Version: 0.0
F. elaboracién: 25022019
F.ultima revision: 2502 2019

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CENTRAL
MACROPROCESO: 01 GESTION ADMINISTRATIVA

L R O, T PROCESO: 03 MANTENIMIENTO DE ACTIVOS

RLG.GA32.02 02 MANTENIMIENTO PREVENTIVO

REGLAMENTO SEGURIDAD USO DE TALLERES Y LABORATORIOS

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CENTRAL TECNICO

REGLAMENTO DE SEGURIDAD USO DE
TALLERES Y LABORATORIOS

PLAN
DOCUMENTO
MANUAL
INSTRUCTIVO
PROCEDIMIENTO
REGLAMENTO
ARTICULO

OiIXO00omo

Quito — Ecuador

2019




RLG.GA32.02 REGLAMENTO DE SEGURIDAD USO DE TALLERES Y D ey
LABORATORIOS

EL ORGANO COLEGIADO SUPERIOR DEL INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO CENTRAL TECNICO

CONSIDERANDO:

Que el articulo 26 de la Constitucién de la Republica establece que: “La educacién es un derecho de las
personas a lo largo de su vida y un deber inefudible e inexcusable del Estado. Constituye un drea prioritaria
de la politica publica y de la inversién estatal, garantia de la iqualdad e inclusién social y condicion
indispensable para el buen vivir. Las personas, las familias y la sociedad tienen el derecho v la
responsabilidad de participar en el proceso educativo. &

Que el articulo 27 de la Carta Magna, sefiala: “La educacion se centrard en el ser humano y garantizard su
desarrollo holistico, en el marco del respeto a los derechos humanos, al medio ambiente sustentable ya
la democracia; serd participativa, obligatoria, intercultural, democrdtica, incluyente y diversa, de calidad
y calidez; impulsard la equidad de género, la justicia, la solidaridad y la paz; estimulard el sentido critico,
el arte y la cultura fisica, la iniciativa individual y comunitaria, y el desarrollo de competencias y
capacidades para crear y trabajar.”;

Que el primer inciso del articulo 28 de la Constitucion de la Republica del Ecuador dispone que: “La educacidn
responderd al interés publico y no estard al servicio de intereses individuales y corporativos. Se
garantizard el acceso universal, permanencia, movilidad y egreso sin discriminacion alguna y la
obligatoriedad en el nivel inicial, bésico y bachillerato o su equivalente”,

Que la Constitucién def Ecuador en su articulo 39, respecto a los jovenes, estipula: ... ) El Estado reconocerd
alas jévenes y los jévenes como actores estratégicos del desarrollo del pais, y les garantizard la educacidn,
salud, vivienda, recreacion, deporte, tiempo libre, libertad de expresion y asociacion. El Estado fomentard
su incorporacién al trabajo en condiciones justas y dignas, con énfasis en la capacitacion, la garantia de
acceso al primer empleo y la promocién de sus habilidades de emprendimiento.”;

Que la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 66, respecto los derechos de libertad, estatuye:
“Se reconoce y garantizard a las personas: (...) 2. El derecho a una vida digna, que asegure la salud,
alimentacion y nutricién, agua potable, vivienda, saneamiento ambiental, educacion, trabajo, empleo,
descanso y ocio, cultura fisica, vestido, seguridad social y otros servicios sociales necesarios. ()%

Que el numeral 5 del articulo 326 de la Constitucién ibidem, dispone que: "E/ derecho al trabajo se sustenta
en los siguientes principios (...) 5.- Toda persona tendrd derecho a desarrollar sus labores en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar";

Que el articulo 350 de la referida norma establece que: “El sistema de educacién superior tiene como finalidad
la formacion académica y profesional con visién cientifica y humanista; la investigacién cientifica y
tecnoldgica; la innovacidn, promocicn, desarrollo y difusidn de los saberes y las culturas; la construccién
de soluciones para los problemas de/ pais, en relacién con los objetivos del régimen de desarrollo.”:

