguren un ambiente cémodo y saludable para los
trabajadores, con aire fresco que recircule diariamente para evitar la acumulacién o
concentracién de cualquier agente contaminante o contagioso al interior de las instalaciones.

La circulaciéon de aire en locales cerrados se procurara acondicionar de modo que los
servidores no estén expuestos a corrientes molestas y ambientes calurosos.

SENAE garantizara en todas sus oficinas y areas de trabajo, el suministro de aire fresco y
limpio a través de la ventilacion adecuada de las distintas areas de trabajo.

Mantener limpia y ordenada las areas de trabajo
Mantener las areas de trabajo ventiladas y con buena iluminacion.
No obstruir las puertas o salidas de emergencia.

Mantener los equipos de control de incendios libres de obstaculos y estar preparados para
usarlos en caso de ser necesario.

Cumplir con los procedimientos y participar en los simulacros de emergencia y evacuacion
por lo menos una vez al afio.

En los locales susceptibles de que se produzca polvo, la limpieza se efectuaran por medios
himedos o mediante aspiracion en seco.

c) Riesgos Quimicos.- Almacenamiento de productos quimicos, polvo, smog; los cuales
evaluados de manera cuantitativa de acuerdo con la metodologia del Instituto de Nacional de
Seguridad y Salud del Trabajo (INSST), los resultados se analizaran y se planificaran acciones para
implementar medidas de control (fuente, medio y receptot) que permitan minimizar y/o eliminar
el riesgo. Para lo cual el SENAE adoptara las siguientes medidas de control para los riesgos
quimicos:

1.

Todas las sustancias o quimicos que se utilicen para limpieza, mantenimiento o cualquier otra
actividad dentro de la empresa deberan estar debidamente identificados y etiquetados.

Se mantendra las hojas de datos de seguridad de todas las sustancias que se lleguen a almacenar
o utilizar por personal de la empresa, o dentro de las instalaciones de la misma por cualquier
persona.
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Las areas de almacenamiento de materiales estaran senalizadas.

Se mantendra buenas practicas de orden y limpieza al interior de las areas de almacenamiento
de materiales.

En los lugares donde se encuentran almacenados elementos de facil combustion, deben estar

colocados letreros de seguridad, con dibujos y la leyenda en caso de manipuleo y en estos sitios
debe existir un letrero que diga "PROHIBIDO FUMAR";

Los elementos o sustancias quimicas deben ser controlados y almacenados en lugares seguros
que cumplan con las condiciones establecidas en los reglamentos, que en general incluyen
adecuada ventilacion, alejado de fuentes de ignicién y altos voltajes, techadas para evitar la
intemperie, y con el acceso limitado;

Todas las instalaciones deberan contar con equipos de extincion de incendios en buen estado y
el personal debera conocer su funcionamiento;

Contar con un kit anti derrames para dar respuesta inmediata en caso de que algin producto o
sustancia quimica sea derramada.

d) Riesgos Biolégicos.- Virus, Bacterias, Hongos y Otros Microorganismos, los cuales serin
medidos mediante muestras de laboratorio, con las debidas certificaciones aplicando las
metodologias reconocidas para el efecto. Una vez obtenidos los resultados se analizaran y se
planificaran acciones para implementar medidas de control (fuente, medio y receptor) que
permitan minimizar y/o eliminar el riesgo. Para lo cual el SENAE adoptara las siguientes
medidas de control para los riesgos biologicos:

L.

1ii.

iv.

vi.

Vil.

Viil.

iX.

Limpieza de todas las areas de trabajo, especialmente desinfeccion de bafos, vestidores y
comedot.

Todas las superficies con las que el personal tiene contacto seran limpiadas con frecuencia por
parte del personal de limpieza.

Se utilizaran sustancias de limpieza o germicidas de probada eficacia, que aseguren la
desinfeccion de las superficies, asi como que cumplan con las seguridades para evitar dafios a la
salud de los trabajadores.

Otrden y limpieza de pisos, paredes, y mesas de trabajo.
Evitar la presencia de comestibles o alimentos en los puestos de trabajo.

Promulgacién de buenas practicas de lavado de manos e higiene de los trabajadores para uso
del bafio, para la alimentacién, entre otros.

Programas de fumigacién o eliminacién de plagas a través de métodos eficaces para evitar su
proliferacion.

Uso de proteccion respiratoria.

Vigilancia de la salud de los trabajadores, y medidas preventivas para evitar vectores a través de
seres humanos contagiados con enfermedades graves o altamente contagiosas.

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador



ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

e) Riesgos Ergondémicos.- Transporte manual de cargas, levantamiento de cargas, posturas
forzadas o prolongadas y movimientos repetitivos, sobreesfuerzo fisico, uso inadecuado de
pantallas de visualizacion PVDs, los cuales seran evaluadas metodologias reconocidas para los
diferentes tipos de riesgos ergondémicas como son OWAS, RULAS, ROSA, entre otros. Una vez
obtenidos los resultados se analizaran y se planificaran acciones para implementar medidas de
control (fuente, medio y receptor) que permitan minimizar y/o eliminar el riesgo. Para lo cual el
SENAE adoptara las siguientes medidas de control para los riesgos ergonémicos:

1.

iil.

iv.

vi.

vii.

Viil.

IX.

x1.

xii.

xiil.

X1V.

