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Propósito: 
 

Establecer un documento para que los contratistas/proveedores tengan acceso a los 
requerimientos que debe cumplir. 

Campo de acción: 
Para las compañías relacionadas al grupo Arca Continental 

 
Descripción: 

 
La información se gestiona a través de https://ecuador.arcacontal.com//contratista/login.aspx 

PROCEDIMIENTO PARA CUMPLIR LOS REQUERIMIENTOS 
 

¿QUE DEBO HACER? 
 

- PASO 1: Confirmar el tipo de categoría que le corresponde a su empresa, acorde a la 

siguiente tabla: 
 

Subtipo descripción consideraciones 

1 Contratistas fijos o Debe cumplir con todos 
 permanentes dentro de los requisitos, acorde a 
 las instalaciones. su actividad y con 
 Aplica a Servicios actualización de IESS cada 3 
 permanentes como meses. 
 guardianía, alimentación, Requisitos detallados en Anexo I 
 bancos, Mantenimiento Si ejecuta Trabajos peligrosos, Altura, Espacios 
 camiones, mantenimiento Confinados, Calor, Eléctricos, Obra Civil, 
 montacargas, Proveedores Energías Peligrosas. Debe contar con un 
 Inhouse supervisor de seguridad quien tendrá que 
  estar presente en todos los trabajos peligrosos 
  que ejecuten en las instalaciones. Dicho 
  supervisor debe ser evaluado por un técnico 
  de seguridad de ARCA. Revisar preguntas 
  frecuentes para mayor detalle. 
  Ante la ausencia del supervisor de seguridad 
  se suspenderá el trabajo y el contratista 
  deberá abandonar las instalaciones 

2 Contratista eventual, por Debe cumplir con todos 
 obra o trabajo de alto riesgo los requisitos, acorde a su actividad y con 
  actualización en cada 
  trabajo eventual o cada 
  que caduque algún 
  documento. 
  Requisitos detallados en Anexo I 
  Si ejecuta Trabajos peligrosos, Altura, Espacios 
  Confinados, Calor, Eléctricos, Obra Civil, 

https://ecuador.arcacontal.com/contratista/login.aspx
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  Energías Peligrosas. Debe contar con un 
supervisor de seguridad quien tendrá que 
estar presente en todos los trabajos peligrosos 
que ejecuten en las instalaciones. Dicho 
supervisor debe ser evaluado por un técnico 
de seguridad de ARCA. Revisar preguntas 
frecuentes para mayor detalle. 
Ante la ausencia del supervisor de seguridad 
se suspenderá el trabajo y el contratista 
deberá abandonar las instalaciones 

3 Contratista de trabajos 
de bajo riesgo y 
proveedores que entregan 
materiales, materias 
primas en bodega y otros 
previamente validados 
por Seguridad Industrial. 

Debe cumplir con IESS, Inducción de 
seguridad, matrícula del vehículo, Formulario 
de trabajo 

 
Requisitos detallados en Anexo I 

4 Visita Visita: Cumple proceso mediante 
https://sway.office.com/bw6ZkpW91lkcSeXv 

5 Transportes Primarios y 
Secundarios de producto 
terminado desde Plantas o 
Cedis. 
Transporte Equipos de Frío 
Transporte personal 

Debe cumplir con todos 
los requisitos, acorde a su actividad y con 
actualización cada 
que caduque algún 
documento. Requisitos detallados en Anexo I 

 
Certificado de Conductor Calificado al aprobar 
programa (Evaluación teórico, práctico, 
psicométrica, psicológica) en conducción 
segura otorgado por un ente acreditado como 
Aneta, Conduespol, u otro que defina ARCA. 

Declaración de Mantenimiento realizado 
acorde a Modelo Anexo VI 

 
Ejecutar Plan de mantenimiento de acuerdo 
con kilometraje por tipo vehículo, se sugiere 
como referencia Anexo VII (T1) y Anexo VIII 
(T2) o ejecutar plan específico del fabricante o 
casa comercial. 

 

- PASO 2: Ingrese a https://ecuador.arcacontal.com//contratista/login.aspx . Si es la primera 

vez que ingresa. De clic en Regístrate y complete la información que se le solicita. 

https://sway.office.com/bw6ZkpW91lkcSeXv
https://ecuador.arcacontal.com/contratista/login.aspx
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Esto le permitirá tener un Administrador principal con usuario y contraseña para ingresar a la 

plataforma y será quien tenga la opción de cargar la documentación de los 

trabajadores/empresa. 

NOTA: Es necesario usar Google Chrome para que la plataforma funcione sin novedades 
 

 

- PASO 3: Recibirá un correo de seguridadIndustrialArca@arcacontal.com donde le indicará 

su usuario y contraseña. Ingrese esas credenciales en la plataforma seleccionando el país para 
acceder. 

  

mailto:seguridadIndustrialArca@arcacontal.com
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- PASO 4: Si requiere crear más Administradores. El Administrador principal puede ingresar 

a Administradores/Mantenimiento/Nuevo y registrar los datos solicitados y recibirán un correo 
el o los Administradores adicionales de seguridadIndustrialArca@arcacontal.com donde le 
indicará su usuario y contraseña, para ingresar en la plataforma y gestionar los documentos de 
los trabajadores/empresa. 

 

 

Los registros creados pueden ser modificados dando clic en el lápiz  

- PASO 5: Crear los trabajadores, ingresando a Administradores/Trabajadores/nuevo y 

registrar los datos solicitados y dar clic en Aceptar. 
Considerar que no se puede repetir números de cédulas, nombres, correos. 

