ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
Instituto de Ciencias Matematicas

Ingenieria en Auditoria y Contaduria Publica Autorizada

“DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION
OPERACIONAL BASADA EN LA NORMA OHSAS
18001:2007 PARA UNA EMPRESA QUE
COMERCIALIZA TELAS Y MATERIALES DE
TAPICERIA”

TESINA DE GRADO

SEMINARIO DE GRADUACION: GERENCIA DE RIESGOS
LABORALES

Previa a la obtencion del Titulo de:

INGENIERIA EN AUDITORIA Y CONTADURIA PUBLICA
AUTORIZADA

Presentado por:

AMBAR ESTEFANIA GALARRAGA DEL PRADO
DANNY GABRIEL SIAVICHAY HERNANDEZ

Guayaquil — Ecuador
2011



DEDICATORIA

A nuestros Padres
A nuestras familias

A nuestros amigos



AGRADECIMIENTO

A nuestros padres por haber
estado presentes durante toda
nuestra formacion y por el tiempo,
apoyo y amor invertido en
nosotros para que lleguemos lejos.

A nuestra familia por el constante
apoyo brindado

A nuestros profesores por la
dedicacion puesta para
entregarnos sus valiosos
conocimientos

Al Ing. Cristian Arias por haber
sido nuestro guia en el camino al
éxito académico de este proyecto

A nuestros amigos por la
compafia y la ayuda prestada en
la realizacion del proyecto



TRIBUNAL DE GRADO

Ing. Vanessa Salazar Ing. Cristian Arias Ulloa
DELEGADA ICM DIRECTOR DE LA TESINA



DECLARACION EXPRESA

"La responsabilidad del contenido de esta Tesina de
Grado, nos corresponde exclusivamente; y el
patrimonio intelectual de la misma a la ESCUELA

SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL".

Ambar Galarraga Del Prado Danny Siavichay Hernandez



RESUMEN

El proyecto propone el disefio de un Sistema de Gestion Operacional basada en
OHSAS 18001:2007 para una empresa que comercializa telas y materiales de
tapiceria, ademas de analisis, evaluaciones y técnicas que permitiran el mejor

entendimiento de la problematica empresarial y las soluciones mas factibles.

El primer capitulo establece el marco tedrico, la normativa legal en el que se

basaré el andlisis ya sea mediante Reglamentos, Leyes, Cbédigos y Normas.

El siguiente capitulo describe la situacion actual de la compafia. Se establecen
cudles son los controles, medidas de prevencion de accidentes, documentacion,

evaluaciones y demas informacion relevante.

En el tercer capitulo se hace el andlisis de tareas y la evaluacion de riesgos para
las actividades mas importantes identificadas en las areas elegidas en la

organizacion.
El cuarto capitulo enfoca la implementacion del sistema de gestién control
operacional, donde se utilizaran materiales de soporte y herramientas

informaticas para un éptimo desarrollo del proceso.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones, que permitiran

tomar decisiones para la implementacién efectiva del sistema propuesto.
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INTRODUCCION

En el mundo actual, las empresas tienen la necesidad de ser competitivas y
para lograrlo es necesario que se tome en cuenta a la Seguridad y Salud

Ocupacional.

La comercializacion de telas es un amplio mercado, con grandes oportunidades
de desarrollo, que requiere implementacién de un sistema de S&SO por las

siguientes razones:

La Seguridad y Salud Ocupacional es un deber moral porque mediante su
aplicacion se logra la prevencion y control de accidentes de trabajo y

enfermedades profesionales.

Es una responsabilidad social, porque es necesario proveer tanto al recurso
humano, como a personas con relacion indirecta y personas ajenas a las

sociedades, de la proteccion y seguridad que requieren.

Es una obligacion legal, porque esta contemplado en leyes y reglamentos a nivel

mundial y nacional.

Es un beneficio econdmico porque mediante la seguridad se previenen
desastres y se evita el costo y tiempo para repararlos y todas las sanciones

legales posteriores a su ocurrencia.

Es una ventaja competitiva, porque existe compromiso de la direccién para la

mejora de los procedimientos existentes.



CAPITULO 1

1. MARCO TEORICO

1.1 CONCEPTOS BASICOS

PELIGRO .- Es la fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en

términos de lesion o enfermedad o una combinacion de estas.

RIESGO'.- Combinacién de la posibilidad de la ocurrencia de un evento
peligroso o exposicion y la severidad de lesiobn o enfermedad que pueden ser

causados por el evento o la exposicion.

El riesgo asociado es aquel que surge por actos negligentes o que van en contra

de las medidas de prevencion.

INCIDENTE®.- Evento relacionado con el trabajo en que la lesién, enfermedad o

fatalidad ocurren o podrian haber ocurrido.

ACCIDENTE?.- Es un suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasion
del trabajo y que produce en el trabajador dafios a la salud (una lesion organica,
una perturbacion funcional, una invalidez o la muerte). Ejemplo herida, fractura,

quemadura.



ACCION CORRECTIVA®.- Accién tomada para eliminar la causa de una NO
conformidad detectada.

CORRECCION?® - Accién tomada para eliminar una NO conformidad detectada.

1. Conceptos segun la Norma Internacional OHSAS 18001:2007
2. Conceptos segln Cédigo de Trabajo
3. Conceptos segin la Norma Internacional ISO 9000:2005



1.2 ASPECTOS LEGALES

1.2.1 Constitucion de la Republica del Ecuador

La Constitucion del Ecuador es una nueva forma de convivencia ciudadana en
diversidad y armonia con la naturaleza para alcanzar el buen vivir. Para el
estudio seran considerados algunos incisos de la Carta Magna en cuanto a los

derechos de los trabajadores.

Estan descritos en ésta Constitucion los articulos que tratan los derechos de
todas las personas que conforman el Estado y también existen leyes en pro del

bienestar social, comunitario, laboral, personal, entre otros.

1.2.2 Cddigo de Trabajo

El Cddigo de trabajo regula las relaciones laborales en las empresas entre los
empleados y empleadores, y dar a conocer los derechos y obligaciones de cada

uno.

Es la base de la actividad laboral del pais y estd sujeto a disposiciones de la
Constitucion de la Republica. Hace referencia a regulaciones que tienen que ver
con la salud y seguridad del trabajador, y las medidas de prevencion laboral

contemplados en sus articulos.

Este codigo hace referencias puntuales acerca de los riesgos provenientes del
trabajo, que son a cargo del empleador; asi como las obligaciones del trabajador
y las del empleador con respecto a la seguridad y al cumplimiento de normas de

infraestructura.



También se puede encontrar pautas acerca de las definiciones de riesgos del
trabajo, accidentes de trabajo y sus respectivas indemnizaciones, enfermedades

profesionales y muerte por accidente de trabajo.

1.2.3 Decreto Ejecutivo 2393. Reglamento de Seguridad y Salud de los
Trabajadores y el mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo.

El Decreto Ejecutivo 2393 establece lineamientos basicos para ser
considerados en la implementacion de procesos o desarrollo de actividades
laborales, el objetivo que persigue es la protecciéon de los trabajadores no
solamente preservando la integridad fisica de los individuos sino que sus
labores se desarrollen en ambientes adecuados donde su salud no se vea

afectada por las limitaciones estructurales o ausencia de equipos de proteccion.

Este decreto contempla definiciones de seguridad estructural, seguridad y
proteccion para el personal, consideraciones que deben tomarse para disefio,
implementacion y mantenimiento de normas de seguridad generales y por

actividad o proceso.

1.3 ASPECTOS NORMATIVOS

1.3.1 OHSAS 18001:2007. Sistema de Gestion en Seguridad y Salud

Ocupacional

OHSAS 18001:2007 es una norma que ha sido desarrollada para ser compatible
con las ISO 9001:2008, que es norma de calidad y con ISO 14001:2004, que es
una norma ambiental, lo que permite facilitar la gestion de Calidad Ambiental y

Seguridad y Salud ocupacional (S&SO).



El alcance de OHSAS especifica una serie de requisitos para un sistema de
Seguridad y Salud Ocupacional, que puede permitir a la organizacion controlar
sus riesgos y mejorar su desempefio en el ambito de Seguridad y salud
Ocupacional. No existen criterios especificos de disefio del sistema, ni tampoco
especificacion detallada del mismo, Unicamente da las pautas para que cada
organizacion, segun su actividad comercial, pueda disefiar su sistema

basandose en esta norma.

Esta norma hace un importante énfasis en la Salud y es la futura base para
estandares nacionales sobre Sistemas de Seguridad y salud ocupacional. La
conformidad de ésta, no puede conferir inmunidad a las obligaciones legales

gue tenga la compafia que la implementa.

Las OHSAS estan destinadas a proveer a las organizaciones los elementos
necesarios para un sistema de gestion S&SO efectivo, capaz de ser integrado
con los demas requisitos de la organizacion y ayude al alcance de objetivos

econdmicos

Entre sus requisitos generales, contemplados, esta que la gerencia debe definir
y autorizar una politica de Seguridad y Salud ocupacional, donde se incluya un
compromiso total de la organizaciéon para el cumplimiento de los requisitos

legales y normativos dispuestos.

El control operacional es un punto clave de esta norma, ya que mediante éste se
puede definir cuales son las actividades que estan asociadas con peligros; para

poder establecer control de riesgo sobre estas actividades



En esta norma se encuentra establecida la verificacion de las metas propuestas
es una parte muy relevante de, pues en este punto se hace medicion y
monitoreo del desempefio de los implicados. Las mediciones deben ser
cuantitativas y cualitativas de acuerdo a las necesidades de la organizacion. El
monitoreo se hace en base a la conformidad con los criterios establecidos en el

sistema.

1.3.2 LAS 5S’s?

Las 5S’s es una técnica de gestidbn basada en cinco principios sencillos. Se
inicié en Toyota en los afios 1960, con el objetivo de lograr lugares de trabajo
mejor organizados, mas limpios de forma permanente para conseguir mayor

productividad y un mejor entorno laboral. Esta metodologia pretende:

= Mejorar las condiciones de trabajo y la moral del personal.
= Reducir gastos de tiempo y energia.

= Reducir riesgos de accidentes o sanitarios.

= Mejorar la calidad de la produccion.

= Seguridad en el trabajo.

Las 5 S’s pretenden establecer estrategias administrativas que se detallaran a

continuacion.

Separar innecesarios (Seiri). Consiste en hacer a un lado las cosas que no
sean de utilidad en la empresa o en el area, es decir eliminar del espacio de
trabajo lo que sea inutil. Se aplicaran los principios de gestién en la organizacién
y las recomendaciones apropiadas para su ejecucion en base a un plan de

clasificacion.

1. Concepto segin Seguridad en bibliotecas & Métodos de Pietro Gutiérrez



Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (Seiton). Este principio
indica que hay que organizar el espacio de forma eficaz, teniendo un lugar
designado para cada cosa y todas las cosas deben siempre quedar en su sitio

después de su uso. Se organiza de acuerdo a la frecuencia de uso de las cosas.

Suprimir suciedad (Seis0). Implica el mejorar el nivel de limpieza de los
lugares de trabajo, y siempre mantenerlos asi, pues mientras esté menos sucio

esté un sitio, habra menos riesgos de que ocurra un accidente de trabajo.

Sefalizar anomalias (Seiketsu). Este principio establece que hay que prevenir
la aparicién de suciedad y el desorden dentro de la organizacion o el area donde

se implementa esta técnica.

Seguir mejorando (Shitsuke). Consiste en fomentar los esfuerzos realizados
durante los pasos anteriores, para mantener el orden e ir puliendo los procesos

a los que les falta mejorar.

1.4 CICLO DE MEJORA CONTINUA (Edward Deming)*

- w
N e:x!

Figura 1.1 Ciclo de mejora continua

Fuente: http://www.estrucplan.com.ar



El ciclo de mejora continua o PDCA es una estrategia de mejora continua de

la calidad definida en cuatro pasos:

Planificar. Establecer los objetivos y procesos necesarios para obtener los
resultados de acuerdo con el resultado esperado. Al tomar como foco el
resultado esperado, difiere de otras técnicas en las que el logro o la precision

de la especificacidén es también parte de la mejora.

