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RESUMEN

Con la finalidad de fomentar una cultura de seguridad y salud laboral en
la empresa objeto de estudio, se ha disefiado un sistema de control de
gestion de riesgos laborales, alineado al Sistema de auditoria de riesgo
del trabajo. La tesina esta conformada por 6 capitulos a continuacion se

presenta un resumen de cada uno.

El capitulo 1 contiene el antecedente, objetivos generales, especificos, y

la metodologia de estudio.

En el capitulo 2 muestra las definiciones necesarias para la
comprension del disefio del sistema de control de gestion de riesgos
laborales para la firma auditora. Se plantea reglamentos y normativas

con respecto a seguridad operacional.

El capitulo 3 presenta el diagndstico situacional de la firma de auditoria,
el cual permite evaluar el nivel de cumplimiento de los requerimientos
legales, para proteger la salud y seguridad de los trabajadores, con la

finalidad de evitar incidentes laborales.



El capitulo 4 detalla el desarrollo del disefio del sistema; el analisis de
tareas y evaluacion de los riesgos laborales a los que se encuentra
expuesto el personal, se establecieron procedimientos y guias
operativas a los empleados, con el objetivo de mejorar su desempefio
laboral; ademas se brindaron programas de capacitacion al personal y
se elaboré un plan de auditoria anual el cual contribuye al desarrollo del
sistema de control de gestion, y su seguimiento mediante el uso de

indicadores.

En el capitulo 5 se presenta el andlisis de resultados obtenidos y
proyectados, muestra como se logré aumentar el cumplimiento de los
requisitos técnicos legales de 9% inicialmente a 41%, el cual contribuyé
a mejorar las condiciones de los trabajadores y se espera llegar a 100%

en el 2013.

Finalmente en el capitulo 6 se presentan las conclusiones vy
recomendaciones que contribuyen a la firma, para poder disminuir los

niveles de inseguridad con los correctivos necesarios.
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INTRODUCCION

En nuestro pais segun la Sociedad Ecuatoriana de Seguridad, Salud
ocupacional y Gestion Ambiental, la mayoria de las empresas tienen
desconocimiento de las normas, en cuanto se refiere en temas de Seguridad y
Salud ocupacional. Solo en Guayaquil, siete de cada diez empresas no cuentan

con reglamentos de funcionamiento internos y de Higiene y Seguridad.

Las sanciones en caso de no contar con los reglamentos Interno y de Seguridad
e Higiene, estan estipuladas de acuerdo al Art. 628 del Cédigo de Trabajo, y
pueden llegar hasta a los $ 200, si es que la impone un Director de Trabajo; y
hasta $ 50, si es que proviene de los jueces y los inspectores. En caso de

reincidencia en una misma infraccion, la multa serd4 aumentada.

Por tal motivo se opta por el disefio de un Sistema de Control de Gestion de
Riesgos Laborales, para cumplir con las normas vigentes ecuatorianas y
requisitos técnicos legales exigidos por el SART. A traves del disefio del sistema
de control de gestion de riesgos laborales, se puede optimizar recursos,
mediante el uso de procedimientos y guias operativas establecidas a los
empleados. Ademas sirve de apoyo para establecer estrategias que permita
identificar y evaluar los factores de riesgo en el puesto de trabajo, mejorando asi

el desempefio laboral de los trabajadores y calidad en sus operaciones.



CAPITULO |

GENERALIDADES

1.1ANTECEDENTES
Mediante estudios realizados por la Organizacién Internacional del
Trabajo (OIT) cada dia mueren 6.300 personas a causa de accidentes o
enfermedades relacionadas con el trabajo, mas de 2.3 millones de
muertes por afio. Anualmente ocurren mas de 337 millones de accidentes

en el trabajo, muchos de estos accidentes resultan en ausentismo laboral.

El coste de esta adversidad diaria es enorme y la carga econdmica de las



malas practicas de seguridad y salud se estima en un 4 por ciento del

Producto Interior Bruto global de cada afio®.

Las condiciones de seguridad y salud en el trabajo difieren enormemente
entre paises, sectores econdmicos y grupos sociales. Los paises en

desarrollo pagan un precio especialmente alto en muertes y lesiones.

Es necesario recalcar que dichos accidentes o enfermedades se dan en
todos los a&mbitos laborales. Hoy en dia el trabajo en oficinas representa
una gran cantidad de profesionales y con el paso del tiempo el porcentaje
de este tipo de trabajadores aumenta. Dicho aumento de empleados en
este sector ha provocado que salgan a la luz una serie de factores de
riesgo ergonémicos los cuales pueden ser de tipo biomecéanico
ambientales y psicosociales. Las condiciones psicoldgicas del hombre
influyen en los niveles de accidentalidad, ante el riesgo lo predispone a
una actuacién especifica en situaciones peligrosas. Como por ejemplo,
actitudes de soberbia, de autosuficiencia, de desacato a las normas, de
rechazo al consejo y al cambio, también de negacién a lo que significa la

prevencion de accidentes.

! Organizacién Internacional de trabajo



En cuanto al aspecto Biométrico, los estudios ergondmicos en ese campo
dan como resultado métodos que permiten un mejor empleo del capital
humano en la organizacion de la tarea, mejorando los sistemas.

Ante el incremento de profesionales en el trabajo de oficina es necesario
el disefio de un sistema de control de gestién de riesgos laborales en el
cual se debe realizar un analisis ergondmico para evaluar estos riesgos y

las consecuencias a los que se encuentran expuestos los empleados.

1.2 OBJETIVO GENERAL
Disefiar un sistema de control de gestion de riesgos laborales para una
firma auditora para prevenir, disminuir o eliminar los riesgos
operacionales, con la finalidad de brindar un ambiente de seguridad y
salud a los empleados, y asi forma una organizacibn competitiva en el

mercado.

1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Realizar el diagnostico situacional de la organizacibn mediante:
entrevistas, cuestionarios, CheckList, etc., con respecto a los riesgos
operacionales y determinar la causa raiz de los problemas encontrados.
e Evaluar los riesgos laborales a los que se encuentra expuesto el

personal.
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e Establecer un plan seguimiento y continuidad en la implementacion
del sistema de control para los riesgos operacionales de la organizacion.
e Mitigar y controlar los niveles de riesgo, de acuerdo a la evaluacion

de riesgo obtenida, en el area administrativa de la organizacion.

METODOLOGIA DE LA TESINA

Los procedimientos utilizados para la tesina:

a) Observacion directa de los procesos de la actividad diaria del
departamento de auditoria.

b) Entrevistas estructuradas para aclarar dudas, en cuanto a los riesgos
en las instalaciones y determinar si son conformes o no conformes.

c) Realizar inspecciones en las oficinas de la Firma Auditora.

d) Evaluar los riesgos laborales a los que se encuentra expuesto el

personal.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1. GENERALIDADES SEGURIDAD INDUSTRIAL
2.1.1. DEFINICIONES BASICAS
Segun la Norma Internacional OHSAS 18001:2007? establece las
siguientes definiciones’
Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional: Condiciones y

factores que afectan o podrian afectar, la salud y seguridad de los

“Definiciones segin la norma Internacional OHSAS 18001: 2007.



empleados u otras trabajadores, los visitantes o cualquier otra
persona en el sitio de trabajo.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un evento
peligroso o de la exposicion y la severidad de la lesion o
afectacion a la salud que puede ser causada por un evento 0 una
exposicion.

Incidente: Evento relacionado con el trabajo en el cual la lesion,
la enfermedad (sin importar la severidad) o la fatalidad ocurrieron,
o hubieran podido ocurrir.

Peligro: Es una fuente, situacién o acto con potencial de dafio en
términos de lesion o enfermedad, o una combinacion de estos.
Accidente: Es un incidente que ha dado lugar a lesién,
enfermedad o la fatalidad.

Enfermedad.- Condicion fisica 0 mental adversa e identificable
gue suceden y/o se empeoran por alguna actividad de trabajo y/o
una situacion relacionada con el trabajo.

Condiciones Inseguras: Es el estado de algo que no brinda
seguridad o que supone un peligro para la gente. Surgen en un
entorno laboral cuando los responsables actlian con negligencia y

las instalaciones no tienen el cuidado que requieren.


http://definicion.de/estado

Mejoramiento Continuo.- El proceso recurrente para mejorar el
sistema de gestion S&SO de manera que se alcancen progresos
en todo el desempefio S&SO consistente con la politica S&SO de
la organizacion.

Sitio de Trabajo: Cualquier establecimiento (instalacion) en el
cual las actividades relacionadas con el trabajo se realizan bajo el
control de la organizacion.

Evaluacion de Riesgo.- Proceso para evaluar el riesgo que se
presenta durante algun peligro tomando en cuenta la adecuacion
de cualquier control existente y decidiendo si el riesgo es o0 no

aceptable.

Mediante el Manual de funciones de Seguridad e Higiene® se
determina los siguientes conceptos:

Ergonomia: Es una ciencia que estudia el sistema ambiental y
las condiciones de seguridad, como elementos de motivacion e
impulsion; se encarga de concebir las cualidades de los equipos
con los cuales trabajara el hombre en funcibn de sus

caracteristicas fisiol6gicas y psicologicas.

*Manual de Funciones de Seguridad e Higiene -Crnel. Guillermo Flores, 2003



Prevencion: Conjunto de actividades o medidas adoptadas o
previstas en todas las fases de la actividad de la empresa con el
fin de evitar o disminuir los riesgos derivados del trabajo. La

Prevencion debe ser integrada en la empresa a todos los niveles.

Segn el libro de Seguridad e Higiene del trabajo* proporciona las
posteriores definiciones:

Fatiga: patologia fisiologica de pérdida de capacidad funcional,
motivada por factores ambientales diversos (Exceso de carga de
trabajo, falta de descanso, etc.), pudiendo ser tato fisico como
mental.

Proteccion: Técnica de actuacion sobre las consecuencias
perjudiciales que un peligro puede producir sobre un individuo,
colectividad, o su entorno, provocando dafos.

Proteccién colectiva: Conjunto de sistemas o medidas cuya
implantacion tiene por objeto preservar la integridad y la salud de
un grupo o de todos los trabajadores (dispositivos de seguridad,
plataformas, redes, diferenciales, sefalizacion de los riesgos,

etc.).

* Seguridad e Higiene del Trabajo — Cortez Diaz José Maria
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Ondas luminosas: En ella se parte del comportamiento de la luz
como onda, se estudian de forma cualitativa sus propiedades de
reflexion y refraccidon y se ve su aplicacion en instrumentos como
telescopios y microscopios. Al final se introduce la nocion de la
dualidad onda particula de la luz.

Presion sonora: La presion sonora o acustica es producto de la
propia propagacion del sonido. La energia provocada por las
ondas sonoras genera un movimiento ondulatorio de las
particulas del aire, provocando la variacion alterna en la presion

estatica del aire

De acuerdo al Reglamento para el sistema de riesgos de trabajo®
se detallan los siguientes conceptos:

Gestion Administrativa: Es un proceso consistente en las
actividades de planeacién, organizacién, ejecucion y control
desempefiados para determinar y alcanzar los objetivos
sefalados con el uso de seres humanos y otros recursos.
Gestion Técnica: Sistema normativo, herramientas y métodos
gue permiten identificar, conocer, medir y evaluar los riesgos del

trabajo.

® Reglamento para el sistemas de auditoria de riesgos de trabajo — Consejo Directivo del IESS


http://es.wikipedia.org/wiki/Propagaci%C3%B3n_del_sonido
http://es.wikipedia.org/wiki/Ondas_sonoras
http://es.wikipedia.org/wiki/Aire
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Gestion del Talento Humano: Sistema integral e integrado que
busca identificar, desarrollar, aplicar y evaluar todos los
conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes del
trabajador; orientado a seleccionar, generar y potenciar el capital

humano, que agregue valor a las actividades.

2.1.2 PIRAMIDE DE BIRD
La teoria de la piramide de Bird, indica que por cada 600
incidentes ocurren 30 accidentes leves, 10 accidentes serios y
uno grave, que si se compara la proporcion de incidentes que
hubieran podido ocasionar lesiones a la personas y/o dafios a la
propiedad, con aquellos que realmente los ocasionaron, se ve
claramente como la observacion y el andlisis de los incidentes

puede ser utilizada para evitar o controlar los accidentes:

Fatalidad
Lesiones Mayores
Danos a la propiedad

Casi Accidentes

Figura 2.1 - PIRAMIDE DE BIRD
Fuente: Frank Bird
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2.2.METODOLOGIAS DE ANALISIS PARA UN SISTEMA DE GESTION DE

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

2.2.1.

IDENTIFICACION DE PELIGRO

Es necesario que identificar los peligros relacionados con todos
los aspectos del trabajo:

e Ambiente general de los locales de trabajo: estructura e
instalaciones.

e Equipos de trabajo: maquinaria, herramientas.

e Agentes quimicos, fisicos y/o biologicos.

Pero, ¢ Como identificarlos?:

e Con conocimiento tedrico, informacion previa.

e Observacion tanto de las actividades y procesos como de las
condiciones del lugar de trabajo.

e Analisis de la organizacion del trabajo

2.2.2. ANALISIS DE TAREAS

El andlisis de tarea consiste en descomponer un proceso en
acciones o pasos, con la finalidad de identificar los riesgos
ergondmicos o biolégicos a los que estdn expuestos los

empleados de la firma.
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2.2.3. IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS
La Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riegos se debe de

realizar cumpliendo las siguientes etapas:

e ETAPA [: Designacion o conformacion del equipo de
trabajo.

En esta etapa la Gerencia de cada area designa, segun

corresponda, al equipo de trabajo encargado de realizar la

identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos, a través de un

memorando.

eETAPA II: Identificacion de Procesos, Subprocesos,
Actividades y Tareas.

El Equipo de Trabajo designado realiza diagrama de las
diferentes actividades mediante bloques cuidando que no se
obvie ninguna de ellas, pudiendo separar los detalles
catalogandolos como procesos (Administrativo, operativo o de
soporte), subprocesos hasta llegar a las actividades especificas o

tareas donde sea mas sencillo identificar los peligros y riesgos.
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e ETAPA IlI: Identificacion de Peligros y Riesgos
En cada una de las actividades identificadas el equipo de trabajo
procede a identificar los peligros y riesgos, considerando, entre

otros los tipos de riesgos indicados en el ANEXO A.

eETAPA IV: Evaluacién de Riesgos
Es la estimacion de la magnitud del riesgo y la decisién a tomar si
es 0 no tolerable. El equipo de trabajo con la informacion obtenida
estima el riesgo, asignando los valores de probabilidad y
consecuencia segun los criterios de evaluacion.
En esta etapa el método utilizado para la valoracién de los
riesgos, es el de William T. Fine que se fundamenta en tres
factores:

Grado de Peligrosidad = Consecuencia x Exposicion x

Probabilidad

Consecuencia

Son los resultados mas probables de un accidente debido al
riesgo que se considera, incluyendo desgracias personales y

danios materiales.
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Tabla 2.1 Valoracién de consecuencias

GRAVEDAD DE LAS CONSECUENCIAS VALOR
Muertes y/o dafios mayores de afectacion
mayor 10

Lesiones Permanentes, dafnos moderados

Lesiones no permanentes, dafos leves 4

Heridas leves, dafios econémicos leves

Fuente: William T. Fine
Elaborado por: Los Autores

Exposicién

Es la frecuencia con que se presenta la situacion de riesgo, es
decir, el primer acontecimiento indeseado que daria inicio a la
secuencia del accidente. También se considera la cantidad de

personas expuestas.
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Tabla 2.2 Valoracién de la exposicion

LA SITUACION DE RIESGO OCURRE VALOR

Continuamente (o muchas veces al dia) 10

Frecuentemente (1 vez al dia) 6

Ocasionalmente (1 vez ala semana a 1 vez 3

al mes)

Irregularmente (1 vez al mes a 1 vez al afio) 2

Raramente (se ha sabido que ha ocurrido) 1
Remotamente posible (n_o se conoce que 05

haya ocurrido) '

Fuente: William T. Fine
Elaborado por: Los Autores

Probabilidad

Es la probabilidad de que una vez que se presente la situacion de
riesgo, los acontecimientos de la secuencia completa del

accidente sucedan trayendo consecuencias.



Tabla 2.3 Valoracién de la probabilidad

LA PROBABILIDAD DE OCURRENCIA VALOR
Es el resultado mas posible y esperado, si se 10
presenta la situacion de riesgo
Es completamente posible, no seria nada extrafio 6
Seria una secuencia o coincidencia rara 3
Seria una coincidencia remota pero concebible, no 1
ha pasado en afos
Extremadamente remota pero concebible, no ha 05
pasado en afnos '
practicamente imposible (posibilidad 1 en un millén) 0,1

Fuente: William T. Fine
Elaborado por: Los Autores

Tabla 2.4 Nivel de Riesgo

NIVEL DE RIESGO = PROBABILIDAD (P) x CONSECUENCIAS (C)
x EXPOSICION (E)
GRADO DE
( PV)'?'(‘:?(RE ) PELIGROSIDAD ACCION
DEL RIESGO
GP <18 Bajo Es preciso corregirlo
El riesgo debe ser
controlado sin demora
pero la situacion no es
18 <GP <85 Medio una emergencia
Actuacion urgente.
Requiere atencion lo
85 <GP <200 Alto antes posible
Se requiere accién
inmediata.
La actividad debe ser
detenida hasta que el
200 <GP Critico riesgo haya disminuido.

Fuente: William T. Fine
Elaborado por: Los Autores

17
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e ETAPA V: Actualizacién de la Identificacion de Peligros y
Evaluacion de Riesgos.
Se debe de actualizar la identificacion de peligros y evaluacion de
riesgos cuando:

e Se adquiera un nuevo material.

¢ Se instale un nuevo equipo o sistema.

eSe contrate un nuevo servicio, que implique actividades en

las instalaciones.

e Se ejecute un nuevo proyecto.

e Se presente cambios en la legislacion aplicable.

e Se observe que no se han considerado los peligros y riesgos

en procesos o actividades previamente evaluadas.

e Ocurra un incidente o accidente, y

¢ Otras causas.
La identificacion de peligros y evaluacion de riesgos de las
actividades, productos o servicios, debera ser revisada por lo
menos una vez al afio, con el fin de identificar mejoras o
modificaciones como producto de:

e Cambios en la metodologia, sistemas de trabajo y tecnologia.

e Cambios en la Legislacién aplicable.



2.2.4.
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e Eficacia de las medidas de control de los riesgos vigentes.

e Emergencias o simulacros.

e Incidentes y accidentes.
e ETAPA VI: Control y Seguimiento de los Riesgos
Todos los riesgos deben ser controlados, esto incluye monitoreo y
mediciones que se establecen en los requisitos legales y otros
requisitos establecidos por la empresa y se hard un seguimiento a

la mejora de su gestion.

LAS CINCO’S HERRAMIENTAS BASICAS DE MEJORA DE

LA CALIDAD DE VIDA

Es una técnica de gestion Japonesa basada en cinco principios
simples, que estan ligados a la orientacion hacia la calidad
creada en Japén bajo la orientacion de W. E. Deming y que esta
incluida dentro de lo que se conoce como mejoramiento continuo
o Kaizen (Mejora continua) y el Gemba (Lugar de trabajo). Su
ambito de aplicacion abarca desde un puesto ubicado en una
linea de maquinaria e infraestructura hasta el entorno de

trabajo (1).
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Se denomina 5’S porque representan acciones que son principios
expresados con cinco palabras japonesas que comienza con S.
Cada palabra tiene un significado importante para la creacion de

un lugar digno y seguro donde trabajar. Estas cinco palabras son:

e Seiri (Clasificar)

e Seiton (Orden)

e Seiso (Limpieza)

e Seiketsu (Limpieza Estandarizada)

e Shitsuke (Disciplina)

Los Principios de las 5S’s

Diferenciar entre elementos necesarios e innecesarios en el
lugar de trabajo y eliminar estos ultimos.

Disponer en forma ordenada todos los elementos que quedan
después del Seiri.

Mantener limpias las maquinas y los ambientes de trabajo.
Extender hacia uno mismo el concepto de limpieza y practicar
continuamente los tres pasos anteriores.

Construir autodisciplina y formar el habito de comprometerse en

las 5 S mediante el establecimiento de estandares.
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Figura 2.2 - METODO DE LAS 5’S
Fuente: Kaizen

2.3 METODO RULA

El método Rula fue desarrollado por los doctores McAtamney y Corlett

de la Universidad de Nottingham en 1993 (Institute for Occupation al
Ergonomics) para evaluar la exposicion de los trabajadores a factores
de riesgo que pueden ocasionar trastornos en los miembros superiores
del cuerpo: posturas, repetitividad de movimientos, fuerzas aplicadas,

actividad estética del sistema musculoesquelético.
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2.3.1 APLICACION DEL METODO
La aplicacion del método comienza con la observacion de la
actividad del trabajador durante varios ciclos de trabajo. El RULA
divide el cuerpo en dos grupos, el grupo A que incluye los
miembros superiores Yy el grupo B, que comprende las piernas, el
tronco y el cuello. Mediante las tablas asociadas al método, se
asigna una puntuacién a cada zona corporal para, en funcion de
dichas puntuaciones, asignar valores globales a cada uno de los

grupos.

2.3.2 PROCEDIMIENTO DE APLICACION DEL METODO

e Determinar los ciclos de trabajo y observar al trabajador
durante varios de estos ciclos.

e Seleccionar las posturas que se evaluaran

e Determinar las puntuaciones para cada parte del cuerpo

e Obtener la puntuacién final del método y el Nivel de
Actuacion para determinar la existencias de riesgos

e Revisar las puntuaciones de las diferentes partes del cuerpo

para determinar donde es necesario aplicar correcciones
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e Redisefar el puesto o introducir cambios para mejorar la
postura si es necesario

e En caso de haber introducido cambios, evaluar de nuevo la
postura con el método RULA para comprobar la efectividad

de la mejora.

2.3.3 FORMA DE EVALUAR

La clave para la asignacion de puntuaciones a los miembros es la
medicion de los angulos que forman las diferentes partes del
cuerpo del operario. EI método determina para cada miembro la
forma de medicion del &ngulo.

El método organiza las puntuaciones finales en niveles de
actuacion que orientan al evaluador sobre las decisiones a tomar
tras el analisis. Los niveles de actuacién propuestos van del nivel
1, que estima que la postura evaluada resulta aceptable, al nivel
4, que indica la necesidad de cambios urgentes en el puesto de

trabajo o tarea a realizar
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2.3.4 PUNTUACIONES DEL GRUPO A

Tabla 2.5 Método Rula — Puntuaciones de los miembros superiores

Puntuacién del brazo Puntos Posicién
] _ desde 20° de extension a 20° de
@1 wle 36 - S 1 L.
1 £ ! 1 % flexion
- ) extension > 20° o flexién entre 20°y
20° >2a'ﬁ ! 45°
3 Flexidon entre 45° y 90°
‘ 4 Flexién > 90°
be t Si el hombro esta elevado o el brazo
+1 & +1 1§ -1 +1
W /\ A 3 rotado
ﬂ— . 1 -'ﬁj +1 Si los brazos estan abducidos
". ] | J -1 Si el brazo tiene un punto de apoyo
Puntuacién del antebrazo
1 Flexién entre 60° y 100°
2 Flexién <60° y 6 > 100°
Si la proyeccidn vertical del antebrazo
+1 se encuentra mas alla de la
. "ii" proyeccién vertical del codo
% 1 Si el antebrazo cruza la linea del
cuerpo
Puntacién de la muneca
1 Si esta en posicidon neutra respecto a
1 2 150 3 =15 flexion
—_— —__gﬁ T » Si esta flexionada o extendida entre
15° o° Y 15°
o 3 Para flexién o extensién mayor de 15°
+1
= > +1 Si esta desviada radial o cubitalmente
+1

Fuente: E.N. Corlett y L. McAtamney
Elaborado por: Los Autores

La tabla 2.5 indica como determinar las puntuaciones en los
miembros superiores de acuerdo a la posicion que mantenga el

trabajador al momento de realizar sus actividades diarias.
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2.3.5 PUNTUACIONES DEL GRUPO B

Tabla 2.6 Método Rula — Puntuaciones de los miembros inferiores

Puntuacién del cuello
1 Si existe flexién entre 0° y 10°
2 Si esta flexionado entre 10° y 20°
3 Para flexién mayor de 20°
4 Si estd estendido

+1 Si el cuello esta rotado

€ +1 £ +1
& - S. 2
h' ) ( ﬂ ﬁ ) ( ﬂ +1 Si hay inclinacién lateral

Puntuacién del tronco

Sentado, bien apoyado y con un

1
angulo tronco-caderas >90°
2 Si esta flexionado entre 0° y 20°
3 Si esta flexionado entre 20° y 60°
4 Si esta flexionado mas de 60°
+1 Si hay torsién de tronco.
+1 Si hay inclinacién lateral del tronco
1 Sentado, con pies y piernas bien
apoyados
De pie con el peso simétrica
1 distribuido y espacio para cambiar de
posicidn
Si los pies no estan apoyados, o si el
2 peso no esta simétricamente
distribuido

Fuente: E.N. Corlett y L. McAtamney
Elaborado por: Los Autores

La tabla 2.6 muestra como asignar las puntuaciones a los
miembros inferiores, para poder evaluar el nivel de riesgos

ergonomicos a los que se encuentra expuesto el trabajador.
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2.3.6 PUNTUACION GLOBAL DEL GRUPO A

Tabla 2.7 Método Rula - Puntuaciones Global del Grupo A

Mufiieca
1 2 3 q
Brazo [Antebrazo Giro de Giro de Giro de Giro de

Muriieca mufieca mufieca mufieca

1 2 1 2 1 2 1 2

1 1 2 2 2 2 3 3 3

2 2 2 2 2 3 3 3 3

1 3 2 3 3 3 3 3 4 4
1 2 3 3 3 3 4 4 4

2 3 3 3 3 3 4 4 4

2 3 3 4 4 4 4 4 5 5
1 3 3 4 4 4 4 5 5

2 3 4 4 4 4 4 5 5

3 3 a 4 4 4 4 5 5 5
1 4 4 4 4 4 5 5 5

2 4 4 4 4 4 5 5 5

4 3 4 4 4 5 5 5 6 6
1 5 5 5 5 5 6 6 7

2 5 6 6 6 6 7 7 7

5 3 6 6 6 7 7 7 7 8
1 7 7 7 7 7 8 8 9

2 8 8 8 8 8 9 9 9

6 3 9 9 9 9 9 9 9 9

Fuente: E.N. Corlett y L. McAtamney
Elaborado por: Los Autores

2.3.7 PUNTUACION GLOBAL DEL GRUPO B

Tabla 2.8 Método Rula —Puntuaciones global del grupo B

Tronco
1 2 3 4 5 6
Cuello Piernas Piernas Piernas Piernas Piernas Piernas

1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
1 1 3 2 3 3 4 5 5 6 6 7 7
2 2 3 2 3 4 5 5 5 6 7 7 7
3 3 3 3 4 4 5 5 6 6 7 7 7
4 5 5 5 6 6 7 7 7 7 7 8 8
5 7 7 7 7 7 8 8 8 8 8 8 8
6 8 8 8 8 8 8 8 9 9 9 9 9

Fuente: E.N. Corlett y L. McAtamney
Elaborado por: Los Autores

Posterior a la asignacion de puntos de los grupos, las tablas 2.7 y

2.8 permiten obtener una calificacion global para cada grupo.
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2.3.8 PUNTUACION DEL TIPO DE ACTIVIDAD DESARROLLADA Y
LA FUERZA APLICADA

La puntuacion de los grupos Ay B se incrementa en un punto si la

actividad es principalmente estatica Si la tarea es ocasional, poco

frecuente y de corta duracién, se considerara actividad dinamica y

las puntuaciones no se modifican.