Que el articulo 352 de Ia Constitucién de |a Repdblica del Ecuador dispone: “E/ sistema de educacién Superior
estard integrado por universidades y escuelas politécnicas; institutos superiores técnicos, tecnoldgicos y
pedagdgicos; y conservatorios de musica y artes, debidamente acreditados y evaluados. Estas
instituciones, sean publicas o particulares, no tendrdn fines de lucro.”;

Que el articulo 23, literal 1) de la Ley Organica del Servicio Publico LOSEP, sefiala como un derecho
irrenunciable de los servidores publicos el "Desarroliar sus labores en un entorno adecuado y propicio,
que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar";

Que de conformidad con el articulo 228 del Reglamento General a |3 Ley Orgdnica del Servicio Publico: "Las
instituciones asegurardn a las y los servidores publicos el derecho a prestar sus servicios en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud ocupacional, comprendida ésta coma la_proteccion v el & i
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mejoramiento de fa salud fisica, mental, social y espiritual, para lo cual el Estado a través de las mdximas
autoridades de las instituciones estatales, desarrollando programas integrales";

Que el Instituto Superior Tecnolégico Central Técnico con la finalidad de cumplir con los preceptos legales
establecidos en el marco legal vigente requiere adoptar normas minimas de seguridad e higiene, capaces
de prevenir, disminuir o eliminar los riesgos profesionales y estudiantiles en los talleres y/o laboratorios
que forman parte del Instituto;

En ejercicio de las competencias, deberes y atribuciones establecidas en el articulo 75 del Reglamento de
Institutos y Conservatorios Superiores, RESUELVE expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE SEGURIDAD PARA USO DE LOS TALLERES Y LABORATORIOS DEL INSTITUTO SUPERIOR
TECNOLOGICO CENTRAL TECNICO

TITULO |

CAPITULO |
OBJETO, AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

Articulo 1.- Objeto.- El presente reglamento establece disposiciones de cumplimiento obligatorio para un

adecuado funcionamiento de las actividades en talleres y/o laboratorios que forman parte de la formacién
académica del Instituto Superior Tecnolégico Central Técnico ISTCT.

Articulo 2.- Ambito de Aplicacién - El presente reglamento serd de cardcter obligatorio para: todo el personal de
planta administrativa, docentes y estudiantes del Instituto Superior Tecnolégico Central Técnico, personas

naturales o juridicas que tengan cualquier tipo de vinculacién con la institucidn para uso de los talleres y
laboratorios y cualquier usuario en general.

Articulo 3.- Definiciones.- Para efectos del presente Reglamento, se utilizardn las siguientes definiciones:

a) Convenios: Son instrumentos interinstitucionales suscritos por las maximas autoridades de cada
establecimiento compareciente que busca la cooperacién entre si.

b) Coordinador: Es aquella persona a quién por encargo se le encomienda el manejo de la Comision de
Seguridad o quien haga sus veces para que gestione el trabajo con un equipo de colaboradores
designado por el Organo Colegiado Superior OCS.

c) Equipos de Proteccidn Personal- son elementos de uso individual destinados a dar proteccidn al docente
y estudiantes frente a eventuales riesgos que puedan afectar su integridad durante el desarrollo de sus
labores. Cualquier equipo de proteccién personal que se tenga que utilizar frente a un determinado
riesgo, deben ser seleccionados por profesionales especializados y de acuerdo con las normas de calidad
establecidas por el Instituto Ecuatoriano de Normalizacién (INEN), o bien, provenientes de organismos
reconocidos internacionalmente.

d) Servicios: Son aquellos programas y demds prestaciones que el ISTCT provee a sus estudiantes para la
adecuada preparacién profesional, tanto en el campo educativo, tedrico y practico para el desarrollo de
las habilidades en el campo laboral.