Hacer. Implementar los nuevos procesos, si es posible a una pequeia

escala.

Verificar. Pasado un periodo de tiempo previsto de antemano, volver a
recopilar datos de control y analizarlos, comparandolos con los objetivos y
especificaciones iniciales, para evaluar si se ha producido la mejora

esperada. Ha y que documentar las conclusiones.

Actuar. Documentar el ciclo; en base a las conclusiones del paso anterior

elegir una opcién:

Si se han detectado errores parciales en el paso anterior, realizar un nuevo

ciclo PDCA con nuevas mejoras.

Si no se han detectado errores relevantes, aplicar a gran escala las

modificaciones de los procesos

Si se han detectado errores insalvables, abandonar las modificaciones de los

procesos

1. Concepto segin Introduccién a la Administracion. Sergio Hernandez y Rodriguez
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1.5 PIRAMIDE DE BIRD"

Es una técnica de control de riesgos, la cual constituye como base el nimero de
incidentes ocurridos en una organizacion, que podrian provocar dafios

materiales o lesiones, hasta llegar a una fatalidad.

La base indica que a mientras mas incidentes se puedan detectar y controlar
sus causas, habra mayor probabilidad de evitar los dafios que estan mas arriba

en la pirdmide.

accidentes con perdida de dias

L
“ accidentes sinpérdida de dias
n e
n N

Figura 1.2 PirAmide de Bird

Estadisticamente, Frank Bird, decia que de cada 600 incidentes, habra siempre
una fatalidad, en otros paises son mas estrictos con el nimero de incidentes; tal
es el caso de Espafia que determina que de cada 400 incidentes, es muy
probable que ocurra un grave accidente. Es importante entonces, minimizar ese
nivel de incidentes; y tal cual ocurre con el teorema fundamental de semejanza,
reducir el triangulo, preservando la integridad personal y colectiva de los

trabajadores.

1. Concepto segiin S.E.S.L.A.P
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Fatalidades se
reducen (de 1 a 1/2),

' E en términos
estadisticos

PERDIDAS MATERIALES

INCIDENTES

Figura 1.3 PirAmide de Bird

Fuente: http://www.ri-ol.com

1.6 ANALISIS DE TAREAS!

Es un proceso que consiste en identificar, evaluar, valorar, intervenir y mantener

la practica de las gestiones de riesgos.

1 Identificar.- Consiste en dividir un trabajo o tareas en pasos basicos para
identificar los riesgos asociados al trabajo.

2 Evaluar.- Consiste en diagnosticar los riesgos asociados a un trabajo, labor o
actividad del cual sirva como base para la toma de decisiones preventivas.

3 Mantener.- El objetivo de todo sistema es que sea implementado, utilizado
constantemente y evaluado para analizar sus debilidades y determinar las

mejoras pertinentes.

1. Concepto segin Las pedagogias constructivistas y el Analisis de Tareas
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La figura 1.4 “Importancia del Analisis de Tareas” se ilustra a continuacion.

Analizar
accidentes o
incidentes
asociados

\

Distribuir " Determinar
eficientemente requisitos del
los recursos personal
S \J

Evaluar el Entendimiento
desempefio de procesos

Asignar

funciones

Figura 1.4 Importancia del andlisis de tareas

Esta herramienta no solo contribuye a analizar o ver deficiencias en las
operaciones de una empresa 0 negocio sino que ademas permite visualizar los
cambios realizados, favoreciendo ademas, la retroalimentacion; tal es el
beneficio que se pueden reducir desperdicios en las diferentes tareas que

conforman un proceso o actividad laboral.

En cuanto a desperdicios, no solo se hace referencia a las pérdidas materiales
sino a los recursos humanos, por su desgaste fisico y disminucion del
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rendimiento en el trabajo; y a los recursos econdémicos pues son mal asignados

0 se estan empleando en actividades innecesarias.

1.7 EVALUACION DE RIESGOS!

La evaluacion de riesgos se elabora con el fin de dar un diagndstico certero de
los riesgos laborales de una empresa, para que los responsables puedan

adoptar medidas preventivas y/o correctivas.

La metodologia de este proceso esta detallada a continuacion.
a. ldentificacion de factores de riesgo y situaciones deficientes
b. Identificacion de riesgo (Forma de contacto y tipo de lesion)
c. ldentificar riesgos evitables
d. Valorar riesgos
e. Proponer medidas para reducir, controlar o eliminar factores de riesgos y

riesgos asociados

La adopcion de medidas preventivas va de la mano con la gravedad del riesgo

asociado a la tarea.

En la tabla 1.1 se encuentra la escala de medicion para la exposicién, en la tabla
1.2 la medicion de la consecuencia, la tabla 1.3 muestra la probabilidad y la

tabla 1.4 el nivel de riesgo.

1. Concepto segun Evaluacién de riesgos laborales de M Gémez-Cano



VALOR EXPOSICION (E)

10 Continuamente Varias veces al dia

8 Frecuentemente Una vez al dia

6 Ocasionalmente Cada 15 dias o cada mes

4 Irregularmente Cada trimestre

2 Raramente Una vez al afio

1 Remotamente posible No se tiene conocimiento de su ocurrencia

Tabla 1.1 Escala de Exposicion

El contenido de esta tabla explica el nivel de peligrosidad de una actividad o un
proceso. Existen actividades que son peligrosas, donde quien la realiza esta

continuamente expuesto a un accidente.

VALOR CONSECUENCIA (C) |
10 Muerte, lesiones permanentes y/o afectaciones mayores a la salud
Lesiones considerables no permanentes. (Fracturas, roturas musculares o
6 ligamentos)
3 Lesiones moderadas no permanentes
1 Dafios menores

Tabla 1.2 Escala de Consecuencia

La consecuencia muestra cuan catastréfico puede ser un accidente ocurrido

dentro de las instalaciones.

5 MUY PROBABLE > Una vez cada 3 dias

4 ALTAMENTE PROBABLE |> Unavez cada semana y < una vez cada 3 dias
3 PROBABLE > Una vez al mes y < una vez cada semana

2 POSIBLE > Unavez al afio y < una vez al mes

1 IMPROBABLE > Una vez al afio

Tabla 1.3 Escala de Probabilidad
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La probabilidad indica la frecuencia con la que ocurren los accidentes, los que

tienen mayor ocurrencia son mas probables.

Semaforo Nivel de riesgo Valor (PxCxE)
CRITICO >90
] MEDIO > 20 GP <= 90
BAJO 0GP<=20

Tabla 1.3 Escala de Nivel de riesgo

El nivel de riesgo resulta del producto de la exposicion, consecuencia y
probabilidad y de obtenerse un valor alto, es considerado como critico. Esta

escala esta representada mediante semaforizacion.

1.8 ERGONOMIA APLICADA'

La ergonomia se define como un cuerpo de conocimientos acerca de las
habilidades humanas, sus limitaciones y caracteristicas que son relevantes para
el disefio. El disefio ergonémico es la aplicacion de estos conocimientos para el
desarrollo de herramientas, maquinas, sistemas, tareas, trabajos y ambientes

seguros, confortables y de uso humano efectivo.
Entre los objetivos que describe la ergonomia aplicada se encuentran:

e Reduccion de lesiones y enfermedades ocupacionales.

e Disminucién de los costos por incapacidad de los trabajadores.
e Aumento de la produccion.

e Mejoramiento de la calidad del trabajo.

e Disminucion del ausentismo.

e Aplicacion de las normas existentes.

e Disminucion de la pérdida de materia prima.


http://www.monografias.com/trabajos5/segu/segu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/leyes/leyes.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri.shtml
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La figura 1.1 ilustra la postura correcta segun ergonomia para levantar pesos de

forma manual.

Figura 1.5. Carga manual de pesos

1. Conceptos segun Ergonomia Aplicada de Alberto Cruz y Andrés Garnica



CAPITULO 2

2. DIAGNOSTICO DE SITUACION ACTUAL

2.1

INFORMACION GENERAL

2.1.1 Actividad econémica

La empresa se dedica a la comercializacibn de materiales e insumos para

tapiceria, las ventas se dan al menor y al por mayor; siendo éste ultimo el que

mayor volumen de ventas otorga a la compafiia. Las ventas al por mayor tienen,

generalmente, destino hacia otras provincias del Ecuador. Entre los principales

productos estan:

Telas para tapizado de muebles y alfombrado de vehiculos

Esponjas, plumones y materiales para acabados de cojines y almohadas
Colchones

Cortinas

Cuerinas, alfombras de vinil, y materiales para decorado de pisos.

Insumos para artesanias
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2.1.2 Resefia Histoérica

La empresa inici0 sus operaciones primero con comercializacion de esponjas y
demas materiales para tapiceria en el afio de 1984 con el apoyo de més socios
de la empresa.

La instalacion se ubicaba en un almacén al suroeste de la ciudad de Guayaquil.
Los fundadores de la empresa trabajaron como personas naturales, hasta que 5
afos después, el 7 de diciembre de 1989, conformaron una sociedad, para
iniciar una nueva linea de productos para tapiceria; el cual consistia en la

importacion de telas.

El 21 de Mayo de 1990, dos de los accionistas de la compafia se constituyen,
con un capital de 700.000,00 sucres, como una Inmobiliaria Cia. Ltda. Dedicada
a la misma linea de insumos para tapiceria ahora incluyendo la venta de

colchones.

Ambas compariias empezaron a funcionar bajo el mismo nombre comercial. La
compafia sigui6 sus operaciones de una manera estratégica logrando
expandirse, puesto que se vio la necesidad de instalar un edificio de mayor
capacidad para el ingreso de mercaderias importadas; y en 1998 fue

inaugurado.

Tras el feriado Bancario de 1999 los accionistas de la empresa decidieron
retirarse de la compafiia asumiendo, el iniciador del negocio, el control total de
las dos organizaciones. Actualmente ha mantenido una excelente posicion

competitiva ante las demas compaiiias de la linea comercial.
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2.1.3 Misién

“Como linea comercializadora de materiales para tapiceria, es nuestro principal
objetivo, satisfacer el mercado local con productos de la mejor calidad
presentando ademas una gran variedad de accesorios utilitarios para la creacion

de muebles y enseres en general.”

2.1.4 Vision

“‘Expandir nuestras localidades proponiendo siempre la calidad de nuestros
productos, ofreciendo un servicio al cliente Unico en cuanto a excelencia,
superando las exigencias actuales de mercado, alcanzando asi, la vanguardia,

la eficiencia y el desarrollo como empresa de constante crecimiento.”

2.1.5 Politicas generales

Entre las politicas que conforman a la empresa se encuentran:

v La llegada del personal a la empresa sera puntual; su presentacion sera
integra y sobria.

v El personal debera mantenerse en su puesto de trabajo conservando su
responsabilidad en las actividades asignadas.

v Los aspirantes a nuevos puestos de trabajo serdn sometidos a pruebas
para medir sus conocimientos académicos.

v Las actividades del personal estaran sujetas a todo principio ético y
moral a fin de enaltecer las virtudes individuales y colectivas como
organizacion.

v El personal serd responsable del debido cuidado de los materiales,
equipos y/o demas suministros asignados para las respectivas
actividades.

v Se mantendréa el aseo y el orden en los puestos de trabajo.
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v Se prohibe el ingreso al trabajo en estado de embriaguez o bajo el
efecto de sustancias sicotropicas.

v La informacion de la empresa debera ser confidencial, no sera divulgada
excepto para fines legales, normativos o de situaciones que, previa
aprobacion de la gerencia, requieran su difusion publica.

v Esta prohibido el ingreso de armas o cualquier tipo de herramienta que
represente amenaza para el personal de la empresa o publico en

general.

2.1.6 Estructura organizacional

La estructura organizacional de la empresa se encuentra ilustrada en el anexo A
En este organigrama estan descritas principalmente las areas de Gerencia, en
primer lugar, Contabilidad, Finanzas, Compras (importaciones), Cobranzas,
Ventas, Publicidad y Recursos Humanos. La mayor fuerza laboral esta
concentrada en el departamento de ventas, donde se da atencion al cliente y se
despacha mercaderia; existe un trabajo en conjunto con la bodega en el caso de
requerir mercaderias para stock y ventas al por mayor.