Tabla 2.9 Método Rula — Puntuaciones tipo actividad y fuerza

aplicada
Puntos Posicion

0 Si la carga o fuerza es menor de 2 Kg. Y se
realiza irtermitentemente

1 Si la carga o fuerza esta entre 2 y 10 Kg. Y se
levanta intermitente

5 Si la carga o fuerza esta entre 2 y 10 Kg. Y se
levanta estatica o repetitiva

5 Si la carga o fuerza es intermitente y
superior a 10 Kg.

3 Si | a carg ao fuerza e superior a los 10 Kg., vy
es estatica o repetitiva.

3 Si se produce golpes o fuerzas bruscas o
repentinas

Fuente: E.N. Corlett y L. McAtamney
Elaborado por: Los Autores

Las puntuaciones globales obtenidas se ven modificadas en
funcién del tipo de actividad muscular desarrollada y de la fuerza

aplicada durante la tarea, como lo indica la tabla 2.9.
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2.3.9 PUNTUACION FINAL
La puntuacion obtenida de sumar a la del grupo A y la
correspondiente a la actividad muscular y la debida a las fuerzas
aplicadas pasan a denominarse puntuacion C. De la misma
manera, la puntuaciéon obtenida de sumar a la del grupo
B la debida a la actividad muscular y las fuerzas aplicadas se
denominar puntuacion D.

Tabla 2.10 Método Rula — Puntuacién Final

Puntuacion D

E-
~
+

Puntuacién C
1

o N|lo|un|s|lw|N
sl |lw|lw|No]F |-
nu|lalslw|lw m]so N
ool |lw|lw]|lw| lw|w
N|lo|lo|lvu|s|s]|s|w

N (Vw|o|lo|lu|s]|s]|s|wn
N v |[w|[w]|o|lvu]|lu]|luv|o
N lw|w|w]|o|lo|v|uv

Fuente: E.N. Corlett y L. McAtamney
Elaborado por: Los Autores
A partir de las puntuaciones C y D se obtiene una puntuacién final
global para la tarea que oscilara entre 1 y 7 como lo muestra la
tabla 2.10 dicha puntuacién permite conocer el nivel de actuacion

para los riesgos ergonémicos.
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2.3.10 NIVELES DE ACTUACION SEGUN PUNTUACION FINAL

OBTENIDA

Por ultimo, conocida la puntuacién final que se obtiene por medio
de la tabla 2.10, y mediante la tabla 2.11, se obtiene el nivel de

actuacion propuesto por el método RULA.

Tabla 2.11 Método Rula — Nivel de actuacién

Nivel Actuacion
1 Cuando la puntuacién final es de 1 6 2 la postura es
aceptable
Cuando la puntuacién final es 3 6 4 pueden requerir
2 cambios en la tarea, es conveniente profundizar el
etudio
La puntuacion final es 5 6 6. Se requiere el redisefio de
3 la tarea, es necesario realizar actividades de
invetigacion.
a La puntuacion final es 7. Se requiere cambios urgentes
en el puesto o tarea

Fuente: E.N. Corlett y L. McAtamney
Elaborado por: Los Autores

El nivel de actuacion va desde el nivel 1, que es un nivel aceptable,
hasta el nivel 4, que es un nivel que requiere realizar cambios en
el menor tiempo posible, ya sea debido a que el lugar donde se
realiza la tarea 6 la forma en que se efectia la tarea no es

adecuada y puede ocasionar serios problemas ergonémicos.
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2.4. ASPECTOS LEGALES Y NORMATIVAS EN SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL
Todas las organizaciones son responsables de promover un ambiente
de trabajo sano y seguro, cumpliendo con las normas legales
vigentes. La legislacion ecuatoriana, con finalidad de preservar la
seguridad y salud de los trabajadores, establece en conjunto varios
Decretos, Resoluciones, Convenios, Reglamentos y Normas, dando a
conocer las obligaciones y deberes de los empleados y empleadores.
Ademas requisitos que en materia de seguridad y salud ocupacional,
permite identificar y evaluar condiciones laborales que puedan
generarse en el desarrollo de las tareas. Con el objetivo de brindar

proteccion de salud a los trabajadores.

2.41REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD DE LOS
TRABAJADORES Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE
DE TRABAJO. (DECRETO 2393)
Con la finalidad de prevenir, disminuir, o eliminar los riesgos de
trabajo. El decreto 2393 establece el Reglamento de seguridad y
salud de los trabajadores, cuyo ambito de aplicacién dispone que

se debe aplicar a toda actividad laboral y en todo centro de trabajo.
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Estructura del Decreto Ejecutivo 2393 (ANEXO B)

REGLAMENTO PARA EL SISTEMA DE AUDITORIA DE
RIESGOS DEL TRABAJO, SART. (REGLAMENTO CD 333)

“El presente reglamento tiene como objeto normar los procesos de
auditoria técnica de cumplimiento de normas de prevencién de
riesgos del trabajo, por parte de los empleadores y trabajadores
sujetos al régimen del Seguro Social...” Art.1 Reglamento SART.
Entre los objetivos de la auditoria de riesgos del trabajo, establece
el cumplimiento técnico legal en materia de seguridad y salud en el
trabajo por las empresas u organizaciones de acuerdo a sus
caracteristicas especificas.

Ademas verificar el diagndstico, planificacion, comprobacion y
control interno del sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo de la empresa u organizacion, analizar sus resultados y
comprobarlos de requerirlo, de acuerdo a su actividad y
especializacion.

Estructura del Reglamento CD. 333 SART (ANEXO B)
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2.4.3 CODIGO DE TRABAJO ECUATORIANO

El codigo de trabajo Ecuatoriano es un instrumento juridico de
orden publico cuyo &mbito de aplicacion es regular las relaciones
entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas
modalidades y condiciones de trabajo. Los conceptos, las normas
relativas al trabajo contenidas en el Codigo de Trabajo en el
Ecuador, en leyes especiales o convenios con la Organizacién
Internacional del Trabajo (OTI), ratificadas por el Congreso
Nacional y la Presidencia de la Republica, aplicadas en los casos a

qgue ellos se refieran.

“Art. 38.Los riesgos provenientes del trabajo son de cargo del
empleador y cuando, a consecuencia de ellos, el trabajador sufre
dafio personal, estara en la obligacion de indemnizarle de acuerdo
con las disposiciones de este Cédigo, siempre que tal beneficio no

le sea concedido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.”

El Titulo IV de los Riesgos de Trabajo nos ilustra acerca del

tratamiento que los legisladores ecuatorianos dan a la
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responsabilidad patronal, asi como las definiciones que maneja,
mismas que transcribimos en seguida:

“Art. 347.Riesgos del trabajo son las eventualidades dafiosas a
gue esta sujeto el trabajador, con ocasion o por consecuencia de
su actividad.

Para los efectos de la responsabilidad del empleador se
consideran riesgos del trabajo las enfermedades profesionales y
los accidentes.”

“Art. 348.Accidente de trabajo es todo suceso imprevisto y
repentino que ocasiona al trabajador una lesiébn corporal o
perturbacién funcional, con ocasioén o por consecuencia del trabajo
que ejecuta por cuenta ajena.”

“Art. 349.Enfermedades profesionales son las afecciones agudas o
cronicas causadas de una manera directa por el ejercicio de la
profesibn o labor que realiza el trabajador y que producen
incapacidad.”

“Art. 354.El empleador quedard exento de toda responsabilidad

por los accidentes del trabajo:
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1. Cuando hubiere sido provocado intencionalmente por la victima
0 se produjere exclusivamente por culpa grave de la misma;

2. Cuando se debiere a fuerza mayor extrafia al trabajo,
entendiéndose por tal la que no guarda ninguna relacion con el
ejercicio de la profesién o trabajo de que se trate; y,

3. Respecto de los derechos habientes de la victima que hayan
provocado voluntariamente el accidente u ocasionandolo por su
culpa grave, Unicamente en lo que a esto se refiere y sin perjuicio

de la responsabilidad penal a que hubiere lugar.

La prueba de las excepciones sefialadas en este articulo
corresponde al empleador.”

En el Art. 172 numeral 7 menciona que una de las causas por las
gue el empleador puede dar por terminado el contrato es por no
acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por
la ley, por sus reglamentos o por la autoridad competente; o por
contrariar, sin debida justificacion, las prescripciones y dictamenes
médicos.

En el Capitulo Il, del Titulo 1V, referente a los Accidentes, se da la

clasificacion de los accidentes de trabajo:
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“Art. 359: Para efectos del pago de indemnizaciones se distinguen
las siguientes consecuencias del accidente de trabajo:

1. Muerte;

2. Incapacidad permanente y absoluta para todo trabajo;

3. Disminucion permanente de la capacidad para el trabajo; v,

4. Incapacidad temporal.”

En el Titulo, Capitulo V, referente a la Prevencion de los Riesgos y
las medidas de Seguridad e higiene, se dan las hormas generales
para observancia de los trabajadores y los patronos:

“Art. 410. Los empleadores estan obligados a asegurar a sus
trabajadores condiciones de trabajo que no presenten peligro para

su salud o su vida.”.

‘Los trabajadores estan obligados a acatar las medidas de
prevencion, seguridad e higiene determinadas en los reglamentos
y facilitadas por el empleador. Su Omision constituye justa causas
para la terminacion del contrato de trabajo.”

Estructura del Codigo de Trabajo (ANEXO B)
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2.4.5 NORMA OHSAS 18001:2007

El estandar OHSAS fue desarrollado como complemento de las
normas de sistemas de gestion ISO 9001:2008 de calidad e I1SO
14001:2004 de ambiental, con el propdsito de facilitar el sistema de
gestion de calidad, ambiental, seguridad y salud de los trabajos en

la organizacion.

Las OHSAS se enfocan en la metodologia PHVA que se describe

brevemente en los siguientes pasos:

T

Figura 2.3 — NORMA OHSAS
Fuente: Introduccién a Kaizen- Masaakilmai.

Planear: Establecer los objetivos y procesos necesarios para
conseguir los resultados de acuerdo con los requisitos del cliente

y las politicas de la empresa.
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Hacer: Implementacion de los procesos.

Verificar: Realizar el seguimiento mediciéon de los procesos,
respecto a politicas, objetivos y requisitos del producto e informar

los resultados.

Actuar: Tomar acciones para mejorar continuamente el

desemperio.

Las principales ventajas que se tiene al utilizar esta metodologia

son:

Facilita la implementacion de un sistema integrado de gestion.
¢ Promueve el mejoramiento continuo.
e Se consolida la imagen de prevencion ante los trabajadores,

clientes, proveedores, entidades reguladoras.

e Respaldo al cumplimiento de las exigencias legales en

Seguridad y Salud Ocupacional.

e Mayor poder de negociacion con las comparfias aseguradoras
gracias a la garantia de la gestion del riesgo de la empresa.

Estructura de la Norma Ohsas 180001:2007 (ANEXO B)
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2.4.6 COMPARACION OHSAS y SART
El reglamento SART tiene como objeto normar los procesos de
auditoria técnica de cumplimiento de normas de prevencion de
riesgos del trabajo, por parte de los empleadores y trabajadores.
Las OHSAS en cambio son lineamientos que ayudan a mejorar la
calidad, seguridad y salud de los empleados. Ademas proporciona
herramientas que facilitan a realizar una mejora continua en los
procesos dentro de la organizacion.
OHSAS es una norma internacional que no es obligatoria y SART

es una obligacion legal.
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/\

OHSAS

4.4.6 Control

Operaciona

4.4.2
Competencia,
Formacion y

toma de
conciencia

debe
identificar operaciones

I La organizacion

y actividades para los
que es necesaria la
implementacion de
controles.

La organizacién debe
identificar las necesidades
de formacién relacionadas
con sus riesgos para la SST
y su sistema de gestion de
la SST.

455

Auditoria
Interna

La organizacién debe
planificar, establecer,
implementar y mantener
programas de auditoria
teniendo en cuenta los
resultados de las
evaluaciones de riesgos.

2.4 Control
Operativo
Integral

3.4

Capacitcion

Verifica controles de los
factores de Riego
ocupacional aplicables
al puesto de trabajo.

Se considera de prioridad,

tener un programa
sistematico y
documentado sobre

responsabilidades
integradas en SST.

4.5

Auditorias
Internas

Establece un programa

técnicamente idoneo
para realizar auditorias
internas, actividades vy

procesos de desarrollo de
la auditoria.
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4.4.3
Comunicacion,

En relacién con sus
peligros y su sistema de
la SST, la organizacion
debe establecer,
implementar y mantener
procedimientos para la
comunicacion interna y

participacion y
consulta

externa .
45.1
Medicion y
seguimiento
del La organizacion debe

O[Sl establecer,  implementar vy
mantener uno o  varios
procedimientos para hacer el
seguimiento y medir de forma

regular el desempefio de la SST .

3.3

Comunicacion Analiza que existe un

sistema de comunicacion
vertical hacia los
trabajadores sobre:
politica, organizacion,
responsabilidades en SST,
procedimientos de control
de factores de riesgo
ocupacional ,etc.

internay
externa

4.6

Inspeccones

de Seguridad
y Salud

Constituye un programa
técnicamente idéneo para
realizar inspecciones y
revisiones de seguridad y
salud.

Figura 2.4 Cuadro comparativo entre Ohsas y Sart
Fuente: Reglamento SART y Normas OHSAS

Por lo tanto, SART establece lineamientos ya que es una
obligacion legal que busca el cumplimiento de las normas, mientras
gue las OHSAS establece requisitos para un Sistema de gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), que permita a una
organizacién controlar sus riesgos y mejorar su desempefio, sin
embargo OHSAS no establece criterios especificos de desempefio,
ni proporciona especificaciones detalladas para el disefio de un

sistema de gestion.
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La ergonomia estudia los factores que intervienen en la interpretacion

hombre-artefacto (operario-maquina), afectados por el entorno. El

conjunto se complementa reciprocamente para conseguir el mejor

rendimiento; el hombre piensa Yy acciona, mientras que el objeto se

acopla a las cualidades del hombre, tanto en el manejo como en el

aspecto y comunicacion.

El objetivo de la ergonomia es dar las pautas que serviran al disefiador

para optimizar el trabajo a ejecutar por el conjunto conformado por el

operario-artefacto.

Actividad

s
e
y

\\
-
-
—

Artefacto

PRODUCTIVIDAD

Figura 2.5 INTERRELA

CION HOM

BRE — ARTEFACTO®

Fuente: Ergonomia en Espafiol (EEE)

El trabajo en oficinas pueden genera la aparicion de factores de

riesgo ergondmicos de

psicosociales.

tipo biomecénico,

ambientales vy

®Informacién tomada de libro Ergonomia Aplicada, Cruz Alberto y Garnica Andrés
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2.5.1 TIPOS DE RIESGOS ERGONOMICOS

Existen caracteristicas del ambiente de trabajo que son capaces
de generar una serie de trastornos o lesiones, estas
caracteristicas fisicas de la tarea (interaccién entre el trabajador y

el trabajo) dan lugar a:

Riesgos por posturas forzadas.
e Riesgos originados por movimientos repetitivos.
¢ Riesgos en la salud provocados por vibraciones, aplicacion
de fuerzas, caracteristicas ambientales en el entorno
laboral (iluminacion, ruido, calor)
¢ Riesgos por trastornos musculo esqueléticos derivados de
la carga fisica (dolores de espalda, lesiones en las manos,
etc. (2).
En la firma se detecta como principales tipos de riesgo, lo

detallado a continuacion:
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NIVELES DE RUIDO’

Sea cual fuere el origen del ruido o la vibracion, el limite maximo
de presion sonora que fijan las reglamentaciones internacionales
es de 85 decibeles escala A del sondmetro, que deben ser
medidos en el lugar donde el trabajador mantiene habitualmente
la cabeza durante el trabajo.

Cuando éste demanda fundamentalmente esfuerzo mental, como
en la tareas de regulacion, vigilancia, concentracién o calculo, ese
limite maximo no excedera de 65 dB(A) a lo que hay que agregar
gue para los ambientes donde se trabaja predominantemente con
pantallas, o sea con computadoras, que actualmente son el
instrumento de trabajo casi indispensable, el limite ha bajado a
los 55dB(A).

ILUMINACION

La seguridad contra accidentes en el trabajo se basa
principalmente en la visibn clara de los locales, obijetos,
herramientas, las maquinas, en la apreciacion real de las
distancias, de los colores, de los volumenes. Y en cuanto a la

proteccion de la salud visual, la iluminacion adecuada disminuye

"Crnel. Guillermo Flores, 2003
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el esfuerzo de los 6rganos de la vista evitando los dafios que la
concentracion constante y la consiguiente tension nerviosa
pueden causar en dichos oOrganos. El ojo envia al cerebro
aguellas impresiones que recibe por medio de ondas luminosas, y
si estas son insuficientes debido a una escasa iluminacion, el
efecto podria asimilarse a la ceguera parcial.

Por lo general las areas de administracion son lugares cerrados
donde no se aprovecha al maximo la luz solar y la iluminacion

tiene que hacerse artificialmente mediante la energia eléctrica.

Para la iluminacion de oficina se ha generalizado el uso de las
fluorescentes que debe regirse de la siguiente forma:

e Los focos luminosos deben ser dobles como minimo y
conectarse repartidos entre las fases. No se alimentardn con
corrientes que no tengan al menos cincuentas periodos por

segundo (ANEXO C).

AMBIENTE DE TRABAJO
Las condiciones de los locales dedicados a trabajo de oficina esta

relacionado con el clima y que en seguridad e higiene se
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denomina Carga Térmica Ambiental, que se define como el calor
intercambiado entre el hombre y el ambiente.

Esa carga térmica debe situarse entre los 20°C. como minimo y
25°C. como maximo. Los 21°C. seria el clima éptimo.

En la condiciones del ambiente de trabajo también es importante
un nivel conveniente de humedad relativa de la atmoésfera de
trabajo de escritorio, 40 a 60 por ciento, siendo lo Optimo un

porcentaje de humedad término medio.

2.5.2 ERGONOMIA EN EL PUESTO DE TRABAJO
Distancia visual: La pantalla, el teclado y los documentos
escritos con los que trabaja el operador deberian encontrarse,
respectivamente, a una distancia similar de los ojos para evitar
fatiga visual. La distancia visual 6ptima debe estar entre los 450 y

550 mm, con un maximo de 700 mm para casos excepcionales.

Angulo visual: El angulo visual 6ptimo para que el operador de
pantallas de visualizacion trabaje en posicion de sentado debe

estar comprendido entre 10° y 20° por debajo de la horizontal.
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La silla: La silla debe tener cinco pies y ruedas que faciliten su
desplazamiento. El asiento debe ser muy flexible, debe estar
situado entre 38 y 48 cm del suelo y debe medir 40 cm de
profundidad, el respaldo debe medir de 20 a 30 cm y debe ser

regulable hacia atras.

Teclado: El teclado debe ser movil, con teclas mates, faciles de
limpiar y ligeramente curvadas (céncavas). Se recomienda que la
altura de la fila central del teclado respecto del suelo esté

comprendida entre 60 y 75 cm.

Pantalla La pantalla de datos debe ser movil en las tres
direcciones: rotacion horizontal libre (90°), altura libre, inclinacion
vertical aproximadamente 15° (lo que permite orientar la pantalla
con relacion a las demas fuentes luminosas y evitar los reflejos

parasitos).

lluminacion EIl trabajo con pantallas de visualizacion requiere

una iluminacibn no demasiado  brillante para evitar
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deslumbramientos. Los niveles aceptables se mueven entre los

300 y los 500 lux.

2.5.3 PATOLOGIA DERIVADAS DE LA ERGONOMIA

Las alteraciones mas comunes sufridas por los empleados que se
encuentran en el area de administracion realizando sus actividades

frente al computador se pueden agrupar en tres apartados:

Fatiga visual: es una modificacion funcional, de caracter
reversible, debida a un esfuerzo excesivo del aparato visual. Los

sintomas se sitlan a tres niveles:

» Molestias oculares: sensacion de tension en los 0jos,
pesadez de ojos, picores, quemazon, necesidad de frotarse
los ojos, escozor ocular, aumento del parpadeo.

» Trastornos visuales: borrosidad de los caracteres que se
tienen que percibir en las pantallas.

» Sintomas extra oculares: cefaleas, vértigos y sensaciones
de desasosiego y ansiedad, molestias en la nuca y en la

columna vertebral.
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Fatiga fisica: La fatiga se debe bien a una tension muscular
estatica dinamica o repetitiva, bien a una tension excesiva del
conjunto del organismo o bien a un esfuerzo excesivo del sistema
psicomotor. Estos esfuerzos excesivos pueden estar causados

por:

« Factores dependientes de una incorrecta organizacion del
trabajo.

o Factores dependientes del mismo individuo (defectos
visuales, lesiones esqueléticas preexistentes).

o Condiciones ergonémicas y ambiente de trabajo no

satisfactorios.

Los sintomas de la fatiga fisica suelen ser:
« Algias cervicales, tirantez de nuca.
« Dorsalgias

e Lumbalgias

Fatiga mental o psicolégica: se debe a un esfuerzo intelectual o
mental excesivo. Los sintomas de la fatiga mental y psicoldgica

pueden ser de tres tipos:
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Trastornos neurovegetativos y alteraciones psicosomaticas
(constipacion, cefaleas, diarreas, palpitaciones, etc.).
Perturbaciones psiquicas (ansiedad, irritabilidad, estados
depresivos, etc.).

Trastornos del suefio (pesadillas, insomnio, suefio agitado,

etc.).



CAPITULO llI
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

3.1. HISTORIA DE LA EMPRESA

La empresa objeto de estudio, es una compafiia limitada, constituida en
la ciudad de Guayaquil, Ecuador en agosto de 1984. Su actividad
principal es la prestacion de servicios profesionales de contabilidad y

auditoria.

Es una firma corresponsal de RSM International para Ecuador, sexta
organizaciéon en el mundo de servicios contables, con representacion en

73 paises.
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3.2. DEFINICIONES ESTRATEGICAS DE LA EMPRESA
Es importante que la empresa tenga bien definida su razén de ser, es
decir, que tenga clara su mision y esté enfocada a su vision, sin olvidar
de sus objetivos estratégico, los cuales estan determinados en su

brochure, tal como se define a continuacion:

MISION

Es una Firma que presta servicios profesionales de Contabilidad,
Auditoria, Impuestos y Finanzas; en el Ecuador, que logra satisfacer
las necesidades del cliente con trabajos de calidad profesional y

oportuna porque cuenta con personal altamente calificado.

VISION

e Convertirse en una Firma Internacional

e Diversificar los servicios como: Tributaciébn, Mejoramiento de
negocios, Desarrollo profesional.

e Satisfacer las necesidades del cliente, personal y proveedores.

e Capacitar continuamente y programada al personal

e Sistematizar los procesos y cumplir con los programas de trabajo.
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e Organizar, implementar y ser eficientes con los sistemas de
computacion: equipos, respaldo de informacion, Internet,

software.
e Incrementar base de clientes.

e Impulsar el area de outsourcing contable para empresas

multinacionales localizadas en nuestro Pais.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Dar un servicio de calidad al cliente y oportuno.

e Entrenar al personal.

3.3.O0RGANIGRAMA

La Firma auditora objeto de estudio, esta estructurada de acuerdo al

siguiente organigrama:
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I Socios ‘

Presidencia

Gerencia
General

Desarrollo Ventas
Auditoria Outsoursing Profesional y y

. dministracio
Reclutamiento

Ventasy

Responsables Responsables Capacitacion VT

Asistentes Asistentes Reclutamiento IAdministracic')r{

Figura 3.1 ORGANIGRAMA ACTUAL DE LA EMPESA
Fuente: Organigrama de la empresa objeto de estudio

La empresa objeto de estudio, cuenta con aproximadamente 60
trabajadores los cuales prestan sus servicios de manera permanente

tanto en Guayaquil como en la agencia de Quito.
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SERVICIOS QUE BRINDA LA FIRMA

La firma auditora cuenta con los siguientes servicios:
e Auditoria externa, interna

e Servicios contables

e Tributacion

e Asesoramiento administrativo — financiero

e Plan de Mejoramiento Continuo

e Capacitacion

e Otros servicios profesionales

PRODUCTOS CLAVES

3.5.1 Auditoria externa
Uno de sus principales procesos es la prestacion de servicios de
auditoria externa a compafiias en el sector financiero, industrial,

comercial y de servicios; empresas privadas y sin fines de lucro.

3.5.2 Auditoriainterna

Ofrece apoyo a la administracién con la finalidad de mejorar los
controles, fortalecer la verificacion del cumplimiento de las

politicas y procedimientos, mediante las siguientes actividades:
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e Reuvision especificas de acuerdo a las necesidades
e Apoya al area de auditoria interna
e Apoya en el desarrollo de planes de accion para mejorar el
desemperio y direccionar los cambios.
e Evalla los controles internos para mitigar los riesgos.
3.5.3 Outsoursing
Brinda servicios de contabilidad, segun las necesidades de la

Compaiiia:

Elaboracion y analisis de reportes financieros

Preparacion, liquidacion y revision de declaraciones tributarias

Supervision y direccion de la Contabilidad

Procesamiento de informacién contable

3.5.4 Tributacioén

La firma de auditoria ofrece servicios de tributacién, debido a los
constantes cambios de las leyes tributarias y las respectivas
disposiciones que sufren cambios las compafiias, pueden estar
incurriendo en pagos 0 gastos innecesarios al no efectuar
correcta u oportuna sus respectivas declaraciones fiscales, por lo

tanto, ofrece:
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¢ Planificacion tributaria

e Actualizacion tributaria

e Consultas tributarias

¢ Revision o preparacion de declaraciones
¢ Reclamos de devolucion de IVA

¢ Reclamos de pagos en exceso de impuestos

3.5.5 Asesorias administrativas — financieras

3.5.6

Adicionalmente ofrece servicios de apoyo para la alta gerencia en
los siguientes aspectos:

¢ Diagndstico de la situacion financiera.

¢ Refinanciacion de pasivos.

¢ Planeacion estratégica

¢ Reduccion de costos e incrementar eficiencias

e Detectar areas criticas y/o restricciones para incrementar la
capacidad operativa.

Dale Carnegie Training

Se encarga de la capacitacion profesional de los empleados y
brinda éste servicio a los clientes.

Ademas dicta cursos de entrenamiento y formacion personal y

profesional, tales como:



e Cursos de liderazgo
e Relaciones humanas

e Entrenamiento para exposiciones

3.6 CLIENTES POTENCIALES

Aquamar

Broadnet

Calmosacorp

Céamara Ecuatoriana Americano
Damco

Delta- Delfini&Cia S.A.
Leasingcorp S.A.