CAPITULO 1l
GENERALIDADES DE USO DE TALLERES Y LABORATORIOS

Articulo 4.- De los usuarios de talleres y/o laboratorios.- Podrén hacer uso de los talleres y/o laboratorios del ISTCT,
las personas que se encuentren en alguna de las siguientes condiciones:
a) Estudiantes matriculados en alguna de las asignaturas précticas o tedricas que requieren el uso del taller
o laboratorio respectivo.

b) Estudiantes que desarrolien proyectos de grado y/o participen en grupos de investigacidn previo aval del @

docenite o tutor que lo dirige.
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c) Docentesy estudiantes de grupos de trabajo de investigacién avalados por el Organo Colegiado Superior
que presenten un plan de trabajo concreto firmado por el representante del grupo y manifiesten su
intencién de uso.

d) Profesores de las asignaturas précticas o tedrico précticas que requieran el uso del taller o laboratorio
respectivo.

e) Estudiantes o personal de otras instituciones publicas o privadas con las cuales se tenga convenio,
intercambio o acuerdos previamente suscritos para el uso de los talleres o laboratorios del ISTCT.

Los laboratorios y talleres seran utilizados siempre en presencia de un docente o ayudante de cdtedra quién
actuara como responsable del laboratorio o taller.

Articulo 5.- De la capacidad de los talleres y laboratorios.- De acuerdo con los célculos internos de capacidad, la
Comisién de Seguridad o quien haga sus veces, informard a los Coordinadores de Carrera y al Vicerrector
Académico el nimero maximo de usuarios que se pueden atender segun el tipo de taller o laboratorio.

Articulo 6.- Custodio de Laboratorio.- Los docentes que impartan las asignaturas en los talleres y laboratorios del
ISTCT son responsables por el uso de dichos espacios, entre ellos se designara un custodio por cada jornada
laboral, quien serd responsable de la entrega y recepcion de los talleres y/o laboratorios.

Articulo 7.- De las Actividades.- Las actividades que se podran desarrollar en los talleres o laboratorios en los
horarios asignados seran las siguientes:

a) Las practicas asignadas por el docente responsable de las asignaturas que se dictan en los talleres y
laboratorios.

b) Las actividades propias del desarrollo de proyectos de investigacion.

¢} Las actividades previstas en convenios con otras instituciones publicas o privadas y avalados por la
institucion.

d) Actividades propias de la realizacion de proyectos de grado.

Articulo 8.- De los horarios.- Los talleres y laboratorios serdn utilizados de acuerdo a Ia carga horaria establecida
paralos docentes, y para las demas actividades contempladas en este Reglamento el usuario requerird por escrito
al custodio Ia utilizacién de dichos espacios quién verificard su disponibilidad y gestionara la aprobacién del uso
de dichos espacios a través del Coordinador de Carrera.

Articulo 9.- De la obligatoriedad de prendas de proteccién.- Cada taller o laboratorio debe tener marcado en la
puerta exterior cudl o cudles son las prendas de proteccion para los usuarios de acuerdo al Manual de Equipos de
Proteccién Personal que emita la Coordinacién de Seguridad.

Los docentes solicitaran a los estudiantes, la utilizacién de los mismos al inicio de cada periodo académico, las
cuales serdn adquiridas por ellos para su uso personal,

Articulo 10.- Deberes de los Estudiantes {Matriculados y en Convenio).- Son deberes de los estudiantes formales %
no formales que asistan a los talleres o laboratorios del ISTCT los siguientes:

a) Cumplir con las normas de seguridad industrial establecidas y publicadas en cada uno de los talleres o
laboratorios;

b)  Utilizar el vestuario y las prendas de proteccién adecuado para cada taller o laboratorio.