 
 
 
 

 
Se puede cambiar el correo del trabajador dando clic en el lápiz 

mailto:seguridadIndustrialArca@arcacontal.com
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Únicamente si un trabajador deja de prestar servicios para su empresa, de clic en el lápiz y 

 

colocar inactivar . Si por error se inactivó al personal, es necesario enviar un 
correo solicitando la activación a seguridad.contratistas@arcacontal.com. 

- PASO 6: Suba los documentos que correspondan acorde a su SUBTIPO, por Empresa, 

Generales por Trabajador, Específicos en función de la actividad, acorde al ANEXO I. 
Documentos de Empresa en Empresa/Documentos 

 
Documentos de trabajadores en Administradores/Personal-Tipo-Documento 

 
Vehículos en Vehículos/Registro 

 
 

Documentos del vehículo 
 

Conductores en Conductores/Registro 
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Químicos en Otros / Registro Químicos 

 

Maquinarias/Equipos en Otros/ Maquinarias Equipos. 

 
Conductores de Maquinarias en Otros/ Maquinaria Conductor 

 
 

- PASO 7: Registre el formato “Formulario de Trabajo” en Formulario de Trabajo /Ingreso. 

Completar toda la información solicitada. 
Es responsabilidad del contratista/proveedor registrar correctamente la información solicitada. 

- Registre Empresa, Localidad(es) a la que requiere ingresar 
- Registre la Descripción del trabajo (Qué va hacer, frase corta) 
- Nombre Contratante, correo contratante (Es la persona que solicitó sus servicios o 

trabajos, debe ser un correo de @arcacontal.com, @tonicorp.com, @inalecsa.com) 
- Fecha de inicio y Fecha Fin (fechas en las que realizará el trabajo. Si son actividades 

repetitivas en el tiempo, puede colocar por un periodo máximo de 1 año. Si las 
actividades son distintas, debe crear formularios por cada vez que requieran ingresar) 

- Seleccione   , el o los trabajadores que ejecutarán la actividad 
- Seleccione (SI/NO), en el o los trabajadores que realizarán trabajos peligrosos 

 



AEC-CHU-SI-SR-M-004 Manual Autorización Ingreso 
Instalaciones (Plataforma) 

GS Administrar Seguridad y 
Área: 

Clasificación: 

Fecha de 
Actualización: 

Localidad: 

Página: 

Cor 

7 de 
45 

11 

Salud Ocupacional 

Uso Interno 

08/01/2026 
Versión: 

 

 

 

 
- Seleccione (SI/NO) en el uso de químicos. Si selecciona SI, indicar cual químico utilizará 
- Seleccione (SI/NO) en el uso de vehículos. Si selecciona SI, indicar el vehículo y 

conductor) 
- Seleccione (SI/NO) en el uso de maquinarias o equipos. Si selecciona SI, indicar las 

maquinarias y equipos que utilizará 
- Describa detalladamente paso a paso lo que realiza desde que ingresa a las 

instalaciones, indicar riesgos potenciales, medidas para controlar los riesgos. Dar clic en 

el para agregar tantas líneas como sea necesario. Recuerde: Todo trabajo tiene 
riesgos 

- Describa detalladamente paso a paso las acciones a realizar en caso de una emergencia. 

Dar clic en el para agregar tantas líneas como sea necesario. 
- Describa detalladamente paso a paso lo que realiza desde que ingresa a las 

instalaciones, indicar impactos ambientales, medidas para controlar los impactos. Dar 

clic en el para agregar tantas líneas como sea necesario. Recuerde: Todo trabajo 
tiene impactos ambientales. 

- Dar clic en el para agregar tantas líneas como sea necesario. 
- Describa detalladamente paso a paso lo que realiza desde que ingresa a las 

instalaciones, indicar el Impacto Calidad e Inocuidad, medidas para controlar los 

Impacto Calidad e Inocuidad. Dar clic en el para agregar tantas líneas como sea 
necesario. Recuerde: Todo trabajo tiene Impacto Calidad e Inocuidad. 

- Dar clic en aceptar. En este punto el contratante recibirá un correo para liberar el 
formulario. Si el contratante no libera el formulario, el proceso se detiene, el 
proveedor/contratista debe tener contacto constante con el contratante para que se 
libere y continúe el proceso 
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- PASO 8: Valide el Estado de los documentos creados. 

- Para los documentos los estados son: 
CREADO= Se ha subido la información y está en cola de revisión 
APROBADO= Se ha revisado y es válido el documento 
VENCIDO= El documento está caducado y debe carga uno actualizado 
Rechazado= El documento no ha sido aceptado. Se borra automáticamente de la 
plataforma y se envía un correo indicando los motivos del rechazo. El 
proveedor/contratista debe subir nuevamente el documento para revisión. 

- Para los formularios de trabajo los estados son: 
PENDIENTE= Se ha generado en formulario y se encuentra a espera de liberación por 
parte del contratante 
POR REVISAR= El formulario ha sido liberado por el contratante y está en cola de revisión 
por parte de seguridad industrial 
APROBADO= Se ha revisado el formulario y se lo ha registrado 
VENCIDO= El documento está caducado y debe carga uno actualizado 
RECHAZADO= El formulario no ha sido aceptado. Se envía un correo indicando los 
motivos del rechazo. El proveedor/contratista debe subir nuevamente el formulario 
para revisión. 