Los trabajadores encargados de la manipulaciéon de carga de materiales, deberan ser instruidos
sobre la forma adecuada para efectuar las citadas operaciones con seguridad.

Cuando se levanten o conduzcan objetos pesados por dos o mas trabajadores, la operacion
sera dirigida por una sola persona, a fin de asegurar la unidad de accion.

No se debera exigir ni permitir a un trabajador el transporte manual de carga cuyo peso puede
comprometer su salud o seguridad.

Controlar que al realizar el levantamiento cargas estas no deben superar los 25 Kg. para
levantamiento y utilizar la técnica ergonémica correcta;

Solicitar ayuda para el levantamiento de cargas mayores a los 25 Kg, y/o utilizar métodos de
ingenierfa apropiados para estos fines, en estos casos la operacion sera dirigida por una sola
persona, a fin de asegurar la unidad de accidn;

Impedir el transporte manual de cargas voluminosas que compliquen la visibilidad del
trabajador;

Manipular la carga considerando el peso y tamafio; forma y facilidad de sujecion disponibles
(agarraderas o puntos de sujecion); altura a la cual se manipulard y la distancia a la cual sera
trasladada;

Mantener instruido a los trabajadores acerca de la manipulacién y transporte correcto de
materiales.

No se debera exigir ni permitir a un trabajador el transporte manual de carga cuyo peso puede
comprometer su salud o seguridad.

Los operarios destinados a trabajos de manipulacién iran provistos de las prendas de
proteccion personal apropiadas a los riesgos que estén expuestos.

Observar el peso maximo de la carga que puede soportar un trabajador segin lo establecido en
el presente Reglamento.

Levantar objetos de manera correcta para evitar tensiones en el cuerpo. No doblar la cintura ni
hacer torsiones del cuerpo (doblar las rodillas, mantener el cuerpo recto, la espalda firme y, de
allf elevarlo lenta y gradualmente con los musculos de las piernas);

Movilizar las cargas manualmente manteniendo el tronco derecho, de modo que la carga esté
simétrica y pegada al cuerpo.

El puesto de trabajo debera mantener una dimension suficiente que permita los movimientos y
favorezca los cambios de postura.
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xv. Se usara escaleras para acceder a materiales fuera de alcance, se evitara hacer estiramientos o
giros forzosos.

xvi. Controlar el tiempo de la actividad, realizando pausas activas a los ciclos de movimientos
repetitivos para la prevencion de desérdenes o trastornos musculos esqueléticos
principalmente en los miembros superiores.

xvil. Pausas activas ante pantalla de visualizacion para prevenir la fatiga visual.

xviil. Verificar que los servidores que realizan movimientos repetitivos previamente sean capacitados
en dicho aspecto para evitar lesiones musculo esqueléticas;

xix. Se adiestrara en relacion al uso de movimientos adecuados para realizar diferentes tareas, a fin
de evitar lesiones musculo-esqueléticas y en la relacion de ejercicios que puedan realizar de
forma planificada dentro de la jornada de trabajo y que permitan mantener la integridad de su
salud.

f) Riesgos Psicosociales.- Trabajo a presion, trabajo mondtono, minuciosidad de la tarea, trabajo
nocturno, trabajos rotativos, trato con usuarios, inestabilidad emocional, amenaza de delincuencia,
alta responsabilidad, agresiéon o maltrato (palabra y obra); los cuales seran evaluadas metodologias
reconocidas para los diferentes tipos de riesgos psicosociales como son F-sico, CopSoq, entre
otros. Una vez obtenidos los resultados se analizaran y se planificaran acciones para implementar
medidas de control (fuente, medio y receptor) que permitan minimizar y/o eliminar el riesgo
psicosocial. Para lo cual el SENAE adoptara las siguientes medidas de control para los riesgos
psicosociales:

1. Implementar un programa de prevencion de riesgos psicosociales conforme se describe en este
documento en el CAPITULO III PROGRAMAS DE PREVENCION.

ii.  Gestionar capaciones y talleres para los trabajadores de la empresa en prevencion de factores de
riesgo psicosocial.

3. DE LOS TRABAJOS DE ALTO RIESGO Y/O ESPECIALES
Conforme lo determina la Decision 584, Art 11, literal ¢); la Resolucién 957, Art 1, el Acuerdo
Ministerial 136: Jornadas especiales de trabajo, Decreto Ejecutivo 2393 Art. 26, 27, 28, 29, 53, 54.

Trabajos de alto riesgo y/o especiales son todas las actividades que por su naturaleza o lugar donde
se realiza, implican la exposiciéon o intensidad mayor a las normalmente presentes en la actividad
rutinaria.

En el caso que en el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador se diera la necesidad de realizar:
trabajos en alturas, trabajos en espacios confinados, trabajos en caliente, trabajos con energias
peligrosas y/o trabajos con sustancias quimicas peligrosas, el Administrador y Fiscalizador del
contrato, exigird al contratista una evaluacién previa de los riesgos que pudieran tener las personas
que van a realizar el trabajo y la adopcion de las medidas de control precisas para protegetlos.

Para ello se emitira un “PERMISO DE TRABAJO” para controlar que el trabajo se haga en
condiciones seguras, el cual debe contener como minimo la siguiente informacién:

e Fecha, y periodo de validez del mismo.

