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1. OBIETIVO

El siguiente procedimiento tiene como objetivo establecer las normas para la elaboracion,
actualizacién, y tramitaciéon de todos los documentos inmersos en el Sistema de Gestion de

Seguridad, Salud y Ambiente de la Estacién Cientifica Amazdnica Limoncocha.

2. ALCANCE

El siguiente procedimiento es aplicable a toda la documentacién del Sistema de Gestién de
Seguridad, Salud y Ambiente de la Estacién Cientifica Amazénica Limoncocha, la cual incluye
procedimientos, registros, anexos y la documentacidn externa que involucre la gestidon de la

Estacion Cientifica.

3. DEFINICIONES

Copia No Autorizada: Documento del Sistema de Gestién que ha sido publicado por
terceros, sin la autorizacién respectiva de acuerdo a lo establecido en el Sistema de
Gestion.

DIl: Direccidon de Investigacion e Innovacion.

Documento: Escrito en el que constan datos fidedignos o susceptibles de ser
empleados como tales para probar algo'; pueden ser documentos impresos en papel,

archivo digital, fotografias, entre otros.

Documento Obsoleto: Documento que ha salido de vigencia ya que existe otro
documento en el Sistema de Gestion que lo sustituye.

ECAL: Estacidn Cientifica Amazdnica Limoncocha.

Informe Semestral de Resultados (ISR): Documento que proporciona informacion
referente al funcionamiento del SGSSA, y los resultados obtenidos cada 6 meses.

Procedimiento: Forma especificada para realizar una actividad o proceso’.

Programa: Es un plan de accién para lograr todos los objetivos Ambientales y de
Seguridad y Salud en el Trabajo®. El programa debe tomar en cuenta funciones,

! Real Academia Espafiola.(2001). Diccionario de la Lengua Espafiola (222 ed.).Madrid: Autor
> NTE INEN —ISO 14004:2006 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL-DIRECTRICES GENERALES SOBRE
PRINCIPIOS, SISTEMAS Y TECNICAS DE APOYO

* NTE INEN —OHSAS 18002:2010 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-

DIRECTRICES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA INEN-OHSAS 18001:2007
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4.

responsabilidades, procesos, recursos, plazos, prioridades y acciones necesarias para
lograr los objetivos y metas Ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo”.

Publicado: Documento que se lo difunde de manera interna o externa por medio de
un responsable de acuerdo a lo estipulado en el Sistema de Gestidn, a fin de evitar

copias no autorizadas.

Registro: Documento en el cual se colocan datos a fin de evidenciar algun proceso o
actividad operativa’.

SGSSA: Sistema de Gestion de Seguridad Salud y Ambiente.
SSA: Seguridad Salud y Ambiente.

Tiempo de Retencidn: Periodo en el cual un documento serd archivado por razones
legales.

UISEK: Universidad Internacional SEK.

RESPONSABLES

Responsable _ Actividad |

SSA ECAL -Solicitar modificaciones de los
procedimientos, programas, informes, y/o
registros del Sistema de Gestién de la ECAL.

SSA UISEK -Elaborar los procedimientos, programas,
informes y registros del Sistema de Gestidn
para su respectiva revisién y aprobacion.

Coordinador Administrativo y Logistico de la -Recibir todos los documentos internos y

ECAL externos referentes a la ECAL.
-Revisar todos los procedimientos, programas
e informes y registros del Sistema de Gestiodn,
para su respectiva aprobacion.
-Elaborar la Politica de Seguridad, Salud vy
Ambiente de la ECAL.

Director de Investigacion e Innovacion de la  -Aprobar los procedimientos, programas,

UISEK informes y registros del Sistema de Gestidn.
-Difundir los documentos aprobados y que

* NTE INEN —ISO 14004:2006 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL-DIRECTRICES GENERALES SOBRE
PRINCIPIOS, SISTEMAS Y TECNICAS DE APOYO

® NTE INEN —ISO 14004:2006 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL-DIRECTRICES GENERALES SOBRE
PRINCIPIOS, SISTEMAS Y TECNICAS DE APOYO
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pasan a ser vigentes al Coordinador

Rector de la UISEK

5. PROCEDIMIENTO

Administrativo y Logistico, SSA UISEK, y SSA
ECAL.
-Revisar la Politica de Seguridad, Salud vy
Ambiente de la ECAL.

-Enviar al

aprobados.
-Aprobar la Politica de Seguridad, Salud vy
Ambiente de la ECAL.