- PASO 9: Valide que su personal esté autorizado a ingresar a las instalaciones. 
- Ingrese a consulta trabajadores 



AEC-CHU-SI-SR-M-004 Manual Autorización Ingreso 
Instalaciones (Plataforma) 

GS Administrar Seguridad y 
Área: 

Clasificación: 

Fecha de 
Actualización: 

Localidad: 

Página: 

Cor 

9 de 
45 

11 

Salud Ocupacional 

Uso Interno 

08/01/2026 
Versión: 

 

 

 

-Digite el número de cédula de la persona que se requiere validar. 
- Si le aparece No hay información, significa que no dispone de un formulario de trabajo 
APROBADO, por consiguiente, no está autorizado a ingresar 

 
 

 
- Si le muestra información, podrá validar los formularios creados con la cédula 

ingresada. De clic en el OJO, para conocer si puede ingresar o no. 
Si está autorizado le mostrará información del trabajo y puede enviar a su personal. 
Si no está autorizado, le dirá que documento está pendiente de actualizar. 
Es responsabilidad del proveedor/contratista enviar a su personal y vehiculo únicamente si 
están autorizados. 

 
Valide que su vehículo esté autorizado el ingresar a las instalaciones. 
- Ingrese a consulta vehículo 
Si está autorizado su vehículo le mostrará información de autorizado y puede enviar a su 
vehículo. 
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Si no está autorizado, le dirá que documento está pendiente de actualizar. 

 

 

NOTAS DE INTERES 

Nota 1.- Revisar los documentos que debe cumplir en función del Subtipo, Empresa, Trabajador 
y específicos en función de la actividad en el Anexo I. 

 
Nota 2: Revisar los ejemplos de documentos que serán catalogados como válidos e inválidos 

que se muestran en el Anexo II del presente documento 

Nota 3.- Revisar las preguntas frecuentes para solventar inquietudes que pueden generarse al 

utilizar la plataforma en el Anexo III 

Nota 4.- Revisar los Contactos Seguridad Industrial para consultas en el Anexo IV 

Nota 5.- Es responsabilidad del contratista/proveedor, garantizar la veracidad de la información 
registrada, documentación cargada, formularios generados. De detectarse desviaciones por 
parte de seguridad industrial, conlleva a la suspensión del trabajo y las sanciones respectivas 
por incumplimiento a normas de seguridad. 

Nota 6: Trabajos de Obra Civil que impliquen trabajos en altura, se utilizarán Andamios 
certificados, Retractiles para ascenso, descenso, y/o elevadores Gennie. 

 
Nota 7: Todo contratista que realice trabajos peligrosos (Altura, Calor, Espacios Confinados, Obra 
Civil, Energías Peligrosas) deberá designar un supervisor de seguridad quien tendrá que estar 
presente en todos los trabajos peligrosos que ejecuten en las instalaciones. En caso de que el 
supervisor de seguridad no permanezca durante toda la jornada se suspenderá inmediatamente 
el trabajo y los trabajadores del contratista tendrán que salir de las instalaciones, independiente 
de si tienen autorización de ingreso en la plataforma de contratistas. Revisar pregunta frecuente 
17 para mayor detalle. 
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Nota 8.- La Compañía pondrá en conocimiento del Contratista/Proveedor los Riesgos de 
nuestras instalaciones, mediante la señalética horizontal y vertical es responsabilidad del 
contratista revisarlo y acatar las medidas de prevención establecidas para el sitio al que el 
contratista pretende acceder. 

Nota 9.- La autorización de ingreso emitida por el área de seguridad industrial a través de su 
plataforma tecnológica no exime al contratista/proveedor de solicitar, en el sitio, el permiso 
correspondiente para trabajos peligrosos (Altura, Calor, Espacios Confinados, Descarga 
Químicos, Obra Civil, Energías Peligrosas) cada día. Además, diariamente, el 
contratista/proveedor debe realizar una charla de seguridad específica al trabajo antes de iniciar 
las actividades a todo el personal y registrar esta acción en el formato definido por ellos o, en su 
defecto, utilizar el formato de Arca. Este registro debe estar anexo al permiso de trabajo emitido 
hasta la finalización del mismo. El técnico de seguridad o el supervisor de trabajos peligrosos de 
ARCA verificará si el personal ha comprendido la charla impartida; si no es así, no se emitirá o se 
suspenderá el permiso de trabajo. El incumplimiento de estas condiciones resultará en la 
suspensión del trabajo y en sanciones por incumplir normas de seguridad. 

 
Nota 10.- La autorización que emite el área de seguridad industrial por medio de su plataforma 
tecnológica, no exime al contratista/proveedor a solicitar otras autorizaciones que se 
requieran para su ingreso como, por ejemplo: del área usuaria, gerencias o direcciones. 

 
Nota 11.- La autorización que emite el área de seguridad industrial por medio de su plataforma 
tecnológica, no exime al contratista a anunciarse en el sitio con el área usuaria para que le 
permitan ingresar, así como tampoco lo exime de cumplir los protocolos establecidos en 
guardianía para permitir su ingreso. 

Nota 12.- Todos los requerimientos de revisión documental y formularios de trabajo se los 
canalizará por medio de la plataforma, no se validará ningún documento por otro medio. Se 
tendrá hasta 48 horas para contestar, por lo que es responsabilidad del contratista y proveedor 
planificar con anterioridad su ingreso, así como las aprobaciones de parte del área usuaria. 

 
Nota 13.- Si se detecta falsificación o adulteración de la documentación subida a la plataforma, 
o intentos de soborno para obtener autorización de ingreso a las instalaciones, se informará al 
proveedor/contratista de la infracción y se procederá a bloquear su acceso a las instalaciones. 
Se seguirá el procedimiento descrito en las notas 14 y 15. Se solicitará bloqueo indefinido del 
proveedor. 

 
Nota 14.- Todo Contratista, Subcontratista, Proveedor será evaluado en base a 2 criterios 

1. Aprobación de ingreso a la plataforma: Deben contar con la aprobación según los 
lineamientos establecidos en este documento. Esta aprobación se traducirá en una 
calificación que oscilará entre 0 y 100. 
2. Cumplimiento de Normas de Seguridad (Incidencias): Inicialmente, se parte de una 
calificación de 100. Por cada incumplimiento a las normas de seguridad, se restarán 5 
puntos. 

