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RESUMEN

La presente Investigacion tiene como titulo “Elaboracion de Profesiogramas de Salud
Ocupacional para el Rectorado, Vicerrectorado General y Académico de la
Universidad Politécnica Salesiana Cuenca”, en la cual se considera al profesiograma
como una herramienta técnico — organizativa que permite a las instituciones identificar
los requerimientos de cada puesto de trabajo, en base a la identificacion y evaluacion
de los riesgos a los que se expone, las exigencias tanto fisicas como psicoldgicas, las
habilidades y competencias necesarias para que la persona ocupante pueda realizar
su trabajo de la mejor manera, o poder ubicar a la persona adecuada en el puesto
adecuado. Las conclusiones y recomendaciones de esta tesis podran guiar a las
instituciones y empresas a mejorar la gestiéon de la seguridad y salud de sus
empleados, ampliando su visién de la seguridad Industrial y salud ocupacional desde

el punto de vista de la prevencién y disminucion de los riesgos del trabajo.



ABSTRACT

This research entitled "Development of an occupational health job profile diagram for the
President, and General and Academic Vice-President of the Salesian Polytechnic
University Cuenca", considers the job profile diagram as a technical and organizational tool
that allows institutions to identify the requirements of each job. This tool is based on the
identification and assessment of the risks employees are exposed to, the physical and
psychological demands, the skills and competencies necessary so the worker can do the job
in the best way, and also as a tool to help placing the right person in the right job. The
conclusions and recommendations of this thesis will guide institutions and businesses to
improve health and safety management ol their employees, expanding its vision of
industrial safety and occupational health from the point of view of prevention and work risk

decline.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion se lo ha realizado en la Universidad Politécnica
Salesiana Sede Cuenca; el tema de Elaboracién de Profesiogramas de Seguridad y
Salud Ocupacional, permitir4 gestionar la seguridad de los trabajadores mediante una
herramienta técnico — organizativa, partiendo desde la vision de que la seguridad y
Salud Ocupacional esta estrechamente ligada con la Gestién del Talento Humano, ya
gque se complementan una con la otra, de tal manera que la importancia del
profesiograma radica en contar con un documento que indique los requerimientos
técnicos, de salud y de seguridad necesarios para poder vincular a la persona
adecuada en el puesto adecuado; estos documentos se consideran la base para poder
gestionar procesos mas avanzados de recursos humanos y de vigilancia de la salud, y
de igual manera sirve a la institucion como sustento legal ante cualquier inconveniente

en lo referente al bienestar de sus colaboradores y el medio ambiente de trabajo.

Este proyecto de investigacion, intenta resaltar la importancia de gestionar los
procesos de seguridad y salud ocupacional en las instituciones, con el afan de cambiar
antiguos paradigmas, en los cuales, lo Unico importante era la produccion y los réditos
econémicos de la empresa, en la actualidad el recurso humano se considera lo
primordial y su bienestar en el puesto de trabajo se refleja notoriamente en la

rentabilidad y estabilidad de la organizacion.

Al ser la Universidad Politécnica Salesiana una institucion que brinda servicios de
educacion a la sociedad, se regula a las directrices y disposiciones de los organismos
estatales como son el CEAACES Y LA SENESCYT, entidades que en la actualidad
exigen cambios, actualizaciones y mejoras en la gestion de todas las instituciones
educativas de instruccion superior, por lo cual, la UPS busca constantemente mejorar
sus procesos tanto de servicios como de calidad en su gestion administrativa, por tal
razon intenta fortalecer los procesos de la areas administrativas, y para este caso la
Secretaria Técnica de Gestion del Talento Humano y la Unidad Técnica de Seguridad,
Salud y Medio Ambiente, con la implementacion de profesiogramas contaran con una
herramienta, que si bien es de caracteristicas técnicas, también permitira gestionar
otras sub-areas como Salud Ocupacional, planes de entrenamiento y capacitacion,
seleccién de personal, etc. Con esta tesis se intenta resaltar la importancia de la
identificacion, control y prevencién de los riesgos del trabajo, con el fin de mantener el

bienestar fisico y mental de la fuerza laboral de la institucion.



CAPITULO 1

ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA UPS.

1.1 Introduccion.
La Universidad Politécnica Salesiana es una institucién de caracter privada que brinda
servicios de educacion superior y de cuarto nivel en carreras técnicas principalmente,
contando con una gran estructura con sede matriz en Cuenca, pero repartida en
distintas sedes a lo largo de todo el pais, la elaboracién del proyecto de tesis sobre
profesiogramas de seguridad y salud ocupacional, se maneja mediante una gestion
integral de la Secretaria Técnica de Gestion del Talento Humano, a través de la

Gestién Por Procesos, y el Departamento Médico de la Universidad.