5.1 Redaccidn, Revisién y Aprobacion

Rector de la

UISEK los ISR

Los documentos del SGSSA de la Estacién Cientifica Amazdnica Limoncocha seran redactados
de la siguiente manera:

e Tipo de letra: Calibri (Cuerpo)
e Tamafio: 11

e Interlineado: 1,0
e Texto Justificado

Los responsables respectivos para la elaboracién, revisién, aprobacidon y publicacién de
documentos se describen a continuacidn:

DOCUMENTO | ELABORADO REVISADO APROBADO | PUBLICADO | IMPLEMENTADO
POR POR POR POR POR

Politica de Coordinador Director de Rector de la | Director de SSA ECAL

Seguridad, Administrativo | Investigacién UISEK Investigacion

Salud y y Logistico de | e Innovacidn e Innovacion

Ambiente la ECAL de la UISEK de la UISEK

Programas e SSA UISEK Coordinador Director de Director de SSA ECAL

Informe Administrativo | Investigacién | Investigacion

Semestral de y Logistico de | e Innovacién | e Innovacidn

Resultados la ECAL de la UISEK de la UISEK

Procedimientos | SSA UISEK Coordinador Director de Director de SSA ECAL

y registros de Administrativo | Investigacidn | Investigacion

Gestiony y Logistico de | e Innovacién | e Innovacidn

Operativos la ECAL de la UISEK de la UISEK

Registro de Coordinador Director de Rector de la | Director de SSA ECAL

Cierre de la Administrativo | Investigacion UISEK Investigacion

Reunién de y Logistico de | e Innovacidn e Innovacion

Participacidény | la ECAL de la UISEK de la UISEK

Consulta

Documento impreso-Copia no autorizada
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Documentos N/A Director de N/A
externos Investigacion

e Innovacion
de la UISEK

NOTA 1: El informe de Accidentes Laborales y Ambientales serd elaborado y aprobado por SSA

UISEK.

a)

5.2 Estructura de los Documentos

Politica de Seguridad, Salud y Ambiente de la ECAL

Tendrd un formato libre y estara suscrita por el Rector de la Universidad Internacional SEK
como evidencia de su compromiso.

b)

Estructura de Procedimientos de Gestidn y Operativos

Los procedimientos, de gestion y operativos, tendran el siguiente orden:

0.

TITULO: Encabezado en el cual incluird los elementos establecidos en 5.3 de este
procedimiento.

OBIJETIVO: Se indicard brevemente el propdsito que se pretende establecer en el
procedimiento.

ALCANCE: Esta seccion delimitara las acciones del procedimiento.

DEFINICIONES: Se presentaran los conceptos que contenga el procedimiento que
puedan inducir a la duda o malas interpretaciones, a fin de no existan errores de
concepto en el procedimiento.

RESPONSABLES: Se establecerdn los responsables y su actividad de acuerdo a lo dicho
en el procedimiento.

PROCEDIMIENTO: Se detallaran los procedimientos, instrucciones de trabajo, medios
para realizar el trabajo, entre otros. Puede utilizarse para este punto diagramas de
flujo.

CONTROL DE CAMBIOS: Se detallara en la siguiente tabla, cualquier cambio que se
realice al documento.

Fecha

Descripcidn del ., . Cargo que pide el
Seccion cambiada

Version . e
Cambio cambio y justificacion

REFERENCIAS: Se mencionardn en esta seccion todas las referencias legales,
procedimientos del SGSSA, documentos internos o externos, entre otros, los cuales
tienen relacién o sirven de guia para el documento a establecerse.

CONTROL DE REGISTROS: Aqui se describiran los registros que se requieran para llevar
a cabo el procedimiento. En este item se describird el nombre y cddigo de registro, al

Documento impreso-Copia no autorizada
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igual que el sitio en donde se archiva y el tiempo por el que debera retenerse el
registro. Esto se documentara en la siguiente tabla:

NOMBRE DEL CODIGO DEL SITIO DONDE SE TIEMPO DE
REGISTRO REGISTRO ARCHIVA RETENCION
9. ANEXOS: Se pueden incluir formatos, y documentos que pueden aportar mayor

c)

informacidn al documento tales como fotografias, videos, registros, entre otros.

Estructura de Programas

Los programas del SGSSA contendrdn el siguiente formato:

0.