El resultado de estas evaluaciones se registrará conforme al proceso de evaluación de 
proveedores del área de compras. 

Nota 15.- La evaluación de los cumplimientos de seguridad (incidencias) se llevará a cabo por el 
área de Seguridad Industrial en cualquier momento en que el Contratista, Subcontratista o 
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Proveedor realice sus actividades en la Compañía. Los incumplimientos serán notificados 
mediante un informe dirigido al Contratista, Subcontratista, Proveedor, Compras y personal 
interno 
de la Compañía. 
Estos informes tendrán las siguientes consecuencias para el Contratista, Subcontratista o 
Proveedor: 

1. Sanción por parte del área de compras o contratante. 
2. Generación de un plan de acción para corregir los incumplimientos. 
3. Reducción de 5 puntos por cada incumplimiento generado. Es importante destacar que 
esta reducción de puntos es acumulable y no recuperable. 
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Actualización: 

ANEXO I: DOCUMENTOS ACORDE A SUBTIPO, POR EMPRESA, GENERALES POR TRABAJADOR Y ESPECÍFICOS EN FUNCIÓN DE LA 
ACTIVIDAD 

 

 
 POR EMPRESA GENERALES POR ESPECIFICOS EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD 

Subtipo DOCUMENTOS 

DE 

CONTRATISTA 

Reglamento 

Seguridad 

(más 10 

empleados) 

Plan mínimo 

Seguridad 

(menos 10 

empleados) 

Inducción Documento 

IESS 

Formulario 

de Trabajo 

Altura: 

Aptitud 

Médica 

Altura: 

Competencia 

Calor: 

Aptitud 

Médica 

Calor: 

Competencia 

Eléctrico: 

Competencia 

Espacios 

Confinados: 

Aptitud 

Médica 

Espacios 

Confinados: 

Competencia 

Obra Civil: 

Competencia 

Químicos: 

Competencia 

Transporte: 

Aptitud 

Médica 

Transporte: 

Competencia 

Conducción 

Segura 

Registro 

Vehículos 

(Legales) 

Registro 

Conductores 

(licencia) 

Registro 

Químicos 

(Hoja 

Seguridad) 

Maquinarias/Eq 

uipos/Equipos 

de Proteccion 

M: 

Mantenimiento 

y foto 

E: Certificación 

o 

mantenimiento 

o ficha técnica y 

foto 

Declaración de 

Mantenimiento 

Preventivo 

Vehículos 

Maquinaria 

Conductor 

(Competencia) 

 

 
1 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

    

 
x 

 

 
X 

 

 
X 

  

 
X 

 

 
2 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

 

 
X 

    

 
x 

 

 
X 

 

 
X 

  

 
X 
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Actualización: 
 

 POR EMPRESA GENERALES POR ESPECIFICOS EN FUNCION DE LA ACTIVIDAD 

Subtipo DOCUMENTOS 

DE 

CONTRATISTA 

Reglamento 

Seguridad 

(más 10 

empleados) 

Plan mínimo 

Seguridad 

(menos 10 
empleados) 

Inducción Documento 

IESS 

Formulario 

de Trabajo 

Transporte: 

Aptitud 

Médica 

Transporte: 

Competencia 

Conducción 

Segura 

Registro 

Vehículos 

(Legales) 

Registro 

Conductores 

(licencia) 

Registro 

Químicos 

(Hoja 

Seguridad) 

Maquinarias/Eq 

uipos/Equipos 

de Proteccion 

M: 

Mantenimiento 

y foto 

E: Certificación 

o 

mantenimiento 

o ficha técnica y 

foto 

Declaración de 

Mantenimiento 

Preventivo 

Vehículos 

GPS 

ARCA 

Maquinaria 

Conductor 

(Competencia) 
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ANEXO II: EJEMPLOS DE DOCUMENTOS VÁLIDOS E INVÁLIDOS 

 

Ingresar por medio del link que recibe el trabajador en el mail. 

Copiar y pegar usuario y contraseña para evitar errores de digitación 

Inducción Válida cuando en calificaciones tiene una nota igual o 
superior a 80%, de todos los módulos que estén activados para 

ejecutar 

Inducción no válida, si el porcentaje de avance es 0% 
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Bajo responsabilidad del Contratista:  
 
  
                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  no aplica para transportistas de materia prima 
 

Certificado de Conductor Calificado al aprobar 
programa (Evaluación teórico, práctico, psicométrica, 
psicológica) en conducción segura otorgado 
 por un ente acreditado como Aneta, Conduespol, u 
otro que defina 
ARCA.                                                                                                             

Capacitación Anual 
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MODELO CERTIFICADO APTITUD MÉDICA PARA TRABAJOS DE ALTO RIESGO 

 
FECHA DE REALIZACIÓN:   TIPO DE TRABAJO A REALIZAR 

EMPRESA   
 

CIUDAD 

CEDULA   
 

COLABORADOR 

FECHA DE NACIMIENTO   
 

EDAD 

FECHA DE INICIO DE ACTIVIDAD   
 

ANTIGÜEDAD 

TIPO DE SANGRE   
 

TELEFONO DE EMERGENCIA 

 
EXAMENES REQUERIDOS 

 
APLICA 

 
APTO 

 