Reglamento de Higiene y Seguridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador



ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

Localizacion del lugar de trabajo.

Descripcion del trabajo a realizar.

Determinacion de los riesgos existentes y previsibles.

Comprobacion de que la instalacién o equipo esta en condiciones para poder realizar el trabajo.
Normativa, procedimientos e instrucciones a seguir, cuando existan.

Equipos de proteccion colectiva e individual a emplear.

Las personas que autorizan y a las que se autoriza realizar el trabajo.

La duracién de la autorizacion de trabajo debera ser determinada conjuntamente por los responsables
de la autorizacion. Si durante el transcurso del trabajo cambiaran de manera sustancial las
condiciones de este o las de las instalaciones intervenidas o la duracion del trabajo fuera superior a la
prevista, debera renovarse la autorizacion.

a) Electricidad en las Instalaciones y en las Actividades Laborales

Se cumplira con todo lo establecido en cuanto al REGLAMENTO DE SEGURIDAD DEL
TRABAJO CONTRA RIESGOS EN INSTALACIONES DE ENERGIA ELECTRICA y sus
reformas. “Todo trabajador de la empresa que no cuente con las competencias y antorizacion necesarias tiene
probibido realizar trabajos eléctricos de cualquier indole, con cualguier equipo o instalacion que utilice electricidad.
Los trabajadores, contratistas o subcontratistas que vayan a intervenir en la ejecucion de trabajos eléctricos deberdn
ser instruidos respecto a las maniobras que realizard y las normas de seguridad establecidas”, entre ellas:

i. Unicamente el personal autorizado sera quien pueda realizar ajustes o reparaciones de los
equipos e instalaciones eléctricas.

ii. Utilizara ropa de trabajo sin elementos metalicos para realizar este tipo de tareas; asi como el
equipo de protecciéon personal apropiado para esta actividad como calzado de seguridad tipo
dieléctrico, guantes aislantes segun la tensioén de la instalacion, etc.

iii. Verificara que las herramientas tengan el aislamiento requerido de acuerdo al valor de tension a
ser intervenido.

iv. Se colocaran letreros que adviertan el riesgo de electrocuciéon cuando se realicen trabajos
eléctricos.

v. Para evitar todo peligro debera existir dispositivos eficaces convenientemente emplazados,
para conseguit, si es necesario, la puesta fuera de tensioén de cualquier parte de la instalacion.

vi. Todas las instalaciones eléctricas méviles en servicio deberan ser objeto de inspeccion por lo
menos una vez al mes por una persona competente.

vil. Las instalaciones eléctricas expuestas a la intemperie deberan ser objeto de protecciéon eficaz
contra la humedad y la corrosion.

viil. Todas las partes metalicas por donde no pase la corriente deberan ser conectadas a tierra o, de

lo contrario, se deberan adoptar medidas apropiadas para evitar que se pongan en tension
intempestivamente.
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4. SENALIZACION DE SEGURIDAD
Conforme lo determina el Decreto Ejecutivo 2393 Capitulo VII — Senalizacién de Seguridad y la
NTE INEN ISO 3864-1.

La sefializacion de seguridad no sustituye la adopcién obligatoria de las medidas preventivas,
colectivas y personales necesarios para la eliminaciéon de riesgos existentes, sino que le seran
complementarias.

La sefializacion de seguridad se basara en los siguientes criterios:

a) Se utilizaran con preferencia los simbolos, evitando empleo de palabras escritas;

b) Los simbolos, formas y colores deben sujetarse a las disposiciones de las normas del Instituto
Ecuatoriano de Normalizacion NTE INEN ISO 3864-1;

¢) Advertiran o identificaran facilmente el riesgo;

d) Se utilizaran sélo en los casos en que se consideren necesarios;

e) Identificaran la naturaleza del riesgo que implica;

A todo el personal se le debe instruir acerca de la existencia, ubicacion y significado de la sefializacion

de seguridad empleada, sobre todo en el caso en que se utilicen sefiales especiales.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador instalara en sus oficinas y bodega la sefializacion de
seguridad basada en la norma NTE INEN ISO 3864-1, de acuerdo a la siguiente clasificacion:

o oo
FIGURA COLOR DE DEL
cEOERE 5 | stoNiFicaDo | SOLORDE | "ALCOLOR | (juio o | EJEMPLOS DE USO
i GRAFICO
SEGURIDAD
® _ - NO FUMAR
‘ PROHIBICION ROJO BLANCO* NEGRO |- NO BEBER AGUA
CUNABARRA. - NOTOCAR
DIAGONAL
T USAR
PROTECCION
, PARA LOS 0JOS
. ACCION AZUL BLANCO* | BLANCO* |- USAR ROPADE
OBLIGATORIA :
HRCOLG PROTECCION
- LAVARSE LAS
MANOS
- PRECAUCION:
A SUPERFICIE
TRIANGULO e
EQUILATERO | PRECAUCION | AMARILLO NEGRO mesRy: |- (ERECALGION:
RIESGO
CON ESQUINAS :
BIOLOGICO
EXTERIORES -
- PRECAUCION:
REDONDEADAS ELECTRICIDAD
~ PRIMEROS
AUXILIOS
. . - SALIDA DE
CONDICION " . EMERGENCIA
w0 VERDE BLANCO BLANCO+ |  EMERSEN
CUADRADO ENCUENTRO
DURANTE UNA
EVACUACION