Righttrack

Salinas yacht Club

Inmobiliaria Andina

Transmar Ecuador S.A.
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DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROBLEMAS Y ANALISIS DE
LA CAUSA RAIZ

La empresa en lo que va del afio por la inspeccion de la Direccion
Nacional del Seguro General de Riesgo de Trabajo del IESS, perdio
alrededor de US$1.000 por concepto de multas y sanciones por no
cumplir con las medidas de seguridad para sus empleados. Tomando en
cuenta los parametros para el andlisis de riesgo, La empresa objeto de
estudio que es una mediana empresa, debe cumplir con los siguientes
requisitos. (ANEXO D):

e Comité de Seguridad e Higiene

e Responsable de prevencion de riesgo

e Servicio de enfermeria o servicio médico

e Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo

e Politica empresarial

e Vigilancia de Salud

e Control Operacional

A continuacion se establecen las causas, a través del Diagrama “Causa

— Efecto”:
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3.8 EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO ACTUAL EN CONTROL
OPERACIONAL DE LOS RTL SEGUN SART
Los Requerimientos Técnicos Legales de SART, son alrededor de 147
conceptos, sin embargo para iniciar la auditoria en la compafia objeto
de estudio se evaliua aquellos que estan relacionados con el control
operacional integral debido a que es la parte mas critica. De los cuales
se obtuvo el siguiente resultado:
GESTION ADMINISTRATIVA
La firma no cuenta con el Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo,
pero la Gerencia estad estudiando la implementacién y ejecucion del
comité, adicional no cuenta con el respectivo reglamento interno de
seguridad y salud ocupacional.
El personal de la firma conoce los deberes y obligaciones que tiene en
cuanto a sus funciones dentro de la compainiia, sin embargo éste debe
estar documentado y difundido al personal.
GESTION TECNICA

. Equipo de Proteccién Colectiva

La compafiia cuenta con equipos contra incendio en la parte exterior de
las oficinas, y su respectivo uso lo conoce el area administrativa, mas no

es de conocimiento general de los empleados.
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o Planes de Emergencia
Durante el afo se realizan dos simulacros de incendio en donde tiene la
colaboracion de todo el personal, previamente dan a conocer la fecha y

hora para contar con un 99% del personal presente.

GESTION DE TALENTO HUMANO:

Para la seleccion del personal, la firma se enfoca en los requisitos
elementales que debe tener el postulante, de acuerdo al cargo
especifico, estudios, capacidades y experiencias. No obstante aln no se
ha definido las situaciones de peligro por puesto de trabajo, y su
respectivo analisis de solucion.

o Procedimientos y Programas Operativos Basicos:

Auditorias internas

La firma no cuenta con un cronograma de inspecciones programadas,
gue capacite paulatinamente a los trabajadores sobre las condiciones,
técnicas de prevencion del trabajo y el correcto funcionamiento de los
equipos.

Equipos de proteccion personal individual y ropa de trabajo

La organizacidon cuenta con equipos de proteccién colectiva como
extintores, alarmas contra incendio; asi como equipo de proteccién

personal para el personal de limpieza y aseo tales como: guantes y
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mascarillas, zapatos antideslizantes, etc. No obstante carece de una

cultura de prevencion de riesgos laborales.

A continuacion, se detalla la evaluacion de la situacion inicial de la
compainiia. Para el analisis, se escogieron los RTL con respeto a los
riesgos laborales que fueron:

e Mejoramiento Continuo

e Identificacion

e Medicion

e Evaluacion

e Control operativo Integral

e Seleccién de los Trabajadores

e Capacitacion

e Auditorias Internas

e Inspecciones de Seguridad y Salud

e Equipos de Proteccion Personal y Ropa de trabajo



Tabla 3.1 Lista de Chequeo de requisitos técnico legales de obligado
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cumplimiento
CHECK LIST DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS TECNICOS LEGALES o
Requisito Cumple [No cumple] Observaciones °
1 |Gestion Administrativa
1.7 Mejoramiento Continuo
Cada vez que se re-planifican las actividades de
seguridad y salud en el trabajo, se incorpora
criterios de mejoramiento continuo; es decir, se No todos los procedimientos, instrucciones y 0
a mejora cualitativa y cuantitativamente los indices X registros estan documentados.
y estandares del sistema de gestion de
seguridad y salud en el ftrabajo de Ia
empresalorganizacion.
2 |Gestion Técnica
2.1 Identificacion
Se han identificado las categorias de factores de
rle.s.go ocupacmt?al. de  todos _IOS pues.los La compafiia no ha identificado niveles de 0
a utilizando procedimientos reconocidos a nivel X L .
. : - - riesgos en ningun proceso.
nacional, o internacional en ausencia de los
primeros.
No esta documentado Tos flujos de proceso,
b Tiene diagramas) de flujo del(os) proceso(s). mas todo el personal conoce los pasos a 0
X seguir.
2.2 Medicién
Se han realizado mediciones de los factores de
riesgo ocupacional aplicables a todos los X
a puestos de trabajo con métodos de medicion.
La firma no cuenta con la medicion de los
La n'.nedic?dn. tiene una estrategia de muestreo X riegos de cada puesto de trabajo, ni con 0
b definicla técnicamente. plasnes de contingencia si los hubiera.
2.3 Evaluacidn
a La evaluacién es ambiental y bioldgica X
Se han realizado evaluaciones de los factores de
riesgos ocupacional aplicables a los puestos de No se realizan evaluaciones por puesto de 0
b trabajo. X trabajo dentro de toda la organizacion
Se han jerarquizado los puestos de trabajo por
c grado exposicion. X
24 Control Operativo Integral
Se han realizado controles de los factores de
riesgo ocupacional aplicables a los puestos de
trabajo, que superen el nivel de accion. p
a
b Los controles se han establecido en este orden: X
b1 Etapa de planeacion y/o disefio X
b2 En la fuente X La organizacion no cuenta con ningun tipo de 0
control en los proceso.
En el medio de transmision del P
b3 factor de riesgos ocupacional X
h4 En el receptor X
¢ Los controles tienen factibilidad técnico legal. X
Se incluyen en el programa de control operativo
las correcciones a nivel de comportamiento del
d trabajador. X
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CHECK LIST DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS TECNICOS LEGALES

0,
Requisito Cumple |No cumple Observaciones %o
3 |Gestion de Talento Humanos
341 Seleccion de los trabajadores
Estan definidos los factores de riesgo
a ocupacional por puesto de trabajo. X
Estan definidas las competencias de los
trabajadores en relacion a los riesgos
b ocupacionales del puesto de trabajo. X
Se  han definido  profesiogramas para 0
actividades criticas con factores de riesgo de c d dimientos definid |
accidentes graves y las contribuciones absolutas alres? edpr;)ci |.m|den os de |n1| 35 plara a
y relativas para los puestos de trabajo. S,B eccion de trabajadores paratodas las
c X areas.
El déficit de competencia de un trabajador|
incorporado se solventa mediante formacion,
d capacitacion, adiestramiento, entre otras. X
34 Capacitacion
Se considera de prioridad tener un programa
sistematico y documentado para que: Gerentes,
Jefaturas,  Supervisores y  Trabajadores,
adquieran competencias sobre sus
a responsabilidades integradas de SST. %
b Verificar si el programa ha permitido:
Considerar las responsabilidades integradas en
el sistema de gestion de la seguridad y salud en El personal cuenta con capacitaciones de otra
el trabajo a todos los niveles de |Ia indole, mas no de Seguridad y Salud del 112
b.1 empresalorganizacion. X trabajo.
Identificar en relacién al literal anterior, cuales X
h.2 son las necesidades de capacitacién.
bh.3 Definir los planes, objetivos y cronogramas X
Desarrollar las actividades de capacitacion de
b4 acuerdo a los numerales anteriores. X
Evaluar la eficacia de los programas de
h5 capacitacion. X
3.5 Adiestramiento
Existe un programa de adiestramiento a los
trabajadores que realizan: actividades criticas,
de alto riesgo y a los brigadistas, que sea
a sistematico y esté documentado. X
b Verificar si el programa ha permitido: 12
bA Identificar las necesidades de adiestramiento X
b.2 Definir los planes, objetivos y cronogramas S No mantiene actividades de control de planes,
b3 Desarrollar las actividades de adiestramiento X objetivos y cronogramas
h4 Evaluar la eficacia del programa X
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CHECK LIST DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS TECNICOS LEGALES P
Requisito Cumple No cumple Observaciones °
4 |Procedimientos y Programas operativos Basicos
4.5 Auditorias Internas
Se tiene un procedimiento técnicamente idéneo,
para realizar auditorias, integrado implantado
que defina:
a Las implicaciones y responsabilidades X La compariia no cuenta con auditorias interna,| 0
b El proceso de desarrollo de la auditoria X para su respectiva evaluacién mensual.
¢ Las actividades previas a la auditoria X
d Las actividades de la auditoria X
e Las actividades posteriores a la auditoria X
4.6 Inspecciones de seguridad y salud
Se tiene un procedimiento técnicamente idéneo,
para realizar las inspecciones y revisiones de
seguridad, integradoimplantado y que defina:
a Objetivo y alcance X 0
b Implicaciones y responsabilidades X
¢ Areas y elementos a inspeccionar X No existe personal designado para comité de
d Metodologia X seguridad y salud ocupacional, que verifique
= los procedimiento, técnicas y métodos que
3 Gestion documental X estén debidamente documentados.
47 Equipos de proteccién personal individual y
i ropa de trabajo
Se fiene un programa técnicamente idoneo, para
realzar mantenimiento predictivo, preventivo y
correctivo, integrado, implantado y que defina:
a Objetivo y alcance X
b Implicaciones y responsabilidades X 0
¢ Desarrollo X
d Formulario de registro de incidencias X
Ficha integrada-implantada de Cargce de programﬁs Fle |_n§ntenimiento_para
mantenimiento/revision de seguridad de equipos. equipos de proteccion individual y colectivo. Al
[ X igual que de no encontrarse documentado.
TOTAL 9%

Fuente: Formulario #6 del Reglamento para el
Sistema de auditoria de Riesgos del trabajo - SART
Elaborado por: Los Autores

En esta lista de chequeo, se evalia el cumplimiento de los

requisitos técnicos legales y asigna el porcentaje que determina
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el Reglamento del SART por cada literal, que al final es sumado

para porcentualmente comprobar el cumplimiento.

Posterior a la evaluacibn que se realiza a los reglamentos
técnicos legales, se obtiene que la firma Auditora cumple con el
9% de los requerimientos técnicos legales segun SART,; lo que ha
generado que la firma sea sancionada con multas impuestas, por
no contar con Reglamentos Internos, de Seguridad y Salud

Ocupacional y Comités de Seguridad.

Por lo cual se debe concientizar a la gerencia de la
responsabilidad en la gestibn de prevencion para una exitosa
administracion de bienestar y seguridad laboral, debido a que
son pilares de la reduccibn de accidentes de trabajo vy

enfermedades ocupacionales.

Al realizar el Sistema de Control de Gestién de Riesgos laborales
mejoraran no solo la seguridad en el lugar de trabajo sino el
rendimiento econémico de todos sus implicados, cumpliendo asi

con las normativas vigentes del pais.



CAPITULO IV

DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL OPERACIONAL
ALINEADO A SART

4.1 IDENTIFICACION DE PELIGRO.
4.1.1 Ordeny Aseo
En la oficina de auditoria externa se observa que se recicla hojas
dentro de un carton el cual estd ubicado debajo de uno de los
escritorios, adicionalmente se evidencia que sobre los escritorios
existen demasiados articulos y documentos que no se utilizan a
diario.
Incumpliendo de esta manera con el Art. 13 del Reglamento de

seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
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Ambiente de Trabajo (Decreto ejecutivo 2393), el cual establece
que obligacién de los trabajadores es participar en el control de
desastres, prevencion de riesgos y mantenimiento de la higiene

en los locales de trabajo.

Figura 4.1 Desorden en los puestos de trabajos
Fuente: Departamento de Auditoria
4.1.2 Archivadores
En el &rea de los archivadores se evidencia la falta de orden con
la documentacién histérica y actual que tiene bajo su
responsabilidad la firma Auditora. Este problema de desorden en
los archivos genera conflicto y problemas ergonémicos al
momento que el auditor busca informacion de un cliente en
especial. Adicionalmente incumple con el Art. 13 del Reglamento

de seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del
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Medio Ambiente de Trabajo (Decreto ejecutivo 2393), el cual
establece que los trabajadores deben participar en el control de
desastres, prevencion de riesgos y mantenimiento de la higiene

en los locales de trabajo.

Figura 4.2 Desorganizacion en los archivadores
Fuente: Departamento de Auditoria

lluminacion

a) En el Departamento de Auditoria Interna se observa que una
iluminaria no tiene su respectiva proteccién produciendo calor a
los empleados que estan en el puesto de trabajo cerca a dicho
problema. Incumpliendo de esta manera con el inciso 1 de Art. 57
del Reglamento de seguridad y Salud de los Trabajadores y

Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto ejecutivo
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2393), donde indica que no se emplearan lamparas desnudas a
menos de 5 metros del suelo, exceptuando aquellas que en el
proceso de fabricacion se les haya incorporado proteccion

antideslumbrante.

Figura 4.3 Luminarias sin proteccion
Fuente: Departamento de Auditoria

b) En el area de almacenamiento de suministro de oficina, la
luminaria se encuentra dafiada, provocando inseguridad de los
empleados, los cuales corren el riesgo de algun accidente por
falta de iluminacién e incumpliendo con el inciso 1 del Art.56 del
Reglamento de seguridad y Salud de los Trabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto ejecutivo
2393), donde se establece que todos los lugares de trabajo y

transito deben estar dotados de suficiente iluminacién natural o
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artificial, para que el trabajador pueda efectuar sus labores con

seguridad y sin dafio para los ojos.

Figura 4.4 Luminarias sin mantenimiento
Fuente: Departamento de Auditoria

4.1.4 Techo
En ciertas areas como en almacenamiento, bodega y el area de
distribucién de aire el tumbado no esta en buenas condiciones.
Incumpliendo con el inciso 2 del Art. 23 del Reglamento de
seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio
Ambiente de Trabajo (Decreto ejecutivo 2393), el cual establece
que Los techos y tumbados deben reunir las condiciones
suficientes para resguardar a los trabajadores de las inclemencias

del tiempo.
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Figura 4.5 Filtracion de agua por tumbado
Fuente: Departamento de Auditoria

4.1.5 Excusadosy Urinarios
La firma auditora consta con los servicios higiénicos debidamente
separados por sexo, pero sin embargo no cumplen todos los
requerimientos indicados en el Art. 42 del Reglamento de
seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio

Ambiente de Trabajo (Decreto ejecutivo 2393).

Figura 4.6 Falta de mantenimiento en excusados
Fuente: Area administrativa
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Servicios de primeros auxilios

En la firma de auditoria objeto de estudio se puede evidenciar
gue constan con un botiquin de primeros auxilios, pero no esta
equipado con los productos necesarios para prestar primeros
auxilios en caso de alguna emergencia. Lo cual incumple con el
Art.46 del Decreto Ejecutivo 2393, donde se menciona que todos
los centros de trabajo deben disponer de un botiquin de
emergencia para la prestacion de primeros auxilios a los

trabajadores durante la jornada de trabajo.

Posturas Inadecuadas

En la mayoria de los departamentos de la firma auditora se
evidencia que los empleados durante las horas laborales adoptan
posturas inadecuadas que les ocasionan enfermedades
ergondmicas ocasionadas por la falta de comodidad en sus
asientos o debido a sitios de trabajos inadecuados, faltando con
el literal B Capitulo 3 de los Principios Basicos de la Ergondmica

de la OIT.
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Figura 4.7 Posturas Inadecuadas
Fuente: Area administrativa
4.2 ANALISIS DE TAREAS
El analisis de tarea consiste en descomponer un proceso en acciones o
pasos, con la finalidad de identificar los riesgos ergondmicos, quimicos,
fisicos, mecanicos, etc., a los que estan expuestos los empleados de la
firma. Se ha considerado tres tareas, las cuales se detallan a

continuacion.



4.2.1 PROCESO DE TAREA ARCHIVAR DOCUMENTOS

Recibir Carpetas

Depurar la
informacion

. Se ha depurado
la Informaciéon?

NO——»

sI
v

Clasificar -

El archivo tiene
mas de 3 afios

NO
Trasladar a

v
Bodega
Asignar a tipo de

archivo NO

El Archivo es
permanente

S
v

Archivar
Documentos

D




TABLA 4.1

MATRIZ DE ANALISIS DE TAREA — ARCHIVAR DOCUMENTOS

N° | SUBTAREA PASOS PELIGROS RIESGOS PC EPP
1 Recibir ~ [Rechir la documentacion
Carpetas  |Firmar el recibido de la documentacion luminacién Desgaste de fa vision
Ordenar los papeles de rabajo, documentos, efc.
Ubigarlosgn in esp?ciovacio sobre el eseroro N Péita oo sendos i, E:gUEESO y oo en cada
2 Depurarla fore mformacpn Suelo deslizante | audcn) Tesoos Ser"?al del ligro en la puerta
informacion ~|Separarlo que nosine. " |osteomusculares Caida cpeigroeniap
Verficar que no se encuente regisrado. Posturas Inadecuadas Cajas o el del archivador. Calzado
Polica de orden y mpieza anidesizante.
Guantes [4tex.
Clasifcar la informacion por po de Informes, efc. Nleracones ciculioias o
Realzar el corespondiente registo luminacion. nerviosas.
3 Clasificar , , Movimientos Repefifvos ~ {Cansancio, disminucion de a
Anofar las observaciones en librefa o "
Exigencias psicologicas ~ |atencion.
Colocarlos documentos clasificados Estrés térmico.
en sobres 0 carpetas.

Fuente: Departamento de auditoria.
Elaborado por: Los Autores

9L



TABLA 4.1

MATRIZ DE ANALISIS DE TAREA — ARCHIVAR DOCUMENTOS

N° | SUBTAREA PASOS PELIGROS RIESGOS PC EPP
Dividir los documentos en archivos
enerales y archivos permanentes Polvo.
. , ! ! ) i V. y Pérdida de los sentdos
Asignar a Tipo de |Colocar los archivos generales en lluminacidn L )
4 . . Alteraciones circulatorias 0 nerviosas.
Archivo  (carpetas manilas y ) -
, Alteraciones Respiraforias.
Colocar los archivos permanentes en
folders.
Iral Archivador Polvo. Heridas en caso de contaco
5 | Archivar  |Abrirel Archivador Escalerasfs. con piezasn en movimien(s.
Documentos  (Pedir equipos adicionales de ser necesario Sefalzacion Caida al mismo nivel. Aviso de Seguridad Uso de mascarila
como escaleras, et Tran§p0rte mgnual e CATgas. \conaer v
Ubicar segin corresponda los documentos Archivos Movies Enfermedades
Atapamientos
Transporte manual de carges.
Tresiadar  Ira Bodegs | | Caida al mismo nivel o
aBodega Empujar cargas ofrarde ety niel.
Colocar los documentos que no son llas.
b objeto de estudio .

Fuente: Departamento de auditoria.
Elaborado por: Los autores

LL



2. TAREA DE LIMPIEZA DE OFICINA

Elegir los
utensilios de
limpieza

v

Barrer y recoger la
basura

v

Mover los
muebles de oficina

v

Ordenar las sillas
y muebles

N

Limpiar el polvo
de los puestos de
trabajo

v

Desinfectar y
limpiar piso

v

Limpiar vidrios y
espejos

A
Limpiar el polvo
de los equipos de
oficina

Encerar pisos

78



TABLA 4.2

MATRIZ DE ANALISIS DE TAREA - LIMPIEZA DE OFICINA

No.

Subtareas

Pasos

Peligros

Riesgos

EPP

Elegir los utensilios de

Caidas al mismo nivel

1 limpieza Seleccionar los utensilios que se usaran Objetos punzantesy/o cortante Golpes por objetos o herramientas
Trasladar al lugar de trabajo Polvo
Caida de objetos por manipulacion
Tomar la escoba de forma adecuada
Barrer hacia afuera de las puertas Pisadas sobre objetos cortantes
Recolectar con el recogedor el polvo y Esfuerzo fisico general (cargar
, | Barreryrecogeria [hagyra Caida de objetos por manipulacién |baldes de aseo)
basura
Movimiento Repetitivo
Colocar en una funda, los desechos de los
Esfuerzo muscular localizado
todos los tachos de basura. mantenido
Golpes contra objetos inmoéviles
Levantar cada mueble
3 Mover I(;Sﬁ:::bles de Llevarlos hacia afuera de las oficina Levantamiento de objetos pesados |Fracturas
Colocarlos en forma ordenada hasta terminar la
limpieza Caida de objetos pesados Golpes por objetos o herramientas
Tropezones
4 Ordenar las sillas y  |Levantar los muebles Luxaciones

muebles de oficina

Llevarlos al departamento al que pertenecen

Problemas musculares

Calzados antideslizante

Mascara antiparticulas

Uniforme de trabajo
para limpieza.
Visor

Fuente: Oficinas de la firma de auditoria.

Elaborado por: Los Autores

6L



TABLA 4.2

MATRIZ DE ANALISIS DE TAREA - LIMPIEZA DE OFICINA

No.| SUBTAREAS PASOS PELIGROS RIESGOS EPP PC
. Coger la toalla de limpieza
Limpiar el polvo de |, * o _
Mojar la toalla con liquido de limpieza
5| los puestos de - -
) Sacar el polvo de los muebles Movimiento Repetitivo
trabajo
Recoger el polvo que cae al suelo
Alergias
Colocar sefializacion de “piso mojado” Enfermedades respiratorias
Coger el trapeador Polvo Zapatos Impermeables |Triangulos de Seguridad
Desinfectar y limpiar [ Tomar un balde con liquidos desinfectante Productos Quimicos Peligrosos
6 . . . -
el piso Mojar el trapeador Objeto cortopunzante Gorras Elementos de Limpieza
Pasar por el piso de toda la oficina Hongos enmanos y pies
Exprimir y limpiar el trapeador Posturas repetitivas Guantes de nitrilo Conos de Seguridad
Limpiar vidrios y Mojar papel periddico o o Golpes por objetos o herramientas _
7 espejos Pasarlo sobre la base del espejo o vidrio Piso liso Gafas Cintas
Coger un papel seco y volver a pasar Proyeccion de particulas
Tomar la toalla himeda o fragmentos
Limpiarel poho de Pasarla sobrfe los equipos
) Mover los objetos para pasar la toalla, por
8 | losequipos de :
fici debajo de ellos. Dolores musculares
oticina Ordenar los materiales de oficina que estan en
los puesto de trabajo
Colocar sefializacion Golpes y contactos contra los
Preparar la maquina pulidora elementos moviles de las méquinas
9 Encerar pisos  |Derramar la cera sobre el piso Resbalar

Pasar la maquina pulidora sobre el piso
Barrer los residuos en el piso

Fuente: Oficinas de la firma de auditoria.

Elaborado por: Los Autores
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3. TAREA MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Apagar equipo

v

Desconexion de cables externos

v

Desenchufar accesorios de la
Computadora

PC requiere de limpieza no—m Limpiar exterior de PC
Interna
si
‘ Desarmar PC ‘
‘ Organizar tornillos que desarma ‘
‘ Colocarse manilla antiestatica ‘
‘ Sopletear el interior del PC ‘
‘ Limpiar componentes internos de PC ‘
‘ Revisar conectores internos ‘
‘ =} Limpiar monitor
‘ Limpiar teclado
‘ Limpiar mouse
v
‘ Armar equipo ‘
‘ Encender y verificar funcionamiento ‘
¢ Existen fallas en el no»‘ Corregir piezas mal instaladas

equipo?

Realizar reporte del trabajo realizado ‘4—

81



TABLA 4.3

MATRIZ DE ANALISIS DE TAREA — MANTENIMIENTO DE EQUIPO

No. SUBTAREAS PASOS PELIGROS RIESGOS EPP PC

Guardar documentos.

1 Apagar equipo Cerra programas.
Proceder a apagar el PC

. Desconectar el cable de entrada de energia de la fuente
desconexion de cabes
2 del PC.
externos —
Desconectar los cables de los periféricos.
Desenchufar accesorios de Colocarse los EFP

3 PC Desconectar la impresora o
Desconectar el teclado, el mause. Conexiones inadecuadas.
seleccionar franela de limpieza Ausencia de sisttmade  |Incendio o fuego. Manillas Formacion de cultura

4 Limpiar exterior de PC  |Untar crema limpiadora en la franela proteccion contra contacto (Quemaduras. antiestaticas. en prevencion de
Retirar el polvo del PC eléctricos . Lesionesacausade |Guantes. riesgos laborales .
Ubicar el equipo en un lugar amplio Corriente estatica. problemas electricos. |Mascarillas. Sefializaciones.

5 Desarmar PC Seleccionar herramientas para destornillar Polvo.
Retirar tornillos

6 Organizar los tornillos que | Colocar en orden los tornillos que refira

desarma -

Proceder a retirar componentes del PC

7 Colocarse manilla Adaptar la manilla antiestatica en la mufieca,

antiestatica Conectar a una fuente de tierra
8 | Sopletear el interior de PC [Revisar soplete

Fuente: Oficinas de la firma de auditoria
Elaborado por: Los Autores
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MATRIZ DE ANALISIS DE TAREA — MANTENIMIENTO DE EQUIPO

TABLA 4.3

No. SUBTAREAS PASOS PELIGROS RIESGOS EPP PC
sopletear |a tarjeta madre para refirar el polvo
Sopletear la fuente de poder por sus rejillas y por la cavidad
Li . del extractor
9 impiar componentes Limpiar tarjeta madre
Internos Limpiar fuente de poder
Liampiar CD-ROM
Limpiar los cabezales del floppy
" Revisar conectores Inspeccién visual en conectores
internos Conectar en caso de estra flojo 0 suelto algun conector
11 Limpiar el monitor  [Huntar crema limpiadora en la franela de impieza e !
Soo] nd Poco espacio fisico para  |Tension muscular.
12 Limpiar teclado OP etear teclado manipular objetos. Aergias. Manillas Formacién de cultura
Quitar manchas del teclado . . . e )
G Suelo deslizante. Caida a un mismo antiestaticas. en prevencion de
13 Limpiar Mouse .IrarAIa apa d,‘*' mause para desamar. Movimientos repetitivos. nivel. Caida de objeto (Guantes. riesgos laborales .
Limpiar la bolita que se encuentra dentro T ) ” . -
- — Falta de sefializaciones.  |por manipulacion. Mascarillas. Sefializaciones.
. Colocar las piezas en su puesto inicial - . ”
15 Armar equipo - No utilizar EPP necesaria. |Tension muscular.
Colocar acccesorios del PC
. Enchufar cables de entradas de energia.
16 Encender y verificar
funcionamiento Oprimir boton de encendido
Verificar el correcto funcionamiento del PC
17 Realizar reporte de  |Describir el tipo de limpieza que se realizo al Pc
trabajo realizado Detallar anomalias encontradas
. . Verificar manual de mantenimiento
18 Correguir las piezas mal

instaladas

Inspeccion visual de las piezas

Detectar pieza mal colocada

Fuente: Oficinas de la firma de auditoria
Elaborado por: Los Autores
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4.3 EVALUACION DE RIESGOS

Para la evaluacién de riesgos una vez definido la forma de contacto, tipo de
lesion, y cuantificar su consecuencia, exposicion y la probabilidad, se debe
realizar las siguientes matriz de riesgos para analizar si el riesgo es evitable o
no.

En los ultimos afios los problemas asociados a las condiciones ergonémicas
inadecuadas del trabajo estan adquiriendo una importancia creciente. Debido
a esos motivos es indispensable realizar la respectiva evaluacion de riesgos
en los diversos puestos de trabajo de la firma auditora objeto de estudio.
Considerando que el disefio ergondmico del lugar es fundamental para
optimizar la productividad del trabajador garantizar la satisfaccion, la
seguridad y salud de los empleados. Adicionalmente un trabajador en unas

condiciones 6ptimas rinde mas y mejor.