2.1.7 Andlisis de fuerza laboral

La compafiia en la actualidad mantiene relacion laboral con 40 personas. En su
mayoria jovenes de entre 24 y 35 afios para los puestos operativos, en cuanto a
los administrativos se encuentra un rango de edades entre los 25 hasta los 60

afnos.

Se consideran puestos operativos a los que tienen relacion directa con las
actividades principales de la empresa para la comercializacion de telas e

insumos de tapiceria.
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En cuanto a despachos y bodega la edad promedio es de 25 afos. El personal

no cuenta con personas discapacitadas ni embarazadas.

El nivel de educacion del personal operativo revela que todos han llegado al
menos hasta terminar el bachillerato. Del personal de bodega y despacho solo 5
personas contindan cursando la universidad. La tabla 2.1 muestra la distribucion

de la fuerza laboral general y la Tabla 2.2 de la bodega y despacho.

Distribucién Edad Edad Edad Distribucion
Puesto Hombres | Mujeres | Total orcentual promedio | promedio | promedio | porcentual
P hombres mujeres total edades

Despacho 8 2 10 25% 24 25 25 6%
Bodega 8 8 20% 25 25 6%
Ventas 2 5 7 18% 29 29 7%
hsistencia 2 2 4 10% 25 28 27 6%
Caja 3 3 8% 25 25 6%
Gerencia 1 1 2 5% 58 55 57 13%
Transporte 2 2 5% 45 45 10%
Contaduria 1 1 3% 60 60 14%
Cobranzas 1 1 3% 38 38 9%
Guardiania 1 1 3% 55 55 13%
Mensajeria 1 1 3% 53 53 12%

TOTAL 26 14 40 100% 43 33 100%

Tabla 2.1. Distribucién de fuerza laboral por puestos de trabajo

La tabla hace la division de los puestos de trabajo segun el género, el porcentaje
de empleados en cada puesto, las edades promedio de hombres y mujeres por

departamento y el promedio de la edad segun el departamento.
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i Distribucién Edad Edad Edad Distribucion
Area Hombres | Mujeres | Total orcentual promedio | promedio | promedio | porcentual
P hombres | mujeres total edades
Bodega 8 2 10 55% 24 25 25 50%
Despacho 8 8 45% 25 25 50%
TOTAL 16 2 18 100% 25 25 25 100%

Tabla 2.2. Distribucion de fuerza laboral en despacho y bodega

Esta tabla muestra lo mismo de la tabla anterior, pero solo para las areas de

bodega y despecho.

60 -

40 ~

30

10

Edad promedio total

B Edad promedio hombres

B Edad promedio mujeres

Gréfico 2.1. Distribucidn de fuerza laboral por edades

Este gréafico muestra para cada departamento las edades promedio por género y

la edad promedio total. Se puede observar que para los departamentos de

bodega, despacho, ventas y asistencia contable, el promedio de edad es menor

gue en los demas departamentos.
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Gréfico 2.2. Fuerza laboral por género

Este grafico muestra los departamentos donde hay mayor concentracion de

personal dividido por el género. Se puede apreciar que los departamentos

donde se realiza esfuerzo fisico y el de contaduria no tienen mujeres.

2.1.8 Jornada laboral

La empresa labora de lunes a viernes desde las 09HO0O hasta las 19H00, con un

receso de dos horas para el almuerzo y también los dias sabados desde las

09HO0O0 hasta las 16H00 con un receso de una hora para el almuerzo.



2.1.9 Anédlisis FODA
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Ubicacion Enfoque Descripcién del andlisis
Internas Fortalezas 1. Es considerada una comparfiia reconocida y
de constante crecimiento.
2. La gerencia est4 predispuesta al cambio.
3. Se cuentan con ciertos equipos de
proteccion colectiva
4. Personal de nivel de educacion secundaria
y superior.
5. Fomenta medidas para seguridad del
personal.
6. Supervision constante de la gerencia.
7. Facilidad de autofinanciamiento
Debilidades 1. Falta de manuales de procedimientos
2. Poca o escaza sefializacion en las
instalaciones
3. Ausencia de equipos de proteccién personal
4. Capacitaciones informales, sin
documentacion.
5. Ausencia de planes de emergencia.
6. Desconocimiento del uso de equipos de
seguridad y equipos de emergencia.
7. Desconocimiento de normativas y
regulaciones locales
Externas Oportunidades | 1. Grupos de asesoria externa
2. Facilidades de crédito para planes de
capacitacion
3. Promociones de equipos de proteccién
personal.
Amenazas 1. Competencia
2. Leyesy Regulaciones
3. Instituciones fiscalizadoras
4. Fendmenos naturales

Tabla 2.3. Analisis FODA en S&SO
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2.2 DESCRIPCION DE SITUACION ACTUAL

2.2.1 Gestio6n técnica

2.2.1.1 Proteccion personal

Con respecto a la seguridad personal de cada trabajador de la empresa, no se
cuentan con equipos de proteccion individual. La mayoria de los despachos
requieren de materiales corto punzantes como tijeras o cuchillos para el corte de

esponjas.

2.2.1.2 Proteccién colectiva

La empresa para la prevencién de desastres colectivos, que podrian afectar al
personal o a la parte material, cuenta con equipos tales como extintores,
detectores de humo, alarmas contra incendio, sensores de movimiento y

camaras de seguridad.

2.2.1.3 Equipos y herramientas

La empresa no cuenta con equipos de carga de material dentro de las
instalaciones, pues son los empleados de bodega quienes realizan de manera
manual el traslado de la mercaderia dentro de las instalaciones. Los medios de
transporte son vehiculos y camiones que circulan en la ciudad llevando la

mercaderia a su destino.

2.2.1.4 Andlisis de tareas

En la empresa se realiza el analisis de tareas de manera informal, es decir
visual, sin hacer reporte alguno de los incidentes ocurridos, lo que no le permite
a la empresa hacer una identificacion exacta de cuéles son los riesgos

asociados a dichas tareas revisadas. Las actividades se han desarrollado y
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adecuado de manera empirica, lo que ciertos riesgos son considerados pero no

documentados.

2.2.1.5 Identificacion de Peligros, Andlisis y evaluacion de riesgos

Al igual que en el analisis de tareas, la identificacibn de los riesgos de la
empresa se ha hecho mediante observacion fisica y no se evidencian reportes
documentados de los peligros existentes de la compaifia, ni de los riesgos que

crean la situacion del peligro.
2.2.2 Gestion administrativa

2.2.2.1 Politicas de seguridad

La politica de seguridad de la empresa esta incluida como parte de las politicas
generales y hace mencién a las prohibiciones que se les impone a los
trabajadores como medio de prevencion de accidentes. Entre las politicas

consideradas de seguridad de la compafia se tiene:

v" No se permite el ingreso a la empresa en estado de ebriedad y ni bajo
influencia de sustancias sicotropicas.

v Se prohibe el ingreso con alimentos y bebidas a las horas de trabajo.

v' Se prohibe fumar y consumir bebidas alcohdlicas dentro de las

actividades laborales.

2.2.2.2 Indicadores de riesgo

Ausencia de indicadores de riesgos, la gerencia admite que es descuido de su
parte, el no contar con indicadores basicos puesto que la cultura organizacional

se vio limitada por iniciarse como empresa familiar.
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2.2.2.3 Incidentes y accidentes

La empresa no lleva reporte de incidentes, durante el afio 2010 no hubieron
accidentes, ni fatalidades, pero incidentes si, de los cuales el no se han
reportado bajo documentacion correspondiente.

2.2.2.4 Oportunidades de mejora

No esta considerado como oportunidad el hecho de ofrecer incentivos de varios
tipos para que el personal empiece a tomar en cuenta las medidas de
prevencion existentes y que también tengan participacion en la seguridad,
mediante sugerencias a la direccién. Es imprescindible el emprendimiento de
campafas de seguridad y adicion de incisos en las politicas de la empresa para
adoptar medidas de mejora continua, estableciendo parametros y vias de

comunicacién para que se difunda al personal de la empresa.

2.2.2.5 Planes de emergencia

No existen planes de emergencia estructurados bajo respectiva documentacion,
solo se ha dado capacitacion hablada en el caso de que ocurrieran accidentes o
siniestros. Tampoco hay planes elaborados por cada tipo de desastre o

accidente que pudiera ocurrir, en ninguna de las areas de la empresa.
2.2.3 Gestion del talento humano

2.2.3.1 Induccioén de personal nuevo

La administracion recientemente ha implementado un programa de induccion
para el personal que recién ingresa a laborar, sin embargo sélo es material para

el personal de ventas.
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La induccién es informal en la mayoria de los casos, no hay manuales de
procedimientos, sin embargo se hacen indicaciones de las actividades de cada

area y explicaciones para el manejo de materiales.

En el area de despachos y bodega el personal nuevo es llevado a entender los

procedimientos mediante observacion.
2.2.3.2 Capacitaciones

No existen programas de capacitacion para el personal, tampoco se cuentan

con charlas instructivas para el manejo de equipos de seguridad.

Las instrucciones son generalmente impartidas verbalmente. Y el aprendizaje se

da de manera empirica, donde se gana conocimientos a base de la experiencia.

2.2.3.3 Beneficios sociales

El personal cuenta con los beneficios sociales béasicos. No cuentan con

aseguramiento particular ni con programas de salud.

2.3 DESCRIPCION DE INSTALACIONES

La infraestructura de la empresa cubre principalmente dos grandes areas de
estudio, que estan descritas a continuacion. EI Anexo B muestra la lista de
chequeos para el levantamiento de informaciéon de las instalaciones, mientras

que los Anexos C y D contienen fotografias de algunos lugares de éstas areas.

2.3.1 Areade despachos (Almacén)
En esta area se encuentra el stock disponible para la venta. El almacén
mantiene la mercaderia de exhibicién y la que es vendida al por menor, esta

conformada por la planta baja y dos pisos.
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La planta baja y el primer piso tienen 2.78 metros de alto, 13.33 metros de
ancho y 28.32 metros de largo; mientras que el ultimo piso tiene la misma altura
y ancho, pero su largo es de 32.32 metros debido al volado. Los dos pisos

tienen cuatro pilares en medio del espacio de circulacion

Las paredes de cada piso son lisas y el material es resistente, el techo es de

losa. Los colores son claros, lo que facilita la visibilidad.

En el primer y Ultimo piso hay tres ventanas en cada uno, que permanecen

cerradas y tienen rejas en el exterior.

Los pasillos son formados mediante el acomodamiento de los rollos de tela en
largas filas, lo que deja un espacio de 0.75 metros entre una fila y otra. Hay seis
pasillos improvisados en el primer piso y seis en el segundo piso. Las escaleras
son fijas para el ascenso y descenso de clientes y trabajadores con un ancho de
0.75 metros y cada peldafio mide de alto 0.18 metros. Todas las escaleras
poseen pasamanos en sus lados libres y correspondientes descansos. Esta

cubierta en su exterior de un material denominado marmolina.

El almacén posee una puerta principal de entrada que mide 3 metros de ancho y
es enrollable, permanece abierta durante toda la jornada laboral. En el primer
piso hay otra puerta, que da a un cuarto de almacenamiento, y su ancho es de

0.90 metros. No hay puertas de emergencia, ni salidas adicionales.

Hay un servicio higiénico por piso, no separados por género; cada servicio
higiénico est4 dotado de su correspondiente lavamanos y excusado, pero solo
uno tiene ducha. Todos los servicios higiénicos de esta area tienen sus

suministros de aseo personal (papel sanitario, jabon, etc.) y son de uso
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exclusivo del personal. Los tonos de las paredes, excusados y lavamanos son

claros, igual que sus exteriores.

Como sistemas de ventilacion existen 4 ventiladores y dos acondicionadores de

aire en el primer piso; en el Gltimo piso se cuenta con 4 ventiladores.

En cuanto a la iluminacion, cada piso posee lamparas dobles de 1.20 metros de
largo. La planta baja tiene 5 lamparas dobles, el primer piso tiene 27 y un foco
de luz blanca, mientras que el tltimo piso tiene 26, todas ubicadas en el techo.