FUENTE: NTE INEN ISO 3864-1

5. PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS

a) Prevencion de Amenazas Naturales y Riesgos Antropicos
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El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador identificara las amenazas naturales y riesgos
antropicos de la zona de influencia, con la finalidad de priorizar los planes de accion a determinar
de acuerdo con la probabilidad de ocurrencia y de los efectos adversos al personal y de las
instalaciones, capacitara y entrenara al personal en los riesgos que esto representa.

b) Plan de Emergencia

Conforme lo determina la Decisiéon 584 Art 16; la Resolucion 957 Art 1 literal d) numeral 4, 5, 6;
Acuerdo Ministerial No. 174, Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-135, Art 10 literal d) y su
reforma.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador ha estructurado una guia de prevencioén plenamente
aplicable a las posibles situaciones de emergencia, tales como:

e Incendios
e Temblores o terremotos

e Otras situaciones especiales como: Catastrofe Nacional, Atentados terroristas, Robos,
imprevistos.

e Accidentes laborales
e Emergencias médicas

Para afrontar estas situaciones de potenciales emergencias el personal del SENAE, sera capacitado
y se tiene prevista su actualizacion a través del proceso de mejora continua.

c) Brigadas y Simulacros

Conforme lo determina el Acuerdo Ministerial No. 1257 Art 264; la Resolucion CID.513, el
Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-135, Art 10 literales m) n) y su reforma.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador conforma las respectivas Brigadas contra incendios y
dentro de su planificaciéon estan previstos simulacros anuales de evacuacion programados en
conjunto con las organizaciones de prevencion de riesgos de la ciudad, asi como dada la situacion
de pandemia se seguiran los lineamientos establecidos por el COE Nacional y Cantonal, respecto a
evitar la aglomeracion de personas.

d) Planes de contingencia

Conforme lo determina la Decision 584 Art 16, el Acuerdo Ministerial No. MDT-2017- 135 Art 10
literal d) y su reforma.

El SENAE tiene estructurado un Plan de Contingencia, el cual contiene las medidas técnicas y de
organizacioén necesaria para responder a posibles desastres y emergencias, con lo que se garantiza la
integridad del personal y la continuidad del trabajo de la empresa.

6. DOCUMENTOS TECNICOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
a) Planos de centro de trabajo

Conforme lo determina el Decreto Ejecutivo 2393 Art. 15 numeral 2; en los archivos del Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador se encuentran los planos del centro de trabajo que funciona en la
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provincia del Guayas, cantén Guayaquil en la direccion Av. Malecon No. 100 y Av. 9 de Octubre,
Edificio La Previsora, dénde esta ubicado su edificio matriz y de cada una de sus demas
instalaciones.

b) Recinto Laboral Empresarial

Conforme lo determina el Decreto Ejecutivo 2393 Art. 15 literal g) numeral 1, el Acuerdo
Ministerial No. MDT-2017-135 Art. 10 literal e) y su reforma.

En los archivos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador se encuentra el plano general de las
instalaciones, con la descripcion de las areas funcionales.

La instituciéon mantiene los planos de las areas de puestos de trabajo. Todos los edificios, son de
construccion solida, para evitar riesgos de desplome y los derivados de los agentes atmosféricos.
Los cimientos, pisos y demas elementos de los edificios ofrecen resistencia suficiente para sostener
con seguridad las cargas a las que son sometidos.

c) Areas de puestos de trabajo

Conforme lo determina el Decreto Ejecutivo 2393, Art 15, Literal g), Numeral 2; el Acuerdo
Ministerial No. MDT-2017-135, Art 10, Literal e) y su reforma.

Los puestos de trabajo estan disefados para evitar riesgos ergondmicos y cumplen con la
distribucion establecida en la normativa vigente, ademas de cumplir con lo siguiente:

e Los locales de trabajo tienen tres metros de altura del piso al techo como minimo.

e Los puestos de trabajo en dichos locales tienen: Dos metros cuadrados de superficie por cada
trabajador; y seis metros cibicos de volumen para cada trabajador.

e El piso esta constituido por un conjunto homogéneo, liso y continuo. Es de material
consistente, no deslizante o susceptible de setlo por el uso o proceso de trabajo, y de facil
limpieza.

e Los techos y tumbados reunen las condiciones suficientes para resguardar a los trabajadores de

las inclemencias del tiempo.

e Las paredes son lisas, pintadas en tonos claros y susceptibles de ser lavadas y desinfectadas.
Tanto los tumbados como las paredes, tienen su enlucido firmemente adherido a fin de evitar
los desprendimientos de materiales.

e Los corredores, galerfas y pasillos tienen un ancho adecuado a su utilizacién. Los pasillos,
galerfas y corredores se mantienen en todo momento libre de obstaculos y objetos almacenados.

e Toda escalera de cuatro o mas escalones esta provista de su correspondiente barandilla y
pasamanos sobre cada lado libre. Las escaleras entre paredes estan provistas de al menos un
pasamano, preferentemente situado al lado derecho en sentido descendente.

d) Detalles de los recursos
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Conforme lo determina el Decreto Ejecutivo 2393 Art 15 Literal g), Numeral 3; y el Acuerdo
Ministerial No. MDT-2017-135, Art 10, Literal e) y su reforma. El Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador cuenta en sus instalaciones con lo siguiente:
e Lamparas de emergencia

e [xtintores

¢ Botiquin

e Detectores de Humo

o Red de sistema contra incendios.

e) Rutas de evacuacion de emergencia

Conforme lo determina el Decreto Ejecutivo 2393 Art 15 Literal g), Numeral 4 Art 160; el Acuerdo
Ministerial No. MDT-2017-135, Art 10, Literal ¢) y su reforma. Las sefales de evacuacion se
encuentran visibles en las oficinas. Se realizan simulacros y se capacita al personal peribdicamente
sobre respuesta Basica a emergencias e identificacion de la sefalizacion de seguridad y emergencias.