¢) Responsabilizarse del buen uso de los equipos, elementos de trabajo y materiales asignados por el
docente;

d) Solicitar equipos y elementos que puedan manipular. En caso contrario asegurarse de recibir la
instruccion previa de parte de los docentes o solicitar los manuales de operacion respectivos;

e) Entregar los equipos y materiales prestados diez (10) minutos antes de finalizar la sesién y en perfectas
condiciones de uso y aseo, e igualmente su sitio de trabajo.

f)  Utilizar las maquinas, herramientas e insumos de |os talleres y laboratorios para las actividades planeadas
en la practica y no para otro propdsito;

g) No consumir alimentos o bebidas, fumar cigarros, cigarrillos o cualquier tipo de dispositivo, practicar
juegos o asumir conductas inapropiadas como gritos, silbidos, saltos en los talleres o en los laboratorios;

h)  No retirar equipos o manuales de los talleres o laboratorios; 'Q
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i) Responder a la mayor brevedad por los procesos pertinentes de reparacién o reposicién de equipos que
sufran averias mientras se encuentran a su cargo. En el caso de reposicién se debera cumplir las mismas
especificaciones de la pieza o equipo averiado o extraviado (marca, tipo, calidad) o en su defecto de
mayores especificaciones, en un periodo no superior a los ocho (8) dias habiles; v

})  Los materiales de consumo requeridos para la préctica deben ser suministrados por el estudiante o
usuario,

Los estudiantes que no cumplan con las normas de seguridad y/o no porten los elementos de proteccion que les
corresponden segtn el laboratorio o taller a utilizar no podran realizar su préctica debiendo el docente informar
sobre este particular al coordinador de carrera.

Articulo 11.- Los docentes: Los docentes a cargo de las asignaturas practicas o tedrico-practicas tienen los
siguientes deberes respecto al uso de talleres y laboratorios:

a)  Cumplir con las normas de seguridad industrial establecidas y publicadas en cada uno de los talleres y
laboratorios;

b) Instruir a los estudiantes a su cargo, acerca de los procedimientos a seguir para el uso adecuado de los
equipos o elementos empleados en las practicas de taller o laboratorio.

c) Responder conjuntamente con los grupos que incurran en dafios parciales o totales de equipos, cuando
previamente hayan autorizado la maniobra que dé lugar al error;

d) Presentar a la Comisién de Seguridad, un informe de hechos o solicitar investigacion sobre
irregularidades presentadas en los talleres o laboratorios cuando lo consideren conveniente;

e) Suspender la practica diez (10) minutos antes de terminar la franja horaria de clase para la recepcion de
las herramientas, materiales v maquinaria usada por los estudiantes; Y,

) Velar por la integridad y adecuado uso de los equipos del taller o laboratorio donde se realice Ia practica.

CAPITULO 11l
NORMAS DE SEGURIDAD

Articulo 12.- Normas de seguridad generales para uso de talleres y laboratorios: Al realizar trabajos en talleres y
laboratorios se cumpliran con las siguientes normas de seguridad:

Elementos de proteccién personal
a) Para trabajar en los talleres y/o laboratorios se utilizard y garantizard el uso del equipo de proteccidn
personal acorde a la actividad a realizar, estos le seran indicados oportunamente por el docente o
personal a cargo;
b) No esta permitido realizar ninguna practica en taller o laboratorio sin equipos de proteccién personal.
Reporte de actos y condiciones
a) Previo al inicio de las actividades el docente y estudiante deberdn aplicar un chequeo pre operacional a
los equipos y condiciones del taller o laboratorio y dar aviso inmediato a los encargados sobre la
existencia de condiciones defectuosas, fallas en las instalaciones, maquinas o acciones inseguras de
personal que se llegaren a encontrar.
Mantenimiento y uso de equipos
a) Cuando se requiera, reparar o lubricar una maquina se suspenderd su funcionamiento;
b)  Se utilizara Gnicamente los elementos apropiados para la actividad. Los equipos y herramientas deberan
estar en buenas condiciones;
c) No se operard sin autorizacién maquinarias, equipos o herramientas distintos a los que les han sido
asignados;
d)  Se notificard al encargado cualquier novedad en la maquinaria. Si se desconoce el funcionamiento de
cualquier equipo, maquina o herramienta se debera consultar al encargado antes de utilizarla.