TABLA 4.4

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO PARA LA TAREA ARCHIVAR DOCUMENTO

Evitable Ri NO Evitabl Medidas Preventivas
Factores de riesgo Desviacién/Forma de Contacto Tipo de Lesioén IESUYC) Vll\iveel g
sI NO E P Riesgo o Correctivas
. Los objetos y accesorios de mayor
Repetidas . . " o
- . N Molestias/Lesiones a manipulacién o uso deben colocarse
Movimiento Repetitivo flexiones . . X 6 6 36 e .
nivel lumbar (cintura). préximos, donde se puedan alcanzar sin
del tronco. .
flexionar el tronco.
Manipulaciéon en posicién de pie de Lesiones musculo
Transporte manual de objetos, insumos, carpetas, etc. Pesadas |esquelético en la X 10 10 100 Dotar de equipos auxiliares para el
cargas y en altura y espalda, brazos, manejo cargas al personal de ofiinas.
distancias inadecuadas. manos.
Colocar senalizaciones, Controlar los
. i Caida de una persona al mismo nivel, Aplastamiento sobre o X 6 6 36 puntos, areas, pasillos cuyas superficies
Piso liso sean resbaladiza
resbalén tropezon con caida contra un objeto.
Limpiar con mayor frecuencia
Alteraciones trastornos de
Polvos Exposiciéon a Agentes Quimicos la salud X 6 6 36
por intoxicaciones Alergias
Verificar los niveles de iluminacién
Sobreesfuerzo Visual en los puestos e instalar el nimero
Fatiga, trastornos Visuales, y tipo adecuado de luminarias.
lHuminacién Caerse sobre objeto o persona perdida X
de la capacidad de atencion
y concentracion
Contacto con un agente X Etiquetado e identificacion del
Sefalizacion Pisar un objeto cortante material cortante Archivador
Para evitar golpes en las manos, dedos
Pl vericer que o gevetes o
Archivos Méviles Atrapamiento Golpes X 10 10 100 " 92 P
. delizadores y los tiradores no
Caidas o
representen posibilidades de enganches
y atrapamientos de los dedos o ropa.

Fuente: Método de William Fine.

Elaborado por: Los Autores
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TABLA 4.5

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO PARA LA LIMPIEZA DE OFICINAS

, L . y Evitabl Riesgo NO Evitabl
Factores de riesgo Desviacion/Forma de Contacto Tipo de Lesion e g e
Sl NO P | Nivel de Riesgo
Suelo resbaladizo Caerse sobre objelo o persona Ac\apil(?astamento e 0ot un s st e X 05 6
, . (Deslizamiento, hundimiento, caida de un agente {Pisar un objeto cortant, deslizamiento, cortes, golpes y caida
Desorden en las areas de raejo. o iy , , . X
material? infeior (que arrasa alavicima). ~ |de un agente meterial? superior (que cae Sobre la vicima).
Calda de objetos Pisar un objelo cortante. Cortada 0 lesion en parte del cuerpo X 2 12
P uins Pellcs Lgs reciientes de productosqummog nolestgp Quemaduras, |n,to><|caC|ones, emanacion de humos, emision X ] %
efquetados de forma reglamentaria (inoxicacion). |de polvos o partulas
Rotura, factral (e alguna parte del .
Golpes conta objetos inmovies cuoer; P EIE0 gk Caina pre e Chogue 0 golpe contra un objeto proyectado. X
Movimiento Repefivo Trastomos musculares Luxaciones, Fraciuras X f 12

Fuente: Método de William Fine.
Elaborado por: Los Autores
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TABLA 4.6

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGO PARA EL MANTENIMIENTO DE EQUIPO

L8

DESVIACION / FORMA DE . EVITABLE RIESGO NO EVITABLE MEDIDAS PREVENTIVAS O
f SR L CONTACTO TIPO DE LESION S {NO|C| E | P |NVELDERIESGO CORRECTIVAS
Conesiones nadecudas IPaso e Contacto directo con la X Coteait nselciones e
onexiones inadecuadas |Paso de corren olecicidad orregir instalaciones eléctricas
Ausenc!ef de sisteade Problemas elécticos. Contacto directo conla Formar cultura de prevencion
proteccion contra ) - X
- Paso de corriente. electicidad laboral
contacto eléctricos.
et Necesario corregir problema
Corriente estatica. Circuito eléctico. Contacto directo con corriente X|6[05]6 18 ’ . glp“ ’
y utlizar manila anfestatca.
estafica.
Poco espacio fisico para |Caida a un mismo nivel. Aplastamiento sobre o contra un Es preciso corregir este
. . . ) . : X163 1]6 108
manipular objetos. Caida de objeto por - manipulacion. ~ [objeb. problemas cuanto antes
, Caida de una personaaun mismo | Golpes contra el piso. Utizar zapatos adecuados
Suelo deslizante. : , ) ) L X
nivel, resbalon o tropeson con caida.  |Fraclura en los huesos por caida. para no resbalar
Elieso debeb ser controlado.
Movimientos repetitivos. ~ (Estrés laboral Trastornos Psicosociales. X |6 Formar cuftura de prevencion
laboral
Falta de sefalizaciones.  (Incendio o fuego. Quemaduras X 413 ] 3 3 COJOC,a r . respecu.vas.
sefialéficas para evilar riesgos.

Fuente: Método de William Fine.
Elaborado por: Los Autores
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EVALUACION CON EL METODO RULA

Para el analisis de evaluacion de riesgos ergondémicos mediante el
método Rula se ha tomado como objeto de estudio las siguientes

actividades:

e Archivar documentos

e Elaborar un informe

PROCEDIMIENTO

e Observar al trabajador durante varios de ciclos de trabajo.

e Seleccionar las posturas que se evaluaran. Para este analisis se
evalla la postura que adquiere el empleado al momento de estar
sentado frente al operador realizando actividades cotidianas.

e Se determinan las puntuaciones para cada parte del cuerpo (Tablas
ilustradas en el capitulo 2, paginas 23-28).

e Obtener la puntuacion final del método y el Nivel de Actuacion para

determinar la existencia de riesgos.



4.4.1 RESULTADOS DE EVALUACION CON EL METODO RULA

TAREA: ELABORAR INFORME

Antebrazo = 2

Brazo = 3

Cuello =4
Muiieca = 2 Giro mufieca = 2 Tronco =2 Piernas =1
4 l
Puntuacion Puntuacion
grupo A =4 grupo B =5
Musculo = 1 Musculo = 1
Fuerzas = 0 Fuerzas= 0

g

Puntuacion C =5

=) final

Resultado

7

—

a

Puntuacion D = 6

Figura 4.8 Gréfico de Resultado del
Método Rula # 1 — Elaborar Informe
Fuente: Tablas asignadas al Método Rula
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Para la evaluacion de la tareas con el método Rula se considera los

pasos

indicados anteriormente en

la tabla de evaluacion RULA.

Asignando puntuaciones primero al grupo A y posteriormente al grupo B
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seguidamente Tras la obtencion de las puntuaciones de los miembros del
grupo Ay del grupo B se procede a la asignar una puntuacion global a
ambos grupos. Finalmente se obtiene la puntuacion final la cual nos
permite analizar el desarrollo de la tarea. La misma que requerirse
cambios urgentes para evitar enfermedades laborales de tipo
ergonomicas, para la cual es conveniente profundizar el tema de riesgos
ergonomicos en los empleado con la finalidad de fomentar una cultura de

prevencion, para evitar todo tipo de riesgo laboral.

Tabla 4.7 - Nivel de actuacién método Rula

Actuacion
1 6 2 la postura es aceptable.
3 6 4 pueden requerir cambios en la
tarea.

5 6 6 Se requiere el redisefio de la
tarea.

7 Se requiere cambios urgentes.

Fuente: Herramientas del método Rula
Elaborado por: Los autores
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4.4.2 TAREA: ARCHIVAR DOCUMENTOS

Antebrazo = 3 Brazo = 5 Cuello=5

Mufieca= 3 Giro muneca = 2 Tronco =3 Piernas =1

4 4

Puntuacion Puntuacion
grupo A=7 grupoB =7
Musculo = 0 Musculo = 0
Fuerzas = 1 Fuerzas= 0

[] N []

) | Resultad | 4

Puntuacion C = 8 o final Puntuacion D =7

7

Figura 4.9 Gréfico de Resultado del Método
Rula # 2 - Archivar Documentos
Fuente: Tablas asignadas al Método Rula
Elaborado por: Los Autores

Mediante el andlisis realizado por medio del método RULA se determina
gue la tarea no es aceptable tal como se encuentra definida, existe la
necesidad de cambios en la realizacion de la tarea. Para prevenir
posibles problemas ergonomicos y determinar las necesidades de

redisefio de la tarea o puesto de trabajo.



4.5 PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

TABLA 4.8 PROCEDIMIENTO -ARCHIVAR DOCUMENTOS

Titulo: Procedimiento Doc.ID: |1
Proceso de archivar documentos Revision: |0
Autor: Miguel Ganchozo |Revis6: [Gabriela Fajardo Aprobd6: |Jefe del
Departamento
Fecha: 02/03/2012 Fecha: 02/03/2012 Fecha: 02/03/2012
1. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer una sistematica para clasificar, organizar y
conservar los registros de la empresa, con la finalidad de lograr rapidez y eficacia en la localizacion de
los documentos.

2. ALCANCE

El Procedimiento es de aplicacion a todos los empleados de la Firma Auditora M&G Asociados.

3. RESPONSABILIDAD

Las responsabilidades relativas de Archivar documentos quedan definidas de la siguiente manera:
El Gerente de la entidad en mencién es responsable de:
« Aprobar los Procedimientos, las Instrucciones y las Especificaciones

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA

*Registro de Entregas de Documentos” R1-PC-01 (ANEXOE)

5. Definiciones

Procedimiento: Documento que indica las directrices a seguir por un departamento o varios
departamentos para cumplir con un requisito de la norma implantada.

Registro: Documento que proporciona evidencia objetiva de actividades realizadas o de resultados
obtenidos.

Documento: Medio que contiene informacion independientemente del soporte (papel, disco de
ordenador magnético, 6ptico o electronico, fotografia, muestra modelo, etc.) en que se establecen reglas
y directrices, o se especifican caracteristicas, para ciertas actividades o resultados.

Archivo: Se refiere a la conservacion de documentos en diferentes medios y areas de tal forma que se
facilite el acceso a la informacion.

6. GENERAL

Funciones de los archivos.

a.- Reunir ordenadamente todos los documentos que circulan en la empresa.

b.- Asegurar la perfecta conservacion de los documentos.

c.- Asegurar la maxima rapidez en la localizacion y envio de los documentos requeridos por las diversas
dependencias de la empresa.

La posibilidad de que existan archivos inmediatos y/o parciales hace necesaria la existencia de normas
y procedimientos para los que realizan la labor de clasificado en todos los archivos.

92
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7 PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABILIDAD
Recibir Recibir la documentacion y firmar el recibido del
Carpetas mismo.
Depurar la

Informacién

Revisar la informacién y seprar lo que no sirve.

Decidir bajo que nombre se archivara y separar

Clasificar . . . .
la informacién por tipo de informes, etc.
. Los documentos se coleccionan en grupos
Asignar a : grup
Tipo de dependiendo del asunto, lugar o nombre
Archivo sefalado en la clasificacion, se dividen en
archivos generales y archivos permanentes.
. Colocar los documentos en las carpetas
Archivar . P
respectivas dentro de las gavetas o
Documentos

archivadores.

Trasladar a
Bodega

Trasladar a Bodega los documentos que no son
objeto de estudio.

Personal Administrativo

Fuente: Departamento de auditoria
Elaborado por: Los Autores
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TABLA 4.9 PROCEDIMIENTO - LIMPIEZA DE OFICINA

: PROCEDIMIENTO Doc. ID:
Titulo: r— — = —
Limpieza de oficinas y bafios Revision: 0
Autor: Gabriela Fajardo|Revis6: |Mercedes Franco|Aprob6: Gerente
Fecha: 09/03/2012 |Fecha: 09/03/2012 |Fecha: 09/03/2012
1. OBJETIVO

Eliminar de manera completa y permanente la suciedad de entodas las areas de la firma
de auditoiaria para garantizar la salud de los empleados.

2. ALCANCE

Limpiar y desinfectar todas las areas a diario para evitar la proliferacion de
microorganismos indeseable.

3. RESPONSABILIDAD

Jefe de departamento de Administracion

Personal de limpieza

4, DOCUMENTO DE REFERENCIA

Guias operativas para la limpieza

Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores y mejoramiento del medio ambiente
de trabajo (Decret02393)

5. DEFINICIONES

Asepsia: Ausencia completa de microorganismos vivos, patdgenos o no, en
un medio determinado.

Proliferacion: Multiplicarse algo abundantemente.

Desinfectante: Destruir los agentes nocivos que causan infeccion.

6.GENERAL

La importancia de la limpieza y desinfeccion de las todas las areas se destaca enla
prevencién de contaminacién de los trabajadores por las superficies que contactan
directamente con ellos.

La higiene diaria es imprescidible para mantener la asepsia
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7. PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABILIDAD
El encargado de la limpieza debe obtener diferentes
Eleair 1os pafios absorventes y esponjas para la limpieza de
gir'’ las oficinas y el bafio. Tambien materiales exclusivos
utensilios de . . . -
. para el inodoro, debido que no es conveniente utilizar
limpieza ) . .
los mismo el materiales del inodoro en el resto de
las &reas.
El personal de limpieza, antes de realizar sus
Barrery - S,
recoger la actividades debe colocarse los EPP, luego iniciara
con la recoleccién del polvo y basura que se acumulé
basura L
durante la actividad de barrer y recoger la basura.
Mover los Se debe mover con mesura los muebles de oficina,
muebles de hacia un rincén para que se deje espacio enlas
oficina areas donde se va a realizar la limpieza
Oredenar las |Una vez que se termina con la actividad de barrer y
sillas 'y recolectar la basura, se vuelven a poner los muebles
muebles de de oficina en el sitio de origen. Dejando todo en
oficina ordeny aseo en cada puesto de la oficina.
Limpiar el Se debe tomar una toalla limpia, mojarla con los
P liquidos de limpieza apropiados y en forma Personal de limpieza
polvo de los :
moderada. Tomar en cuenta que se debe dejar en
puestos de . -
trabajo orden los documentos y materiales de oficina que se

encuentren encima de los puestos de trabajo.

Desinfectar y
limpiar el piso

El trabajador que realice la limpieza verifica el buen
estado de la escoba, funda para los desechos,
franelas, esponjas, valdes de limpieza y cada uno de
los productos descrito en la guia operativa.

Limpiar vidrios

Se utiliza papel reciclado o periédico que haya en la
oficina, la primera limpieza se realiza con el papel

y €Spejos himedo y el segundo con el papel seco.

Limpiarelel [Se realiza con una esponja seca para sacar el polvo
polvo delos |y luego huntar con liquido desinfectante para eliminar
equipos de las bacterias de los equipos.

Encerar pisos

Se conecta al toma corriente la maquina pulidora, se
riega la cera en el piso en cantidades
proporcionales, se procede a limpiar por cada area
de la oficina entre 30 a 40 minutos, luego se recogen
los desperdicios que han quedado con la escoba y el
recogedor.

Fuente: Departamento de auditoria
Elaborado por: Los Autores
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TABLA 4.10 PROCEDIMIENTO -MANTENIMIENTO DE EQUIPO

Titulo: PROCEDIMIENTO Doc. ID:

' Mantenimiento de Equipos Revision: 0
Autor: Mercedes Franco |Reviso: Gabriela Fajardo [Aprobé: Gerente
Fecha: 09/03/2012 Fecha: 09/03/2012  |Fecha: 09/03/2012
1. OBJETIVO

Corregir posibles fallas en un momento oportuno que permitan mantener la efectividad
del funcionamientoo de los equipos de cdmputo, mejorarndo la productividad de la firma
y reduciendo costos de reparacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las areas de la firma auditora.

3. RESPONSABILIDAD

Empleados que realizan el mantenimiento de equipos.

4. DOCUMENTO DE REFERENCIA
Manual de funciones de la empresa.

Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores y mejoramiento del medio
ambiente de trabajo (Decreto2393)

5. DEFINICIONES

Manilla estatica: Elemento de proteccion, protege los componentes electronicos de
descargas de electricidad estatica con la que se carga el cuerpo humano.

Manual de funciones: Instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y
tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas

Alcohol hisopropilico: Es un alcohol incoloro, inflamable, con un olor intenso y muy
miscible con el agua.

6.GENERAL

Aplicar en todas las areas debido que la labor realizada en la firma de auditoria




97

7 PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Apagar equipo

Guardar documentos.
Cerrar programas.
Proceder a apagar el equipo.

desconexion
de cabes
externos

El cable de entrada de energia debe ser deconectado de
la fuente del PC. Los cables de los periféricos al PC
tamnién deben ser desconectados.

Desenchufar
accesorios de

Todos los aparatos que se conectan al equipo
(impresoras, fax,etc.,) deben estar apagados.

PC
Limpiar exterior | Retirar el polvo del PC pasando un pafio suave con
de PC crema limpiadora.

Organizar los
tornillos que

Los tornillos deben organizarse en el orden que se los
retira, para evitar confusion en el momento de armar el

desarma equipo.
Colocarse . . .
manilla Colocarse la manilla antiéstatica, en el brazo para

antiestatica

desconectar la corriente estatica y evitar llegue al cuerpo.

Sopletear el
interior de PC

Para retirar el polvo se debe utilizar un soplador que sea
capaz de lanzar un chorro de aire. En caso de utilizar una
aspiradora es necesario utilizar una brocha para remover
grumos. Evite hacerlo con compresor con el tiempo va
guardando liquidos que son corrosivos .

La tarjeta madre debe ser sopleteada para retirar el
polvo.Nunca se debe limpiar con agua o pafos humedos.
La fuente de poder debe ser sopleteada por sus rejillas y
por la cavidad del extractor para retirar el polvo

Limpiar acumulado para evitar que calor dafe el equipo. Si el
componentes [ventilador hace mucho ruido se debe lubricar el motor y
Internos limpiar las aspas.
El CD-ROM se debe limpiar con un pafio humedo e
introducir un CD de limpieza.
Limpiar los cabezales del floppy utilizando un disquete de
limpieza para floppy.
Revisar
Se debe asegurar que los puntos donde se enchufan
conectores - .
- cables no estén flojos.
internos

Limpiar el
monitor

Retirar el polvo del monitor pasando un pafio suave y
limpio por la pantalla, si la pantalla requiere mas limpieza
use un limpiador antiestatico de TRC (desmagnetizador)
de pantalla. No utilizar cloro o liquidos de limpieza
casera.

Limpiar teclado

La superficie de las teclas se debe limpiar con un pafo
no muy huimedo para quitar las manchas y se debe
sopletear con aire comprimido para quitar la basurilla que
queda debajo de las teclas.

Limpiar Mouse

Desarmar el mouse y limpiar con un copito humedo en
alcohol hisopropilico los rodillos.

Armar equipo

Se debe colocar y asegurar cada una de los
componentes en su lugar de origen.

Encendery
verificar
funcionamiento

Se procede a enchufar, encender y probar el correcto
funcionamiento del equipo.

Realizar reporte
de trabajo
realizado

Redactar documentos con indicaciones especificas del
tipo de limpieza que se dio en el PC.

Correguir las
piezas mal
instaladas

Se deben correguir las piezas mal instaladas y reiniciar la
maquina para su buen funcionamiento.

Personal de
Mantenimiento

Fuente: Departamento de auditoria
Elaborado por: Los Autores



4.6 GUIAS OPERATIVAS
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Las guias operativas consisten en una explicacion basica del

desarrollo de una operacion en particular o detallar paso a paso un

proceso.

TABLA 4.11 GUIA OPERATIVA - ARCHIVAR DOCUMENTOS

Gula operativa para archivar documentos

Autor: Miguel Ganchozo

Fecha: 14/04/12

Revis6: Mercedes Franco

Fecha: 15/04/12

Aprobo: Jefe de area

Fecha: 15/04/12

Equipo necesario: mascarilla,guantes,latex y escalera

1.Colocarse la mascarilla

2. Ponerse los guantes latex o de nitrilo con
las manos limpias.

3. Solicitar el uso de escaleras de ser
necesario u otro equipo adicional.

Fuente: Seguridad en el trabajo y prevencion de accidentes.

Nota: Evitar la estiba o colocacion de los materiales y documentos de uso
frecuente en tablillas con alturas superiores a 1,75 metros

Elaborado por: Los Autores




TABLA 4.12 GUIA OPERATIVA — LIMIPIEZA DE OFICINAS
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Guia operativa para limpieza de oficina

Autor: Mercedes Franco Fecha},de 14/04/2012
creacion:
., . . Fechade
Revis6: Gabriela Fajardo L, -
Actualizacié
Aprobo: Jefe de Area Revision: -

Equipos necesarios:
Guantes, botas o zapatos antideslizantes
Mascarilla, uniforme para limpieza.

' P

‘i “’U =

-

1. Elegir los utensilios (escoba, trapeador,
franelas, baldes, fundas, dispensadores), y
verificar que se encuentren en buen estado.

2. Recoger la basura del piso, recolectar los
desperdicios de toda la oficina en una sola
funda de basura.

3. Mover los muebles de oficina, hacia un
rincén para

poder barrer los rincones de cada sitio de
trabajo.
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Guia operativa para limpieza de oficina

Autor: Mercedes Franco Fecha},de 14/04/2012
creacion:
., . . Fechade
Reviso: Gabriela Fajardo o -
Actualizacié
Aprobd: Jefe de Area -

5. Limpiar el polvo de los escritorios, con una
franela

limpia con un poco de desinfectante, o liquido
antibacterial.

Revision:

6. Colocar en un balde agua con un poco de
desinfectante, mojar el trapeador y proceder a
limpiar toda el &rea.

7. Limpiar el espejos y lavamanos con una
franela limpia, con los guantes de nitrilo, para
prevenir algln peligro.

8. Limpiar los accesorios que estan en los
escritorios, los equipos de oficina.
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Guia operativa para limpieza de oficina

Autor: Mercedes Franco FeChE.l,de 14/04/2012
creacion:

Revis6: Gabriela Fajardo Fecha.de . -
Actualizacion:

Aprob6: Jefe de Area Revision: -

9. Colocar la cera en el piso y luego
proceder a encerar con la maquina en forma
de circulo.

4.Posteriormente. ordenar las sillas v
a cada uno de los puestos que estaban
inicalmente.

Fuente: Seguridad en el trabajo y prevencion de accidentes.
Elaborado por: Los Autores
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TABLA 4.13 GUIA OPERATIVA - CORRECTA POSTURA EN EL PUESTO

DE TRABAJO

Guia operativa para una correcta postura

Autor; Gabriela Fajardo

Fecha: 14/04/12

Revisé:Mercedes Franco

Fecha: 15/04/12

Aprob¢: Jefe de Area

Fecha:15/04/12

Descripcion

1. El ordenador debe ocupar la posicion principal del
escritorio; es decir la pantalla y el teclado frente al
operador.

2. Las herramientas de uso constante - como el teléfono -
deben estar accesibles con facilidad, sin necesidad de
torcerse o estirarse.

3. Colocar cajones y archivador fuera del perimetro de la
mesa. Para reservar espacio libre para trabajar

4.Colocar los accesorios (fax, impresoras, bandeja para
documentos, etc.) deben colocarse en la zona de cajones y
en las partes que no resultan Utiles para trabajar.

5.Use de forma correcta las regulaciones de su silla. Se
acciona mediante una palanca que suele estar colocada
debajo del asiento.

6.Siéntese en la silla echandose hacia atras hasta
que la zona lumbar de la espalda se apoye firmemente en
el respaldo.

Siéntese de mode gue
Sdlo enlre un pufe

enfre la silla y la parte
infenor de las plemas.

Da pie ajuste el
asiento a la altura
de la rodilla.

Suprfici
Altura
stable / anmea}n:anle

el respalde

Ajuste el sespaldo
[pard que soparte
la curva Inferior de
Ia espalda.

Ajuste —— =
de la inclinacion /
delrespalda
Giro 360 grados. 'it- o3 Allua

=0 ajustable
3 del asienlo

Al MENDS
5 sopories
con reedas




103

Guia operativa para una correcta postura

Autor: Gabriela Fajardo Fecha: 14/04/12

Revis6:Mercedes Franco Fecha: 15/04/12

Aprobo: Jefe de Area Fecha:15/04/12
Descripcion

7. Acerque susilla a la mesay ajuste la altura del asiento
hasta que los brazos le queden a una altura cobmoda para
trabajar sobre la mesa.

8. Mantener limpio el ambiente de trabajo sin ruidos,
humos, con buena temperatura y una optima iluminacion.

Fuente: Fundamentos de ergonomia.
Elaborado por: Los Autores
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4.7 IMPLEMENTOS PARA LA OFICINA.

Estos equipos son necesarios para la salvaguardar a los empleados de
posible riesgos ergonémicos debido a la incomodidad de realizar las tareas
cotidianas ya que son elementos destinados a proteger de forma
complementaria al personal directo o indirecto de la firma, que permite
realizar las tareas en condiciones mas Optimas que evita los riesgos

ergondémicos.

TABLA 4.14 EQUIPOS Y MUEBLES DE OFICINA

Descripcion llustracion Cantidad Ubicacién
lluminarias 14 En cada area de trabajo
Sillas Ergonémicas 21 Para cada trabajador
Escritorio Ergonomicas 21 Para cada trabajador
Protectores de pantalla 21 Para cada trabajador
Ventilador de laptop 1 Para laptop del Depto. De Impuestos

Fuente: Fundamentos de ergonomia.
Elaborado por: Los Autores
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TABLA 4.15 SENALIZACIONES

Descripcion llustracion Cantidad Ubicacion
—
Extintores 2 En la recepcion de la firma y
afuera de las instalaciones
Salida de Emergencia ﬁ‘ E 1 Afuera de las instalaciones

Botiquin 'w 1 En eltocador de damas
Escaleras Eg 1 Afuera de las instalaciones, por
todo el edificio
Sefales que impiden el ingreso
Prohibiciéon 2 de alimentos al area de trabajo y
de fumar
Barfos de hombre y 2 En la puerta de cada bafio

mujer

Fuente: Fundamentos de ergonomia.
Elaborado por: Los Autores

4.7.1 Equipos de Proteccion Personal

La firma debe contar con materiales de limpieza necesarios,

basicos y de buena calidad que le permita tener instalaciones

adecuadas tanto para el consumidor interno como externo

debido a la prestacién de servicios que brinda, por lo cual

presenta los siguientes implementos que utiliza.
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TABLA 4.16 MATERIALES DE LIMPIEZA

Tareas de limpieza, tres veces por semana
por parte del personal de limpieza del
edificio.

Botas/zapatos
antideslizantes

Fuente: Técnica de prevencién de riesgos laborales.
Elaborado por: Los Autores
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INSPECCIONES PROGRAMADAS

Se realiza inspecciones programadas con el fin de identificar, evaluar

y controlar las condiciones de trabajo y reconocer los factores de

riesgos que puedan generar accidentes de trabajos, enfermedades

profesionales o pérdidas accidentales.

Estas Inspecciones tienen por finalidad identificar nuevos peligros

reales o potenciales que se produzcan en el &mbito laboral. Con el

proposito de establecer medidas correctivas para las debilidades

encontradas

Ambito de Aplicacion

El @mbito de aplicacion se centra en todas las instalaciones,
las areas y puestos de trabajo y los equipos de la empresa.
Plan Anual de Inspecciones Programadas

Las inspecciones se llevan a cabo semanalmente; sin previo
aviso. Estas revisiones son ejecutadas por los Jefe de
departamento. Al finalizar la semana laboral se hace un solo
registro reportando las novedades ocurridas durante toda de
la semana. La herramienta base para la realizaciéon de las
inspecciones es la “Lista de Chequeo - Informe de

Inspeccién” (Anexo F).
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DIAGRAMA DEL METODO OPERATIVO
A continuacion se desarrolla en forma de diagrama el método

operativo de este procedimiento.