TITULO: Encabezado en el cual incluird los elementos establecidos en 5.3 de este
procedimiento

OBIJETIVOS: Se expondrdn objetivos generales y especificos del programa.
DEFINICIONES: Se presentardn los conceptos que contenga el procedimiento que
puedan inducir a la duda o malas interpretaciones, a fin de no existan errores de
concepto en el procedimiento.

METAS: Colocar las metas que se pretenden cumplir a través del programa
INDICADORES: Se fijaran indicadores de desempefio para realizar el seguimiento
respectivo al programa.

RESPONSABLES: Se establecerdn los responsables y su actividad de acuerdo a lo dicho
en el procedimiento.

ACCIONES: Se detallaran las actividades que seran ejecutadas a través del programa.
RECURSOS: Se colocaran los recursos econémicos que se requieran para cumplir los
objetivos y metas establecidos.

PRIORIDADES: Se identificaran los aspectos/riesgos de mayor preocupacion, los cuales
deberdan ser corregidos.

PLAZOS: Se definird un cronograma para las actividades previstas en el programa.

Estructura del Informe Semestral de Resultados

TITULO: Encabezado en el cual incluird los elementos establecidos en 5.3 de este
procedimiento

OBIJETIVO: Se indicard brevemente el propdsito que se pretende establecer en el
informe.

ACCIONES REALIZADAS: Se detallaran las actividades que fueron ejecutadas siguiendo
lo establecido por los procedimientos y programas anuales.

RESULTADOS: Se colocaran los resultados obtenidos a través de los indicadores,
comparandolo con las metas y objetivos establecidos.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: Se expondran las conclusiones obtenidas por
medio de los resultados, y recomendaciones para mejorar cualquier incumplimiento
encontrado.

ACCIONES CORRECTIVAS: Se detallaran las actividades que deberdn ser realizadas para
solventar los incumplimientos hallados.

Documento impreso-Copia no autorizada
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6. RECURSOS: Se colocardn los recursos econémicos que seran requeridos para ejecutar

las medidas correctivas.

7. ANEXOS: Se pueden incluir formatos, y documentos relevantes en al documento tales

como fotografias, videos, registros, entre otros.

5.3 Identificacion de Documentos

a) A partir de la primera pagina de todo procedimiento de gestidon y operativo, se

presentara los siguientes elementos:

eLogo de la Universidad Internacional SEK-Ecuador
eTitulo del Documento

eCddigo

eNUmero de Versidn

eFecha de Vigencia de la versidn (dia/mes/afio)

eEspecificar al responsable que elabora, revisa y aprueba el documento, de acuerdo al

numeral 5.1 de este procedimiento.

Todos los elementos anteriormente mencionados deberan ser colocados en la mitad de la
primera pagina de la siguiente forma:

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS Y

’g UNIVERSIDAD REGISTROS
‘3—‘ INTERNACIONAL
("37} S E K Vigente
: Version: 1 desde:

ESTACION  CIENTIFICA | CODIGO: SGSSA-ECAL-PG-01
AMAZONICA
LIMONCOCHA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miguel Angel Vasquez J. Ing. Jorge Oviedo
Firma: Firma: Firma:

b) Todos los documentos del SGSSA de la Estacidon Cientifica Amazdnica Limoncocha
deberan incluir- a partir de la segunda pagina- los siguientes elementos:

e Logo de la Universidad Internacional SEK-Ecuador
e Titulo del Documento

e (Coddigo

e Numero de Versién

e Fecha de Vigencia de la version (dia/mes/afio)

Documento impreso-Copia no autorizada
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e Especificar al responsable que elabora, revisa y aprueba el documento, de acuerdo al

nu

meral 5.1 de este procedimiento.

e Numero de pagina y paginas totales

Todos los elementos anteriormente mencionados deberdn ser colocados en el encabezado del
documento de la siguiente forma:

4 UNIVERSIDAD
§ INTERNACIONAL

Q ISEK

ESTACION CIENTIFICA
LIMONCOCHA

Vigente
TiTULO DEL DOCUMENTO Version: # desde: Pagina # de #
(dia/mes/afio)
) Elaborado por: Revisado Aprobado
CODIGO DEL DOCUMENTO por: por:

e Al pie de pagina se colocara el texto “ Documento impreso-Copia no autorizada”

5.4 Codificacion de Documentos

La codificacidn de los documentos se llevara de la siguiente manera:

