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1. Objetivo

Establecer y documentar las consideraciones y actividades que se llevardn a cabo para realizar
inspecciones y auditorias de Seguridad e Higiene del Trabajo dentro de los procesos que
desarrollan los servidores, trabajadores, docentes e investigadores de la Universidad de
Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay Tech.

2. Alcance

Esta dirigido a todos los servidores, trabajadores, docentes e investigadores de la Universidad
de Investigacion de Tecnologia Experimental Yachay, que sean objeto de inspeccidn o auditoria
y/o deseen realizar y/o colaborar con este,

Subprocesos en el alcance | 1. Inspecciones de Seguridad e Higiene en el Trabajo
Planeadas.

2. Inspecciones de Seguridad e Higiene en el Trabajo No
Planeadas.

3. Auditoria Interna de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

4. Seguimiento a las no conformidades encontradas.

STl 0 iy s

Inicio El proceso inicia con la existencia de una actividad o conjunto
de actividades y procesos que requieran y puedan ser
controlados y administrados.

Fin El proceso finaliza con el informe de inspeccidn o auditoria o
seguimiento a no conformidades, después de observados y
evaluados todos los elementos verificables de estandar.

3. Responsable del Proceso
El Responsable del proceso es la Direccion de Talento Humano

4. Definiciones
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Arbol de Causas

Esquema que permite identificar las diferentes causas que se suponen
produjeron un hecho.

Procedimiento sistematico, independiente y documentado para

Auditoria : 7 ; .
evaluar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Auditoria que contrasta los cumplimientos y compromisos acordados

Auditoria de | luego del primer examen realizado en un periodo de un afio. Esta

seguimiento

auditoria puede ser a partir de los primeros tres meses del primer
evento de verificacion.

Auditor

Persona con atributos personales demostrados y competencia para
llevar a cabo una auditoria.

NOTA Los atributos personales pertinentes a un auditor se describen
en la Norma ISO 19011.

Auditor lider

Es la persona que tiene formacion y experiencia en materia de
seguridad y salud Ocupacional, ha participado como auditor en al
menos una auditoria. Conace los requisitos auditables y el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional. Tiene adicionalmente un
curso de 40 horas sobre auditorias de gestion de la calidad, seguridad
0 ambiente y es designado por el jefe inmediato.

Auditor junior

Es la persona que tiene formacion y experiencia en materia de
seguridad y salud Ocupacional, ha participado como auditado en al
menos una auditoria. Tiene adicionalmente un curso de 40 horas
sobre auditorias de gestion de la calidad, seguridad o ambiente

Competente en
Seguridad e
Higiene

Es una persona que esté calificado para identificar riesgos y
Autorizado para tomar prontamente medidas correctivas.

Conclusiones de la
auditoria

Resultado de una auditoria que proporciona el equipo auditor tras
considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la
auditoria.

Criterios de
auditoria

Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos
NOTA Los criterios de auditoria se utilizan como una referencia
frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

Equipo auditor

Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si
es necesario, de expertos técnicos. El equipo auditor puede incluir
auditores en formacion.

Evaluacion Metodologia que permite identificar el nivel de riesgos en un puesto
subjetiva de los | de trabajo a través de una técnica que cruza variables como

riesgos probabilidad y consecuencia del suceso.

Evidencia de |Ia RegistrOSf, declaraciones de‘ he'chos o] cuallquier otra Enformaf:i_én que
iRt son pertinentes para los criterios de auditoria y que son sffglflcables.

Estas evidencias pueden ser cualitativa o cuantitati

e
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Hallazgos de |Ia
auditoria

Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria recopilada
frente a los criterios de auditoria. Los hallazgos de la auditoria pueden
indicar conformidad o no conformidad con los criterios de auditoria,
u oportunidades de mejora.

Higiene Industrial

La higiene industrial es la ciencia y arte dedicados al reconocimiento,
evaluacion y control de aquellos factores ambientales o tensiones
emanadas o provocadas por el lugar de trabajo, que puede
desembocar en una o varias enfermedades en los trabajadores o los
ciudadanos de la comunidad.