INICIO

Plan de inspecciones

v

Equipos de inspeccion
Adecaucion de los cuestionarios

v

Ejecucion de las inspecciones
programadas

¢ Existen
diferencias?

Reportar Gerencia
operacional

v

NO .
+ No conformidad

Archivo de los informes ‘

de Inspecciones
L Acciones

Correctivas

4

Fin )

>
«

Figura 4.10 Diagrama Operativo
Inspecciones programadas
Fuente: Seguridad y salud en el trabajo
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4.9 CAPACITACIONES

4.9.1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Es un proceso para conocer las carencias en cuanto a
conocimientos, habilidades y actitudes que el personal
requiere cumplir para desempefarse efectivamente en su
puesto de trabajo.

El ergograma:

VALORACIONES
Profesiograma del puesto de trabajo Nivel necesario de intervencion
Descripcion 1 2 3 4 5

1) Equipamiento. Disposic. espacio

2) Carga fisica estatica postural X

3) Carga fisica dinamica X

4) Atencion. Coordinacion sensomotriz X

5) Complejidad. Contenido del trabajo X

6) Autonomia y decisiones X

7) Monotonia y repetividad -

8) Comunicaciones y relaciones sociales X

9) Riesgos de accidentes X

10) Ruido y vibraciones X

11) Condiciones térmicas X

12) lluminacion X

La capacitacion dirigida a los empleados de la Firma,
contempla seminarios relacionados con: seguridad y salud
ocupacional, orientacion en prevencion de riesgos, primeros

auxilios, prevencién de riesgos ergonémicos, entre otros.
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La capacitacion dirigida a la gerencia contempla talleres y
cursos relacionados con: Aplicacion de técnicas preventivas,
auto cuidado, prevencion y manejo de emergencia, entre otros
temas de interés, con la finalidad de conducir a un cambio
cultural y potenciar el rol de liderazgo en la empresa en

materias de seguridad y salud ocupacional.

LA IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

Mejora la eficiencia- Protege la vitalidad del sistema.

e Permite adquirir actitudes, conocimientos y habilidades
para captar los cambios.

e Afrontar nuevas necesidades.

e Promueve al cambio de actitud mental.

e Proporciona una dotacion flexible de personal.

e Convierte el esfuerzo humano en tareas de calidad y

trascendencia.

Beneficios organizacionales

e Conduce a rentabilidad més alta y actitudes positivas.
e Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

e Elevala moral de la fuerza de trabajo.
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Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la
organizacion.

Crea mejor imagen.

Ayuda a mantener bajos los costos en muchas areas.

Se promueve la comunicacién a toda la organizacion.

Beneficios para el individuo que favorecen a la

organizacion

Ayuda al individuo para la toma de decisiones y
solucién de problemas.

Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Elimina los temores a la incompetencia o a la ignorancia

individual.

Beneficios en las relaciones humanas

Mejora la comunicacion entre grupos e individuos.
Ayuda a la orientacién de nuevos empleados.
Convierte a la empresa de un entorno de mejor calidad

para trabajar y vivir en ella.



112

4.9.2 PLAN DE CAPACITACION

Con la finalidad de dar formacion a los empleados de la firma,
para crear una cultura de prevencion de riesgos laborales. Se
elabora el plan de capacitacion anual, en el cual se ha
considerado temas relevantes en seguridad, y riesgos
laborales.

Este cronograma contiene los temas a ser dictado en el lapso
de un afio, el tiempo de duracién de cada capacitacion, la
fecha en la que se debe dictar, el costo de la misma y a quien

va dirigida la capacitacion.

Capacitar al personal es necesario para la ejecucion del plan.

Un buen plan de capacitacion tiene cuatro ingredientes:

1. Capacitacion inicial de nuevos operadores o en los nuevos
procesos.

2. Capacitacion de actualizacion a intervalos prescritos y, en

cualquier caso, por lo menos cada tres afos.

3. Verificacion o evaluacion para comprobar que los
empleados comprenden el proceso y los procedimientos de
seguridad y que estan actualizados.

4. Documentacion para confirmar que la capacitacion y las

pruebas se han llevado a cabo.



TABLA 4.17 PLAN DE CAPACITACIONES ANUAL

PLAN DE CAPACITACION
SEMINARIO FECHA TIEMPO DE |DIRIGIDO A OBJETIVOS GENERALES COSTOPOR [TOTALDE COSTO
PROPUESTA DURACION PARTICIPANTE|PARTICIPANTES |TOTAL
Identificaciony Identificary Evaluar los
Prevencion de 05-abril-2012 2 horas |Personal riesgos del area de $25 11 $275
Riesgos Ergondmicos trabajo
Capacitar a los trabajadores
Primeros Auxilios 05-abril-2012 lhora [Personal aactuar en caso de $10 7 $70
emergencia médica
Describiry analizar los
Evaluacion de Riesgos | 10-abril-2012 2horas |Personal principios basicos de la $25 11 $275
ergonomia laboral
Ergonomia en Oficinas | 18-abril-2012 4horas |Personal Disminuir los riesgos $50 11 $550
ergondmicos en oficinas
Mantenimiento Concientizaralos
y uso de EPP 27-abril-2012 3horas |Personal trabajadores sobre el $35 11 $385
uso de EPP
Manejo manual mayo-2012 2horas  |Personal $50 1 $550
de Cargas
Inspecciones Prevenir los incidentes
Programadas de mayo-2012 6horas |Personal por actos y condiciones $75 11 $825
SSO inseguras

Fuente: Etapas del SCG en S&SO
Elaborado por: Los Autores

€11



TABLA 4.17 PLAN DE CAPACITACIONES ANUAL

PLAN DE CAPACITACION

# |SEMINARIO FECHA TIEMPO DE |DIRIGIDO A OBJETIVOS GENERALES COSTOPOR |TOTAL DE COSTO
PROPUESTA DURACION PARTICIPANTE|PARTICIPANTES |TOTAL
Reporte de Desarrollar una cultura
8 Incidentes mayo-2012 4 horas |Personal de prevencion de $50 11 $550
Riesgos Laborales
Aspectos Legales de |a Gerencia/
9 | prevenciény Costos agosto-2012 3horas |Administradores $40 5 $200
de lano prevencion
10 Introduccion al octubre-2012 Shoras |Gerenciay Establecer las bases para S60 16 $960
programa de 5's Personal la creacidon de unplande 5's.
11 Manejo seguro diciembre-2012 | 2horas |Personal Usar los equipos del $25 11 $275
de extintores sistema Contra incendios
Exposicidn y Efecto Concientizar sobre los riesgos
12 del Ruido enero-2013 3horas |Personal asociados de trabajar $30 11 $330
en ambientes ruidosos
13 | Sefializacion y Bloqueo| febrero-2013 2horas |Personal Brindar pautas generales $25 11 $275
tener en cuenta en trabajos
Relaciones Gerenciay Motivar a los trabajadores
14 interpersonalesy marzo-2013 Shoras |Personal atrabajaren equipoy $60 16 $960
trabajo en equipo armonia
Costo Total de capacitacion $6.480

Fuente: Etapas del SCG en S&SO
Elaborado por: Los Autores

Vit
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TABLA 4.18 CAPACITACION- ERGONOMIA

PLAN DE CAPACITACION DE ERGONOMIA Doc. ID: 1
Tema: Principios de la Ergonomia Revision: 0
Autor: Mercedes Franco |Reviso: Gabriela Fajardo [Aprobd: Gerente
Fecha: 05/04/2012 Fecha: 05/04/2012 Fecha: 05/04/2012

¢ Qué es la ergonomia laboral?
Estudia la relacion que tienen los trababadores con su entorno
y la maquinaria necesaria para realizar su trabajo.
1. OBJETIVO

Describir y analizar los principios basicos de la ergonomia laboral.

2. Objetivo Especificos:

Aplicacion de métodos rapidos de evaluacidon de manejo de cargas, analisis postural
y movimiento.

Aplicacion de lista de verificacion para condiciones ambientales.

3. Beneficios:

El desarrollo de los temas se realiza mediante el uso de material visual y ejemplos
practicos, utilizando la participacion activa de los empleados.

Actividades practicas aplicando los métodos revisados en el curso.

Concientizacion de los empleados sobre la situacion de la empresa y ayudarla a
solucionar los problemas detectados

4. Duracion:

1 hora

5. Capacidad maxima:

15 personas

Fuente: Fundamentos de ergonomia
Elaborado por: Los Autores

La tabla 4.18 detalla la informacion relevante de la primera capacitacion,
elaborada para los empleados de la firma auditora, cuyo objetivo es darle a
conocer, identificar y como prevenir los riesgos ergondmicos a los que se

encuentran expuestos.
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TABLA 4.19 CAPACITACION- ERGONOMIA EN LAOFICINA

PLAN DE CAPACITACION DE ERGONOMIA EN LA OFICINA Doc. ID: 2
Tema: ERGONOMIA PARA OFICINAS Revision: 0
. Mercedes . Gabiriela ..
Autor: Franco Reviso: Fajardo Aprobo: Gerente
Fecha: 18/04/2012 |Fecha: 18/04/2012 |Fecha: 18/04/2012

¢ Qué es la ergonomia oficinas?
Es la especializacion de la orgonomia encargada detectar areas de oportunidad
en las estaciones de trabajo en donde se utilicen computadores y mobiliario de
oficina para realizar un trabajo.

1. OBJETIVO

Ayudar a disminuir los riesgos ergondmicos asociados con los puestos de
trabajo en oficinas.

2. Objetivo Especificos:

» Revisar y analizar los requerimientos ergondmicos necesarios para el buen
disefio de una oficina.

» Crear habitos postruras adecuadas en los trabajadores.

3. Beneficios:

* Uso de lenguaje no técnico, haciendo que cualquier empleado pueda entender
los conceptos de la ergonomia en oficinas.

* El desarrollo de los temas se realiza mediante el uso de material visual y
ejemplos préaticos, utilizando la participacion activa de los empleados.

« El empleado podra analizar su lugar de trabajo y mejorarlo de forma rapida

« Concientizacion de los empleados de la importancia de la adecuacion de su
lugar de trabajo.

4. Duracion:

4 horas

5. Capacidad maxima:

15 personas

Fuente: Fundamentos de ergonomia
Elaborado por: Los Autores

Con esta instruccion se pretende reforzar los conocimientos adquiridos en la
primera capacitacion sobre los principios de ergonomia laboral, con la
finalidad crear habitos de posturas adecuadas en los trabajadores, para

disminuir o evitar enfermedades laborales de tipos ergonémicas.



TABLA 4.20 CAPACITACION- PROGRAMAS5’S
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PLAN DE CAPACITACION PROGRAMAGS'S Doc. ID: 3
Tema: INTRODUCCION DE 5'S Revision: 0
) Miguel . Gabriela ..
Autor: Ganchozo Reviso: Fajardo Aprobd: Gerente
Fecha: 27/04/2012 |Fecha: 27/04/2012 |Fecha: 27/04/2012

Es un sistema de calidad que ayuda a crear y mantener un area de trabajo
limpia, seguray mas productiva por medio del compromiso conjunto de la

. Qué son las 5’s?

empresay los trabajadores.

1. OBJETIVO

« Establecer las bases para la creacion de un plan de 5’s.

2. Objetivo Especificos:

* Revisar las bases teodricas de la filosofia de las 5’s.
» Establecer la forma en que se puede establecer un programa de 5’s en la

empresa.

3. Beneficios:

« Iniciar con el proceso de la implementacion de las 5’'s en la empresa.

« Sensibilizar a los trabajadores sobre los resultados de las 5’s.

4. Dirigido:

* Alos trabajadores que vayan a iniciar el proceso de 5's en la empresa.

* Atodos los trabajadores de la empresa que necesiten ser sensibilizados sobre

el proceso de 5's.

4. Duracion:

5 horas

5. Capacidad maxima:

15 personas

Fuente: Herramientas basicas de mejora de la calidad de vida
Elaborado por: Los Autores

En esta tabla se muestra la planificacion para realizar una Introduccion al

programa 5’S, el cual tiene como finalidad dar a conocer a los empleados

herramientas para desarrollar sus actividades, de forma eficiente y eficaz,

obteniendo un alto estandar de calidad, que ayude a mantener los puestos

de trabajo limpios y seguros.
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TABLA 4.21 CAPACITACION- EFECTO DEL RUIDO

PLAN DE CAPACITACION EXPOSICION Y EFECTO DEL RUIDO |Doc. ID: 4
Tema: EXPOSICION Y EFECTO DEL RUIDO |Revisién: 0
) Miguel . Mercedes ..
Autor: Ganchozo Revisoé: Eranco Aprobé: Gerente
Fecha: 27/04/2012 |Fecha: 27/04/2012 |Fecha: 27/04/2012
1. OBJETIVO

* El objetivo es concientizar a todo el personal sobre los riesgos asociados de
trabajar en ambientes ruidosos, a fin de prevenir enfermedades y lesiones
laborales por exposicion al ruido.

2. Conceptos Generales:

» Conceptos de Aislacion y absorcion Sonora.
* Exposicion de los Trabajadores y Efectos Sobre la Salud

* Elementos de Proteccion Personal
» Controles Periédicos.
4. Dirigido:

*Orientado a todo el personal de la empresa que se encuentran expuestos a
ambientes ruidosos en el desarrollo diario de su trabajo.

4. Duracion:

3 horas

5. Capacidad maxima:

15 personas

Fuente: Manual de funcion de seguridad e higiene
Elaborado por: Los Autores
En la tabla 4.21 se presenta el detalle de la capacitacién exposicion y efecto
del ruido, con el fin de dar a conocer a los trabajadores de la Firma Auditora
los riesgos que pueden generarse de trabajar en ambientes ruidosos, sobre
los elementos de proteccion que existen contra el ruido, y cuéles son los mas

recomendables usar en caso de ser necesario.
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TABLA 4.22 CAPACITACION- SENALIZACION Y BLOQUEO

PLAN DE CAPACITACION SENALIZACION Y BLOQUEO Doc. ID: 5
Tema: SENALIZACION Y BLOQUEO Revision: 0
. Gabriela - Miguel ‘.
Autor: Faiardo Reviso: Ganchozo Aproba: Gerente
Fecha: 27/04/2012 |Fecha: 27/04/2012 |Fecha: 27/04/2012
1. OBJETIVO

« Brindar a los participantes las pautas generales a tener en cuenta, en la
realizacion de trabajos de montaje de equipos e instrumentos, tareas de
mantenimiento e intervencion de instalaciones.

2. Conceptos Generales:

» Conceptos de Sefalizacion y Bloqueo
* Alcance de la aplicacion de estas técnicas
« Utilizacion de las listas y croquis de bloqueo

« Tipos y seleccion adecuada de elementos de bloqueo
* Tipos y seleccion adecuada de elementos de sefializacion

L as personas intervinientes y sus responsabilidades
4. Dirigido:

Orientado a todo el personal operativo, mantenimiento y supervision.

4. Duracion:

2 horas

5. Capacidad maxima:

15 personas

Fuente: Manual de funcion de seguridad e higiene
Elaborado por: Los Autores
Se detalla parte del contenido de la capacitacion Sefializacion y Bloqueo,
para la cual es importante realizar un seguimiento, de acuerdo al plan de
capacitacion, para prevenir riesgos en la forma de realizar ciertas tareas

criticas.



4.9.3 DISENO DE CURSOS Y

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

CONTENIDO DEL CURSO

DURACION DEL CURSO: 1 hora

N° PARTICIPANTES: 15

CONFERENCISTAS:
Miguel Ganchozo

Gabriela Fajardo
Mercedes Franco

PERIODO: ABRIL

INSTRUCCION N°: 1

TEMA DE CAPACITACION:

ERGONOMIA EN LA OFICINA

1

CONCEPTO

 Etimolégicamente:
Ergo: Trabajoy nomos:Ley

OBJETIVOS

* Mejorar la seguridad y el
ambiente fisico del trabajador

e Buscar la comodidad y el confort
asi como la eficiencia productiva

» Reducir o modificar técnicamente
el trabajo repetitivo.

493

MOVIMIENTOS CORPORALES

o FLEXION

o EXTENSION
o ADUCCION
o ROTACION

¢ MOVIMIENTOS
INADECUADOS

120

CONSECUENCIADE LAS
INADECUACIONES

« LUMBALGIAS
)+ CERVICALGIAS
« BURSITIS
« SINDROME DEL TUNEL
CARPIANO
« EPICONDILITIS
\  SINDROME DEL HOMBRO
S CONGELADO
(” o TENDINITIS
| « TRAUMA ACUMULADO

SOBRECARGA FISICA Y PSIQUICA

e LEVANTAMIENTO DE PESO,
TECNICAS Y EQUIPOS.

o EFECTOS PSICOLOGICOS
NEGATIVOS DEL TRABAJO:

. ESTRES

. FATIGA

. MONOTONIA

. SINDROME DEL QUEMADO
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CONTENIDO DEL CURSO

DURACION DEL CURSO: 1 hora

N° PARTICIPANTES: 20

CONFERENCISTAS:

Miguel Ganchozo
Gabriela Fajardo
Mercedes Franco

PERIODO: ABRIL

INSTRUCCION N°: 1

TEMA DE CAPACITACION: ERGONOMIA EN LA OFICINA

(LAS FOTOCOPIADORAS, LOS
COMPUTADORES, IMPRESORAS
CALCULADORAS)

P Q
auee!™ Y ha

LSRN

Una buena silla debe ser
regulable, en su altura y en su
respaldo(silla_ergonémica) .

+ Siempre regule la altura de la
silla, de tal forma que le permite
apoyar ambos pies en el suelo.

a) Hundirse en la silla.

b) Sentarse en una
demasiado alta o alejada de
su escritorio.

Knee a‘lg le:
00°-130°

- Ankle angle:
1001200

1 Giro de la cabeza;

2 Falta de apoyo en la espalda;

3 Elevacion de hombros debido al mal ajuste de la altura
mesa-asiento;

4 Falta de apoyo para las mufiecas y antebrazos;

5 Extension y desviacion de la mufieca al teclear. 12

Dolores en el cuello y

nuca, dolores de espalda. Lumbalgias, contracturas,

hormigueos,
CARPIANO.

DEL TUNEL

Usando equipos de

oficinas ergonémicos (mesas, sillas, equipos) , que
cump lan con normas técnicas para ergonomia.
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CONTENIDO DEL CURSO

DURACION DEL CURSO: 1 hora

N° PARTICIPANTES: 15

CONFERENCISTAS:
Miguel Ganchozo

Gabriela Fajardo
Mercedes Franco

PERIODO: ABRIL

INSTRUCCION N©: 2

TEMA DE CAPACITACION: PRIMEROS AUXILIOS

<)

¥ Brindar la primera asistencia hasta que

llegue alguien mas capacitado.

C
“.

¢Qué debemos hacer?

1.- PROTEGER EL LUGAR DE LOS HECHOS
2.-AVISAR A LOS SERVICIOS DE SOCORRO
3.- SOCORRER

Valoracién inicial del accidentado

Prestacion de primeros auxilios

IDENTIFICAREMOS LA SITUACION QUE PUEDE SER UN RIESGO
VITAL O AMENAZA INMEDIATA PARA LA VIDA DEL ACCIDENTADO.
TENDREMOS QUE OBSERVAR:

ESTADO DE CONSCIENCIA:

Asegurar el paso del aire alos pulmones
LA RESPIRACION:

Sinorespira, actuar deinmediato.
LA CIRCULACION:

Palpar el pulso carotideo. Si no se encuentra pulso iniciar las
maniobras de laR.C.P. BASICA

Primeros Auxilios RCP - Resucitacién Cérdio Pulmonar

Mientras se empuja
la frente de la
victima hacia atras,
con la otra mano se
le levanta la barbilla
hacia arriba

PASO 2

Si se presume que
la victima sufre
una lesion en el
cuello, la persona
que realiza la
maniobra debe
colocar sus manos
a los lados de las
mejillas de la
victima, doblando
las puntas de los
dedos bajo el
angulo de la
mandibula
halandole luego la
cara
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CONTENIDO DEL CURSO

DURACION DEL CURSO: 1 hora N° PARTICIPANTES: 15
CONFERENCISTAS:
Miguel Ganchozo PERIODO: ABRIL
Gabriela Fajardo
Mercedes Franco INSTRUCCION N°: 2

TEMA DE CAPACITACION: PRIMEROS AUXILIOS

&
PASO 4
La persona que
proporciona los
Se debe primeros
observar, au:dlios dege
colocar su boca
escu_char y sobre la boca de
sentir la | la victima y
respiracion exhalar,
de la manteniendo la
s nariz de la
victima victima pinzada
&) i)

Siadn no hay
pulso, se deben
iniciar las
compresiones
cardiacas.

Se verifica
el pulso de
la victima

Nota: La RCP nunca se debe realizar en una persona gue esté
consciente o respirando.

Para facilitar la explicacion de los cursos de capacitacion, se
utiliza la metodologia de diapositivas graficas y dinamicas,
adicional la presentacion de videos relacionados con el tema
de seguridad y riesgo laboral. De esta forma se capta la
atencion de los empleados para que su aprendizaje sea de

una manera eficaz y eficiente.
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PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

Debido a que el éxito de una organizacion depende cada vez
mas del conocimiento, habilidades y destrezas de sus
trabajadores. Se disefia las pruebas de conocimiento que
tienen como finalidad determinar el grado de eficiencia y
eficacia, con que han sido empleados los recursos destinados

a alcanzar los objetivos de las capacitaciones.

Al final de cada curso se realiza una breve evaluacion a los
asistentes de la capacitacion, mediante las pruebas de

conocimientos (Anexo G)

4.10 AUDITORIA AL SISTEMA DE CONTROL
4.10.1 AUDITORIA
La auditoria es un proceso sistematico e independiente, donde
se recudan evidencias fisicas o se detectan errores por medio
de pruebas analiticas, que ayudan a constatar si el manejo de
la organizacion estd basado en las normas técnicas y legales

gue rigen en el pais.
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Objetivo

» Determinar la efectividad de los lineamientos de seguridad
de riesgos laborales de la firma.

» Proporcionar a la firma el disefio de sistema de gestion de
prevencion de riesgos laborales, y promover programas de
apoyo a la empresa para facilitar el cumplimiento de las
obligaciones preventivas.

= Aumentar el nivel de concienciacion y sensibilidad del
recurso humano de la firma en materia de seguridad y salud
laboral.

» Determinar las condiciones del medio ambiente de trabajo
donde desarrollan las actividades diarias los trabajadores
internos como externos.

» Avanzar en el conocimiento de las causas de los accidentes
de trabajo y de las Enfermedades Profesionales, asi como

en la valoracion del riesgo laboral

Alcance

La auditoria aplicada a la compaiiia se basa en el reglamento
para el sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo (SART),
donde se considera aspectos relacionados al entorno del

trabajo, tales como: salud y seguridad en el entorno laboral. La


http://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela.shtml

4.10.2
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informacion es recopilada a través de encuestas aplicadas a
un grupo de empleados, y los resultados seran presentados en
el presente informe para tomar las debidas consideraciones

sobre el mismo.

PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa de auditoria esta estructurado de acuerdos al
reglamento para el sistema de Auditoria de riesgos del trabajo
“SART”. El cual muestra los criterios a auditar, durante el
curso de una auditoria.

A continuacién se presenta el programa anual de auditoria

interna, realizado previo al inicio de la auditoria


http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/recoldat/recoldat.shtml#quees
http://www.monografias.com/trabajos14/dinamica-grupos/dinamica-grupos.shtml

Tabla 4.23 PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Ano: 2012 | Codigo:  PA-A-001
Preparar un informe de las observaciones relacionadas con la eficiencia administrativa en cuanto a la seguridad y los riesgos de trabajos incurridos
Objetivo: |durante el periodo de revision, para discutir con los ejecutivos apropiados, con el fin de proponer la toma de decision mas efectiva y obtener el
mejoramiento continuo.
Alcance: |El programa de auditoria esta enfocado para el area operativa de la firma, por un perido de Abril/2012 hasta el diciembre/2012
Recursos: |Tecnolégicos, Humanos y Fisicos
Equipo Auditor Fecha Plazo de entrega
Areas/Procesos Criterio Auditados
Auditoria s Auditor Lider Auditor(es) Auditoria Fe?ha do Informe
cierre
No. Encargado Instalaciones Acompaiiante(s) |(dd/mm/aa) Audioria
2.1
. Jefe d Departamento d
1 Administrativa 22 eede eparamento @€ 1y jiguel Ganchozo | Gabriela Fajardo | 04/04/2012| 31/05/2012 | 04/06/2012
23 Administracion Administracién
24
Administrat 31 Jefe de
ministrativa y - -
. Administracion Departamento de )
2 Auditoria Externa 34 y P L Miguel Ganchozo Mercedes Franco |06/06/2012|07/09/2012|10/09/2012
35 Gerente de Auditoria
1' Auditoria
46 Departamento de
3 Jefe de Auditoria Jefe de Auditoria Auditoria Miguel Ganchozo Gabriela Fajardo 131092012 | 161102012 | 1911012012
47 Personal de Aseo Bodegay
Aseo yLimpieza ' yLimpieza Mantenimiento Miguel Ganchozo Mercedes Franco
Administrativa y Jefe de Departamento de Mercedes Franco y
45 19/11/2012 | 11/12/2012 [ 13/12/2012
4 Auditoria Externa Administracion |Administracion Miguel Ganchozo Gabriela Fajardo
Elaborado por: Mercedes Franco Aprobado por: Miguel Ganchozo
Cargo: Asistente de auditoria Cargo: Jefe de Area
Fecha: 16/04/2012 Fecha: 17/04/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de riesgos del trabajo “SART*

Elaborado por: Los Autores

LTT
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4.10.3 PLAN DE AUDITORIA

A continuacién se detalla de forma global el plan de auditoria,

donde se estipula el recurso humano Yy fisico, las operaciones

predeterminadas, las pruebas a aplicar y el objetivo principal.

El detalle a continuacién en la siguiente matriz:

Tabla 4.24 PLAN DE AUDITORIA

Afo: 2012 | | cédigo: | PA-001
Proceso: Limpieza de oficinas
L. Identificar las No conformidades, Evaluar la funcién ergonémica del proceso mediante el
Objetivo: . -
cumplimiento de los reglametos técnicos legales.
El area de auditoria de la firma, en el periodo comprendido desde el mes de abril a
Alcance: junio del 2012.
Personal Gerente de la frma, Gerente de Auditoria, Auditor Senior, Auditor Junior 1, Auditor
involucardo: Junior 2.
Horas . _
. | 736 horas/hombre (dos asistentes y el auditor lider).
Presupuestadas:
Rocisos: Tecnolodgicos, Humanos y Fisicos

Miembros Equipo
Auditor

Miguel Ganchozo
Gabriela Fajardo
Mercedes Franco

Encargado Senior
Auditor Junior
Auditor Junior

Criterios a auditar

Resolucién No. C.D. 333

FORMATO DE AUDITORIA No. 6:

"Lista de Chequeo de requisitos t#cnico legales de obligado cumplimiento”
Clausulas:

2.1 | 2.2 | 2.3 [ 24 |

Tiempo de ejecucion

La duracion de cada actividad es de cuatro horas, en jornadas de dos semanas por el
periodo de dos meses.

Programacion de
reuniones con la
gerencia

Realizar dos reuniones, al iniciar y finalizar la audiforia.

Confidenciabilidad
de lainformacion

Se firma el acta de confidenciabilidad por parte de los auditores.

Emision y
Distribucion del
Informe

De acuerdo al programa de auditoria se enfrega dos copias del informe, uno para la
Gerencia y el segundo para las partes involucradas al finaliizar la auditoria el 14 de
junio del 2012.