Documento impreso-Copia no autorizada
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DOCUMENTO | PROCEDIMIENTO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO | REGISTRO PROGRAMA INFORME
GESTION GESTION OPERATIVO OPERATIVO SEMESTRAL DE
RESULTADOS
céDIGO SGSSA-ECAL-PG-## SGSSA-ECAL-RG-## | SGSSA-ECAL-PO- | SGSSA-ECAL- | SGSSA-ECAL- | SGSSA-ECAL-
AMB-ECAL-PG-## AMB-ECAL-RG-## | XX-i# RO-XX-## PRO-XX-## ISR-##
SSO-ECAL-PG-## $SO-ECAL-RG-## AMB-ECAL-PO- | AMB-ECAL-RO- | AMB-ECAL-
XX-#H# XX-## PRO-XX-##
SSO-ECAL-PO-XX- | SSO-ECAL-RO- | SSO-ECAL-PRO-
#H XX-## XX-##
DEFINICION SGSSA: Sistema de Gestion SGSSA: Sistema de SGSSA: Sistema SGSSA: Sistema | SGSSA: Sistema | SGSSA: Sistema

en Seguridad, Salud y
Ambiente

AMB: Ambiente

SSO: Seguridad y Salud
Ocupacional

ECAL: Estacion Cientifica
Amazdnica Limoncocha
PG: Procedimiento de
Gestidon

##: Numero secuencial

Gestidon en
Seguridad, Salud y
Ambiente

AMB: Ambiente
SSO: Seguridad y
Salud Ocupacional
ECAL: Estacién
Cientifica Amazodnica
Limoncocha

RG: Registro de
Gestion

##: Namero
secuencial

de Gestidén en
Seguridad, Salud
y Ambiente
AMB: Ambiente
SSO: Seguridad y
Salud
Ocupacional
ECAL: Estacion
Cientifica
Amazonica
Limoncocha
PO:Procedimient
o Operativo

XX: Siglas del
Proceso

##: Namero
secuencial

de Gestién en
Seguridad,
Salud y
Ambiente
AMB: Ambiente
SSO: Seguridad
y Salud
Ocupacional
ECAL: Estacion
Cientifica
Amazonica
Limoncocha
RO:Registro
Operativo

XX: Siglas del
Proceso

##: Namero
secuencial

de Gestién en
Seguridad,
Salud y
Ambiente
AMB: Ambiente
SSO: Seguridad
y Salud
Ocupacional
ECAL: Estacion
Cientifica
Amazonica
Limoncocha
PRO:Programa
XX: Siglas del
Proceso

##: Namero
secuencial

de Gestién en
Seguridad,
Salud y
Ambiente
ECAL: Estacién
Cientifica
Amazédnica
Limoncocha
ISR: Informe
Semestral de
Resultados
##: Nimero
secuencial

Documento impreso-Copia no autorizada
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OBSERVACIONES | Documentos que se relacionen al area ambiental y de seguridad y salud ocupacional se aplicara al inicio las siglas SGSSA.

Documentos relacionados especificamente al area ambiental se colocara al inicio las siglas AMB.
Documentos relacionados especificamente al drea de seguridad y salud ocupacional se colocard al inicio las siglas SSO.

Documento impreso-Copia no autorizada
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LIMONCOCHA

SIGLAS DE PROCESOS OPERATIVOS

PROCESO CODIGO
Abandono y Rehabilitacion AR
Administrativo ADM
Auditoria AUD
Capacitacion CA
Emisiones Gaseosas a la Atmosfera EGA
Equipo de Proteccion Personal EPP
Investigacion de Accidentes IA
Manejo de Alimentos MA
Manejo de Materiales de Laboratorio MML
Manejo de Personal MP
Manejo, AImacenamigntoyT.ransporte PQP
de Productos Quimicos Peligrosos
Practicas en Campo PC
Relaciones Comunitarias RC
Residuos Sélidos RS
Seguridad en Vehiculos SV

Documento impreso-Copia no autorizada
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5.5 Tramitacion de la Documentacion

a)

b)

c)

d)

5.6

a)

b)

En caso que el Responsable SSA-ECAL advierta la necesidad de realizar alguna modificaciéon
de alguno de los procedimientos, programas, informes, registros o de todo el Sistema de
Gestidn en Seguridad, Salud y Ambiente, notificarad al responsable de la elaboracion del
documento un correo electrénico solicitando los cambios que se crean pertinentes.