Inspeccion

Verificacidn del cumplimiento de los estdndares establecidos en las
disposiciones legales. Proceso de observacién directa que acopia
datos sobre el Trabajo, sus procesos, condiciones, medidas de
proteccion y cumplimiento de dispositivos legales en SST.

Inspeccién
planeada

Es el proceso que permite identificar o corroborar una conducta
esperada o una situacion estandar. Las inspecciones planeadas
basaran su metodologia de investigacion en la observacién y
contrastaran la realidad de hechos y sucesos versus situaciones
esperadas predefinidas en estandares plasmados en listas de
verificacion con el afan de cuantificar la diferencia entre la situacion o
condicidn esperada y lo percibido. La inspeccion planeada
corresponde a una programacion anual pre-aprobada a inicio de cada
afio y tendra claramente definidos sus parametros de evaluacion.

Inspeccién no
planeada

Es el proceso que permite identificar o corroborar una conducta
esperada o una situacion estandar en el momento mismo de su
ejecucion y a peticion de quienes consideren se esta vulnerando en el
acto alguno de las politicas de seguridad.

Inspector de
Seguridad

Funcionario de la Universidad, designado por el Director de Talento
Humano para fiscalizar el cumplimiento de una norma o reglamento
en materia de Seguridad e Higiene en el Trabajo, que cuente con el
certificado de Inspector de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Plan de auditoria

Es la planificacion en la que se detalla las auditorias que se realizaran
durante el ejercicio de un afio fiscal, en este se puede realizar la
descripcidn de las actividades y de los detalles acordados de una
auditoria.

Seguridad
Industrial

La Seguridad Industrial es el sistema de disposiciones obligatorias que
tienen por objeto la prevencidn y limitacién de riesgos, asi como la
proteccién contra accidentes capaces de producir dafios a las
personas, bienes o al medio ambiente derivados de la actividad
industrial o de la utilizacion, funcionamiento y mantenimiento de las

instalaciones o equipos y de la produccién, uso o cgrsumo,
almacenamiento o rehecho de los productos industriales,
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Es una técnica que permite planificar, coordinar, identificar,

:uper-\:s:;)n de inspeccionar, hacer seguimiento, analizar y tomar decisiones para
egurida ) .

& ejecutar una actividad o tarea de forma segura.

Abreviaturas

ATS Andlisis de Trabajo seguro
EPIS Equipos de proteccion individual.
SHT Seguridad e Higiene en el Trabajo

Consideraciones

6.1 Consideraciones generales.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

La Universidad desarrollara dentro de su plan anual de prevencion de Riesgos
Laborales el plan de inspeccionesy auditorias en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional, con el fin de verificar que las condiciones y acciones de trabajo se
mantengan dentro de los estandares permitidos y asi prevenir desviaciones de
seguridad , incidentes, accidentes de trabajo y/o enfermedades ocupacionales

Las inspecciones y auditorias deberan ser desarrolladas por personal calificado
y ningdn miembro de la institucién podra impedir su desarrollo, salvo el caso
de que ésta interrumpa un proceso complejo u otra actividad vital que no
pueda ser interrumpida por los inspectores y auditores.

Todos los procesos que tengan inmersos riesgos en su desarrollo serdn o podran
ser sujetos de inspeccion u auditoria.

Cuando se realicen auditorias o inspecciones externas, es decir por visitas
planificadas o no, de funcionarios de las instituciones de control, la Universidad
brindara todas las facilidades para que desarrollen su trabajo, sin embargo si
requieren el ingreso a algln lugar donde se requiera entrenamiento o una
induccién previa, la Universidad estard en la obligaciéon de garantizar su
preparacion y condiciones de seguridad para el cumplimiento de la tarea.

Para la ejecucién de las inspecciones y auditorias de seguridad se utilizaran los
formatos para el efecto disefiados por la Universidad y los preestablecidos por

las instituciones de control respectivamer:e.gl
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6.1.6

En el caso de tener inconformidades referentes a una auditoria externa la
apelacioén o aclaratoria se la realizara a la méxima autoridad del ente de control
gue ha realizado la auditoria.