Cada piso tiene un extintor de fuego, todos debidamente etiquetados, los de la
planta baja y primer piso son extintores de polvo, mientras que el del segundo
piso es de anhidrido carbdnico (CO2), pero los tres extintores se encuentran a la

mitad de su uso aproximadamente.

Tiene tres tipos de sefalizaciones: tres de prohibido fumar (una en cada piso),
tres de salida, que estdn cerca de las escaleras y dos de extintor, que se
encuentran a unos centimetros arriba de los extintores. Todas las

sefalizaciones estan hechas con colores rojo y blanco.

El almacén tiene seis sistemas de iluminacion alterna, uno en la planta baja, tres

en el piso y dos en el ultimo piso.

También existe un sistema de diez camaras de vigilancia, que se encuentran

distribuidas en igual nimero entre el primer y ultimo piso.

La figura 2.1 ilustra el plano de las tres plantas del almacén.
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2.3.2 Bodega

La bodega es donde se almacenan los grandes lotes de mercaderia que no
caben en el area de despachos y esta se encuentra a dos cuadras del almacén.
Esta conformada por la planta baja y dos pisos. La altura de cada piso es de

4.55 metros, 10 metros de ancho y 40 metros de largo.

Cada piso tiene seis pilares en el centro a lo largo, con sus respectivos soportes
de estructura de hierro. Las paredes son lisas y resistentes, con colores claros

para mayor visibilidad.

Los pasillos se forman porque la mercaderia esta colocada en filas y el ancho
de cada pasillo informal es de aproximadamente 1 metro.

Posee escaleras fijas; las de la planta baja hacia el primer piso no tienen
descanso, el ancho de las escaleras es de 1.26 metros y la altura de los
peldafios es de 0.19 metros. Tienen sus respectivos pasamanos y estan

cubiertas de ceramica.

La planta baja tiene dos puertas principales, con un ancho de 3 metros,
enrollables y una que da directo a la escalera de 1 metro de ancho. De las
puertas principales, una es para la entrada de los camiones que descargan la

mercaderia y la otra se encuentra obstaculizada por esta.

Existe una puerta de salida adicional que se encuentra en el segundo piso, que

mide aproximadamente 0.90 metros de ancho.

La bodega tiene dos bafios, uno en la planta baja y el otro en el Gltimo piso, no
separados por género. Cada uno de los bafios tiene su respectivo excusado,

lavamanos y ducha. Los tonos de los servicios higiénicos también son claros.
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Los servicios higiénicos tienen un largo de tres metros, ancho de 1.60 metros y

altura de 2.85 metros.

Cada piso tiene sus sistemas de iluminacién. En la planta baja hay 18 ldmparas

dobles de 1.20 metros cada una, en el primer piso.

Esta bodega a su vez posee cuatro detectores de humo, que se encuentran dos

en la planta baja y en el segundo piso.

También hay sistema de camaras de seguridad, dos camaras por cada piso,

incluyendo la planta baja.

La figura 2.2 muestra el plano de la bodega.
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2.4 DESCRIPCION DE PROBLEMAS ENCONTRADOS

2.4.1 Instalaciones del almacén

En la planta baja del almacén se constaté una altura reglamentaria entre el piso
y el techo, esto es 3.20 metros; sin embargo en los dos pisos siguientes la altura
entre el piso y el techo apenas es de 2.78 metros cuando el Decreto Ejecutivo
2393 en su Articulo 22, numeral 1 establece que la altura minima es de 3
metros; Las ventanas no garantizan circulacion de aire, pues permanecen

cerradas y cubiertas con rejas metélicas.

2.4.2 Instalaciones de la bodega

Se evidenciaron caracteristicas adecuadas en cuanto estructura sin embargo la
mercaderia es almacenada sin orden y tampoco se establecen programas de
limpieza periddicas para conservar el aseo en la bodega, por lo que incumple
con el numeral 1 del Articulo 13 del Reglamento de Seguridad y Salud de los

Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo.

La bodega cuenta con una puerta de salida en la parte trasera, sin embargo esta
obstaculizada con cajas y rollos de tela; de igual manera, uno de los bafios se
encuentra obstruido debido al desorden causado por los desplomes de lotes de

mercaderias. Incumplimiento del Art. 160, numeral 2.

2.4.3 lluminaciéon Inadecuada

La bodega posee luminarias fluorescentes a lo largo de las instalaciones, en
cada piso hay 26 lamparas dobles; sin embargo, la posicion de las mismas no
es la adecuada si se considera que los lotes de telas esta apilados de manera

que los pasillos se forman verticalmente respecto del largo de la bodega; esto
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hace que la iluminacién no favorezca los pasillos puesto que las lamparas se

ubican horizontalmente y la iluminacién recae tanto para los lotes y el pasillo.

Figura 2.3. lluminacién de bodega

2.4.4 Extintores

En el almacén hay extintores en cada piso, debidamente etiquetados, sin
embargo cada uno se encuentra a la mitad de uso. Se evidencié ademas que
dichos equipos contra incendios estan obstaculizados con mercaderia, por lo

gue imposibilita el uso inmediato en caso de emergencia.

El personal no tiene conocimiento del uso de cada extintor ni como estan

clasificados.

La bodega no posee extintor alguno por lo que se incumple con la disposicion
del Capitulo Il “instalacion de deteccion de incendios”, pues en el Art. 154 indica
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que las instalaciones deben contar, como minimo, con los siguientes elementos:

equipo de control y sefializacién, detectores y fuente de suministro.

A pesar de contar con detectores de humo, éstos no estan asignados segun el
area de cobertura, esto es 60 metros cuadrados, pues solo existen 2 para cada

piso segun el Inciso b del Art. 154 “Detectores de humos”.

Figura 2.4 Extintor obstruido

2.4.5 Sistemas de ventilacion

La bodega no cuenta con sistemas de ventilacion, el espacio es confinado y la
concentracion de olores es bastante fuerte. Dichos olores provienen del
material con el que estan elaboradas las telas, ademas el plastico que los

recubre contribuye con la concentracion.

Los bodegueros en custodia no han presentado problemas respiratorios. La
emanacion de fibras provenientes de ciertas telas, representa un peligro para su
salud; sin embargo no se han considerado medidas cautelares ante éstas

situaciones. Incumplimiento del Art. 53, numeral 3.
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2.4.6 Almacenamiento de los rollos de tela

Los rollos de tela se almacenan en lotes, uno encima de otro, no existen
perchas y al momento de retirar un rollo solicitado se presentan derrumbes de
los lotes. Los bodegueros no han reportados accidentes, sin embargo los
incidentes son constantes debido a que en muchas ocasiones es necesario
desplomar el lote para obtener el rollo requerido, lo que podria causar que
caigan encima del empleado. Se evidencié ausencia de programas de orden y
limpieza, los materiales de empaque como fundas y sacos quedan esparcidos

en el suelo, lo que incumple con el Art 34, numeral 1 del Decreto Ejecutivo 2393.

Figura 2.5 Ubicacién de rollos de tela

2.4.7 Uso de Sefiales de Seguridad

En la bodega no existen sefiales de seguridad, el area de parqueo del camion
de la bodega no esta delimitada.

Los pasillos no tienen sefalizacion de salida, en general se incumple con los
numerales 1y 5 del articulo 164 del Decreto Ejecutivo 2393.
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Figura 2.6 Falta de sefales

2.4.8 Materiales de corte

En el despacho de las mercaderias se utilizan materiales como tijeras y cuchillos
para el corte de las telas o esponjas. El personal no ha reportado accidentes, sin

embargo pueden ocurrir punzadas y cortes involuntarios.

Cada despachador tiene asignada una tijera y cada quien es responsable de ella

por lo que cada individuo la conserva en el bolsillo de atras del pantalén.
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Figura 2.7. Hallazgo Falta de proteccion personal

2.4.9 Ausencia de botiquines de emergencia

No se disponen de botiquines de emergencia, ni de planes de contingencia en
caso de accidentes personales. Se incumple el Art. 46. Servicios de primeros

auxilios.



CAPITULO 3

3. ANALISIS DE TAREAS Y EVALUACION DE RIESGOS

3.1 DESCRIPCION DE PROCESOS Y TAREAS PRINCIPALES

El proceso inicia con la requisicion de mercaderias por parte del agente
vendedor, el bodeguero obtiene un codigo del producto el cual estd apilado
segun el disefio, en lotes de aproximadamente 9 metros cubicos, cada rollo de
tela estd debidamente etiquetado con un codigo secuencial por lo que es facil

determinar su ubicacion.

Posterior a la comprobacion del cddigo se procede a tomar el rollo y pasa por
control de salida registrado en el comprobante de egreso de mercaderias y con

firmas de autorizacion.

Se carga el rollo en el transporte y es trasladado al almacén principal donde se
espera recibir el producto. Posteriormente, de ese rollo, se extrae la cantidad de
tela requerida, se realizan cortes y se envia a despacho para que sea
debidamente empacado y entregado al cliente, previa presentacion del

comprobante de pago.
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Si la entrega no es directa, entonces debe ser enviado a la direccion
determinada por el cliente por lo que es necesario el transporte de la mercaderia

incluso fuera de la ciudad.

Entre las tareas principales se tienen:

Obtencion de mercaderia solicitada
Traslado de la mercaderia al camion de transporte

Transporte y descarga de mercaderia en el almacén

w0 N PR

Recepcidén del rollo y extraccion de la cantidad solicitada

v

Empaque y entrega del pedido al cliente

El Anexo G contiene un diagrama de flujo donde se muestra el proceso
completo desde la obtencion de la mercaderia hasta el empaque y entrega al

cliente.
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3.3 EVALUACION DE RIESGO
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CAPITULO 4

4. DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION EN CONTROL
OPERACIONAL PARA LAS ACTIVIDADES DE
OBTENCION Y TRASLADO DE LA MERCADERIA
SOLICITADA

4.1 ALCANCE

El disefio del Sistema de Gestibn en control operacional esta enfocado a las
areas de despacho y la bodega; donde se almacenan y comercializan los rollos
de tela. Las actividades de riesgo consideradas son:

e Obtencion de la mercaderia solicitada

e Traslado de la mercaderia solicitada al camién de transporte

4.2 OBJETIVOS DEL SISTEMA

El objetivo primordial y mas importante del sistema de Gestion en Control
operacional para las actividades de obtencién y traslado de la mercaderia

solicitada es la prevencion de riesgos, para asi lograr mantener el bienestar y
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salud del recurso humano, a través del control operacional de las actividades de
riesgo.

Entre sus objetivos especificos se encuentran:

e |dentificar peligros existentes y evaluar riesgos asociados

e Establecer un programa de formacion que permita satisfacer las
necesidades detectadas con respecto a Seguridad y Salud
Ocupacional

e Elaborar procedimientos seguros de actividades para minimizar el
riesgo existente

e Dar a conocer la importancia de la prevencion, para obtener resultados

Optimos en la reduccion de riesgos y eliminacién de peligros.

4.3 DECLARACION DE POLITICA DE SEGURIDAD

1. Cumplir con los aspectos legales y normativos concernientes a
Seguridad y Salud ocupacional

2. Proveer de recursos necesarios para el mantenimiento de un
adecuado ambiente de trabajo, respecto de la seguridad.

3. Afadir y ejecutar planes de capacitacion para el personal en lo que
abarca la salud y seguridad ocupacional y la prevencion.

4. Dotar a la compaiia de implementacion necesaria para facilitar la
ayuda mediante primeros auxilios en casos de contingencias.

5. Hacer levantamiento adecuado de informacion acerca de incidentes
y/o accidentes y dar registro de los mismos, con el fin de identificar
causas, consecuencias y responsabilidades.

6. Monitorear cumplimiento de politicas de seguridad
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7. Mantener adecuadas condiciones ambientales dentro de las

instalaciones.

4.4 NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD

4.4.1 Normas de Seguridad para personas ajenas ala empresa.

4.4.2

Prohibido ingresar con alimentos y bebidas a las instalaciones de la
compafia

Prohibido fumar dentro del Almacén

Prohibido ingresar en estado etilico o con bebidas alcohdlicas
Prohibido ingresar con gorras

Utilizar los equipos de proteccién personal y/o colectiva en caso de
ser necesario.