El responsable de la elaboracion analizard si es pertinente realizar algin cambio al
procedimiento o al Sistema de Gestién. En caso de que vaya a realizar algin cambio,
debera elaborar el nuevo documento.

Una vez que el responsable de la elaboracién haya finalizado su labor, enviard via correo
electrénico al responsable de la revisién del nuevo documento o los nuevos documentos.
La revisién del o los documentos no podra ser mayor a 10 dias laborables a partir de la
fecha en que el responsable de la elaboracién envia al responsable de la revisién cualquier
documento.

Finalmente, el responsable de la elaboracién debe solventar todas las observaciones y
correcciones propuestas por el Revisor, posteriormente el Revisor enviara el documento o
los documentos al responsable de la Aprobacion de dicho documento. La revisién del o los
documentos no podra ser mayor a 10 dias laborables por parte del responsable de la
aprobacion. El Aprobador puede enviar al Revisor, y este a su vez enviarlas al elaborador,
el documento con las correcciones y observaciones que crea necesarias realizarlas el
Aprobador.

Una vez Aprobado los documentos por parte del Aprobador, estos documentos pasan a
ser catalogados como Vigentes.

Publicacién de Documentos Vigentes

Los documentos vigentes serdn impresos, y firmados por la persona que elabora, revisa y
aprueba. Una vez firmados los documentos, estos serdn digitalizados y enviados via correo
electrdnico.

Una vez que un documento se convierta en Vigente, y el nimero de versién se cambiara
por el nimero inmediato; los documentos Vigentes seran enviados por parte del
Aprobador a los siguientes cargos via correo electrénico:

- SSA-ECAL

- SSA-UISEK

- Coordinador Administrativo y Logistico de la ECAL

- Empleados de la UISEK y contratistas que forman parte del SGSSA-ECAL®

® Solo los Informes Semestrales de Resultados de acuerdo al Procedimiento de Gestién SGSSA-ECAL-PG-02
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5.7 Revision y/o Actualizacién de Procedimientos y/o Registros

a)

5.8

a)

b)

5.9

Cualquier cambio que se deseé realizar a algun documento del Sistema de Gestidn, debera
ser notificado por Comunicacién Interna, via correo electrdénico, por parte del Responsable
SSA-ECAL al Responsable de Elaboracion.

Documentos Obsoletos

Los documentos obsoletos serdn archivados en la DIl a fin de tener evidencia en caso de
cualquier procedimiento judicial. De preferencia los documentos obsoletos sean
archivados de manera digital.

Los documentos obsoletos deberan ser registrados en el Registro de Gestion SGSSA-ECAL-
RG-01 de Documentacion Obsoleta.

Documentos Externos
Toda la documentacion externa concerniente a las actividades de la Estacidn Cientifica

debera ser receptada, respondida y archivada por parte de la Direccion de Investigacion e
Innovacion, de acuerdo al Procedimiento de Gestion SGSSA-ECAL-PG-03.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Descripcidn del Cargo que pide el

Version Seccidon cambiada

Cambio cambio y justificacion

7. REFERENCIAS

NTE INEN —OHSAS 18002:2010 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO-
DIRECTRICES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA INEN-OHSAS 18001:2007

NTE INEN —OHSAS 14004:2006 SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL-DIRECTRICES GENERALES SOBRE
PRINCIPIOS, SISTEMAS Y TECNICAS DE APOYO

SGSSA-ECAL-PG-02 COMUNICACION INTERNA

SGSSA-ECAL-PG-03 COMUNICACION EXTERNA
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8. CONTROL DE REGISTROS
NOMBRE DEL CODIGO DEL SITIO DONDE SE TIEMPO DE
REGISTRO REGISTRO ARCHIVA RETENCION
Documentacion SGSSA-ECAL-RG-01 DIl
Obsoleta
9. ANEXOS

ANEXO 1: Procedimiento de elaboracion o modificacion de documentos del SGSSA de la ECAL.

SSA ECAL

|

Envia correo electrénico

al elaborador

A

solicitando Publica el
modificaciones | Notificaa SSA | nuevo
ECAL " documento
vigente
NO NO
Envia
: Elaboracion del ;
~¢Es necesario realizar documento ¢El nuevo
S —S|—» nuevo documento ———>» 9 <«—S| :
~ modificaciones? q i de gestion a ——__ documento tiene
Sg=ullely Revision -observaciones?
Envia
¢El nuevo documento
Sl documento tiene ——NO—> de gestidn
observaciones? para
) Aprobacion
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