Las rutas de evacuacion y las salidas de emergencias se encuentran siempre despejadas, sin
obstaculos, y debidamente habilitadas.

7. GESTION DE SALUD EN EL TRABAJO
a) Controles y examenes médicos ocupacionales

Conforme lo determina la Decision 584 Art 14, el Cédigo del Trabajo Art 141, 142 y 143, el
Acuerdo Ministerial No. 1404 Art 11 numeral 2, y el Reglamento General a la Ley Organica del
Servicio Publico Art 230.

Para realizar la vigilancia de la salud de los servidores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
se debe llevar un registro de lo siguiente:

e Examen médico de ingreso

e Examenes médicos periddicos (el tipo de examen y la periodicidad dependera de las
evaluaciones de los factores de riesgos en los puestos de trabajo).

e Examenes de reintegro o reingreso al trabajo.

e Examen de retiro (revision del estado de salud al final de la relacion laboral).

Los servidores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que presenten una enfermedad

ocupacional o que hayan sufrido un accidente, tienen la obligacién de ceflirse a las disposiciones e
indicaciones del IESS.

Los servidores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador tienen derecho a conocer los

resultados de los examenes médicos practicados con ocasion de la relacion laboral. Asi mismo,
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tienen derecho a la confidencialidad de los resultados, limitindose su conocimiento al personal
médico, sin que puedan ser usados con fines discriminatorios ni en su petjuicio.

El responsable de talento humano mantendra en custodia los registros individuales de cada
trabajador con la ficha médica ocupacional actualizada a la ausencia de médico ocupacional.

b) Aptitud médica laboral

Conforme lo determina el Acuerdo Ministerial No. 1404 Art 11 Numeral 1 literal ¢) y Numeral 2
literal a).

El médico ocupacional determinara si el trabajador es apto para el tipo de actividad que realiza de
acuerdo a los riesgos establecidos en su puesto de trabajo y en base a los resultados de evaluacion
médico ocupacional, lo cual sera registrado en la respectiva ficha médica ocupacional o historia
clinica.

c) Prestacion de primeros auxilios

Conforme lo determina la Decision 584 Art 15, el Coédigo del Trabajo Art 430 y el Decreto
Ejecutivo 2393 Art 46, 47.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador conformara su brigada de primeros auxilios con
colaboradores capacitados y entrenados para prestar primeros auxilios en caso de una emergencia.
A su vez contando con los recursos como el botiquin de primeros auxilios y el local respectivo para
brindar dichas atenciones de la manera que sea necesaria hasta que el trabajador lesionado o
afectado sea llevado rapidamente a una casa de salud segun sea necesario.

d) Proteccion de grupos de atencion prioritaria y en condicion de vulnerabilidad

Conforme lo determina la Decision 584 Art 11 literales b, c, e, h, k, Art 18, 24, 25, 27; la Ley
Organica de Discapacidades Art 16, 19, 45, 52; el Cédigo del Trabajo Art 42 Numeral 33, 34, 35; el
Acuerdo Ministerial 1404 Art 11 numeral 5, literal c); el Acuerdo Ministerial MSP-MDT- 003-2019;
y el Acuerdo Interministerial MSP-MDT-00003-2019.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador brinda proteccién a grupos de atencién prioritaria y
en condicién de vulnerabilidad de las siguientes maneras:

i. Prevencion de riesgo del personal femenino:

Cuando se contrate personal femenino, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador le hara
conocer de manera especial el presente Reglamento de Higiene y Seguridad y dara capacitacion
sobre la prevenciéon de los riesgos que puedan presentarse en sus puestos de trabajo;
salvaguardando y/o precautelando siempre su salud reproductiva.

ii. Prevencion de riesgos en caso de adolescentes:
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De acuerdo a las normas y procedimientos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador esta
prohibida la contratacién de menores de edad para realizar cualquier actividad en sus centros
de trabajo.

iii. Prevencion de riesgo para las personas con discapacidad:

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador contratara a personas con discapacidad cuando
en su nomina tenga mas de 25 trabajadores y siempre que las condiciones de trabajo del puesto
permitan realizar actividades de trabajo que no afecten su condicién psicofisica.

El personal con capacidades especiales se compromete a acatar las disposiciones del presente

Reglamento y todas las recomendaciones que imparta el comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

iv. Proteccién y vigilancia para el adecuado mantenimiento de servicios sanitarios
generales

Conforme lo determina la Resolucion 957 Art 5 Literal ¢) y el Acuerdo Ministerial 1404 Art 11
literal d).