Solicitud por escrito de permiso para acceder a &areas de uso
exclusivo de personal autorizado

No estar en lugares donde se obstruya salidas de emergencias,
extintores o bombas de agua

No ingresar a las instalaciones bajo los efectos de sustancias

estupefacientes.

Normas de Seguridad para personal de la empresa

Prohibido fumar dentro del Alimacén o la bodega

Prohibido ingresar con alimentos y bebidas

Prohibido ingresar en estado etilico a los lugares de trabajo

No ingresar a las instalaciones bajo efectos de sustancias
estupefacientes

Utilizar el equipo adecuado para el trabajo a desempefiar

No obstruir las salidas de emergencia, extintores y bombas de agua

Prestar debida ayuda en casos de emergencia



4.5GESTION TECNICA

4.5.1 Ordeny limpieza
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El orden y la limpieza de la Bodega, es responsabilidad del jefe de bodega como

guia y de los empleados de la bodega para cumplir las disposiciones. La

limpieza y el orden del almacén es responsabilidad de todo el personal del

mismo.

A continuacion se presentan modelos de tarjetas para el control del orden y

limpieza en base a la metodologia 5S’s.

Separar Innecesarios

Tarjeta para

Responsable de inspeccién:

. ors Fecha:
determinar utilidad —
. Sitio: Bodega
de objetos Autoriza:
utoriza:
Es atil
No. Objeto = Utilidad
SI NO
Trozos de plastico X
Tarjetas de rollo X Hacer inventarios de rollo
Resmas X Imprimir documentos
Trozos de tela X
Frascos vacios X
Fundas plasticas X Proteger rollos de tela
Firma Responsable: Revisién: Autorizacion:

Tabla 4.1 Tarjeta de utilidad de objetos



e Un lugar para cada cosay cada cosa en su lugar

Responsable: Supervisor de bodega

UBICACION DE _
OBJETOS Fecha:
NECESARIOS | uo: Bodega
Autoriza: Gerente
frecuencia de
No. Objeto uso Ubicacion segun frecuencia
Tarjetas de rollo Diario Cajon de escritorio-primer piso
Resmas Diario Cajon de escritorio-primer piso
Fundas plasticas Semanal Vitrina primer piso-primer piso
Apilar en la base 5 horizontales y
alternar vertical y horizontal por cada
4 Rollos de tela diario fila. Max 5 filas. 1° y 2° piso
Planta baja uno encima de otro max
5 Esponjas diario 10

e Suprimir suciedad

Tabla 4.2 Tarjeta para ubicar objetos
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En esta fase se debe determinar periodicidad para limpieza del almacén y la

bodega: Para el almacén la limpieza debe ser diaria, puesto que se realiza

atencion al cliente. En el almacén se debe hacer limpieza cada dos dias.

e Sefalizar Anomalias

La tabla 4.3 muestra una lista de chequeos para determinar el cumplimiento de

orden y limpieza en la Bodega y el Almacén.
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Responsable:

Lista de chequeos para el control

. . Sitio: Bodega y Almacén
de orden y limpieza g3y

Autorizacién:

No. Pregunta Si| No | Obs Medidas de correcion
Los pasillos estan libres de
1 | obstaculos

La mercaderia esta ordenada por
2 | categoria

Hay presencia de polvo en pisos,
3| paredes u objetos

Se vistan objetos en lugares que
4 | deben estar libres

5| Se observan objetos sin utilidad

6 | Hay suficientes tachos de basura

Los tachos de vacian diariamente
7 | después de la jornada laboral

Tabla 4.3 Lista de chequeos 5S's

e Seguir mejorando

En esta fase se debe mantener los procesos ya definidos, buscar irregularidades

y encontrar soluciones para éstas.

4.5.2 Inspecciones Programadas

La programacion y ejecucion de inspecciones es responsabilidad del Supervisor
de Bodega, en el caso de la bodega y en el caso del Almacén, del jefe de
Almacén y dicho reporte debe ser entregado a la Gerencia, quien se encargara

de tomar las medidas pertinentes segun el caso.

Las tablas 4.4, 4.5 y 4.6 ilustran las inspecciones programadas en base a
cumplimiento de 5S’s, manejo de extintores y manipulacion de carga, mientras

gue la tabla 4.7 muestra el cronograma de inspecciones.



Area de
inspeccion

Almacén

Actividad:

Fecha
inicio:

Alcance de la
inspeccion

Descripcion de la verificacion

Inspector:

Fecha
Final:

Cumplimie

nto

Si

No

Ambar Galarraga del Prado

No cumplimiento

Condicion Acto Accion

insegura Inseguro correctiva
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No.
Documento

Responsable
dela
actividad

Firm
a

Total de cumplimientos
Total de No
cumplimientos

Total de actividades

Resultado

Condiciones inseguras
totales

Porcentaje de
condiciones inseguras
sobre total de no
cumplimientos

Hay buen conocimiento y
difusion del principio de las v O
1|5S’s
2 I\/Ifjra.l (.1e promocién de los v 0
principios
| |
3 Se cumplen con gs . O v o
cronogramas de limpieza
Cambiar
. el sistema
Cumplimiento La mercaderia esta 0 4 [>) de
de5S’s debidamente ordenaday purificaci
4 | libre de suciedad 6n de aire
Los rollos estén
almacenados segun el v 0
5 | disefio
Las etiquetas son firmes y
permiten una clasificacién v 0
6 | adecuada de los rollos
7 L.os pa5|I’Ios estan limpios y v 0
sin obstéaculos
5 2 1 1

Observaciones No cumplimiento

Inobservancia de las normas de limpieza a pesar de estar publicadas a la
vista del personal

El purificador de aire esta dafiado

5 o
2 (2]
7 O
71% O
O
1
50%

Tabla 4.4 Inspeccidn 5S's



Area de
inspeccion: Bodega
Actividad:

Fecha inicio:

Alcance de la Descripcion de la

inspeccion verificacion

Los extintores
estan
debidamente
cargados

Inspector:

Danny Siavichay Hernandez

Fecha
Final:

Si

Cumplimiento No cumplimiento Responsable

Condicién Acto Accion
insegura Inseguro  correctiva
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No.
Documento

Firm
a

dela
actividad

Etiquetado claro
2 | del tipo de
extintor

Extintor en buenas
condiciones

Tarjeta de control
Manejo de 4 | de extintores al
extintores dia

Extintor se
5 | encuentra libre de
obstdculos

Personal tiene
6 | conocimientos del
uso de extintores

El tipo de extintor
es el adecuado
segun su
necesidad

Total de cumplimientos 7
Total de No
cumplimientos 0

Total de actividades 7

Resultado 100%

Condiciones inseguras
totales

Porcentaje de
condiciones inseguras
sobre total de no
cumplimientos

0%

Observaciones No cumplimiento

Tabla 4.5 Inspeccidon manejo extintores
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Area de No.
inspeccion: Inspector: Documento
Actividad:
Fecha Fecha
inicio: Final:
_ Cumplimiento No cumplimiento Responsable
Alcance de la Descripcion de la d » de la Firma
inspeccion verificacion (30" fcion . Acc'of‘ .
insegura  Inseguro correctiva | actividad
Los rollos estan 0 v
1 | debidamente apilados (1)
Se res;,)et.an normas 0 v
2 | ergondmicas (2]
Se revisa que el rollo
esté debidamente v 0

3 | empacado

Se utiliza el triciclo de
carga para el traslado al v O
4 | punto de control

Manipulacién

de carga
Se verifica el peso del
rollo previo a la carga v O
5 | del mismo
Se utilizan guantes de
poliamida de latex con v 0
dorso fresco para
6 | sostener los rollos
Uso obl.lgatorlo de v 0
7 | mascarillas
5 2 1 1
Observaciones No cumplimiento
Total de cumplimientos 5 @ | La condicidn insegura se da por la inexistencia de perchas.
Total de No
cumplimientos 2 ® | Los movimientos son inapropiados durante la carga de la mercaderia
Total de
actividades 7
Resultado 71%

Condiciones inseguras

1
totales
Porcentaje de
condiciones inseguras
8 50%

sobre total de no
cumplimientos

Tabla 4.6 Inspeccién manipular carga



Coordinacién con la

LUNES

gerenciaparala
planificacidn de

MARTES

inspecciones

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES
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SABADO

ﬂ Inspeccitn n 12 Inspeccisn 13 14 |
o
18h00 Programada ko Cp;c:;;:ﬂ;
cumplimienta 5 5's P
Bodegalfimanér) Bodega ergonomia
ﬂ 18 19 20 21 |
o
17h00 [EEEEEh
an
Bodegalflmacén| — Sintores
ﬂ 25 26 27 zal
Evaluacién

Sho0

genersl de las
actividades

Bodegaifimacin

Tabla 4.7 Cronograma inspecciones

45.3 Senalizaciones

Las instalaciones tanto del Almacén, como de la bodega, deben tener la

sefalizacion adecuada, con los colores correctos de acuerdo al tipo de mensaje

segun el Decreto Ejecutivo 2393.

e Sefiales de prohibicion

Cantidad
Sefializacién | Imagen Tipo Almacén | Bodega | Ubicacién Almacén | Ubicacién Bodega
En la planta baja, en | En la planta baja en
la pared frontal a la lugares visibles, al
Prohibido Prohibicion 3 puerta de entrada. igual que en los dos
fumar (SP) En el primery pisos
segundo piso una
frente a la escalera
No ingresar En la planta baja, en | En la planta baja, en
o Prohibicién la pared izquierda la pared izquierda
s (SP) 1 cerca de la entrada. | cerca de la puerta de
bebidas entrada
En la planta baja, en | En la planta baja, en
No ingresar Prohibicién la pared izquierda la pared izquierda de
bajo efectos (SP) 1 cerca de laentrada | la entrada
de alcohol

Tabla 4.8 Sefiales de prohibicion




e Sefales de Advertencia
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. . Cantidad Ubicacién Ubicacién
Senalizaciéon | Imagen Tipo A .
Almacén | Bodega Almacén Bodega
En la planta baj Planta baj I
Alejarseidel . nlap a.n a .baja an .a balja de
ersonal de ﬁ Advertencia 1 1 de lado izquierdo | lado izquierdo de
P (S.A) de la pared de las | las escaleras
e il escaleras
= En el sitio donde | En el sitio donde
. . G@»ﬁ_ Advertencia estd mojado estd mojado
Piso mojado s (SA) 1 1

Tabla 4.9 Sefnales de advertencia

e Sefales de Informacién

. v s . Cantidad s P Ubicacién
Seiializacion Imagen Tipo = Ubicaciéon Almacén
Almacén | Bodega Bodega
., En la pared cerca de | En la pared
Informacio
Escaleras n(5.) 2 2 las escaleras cerca de las
__f(= ' escaleras
L En la pared encima | En la pared
. Informacio . .
Extintor n(5.) 3 3 del extintor encima del
' extintor
En la planta baja En la planta
cerca de la puerta baja cerca de la
principal en la pared | puerta principal
salida Informacio 3 3 y en los dos pisos, enla parfad y en
n (S.1) que la flecha apunte | los dos pisos,
§.A...L.L% a la escalera que la flecha
apunteala
escalera
. Informacio En el primer piso en
i3 CAJA n (S.1) 1 NA la pared de caja NA
Informacié En la planta baja en
Despacho n(S.) 1 NA la pared donde se NA
DESPACHO ’ hace el despacho

Tabla 4.10 Senales de informacion
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45.4 Extintores

Los extintores deben estar en una ubicacion de facil acceso y para el caso del
almacén y la bodega, debe haber uno en cada piso. Deben tener el correcto
mantenimiento y adecuada etiqueta segun el tipo de extintor.

Los extintores mas convenientes segun el caso son:

e Extintor de agua.- Para incendios de clase A, que son de materiales
soélidos o combustibles ordinarios
e Extintor de Carbono (CO2).- Para incendios producidos por

electricidad, clase C.

455 lluminacién

La iluminacion para el caso del almacén debe ser de 20 luxes por cada pasillo
en cada piso, al igual que en la bodega. Los medios de iluminacion deben estar
ubicados en lugares estratégicos, donde no sean obstruidos por ninguna clase
de obstaculo y deben estar fijos, preferentemente ubicados en los techos.