 
NO APTO OBSERVACION 

EXAMEN FISICO / NEUROLOGICO / PSICOLOGICO TODOS 

AUDIOMETRIA TODOS 

RADIOGRAFIA DE TORAX TODOS 

RADIOGRAFIA COLUMNA LUMBOSACRA AP-LAT TODOS 

RADIOGRAFIA COLUMNA CERVICAL AP-LAT SOLO ALTURAS 

OCULARES TODOS 

HEMOGRAMA TODOS 

CREATININA TODOS 

PERFIL LIPIDICO TODOS 

GLUCOSA TODOS 

PRESION SANGUINEA TODOS 

TEST DROGAS Y ALCOHOL ORINA O SANGRE TODOS 

IMC TODOS 

 
APTO NO APTO OBSERVACION 

APTITUD PARA TRABAJO PELIGROSO ALTURA 

CONFINADOS 

CALOR 

CHOFER 

CONGELADOS 

 
MEDICO RESPONSABLE DE LA APTITUD 

ESPECIALIDAD DEL MEDICO 

REGISTRO SENESCYT DEL MEDICO 

CEDULA DEL MEDICO 

CELULAR DEL MEDICO 

CORREO DEL MEDICO 

 
 

FIRMA Y SELLO 
 

 
NOMBRE DEL COLABORADOR 

CEDULA DEL COLABORADOR 

FIRMA DEL COLABORADOR 

 

 
 
 
 

 
 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
   

   

   

   

   

 

Debe incluir información del 

modelo de certificado 
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 Trabajos Energías Peligrosas 
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Aplica en Maquinarias, Máquinas, Equipos 

 

 
Equipos de Protección Personal 
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ANEXO III: Preguntas Frecuentes 

1. Al Darme de alta en la plataforma, me sale el mensaje de Proveedor no autorizado 
para su registro en nuestra empresa. 

 
Se requiere que nuestra área de compras envíe confirmación al área de Seguridad Industrial 
indicando la siguiente información para registrarlos en la plataforma: 
Código SAP 
RUC 
Razón Social 

2. Di de alta a un trabajador y por Error le puse Inactivar. ¿Qué Debo Hacer? 
Use Inactivar únicamente cuando el trabajador ya no trabaje para la empresa. Si lo inactivo, 
debe enviar un correo indicando Ruc, número de cédula de la persona que requiere se le 
vuelva a Activar. 
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3. Mi personal ya hizo la inducción y la aprobó, pero aún no se refleja en la opción personal tipo 
documento. ¿Qué debo hacer?  
La plataforma actualiza el estatus de las inducciones de su personal cuando ingresa a Formulario de 
Trabajo, por lo cual deben se recomienda actualizar solo el personal que va a realizar el trabajo 
uno por uno se debe dar clic en actualización calificación de inducción como se muestra en la 
imagen y posterior a ello ya verán actualizados las inducciones de todos aquellos que hayan 
aprobado 
 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Al subir el IESS ¿Qué fecha debo colocar? 
 

Puede colocar la fecha de Cancelación o la Fecha de emisión del comprobante de pago 
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5. ¿Qué se debe registrar en Maquinaria y Equipos? ¿Y qué documentos hay que subir? 
En la opción debe registrar Todas las Maquinaria y Equipos que utilizarán para dar el servicio o 
trabajo para el que fue contratado. Desde las más especializadas hasta la más simple como un 
destornillador o Equipos de protección personal. 

 
Los documentos a Subir son: 

 
Maquinarias= Fotografía de la maquinaria y Certificado de mantenimiento realizado acorde a 
las recomendaciones del fabricante, debe constar Nombre de quien emite el certificado, fecha, 
firma de responsabilidad. 
Equipos = Fotografía del equipo y Certificado de Certificación en caso de ser equipo 
especializado, si es un equipo / herramienta menor se puede generar un documento que 
indique que los mismos están en buenas condiciones de ser utilizadas, el formato lo deciden 
uds lo importante que debe contener fecha, un responsable, firma, y foto. 
Equipos de protección personal= Subir ficha técnica y foto. 
Algo similar como el ejemplo adjunto. 
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6. Al cargar un documento, me indica que no es PDF a pesar de que si tiene el formato 
correcto 

 

 
No utilizar en el nombre del documento tildes, caracteres especiales, Ñ y que sea corto 

 
7. Mis trabajadores indican que no les llega el correo para hacer la inducción. 

Ingrese a los datos del trabajador, dar clic en el lápiz. 
Verifique que el correo esté bien escrito y Dar clic en actualizar y si los datos son correctos el 
sistema enviará un nuevo correo al trabajador. 
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8. Quiero enviar el formulario, pero el botón aceptar no se activa. 
Los 2 motivos por el cual no se va activar el botón es porque no se ha cargado el Plan mínimo o 
Reglamento de Seguridad en la sección Empresa/Documentos, y la segunda es cuando no se ha 
llenado en su totalidad el formulario. 

 

9. Cuando lleno el formulario me aparece el mensaje No tiene vehículos registrados, 
pero yo si tengo los vehículos cargados en Registro de Vehículos 

En el formulario le aparecerá los vehículos cuando cumpla las siguientes condiciones. 1.- Haber 
registrado los vehículos en la Sección Registro de Vehículos y 2.- Haber asociado el vehículo a 
un conductor en la Sección Conductores. 

 

 

 
10. Tengo aprobada la documentación y el formulario de trabajo en varias empresas, pero 

al consultar si los trabajadores están autorizados solo me aparece una empresa y no 
las otras. 

En la pantalla le va a mostrar todos los formularios donde se asignó al trabajador de la 
consulta. De clic en el Ojo para revisar cada formulario asignado. 

 
Si no aparece el formulario que corresponde a su consulta, significa que el mismo no tiene el 
estatus de APROBADO en cuyo caso debe verificar el estatus del mismo en su perfil. 
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11. Me aparece en el formulario de trabajo un mensaje de Dominio sobre el correo del 
contratante no válido y no puedo avanzar 

Esta situación se da cuando en la parte de Contratante coloca correos que no son del dominio 
@arcacontal.com @inalecsa.com o @tonicorp.com 

 

12. Intento registrar un nuevo trabajador, pero me sale un error de 0. 
Esta situación se da cuando su computador o su red de internet tiene restricciones o firewall 
para acceder a ciertas páginas, en ese caso debe probar desde una computadora fuera de esa 
red o desde el celular. 