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador proveera un adecuado y permanente
mantenimiento de los comedores, servicios higiénicos, suministros de agua potable y en
general de los ambientes de trabajo para evitar afectaciones en la salud de los trabajadores.

v. Registros internos de la salud en el trabajo

Conforme lo determina el Cédigo del Trabajo Art 144 y el Acuerdo Ministerial 1404 Art 11
Numeral 3.

Se mantendran estadisticas de morbilidad del personal, asi como los registros de ausencias por
enfermedad, o por accidente laboral para facilitar la presentaciéon de los informes anuales a los
organismos de control.

CAPITULO III PROGRAMAS DE PREVENCION

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

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, define las siguientes disposiciones para el desarrollo del
Programa de prevencién integral al uso y consumo de drogas de ejecucion obligatoria en lugares de
trabajo publicos y privados regulard de manera efectiva, a través del desarrollo de programas de
capacitacioén considerando lo siguiente:

a) El programa de prevencion integral al uso y consumo de drogas, sera difundido y de
conocimiento general de todos los servidores y trabajadores.
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b) El programa se lo realizara de acuerdo a los lineamientos y directrices emitidos por los
organismos competentes, segun el Acuerdo Interministerial Nro. MDT-MSP-2019-0038 y su
reforma, emitido por el Ministerio del Trabajo y el Ministerio de Salud Publica, que expide las
directrices para la formulacién e implementacion de programas de prevencion Integral del uso y
consumo de alcohol, tabaco y otras drogas en los espacios laborales publicos y privados.

c) El programa de prevenciéon debera estar direccionado a través del médico ocupacional en
coordinacion con la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional y Direccién Nacional de Talento
Humano.

d) Se realizara charlas, capacitaciones, talleres o se informara al servidor y trabajador a través de los
distintos canales de comunicacion de la institucién la importancia de la prevencién al uso y
consumo de drogas

. PROGRAMA DE PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador definira el programa de prevenciéon de riesgos
psicosociales y tendra como funciones las siguientes:

a) Cumplir con lo dispuesto en el Acuerdo Ministerial No. MDT-2017-0082 de aplicacion
obligatoria para la implementacion del programa de prevencion de riesgos psicosociales.

1. El programa de prevencion de riesgos psicosociales con enfoque en medidas de prevencion,
promocién y educaciéon, mediante la identificacién, medicion, evaluacién y control de los
riesgos psicosociales para fomentar el bienestar fisico, mental, social en los espacios laborales
de los trabajadores, garantizando la igualdad y no discriminacién en el ambito laboral.

i. Acciones para garantizar la igualdad de oportunidades y no discriminacién a las personas en el
ambito laboral, considerando sus condiciones particulares de salud, enfermedad y otras que
pudieran incidir en su normal desempefo de actividades.

b) De conformidad con el Acuerdo Ministerial 0398, del 13 de Julio del 20006, se implementara un
programa preventivo y deteccion temprana del VIH, en el cual:

i. Se prohibe terminar la relacion laboral al detectar un colaborador con VIH/SIDA.
ii. Se tramitara la jubilacién por invalidez a las personas que contraigan VIH/SIDA por relacion
actividad laboral y que no puedan continuar ejerciendo sus labores.
ili. Se prohibe la prueba de VIH/SIDA como trequisito de ingreso
iv. Se promueve la realizaciéon de la prueba de VIH con autorizaciéon de los trabajadores
garantizando la confidencialidad de los resultados.

¢) De acuerdo con lo establecido en el Acuerdo Ministerial AM Nro. MDT- 2020 — 244. Protocolo
de Prevencién y Atencién de Casos de discriminacién, acoso laboral y/o toda forma de violencia
contra la mujer en los espacios de trabajo, se debera:
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i. Socializar el PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE CASOS DE
DISCRIMINACION, ACOSO LABORAL Y TODA FORMA DE VIOLENCIA CONTRA
LA MUJER EN LOS ESPACIOS DE TRABAJO
ii. Entregar a todo el personal una copia digital o en cualquier medio de comunicacién interno
idéneo para su difusién del PROTOCOLO DE PREVENCION Y ATENCION DE CASOS
DE DISCRIMINACION, ACOSO LABORAL Y TODA FORMA DE VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER EN LOS ESPACIOS DE TRABAJO que evidencie el conocimiento
de las conductas sujetas a sancion
iii. Realizar talleres relacionados a la prevencion de discriminacién, acoso laboral y toda forma de
violencia contra la mujer en los espacios de trabajo, ademas de derechos laborales, lenguaje
positivo e inclusion social.
iv. Realizar campafias comunicacionales permanentes en temas relacionados a la prevencion de

discriminacion, acoso laboral y toda forma de violencia contra la mujer.

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

1. REGISTRO Y ESTADISTICAS.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador llevara un registro y estadistica de los accidentes,
enfermedades profesionales e incidentes, es obligaciéon del Responsable de Prevencién de Riesgos y
lo realizara tomando en cuenta lo dispuesto en el Reglamento del Seguro General de Riesgos del
Trabajo, emitido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS, mediante Resolucién No.
C.D. 513.