Elaborado por: Mercedes Franco M.
Fecha: 20 de abril del 2012

Aprobado por: Gabriela Fajardo

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de riesgos del

trabajo “SART*
Elaborado por: Los Autores
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4.10.4 HALLAZGOS

El reporte de hallazgos o no conformidades se lo realiza con el
siguiente formato, donde se evidencia la causa del hallazgo y
la respectiva accion correctiva para dar fin a la no conformidad

del sistema de control.

Tabla 4.25 REPORTE DE NO CONFORMIDADES

Numero de RNC: 0001-001 Clausula de referencia:

Area Auditada: Auditoria Procedmiento:

Auditor: Gabriela Fajardo Auditado:

Fecha (dd/mm/aa): 4/4/2012

1. Reporte del Auditor: Mayor: Menor: Observacion:
(No Conformidades) X

Firma del auditor: Gabriela Fajardo Fecha: 04/04/2012

2. Analisis de Causas:

3. Acciones Correctivas Propuestas:

Firma del auditor: Gabriela Fajardo |Fecha: 04/04/2012
4. Revision de la Accién Correctiva:

Firma del auditor: Gabriela Fajardo |Fecha: 04/04/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de
riesgos del trabajo “SART*
Elaborado por: Los Autores

Los auditores proceden a realizar la reunion de apertura, en la
cual hacen referencia a los objetivos y metodologia a seguir
durante la auditoria interna. Luego se procede a recoger
evidencias objetivas del area auditada, a través de

entrevistas, observaciones de las actividades y revisiones de
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registros, con la finalidad de verificar la implementacion del
Sistema de seguridad y Salud Ocupacional y su eficacia.
Para la evaluacién de los hallazgos encontrados, se deben de

considerar los siguientes criterios:

Conforme: Cumple con los requisitos especificados en el
Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del
Trabajo.

No conforme: Incumplimiento con los requisitos especificados
en el Reglamento SART. Puede originar no conformidades de

consecuencias limitadas o mayores.

La auditoria determina no conformidad, entendiéndose como
no conformidad al incumplimiento parcial o total de un
elemento o grupo de elementos auditados, una norma o
estandar establecido en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, aplicable y exigible a la empresa u organizacién.
Estas no conformidades estan clasificadas de la siguiente

manera:

a. No conformidad mayor “A”: Esta relacionada con el déficit

de gestion que afecte de manera sistematica y/o estructural el
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sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la
empresa u organizacion:

e Diagnéstico incompleto (no ha integrado-implantado todos
los subelementos del sistema de gestion de seguridad y salud)
0 ausencia de diagndstico.

¢ Planificacion incompleta.

¢ Organizacion preventiva incompleta.

e No existe 0 es incompleta la integracion-implantacion del
sistema de gestion.

¢ No existe 0 es incompleta la verificacion-control.

e Otras tales como: Despedir al trabajador que se encuentre
en periodo de tramite, observacion, investigacion, subsidio por

parte del Seguro General de Riesgos del Trabajo.

b. No conformidad Menor “B”: Relacionada con el
incumplimiento (puntual) de un elemento técnico operativo
auditable, sin que afecte de manera sistematica y/o estructural
el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la
empresa u organizacion:

¢ Incumplimiento(s) puntual(es) de la gestion administrativa.

¢ Incumplimiento(s) puntual(es) de la gestién técnica.
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e Incumplimiento(s) puntual(es) de la gestibn del talento
humanao.

¢ Incumplimiento(s) puntual(es) relacionado(s) con los
procedimientos, programas operativos basicos y la
documentacion del sistema de gestion de seguridad y salud en

el trabajo de la empresa u organizacion.

c. Observaciones “C”: Esta relacionada con la inobservancia
de las “practicas estandares” que no supone incumplimiento

de la norma técnica legal aplicable.

Observacion / Potencial no conformidad: Falta evidencia
para declarar que se incumple con los requisitos
especificados. Situacién potencial de incumplimiento de un

requisito.

No aplica: El requisito evaluado no es aplicable a la empresa.
El auditor genera la Gestion de Accion Correctiva y/o
Preventiva, para los hallazgos encontrados durante la

ejecucion de la Auditoria Interna.
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El equipo auditor prepara el reporte de hallazgos o no
conformidades ejecutado en cada area reflejando la clausula
gque se esta incumpliendo, y se determina los siguientes
aspectos:

1. Observacion: se estipula detalladamente la situacion
especifica que se observa durante el proceso de
auditoria, y se indica el articulo que se esta
incumpliendo.

2. Analisis de Causa: se determinan los motivo, el
porqué de la falencia del hallazgo, que afectan
directamente a la observacion.

3. Acciones Correctivas Propuestas: se describen paso
a paso las medidas a tomar sobre los hallazgos
encontrados, para mitigar el riesgo que se evidencio.

4. Revisiéon de la Accién Correctiva: luego de proponer
las acciones correctivas, el auditor dentro de un periodo
determinado debe corroborar si con las medidas a
tomar se esta disminuyendo el riesgo o se mantiene, de
ser el caso se deben proponer otras acciones.

En la compafiia objeto de estudio, se encuentra lo

siguiente:



Tabla 4.26 RNC — FALTA DE ILUMINARIAS

134

# de RNC: 001

Clausula de referencia: 56 Reglamento 2393

Area Auditada: Departamento de Auditoria

Auditor: Gabriela Fajardo

Auditado: Gerente de Auditoria

Fecha (dd/mm/aa): 5/4/2012

1. Reporte del Auditor:

Mayor: Menor: Observacion:
X

* Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo SART Art. 9

numeral 4.3.

Se evidencia que en el departamento de auditoria, existen iluminarias en mal

estado, incumpliendo con el inciso 1

y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo

(Decreto ejecutivo 2393).

del Art.56 del Reglamento de seguridad

Firma del auditor: Gabriela Fajardo

|Fecha: 05/04/2012

2. Analisis de Causas:

Falta de mantenimiento de las iluminarias.
Se compra por su costo mas no por su durabilidad.

Bajas de luz (voltaje) inesperada.

3. Acciones Correctivas Propuestas
Comprar iluminarias de calidad

Dar mantenimiento periédicos a las bases de las iluminarias.

Firma del auditor: Gabriela Fajardo

[Fecha: 05/04/2012

4. Revision de la Accién Correctiva:

En la segunda semana del mes de Mayo del 2012, se realiza el cambio de dos iluminarias.

Firma del auditor: Gabriela Fajardo

|Fecha: 05/04/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgos del trabajo “SART*

Elaborado por: Los Autores

La tabla 4.26 detalla la no conformidad encontrada por el
grupo auditor, relacionada con la falta de iluminaciéon en la
firma de auditoria, la cual es denominada como una no
conformidad menor, y se esta incumpliendo el reglamento

para el sistema de Auditoria de riesgo del trabajo Sart.



Tabla 4.27 RNC — POSTURAS INADECUADAS

Clausula de referencia: literal B Capitulo 3 de los

Observacion:

# de RNC: 002 Principios Basicos de la Ergondmica de la OIT
Area Auditada: Departamento de Outsoursing
Auditor: Mercedes Franco Auditado: Jefe de Outsoursing
Fecha (dd/mm/aa): 13/4/2012
1. Reporte del Auditor: Mayor: Menor:
X

* Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo SART Art. 9
literal.4

* En el departamento de outsoursing se detecta que los empleados debido a
las extensas jomadas de trabajo, sus posturas son inadecuadas. No se
sientan con la espalda recta, con los brazos extendidos y las mufiecas encima
del computador.

*No tiene conocimiento de ergonomia.

Firma del auditor: Mercedes Franco [Fecha: 13/04/2012

2. Andlisis de Causas:
Falta de conocimiento
Falta de factor econdmico para comprar sillas ergénomicas

3. Acciones Correctivas Propuestas:
Comprear sillas ergonémicas
Capacitar al empleado para coregir las posturas

Firma del auditor: Mercedes Franco [Fecha: 13/04/2012

4. Revision de la Accion Correctiva:
Luego de la capacitacion de ergondmia se verifica un mejoramiento del 75%.

Firma del auditor: Mercedes Franco |Fecha: 13/04/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de

riesgos del trabajo “SART"

Elaborado por: Los Autores
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Otra no conformidad encontrada es la mala postura que

adquieren los trabajadores debido a las largas jornadas de

trabajo, para lo cual se sugiere como accione correctiva,

adquirir mobiliario ergondémico, con

el fin de evitar

enfermedades futuras de tipo ergonémicas.
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SEGURIDAD
Numero de RNC; 003 Clausula de referencia: Art.11 #8
Area Auditada: Auditoria Auditado: Jefe de area
Auditor: Miguel Ganchozo
Fecha (dd/mm/aa): 2/5/12
1. Reporte del Auditor: Mayor: Menor; Observacion:
(No Conformidades) X

* Formulario 6, Instructivo de Aplicacion del Reglamento para el Sistema de
Auditoria de Riesgos del Trabajo SART

* Articulo 9, Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del
Trabajo - “SART (Resolucién No. C.D. 333)

Durante la enfrevista realizada a la Gerencia, se evidecia que no existe un
Reglamento Interno de Seguridad e Higiene Ocupacional, incumpliendo
con el Art. 11, numeral 8 del Decreto ejecutivo 2393, donde se establece
especificar en el Reglamento Interno de Seguridad Higiene Ocupacional,
las facultades y deberes del personal directivo, técnicos y mandos medios,
en orden a la prevencién de los riesgos de trabajo.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo Fecha: 02/05/2012

2. Analisis de Causas:
Desconocimiento
Falta de interés de gerencia general

3. Acciones Correctivas Propuestas:
Compromiso de la Gerencia en el Desarrollo de un Reglamento Inferno de Seguridad
e Higiene Ocupacional.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo |Fecha: 02/05/2012

4. Revisién de la Accion Correctiva:
Se estaimplementando el reglamento en base a la necesidad de la firma.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo |Fecha: 02/05/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de
riesgos del trabajo “SART"
Elaborado por: Los Autores

La tabla 4.28 reporta una no conformidad, generada por la
falta del reglamento interno de seguridad, que incumple el
decreto ejecutivo 2393. Adicional se presenta las causas por la
cual la firma auditora, no posee dicho reglamento y se propone

la accion correctiva.
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TABLA 4.29 RNC — CAJA DE BREAKERS SIN PROTECCION

Numero de RNC: 004 Clausula de referencia: Art. 163 y 52

Area Auditada: Auditoria Procedimiento:

Auditor: Miguel Ganchozo Auditado: Depto. de Administracion

Fecha (dd/mm/aa): 7/5/2012

1. Reporte del Auditor: Mayor: Menor: Observacion:
(No Conformidades) X

* Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo SART # 2.5 _
literal @) y b) I
* Se evidencia el incumpliendo con el Art. 163 numeral 7, del Decreto
ejecutivo 2393, que indica que toda instalacion eléctrica en su interior y
proximidades deberan ser antichispas.

* Ademas del Art. 53 numeral 2y 3, que se debe suministrar aire fresco y _—
limpio por hora, y se debe procurar que estén expuestos a corrientes

molestas, y temperatura normal.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo |Fecha: 07/05/2012

2. Andlisis de Causas:

No existe una Caja de Breakers adecuada.
No hay manuales de funcionamiento

No existe sefalizacion

3. Acciones Correctivas Propuestas:
Proporcionar EPP, al manejar los breaker del distribuidor de aire.
Senalizacion de prevencion para ingresar donde esta ubicada la caja.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo |Fecha: 07/05/2012

4. Revision de la Accion Correctiva:
La empresa esta realizando gestiones para adecuar el breaker, donde se encuentra el
distribuidor de aire para las oficinas.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo |Fecha: 07/05/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de
riesgos del trabajo “SART*
Elaborado por: Los Autores
En la tabla 4.29 se presenta el motivo de la falencia que existe
en las cajas de breakers, que se encuentran sin su debida
proteccion, lo cual es considerado para el grupo auditor como

una no conformidad mayor, ya que puede generar grandes

riesgos o hasta una fatalidad dentro de la firma.
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TABLA 4.30 RNC — EXCUSADOS Y URINARIOS

INADECUADOS
Ndmero de RNC: 006 Clausula de referencia:
Area Auditada: Auditoria Procedimiento:
Auditor: Miguel Ganchozo Auditado: Jefe de area
Fecha (dd/mm/aa): 5/4/2012
1. Reporte del Auditor: Mayor: Menor: Observacion:
(No Conformidades) X

Durante |a capacitacion dictada en el area administrativa, se observd que los
excusados y urinarios no cumplian con las debidas condiciones de limpieza,
desinfeccion, etc., incumpliendo con el Art.42 del Reglamento de seguridad y
Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo
(Decreto ejecutivo 2393), donde se establece que los excusados y urinarios se
mantendra con las debidas condiciones de limpieza, desinfeccion y

desodorizacion, ademas estaran provistos permanentemente de papel higiénico
y de recipientes especiales y cerrados para deposito de desechos.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo Fecha: 02/05/2012

2. Analisis de Causas:
Falta de mantenimiento de los excusados y urinarios.

3. Acciones Correctivas Propuestas:
Comprar recipientes especiales y cerrados para deposito de desechos.
Proveer constantemente de papel higiénico y accesorios de limpieza.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo Fecha: 02/05/2012

4. Revision de la Accién Correctiva:

Para la segunda semana del mes de Abril del 2012 , se espera que se cambie los recipientes para los
depdsitos de desechos con unos de mejor calidad y hallan adquirido los accesorios de limpieza
necesarios en cada uno de los baios.

Firma del auditor: Miguel Ganchozo |Fecha: 02/05/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de
riesgos del trabajo “SART"
Elaborado por: Los Autores

En la tabla 4.30 muestra la no conformidad por la falta de
limpieza en los excusados y urinarios, evidenciada durante

los cursos de capacitacion.
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TABLA 4.31 RNC — TUMBADOS Y TECHOS DANADOS

Nimero de RNC: 005 Cldusula de referencia:

Area Auditada: Auditoria Procedimiento:

Auditor: Mercedes Franco Auditado: Jefe de éarea

Fecha (dd/mm/aa): 5/4/2012

1. Reporte del Auditor: Mayor: Menor: Observacién:
(No Conformidades) X

techos y tumbados no estédn en buenas condiciones, incumpliendo con el
Art.23del Reglamento de seguridad y Salud de losTrabajadores y
Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo (Decreto ejecutivo 2393),
donde se establece que los techos y tumbados deberan reunir las
condiciones suficientes para resguardar a los trabajadores de las
inclemencias del tiempo.

Firma del auditor: Mercedes Franco Fecha: 05/04/2012

2. Andlisis de Causas:
Falta de mantenimiento de los techos y tumbados.
Se compra por su costo mas no por su durabilidad.

3. Acciones Correctivas Propuestas:
Comprar techos o tumbados de calidad

Firma del auditor: Mercedes Franco Fecha: 05/04/2012

4. Revision de la Accion Correctiva:
Para la primera semana de Diciembre del 2012, se espera que se elimine este hallazgo.

Firma del auditor: Mercedes Franco Fecha: 05/04/2012

Fuente: Reglamento para el sistema de Auditoria de
riesgos del trabajo “SART*
Elaborado por: Los Autores

Durante el proceso de auditoria en base a los RTL, se
evidencia que los techos del area de auditoria incumplen lo
indicado en el Art.23 del Reglamento de seguridad y Salud de

los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente, debido
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a la falta de mantenimiento, motivo por lo que se considera
como otra una no conformidad mayor.

4.11 MEJORAMIENTO CONTINUO

4.11.1 Objetivo y Alcance
El objetivo es monitorear a través de los indicadores los
resultados del sistema de control de gestion de riesgos

laborales.

4.11.2 Ficha para los Indicadores

Las ficha de los indicadores ayudan a conocer a qué objetivo
qgue persiguen dichos indicadores, la métrica o forma, el
responsable de monitorearlo, la fuente del cual se obtienen los
datos, la frecuencia de medicion, meta, tendencias Yy

paradmetros.

En cada una de las fichas se ha asignado un responsable el
cual es el encargado de monitorear y presentar un informe con
las opciones de mejora o recomendaciones con respecto a la
medicién de dicho indicador con la finalidad de implantar una
cultura de seguridad que es un objetivo del este sistema de

control de gestion de riesgos laborales para la Firma Auditora.



e Fichadeindicador para eficacia del SART
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FICHA DE INDICADOR

SEMAFORO

indice de Eficacia | Perspectiva

Nombre del SART del Cadigo 001
Operacional indicador
Objetivo Cumplir con el 100% de los requisitos del SART
Descripcion

Mide la eficacia del sistema de gestion SART

Frecuencia de
medicion

Hacia
arriba

Mensual Unidad % Polaridad

Formula de
criterio para el

RTL implantados

. RTL aplicables
célculo
Fuentes de e . L. .
. L. Auditoria intema del sistema de gestion y salud ocupacional
informacion
Meta

100% Minimo 70%

Maximo 100%

Recolector de la
informacion

Jefe de departamento

Ace ptable
70-85

Excepcional
>85

FIGURA 4.11 INDICADOR — INDICE DE EFICACIA DEL SART

e Fichadeindicadores para la perspectiva de procesos internos
FICHA DE INDICADOR
SEMAFORO
Perspectiva
Reporte d P
Nombre e?o e ae del .rocesos Codigo 002
Incidentes L internos
indicador
Objetivo

Lograr que el personal reporte al menos 5 incidentes por mes

Descripcion

Indiacdor que mide el nivel de prevencion de riesgos laborales

Frecuencia de ) # reporte de X Hacia
.. Mensual Unidad . Polaridad .
medicion incidente arriba
Formula de
criterio para el Ir = Nimero de incidentes
calculo
Fuentes de s .
) L, Estadistica de incidente
informacion
Meta 5 | Minimo | 2 | Maximo | 10

Recolector de la

informacion

Jefe de departamento

Aceptable
2-5

Excepcional
>10

FIGURA 4.12 INDICADOR — REPORTE DE INCIDENTE
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FICHA DE INDICADOR

SEMAFORO

Cumplimiento de

) ) Perspectiva del Proceso L
Nombre las inspecciones . . Codigo 003
indicador internos
programadas
Objetivo Lograr al menos el 70% de las inpecciones programadas

Descripcion

Mide el % de inspecciones ejecutadas versus las planificadas

Frecuencia de . . Hacia
. Semanal Unidad % Polaridad .
medicion arriba
forr'nula L Inspecciones Programadas
criterio para el : . Realizad
cilculo nspecciones Realizadas
Fuentes de . . .
. » Registro de inspecciones programadas
informacion
Meta 75% |  Minimo | 70% | Maximo| 80%

Recolector de la

informacion

Jefe de departameto

Aceptable
70-80

Excepcional
>80

FIGURA 4.13 INDICADOR — CUMPLIMIENTO DE LAS

INSPECCIONES PROGRAMADAS

FICHA DE INDICADOR

SEMAFORO

Control de  |Perspectiva
. Procesos s
Nombre acciones del . Caodigo 004
. L internos
correctivas | indicador
. Ejecutar al menos el 70% de las acciones de mejoras
Objetivo .
correctivas
., Mide el porcentaje de las acciones de mejoras correctivas
Descripcion . -
ejecutadas versus las planificadas
Frecuencia de . . Hacia
. Semanal Unidad % Polaridad .
medicion arriba
Férmula de . . N
. Acciones correctivas de mejoras implementadas
criterio para el Acciones correctivas de mejoras identificadas
calculo
Fuentes de oo
. » Auditoria Interna
informacion
Meta 80 | Minimo | 70 [Maximo| 90

Recolector de la
informacion

Asistente de gerencia

Aceptable
70 - 80

Excepcional
>90

FIGURA 4.14 INDICADOR — CONTROL DE ACCIONES

CORRECTI

VAS
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e Fichadeindicador parala perspectiva de aprendizaje y desarrollo

FICHA DE INDICADOR
SEMAFORO
Cumplimiento |Perspectiva Aorendizai
rendiz
Nombre del plan de del prendizaje Caddigo 005
S . de desarrollo
capacitacion | indicador
Objetivo Cumplir con el 100% de las capacitaciones planificadas
Descripcion mide el % de cumplimiento del plan de capacitaciones anual
- Haci
Frecuetuina e mensual Unidad % Polaridad aF|a
medicion arriba
Férmula de .
criterio para el m
calculo Horas programadas Ac;gt_a:(')e
Fuentes d
) uen es”e Plan de capacitacion
informacion
Meta 100 | Minimo | 70 [ Maximo| 100 e
Recolector de |
e.co ec or. ’e @ Jefe del departamento
informacion

FIGURA 4.15 INDICADOR-CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE
CAPACITACION

e Fichadeindicador para la perspectiva del cliente

FICHA DE INDICADOR
SEMAFORO
% Perspectiva
Nombre Trabajadores del Cliente Codigo 006
que usan EPP | indicador
L. Lograr que el 100% de los empleados utilicen los equipo de
Objetivo .
proteccion personal
Mide al nimero de empleados que cumplen con los
Descripcion reglamentos del sistema de gestion de seguridad y salud
ocupacional
Frecuencia de . . . Hacia
. Diario Unidad % Polaridad .
medicion ariba
Férmula de .
. Namero de personas que usan EPP Aceptable
criterio para el - 75 -80
2 Total trabajadores 3
calculo
Fuentes de .
. ., Inspecciones programadas
informacion Excepcional
Meta 80% | Minimo | 75% | Méaximo | 100% >90
Recolector de |
e.co ec or. ’e a Jefe de departamento
informacion

FIGURA 4.16 INDICADOR — % TRABAJADORES QUE USAN EPP
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e Fichadeindicador parala perspectiva financiera

FICHA DE INDICADOR

SEMAFORO

Costo de multa

Perspectiva

Nombre - del Financiera | Cédigo 007
y sanciones | . ..
indicador
Objetivo Obtener cero costo de multas y sanciones
Descripcion Calcula el costo de las multas y sanciones
Frecuencia de . X Hacia
. Mensual Unidad S Polaridad X
medicion Abajo
Férmula de
criterio para el CMSL= Multas y sanciones por IL
calculo
Fuentes de .
) ., Archivo del departamento legal
informacion
Meta 0 | Minimo | 0 | Maximo | 0
Recolector de la
. aa Gerente
informacion

Excepcional
<0

FIGURA 4.17 INDICADOR — COSTO DE MULTAS Y SANCIONES

4.11.3 Tablero de Control

Después de las fichas de indicadores se procede a mostrar los

datos obtenidos los mismos que se presentan en el tablero de

control donde se aprecia la situacibn de cada indicador;

excepcional se puede identificar de color verde, el estado

aceptable de color amarillo y finalmente el estado inaceptable

de color rojo.



TABLA 4.32 TABLERO DE CONTROL

TABLERO DE INDICADORES

Indicador Métrica Tendencia |Frecuencia| Meta Min Max
indice de Eficacia del Hacia
RTLimplantados/RTL aplicables Mensual ) 100% 70% 100%
SART arriba
. , o Hacia
Reporte de Incidentes NUmero de incidentes Mensual arriba 5% 2% 10%
Eficacia de las
. 1cacl . Promedio del resultado de las Hacia
inspecciones ) . Mensual ) 75% 70% 80%
inspecciones programadas arriba

programadas

Acciones correctivas de mejoras

Control de las acciones| . ) ) Hacia
. . implementadas/ Acciones correctivas | Mensual ) 80% 70% 90%

de mejoras correctivas ) . N arriba

de mejoras identificadas

Cumplimiento del Hacia
P o Horas dictadas/ Horas programadas | Mensual ) 100% 70% 100%

plan de capacitacion arriba

Numero de personas que usan EPP

% Trabajadores que Hacia
’ ) a para archivar/ total trabajadores que Diaria ) 80% 75% 100%

usan EPP arriba

archivan

Fuente: Ficha de Indicadores
Elaborado por: Los Autores

St1
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4.11.4 Gréficos de Tendencias
En las graficas de tendencia se visualiza el comportamiento de
cada indicador y su respectiva evolucién, el cual ayuda a tomar
debidas acciones dependiendo de la evolucion del indicador.
A continuacién se presentan las graficas de tendencias de
ciertos indicadores evaluados en la firma objeto de estudio en

el lapso de tiempo del mes de abril.

Disefio de un Sistema de Control de Gestiéon de Riesgos Laborales - Grifica de tendencia

Objetivo Cumplir con el 100% de las capadtaciones planificadas
Nombre Indicador Cumpllmlent_o d_e,l plan de Unidad %
capacitacion
Meétrica Indicador Horas dictadas/ Horas programadas Tendencia Hacia arriba
Cumplimiento del Plan de Capacitacion
150%
100% o % Ejecutadas
@ Minimo
50%
W Maximo
0%
1semana 2 semana 3 semana 4 semana
Abril
1 semana 2 semana 3 semana 4 semana
% Ejecutadas 75% 100%
Horas ejecutadas 3 5 9 12
Horas Planificadas 12 12 12 12
Minimo 70% 70% 70% 80%
Maximo 100% 100% 100% 100%
< {0
Aceptahle 70 90
Excepcional >90

FIGURA 4.18 GRAFICA DE TENDENCIA # 1 — CUMPLIMIENTO DEL PLAN

DE CAPACITACION
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La grafica de tendencia # 1 muestra el comportamiento del
indicador de capacitaciones planificadas, en el cual se puede
apreciar los resultados excepcionales en la cuarta semana del
mes de abril debido a la colaboracion y participacion de los
empleados en el desarrollo del programa de prevencién de

riesgos laborales.

Disefio de un Sistema de Conftrol de Gestion de Riesgos Laborales - Grafica de tendencia

hrer Lograr que el 100% de los empleados utilicen los equipo de proteccion
Jetivo personal
Nombre Indicador % Trabajadores que usan EPP Unidad %
Numero de personas que usan EPP
Meétrica Indicador P . 9 / Tendencia Hada arriba
total trabajadores
Trabajadores que usan EPP
150%
100% % Trabajadores EPP
50% M Minimo
0% M Maximo
1semana 2 semana 3 semana 4 semana
Abril
1 semana 2 semana 3 semana 4 semana
% Trabajadores EPP 75%
Trabajadores usan EPP 15 25 35 45
Total trabajadores 60 60 60 60
Minimo 5% 5% 5% 5%
Maximo 100% 100% 100% 100%
<75
Aceptable 75 90
Excepcional > 100

FIGURA 4.19 GRAFICA DE TENDENCIA # 2 — TRABAJADORES QUE USAN

LOS EPP
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La grafica de tendencia # 2 presenta el desarrollo del indicador
de los trabajadores que usan los EPP, el cual evidencia
resultados excepcionales como consecuencia que los
trabajadores han sido capacitados sobre el correcto uso y

mantenimiento de los EPP.

e Control de Gestion de Riesgos Laborales - Grafica de tendencia

Objetivo Ejecutar al menos el 70% de las acciones de mejoras correctivas
Nombre Indicador Control de acciones correctivas Unidad %
Meétrica Indicador Acciones correctivas de mejoras Tendencia Hacia arriba
Acciones Correctivas Ejecutadas
150%
100% W % Acciones Correctivas
|
50% 4 — H Minimo
0% - ] M Maximo
1semana 2 semana 3semana 4 semana
Abril
1 semana 2 semana 3 semana 4 semana
% Acciones Correctivas 75%
Acciones Ejecutadas 0 1 2 3
Total Acciones Correctivas 2 3 4 4
Minimo 70% 70% 70% 70%
Maximo 100% 100% 100% 100%
<70
Aceptable 70 90
Excepcional >90

FIGURA 4.20 GRAFICA DE TENDENCIA # 3 — ACCIONES CORRECTIVAS

EJECUTADAS.