 
 

13. ¿Todos los documentos que he cargado y el formulario de trabajo están en 
estatus APROBADO, Como puedo saber si ya puedo acceder a las instalaciones? 

Ingrese en la pantalla principal y seleccione la opción Consulta trabajadores contratista. Luego 
Coloque el número de cédula de la persona que quiere consultar. 
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Si sale mensaje No hay información, significa que no tiene un formulario de trabajo 
APROBADO. 
Si le sale información, de clic en el ojo para conocer es estatus de ingreso. Si sale información 
puede acceder a las instalaciones. Únicamente asista a las instalaciones si en esta consulta 
aparece que está aprobado. 

 
Ejemplo pantalla de no tener formulario de trabajo Aprobado. 

 
Ejemplo pantalla de formulario Aprobado y con acceso a las instalaciones 
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Ejemplo pantalla de vehículo Aprobado y con acceso a las instalaciones 
 

 
14. He cargado Certificaciones, eléctricas, riesgos laborales, etc. que tiene validez de 4 o 5 

años de acuerdo a la SETEC, sin embargo, me lo rechazan. ¿Qué debo hacer? 
El requerimiento es que sus trabajadores tengan capacitaciones anuales en los trabajos 
peligrosos que vayan a ejecutar dentro de nuestras instalaciones. No requerimos que se 
vuelvan a certificar en caso de que hayan hecho ese proceso previo, pero si deben tener 
refrescamientos anuales. 

 
 

15. He realizado los formularios, pero no sé qué significan los Estados Pendiente, 
Por Revisar, Aprobado 

 

 
El formulario en estado PENDIENTE significa que su contratante no ha liberado el formulario. 
Tendría que contactarlo para que el proceso continuo y no se quede detenido. 
Estado POR REVISAR significa que está en lista de espera para validación por Seguridad 
Industrial. 
Estado APROBADO significa que el formulario fue validado y aprobado por Seguridad Industrial 
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Estado VENCIDO= El documento está caducado y debe cargar uno actualizado 
Estado RECHAZADO= El formulario no ha sido aceptado. Se envía un correo indicando los 
motivos del rechazo. El proveedor/contratista debe subir nuevamente el formulario para 
revisión. 

 
16. En el formulario me muestra un mensaje de Existe errores en la matriz de formulario 

de trabajo. ¿Qué significa? 

 
El mensaje hace relación a que no ha declarado si sus trabajadores van o no hacer actividades 
de riesgo, debe contestar SI/NO en los trabajadores que ud seleccionó para ingresar a las 
instalaciones. 

 
 

17. Me rechazan los documentos del IESS a pesar de haberlos cargado. Recibo observación 
de que el nombre no coincide con el documento presentado. ¿Qué debo hacer? 

Cuando cargue documentos de IESS, asegúrese de seleccionar los nombres únicamente de 
quienes aplica el PDF que va a cargar, ya que si incluye a una persona que no está en el 
documento o es una persona que previamente fue Autorizado el documento, el proceso 
iniciará de nuevo y se valorará lo cargado en ese momento y probablemente sea Rechazado. 
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18. Mi Empresa realiza trabajos en Altura, Espacios Confinados, Calor, Eléctricos, Obra 
Civil, Energías Peligrosas. ¿Cuál es el proceso que debo realizar para que mi 
supervisor de seguridad sea evaluado por ARCA? 

➢ Los contratistas deberán designar un supervisor de seguridad quien tendrá que 
estar presente en todos los trabajos peligrosos en Altura, Espacios Confinados, 
Calor, Eléctricos, Obra Civil, Energías Peligrosas que ejecuten en las instalaciones. 

➢ No será un requisito que el supervisor de seguridad tenga una maestría o sea 
ingeniero en seguridad. 

➢ Para proyectos Grandes como por ejemplo Sistemas de Incendios, Nuevas líneas, 
overhaud de maquinarías o equipos, construcciones de infraestructura, si se 
requerirá la presencia de un Supervisor de seguridad con formación en seguridad 
(maestría, ingeniería o tecnología). 

➢ Se evaluará de forma Teórica y Práctica al Supervisor designado por el contratista. 
➢ Se aprueba la evaluación cumpliendo un 80% la parte teórica y 100% la parte 

práctica. 
➢ Un supervisor para Obra Civil, deberá aprobar necesariamente las evaluaciones de 

Alturas, Espacios Confinados, Calor, Eléctrico, Energías Peligrosas. 
➢ La evaluación es presencial en cualquier localidad de Arca Ecuador (Plantas o CEDI´s) 

donde haya un técnico de seguridad. 
➢ La evaluación a realizarse no excluye la ejecución del proceso ya establecido de 

ingreso de contratistas, esto es complementario. 
➢ El supervisor aprobado podrá validar por 1 año, a partir de la fecha de evaluación 

los trabajos de su empresa en cualquier localidad de Arca Ecuador. 
➢ Las empresas deben comunicarse con los técnicos de seguridad para aclarar el 

proceso y facilitar la implementación. Contactos en Anexo IV. 
➢ Arca proveerá únicamente las preguntas prácticas a aplicarse para revisión y 

preparación de parte del supervisor. Ver Anexo V. 
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Anexo IV: Contactos Seguridad Industrial para consultas 
 

CONSOLA VALIDACIÓN DOCUMENTAL: Atención Lunes a sábado 6:30 a 18:30 Cel: 098 541 
6579  
seguridad.contratistas@arcacontal.com 