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

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador contara con un procedimiento, tendiente al registro,
estadistica, investigacion y notificacion de los accidentes de caracter laboral.

a) Todo accidente debera ser reportado a su Director o Jefe inmediato, quien a su vez informara a la
Direcciéon de Seguridad y Salud Ocupacional y Direccion Nacional de Talento Humano de lo
acontecido.

b) Cuando un servidor sufriere un accidente en las areas administrativas, operativas, en comision de
servicios o in itinere, el Director o Jefe inmediato debera notificar el evento a la Direccion de
Seguridad y Salud Ocupacional, Comité Central o Subcomité de Seguridad y Salud Ocupacional
de su localidad, quienes junto con la coordinacién de Bienestar Social, adoptaran las acciones
necesarias para atender al accidentado e informaran del suceso a la entidad de control.

c) Es obligacién de la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional llevar el registro de los accidentes
de trabajo ocurridos, asi como la estadistica de siniestralidad respectiva para determinar los planes
de prevenciéon y poder determinar la efectividad del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional.
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3. INVESTIGACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.

Sera obligacién de la Direccion de Seguridad y Salud Ocupacional, Comité Central o Subcomités de
Seguridad y Salud Ocupacional y Director o Jefe inmediato del servidor y trabajador accidentado,
elaborar el Informe Ampliatorio del accidente de acuerdo a los tiempos establecidos en el
Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo del IESS.

4. NOTIFICACION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.

La Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional conjuntamente con Bienestar Social, deberan
elaborar y entregar el Formulario de Aviso de Accidente de Trabajo de todo accidente con baja, es
decir, que causare la pérdida de mas de una jornada laboral. Dicho formulario, debera ser enviado a
la Direccién de Riesgos de Trabajo, en el término de diez dias, contados desde la fecha del siniestro.

a) Notificar de manera oportuna a los organismos de control competentes (Seguro General de
Riesgos del Trabajo), la ocurrencia del accidente, en un plazo no mayor a 10 dias laborales

b) Llevar el registro de los accidentes de trabajo e incidentes laborales ocurridos, asi como las
estadisticas de accidentabilidad respectiva.

¢) Para la elaboracién del Formulario de Aviso de Accidente de Trabajo, se utilizara los formatos
determinados en el Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo del IESS.

5. RE-ADECUACION, RE-UBICACION Y RE-INSERCION DE TRABAJADORES.
El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador define las siguientes disposiciones:

Cuando un servidor publico o trabajador, como consecuencia del trabajo, sufre lesiones o puede
contraer enfermedad profesional, dentro de la practica de su actividad laboral ordinaria, segun
dictamen de la Comisiéon de Evaluacion de Incapacidades del 1ESS, el Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, debera ubicarlo en otra seccion de la instituciéon previo consentimiento del trabajador,
la omision a la re ubicacion se considerara como desacato a las medidas de prevencion de seguridad y
prevencion de riesgos.

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

1. INFORMACION
El SENAE publicara la informacién necesaria para dar a conocer a los servidores, trabajadores y
visitantes los riesgos de la instituciéon o medidas de prevencién de riesgos.

Entre los mecanismos de informacién que se utilizaran para informar al servidor y trabajador, se
considerara:

a) Reglamento de Higiene y Seguridad.

b) Carteleras informativas.
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c) Charlas programadas durante todo el afio de actualizacién de conocimientos.
d) Cursos de capacitacién que se incluyan el programa anual de capacitacion.

e)  Otros que se consideren oportunos.

. CAPACITACION

El SENAE a través de la Direcciéon de Seguridad y Salud Ocupacional en coordinacién con la
Direccién Nacional de Talento Humano desarrollara e implementara anualmente una matriz de
capacitacion interna y externa orientada a la prevencion de riesgos, accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales.

Es asi que la capacitacion se centrara en:

a) Induccion general de seguridad: politica de seguridad, concientizacion referente a seguridad
b) Plan de Emergencia

¢) Reglamento de Higiene y Seguridad.

. CERTIFICACION DE COMPETENCIAS LABORALES

El SENAE, a través de la Direccién Nacional de Talento Humano, se compromete a mantener, dar
seguimiento e impulsar la certificaciéon de competencias que impacten en mejoras econémicas de sus
trabajadores a través de los 6rganos competentes, con la finalidad de contribuir a su desarrollo
personal y profesional.

. ENTRENAMIENTO

El SENAE, a través de la Direccion Nacional de Talento Humano y la Direcciéon de Seguridad y
Salud Ocupacional, debe instruir a sus trabajadores sobre el correcto uso y conservacion de los
medios de proteccion personal, asi como de otros conocimientos relacionados a riesgos generales y
especificos a los que estén expuestos sus funcionarios, programando jornadas de entrenamiento
técnico.

CAPITULO VI: INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

. INCUMPLIMIENTOS

A todos los servidores y trabajadores del SENAE se les podra aplicar el régimen disciplinario
previsto en la normativa vigente y los reglamentos internos institucionales, en razén de los
incumplimientos en el ejercicio de sus funciones y labores.

. SANCIONES

La maxima autoridad o su delegado podran aplicar las sanciones correspondientes en razéon de los
incumplimientos cometidos por servidores y trabajadores del SENAE, conforme a lo dispuesto en
los reglamentos internos institucionales y los preceptos contenidos en la normativa vigente.
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DEFINICIONES

Centro de trabajo: Son todos los sitios en los cuales los trabajadores deben permanecer o a los que
tienen que acudir debido a su trabajo y que se hallan bajo el control directo o indirecto del
empleador.