1.2 Resefia Histérica.
La presencia salesiana en el Ecuador es una realidad social desde enero de 1888,
como respuesta al convenio firmado por Don Bosco y el representante del Gobierno
del Ecuador en Turin (ltalia) en 1887, por el que se confia a los salesianos el
Protectorado Catodlico de Artes y Oficios de Quito, para que "impartan educacion moral
y cientifica a los hijos del pueblo y para el desarrollo de la industria nacional mediante

una ensefianza sistematica de la artesania”. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

Muy pronto, la obra evangélica-educativa de los salesianos se extendi6 a otras
ciudades del Ecuador, destacandose la fundacion de las Misiones en el Oriente
Ecuatoriano como Gualaquiza 1893, Indanza 1914, Méndez 1915, Macas 1924,
Sucuia 1931 y Limén 1936. En lo educativo también se fundan obras como las de Quito
1888 con los talleres de artes y oficios en el Protectorado Catélico; en Riobamba 1881
se funda la escuela primaria, talleres y el oratorio festivo; en Cuenca 1893 empiezan

los talleres y el oratorio festivo.

En Quito, en el barrio La Tola en 1896 se abren los talleres de mecénica y carpinteria,
la escuela primaria y la iglesia dedicada a Maria Auxiliadora; Guayaquil (1904) vio la
primera fundacion con el Instituto Domingo Santisteban para nifios huérfanos con el
patrocinio de la Junta de Beneficencia. En el barrio Centenario de esta misma ciudad
se fundd el Colegio Cristébal Colén enl1911 para la educacion humanistica de la
juventud guayaquilefia; en Manabi 1927 los salesianos reciben la parroquia

Rocafuerte, en la que se abre igualmente una escuela primaria y un oratorio festivo.

Desde 1888 las obras educativas y apostélicas se han ido multiplicando por el

Ecuador, insertdndose en los diversos grupos sociales con el fin de responder a las



necesidades de los jovenes, especialmente de los mas pobres a través de una
educacién de calidad basaba en el sistema preventivo e inspirada en los valores del

evangelio, con el fin de formar "honrados ciudadanos y buenos cristianos".

Hoy, los Salesianos de Ecuador son alrededor de 200 hermanos, distribuidos en 27
comunidades en costa, sierra y Amazonia. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

1.2.1 La Educacion Universitaria.
La presencia salesiana en el campo universitario es relativamente nueva, salvo por las
experiencias educativas de la India en 1934 y de la Pontificia Universidad Salesiana en
Turin que forma a los salesianos en la educacion superior desde 1940, inicialmente

como Pontificio Ateneo Salesiano y desde 1973 como Universidad con sede en Roma.

En la actualidad existen 35 Inspectorias Salesianas con responsabilidad de educacién
superior, lo que implica un alto y sostenido crecimiento de la oferta universitaria

salesiana en el mundo.

Las nuevas exigencias de la Pastoral Juvenil llevaron a la Sociedad Salesiana a
abrirse a la franja mas alta entre la juventud, determinada por un principio de
continuidad educativa que exige una prolongacion en el acompafiamiento educativo
mas alla del periodo de la adolescencia y con una voluntad de ofrecer una oportunidad
de acceso a la Universidad a muchos jovenes en inferioridad de condiciones
econdmicas y sociales y como un lugar privilegiado para la orientaciéon vocacional en

el sentido amplio y especifico. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

1.2.2 Nace la Universidad.
El 4 de agosto de 1994, el Presidente de la Republica, Arquitecto Sixto Duran Ballén,
firma el decreto presidencial de creacién de la Universidad Politécnica Salesiana del
Ecuador. La UPS nace en una época muy critica desde el punto de vista social y

econdémico. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

Una vez aprobado el proyecto de creacion de la Universidad, la Sociedad Salesiana
del Ecuador inicia las actividades del nuevo centro de educacion superior en octubre
de 1994. Previamente, el 6 de septiembre de 1994 se instala el primer Consejo
Universitario y se realiza la posesién del Rector y Vicerrector. La Universidad
Politécnica Salesiana, como centro de educacion superior, es consciente de los

grandes problemas educativos que afronta el pais tales como:

e La necesidad de formar un profesional integral, cientifico, practico, humano, moral

y ético.