6.2 Consideraciones especificas

Inspecciones de Seguridad e Higiene en el Trabajo Planeadas y No Planeadas

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

Las inspecciones tendran dos dimensiones, aquellas que se requieren ejecutar
a condiciones de trabajo y las otras que corresponden a la evaluacidon de
conductas de trabajo o aplicacidon de procedimientos laborales. Las primeras
buscaran identificar si existen ambientes laborales que estan fuera del
estandar y las segundas buscan establecer si las actividades se estédn
desarrollando bajo parametros preestablecidos o si es que la actividad porsu
propia condicién debe ser inspeccionada y supervisada constantemente.

Se realizaran dos tipos de inspecciones:

a) Planeadas: permitira determinar el cumplimiento los requisitos
exigidos en seguridad y verificar ritmos cadencias, comportamientos
y la regularidad de una situacién o conducta;

b) No planeadas: cuyo fin preventivo establecer pardmetros de
cumplimiento y acomodos de conducta respecto de la tarea.

Las inspecciones planeadas seran planificadas por el analistas de seguridad
bajo el objetivo de establecer la situacién, condicion y comportamiento de
maquinas, equipos y personas; y con el fin de corroborar una conducta
esperada o una situaciéon estandar.

Las inspecciones planeadas basardn su metodologia de investigacion en la
observacion y contrastaran la realidad de hechos y sucesos versus situaciones
esperadas predefinidas en estandares plasmados en listas de verificacidn con
el afan de cuantificar la diferencia entre la situacién o condicidn esperada y lo
percibido.

Los temas de las inspecciones planeadas seran los siguientes:

a) Oficinas
b) Laboratorios
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6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

6.2.10

6.2.11

6.2.12

¢) Lugares de expendio de alimentos.

d) Almacenes bodegas y archivos.

e) Areas comunesy edificios.

f) Parqueaderos y vehiculos.

g) Equiposy sefializacidén para la evacuacion y primera respuesta.
h) Equipos de proteccidn colectiva contra el fuego.

i) Comportamiento y EPIS en actividades que requieren ATS.

Las inspecciones no planeadas estan sujetas a pedidos especificos efectuados
por autoridades internas de la Universidad, o peticion de interesados en la
vigilancia de la seguridad y salud en el trabajo.

Las inspecciones no planificadas pueden ser o no comunicadas a los
responsables de areas o lideres de trabajos en ejecucion.

La Direccion de Talento Humano seré responsable de comunicar de manera
formal la designacion de los inspectores de seguridad, que dardn
cumplimiento a la planificacion de inspecciones anual.

El representante del drea inspeccionada debera atender la informacidn
requerida por el inspector en el lugar de los hechos.

El representante de drea que no pueda atender una inspeccidn por causas
debidamente justificadas, debera delegar a un miembro de su equipo de
trabajo para que conteste las consultas pertinentes.

El representante del area o su delegado deberd contar con toda la
documentacidn e informacién pertinente para satisfacer las necesidades y
requerimientos de los inspectores.

Las inspecciones seran ejecutadas por personal competente en Seguridad y
Salud en el Trabajo o por los miembros del comité de Seguridad e Higiene en
el Trabajo. También podra ejecutar una inspeccién de SHT, quien certifique
gue ha recibido el entrenamiento adecuado y sea reconocido como inspector
de seguridad dentro de la Universidad.
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6.2.13

6.2.14

6.2.15

6.2.16

6.2.17

6.2.18

Una inspeccion de seguridad podra durar tanto como dure una tarea, inclusive
ser dividida en periodos de trabajo cuando la dimensién de lo inspeccionado
tenga una duracién superior a una jornada laboral.

Las inspecciones siempre se desarrollardn en el lugar de interés, es decir
deberd haber un contacto directo con el objeto de inspeccién y jamas podra
basarse en supuestos o situaciones hipotéticas. Su base deberd ampararse en
la recoleccidn de evidencias materiales como: fotografias, documentos,
testimonios, entre otros.

Los responsables de realizar las inspecciones mantendran una conducta
abierta que le permita conocer adecuadamente la realidad de los hechos y
encontrar elementos causales de los sucesos o situaciones encontradas.

Los informes de inspeccidn serdn elaborados en un formato establecidos para
el efecto y deberan ser puestos en conocimiento de:

a) Los lideres de las dreas en las que se realizd la inspeccion.

b) Los técnicos de seguridad.

c) Responsables de resolver las no conformidades de la inspeccidn.