Condiciones de medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen
influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.
Equipos de protecciéon personal: Son equipos especificos destinados a ser utilizados
adecuadamente por el trabajador para la proteccion de uno o varios riesgos amenacen su seguridad y
su salud.

Ergonomia: Es la técnica que se ocupa de adaptar el trabajo al hombre, teniendo en cuenta sus
caracteristicas anatomicas, fisiologicas, psicolégicas y sociologicas con el fin de conseguir una
optima productividad con un minimo esfuerzo y sin perjudicar la salud.

Gestion de la seguridad y salud en el trabajo: Es el conjunto de elementos interrelacionados e
interactivo que tiene por objeto establecer una politica y objetivos de seguridad y salud en el trabajo
y la forma de alcanzarlos.

Higiene laboral o del trabajo: Sistema de principios y reglas orientadas al control de contaminantes
del area laboral con la finalidad de evitar la generacién de enfermedades profesionales y relacionadas
con el trabajo.

Prevenciéon de riesgos laborales: El conjunto de acciones de las ciencias biomédicas, sociales y
técnicas tendientes a eliminar o controlar los riesgos que afectan la salud de los trabajadores, la
economia empresarial y el equilibrio medio ambiental.

Psicosociologfa: Ciencia que estudia la conducta humana y su aplicaciéon a las esferas laborales.
Analiza el entorno laboral y familiar, los habitos y sus repercusiones, estados de desmotivacion e
insatisfaccion que inciden en el rendimiento y la salud integral de los trabajadores.

Riesgo del trabajo: Es la posibilidad de que ocurra un dafno a la salud de las personas con la
presencia de accidentes, enfermedades y estados de insatisfacciéon ocasionados por factores o
agentes de riesgos presentes en el proceso productivo.

Riesgo Biologico: Ocasionado por el contacto con virus, bacterias, hongos, parasitos, venenos y
sustancias producidas por plantas y animales. Se suman también microorganismos trasmitidos por
vectores como insectos y roedores.

Riesgo Ergonémico: Originado en posiciones incorrectas, sobreesfuerzo fisico, levantamiento
inseguro, uso de herramientas, maquinaria e instalaciones que no se adaptan a quien las usa.

Riesgo Fisico: Originado por iluminacion, ruido, vibraciones, temperatura, humedad, radiaciones,
electricidad y fuego.

Riesgo Mecanico: Producido por la maquinaria, herramientas, aparatos de izar, instalaciones,
supetficies de trabajo, orden y aseo.

Riesgo Psicosocial: Tiene relacion con la forma de organizacion y control del proceso de trabajo.
Pueden acompanar a la automatizacién, monotonia, repetitividad, parcelaciéon del  trabajo,
inestabilidad laboral, extensién de la jornada, turnos rotativos y trabajo nocturno, nivel de
remuneraciones, tipo de remuneraciones y relaciones interpersonales.

Riesgo Quimico: Originado por la presencia de polvo minerales, vegetales, polvos y humos
metalicos, aerosoles, nieblas, gases, vapores y liquidos utilizados en los procesos laborales.
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p) Salud: Se denomina asi al completo estado de bienestar fisico, mental y social. No tnicamente la
ausencia de enfermedad.

q) Seguridad laboral o del trabajo: El conjunto de técnicas aplicadas en las areas laborales que hacen
posible la prevencién de accidentes e incidentes trabajo y averfas en los equipos e instalaciones.

r) Seguridad y salud en el trabajo (SST): Es la ciencia y técnica multidisciplinaria que se ocupa de la
valoraciéon de las condiciones de trabajo y la prevencion de riesgos ocupacionales, a favor del
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores, potenciando el crecimiento y la productividad de
la organizacion.

s) Seguridad: Mecanismos juridicos, administrativos, logisticos tendientes a mitigar determinados
riesgos o peligros fisicos o sociales.

t) Trabajador calificado o competente: Aquel trabajador que a mas de los conocimientos y experiencia
en el campo de su actividad especifica, los tuviera en la prevencion de riesgos dentro de su
ejecucion.

u) Trabajo: Es toda actividad humana que tiene como finalidad la produccién de bienes y servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

Primero.- El presente Reglamento debe entrar en vigencia desde la fecha de aprobacién por parte del
Ministerio del Trabajo.

Segundo.- El presente Reglamento debe estar sujeto a modificaciones y cambios de acuerdo a las
necesidades internas, los mismos que seran sometidos a la aprobacion de la Autoridad Laboral
correspondiente.

Tercero.- El presente Reglamento tendra una vigencia de dos afios a partir de la fecha de aprobacion
por parte del Ministerio de Trabajo.

DISPOSICIONES FINALES

Primero.- El presente Reglamento debe ser socializado y difundido a los servidores del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador. Previa aprobacion de la Maxima Autoridad Institucional.

Segundo.- Todo lo no previsto en el presente Reglamento, se aplicara lo dispuesto en la Ley Organica
del Servicio Publico, Cédigo del Trabajo y sus anexos; y, los Acuerdos nacionales o internacionales en
materia de seguridad y salud ocupacional.

Dado en la ciudad de Guayaquil, el dia 19 del mes de septiembre del afio 2023.

Representante Legal Técnico de Seguridad e Higiene en
Econ. Edward Lenin el Trabajo
Vallejo Tapia Ing. Ind. Alberto Carlos Galarza
Hernandez
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