Orden y aseo
a) Recoger, limpiary guardar en las zonas de almacenamiento las herramientas y utiles de trabajo, una vez
que finaliza su uso;
b) Mantener limpio el puesto de trabajo, evitando que se acumule suciedad, polvo o restos metalicos,
especiaimente en los alrededores de las maquinas con 6rganos moviles; / ‘\;
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h)

Mantener el suelo limpio v libre de derrames para evitar resbalones. Evitar dejar objetos tirados por el
suelo;

No sobrecargar las estanterfas, recipientes y zonas de almacenamiento. Ubicar los elementos de acuerdo
con las caracteristicas de almacenamiento;

Disponer siempre los desechos v la basura en contenedores y recipientes adecuados.

Mantener siempre limpios, libres de obstaculos y debidamente sefializados: los pasilios y zonas de
circulacion;

Mantener libre la zona donde se ubican los extintores de cajas o mobiliario que puedan obstaculizar el
acceso al drea en caso de requerirse;

Mantener los espacios laterales de las maquinas limpios.

Manejo seguro de quimicos

a)
b)

c)

d)
e)

Identificar todos los productos quimicos que estén bajo su custodia;

Informar de productos quimicos que no se encuentren etiquetados;

No utilizar recipientes de alimentos, bebidas u otros que no sean los indicados para trasvasar productos
quimicos;

En caso de reenvasar productos quimicos identificarlos de inmediato.

Solicitar y conocer las hojas de seguridad de los productos quimicos que sean manipulados en su 4rea.

Manejo manual de cargas
Al requerir manipular cargas, se evaluard el riesgo considerando los siguientes factores:

a) Caracteristicas de la carga;
b)  Esfuerzo fisico necesario;
c) Caracteristicas del medio de trabajoy,
d) Exigencias de la actividad.
Al requerir levantar Cargas, no se intentard levantarla solo, se utilizard ayuda mecdnica o la colaboracién de los
compafieros.
Otros
a)  Procurar el cuidado integral de su salud de los compafieros y personal a cargo;
b) Esta prohibido lievar e ingerir alimentos, o cualquier tipo de sustancia psicoactiva dentro de las
dependencias de la institucion;
c) Estd prohibido fumar cigarro, cigarrillo o cualquier tipo de dispositivo dentro de las instalaciones del
Instituto;
d) No jugar ni hacer bromas durante la permanencia en el taller y/o laboratorio;
e} Cuidar las manos, no utilizar relojes, anillos o cadenas, si el cabello es largo debera estar correctamente
sujetado;
) Cuando cada estudiante o docente termine su labor las maquinas deberan estar limpias;
g) No llevar en los bolsillos instrumentos o herramientas puntiagudos o cortantes, a menos que estén
debidamente protegidos;
h) No esta permitido correr dentro de las instalaciones de los talleres y/o laboratorios, ni en los pasillos y/o
corredores de la Institucién;
i} Nunca ubicarse debajo de cargas suspendidas;
j) Nunca obstruir, golpear, deteriorar o retirar los elementos de emergencia tales como alarmas,
extintores, camillas, sefializacién, hidrantes, valvulas de poste, valvulas de los sistemas, etc;
k) Identificar siempre las maquinas, herramientas Y equipos que se encuentren fuera de servicio o que
presenten algun tipo de falla;
[)  Respetar la sefializacién de seguridad y evacuacién que establezca la institucién como mecanismo de

prevencion e informacion.

Articulo 13.- Normas ambientales generales para uso de talleres y laboratorios: Al realizar trabajos en talleres y
laboratorios se cumpliran las siguientes normas ambientales:

a)
b)

c)

Realizar el uso eficiente del agua, consumiendo tan solo el agua necesaria requerida para las actividades
establecidas;

No emplear agua para limpiar derrames de aceites, y otras sustancias quimicas. Emplear absorbentes
adecuados;