Los formatos de inspeccidn que contienen los elementos de verificacion seran
puestos a disposicién por los técnicos de seguridad y salud en el Trabajo de la
Universidad, con el fin de contar con reportes estandarizados.

Las unidades administrativas y académicas realizaran al menos una inspeccién
de su area durante el afio, y se propiciara el ejercicio continuo de la
inspeccion, como muestra del interés de los colaboradores con todos los
procesos institucionales.

De las auditorias

7.3.1.

7.3.2.

Las Auditorias de Seguridad y Salud en el Trabajo tienen por objetivo
cuantificar el indice de eficacia en la gestién de la seguridad vy la salud en el
trabajo.

Las Auditorias que se realicen en la Universidad podran ser de dos tipos:
e Auditorias externas: auditorias realizadas por el Ministerio del

Trabajo, el Instituto Ecuateriano de Seguridad Social y/o de mas
instituciones de control;

&
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7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

e Auditorias Internas: Auditorias realizadas por servidores de la
Universidad, calificados para este fin,

La duracién de una auditoria dependera de la profundidad y la especificidad
de la examinacion que se realice, ya que podria corresponder solamente a un
proceso o a todos los procesos como tal.

Las auditorias se ejecutaran dentro de las instalaciones del campus
universitario y consistirdn en la demostracién del cumplimiento de los
procesos de Seguridad e Higiene en el Trabajo a través de la entrega de
evidencias documentales y testimoniales, que permitan contrastar la
veracidad de lo requerido.

Para realizar la ejecucion de la auditoria, el equipo auditor debera utilizar el
formulario de auditorias propuesto por el Ministerio del Trabajo.

El equipo auditor sea interno o externo utilizara como metodologia de
investigacion la entrevista, la observacidn, la recopilacién bibliografica y
cualquier método que le permita obtener una evidencia.

Todas las auditorias de caracter interno deberan cumplir una planificacién y
programacion de ejecucion. Una vez concluida se emitird un informe que ser3
presentado por el auditor lider del equipo, en un plazo no mayor a 48 horas.

El informe de auditoria contendrd las no conformidades encontradas y emitird
las recomendaciones correspondientes para la mejora continua.

El equipo de auditores internos estard compuesto por tres tipos de
profesionales: un auditor lider, un auditor junior con experticia en Seguridad
Industrial y otro auditor junior con experticia en Higiene industrial. El equipo
podra ser asesorado por un médico y por un psicélogo industrial.

Para el caso de las auditorias externas la Universidad instalard y designar3 al
equipo de auditores internos como los responsables y lideres para enfrentar
el proceso. Este equipo ejercera poder de decision a primer nivel con el fin de
priorizar la agilidad de respuesta de las dreas y la ejecutividad en esta materia.
Los elementos auditables seran calificados en funcién del formulario sugerido
en el sistema Unico del Trabajo del Ministerio del Trabajo del Ecuador
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7.

Procedimiento

7.1

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

Seguimiento de las No conformidades.

Las no conformidades encontradas deberan ser tratadas seglin su nivel de
urgencia, es decir deberan ser priorizadas segun el tiempo en el que deberan
ser resueltas tomando en cuenta todos los aspectos inherentes al impacto de
su resolucién. Para lo cual se deberd elaborar un plan de gestién de resolucién
de no conformidades.

El plan de gestidn de no conformidades debera tener parametros medibles y
evidencias que certifiquen su cumplimiento, asi como tiempos de
cumplimiento responsables y presupuesto.

Las no conformidades deberan ser tratadas segtin el modelo de gestion de los
riesgos, es decir primero en la fuente, luego en el medio de transmisién y al
final en el receptor.

Inspecciones de seguridad planeadas

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

El inspector de seguridad revisa la Planificacion de Inspecciones y se
determina segln el cronograma el lugar de la visita.

El inspector de seguridad comunica al lider del area a través de correo
electronico la visitita programada que debe coincidir con el plan de
inspeccion, con la finalidad de validar su competencia y autorizacion para la
ejecucion de la tarea.