456 Sistemas de ventilacion

Los sistemas de ventilacidbn deben estar acorde con las dimensiones del sitio
donde se encuentran y el flujo de aire debe estar en un nivel adecuado, ni muy

fuerte, ni muy escaso.

En el almacén debe existir al menos un sistema de ventilacién industrial por
piso, donde la corriente de aire no sea superior a 30 metros por minuto, puesto

gue son ambientes calurosos.

En la bodega debe haber un sistema de ventilacion industrial por piso y la
corriente no debe ser superior a 45 metros por minuto, ya que se trata de un

ambiente muy caluroso y cerrado.
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4.5.7 Cémaras y alarmas de seguridad

En el almacén debe haber al menos dos camaras de seguridad y un sistema de

alarma manual por planta.

En el almacén debe haber un sistema de alarma y al menos tres camaras de

seguridad por planta.

Figura 4.1 Camara de seguridad

4.5.8 Botiquin médico

El almacén y la bodega deben contar con un botiquin médico, que contenga los
medicamentos y utensilios médicos basicos para primeros auxilios y su
ubicacion debe ser de facil acceso. Entre los implementos mas importantes que

debe tener el botiquin estan:

e Algoddn

e Gasa

e Esparadrapo

e Vendas

¢ Guantes desechables
e Termdmetro

e Alcohol

e Agua oxigenada



Mercurio
Mentol
Analgésicos
Pinzas

e Tijeras
Linterna de pilas

Parches musculares
e Colirio
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El botiquin médico debe contener siempre los implementos mencionados

anteriormente. La tabla 4.11 muestra un disefio de control de botiquin.

Fecha control: Lugar del botiquin:
Almacén O Bodega O
No Implemento Cant constante Cant usada Cant Final A reponer
1 | Algoddn 1 paquete
2 | Gasa 1 paquete
3 | Esparadrapo 1 paquete
4 | Vendas 2
5 | Guantes desechables 2 pares
6 | Termédmetro 1
7 | Alcohol 1 frasco
8 | Agua oxigenada 1 frasco
9 | Mercurio 1 frasco
10 | Mentol 2 latas
11 | Analgésicos 1 caja
12 | Pinzas 1
13 | Tijeras 1
14 | Linterna de pilas 2
15 | Parches musculares 10
16 | Colirio 1 frasco

4.5.9 Carritos de carga individual

Tabla 4.11 Control Botiquin médico

Los carritos de carga individual, sirven para materiales cilindricos de largo no

mayor a 1.50 metros, ideales para llevar los rollos de telas que no sobrepasan

estas dimensiones. El uso de estos, reduce riesgo de lesion por carga, ya que

se coloca el rollo de forma vertical sobre el triciclo y se lo empuja, debido a que



72

tiene ruedas que facilitan el traslado de la mercaderia. También tienen una
cadena que sirve para sostener el rollo y evitar la caida del mismo. La cantidad
de carritos que deberia haber, serda uno por cada dos personas que realizan

carga; en este caso debe haber 4 carritos en bodega y 3 en el almaceén.

Figura 4.2 Carrito de carga

4.5.10Tijeras con puntaredonda

Estas deben ser usadas en el almacén, por el personal que realiza el corte de la
tela, para evitar hincones o cortes a la persona que esta del otro extremo

sosteniendo la tela. La figura 4.3 muestra el modelo de tijeras descrito.
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Figura 4.3 Tijera con punta redonda

4.5.11 Equipo de proteccion personal

Debido a la existencia de actividades de riesgo, la proteccidén individual es
necesaria. La tabla 4.12 muestra los implementos de proteccion personal que
deben ser usados, su utilidad y la cantidad en cada area, segun el nimero de
empleados.
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. .. Cant Cant
No EPP Imagen Utilidad Actividad ,
almacén | bodega
Para evitar caidas al
. . Traslado del
Zapatos mismo nivel o de las
. . . rollo en el
1 | antideslizantes con escaleras y prevenir , 8 8
o . almacény la
punta de acero dafios en los pies por
bodega
fuertes golpes
Previene inhalacién de Busqueda
Mascarilla polvo de fibrayla obtegcién d\:el
2 | desechable con aspiracion de NA 8
. L . - rollo en la
valvula de exhalacién sustancias del plastico bodega
a mayor temperatura &
. . . ., Obtencion del
Mascarilla . Previene inhalacién de
3 Y . rollo en el 8 NA
desechable 3 polvo de fibra ,
4 almacén
Ayuda a que la Traslado del
, mercaderia no se rollo en el
Guantes de latex con .
4 resbale cuando se la almacény 8 8
dorso fresco . o
cargay evita dafios por | bodegay corte
cortes del rollo
Extraccion del
5 Cascos con arnés , Evita dafios por golpes rollo en la 8 8
interno " en la cabeza bodegay
g - almacén
. . ., Extraccion del
Evita la incrustacion de
P . . , rollo en la
6 | Gafas plasticas microfibra, particulas o 8 8
. S . bodega y
1 irritacion de la vista. i
- L almacén

Tabla 4.12 Proteccion personal
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4.6 GESTION ADMINISTRATIVA

4.6.1 Guias Operativas

Estas son necesarias para el aprendizaje del uso de un equipo, ya sea de
proteccion personal o colectiva o el uso de equipos propios de la actividad de la

empresa.

Las guias operativas deben estar al alcance de cualquiera de los empleados,
para el caso de que requieran hacer uso de ellas.

Las operaciones mas importantes que deben ser documentadas son:

e Manejo de extintores

e Ergonomia respecto al tema de cargas manuales

Las tablas 4.13 y 4.14 ilustran las guias operativas de los puntos mencionados
anteriormente.



Guia Operativa de manejo de

Doc No.

Revision:

Titulo: extintores Sitio: Bodega y Almacén
Proceso:
Autor:
Revision: | Jefe de Almacén
Aprobd: Jefe de Almacén

Especificaciones de los equipos

Extintor de Agua

A

Extintor de Diéxido de carbono (CO2)

Color: Rojo

Color: Rojo

Etiqueta: rojo triangular con la letra A

Etiqueta: rojo cuadrado con la letra B

Utilidad: Materiales combustibles ordinarios

clase A Utilidad: Incendios producidos por materiales combustibles
Pasos Detalle de proceso Imagen Observaciones
1 Advertir a las personas acerca de
la situacion del peligro
2 Si el incendio es demasiado El extintor no seria suficiente para
intenso, no usar el extintor apagar el incendio
L . Determinar el motivo por el cual se
Si el incendio es controlable, . - .
3 . . . produjo (electricidad, combustible,
determinar la causa del incendio -
papel, madera, tela, plastico, etc)
Revise la etiqueta del extintor, Si se usa un extintor no adecuado
4 asegurese de que es el tipo para el tipo de fuego, este podria
adecuado agravar el incendio
Observar el manédmetroy
5 verificar si el extintor esta
cargado
Hale la abrazadera del extintor y
6 )
saque el pasador de seguridad
7 Dirija la manga y la boquilla hacia
la BASE del incendio
8 Presione la palanca
Mover la boquilla lentamente de . s
- Al acercarse al incendio hagalo en
9 izquierda a derecha sobre la base L )
direccidn al del viento
del fuego
10 Acérquese despacio conforme va
apagando el incendio
Asegurese que el incendio ha . .
11 . & A q. Usar todo el contenido del extintor
sido extinguido
” & .m
Notificar para nueva recarga e Ty
12 . o
del extintor ) ‘-

Tabla 4.13 Guia manejo de extintores
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Guia Operativa de Doc No.
Titulo: traslado de mercaderia Revisidn:

de la bodega al vehiculo | Sitio: Bodega

transportador Proceso: Obtencién de mercaderia
Autor:
Revision: | Jefe de bodega
Aprobo:

Especificaciones

Aplicacion

Para todos los lotes que se encuentran en la bodega de la empresa inventariados

Pasos Detalle de proceso Imagen Observaciones
- . . Se le entregard al bodeguero
Recibir la solicitud del jefe de . & g
1 . una tarjeta con
almacén e
especificaciones
) Usar la mascarilla con vélvula Para evitar inhalacién de
de exhalacion microfibras
Comprobar que el pasillo A .
3 . p q . P Para evitar tropiezos
esté libre de obstéculos
4 Buscar el rollo de tela, segtin 2 Los rollos estan ubicados por
la tarjeta categorias
Dy
Confirmar que la tarjeta del
5 modelo del rollo coincida con
la de la solicitud de almacén
6 Verificar que el rollo esté P Para que al hacer la carga no
debidamente sellado se resbale el rollo
Verificar el peso del rollo en .
. Para poder saber cudntas
7 las tarjetas de control de
. R personas deben tomarlo
inventario (Ver Anexo H)
Si el rollo se encuentra arriba,
tomar una escalera y pedir
8 Extraer el rollo solicitado ayuda a un compafiero, en
caso de estar abajo del lote,
sacar los rollos uno por uno
Flexionar las rodillas para
tomar el rollo y si el peso
9 Hacer la carga del rollo . Y .p.
excede 75 libras, solicitar
ayuda para la carga
10 Trasladar el rollo hasta el Usar pasamanos para bajar

vehiculo transportador

las escaleras

Tabla 4.14 Guia obtencion y traslado de mercaderia
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4.6.2 Reportes de incidentes y accidentes

Los imprevistos ocurridos deben ser debidamente reportados por la persona
involucrada o los observadores. La importancia de reportar estos problemas, es

por el andlisis de causas y efectos producidos, con el fin de reducir el riesgo de

ocurrencia.
00-
No. 00-
REPORTE DE INCIDENTES Y ACCIDENTES Documento 001
Incidente: X
Accidente:
Investigador: Lugar:
Fecha: Hora del suceso:
1. Personas

involucradas

Descripcion del

Edad | Cargo suceso Tipo de lesion

v" | Actos inseguros

v Condiciones Inseguras por
materiales

v Condiciones Inseguras por
ambiente de trabajo

2. Testigos

Nombre Cargo | Descripcion segun testigo Observaciones

3. Investigador

FIRMA DEL
INVESTIGADOR:......cocuvuinmrnneininssesisnesnssssnssissssssesasssssesans

Tabla 4.15 Reporte de incidentes
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4.6.3 Planes de capacitacién

No puede darse una capacitacion, sino existe la planificacion previa de la

misma. Un plan de capacitacion debe incluir:

e Tema

e Eltiempo de ejecucion del plan
e A quienes va dirigido

e Los subtemas a tratar

e Responsables y autorizaciones
e Instructores

e Actividades

e Recursos

Las tablas 4.16, 4.17 y 4.18 muestran el disefio de tres planes de capacitacion
basados en manejo de extintores, ergonomia aplicada a cargas individuales y

metodologia 5S’s.