La grafica de tendencia # 3, muestra las acciones correctivas

gue se han ejecutado en el mes de Abril.
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Diseiio de un Sistema de Control de Gestion de Riesgos Laborales - Grafica

de tendencia

Objetivo Lograr que el personal reporte al menos 10 incidentes por mes
. . H rte d
Nombre Indicador Reporte de Incidentes Unidad _re|?0 ede
incidente
Meétrica Indicador Numero de incidentes Tendencia Hacia arriba

Incidentes Reportados

M Incidentes Reportados

2 M Minimo
0 M Méximo
1semana 2 semana 3 semana 4 semana
Abril
1 semana 2 semana 3 semana 4 semana
Incidentes Reportados
Minimo 2 2 2 2
Maximo 5 5 5 5
<2
Aceptable 25
Excepcional >5

FIGURA 4.21 GRAFICA DE TENDENCIA # 4 — INCIDENTES REPORTADOS

La grafica de tendencia # 4 muestra el comportamiento del
indicador de incidentes reportados, donde se evidencia, como
los empleados poco a poco, adquieren una nueva cultura de
reportar incidentes y la importancia que tiene para el sistema de

gestion de S&SO (ANEXO H).
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Diseno de un Sistema de Control de Gestion de Riesgos Laborales - Grafica

de tendencia

Objetivo Ejecutar al menos el 70% de las Inpecciones programadas

Nombre Indicador Cumplimiento de las inspecciones Unidad %

Inspecciones Programadas

Tnspecciones Realizadas Tendencia Hacia arriba

Métrica Indicador

Cumplimiento de las inspecciones

150%

0,
100% M % Ejecutadas

50% ‘ M Minimo
0% L Maximo
(1]

1 semana 2 semana 3 semana 4 semana
Abril
1 semana 2 semana 3 semana 4 semana
% Ejecutadas 100%
Inspecciones ejecutadas 0 1 1 2
Inspecciones planificadas 1 2 2 2
Minimo 70% 70% 70% 70%
Maximo 80% 80% 80% 80%
[RSCEPEbIET] <70 |
Aceptable 70 _80
Excepcional >80

FIGURA 4.22 GRAFICA DE TENDENCIA # 5 — INSPECCIONES

PROGRAMADAS

La gréfica de tendencia # 5 presenta la evolucion del indicador
de las inspecciones programadas, y el cumplimiento del mismo

en el mes de abril.
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4.11.5 Matriz de seguimiento actividades de mejora
Mediante el analisis realizado en los instrumentos de medicién
como indicadores, tablero de control y la respectiva gréfica de
tendencia se presenta la matriz de seguimiento en el cual se
detallan las actividades de mayor prioridad en las cuales se
requieren de un seguimiento a dichas actividades con la
finalidad de continuar con la eficacia y eficiencia del Sistema de

Control de Gestion de Riesgos Laborales para la firma auditora.

ATRIZ D O A DAD D ORA
No. Actividad Responsable |[Fechalnicio| Fecha Fin
Elaborar el Reglamento y
Politicas Generales de Socia de lafirma | 05/04/2012 [07/05/2012
1 | Seguridad y Salud Ocupacional
eriodioas al menos una vez | Jee el
P ! departamento de | 05/04/2012 [07/05/2012
cada dos meses. (Verficar plan S >
L Administraciéon
2 de capacitacion)
Elaborar un plan de reposicién Jefe de
3 de EPP y materiales de Mantenimiento 05/04/2012 |10/04/2012
Mantenimiento a la caja de Jefe del
breaker del departamento de |departamento de | 05/04/2012 |10/04/2012
4 auditoria cada tres meses Auditoria
Adquisiciéon de 3 nuevas Jefe del
luminarias para el departamento | departamento de | 05/04/2012 |09/05/2012
5 de audtoria Administracion
. . Jefe del
Cambio el Fumbﬁdo deteriorado departamento de | 05/04/2012 (16/12/2012
por la filtracién del agua . -
6 Administracion
Elaborar lista de chequeo de Jefe de cada
Inspecciones programadas para | . i 05/04/2012 |31/05/2012
. . area de la firma
7 el &rea impuestos.




CAPITULO V

5. ANALISIS DE RESULTADOS
5.1 Anaélisis de Resultados Obtenidos
En la tabla 5.1 se presentan los resultados obtenidos de los
indicadores claves con la aplicacion del sistema de control de gestion
de Riesgos Laborales exponiendo la situacion antes y después de la

implantacion.



Tabla 5.1: Andlisis de Resultados Obtenidos
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SITUACION | RESULTADO | RESULTADO
INDICADOR ACTUAL | OBTENIDO | PROYECTADO
Marzo

OBIETIVOS 2012| Abril2012| Marzo 2013
Cumplir conel 100% de los | indice de Eficacia
RTLSART con respecto a
control operacional 9% 41% 100%
Ceromultasy sanciones Costo de las multas 2000 0 0
Lograr que 100% de los % Trabajadores con EPP
trabajadores utilicen el EPP 0% 75% 100%
Reportar al menos 10 #Incidentes Reportados 0% 2 10
incidentes por mes INCIDENTES
Ejecutar al menos el 70% de | % Acciones Ejecutadas 0% 75% 100%
acciones correctivas
Ejecutar el 70% delas Eficacia de las Inspecciones
inspecciones programadas | Programadas 0% 100% 100%
Cumplir conel 100% de las | % Capacitaciones
capacitaciones planificadas | Ejecutadas 0% 100% 100%

Fuente: Ficha de indicadores y graficas de tendencias

Elaborado por: Los Autores

En la evaluacioén inicial de las acciones correctivas, realizadas en el

mes de marzo es del 0%, después de la Auditoria en la cuarta

semana del mes de abril se obtiene que el 75% de

las acciones

correctivas han sido ejecutadas y se estima llegar al 100% en los

préximos 10 meses.



CONDICIONES INSEGURAS (HALLAZGOS)

Sobre los  escritorios  hay
documentos que no se utilizan a
diario.

Decreto 2393 Art.13 y
ART 9 Reglamento SART
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Hojas recicladas puestas en
cartones, debajo del escritorio.

A un costo de $25, han sido
solucionados estos dos
problemas, los papeles de
trabajo y hojas reciclables han
sido reubicadas.

Decreto 2393 Art.13 y
ART 9 Reglamento SART

>



Desorden en los Archivadores
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Esta condicion insegura
se solucion6 en la
primera semana del mes
de Abril 2012, sin costo
alguno.

Decreto 2393 Art.13 y
ART 9 Reglamento SART

lluminaria no tiene su
respectiva proteccion

Para solucionar esta
condicion insegura se
compro a $ 50 la
respectiva proteccion
de la iluminaria.

Decreto 2393 Art.57 y
ART 9 Reglamento SART

No hay un comité de
Seguridad e higiene de
trabajo.

Decreto 2393 Art.14 y ART 9
Reglamento SART

A una inversion de $
100 esta programado
eliminarse en el mes
de Agosto 2012.




No existe un Reglamento de
Interno de S&SO
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A unainversion de $
800 esta programado
eliminarse a finales del
mes de Abril 2012.

Decreto 2393 Art.11, numeral

8y
ART 9 Reglamento SART

No cumplen con las debidas
condiciones de limpieza, etc.

Decreto 2393 Art.42, numeral

8y
ART 9 Reglamento SART

Se colocé papel
higiénico, recipientes
especiales, depositos
de desechos y
accesorios de limpieza
en cada uno de los
bafios a una inversion
de $200.

Poca lluminacidn.

Esta condicién
insegura se solucioné
con una inversion de
$ 100y esta
programado para
eliminarse en Mayo
2012.

Decreto 2393 Art.56 y
ART 9 Reglamento SART




Los cables o conductores sin
cubierta adecuada.
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A una inversion de $ 50
esta programado
eliminarse en el mes de
Mayo 2012.

Decreto 2393 Art.163, numeral
7y ART 9 Reglamento SART

Los techos y tumbados estan
en inapropiadas condiciones.

Esta condicién insegura
tiene una inversion de $
500 y estd programado
para eliminarse en
Diciembre 2012.

Decreto 2393 Art.23 y ART 9
Reglamento SART

Posturas Inadecuadas por
falta de sillas ergonémicas.

Esta condicion insegura
tiene una inversion de

$ 1000 y esta programado
para eliminarse en
Febrero 2013.

Capitulo 3 Principios Basicos
de la ergonomia de laOIT y
ART 9 Reglamento SART




Tabla 5.2 Costos de eliminacién en condiciones Inseguras

Total de Condiciones Inseguras Costo
Eliminados 6 $1.075
A eliminarse en los 3 $250
préximos 4 meses
A eliminarse en los 2 $1.500
proximos 10 meses
11 $2.825
COSTOS TOTALES
Item Descripcion Valor %
A Para eliminar condiciones $2.825 27%
inseguras(Riesgos Agregados)
B Capacitacién $6.480 62%
Para disminuir el grado de
C peligrosidad de las tareas $1.070 10%
criticas(Adquisicion de EPP)
$10.375 100%
COSTOS TOTALES
A
=B
€
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Tabla 5.3 Costos en adquisicion de EPP
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Equipos de Proteccidon Personal

Unidad| Descripcion Cantidad | Costo Unitario |Costo Anual
1| Guantes latex 40 2 80|
2| Mascarillas 80 0,5 40|
3|Botas 10 25 250
4]Uniforme limpieza 10 20 200|
5| Gafas 20 1 20|
6] Protector Pantalla 20 10 200|
7|Protector Teclado 20 5 100|
8|Protector Auditivo 20 1,5 30|
9| chalecos 5 30 150

Total Inversion

1070|




CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.1 CONCLUSIONES
Después de disefiar el Sistema de Control de Gestion de Riesgos
Laborales para la Firma Auditora objeto de estudio, en nuestra tesina

podemos concluir lo siguiente:

1. El sistema de Control de Gestion de Riesgos Laborales permitio
crear una nueva cultura organizacional en los empleados, a
través de las inspecciones programadas realizadas en sus
horarios de trabajo, siendo de gran utilidad para que tomen las

debidas medidas de seguridad.
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El apoyo de la Gerencia es un factor clave para la
concientizaciéon del personal para la prevencion de riesgos
laborales y el uso adecuado de los Equipos de Proteccion

Personal y Colectivo.

El método de RULA es una herramienta que permite evaluar la
exposicidon de los trabajadores a factores de riesgo que pueden
ocasionar trastornos debido a malas posturas, repetitividad de

movimientos, manejo manual de cargas de forma incorrecta, etc.

Mediante las inspecciones programadas realizadas al personal,
se logr6 medir el grado de cumplimiento de los procedimientos y
guias operativas establecidas, en el Sistema de Control de

Gestion.

Las auditorias programadas nos permite constatar el
cumplimiento de acciones de mejora implementadas en la Firma

Auditora y ademas para el correcto mantenimiento del Sistema.

Mediante el uso del tablero de indicadores se realiz6 el

respectivo control y seguimiento de cada indicador, detallando su
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estado de excelencia, aceptabilidad e inaceptabilidad con la
finalidad de mejorar el desempefio de las actividades en la

organizacion.

La elaboracién de las guias operativas, disminuyen el niamero
de incidentes, ya que se detalla al empleado paso a paso, como
debe realizar sus actividades, con la finalidad de que los
trabajadores tengan un ambiente seguro y un mejor desempefio

laboral.

En la evaluacion Final proyectada para el mes de marzo del
2013, el Sistema de Control de Gestion de riesgos laborales para
la Firma Auditora, permite cumplir con el 100% de los RTL de

SART con respecto a control operacional.
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6.2 RECOMENDACIONES

A continuacion se presentan las recomendaciones:

1. La Alta Gerencia debe regirse de acuerdo a las normas
establecidas en el Decreto ejecutivo 2393 y al Reglamento SART

para la aplicacion de la SST dentro de la Firma Auditora.

2. Utilizar el Método de William Fine, para analizar el grado de
peligrosidad de las tareas y el Método RULA especialmente para

los Riesgos Ergondmicos, al menos dos veces al afio.

3. Cumplir el plan de capacitaciones establecido en el capitulo 4,
para garantizar el mejoramiento continuo de las operaciones y el

buen desempefio laboral de los empleados.

4. Motivar al personal con incentivos econdémicos, para que se
realicen las debidas notificaciones de incidentes u oportunidades

de mejoray la ejecucién de las respectivas acciones correctivas.
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Cumplir con el Programa y Plan de Auditoria establecido en el
capitulo 4, para evaluar la situacion actual de la Firma Auditora,
y asi establecer acciones mejoras que ayuden al cumplimiento

de los Requerimientos Técnico Legales segun SART.

Implementar las inspecciones programadas establecidas en el
capitulo 4, para dar seguimiento a las actividades o tareas mas

criticas.

Dar seguimiento a la matriz de actividades de mejora, con la
finalidad de continuar con la eficacia y eficiencia del sistema de

Control de Gestion de Riesgos Laborales en la Firma auditora.

Llevar a cabo la eliminacién de condiciones inseguras, segun la
tabla 5.2 donde muestra el total de hallazgos a ser eliminados en

los préximos meses.

Se recomienda mantener en orden y limpios los puestos de
trabajo (escritorios, archivadores, etc.), para evitar los riesgos

relacionados con carga mental.



ANEXO A

TABLA DE DESCRIPCION DE RIESGOS

Cadigo DESCRIPCION DE RIESGOS
1 |Accidente automovilistico, Atropellamiento (Policontusiones, muerte)

2  |Atrapado por pieza en movimiento (Cortes, contusiones, laceraciones)

3 Caidas a distinto nivel (Traumatismo encéfalo craneano, traumatismo vertebro
medular, contusiones, muerte)

4  |Caidas al mismo nivel (Traumatismo, contusiones)

5 Contacto con electricidad (Shock eléctrico, paro cardio-respiratorio,
Quemaduras I, II, Ill, muerte)

6 |Contacto con superficies a altas o muy bajas temperaturas.(Quemaduras)

7 Contacto de la piel con sustancias y agentes dafinos (Dermatitis de contacto,
guemaduras, envenenamiento)

8 Contacto de la vista con sustancias y agentes dafiinos (lrritacién, lesion ocular,
pérdida de la vista)

9 |Cortado por: elementos punzo cortantes, herramientas, equipos, etc. (Heridas)

10 Ergondémico por condiciones de iluminacion inadecuadas. (Disminucién de la
agudeza visual, asteopia, miopia, cefalea)

Ergondémico por movimientos o esfuerzos repetitivos, sobreesfuerzos, posturas
incébmodas por mal disefio del puesto de trabajo. (Cervicalgia, Dorsalgia,

11 Escoliosis,

Sindrome de Tunel Carpiano, Lumbalgias, Bursitis, Celulitis, Cuello u hombro
tensos, Dedo engatillado, Epicondilitis, Ganglios, Osteoartritis, tendinitis,
Tenosinovitis.)

12 |Explosion (Quemaduras, muerte)

Exposicién a ambientes con temperaturas inadecuadas, altas y bajas

13 temperaturas,
choque térmico. (Molestias en la garganta, faringitis, afecciones respiratorias,
somnolencia, dolor de cabeza, problemas cutaneos e irritacion de los ojos)
Exposicion a atmosfera peligrosa: gases de combustion, solventes, vapores
acidos,

14 |vapores organicos, gases de soldadura, otros. (Asfixia, intoxicacion,
envenenamiento, tos, picazén o quemazon en los 0jos, presion en el pecho,
respiracion con silbido y respiracion dificultosa, afectacion a las vias
respiratorias)

Exposicion a atmosfera peligrosa: polvos de silice cristalina, otros polvos
minerales.

15 |(Silicosis, Neumoconiosis, irritacion de los ojos, alergias, lesion de vias
aéreas, fibrosis
pulmonar)

16 |Exposicion a agentes biol6gicos (Enfermedades infecciosas o parasitarias)




Exposicién a radiaciones de pantallas de computadoras y otras. (Cansancio,

17 |dolores de
cabeza o irritacion en los 0j0s)
Exposicién a radiaciones ionizantes: electromagnéticas: rayos X, rayos

18 Gamma. _(De acuerdo al nivel y tiempo de exposicion: Eritema, catarata,
disminucion celular en la médula 6sea, cancer, efectos genéticos, Esterilidad
temporal 0 permanente)

19 |Exposicién a ruidos. (Hipoacusia, sordera)
Exposicion a vibraciones. (Afecciones de los musculos, de los tendones, de los

20 |huesos, de las articulaciones, de los vasos sanguineos periféricos o de los
nervios periféricos)

21 |Golpeado contra objetos, equipos, etc. Contusiones
Golpeado por: equipos, fluidos a presion, objetos y cargas en movimiento,

gp |caidade . . . .
herramientas, materiales, equipos, rocas, etc. (Traumatismo, contusiones,
muerte)

23 |Incendio. (Quemaduras, asfixia, Pérdidas de bienes)

24  |Picaduras de insectos. (Lesiones de piel, envenenamiento)

25 | Otros




ANEXO B
ESTRUCTURAS DE LAS NORMATIVAS

Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente de Trabajo — Reglamento 2393

TITULO I
Disposiciones Generales
e Art.1.- Ambito de Aplicacion.
Art.2.- Del Comité Interinstitucional de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Art.3.- Del Ministerio de Trabajo.
Art.4.- Del Ministerio de Salud Pablica y del Instituto Ecuatoriano de Obras
Sanitarias.
Art.5.- Del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
Art.6.- Del Ministerio de Comercio Exterior, Industrializacion y Pesca
Art.7.- Del Ministerio de Energia y Minas.
Art.8.- Del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion.
Art.9.- Del Servicio Ecuatoriano de Capacitacion Profesional.
Art.10.- Todas las demas instituciones del sector Publico.
Art.11.- Obligaciones de los Empleadores.
Art.12.- Obligaciones de los Intermediarios.
Art.13.- Obligaciones de los Trabajadores.
Art.14.- De los Comités de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Art.15.- De la Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo.
Art.16.- De los Servicios Médicos de la Empresa.
Art.17.- Formacién, Propagada y Divulgacion.




TiTuLo Il

Condiciones Generales de los Centros de Trabajos
Capitulo |

Seguridad en el proyecto

e Art. 18.- La construccion, reforma o modificacion sustancial de los centros de
trabajo.

e Art. 19.- EI Comité Interinstitucional coordinara con los municipios aplicacion
de normas legales y reglamentarias.

e Art. 20.- Los Municipios comunicaran al Ministerio de Trabajo y Recursos
Humanos las resoluciones mediante las cuales hubiese negado la aprobacion de
planos de centros de trabajo.

Capitulo 11
Edificio y Locales

e Art. 21.- Seguridad Estructural.

Art. 22.- Superficie y Cubicacién en los Locales y Puestos de Trabajo.
Art. 23.- Suelos, Techos y Paredes.

Art. 24. - Pasillos.

Art. 25. — Rampas Provisionales.

Art. 26.- Escaleras Fijas y de Servicio.

Art. 27.- Escaleras Fijas de servicios de Maquinas e Instalaciones.
Art. 28.- Escaleras de Mano.

Art. 29.- Plataforma de Trabajo.

Art. 30.- Aberturas en Pisos.

Art. 31.- Aberturas en Paredes.

Art. 32.- Barandillas y Rodapiés.

e Art. 33.- Puertas y Salidas.

e Art. 34.- Limpiezas de Locales
Capitulo 111
Servicios Permanentes

e Art. 35.- Dormitorios.
Art. 36.- Viviendas.
Art. 37.- Comedores.
Art. 38.- Cocinas.
Art. 39.- Abastecimiento de Agua.
Art. 40.- Vestuarios.
Art. 41.- Servicios Higiénicos.
Art. 42.- Excusos y Urinarios.
Art. 43.- Duchas.
Art.44.- Lavados




e Art.45.- Normas comunes a los servicios Higiénicos.
e Art.46.- Servicios de Primeros Auxilios.
e Art.47.- Empresas con Servicios Medico.
Art.48.- Traslado de Accidentados y Enfermos.
Capitulo IV
Instalaciones provisionales en campamentos, construcciones y demas trabajos al
aire libre.
e art. 49.- Alojamiento y vestuario.
e art. 50.- Comedores.
e art. 51.- Servicios higiénicos.
e art. 52.- Suministro de agua.
Capitulo V
Medio Ambiente y Riesgos Laborales por Factores Fisicos, Quimicos y Biologicos.
e Art. 53.- Condiciones Generales Ambientales: Ventilacion, Temperatura y
Humedad.
Art. 54.- Calor.
Art. 55.- Ruidos y Vibraciones.
Art. 56.- lluminacion, Niveles Minimos.
Art. 57.- lluminacion Atrtificial.
Art. 58.- lluminacion de Socorro y Emergencia.
Art. 59.-Microondas.
Art. 60.-RadiacionesInfrarrojas.
Art. 61.- Radiaciones Ultravioletas.
Art. 62.- Radiaciones lonizantes.
Art. 63.- Sustancias Corrosivas, Irritantes y Toxicas.
Art. 64.- Sustancias Corrosivas, Irritantes y Toxicas.- Exposiciones Permitidas.
Art. 65.- Sustancias Corrosivas, Irritantes y Toxicas.- Normas de Control.
Art. 66.- De los Riesgos Bioldgicos.
Art. 67.- Vertidos, Desechos y Contaminacién Ambiental.
Art. 68.- Alimentacion e Industrias Alimenticias.
Capitulo VI
Frio Industrial.
e Art. 69.- Locales.
e Art. 70.- Equipos.
e Art. 71.- Camaras Frigorificas.
e Art. 72.- Equipos de Proteccion Personal




TITULO 11

APARATOS, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS
Capitulo |

Instalaciones de maquinas fijas

Art. 73. Ubicacion.
Art. 74. Separacion de las maquinas.
Art. 75. Colocacion de materiales y Utiles.

Capitulo 11
Proteccién de Maquinas Fijas

Art. 76. Instalacion de resguardos y dispositivos de seguridad.
Art. 77. Caracteristicas de los resguardos de maquinas.

Art. 78. Aberturas de los resguardos.

Art. 79. Dimensiones de los resguardos.

Art. 80. Interconexion de los resguardos y los sistemas de mando.
Art. 81. Arboles de transmision.

Art. 82. Transmisiones por correa.

Art. 83. Transmisiones por cables y cadenas.

Art. 84. Vias de paso.

Capitulo 111
Organos de mando

Art. 85. Arranque y parada de maquinas fijas.
Art. 86. Interruptores.

Art. 87. pulsadores de puesta en marcha.

Aurt. 88. pulsadores de parada.

Art. 89. Pedales.

Art. 90. Palancas.

Capitulo 1V
Utilizacién y mantenimiento de maquinas fijas

Art. 91. Utilizacion.
Art. 92. Mantenimiento.
Art. 93. Reparacion y puesta a punto.

Capitulo V
Maquinas portatiles

Art. 94. Utilizacion y mantenimiento.

Capitulo VI
Herramientas Manuales

Art. 95. Normas generales y utilizacion.

Capitulo VII
Fabricacion, comercializacion y exhibicion de aparatos y maquinarias

Art. 96. Fabricacion.
Art. 97. Comercializacion.
Art. 98. Exhibicion.




TITULO IV
Manipulacién y transporte
Capitulo |
Aparatos de izar. Normas generales.
e Art. 99. Construccion y conservacion.
e Art. 100. Carga maxima.
e Art. 101. Manipulacion de las cargas.
e Art. 102. Revision y mantenimiento.
e Art. 103. frenos.
Capitulo 11
Aparejos.
e Art. 104. Cables.
Art. 105. Cadenas.
Art. 106. Cuerdas.
Art. 107. Eslingas.
Art. 108. Ganchos.
Art. 109. Poleas.
Art. 110. Tambores de izar.
Capitulo 111
Clases de aparatos de izar
e Art. 111. Cabrias y cabrestantes accionados a mano.
Art. 112. Gatas para levantar pesos.
Art. 113. Gruas. normas generales.
Art. 114. Cabinas de grla.
Art. 115. Gruas automotores.
Art. 116. Gruas monocarril.
Art. 118. Puentes - grias.
Art. 119. Gruas - torre.
Capitulo 1V
Transportadores de materiales
e Art. 120. Normas generales.
Art. 121. Transportadores de canal.
Art. 122. Transportadores de cangilones.
Art. 123. Transportadores de cinta.
Art. 124. Transportadores neumaticos.
Art. 125. Transportadores de rodillo por fuerza motriz.
Art. 126. Transportadores de rodillos por gravedad.
Art. 127. Transporte por tuberias.
Capitulo V
Manipulacion y Almacenamiento
e Art. 128.- Manipulacion de Materiales.
e Art. 129.- Almacenamiento de Materiales.




Capitulo VI
Vehiculos de carga y transporte
e art. 130. Circulacion de vehiculos.
e art. 131. Carretillas o carros manuales.
e art. 132. Tractores y otros medios de transporte automotor.
e art. 133. Ferrocarriles en centros de trabajo.
e Art. 134. Transporte de los trabajadores.
Capitulo VII
Manipulacion y Almacenamiento y Transporte de Mercancias Peligrosas
e Art.135.- Manipulacion de Materiales Peligrosos.
e Art.136.- Almacenamiento, manipulacién y Trabajos en Depoésitos de materiales
inflamables.
e Art.137.- Tanques para Almacenar fluidos peligrosos no inflamables.
Art.138.- Productos Corrosivos
Capitulo VIII
Trabajo Portuario

TITULO VI
Proteccion Personal
e Art 175.- Disposiciones Generales.
Art 176.- Ropa de Trabajo.
Art.177.- Proteccion del Craneo.
Art.178.- Proteccion de Cara y Ojos.
Art.179.- Proteccion Auditiva.
Art.180.- Proteccion de Vias Respiratorias




Reglamento para el Sistema de Auditoria de Riesgos del Trabajo
“SART”

Titulo |
Preliminar
Capitulo Unico
Disposiciones Generales
e Art. 1. Objetivo y Responsabilidades.
e Art. 2. Objetivos de la Auditoria de Riesgos del Trabajo
e Art. 3. Seleccion de las empresas u organizaciones a Auditarse.
e Art. 4. Recursos minimos de las unidades provinciales de riesgos del trabajo
para la ejecucion de auditorias de riesgos del trabajo.
e Art. 5. Requisitos de los profesionales del SGRT que ejecuten las auditorias
de riesgos del trabajo.
e Art. 6. Programa de auditorias de riesgos del trabajo y periodicidad.
e Art. 7. Responsabilidades de las unidades de riesgos del trabajo.

Titulo 11

Del Procedimiento
Capitulo 1

De las Etapas

e Art. 8. Procedimientos de la auditoria de riesgos del trabajo.

e Capitulo Il — De la Auditoria de Riesgos del Trabajo

e Art. 9. Auditoria del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de
las empresas/organizaciones.

e Art. 10. Verificacion del cierre de las no conformidades establecidas en la
auditoria de riesgos del trabajo y establecimiento de no conformidades de los
eventos de cambio.

e Art. 11. Evaluacion de la eficacia del sistema de gestion.

e Art. 12. Supervision de la Auditoria.

Capitulo 11
De la auditoria de riesgos del trabajo

e Art. 9.- Auditoria del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de
las

e empresas/organizaciones.

e Art. 10.- Verificacion del cierre de las no conformidades establecidas en la
auditoria de riesgos del trabajo y establecimiento de no conformidades de los
eventos de cambio

e Art. 11.- Evaluacion de la eficacia del sistema de gestion

e Art. 12.- Supervision de la auditoria

Capitulo 111
De los Informes de las Auditorias de Riesgos del Trabajo
e Art. 13. Informes de la Auditoria.




Capitulo IV
Del Proceso de Notificacion
e Art. 14. De la notificacion.