El inspector de seguridad prepara los elementos para la recoleccion de las
evidencias y verificard las condiciones ambientales, incluso las situaciones de
operacion previas a la inspeccidn, y en el caso de requerir autorizaciones
especiales gestionara las mismas.

Una vez en el punto, el inspector de seguridad realiza una reunién in situ con
el responsable del area indicandole que se va a realizar una inspeccion
planeada al lugar en cuestién dando a conocer el alcance la tar

——
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7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

7.1.10

7.1.11

7.1.12

7.1.13

El inspector de seguridad, procede a realizar la verificacién de las condiciones
en las que se desarrolla la actividad aplicando la lista de elementos
inspeccionables para el efecto disefiado.

El inspector de ser necesario, interroga y conversa con los trabajadores que
intervienen en el proceso, para corroborar si se estan desarrollando acciones
subestandares o las conductas estdn acorde a los procedimientos pre
establecidos.

El inspector de seguridad recolecta evidencias de la inspeccion realizada,
mismas que debera incluir en el informe en su debido momento.

Si el inspector de seguridad detectare condiciones o acciones subestandares
evalua el nivel de intervencion que requieren.

En el caso de que las condiciones o acciones subestidndares requieren
intervencién inmediata, el inspector de seguridad evalla el nivel de riesgo,
emite las acciones correctivas y de ser necesario procede a suspender la
tarea; caso contrario establece las posibles mejoras que serdn propuestas.

Una vez terminada la inspeccidn, el inspector de seguridad debera elaborar
un informe de las observaciones registradas, cuya magnitud dependera del
volumen de lo verificado, en dicho informe deberd hacer constar las acciones
tomadas correctivas tomadas y/o las acciones propuestas de ser el caso.

El Inspector de seguridad presenta a través de un correo electrénico el
informe de la inspeccion al lider de la unidad inspeccionada y a la Direccién
de Talento Humano, en un plazo no superior a las 48 horas laborales a partir
de la fecha de inspeccion.

La Direccién de talento Humano vy el lider del unidad inspeccionada, reciben
y revisan el informe de la inspeccion, en caso de estar de acuerdo se da por
terminado el procedimiento, caso contrario solicitan a través de un correo
electrénico la ampliacion del informe, detallando la informacién que requiere
sea empleada vy el plazo de entrega de la misma.

El inspector de seguridad envia a través de un correo electrénico la ampliacién
del informe al requirente de esta informacidn en los plazos acordado




Proceso de inspeccidn y auditoria de Seguridad e Higiene en el
Trabajo.

- Fecha de Elaboraciéon y/o
g H B No. de Version: b N i iy v/
ATl LK N —— Ultima Actualizacion:

Numero de Paginas:

Dia Mes Afo
-DTH-PRC-! 1
GSSO-DTH-PRC-004 01 23 01 2019 3del8

7.2 Inspecciones de seguridad NO planeadas:

7.2.1 El funcionario requirente identifica una posible condicién a conducta que se
encuentra fuera de los estandares de seguridad y envia a traes de un correo
electrénico o un mensaje de texto a la Direccion de Talento Humano o al
Analista de Seguridad y Saludos Ocupacional la solicitud de una inspecciones,
detallando el lugar y la actividad que requiere inspeccidn.

7.2.2 Una vez receptada la solicitud de inspeccidn, sera direccionada a los Analistas
de Seguridad y Salud Ocupacional para su inmediata respuesta.

7.2.3 El Analista de Seguridad y Salud Ocupacional acude al lugar objeto de la
inspeccién para verificar la existencia de una condicién o accién subestandar.

7.2.4 El Analista de Seguridad y Salud Ocupacional recolecta evidencias de la
inspeccidén realizada, mismas que debera incluir en el informe en su debido
momento.

7.2.5 Si el Analista de Seguridad y Salud Ocupacional detecta condiciones o
acciones subestandares evalua el nivel de intervencion que requieren.

7.2.6 En el caso de que las condiciones o acciones subestandares requieren o
. S . . . ; 2 A\
intervencion inmediata, el Analista de Seguridad y Salud Ocupacional evalda \';.
el nivel de riesgo, emite las acciones correctivas y de ser necesario procede a '\\‘\

suspender la tarea; caso contrario establece las posibles mejoras que seran
propuestas.