Enla medida de lo posible mantener ordenados los puestos de trabajo, para asf reducir la frecuencia de \
limpieza y disminuir el consumo de agua;
I- : 5 B
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d) Las zonas de almacenamiento de residuos peligrosas deberan ubicarse lejos de canaletas, sumideros o
cualquier otro elemento del sistema de evacuacién de aguas, para evitar derrames accidentales que
contaminen el agua;

e) Evitar el derrame de fluidos y residuos liquidos resultantes de las actividades en el suelo o en el
alcantarillado;

f)  Reutilizar el papel por las dos caras antes de ser dispuestos para reciclaje;

g) Emplear la maquinariay las herramientas mas adecuadas para cada trabajo, disminuyendo la produccién
de residuos;

h)  Racionalizar el consumo de energfa en las dreas y Unicamente conectar a la red eléctrica las méquinas y
equipos eléctricos cuando se requieran.,

Articulo 14.- Sanciones: El incumplimiento de los deberes Yy normas por parte de los estudiantes y docentes
establecidos en el presente reglamento seran sancionados de acuerdo con el Reglamento Disciplinario del ISTCT

Articulo 15.- Procedimiento en caso de accidente: En caso de presentarse un accidente en el drea de talleres y/o
laboratorios se seguira el siguiente procedimiento:

Procedimiento en caso de accidente de trabajo
a) Prestar primeros auxilios al docente y acompafiario mientras se realiza el direccionamiento al centro del
IESS mas cercano, si se considerara un caso urgente llamar al 911 para su traslado;
b) Informar de manera inmediata la ocurrencia del presunto accidente de trabajo a Talento Humano para
que realice el reporte a la Secretaria de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologfa e Innovacién SENESCYT.

Procedimiento en caso de accidente de un estudiante
En caso de accidente de estudiantes del ISTCT, los docentes, personal administrativo o personal operativo
deberdn seguir el siguiente protocolo:
a) Clasificar y evaluar el accidente o la condicién de acuerdo con el tipo de urgencia;
b) Siel afectado requiere atencién médica urgente, llamar al 911 y esperar la ambulancia o movilizar al
estudiante al centro de salud publico mas cercano, si el 911 lo autoriza;
c) Contactar a un familiar cercano segun sea el caso para informar de lo ocurrido y el centro al que va a ser
trasladado el afectado para que ellos acudan al centro hospitalario a la mayor brevedad posible;
d) Entodo momento acompafar al afectado hasta que llegue el familiar contactado;
e) El docente o personal administrativo que haya tomado procedimiento realizard un informe de tado o
actuado, el cual serd entregado en la Comisién de Seguridad.

DISPOSICIONES GENERALES
Primera. — El presente reglamento no serd aplicable para las aulas-taller, cuando en estas se impartan clases
tedricas. Queda prohibido la manipulacién de herramientas y maquinaria de los talleres en estas condiciones: los
docentes y estudiantes que infrinjan lo establecido en la presente disposicidn serdn responsables por sus actos y
seran sancionados de acuerdo con el Reglamento Disciplinario del ISTCT.
El uso de los laboratorios de computacién se regird a la normativa especifica que para el efecto se expida.
Segunda. - El Manual al que se refiere el presente Reglamento serdn desarrollado y presentado al Organo
Colegiado Superior por la Comisién de Seguridad o quien haga sus veces en un plazo maximo de 30 contados a
partir de la aprobacidn del presente Reglamento.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

Unica. - Derdguese de manera expresa cualquier reglamento anterior aprobado para el efecto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El presente reglamento entrar4 en vigencia a partir de su aprobacién en el Organo Colegiado Superior. @
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Segunda.- Encdrguese a la Comisién de Seguridad Ia difusién y socializacion del Presente Reglamento, el mismo
que deberd ser publicado en la pagina web institucional.

Conocido y aprobado en la ciudad de San Francisco de Quito (DM), en la Tercera Sesién Ordinaria del OCS, a los
veinte y siete (27) dias del mes de febrero del 2019.

/M Ay

Ing. David Agunrre
SECRETARIO AD-HOC OCS

. José Luis Flore£, MBA. \
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