PLANTAS DE PRODUCCIÓN 

Planta Santo Domingo 
 

Sr. Ronald Cáceres 
Cel: 098 635 5308 
ronald.caceres@arcacontal.com 

Planta Quito 
 

Sr. Jaime Oña 
Cel:099 825 8143 
Jaime.ona@arcacontal.com 

Planta Guayaquil 
 

Sr. Andrés Ramírez 
Cel:099 764 0685 
andres.ramirez @arcacontal.com 

 

TÉCNICOS DE SEGURIDAD CENTROS DE DISTRIBUCIÓN BEBIDAS  
 Localidades a Cargo 

Jhon Rivas 
Cel: 098 930 9977 
jhon.rivas@arcacontal.com 

 Daule 
Guayaquil Norte 
Guayaquil Sur 
La Troncal 
Libertad 
Milagro 
Playas 

 

José Granda 
Cel: 098 472 2345 
jose.granda@arcacontal.com 

Amaguaña 
Ambato 
El Coca 
Imbabura 
Lago Agrio 
Latacunga 
Puyo  
Quito Calderón 
Quito Sur 
Tena  
Tulcán 

 

 
Andrea Segarra 
Cel: 099 817 2864 
andrea.segarra@ext.arcacontal.com 

Azogues 
Cuenca 
Loja 
Macas 
Machala 
Piñas 
Riobamba 

 

Keytter León 
Cel: 099 147 4649 
karol.verdesoto@ext.arcacontal.com 

Babahoyo 
Chone 
Esmeraldas 
Los Bancos 
Portoviejo 
Quevedo 
Santo Domingo 

 

mailto:seguridad.contratistas@arcacontal.com
mailto:ronald.caceres@arcacontal.com
mailto:Jaime.ona@arcacontal.com
mailto:Jaime.ona@arcacontal.com
mailto:jhon.rivas@arcacontal.com
mailto:jose.granda@arcacontal.com
mailto:andrea.segarra@ext.arcacontal.com
mailto:karol.verdesoto@ext.arcacontal.com


AEC-CHU-SI-SR-M-004 Manual Autorización Ingreso 
Instalaciones (Plataforma) 

GS Administrar Seguridad y 
Área: 

Clasificación: 

Fecha de 
Actualización: 

Localidad: 

Página: 

Cor 

37 de 
45 

11 

Salud Ocupacional 

Uso Interno 

08/01/2026 
Versión: 

 

 

Anexo V: Preguntas Prácticas para Evaluación Supervisor 
de Seguridad de Contratistas que realizan Trabajos 

Peligrosos 
 

Competencia Práctica Trabajo en Alturas 

1. Puede llenar correctamente el permiso de trabajo en altura de ARCA 

2. Conoce e identifica correctamente cuando los equipos de protección contra caídas 

pueden ser utilizados y los parámetros para impedir su uso 

3. Demuestra y se coloca correctamente el arnés. Identifica cuando está mal colocado 

4. Demuestra cuales son los parámetros de valoración médica que debe cumplir un 

trabajador para declararlo APTO acorde al permiso de trabajo de ARCA (FC, PA, PE, 

AA) 

5. Identifica correctamente los peligros, riesgos y controles que debe aplicar en el 

6. Es capaz de establecer un plan de rescate de la actividad a realizar acorde al permiso 

de trabajo de ARCA 

7. En caso de presentarse una emergencia en trabajos en altura. Sabe cómo actuar, 

ejecutar y realizar un rescate en alturas. Conoce y dispone de los equipos que 

utilizaría. 

8. Demuestra habilidades para realizar charlas de seguridad a los trabajadores. Pedir 

Competencia Práctica Trabajo en Espacios Confinados 

1. Puede llenar correctamente el permiso de trabajo para Espacios Confinados de ARCA 

2. Demuestra e identifica correctamente los equipos de protección individual, colectiva 

que pueden ser utilizados en los espacios confinados y los parámetros para impedir 

 

3.  

4. Demuestra cuales son los parámetros de las pruebas del ambiente (O2, LEL, 

5. Identifica correctamente los peligros, riesgos y controles que debe aplicar en trabajos 

 

6. Es capaz de establecer un plan de rescate de la actividad a realizar acorde al permiso 

de trabajo de ARCA 

7. En caso de presentarse una emergencia en espacios confinados. Sabe cómo actuar, 

ejecutar y realizar un rescate en espacios confinados. Conoce y dispone de los 

equipos que utilizaría. 

8. Demuestra habilidades para realizar charlas de seguridad a los trabajadores. Pedir 

que de una charla de inicio en relación a trabajos en espacios confinados 

en espacios confinados que realice en las instalaciones. 

su uso  

Demuestra y utiliza correctamente el medidor de gases. 

 

trabajo en altura que realice acorde al permiso de trabajo de ARCA. 

que de una charla de inicio en relación a trabajos en altura 

Sustancias tóxicas) a considerarse para autorizar el ingreso a espacio confinado. 
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Competencia Práctica Trabajos con Calor 

1. Puede llenar correctamente el permiso de trabajo con Calor de ARCA 

2. Conoce e identifica correctamente cuando los equipos de protección para trabajos 

con calor pueden ser utilizados y los parámetros para impedir su uso 

3. Conoce e identifica correctamente cuando los equipos para trabajos con calor como 

soldadora, moladora, etc. están en condiciones de ser utilizados 

4. Identifica correctamente en la MSDS, los peligros potenciales de los materiales que 

utilizará en el trabajo. 

5. Identifica correctamente los peligros, riesgos y controles que debe aplicar en los 

trabajos con calor que realice, acorde al permiso de trabajo de ARCA. 