Capitulo V
Del Archivo de Documentos de la Auditoria
Art. 15. Archivo y Documentacion.




CODIGO DE TRABAJO

Titulo Preliminar
DISPOSICIONES FUNDAMENTALES

e Art. 1.- Ambito de este Codigo.

e Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo

e Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacién
Art. 4.- Irrenunciabilidad de derechos
Art. 5.- Proteccion judicial y administrativa
Art. 6.- Leyes supletorias.
Art. 7.- Aplicacion favorable al trabajador.

Titulo |
DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
Capitulo |
DE SU NATURALEZA Y ESPECIES
Paragrafo 1ro.
DEFINICIONES Y REGLAS GENERALES
e Art. 8.- Contrato individual.
Art. 9.- Concepto de trabajador.
Art. 10.- Concepto de empleador.
Art. 11.- Clasificacion.
Art. 12.- Contratos expreso Y tacito.
Art. 13.- Formas de remuneracion.
Art. 14.- Estabilidad minima y excepciones.
Art. 15.- Contrato a prueba.
Art. 16.- Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo.
Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada y por horas.
Art. 18.- Contrato escrito
Art. 19.- Contrato escrito obligatorio
Art. 20.- Autoridad competente y registro
Art. 21.- Requisitos del contrato escrito
Art. 22.- Condiciones del contrato tacito
Art. 23.- Sujecion a los contratos colectivos.-
Art. 24.- Enganche para el exterior
Art. 25.- Apoderado del enganchador
Art. 26.- Fianza
Art. 27.- Autorizacion para salida de enganchados
Art. 28.- Vigilancia del cumplimiento de contratos.
Art. 29.- Enganche para el pais
Art. 31.- Trabajo de grupo
Art. 32.- Contrato de equipo




Art. 33.- Jefe de equipo
Art. 34.- Sustitucion de trabajador

Capitulo 11
DE LA CAPACIDAD PARA CONTRATAR

Art. 35.- Quienes pueden contratar.-
Art. 36.- Representantes de los empleadores

Capitulo 111
De los efectos del contrato de trabajo

Art. 37.- Regulacion de los contratos.-

Art. 38.- Riesgos provenientes del trabajo

Art. 39.- Divergencias entre las partes

Art. 40.- Derechos exclusivos del trabajador

Art. 41.- Responsabilidad solidaria de empleadores

TITULO IV

DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO

Capitulo | -DETERMINACION DE LOS RIESGOS Y DE LA
RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR

Art. 347.- Riesgos del trabajo

Art. 348.- Accidente de trabajo

Art. 349.- Enfermedades profesionales

Art. 350.- Derecho a indemnizacion

Art. 351.- Indemnizacion a servidores publicos
Art. 352.- Derechos de los deudos

Art. 353.- Indemnizaciones a cargo del empleador
Art. 354.- Exencion de responsabilidad

Art. 355.- Imprudencia profesional

Capitulo IIDE LOS ACCIDENTES

Art. 359.- Indemnizaciones por accidente de trabajo
Art. 360.- Incapacidad permanente y absoluta

Art. 361.- Disminucion permanente

Art. 362.- Incapacidad temporal

Capitulo 111 DE LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES

Art. 363.- Clasificacion
Art. 364.- Otras enfermedades profesionales

Capitulo IV DE LAS INDEMNIZACIONES
Paragrafo 1ro.
DE LAS INDEMNIZACIONES EN CASO DE ACCIDENTE

Art. 365.- Asistencia en caso de accidente
Art. 367.- Célculo de indemnizaciones para el trabajador no afiliado al IESS
Art. 368.- Presuncion del lugar de trabajo
Art. 369.- Muerte por accidente de trabajo




Art. 370.- Indemnizacion por incapacidad permanente
Art. 371.- Indemnizacion por disminucion permanente
Art. 372.- Modificacion de los porcentajes
Art. 373.- Indemnizacién por incapacidad temporal
e Art. 374.- Accidente en trabajo ocasional
Paragrafo 2do.
DE LAS INDEMNIZACIONES EN CASO DE ENFERMEDADES
PROFESIONALES
e Art. 376.- Indemnizacion por enfermedad profesional
Paragrafo 3ro.
DISPOSICIONES COMUNES RELATIVAS A LAS INDEMNIZACIONES
e Art. 377.- Derecho a indemnizacion por accidente o enfermedad profesional
e Art. 378.- Falta de derecho a indemnizacion.
e Art. 402.- Pago de indemnizaciones.

Capitulo V-DE LA PREVENCION DE LOS RIESGOS, DE LAS MEDIDAS DE
SEGURIDAD E HIGIENE, DE LOS PUESTOS DE AUXILIO, Y DE LA
DISMINUCION DE LA CAPACIDAD PARA EL
TRABAJO
e Art. 410.- Obligaciones respecto de la prevencion de riesgos
Art. 412.- Preceptos para la prevencion de riesgos
Art. 414.- Medios preventivos
Art. 415.- Condicion de los andamios
Art. 416.- Prohibicién de limpieza de maquinas en marcha
Art. 417.- Limite maximo del transporte manual
Art. 428.- Reglamentos sobre prevencion de riesgos
Paragrafo 3ro.-DE LA INSPECCION DEL TRABAJO
Art. 545.- Atribuciones de los inspectores del trabajo
Paragrafo 5t0.-DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL
TRABAJO
Art. 553.- Departamentos de Seguridad e Higiene del Trabajo
e Art. 554.- De sus funciones




OHSAS 18001:2007
Serie de Evaluacion en Seguridad y Salud Ocupacional

1. Alcance
2. Publicaciones de Referencia
3. Términos y definiciones

3.1 Riesgo Aceptable
3.2 Auditoria

3.3 Mejoramiento Continuo
3.4 Accion correctiva

3.5 Documento

3.6 Peligro

3.7 Identificacion de Peligro

3.8 Enfermedad

3.9 Incidente

3.10 Partes Interesadas
3.11 No conformidad
3.12 Seguridad y Salud Ocupacional
3.13 Sistema de Gestidn
3.14 Objetivos

3.15 Desempefio

3.16 Politicas

3.17 Organizacion
3.18 Accion preventiva

4. Requisitos del Sistema de Gestién
4.1  Requisitos Generales
4.2  Politicas

4.3  Planificacion

4.4  Implementacion y Operacion
4.5  Verificacion

4.6 Revision por la gerencia.




ANEXO C
NIVELES MINIMOS DE ILUMINACION
REGLAMENTACION ECUATORIANA

lluminacion Actividades

Minima

20 Luxes Pasillo, patios y Lugares de paso.

50 Luxes Operaciones en que las distancias no sean esenciales

como manejo de mercaderias, desechos de mercancias,

embalaje, servicios higiénicos.

100 Luxes Cuando sea necesario una ligera distincién de detalles
como: fabricacién de productos de hierro y acero, taller
de textiles e industria manufacturera, salas de maquinas

y calderos, ascensores.

200 Luxes Si es esencial una distincion moderada de detalles tales
como: talleres de metal mecanica, costura, industria de

conservas, imprentas.

300 Luxes Siempre que sea esencial la distincion media de detalles
tales como: trabajos de montaje, pinturas a pistolas,

tipografia, contabilidad, taquigrafia.

500 Luxes Trabajos en que sea indispensable una fina distincion de
detalles bajo condiciones de contraste tales como:

correccion de pruebas fresado y torneado.

1000 Luxes Trabajos que exijan una distincion extremadamente fina o
bajo condiciones de contrastes dificiles tales como:
trabajos con colores o artisticos, inspeccion delicada,

montajes de precision, electronicos, relojeria.




ANEXO D

MANDATOS LEGALES EN SEGURIDAD Y SALUD

MANDATOS LEGALES EN SEGURIDAD Y SALUD ACORDE AL TAMANO DE LA EMPRESA

N de. CLASIFICACION ORGANIZACION EJECUCION
Traba).
1a9 Microempresa Botiquin de primeros auxilios Diagndstico de Riesgos

Delegado de Seguridad y Salud (1)
Responsable de prevencion de riesgos

Politica empresarial
Plan minimo de prevencién de riesgos

Poltica empresarial

10a49 Pequefia empresa  |Comité paritario de Seguridad e Higiene (2) Diagndstico de Riesgos
Programa de capacitacion
Senicio de enfermerfa (3) Reglamento Intemo de SST
Programa de Prevencion

Responsable de Prevencion de Riesgos Examenes médicos preventivos
Registro de accidentes e incidentes

Planes de Emergencia

Politica empresarial

Diagnéstico de Riesgos
Reglamento Intemo de SST
Programa de Prevencion

Programa de capacitacion

Registro de accidentes e incidentes
Vigilancia de la salud

50299 Mediana empresa  |Comité paritario de Seguridad e Higiene

Responsable de Prevencion de Riesgos

Senicio de enfermeria o sencio médico

Planes de Emergencia.
1000
mas Gran empresa Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud Politica empresarial
Comité paritario de Seguridad e Higiene Diagndstico de Riesgos
Unidad de Seguridad e Higiene (4) Reglamento Intemo de SST
Senicio Médico de Empresa (5) Programa de Prevencion
Empresa Liderazgo gerencial Programa de capacitacion

Registro de accidentes e incidentes
Vigilancia de la salud
Registro de Morbilidad laboral

(1) El reglamento al instrumento andino de sequridad y salud, determina que los centros de trabajo que por tener un nimero inferior de trabajadores al necesario para
el Comité Paritario, deben elegir entre los trabajadores un delegado de Seguridad y Salud.

(2) El Art. 14 del Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores determina como quince o més trabajadores el nimero requerido para la conformacion de com
de Seguridad y Salud en los centros de trabajo.

(3) El Cddigo de Trahajo Art. 30 determina la obligacion de contar con un senicio de enfermeria a los centros de trabajo de veinte y cinco trabajadores.

(4) EI Art. 15 del Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores (Decreto 2393), determina que las empresas de alto riesgo con nimeros de trabajo entre 50y
también tener un "técnico en la materia"

(5) Los centros de trabajo con 50 a 100 trabajadores, catalogados como de alto riesgo deben también cumplir con la conformacion del Senicio médico de empresa li
médico especialista en SST, para cumplir disposiciones del Reglamento de Funcionamiento de senicios médicos de la empresa.



ANEXO E

R1-PC-01“Registro de entrega de Documentos”

REGISTRO DE ENTREGAS DE DOCUMENTOS

EMPRESA RI-pC-0l
DOCTUMENTO: |5l r——rr
N°REV. N ENTREGADO RETIRADO

COPIA
(Fecha y Firma

NOMBRE CARGO EMPRESA FIRMA YFECHA

Responzable de Calidad)




ANEXO F
INSPECCIONES PROGRAMADAS

INSPECCIONES PROGRAMADAS PARA LIMPIEZA

INSPECCIONES PROGRAMADAS DE LIMPIEZA DE OFICINA

Area a lnspeccionar: Administracion
Realizado por: Mercedes Franco Fecha: 27/04/2012
Revisado por : Gabriela Fajardo Fecha: 27/04/2012
Hora de inicio: 9:30 pm Hora de Finalizacion: 12:30 pm
No. Aspectos a evaluar Si [ No [N/A| Comentarios

A |Vestuario

1 |¢Utiliza el traje de limpieza? X

¢Latela del traje lo protege de los
2 |desinfectantes? X

¢ Utiliza zapatos/botas
3 |antideslizantes? X

¢ Utiliza guantes, para la limpieza
semanal? X

¢ Utiliza proteccion para los 0jos? X

4
5

6 |¢Las mascarillas, son rehusables? X
B [Materiales de Limpieza

¢ Los materiales de limpieza tiene
1 |etiqueta de peligro? X

2 |¢ Los envases estan en buen estado?| X

¢ Cambian los envases de productos

3 [quimicos? ¢ Cada que tiempo? X
¢ Cuando limpia las instalaciones se
5 [protege con gafas? X

¢ Los utensilios de limpieza estan en
buen estado? (escoba, baldes,

6 [trapeadores) X
7 |¢Utiliza franela para limpieza? X
Mercedes Franco Gabriela Fajardo

Revisado por Aprobado por



INSPECCIONES PROGRAMADAS PARA AREAS GENERALES DE TRABAJO

Inspeccion Programada a las areas generales de trabajo

Area a Inspeccionar: Administracion

Realizado por: Miguel Ganchozo Fecha:

Revisado por : Mercedes Franco Fecha:

Hora de inicio: 10:00 am Hora de Finalizacion: 11:00 AM

No. Aspectos a evaluar Si [No |N/A Comentarios

1 [Las areas de los extintores de incendio se mantienen libres en
todo momento. X

Exceso de combustibles (papeles) no se guardan en éareas de
2 |trabajo. X

Los equipos y computadoras se encuentra en buen estado y
3 |debidamente aterrizada. X

Los cables eléctricos y de teléfonos estan asegurados para evitar
4 |peligros de tropiezo.

>

5 |Los pasillos y pasajes se mantienen libres en todo momento. X

Las escaleras estan equipadas con escalones anti-reshalantes y
6 [pasamanos. X

Todas las escaleras de tijera y de mano tienen escalones
7 |antireshalantes X

Existen empleados entrenados para responder a los incendios y
8 |otras emergencias. X

Para estaciones de trabajo con pantallas de computadora, la
9 Jiluminacién de fondo y de la pantalla son compatibles y ajustables. X

Los empleados estan entrenados para prevenir los problemas

10 |asociados con las pantallas de computadoras. X

o

La posicion de las pantallas de computadoras, las sillas y los
teclados son ajustables. X
Los sitios de trabajo se mantienen libres de basura, cosas
almacenadas en el suelo y cordones eléctricos. X
Se mantiene suficiente espacio en los pasillos. X
Los cajones de los gabinetes de archivo estan aseguradas para
evitar que se vuelquen hacia adelante, se abren de uno enunoy
14 |se cierran al terminar la tarea. X
Los materiales mas pesados se almacenan en los cajones
inferiores de los gabinetes de archivo. X
Los empleados utilizan técnicas apropiadas para levantar cosas
pesadas, evitando asi esfuerzo excesivo y tension al levantar y X
acarrear cargas.

No se permite el uso de bebidas alcohdlicas ni sustancias
intoxicantes antes ni durante las horas de trabajo. X

1

[N

1
1

N

w

1

[$a]

1

D

1

~

Gabriela Fajardo Miguel Ganchozo
Revisado por Aprobado por




INSPECCIONES PROGRAMADAS PARA PUESTO DE TRABAJO

Inspeccidn Programada del puesto de trabajo

Area a Inspeccionar: Auditoria
Realizado por: Gabriela Fajardo Fecha:
Revisado por : Mercedes Franco Fecha:
Hora de inicio: 9:30 Hora de Finalizacion: 10:30
No. Aspectos a evaluar Si No N/A Comentarios
1
¢ El escritorio se mantiene estable, sin moverse del suelo? X
2 |¢Existen politicas de escritorios limpios? X
¢ El espacio debajo del escritorio es suficiente para permitir X
3 |posicion comoda del trabajador?
¢ El escritorio es amplio y permite facilmente la colocacion de los X
4 |elementos de trabajo?
5 | Lasuperficie liore en el entorno del puesto de trabajo es < 2m2 X
6 |¢Elasiento de trabajo es giratorio? X
X
7 |¢Elasiento tiene apoyo para antebrazos?
8 |¢Elasiento dispone de 5 puntos de apoyo con ruedas en el suelo? X
X
9 |¢Elasiento es alcolchonado y tiene bordes redondeados?
X
10 |¢El asiento brinda comodidades para evitar riesgos ergonémicos?
¢El entorno dispone de espacio suficiente para acceder al puesto
11 |de trabajo? X
12 |¢La iluminacion se ajusta al entorno de trabajo? X
13 |¢Cuenta con iluminacion natural? X
14 |¢Latemperatura del aire acondicionado se ajusta al entorno? X
14 | Existe ruido ambiental en el puesto de trabajo? X

Miguel Ganchozo

Revisado por

Gabriela Fajardo
Aprobado por




INSPECCIONES PROGRAMADAS PARA ESFUERZO MENTAL

CHECKLIST para carga mental

Area

a Inspeccionar: Auditoria

Realizado por: Gabriela Fajardo

Fecha:

Revisado por : Mercedes Franco

Fecha:

Hora de inicio: 10:30

Hora de Finalizacion: 11:30

No. |Aspectos a evaluar

|Si |No |N/A| Comentarios

DEMANDAS DE LA TAREA

1 El trabajador no puede levantar la vista de su X
trabajo

5 El trabajador tiene que mantener periodos de X
intensa concentracion.

3 Las informaciones que se manejan son X
complejas.

4 El trabajo requiere observaciones y/o X
respuestas que requieren precision.
La tarea requiere pensar y elegir entre

5 . X
diferentes respuestas.

6 Los errores pueden tener consecuencias X
graves.

7 El trabajo requiere tomar decisiones rapidas. X

8 El trabajo implica mucha responsabilidad. X
El trabajo se considera intenso mentalmente

9 X . . X
durante mas de la mitad del tiempo.

CONTROL SOBRE EL TRABAJO
La tarea suele realizarse con interrupciones

10 . PR X
molestas (averias, llamadas teléfonicas, etc)

11 El trabajo no se puede detener o no permite X
ausentarse cuando lo necesita.

12 |Eltrabajo no puede elegir el método de trabajo. X
El trabajo no tiene posibilidad de controlar el

13 . . X
trabajo realizado.

14 |Elritmo de trabajo es elevado. X

Gabriela Fajardo
Revisado por

Mercedes Franco
Aprobado por




ANEXO G
EVALUACION DE LAS CAPACITACIONES

EVALUACION DE ERGONOMIA Y SEGURIDAD

Nombre: Fecha:

Parte 1. Preguntas tipo seleccion multiple: Escoja una sola
respuesta.

1. ¢(Cuales de estas opciones se relacionan con la ciencia
ergondmica?
A. Ruido ambiental
B. Calidad del aire interior
C. Emparejar un trabajo especifico y una persona
D. La comodidad de su silla
E. Sdlo las opciones A, C,y D
F. Todas las opciones son correctas

2. Si selesionaen el trabajo, ¢Qué debe hacer?

A. Pedir de su supervisor(a) un formulario para reportar un
accidente y llenarlo

B. Pedir permiso de ausencia

C. Llamar al doctor para hacer una cita

D. Sélo las opciones Ay C

E. Todas las opciones son correctas

F. Ninguna opcion es correcta

3. ¢Cudl es el propésito de Equipo de Proteccion Personal (PPE
en inglés)?
A. Protegerse de exposicidén a sustancias téxicas
B. Hacer que un trabajador(a) se vea mas profesional
C. Proteger partes del cuerpo vulnerables a lesiones
D. Acentuar conformidad
E. Sdlo las opciones Ay C
F. Todas las opciones son correctas

4. Al levantar una carga, mantenerla cerca del centro del cuerpo le
deja levantar :

A. cosas livianas

B. cosas pesadas

C. cosas dificiles




Parte 2: Responda Verdadero o Falso: Escoja una sola respuesta.

5. Personas que trabajan en una oficina no tienen que preocuparse
de su salud y seguridad en el trabajo.

A. Verdadero

B. Falso

6. Si no se siente dolor al hacer una tarea repetitiva, no hay que
preocuparse de un problema musculo-esquelético.

A. Verdadero

B. Falso

7. La fatiga aumenta su riesgo de lesionarse.
A. Verdadero
B. Falso

8. Descansos cortos y frecuentes son mejores que descansos
largos e infrecuentes; por ejemplo un descanso de 5 minutos que
se toma cada hora le ayuda mas que uno de 20 minutos gque se
toma cada4 horas.

A. Verdadero

B. Falso

9. Programas de entrenamiento en la ciencia ergonémica dirigidos
a primera intervencién solo sirven para lesiones a la parte baja de
la espalda.

A. Verdadero

B. Falso

10. Se puede eliminar todo factor de riesgo.
A. Verdadero
B. Falso

iGRACIAS POR SU PARTICIPACION!




TEST DE PRIMEROS AUXILIOS

Nombre Fecha:

Parte 1. Conteste las siguientes preguntas:
1. ¢ Qué son los signos vitales?
2. ¢ Qué es pulso?

3. ¢En que arterias se puede ubicar el pulso?

Parte 2: Preguntas tipo seleccién multiple: Escoja una sola
respuesta.

4. ¢ Primeros auxilios es?

A. Brindar primera asistencia siempre

B. Brindar la primera asistencia hasta que llegue alguien mas
capacitado

C. Actuar siempre ante una situacion de peligro sin importar
quien esté involucrado.

5. ¢Cuando se toma el pulso cuantos latidos por minuto deberian
escucharse en los adultos?

A.100/120
B.120/140
C.160/180

6. ¢Cuando el pulso baja a menos de 60 latidos por minuto a esto se
le llama?

A. Taquicardia
B. Braquicardia
C. Discardia




. ¢ Cuando tipos de respiracion artificial existen?
Al

B. 2

C.3

. ¢QUE SIGNIFICAR.C.P.?

A. Reanimacién Cardio-Pulmonar
B. Resucitacion Cardiaca
C. Resucitacion Corporal Posicional

. ¢Cuando decimos que una quemadura es de mas gravedad que
otra utilizamos los grados como unidad, entonces la quemadura de
primer grado es?

A. El peor grado de quemaduras
B. Una guemadura superficial
C. Una quemadura que produce escaras

Parte 3. Responda Verdadero o Falso: Escoja una sola respuesta.

10.Los tres puntos clave en la comprobacion de la respiracion son:

Ver, oir y tocar.

A. Verdadero
B. Falso

11.Ante una fractura en una extremidad: se hara un torniquete

A. Verdadero
B. Falso

iGRACIAS POR SU PARTICIPACION!




ANEXO G

REGISTRO DE ASISTENCIA “CAPACITACIONES”

REGISTRO DE ASISTENCIA

CAPACITACION NO.: 1
FECHA: 05/04/2012

HORA: 04h00 p.m.

TEMA:
"ldentificacion y Prevencion de Riesgos Ergonomicos”
No. Nombres y Apellidos Departamento Cargo irma
1 |Yadira Carchi Auditoria Auditor Senior “}ju(ﬂ%’%‘u
/
2 |Giima Salazar Auditoria Auditor Senior b/; /. 2. f?x /,Ci;(ﬁ/
3 |Maria Cristina Alvarado Auditoria Auditor Junior . /igﬁ/{;!“ b
4 [Maria Gabriela Carvajal Auditoria Auditor Junior KM),;,/ /7 »":, J
5 |Ernesto Villareal Impuestos Asistente £I5N .‘ 3
6 |Evelyn Calle Auditoria Auditor Junior | & cetuwatCale /
7 jiLuis Ceme Auditoria Auditor junior KA/MM

8 |Gisselle Guevara

Administracion

Asistente

9 |Byron Figueroa

Impuestos

Jefe de drea

10 {Lorena Renddn

Outsoursing

Jefe de drea

R
e
7
M
(%)
)

f(c)(\:a (Au,? %




REGISTRO DE ASISTENCIA

CAPACITACION NO.: 2
FECHA: 05/04/2012 HORA: 06h00 p.m.
TEMA: N
"Primeros Auxilios"
No. Nombres v Apellidos Departamento Cargo Firma
) g 2 \ 4 / ) .
1 |{Yadira Carchi Auditoria Auditor Senior ')%/@MA MA
2 |Gilma Salazar Auditoria Auditor Senior ;PW 5‘7/*’4449‘—/‘—
3 {Miaifa Cristina Aivarado Auditoria Auditor junior | (¢ Ql[;fﬂ/ M,,,t
l
4 |Maria Gabriela Carvajal Auditoria Auditor Junior (,,,( et ({L.
5 |Ernesto Villareal Impuestos Asistente G',l(ae;g Lﬁ.‘m 3
2 " s % ‘; % /C /
6 [Evelyn Calle Auditoria Auditor Junior
7 {Luis Ceme Auditoria Auditor Junior W
8 |Gisselle Guevara Administracion _ |Asistente JrPL l;k\t ©0ualex
)
9 |Byron Figueroa Impuestos lefe de drea p@
10 |Lorena Rendén Outsoursing lefe de area /{59(57‘1'—”‘2’/"- b
11 |Keshia Cruz Auditoria Auditor Junior ﬁ \\K \ U,m\}..




REGISTRO DE ASISTENCIA

CAPACITACION NO.: 3
FECHA: 18/04/2012

HORA: 05h00 p.m.

TEMA: 2
"Ergonomia en Oficinas"
No. Nombres v Apellidos Departamento Cargo Firma
1 |Alfredo Correa Administracidon Asistente 7%%40/ A;/Mq

Yadira Carchi

Auditoria

Auditor Senior

SV Gl

Priscila Gonzalez

Qutsoursing

Asistente

4 |Gilma Salazar Auditoria Auditor Senior ,/QE[M :

5 |Ronald Velasco Auditoria Auditor senior & MU@

6 |Maria Cristina Alvarado Auditoria Auditor Junior /L/[’ /m,,,[l)

7 |Maria Gabriela Carvajal Auditoria Auditor junior &

8 |Carmen Benitez Administracién Recepcionista

9 |Ernesto Villareal Impuestos Asistente ‘

10 [Evelyn Calle Auditoria Auditor junior Evet e 77
11 jLuis Ceme Auditoria Auditor Junior /’/M

12 |Lorena Matamoros Qutsoursing Coordinadora Eﬂ@,
13 |Gisselle Guevara Administracion Asistente K' V-‘* \ (.L\ Ve

14 |Byron Figueroa Impuestos jefe de drea

, A 7
15 |Lorena Renddn Outsoursing Jefe de drea A1 (~K-‘"f
16 |Ana Rivadeneira Auditoria Auditor Junior Mﬁ‘
17 |Keshia Cruz Auditoria Auditor Junior 'k‘ﬁ it (iZ,




ANEXOH
REPORTE DE INCIDENTES

REPORTE DE INCIDENTES

Nombre de Quien comunica: 5.‘5;”; Guevara Ficha N2 4

Fecha del Incidente: A+loy | %049
Hora del Incidente: 63 g,

Sitio del Incidente:  Pasills del em/ de Mm;mstvaa‘afm

Nombre(s) de Persona(s): ¢ dmunds Farias

Edad(es): Yl aned
Testigo(s): _Eymestn Villaveal
éSe ha omitido Regla Cardinal?(Si/No) ¢Cual?

Detalle del Incidente: Al momenty de whocar la ceva an o
_Rise, vealize un movimiento naprepiade lo cual

t / ‘

[
! ' . Qe '
un ' Fuerte rl_F_L_amﬂ;. el ?h’a.
Acto o condicién Insegura: IZ Acto Inseguro

DCondicién insegura por Ambiente de Trabajo
D Condicién insegura por materiales

Acciones de mejora:  Capacitr | 1205 nal e limpiez

@7{ Gobctela CGogardo (f,
Revisado por Aprobado por g




REPORTE DE INCIDENTES

Nombre de Quien comunica: E FichaNe 2
Fecha del Incidente: 9% |o%l g {2 j

Hora del Incidente: 42 ° Jopm

Sitio del Incidente:  Archlvador movil

Nombre(s) de Persona(s): _Cavmen Ponite2

Edad(es): 95 i
Testigo(s): Gilma  Solazov
éSe ha omitido Regla Cardinal?(Si/No) éCuadl?

Detalle del Incidente: €\ Opera dov wg egte archivando
% v/

Acto o condicién Insegura: I_—__l Acto Inseguro
@Condicién insegura por Ambiente de Trabajo
[:] Condicién insegura por materiales

Acciones de mejora:  Senalizg icn ;
et Lva ; & i
_Cicidentes.

Vot Towrtt e
Revisado por probado por
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