Fecha

Tema: Manejo y uso de extintores inicio: Sdbado 23 de abril de 2011

Duracién: | 45 minutos Lugar: Bodega
Contenido Objetivo Duracion  Asistentes  Instructor Actividad Recursos
éQué esun Lograr un claro
incendio? entendimiento
Elementos que | sobre las causas
producen un y componentes 10 Min
incendio de un incendio.
¢Para qué sirve
un extintor? Ambar Adiestramiento y Proyector
Componentes Galdrraga explicacién Fotografias

Manejo y del extintor Personal de

uso de Tipos de Compartir el bodegay

extintores extintores conocimiento 10 Min despacho
Etapas del sobre los
desarrollo de extintores y su
un incendio importancia

Lograr el
Pasos a seguir entendimiento . Extintores
. Danny Simulacro de los o g
para el uso de sobre el 25 Min . Sefializacion
. Siavichay pasos )
extintor correcto uso de Figuras
los extintores

Tabla 4.16 Capacitacién extintores
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Fecha
Tema: Ergonomia aplicada a cargas inicio: Sabado 23 de abril de 2011
Duracién: |45 minutos Lugar: Bodega
Tema Contenido Objetivo  Duracién | Asistentes Instructor Actividad Recursos
Definicion de
1 | ergonomia 5 minutos
aplicada
) Objetivos dfe Establecer 5 minutos Ambar o
la ergonomia | cultura general , Explicacion
— Galdrraga
Aplicacién de
3 :aréo:somla ) rlr?inutos Personal MfianuurzteSI
, carga de bodega guras,
Ergonomia individuales v simulacros,
Importanaa, le'un.dlr despacho ppt,
de ergonomia | conocimientos | 10 proyector
aplicada a e importancia | minutos Taller
cargas de ergonomia Danny practico
Establecer Siavichay de
Posturas buenas 15 ergonomia
correctas para | practicas minutos
cargar pesos | posturales
Tabla 4.17 Capacitacion ergonomia
Tema: Manejo y uso de extintores Fecha inicio: | Sdbado 9 de abril de 2011
Duracién: | 25 minutos Lugar: Bodega
Contenido Objetivo Duraciéon Asistentes Instructor  Actividad  Recursos
Definicia
1 el|n|C|on de 5 minutos
5S’s
Objetivos del P Proyector
S . Ambar L .
2 | los principios Lograr 5 minutos . Explicacion Figuras
. - Galarraga
delas5S’s entendimiento Folletos
- Personal de
Uso de Importancia de los .
o 3 , o 5 minutos bodegay
las 5S°s delas5S’s principios
despacho
Inculcar
Ejemplos . buenas 10 Danny Practica en Mercaderia
5 | demostrativos | costumbres de minutos Siavicha bodega dela
de5S’s ordeny ¥ & bodega
limpieza

Tabla 4.18 Capacitacién 5S's
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4.6.4 Indicadores de control operativo en S&SO

En la Bodega y Almacén se deben establecer indicadores, con la finalidad de
evaluar la situacion de la empresa y mostrar el nivel de cumplimiento de metas

establecidas y tomar medidas correctivas en caso de ser necesarias 0O

mantenerse en caso de no necesitar medidas.

4.6.4.1 Indicadores

Indicadores proactivos

Proactivos

Férmula

‘ % Responsable

Fuente

Frecuencia Estado

mercaderia

% Cumplimiento de

Inspecciones programadas

Jefes de

Planificacion

% Cumplimiento de Jefe de Planificacion
. Ump d Inspecciones programadas | 100% bod de Trimestral
Inspecciones programadas Inspecciones realizadas ocega inspecciones
% De uso de epp, epcy
normativa en proceso de Empleados que usan EPP 38% Gerente Entrevistas a Trimestral
blsqueda y obtencién de Total de empleados General jefes

Tabla 4.19 Indicadores proactivos

: : 94% almacén de Trimestral
inspecciones programadas Inspecciones realizadas ° bodegay inspecciones
Jefes de
Empleados que ordenan .
% Cumplimiento 5S’s b 1 88% almacén y Rep_ortes de Trimestral
Total de empleados bodega limpieza

% Estado
Formula Indicador Responsable Fuente Frecuencia
No. Empleados capacitados [ imi
i i % Cumpllmler_lto q,'el plan Gerente PIangs q? Trimestral 67%
No. Total de empleados de capacitacion capacitacion
No. Reuniones realizadas % Reuniones ) )
planificadas Vs Gerente Entrevistas Trimestral 100%
No. Reuniones planificadas Reuniones realizadas
Empleados que saben Ergonomia % Empleados que Jefes de Pruebas
- entienden temas de almacény tomadas a Trimestral 22%
Total empleados operativos Ergonomia bodega empleados
. . o - ’
Peligros corregidos. % Porce_ntaje de pell'gros Gerente . Reportg de Trimestral 80%
No. Peligros identificados de alto riesgo corregidos. inspecciones

Tabla 4.20 Otros indicadores proactivos
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¢ indice de Satisfaccién del Personal

. 7 . Frecuencia
Indicador Férmula Responsable Objetivo Fuente .
medicion
Satisfaccién Cantidad de empleados conformes Conocer si IOS, Entrevistas a .
- Gerente empleados estén Trimestral
personal Numero total de empleados empleados
conformes

Tabla 4.21 Ficha indice de satisfaccion

En la bodega y el despacho hay 18 empleados en total, de los cuales once

afirman sentirse satisfechos, lo que hace que este indice ascienda al 60%.
4.6.4.2 Indicadores reactivos

v Indice de gravedad

Indica la pérdida porcentual de dias perdidos en el afio y su formula se

demuestra a continuacion

. p L e Frecuencia
Indicador Férmula Responsable Objetivo Fuente .
medicion
indice de Cantidad de horas perdidos Conocer el porcentaje Reporte de .
- - Gerente o R Trimestral
gravedad Numero de horas trabajadas de pérdidas en horas accidentes

Tabla 4.22 Ficha indice de gravedad

v" Indice de frecuencia

Se refiere a la cantidad de personas que han perdido dias laborables por

lesiones provenientes de accidentes.

. . s Frecuencia
Indicador Férmula Responsable Objetivo Fuente .
medicion
indice de No. accidentes con pérdida de horas Conocer cuan a Reporte de .
K - Gerente menudo ocurren R Trimestral
frecuencia Total horas trabajadas A accidentes
accidentes graves

Tabla 4.23 Ficha indice de frecuencia
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v Indice de accidentes reportados

Hace referencia a la cantidad de accidentes que han sido reportados con
respecto a los que han ocurrido.

Indicador Férmula Responsable Objetivo Fuente Frech nc a
medicién
Conocer la
Accidentes Numero de accidentes reportados Jefes de bodega frecuencia de Reporte de Mensual
reportados Ntmero de accidentes ocurridos y almacén ocurrencia de accidentes
accidentes

Tabla 4.24 Ficha indice de accidentes reportados

Los Anexos E y F contienen los detalles de indicadores proactivos de las

actividades de estudio.

4.6.5 Estadisticas

A parte de los reportes escritos, la compafia debe manejar estadisticas, que
facilitan la visualizacién en numero y porcentaje de los datos, lo que contribuye a
un mejor andlisis de resultados y comparacion de los mismos con afios

anteriores o situaciones similares.

Las tablas 4.25 y 4.26y los gréficos 4.1 y 4.2 muestran las estadisticas de los
afios 2010 y 2011 de incidentes no reportados. Los datos tomados para las
estadisticas se basan en entrevistas al personal, a los jefes de bodega y

almacén y al Gerente General de la empresa.



Resbalones Hincones

Derrumbe porobstaculos Acalambramientos con tijeras
lote (A) (B) (9] (D)
Enero 8 0 2 1
Febrero 8 1 1 0
Marzo 8 0 0 0
Abril 8 0 0 0
Mayo 12 3 6 0
Junio 12 3 6 0
Julio 8 0 0 0
Agosto 8 0 0 1
Septiembre 20 3 10 1
Octubre 25 3 12 0
Noviembre 25 3 12 1
Diciembre 20 4 10 2
Total 162 20 59 6

Tabla 4.25 Estadisticas 2010

Resbalones Hincones
Derrumbe por Acalambramientos con tijeras
lote (A) obstaculos (B) (c) (D)

Enero 6 1 2 1
Febrero 9 0 1 1
Marzo 9 1 1 0
Abril 10 2 2 0
Total 34 4 6 2

Tabla 4.26 Estadisticas 2011
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4.7 GESTION DEL TALENTO HUMANO

4.7.1 Capacitaciones al personal

Las capacitaciones deben ser responsabilidad de la alta direccion, manejado

mediante planes previos, para personal nuevo o el personal estable.
Entre los tipos de capacitacion que deben darse dentro de la compafiia estan:

e Manejo de extintores
e Metodologia 5 S’s

e Primeros auxilios

e Ergonomia aplicada

e Seguridad y Salud Ocupacional

4.7.2 Manejo de incentivos y sanciones

El nivel de desempefio de un empleado insatisfecho es menor al de un

empleado que esta conforme con el ambiente en que se desenvuelve.
Los incentivos pueden ser econdmicos o sicoldgicos.

Los incentivos econdmicos son la premiacién en dinero por la excelencia de una
actividad o de una conducta, mientras que mediante los incentivos sicolégicos
se eleva la autoestima del empleado con elogios verbales o escritos (diplomas,
medallas, placas etc).

Las sanciones en cambio se aplican bajo conductas inadecuadas o actos que
afecten a la seguridad individual o colectiva. También se pueden presentar de

manera econdémica como multas o sicolégicas como llamadas de atencion.

La tabla 4.27 muestra el disefio de un plan para el manejo de incentivos y

sanciones segun el comportamiento del personal.



Incentivos y Sanciones

o
L
c
2
£
°
13
=]
O

Felicitacion
reconocimiento

Diploma

Bonificacion

Llamada
de
atencion

Multa

Despido

Aseo del sitio de
trabajo

X

Aplicacion de
técnicas de
ergonomia

Uso adecuado y
constante de
EPP

Reporte de
incidentes

Desorden (A)

Actos inseguros

(B)

Falta de uso de
EPP (C)

Reincidencia
mas de tres
veces en A

Reincidencia
mas de dos
vecesenByC

Tabla 4.27 Tabla de Incentivos y Sanciones

87



CAPITULO 5

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

+ Existe compromiso de la alta gerencia para realizar mejoras respecto a
Salud y Seguridad Ocupacional, no solo en las areas relacionadas, sino

en toda la organizacion.

+ No existe una politica de Seguridad y Salud ocupacional documentada,
por lo que el personal desconoce los lineamientos basicos en este

aspecto.

* El personal que tiene conocimientos basicos de Seguridad Ocupacional
se encuentra en la bodega y representa el 11% de todo el personal

concentrado en bodega y Almacén.

+ Solo los jefes de planta y de bodega, tienen conocimientos basicos de
ergonomia, respecto a carga de materiales pesados, representando un

22% del personal operativo.
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+ Se constatd la ausencia de EPP a los empleados del almacén y la
bodega, lo que aumenta la probabilidad de que el personal sufra lesiones

durante el desarrollo de actividades.

+ La proteccion colectiva proporcionada ayuda a reducir los riesgos, tanto
al personal, como a clientes y proveedores, pero su rango alcanza un

80%, puesto que es necesario implementar mas medios.

+ En el almacén la limpieza es frecuente debido a que es donde se lleva a
cabo la atencion al cliente. En la bodega, el orden y la limpieza se realiza

cada quince dias.

+ No existe documentacién de los procesos mas relevantes y tampoco

reportes de incidentes ocurridos.

+ La capacitacion no se realiza mediante planes, sino que cuando llega un
empleado nuevo es capacitado por uno antiguo en la labor a
desempeiiar, sin considerar aspectos de S&SO, lo cual lo convierte en un

peligro.

+ El nivel de satisfaccion de personal es de aproximadamente 60%, lo que
se refleja en ambientes de tension y una notoria no conformidad en

ciertas areas debido a las incomodidades para laborar.

RECOMENDACIONES

+ Dar relevancia a la politica de Seguridad y Salud Ocupacional y

difundirlos a todo el personal de la empresa.
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Cumplir el plan de capacitacion del personal en temas de Salud y
seguridad Ocupacional y las ventajas en su desarrollo y ejecucion. Se

deben incluir inspecciones programadas para la efectividad del mismo.

Aplicar politicas estrictas de cumplimiento de reglas de ergonomia y dar
la correspondiente capacitacion al personal acerca de los temas

contemplados en la misma.

Adquirir perchas para colocar la mercaderia que se encuentra en el
almacén y la bodega, para mejorar las condiciones de orden y facilitar la

bldsqueda de la mercaderia.

Adquirir implementos tales como mascarillas, guantes, cascos, zapatos
antideslizantes, y gafas para reducir el riesgo de lesiones de los
empleados, principalmente de los que se encuentran en la bodega y

solicitar compromiso de adecuado uso de los mismos.

Comprometer al personal respecto al aseo en las instalaciones y
monitorear el cumplimiento de dias y horarios establecidos para llevar a

cabo la actividad de limpieza.

Difundir las guias operativas a través del entrenamiento y re-
entrenamiento del personal, a fin de obtener retroalimentacion y

mantenerlas actualizadas.

Aplicar la politica de incentivos por adecuada conducta y cumplimiento de
normas y sanciones por incumplimientos o conductas inadecuadas del

personal, una vez que el sistema sea implementado

Adecuar botiquines de primeros Auxilios con los elementos establecidos

en el capitulo 4 y controlarlos con la tabla 4.11 cada tres semanas. En
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caso de haber muchos faltantes, reducir el tiempo de control a cada dos

semanas.