6. Es capaz de establecer un plan de respuesta a emergencia de la actividad a realizar 

acorde al permiso de trabajo de ARCA 

7. En caso de presentarse una emergencia en trabajos con calor. Demuestra cómo 

actuar, ejecutar y realizar atención de emergencia. Conoce y dispone de los equipos 

que utilizaría. 

8. Demuestra habilidades para realizar charlas de seguridad a los trabajadores. Pedir 

que de una charla de inicio en relación a trabajos con calor 

Competencia Práctica Trabajos Eléctricos 

1. Puede llenar correctamente permiso trabajo para control de energías peligrosas de 

ARCA 

2. Identifica correctamente cuando los equipos de protección personal y equipos, 

extensiones eléctricas pueden ser utilizadas y los parámetros para impedir su uso. 

3. Demuestra y coloca correctamente los elementos de bloqueo y etiquetado. Identifica 

 

4.  

5. Identifica correctamente los peligros, riesgos y controles que debe aplicar en los 

6. Es capaz de establecer un plan de atención ante emergencia eléctrica acorde al 

 

7. En caso de presentarse una emergencia eléctrica. Sabe cómo actuar, ejecutar y 

realizar. Conoce y dispone de los equipos que utilizaría. 

8. Demuestra habilidades para realizar charlas de seguridad a los trabajadores. Pedir que 

de una charla de inicio en relación a trabajos eléctricos 

trabajo a realizar 

cuando está mal aplicado  

Aplica correctamente el procedimiento de 5 pasos de candadeo y etiquetado. 

 

trabajos eléctricos que realice. 
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Competencia Práctica Trabajos Energías Peligrosas 

1. Puede llenar correctamente permiso trabajo para control de energías peligrosas de 

ARCA 

2. Demuestra y coloca correctamente los elementos de bloqueo y etiquetado. Identifica 

cuando está mal aplicado 

3. Aplica correctamente el procedimiento de 5 pasos de candadeo y etiquetado. 

4. Identifica correctamente el proceso de bloqueo y etiquetado a realizar cuando hay 

varias personas realizando el trabajo o cuando hay cambios de personal durante la 

actividad. 

5. Identifica correctamente los peligros, riesgos y controles que debe aplicar en con 

energías peligrosas Mecánica, Eléctrica, Neumática, Hidráulica. 

6. Es capaz de establecer un plan de atención ante emergencia de energía peligrosa acorde 

al trabajo a realizar 

7. En caso de presentarse una emergencia con energía peligrosas. Sabe cómo actuar, 

ejecutar y realizar. Conoce y dispone de los equipos que utilizaría. 

8. Identifica correctamente el modo de intervención 0 

9. Identifica correctamente el modo de intervención 1 

10. Identifica correctamente el modo de intervención 2 

11. Identifica correctamente el modo de intervención 3 

12. Identifica correctamente el modo de intervención 4 

13. Demuestra habilidades para realizar charlas de seguridad a los trabajadores. Pedir que 

de una charla de inicio en relación a trabajos con energías peligrosas 

 

Competencia Práctica Trabajos en Izaje 

1. Puede llenar correctamente permiso trabajo para control de energías peligrosas de ARCA 

2. Demuestra e identifica correctamente cuando los equipos de protección para trabajos de 
izaje pueden ser utilizados y los parámetros para impedir su uso. 

3. Identifica correctamente los peligros, riesgos y controles que debe aplicar en el trabajos en 
izaje que realice acorde al permiso de trabajo de ARCA. 

4. Es capaz de establecer un plan de rescate de la actividad a realizar acorde al permiso de 
trabajo de ARCA 

5. En caso de presentarse una emergencia en izaje. Demuestra cómo actuar, ejecutar y dispone 
de los equipos que utilizaría.  

6. Demuestra habilidades para realizar charlas de seguridad a los trabajadores. Pedir que de 
una charla de inicio en relación a trabajos en izaje 
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CONTROL DE CAMBIOS: 
 

 

 

 

 

 

 

 

FECHA Y RESPONSABLE 

DE CAMBIO 

CAMBIO REALIZADO 

AC 27.04.2021  Actualización: temas de seguridad para control de ingreso y comunicación 
de plataforma 
Temas de salud Eliminación protocolos COVID e incorporación modelo de 

aptitud médica 

MC 05.01.2022 Eliminación documentos de protocolos COVID 

MC 16.02.2022 Se elimina requisito de presentación de Prueba PCR o antígeno 

MC 08.09.2022 Cambio general de manual por incorporación de nueva plataforma de 
control de contratistas y proveedores. 

MC 12.12.2022 Se incluye: 
Necesitad de supervisor de seguridad por trabajos peligrosos en la 
instalación y charla de seguridad antes de inicio de trabajo 
Se incluye Anexo V: Preguntas Prácticas para Evaluación Supervisor de 
Seguridad de Contratistas que realizan Trabajos Peligrosos 

MC 14.02.2024 Se incluye: 
Ante la ausencia del supervisor de seguridad se suspenderá el trabajo y el 
contratista deberá abandonar las instalaciones. 
Actualización energías peligrosas, bloqueo y etiquetado  

MC 16.09.2024 Se incluye 
Declaración de mantenimiento realizado acorde a modelo Anexo  
Se crea Anexo VI Declaración de Mantenimiento Preventivo 
Se crea Anexo VII Plan Mantenimiento T1 
Se crea Anexo VIII Plan Mantenimiento T2 

MC 08/01/2026 Se actualiza lo siguiente: 
Cambio de Intercompany a Uso Interno 

Correo de consola de seguridad seguridad.contratistas@arcacontal.com 
Se mejora ejemplos respecto a certificación y capacitación de conducción 
segura 
Se incorpora Competencia Práctica Trabajos en Izaje 
Se actualiza responsables de seguridad de localidades comerciales. 
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