7.2.7 Una vez terminada la inspeccidn, el Analista de Seguridad y Salud Ocupacional
debera elaborar un informe de las observaciones registradas, cuya magnitud
dependera del volumen de lo verificado, en dicho informe debera hacer
constar las acciones tomadas correctivas tomadas y/o las acciones propuestas
de ser el caso.

7.2.8 El Analista de Seguridad y Salud Ocupacional presenta a través de un correo
electrénico el informe de la inspeccidn a los lideres del personal involucrado
en la actividad y a la Direccidon de Talento Humano, en un plazo no superior a
las 48 horas laborales a partir de la fecha de inspeccién.
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7.29 La Direccién de talento Humano y el lider del unidad inspeccionada, reciben

7.2.10

y revisan el informe de la inspeccion, en caso de estar de acuerdo se da por
terminado el procedimiento, caso contrario solicitaran a través de un correo
electrénico la ampliacién del informe, detallando la informacién que requiere
sea empleada y el plazo de entrega de la misma.

El Analista de Seguridad y Salud Ocupacional envia a través de un correo
electronico la ampliacién del informe al requirente de esta informacidén en los
plazos acordados.

7.3 Auditoria interna de Seguridad y Salud en el Trabajo:

7.3.1

7.3.2

7.3.3

734

7.3.5

7.3.6

El Director de Talento Humano designa al Auditor Lider y a su equipo auditor,
a través del sistema de gestion documental, para cada auditoria que se
encuentre planificada.

El Auditor Lider determina los recursos humanos y materiales requeridos para
el inicio del ejercicio.

El Auditor Lider envia a través de correo electrénico la lista de requerimientos
necesarios para realizar la auditoria, en la cual se detallara:

¢ la planificacidn de la auditoria, y

e Los recursos requeridos,

El Director de Talento Humano, envia la planificacién de la auditoria a la
Méxima Autoridad Ejecutiva, con la finalidad de que se difunda dicha
informacion entre el personal involucrado en la auditoria.

El Auditor Lider convoca a través de un correo electrénico a la reunidn inicial
de la auditoria, a la mdxima autoridad ejecutiva o su delegado, al presidente
del comité de seguridad o higiene en el trabajo y al lider del area a ser
auditada; con la finalidad de indicar el objetivo y el alcance de la auditoria a
realizar.

El Auditor o equipo de auditores inicia la verificacion y constataciéon de los
elementos auditables en funcién del formulario de auditoria emitido por el
Ministerio del Trabajo.
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7.4

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

7.3.12

El equipo auditor solicita indistintamente la presencia de trabajadores,
docentes, investigadores o autoridades seglin crea pertinente, para dar
respuesta a inquietudes que provienen del formulario de auditoria.

Los auditores, realizan la evaluacidn de campo, visitando los puntos donde los
riesgos hayan sido determinados como importantes hasta intolerables.

De ser posible, los auditores contrastaran los valores estimados en la
evaluacion subjetiva a través de mediciones que permitan cuantificar el
riesgo.

Una vez terminadas las verificacién y constatacion y cuantificacion de las
evidencias, los auditores procederan a cerrar la auditoria, para lo cual el
auditor lider convoca a través de correo electrdnico a una reunion a la maxima
autoridad o su delegado, el representante legal de la Universidad y el
presidente del Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo, quienes
contrastaran de manera breve lo presentado versus lo verificado,

En caso de que los asistentes de la reunion estén de acuerdo con los criterios
emitidos por los auditores, los asistentes firman el documento, caso contrario
el lider de la unidad auditada, envia sus inquietudes a través de un correo
electrénico a la Direccién de Talento Humano, en un plazo méaximo de 3 dias
laborables.

La Direccién de Talento Humano solventa las inquietudes o inconformidades
presentadas por el lider de la Unidad Auditada, a través de correo electrdnico,
en un plazo de tres dias laborables.

Procedimiento para el Seguimiento de las No conformidades

74.1

7.4.2

La Direccion de Talento Humano recibe y revisa los informes de las auditorias
e inspecciones realizadas en caso de encontrar no conformidades continua
con la actividad 8.4.2, caso contrario archiva el informe en el lugar destinado
para este fin.