El porcentaje de cumplimiento de uso de EPP y EPC es del 22%, se
recomienda que la gerencia y la supervision de bodega insistan en el uso
de los mismos, la aplicacibon de controles para el adecuado
abastecimiento y la planificaciébn de capacitaciones para el correcto uso

de los equipos.



ANEXOS

ANEXO A. ORGANIGRAMAS

Gerencia General

Subgerencia

Comprase
importaciones

Estructura organizativa general

*erencia General|

, Comprase
importaciones Ventas

rsonal de venta
y despachos

Supervisor de
bodega

, Bodegueros

Organigrama operativo
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ANEXO B. LISTA DE CHEQUEOS PARA DESCRIPCION DE
INSTALACIONES

93

Categoria No Descripcion Si | No | NA | Observaciones | art# | Cumple
1 | Las paredes son lisas 23
Paredes X
2 | Los colores d las paredes estdn en tonos claros 23
Pasillos 3 | Estan los pasillos de circulacion libres de obstaculos 24
4 | La escalera se encuentra dentro de las instalaciones 26
Escaleras
5 | La escalera tiene barandilla o pasamanos en sus lados libres 26
6 | Las puertas se abren para el exterior 33
7 | Las puertas se mantienen abiertas durante la jornada laboral 33
Puertas de 8 | Las puertas son de facil apertura 33
entr:?\da Yy 9 | Existe puerta adicional de salida 33
salida 10 | La puerta de salida adicional es de facil apertura 33
11 | Esta la puerta de salida adicional libre de obstaculos 33
12 | Se lleva a cabo limpieza periddica en el drea 34
Aseo 13 | Existe humedad en el drea 34
14 | La limpieza en ventanas se hace con regularidad 34
15 | Los servicios higiénicos estan separados de acuerdo al género 42
16 | Los servicios higiénicos estan provistos de papel higiénico 42
Los servicios higiénicos estan provistos de recipientes para
17 | desechar 42
Ser.V|.C|os de 18 | Las puertas de los servicios higiénicos tienen colgadores 42
higiene y
limpieza 19 | Estén debidamente desodorizados los servicios higiénicos 42
personal 20 | Los lavabos estan provistos de jabon 44
21 | Los tonos de los excusados y lavabos son claros 45
Los tonos de las paredes y techos de los servicios higiénicos son
22 | claros 45
23 | Los servicios higiénicos son de uso exclusivo de los trabajadores 45 #3
Emergencias | 24 | La empresa cuenta con botiquin de emergencia 46
25 | El drea es un espacio cerrado 53
26 | Dispone de sistemas de ventilacion 53
Condiciones
ambientales | 27 | La corriente de aire es adecuada 53
28 | hay exposicion a ruido 55
29 | Las fuentes de luz artificiales estan fijas 57#5
Uso de
adicionales | 30 | El transporte de materiales es manual 128
Las puertas, paredes, pasillos estdn debidamente sefializados para
31 | lasalida 147
32 | Posee extintores, hidrantes o sistemas fijos de extincion 155
Medios de 33 | Los extintores estan debidamente etiquetados 159
seguridad 34 | Existen salidas de emergencia 161
35 | Las salidas de emergencia se abren hacia afuera 161
36 | La puerta de salida de emergencia es corrediza o enrollable 161
37 | Las sustancias quimicas estan debidamente etiquetadas 171
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ANEXO C. INSTALACIONES DEL ALMACEN

COLOR Y SUPERFICIE DE LAS PAREDES DEL ALMACEN PASILLOS DEL ALMACEN

PRIMER PISO PLANTA BAJA
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ANEXO D. INSTALACIONES DE LA BODEGA

Primer piso Segundo piso

Planta baja Escaleras
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ANEXO E. DETALLE INDICADORES OBTENCION MERCADERIA
SOLICITADA

CUMPLIMIENTO DE INSPECCIONES PROGRAMADAS PARA LA ACTIVIDAD DE BUSQUEDA Y OBTENCION

DE LA MERCADERIA

PUNTAJE
CUMPLIMIENTO
GESTION TECNICA IDEAL REAL
Inspecciones se realizan en tiempo y plazos establecidos 3 3
Personal responsable de la inspeccién mantiene conocimientos basicos de SSO 3 3
La inspeccion evalia los riesgos de la Busgueda y obtencién de mercaderia. 2 2
GESTION ADMINISTRATIVA

Programas de inspeccién estan basadas en la normativa OHSAS 18001:2007 y Decreto

Ejecutivo 2393 2 2
Existencia fisica de la normativa vigente 1 1
Documentacion de las inspecciones realizadas en periédos anteriores 1 1

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Existencia de programas de capacitacion para evaluadores 2 2
Insentivos de desarrollo y promocién individual a la responsabilidad y eficiencia en las

inspecciones 1 1

Se motiva al personal sobre la importancia y beneficio de las inspecciones programadas 1 1
16 16
ESTADO OPTIMO

% DE USO DE EPP, EPC Y NORMATIVA EN PROCESO DE BUSQUEDA Y OBTENCION DE MERCADERIA

PUNTAJE
CUMPLIMIENTO
GESTION TECNICA IDEAL REAL

Uso mascarillas y guantes previo a la busqueda de mercaderias por parte del personal de

bodega. 3 1
Puesta en practica de normas ergonémicas para realizar actividades de carga manual. 3 1
Adecuado estado de los sistemas de ventilacion. 3 1
Los pasillos estan libres de obstaculos y estan debidamente aseados 3 1
Ayuda adicional para la carga de material cuyo peso es mayor a 175 Ibs o suyo peso

comprometa la salud del trabajador. 2 1
Disposicion de extintores en las areas de bodega 3 0

GESTION ADMINISTRATIVA
Reportes de incidentes y accidentes 2 1
Control del inventario de los equipos de proteccién personal
Existencia fisica de guias operativas.

N
[uy

N
=

GESTION DEL TALENTO HUMANO
Capacitacion para el uso de equipos de proteccién personal y colectiva 3
Plan de capacitacion periédica del personal 2
1
9

Promocién para supervision de SSO de la bodega 1
2 11
ESTADO CRITICO

1
1
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ANEXO F .DETALLE |INDICADORES- TRASLADO DE
MERCADERIA AL PUNTO DE CONTROL.

CUMPLIMIENTO DE INSPECCIONES PROGRAMADAS PARA LA ACTIVIDAD DE TRASLADO DE LA
MERCADERIA AL PUNTO DE CONTROL

PUNTAJE
CUMPLIMIENTO
GESTION TECNICA IDEAL REAL
Inspecciones se realizan en tiempo y plazos establecidos 3 2
Personal responsable de la inspeccion mantiene conocimientos basicos de SSO 3 3
La inspeccién evalla los riesgos de la Busgueda y obtencién de mercaderia. 2 2
GESTION ADMINISTRATIVA
Programas de inspeccién estan basadas en la normativa OHSAS 18001:2007 y Decreto 2 2
Ejecutivo 2393
Existencia fisica de la normativa vigente 1 1
Documentacion de las inspecciones realizadas en periédos anteriores 1 1
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Existencia de programas de capacitacion para evaluadores 2 2
Insentivos de desarrollo y promocién individual a la responsabilidad y eficiencia en las 1 1
inspecciones
Se motiva al personal sobre la importancia y beneficio de las inspecciones programadas 1 1

16 15

ESTADO ACEPTABLE

EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DE TRASLADO DE MERCADERIAS AL PUNTO DE CONTROL EN BASE A LAS

5S’s
PUNTAJE
CUMPLIMIENTO
GESTION TECNICA IDEAL REAL
Los EPP y EPC estan debidamente ordenados y limpios para su uso 3 3
Los equipos estan ubicados en un lugar de facil acceso 3 3
La mercaderia estd debidamente ordenada y etiquetada 2 2
Los pasillos estan libres de obstaculos y estan debidamente aseados 3 3
Presencia de sefializacion informativa y reglamentaria dentro de la bodega 2 2
GESTION ADMINISTRATIVA
Se tiene documentado el inventario de los equipos de proteccion personal y colectivo 2 2
Reportes periodicos de requisicion de equipos nuevos. 2 2
Documentacion de normas de aseo y limpieza 1 1
Existencia de manuales de procedimientos y politicas de seguridad 1 1
Rotacion de personal para turnos de limpieza y orden. 1 1
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Capacitacion para el uso de equipos de proteccion personal y colectiva 3 3
Programas de concienciacién sobre SSO 2 0
Charlas motivacionales para promover el uso de equipos de proteccién personal 1 0
26 23

ESTADO ACEPTABLE
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ANEXO G. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE
SOLICITUD DE MERCADERIA, ATENCION AL CLIENTE Y
DESPACHO

( Inicio >

A

Solicitud de mercaderia
por el cliente

Si Obtencién del rollo -

solicitado

\ 4

l No N Medicién de cantidad

= — . pedida por el cliente

Envio de requisici .
bodega
| Corte de cantidad meéﬁ’M;
Busqueda de n;m
mediante tarjeta de
h inventario
Envio de mercaderiaa
planta baja para medicién

= adicional
Obtencién de mem
. solicitada

Traslado de mercader!
hasta el vehiculo l
transportador

I

t

Facturaciéon

Envio al cliente a caj
‘para cancelar factura

i

A

Entrega de solicitud .
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ANEXO H. TARJETA PARA CONTROL DEL PESO DEL ROLLO

DE TELA
Tarjeta No Demanda:
Fecha Ubicacion:
Tipo rollo: Modelo: Color: Peso:
Fecha Peso inicial Cantidad extraida Peso final
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ANEXO I. ANALISIS COSTO BENEFICIO

Gastos anuales comunes incurridos sin Estimado
Gestion SSO anual Observaciones

Art. 369 Cddigo de trabajo (48 remuneraciones
Indemnizaciones por muerte accidental 12.672,00 | basicas)
Gastos médicos por enfermedad laboral 2.000,00 | Consultas, hospitalizaciéon y medicinas

Art. 370 Cédigo de trabajo (48 remuneraciones
Indemnizaciones por incapacidad permanente 12.672,00 | basicas)
Dafios materiales (Costo promedio por metro 1 metro inservible por suciedad o deterioro en el
de tela $5) 1.800,00 | dia (365 dias * $5)
C(?sto eco.no.mlco por clausura de local, debido Dias de clausura (7) * promedio ingresos diarios
a incumplimientos con aspectos legales (IESS, ($2000)
Municipalidad, Ministerio de Trabajo, etc.) 14.000,00
MINIMO ESTIMADO EN GASTOS INCURRIDOS 43.144,00

PLAN BASICO

‘ Inversién ‘
1) Disefio de Gestién Operacional basado en OHSAS 18001:2007 8.628,80
2) Implementacidn 2.040,00
Seguimiento de las aplicaciones (3 meses) 1.440,00
EPP* 500,00
Sefializacidon 100,00
Total Inversion Plan basico 10.668,80
Beneficio
1.Estimado ingresos anuales ($2000 * 360 dias) 720.000,00
2.Gastos anuales comunes sin gestion SSO 43.144,00 6%
(2)-(1) Ingresos sin gestion SSO 676.856,00
Ingresos con gestion SSO * 720.000,00

(*) Consiste en la recuperacidn de gastos contingentes
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PLAN ROBUSTO DE GESTION INTEGRAL

‘ Inversion ‘
1) Disefio de Gestién Operacional basado en OHSAS 18001:2007 8.628,80
2) Implementacion 12.200,00
Seguimientos, capacitaciones (3 meses) 3.000,00
Software control operativo 1.500,00
EPP 500,00
Sefializacion 200,00
EPC 7.000,00
Total Inversién Plan Robusto 20.828,80
Beneficio
1.Estimado ingresos anuales ($2000 * 360 dias) 720.000,00
2.Gastos anuales comunes sin gestion SSO 43.144,00 6%
(2)-(1) Ingresos sin gestiéon SSO 676.856,00
Ingresos con gestion SSO ** 792.000,00

(**) Estimado en base a proyeccion anual dada eficiencia operativa,
incremento en ventas de hasta un 10%
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