La Direccidn de Talento Humano designa a través del sistema de gestion
documental al funcionario encargado de solventar las no conformidades
identificadas en los informes.
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7.4.3 El funcionario designado elabora un plan de gestién con el que se solventara

7.4.4

7.4.5

7.4.6

7.4.7

7.4.8

las no conformidades, en el que debera constar las actividades, indicadores
de cumplimiento, evidencias, verificables, plazos de ejecucidn y el detalle de
los nombres de los encargados de proveer las soluciones.

El funcionario designado envia en el plazo establecido el plan de gestién a la
Direccion de Talento Humano a través del sistema de gestién documental.

La Direccidn de talento Humano envia a los encargados de solventar las no
conformidades, a través del sistema de gestion documental, el plan de gestién
para que el mismo sea puesto en marcha.

Los encargados de la resolucidn de las no conformidades revisaran el arbol de
causas de las No conformidades y resuelven en la medida de las posibilidades
todas ellas, haciendo hincapié en las causas basicas referentes a los déficits
de la gestion administrativa.

Los encargados de resolver las No conformidades halladas en inspecciones o
auditorias, presentara un informe final en el que se indicara como se
resolvieron los elementos negativos, con los detalles de las intervenciones
que bien podran ser parte de acciones plurianuales debido a las inversiones o
volumen de trabajo.

Los encargados de resolver las No conformidades envian a través del sistema
de gestion documental el informe final de acciones de mejora a la Direccién
de Talento Humano a La Direccion de Talento Humano comunica a los
Inspectores o Auditores y lider de area Intervenida, a través del sistema de
gestion documental que las no conformidades encontradas han sido
solventadas.

Normativa Base

8.1 Decisién 584 Instrumento Andino de seguridad y salud en el trabajo (RO 461: 15
noviembre 2004).

8.2  Resolucion CD, 513 del IESS, Reglamento del Seguro General de Riesgos del Trabajo.

8.3 Decreto Ejecutivo 2393, Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y

Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo,
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10.

Riesgos Operacionales del Proceso

R1. Las inspecciones no se
realicen  por  personal

Actividad 615 Las inspecciones seran
ejecutadas por personal competente en
Seguridad y Salud en el Trabajo y por los
miembros del comité de Seguridad e
Higiene en el Trabajo. También podra

; y i g : Analista de
ejecutar una inspecciéon de SHT, quien

S idad
certifigue  que ha  recibido el = g

. . Salud
calificado entrenamiento adecuado y sea .
. . . Ocupacional
reconocido como inspector de seguridad
dentro de la institucion. Se propiciara que
al menos haya un inspector por area.
Actividad 7.4.- ....“. El equipo de auditores
estard compuesto por tres tipos de
o profesionales: un auditor lider, un auditor .
R2. Que las auditorias se | | . o ] Analista de
. junior con experticia en Seguridad .
realicen de manera . . e Seguridad y
. . Industrial y otro auditor junior con
imparcial y con personal . . . . . Salud
. experticia Higiene industrial. El equipo .
calificado. Ocupacional

podra ser asesorado por un médico y por
un psicologo industrial.

R3. La reunion de cierre no
cuenta con el acuerdo de las
partes.

Actividad 8.3.11 En caso de que los
asistentes de la reunién estén de acuerdo
con los criterios emitidos por los

. . ] Area auditada,
auditores, los asistentes firman el

representante

documento, caso contrario el lider de la
legal de Ila

unidad auditada, envia sus inquietudes a
través de un correo electronico a la
Direccién de Talento Humano, en un plazo
maximo de 3 dias laborables

Universidad.

Histdrico de Cambios

Wt
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proceso

11. Anexos

Anexo 1: Formato para Inspeccidén planeada.

Anexo 2: Formato para Inspeccion No planeada.

Anexo 3: Formato para Inspecciones de Vehiculos.

Anexo 4: Formato para Inspeccion Integral de Puesto de Trabajo.
Anexo 5: Formato de Informe de Auditorias.

Anexo 6: Formato de Informe de Seguimiento a No Conformidad