¢ La necesidad de vinculacion de la universidad con la sociedad.

e La necesidad de que la ciencia y la tecnologia sean parte de un mundo integrador
de la formacion.

e La necesidad de que la investigacion esté vinculada a la solucién de los grandes

problemas sociales.

1.2.3 Mision.
La Universidad Politécnica Salesiana es una institucion de educacion superior
humanistica y politécnica, de inspiracion cristiana con caracter catdlico e indole
salesiana; dirigida de manera preferencial a jévenes de los sectores populares; busca
formar "honrados ciudadanos y buenos cristianos", con capacidad académica e
investigativa que contribuyan al desarrollo sostenible local y nacional. (Universidad
Politécnica Salesiana, 2010)

1.2.4 Vision.
La Universidad Politécnica Salesiana tiene como Vision: Ser una institucion de
educacién superior de referencia en la busqueda de la verdad y el desarrollo de la
cultura, de la investigaciéon cientifica y tecnoldgica; reconocida socialmente por su
calidad académica, Responsabilidad Social Universitaria y por su capacidad de

incidencia en lo intercultural. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

1.2.5 Objetivos.

e Educar en la fraternidad a los jévenes ecuatorianos para la promocion total de sus
personas, ofreciéndoles una propuesta que parte de la acogida de sus valores
propios y el llamamiento a la solidaridad, en el contexto de la comunidad social y
eclesial. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

e Formar personas con madurez humana que sepan hacer coherentemente la
sintesis de ética, vida y cultura, para que actlen en la historia en la linea de la
justicia, solidaridad y fraternidad, testimoniando los valores éticos mas altos del
hombre.

e Intensificar la conformacion de comunidades educativas para desarrollar una
educacién en perspectivas de liberacion, que forme a los jévenes en valores, en el
conocimiento, en el trabajo y en la participacion social.

e Promover el desarrollo de cambios cualitativos en la educacién que ofrecen los
centros salesianos, con miras a establecer modelos pedagdgicos alternativos que
satisfagan las necesidades de los aprendizajes que favorecen la vida personal y

social en sus dimensiones auténticas. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)



1.2.6 Razo6n de Ser.
La formacién profesional que ofrece la UPS estd siendo calificada por los propios
destinatarios, por la comunidad universitaria y por el mercado laboral como una
formacion que vincula valores con excelencia profesional. Aunque la universidad no ha
definido de manera explicita ese conjunto de valores que la inspiran; sin embargo,
desde la breve tradicion gestada en estos afios, podemos identificar algunos: la
responsabilidad y sensibilidad social, el respeto por la persona, la valoracion de la
diversidad, el compromiso politico y el trabajo como mecanismo de institucion social.

(Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

Una de las caracteristicas que identifica a la UPS es: el estilo de relaciones de la

comunidad universitaria salesiana, subrayamos algunos rasgos de este estilo:

o Relaciones interpersonales de cercania basada en el respeto y la
confianza.

e La concepcidon de persona y sociedad que inspira la Universidad en su
conjunto, que se encuentra sustentada en los valores del evangelio leidos a
partir de la tradiciébn pedagdgica preventiva salesiana.

e La formacion profesional, las lineas de investigacion y los compromisos
de vinculacion con la sociedad, que estan signados por la fe en las
capacidades de los jévenes y los pobres, en las posibilidades de los espacios
locales y en el compromiso por poner excelencia académica en manos de las

clases sociales menos favorecidas. (Universidad Politécnica Salesiana, 2010)

1.2.7 Laldentidad Salesiana de la UPS.
La Universidad Politécnica Salesiana forma parte de las Instituciones Salesianas de
Educacion Superior (IUS), en cuyo marco se concibe como una comunidad académica
formada por docentes, estudiantes y personal de gestion, que de forma rigurosa,
critica y propositiva promueve el desarrollo de la persona y del patrimonio cultural de la
sociedad, mediante la investigacion, la docencia, la formacion superior continua y los

diversos servicios ofrecidos a la comunidad local, nacional e internacional.

Los valores del espiritu y la pedagogia salesiana, fundamentados en el sistema
preventivo, vivido por Don Bosco en el Oratorio de Valdocco, enriquecen la actividad y

el modo de ser universitario de las IUS. Esto comporta:

a) Una opcion prioritaria por los jovenes, sobre todo los de las clases populares;



b) Una relacién integrada entre cultura, ciencia, técnica, educacioén y evangelizacion,
profesionalidad e integridad de vida (razon y religion, buenos cristianos y honrados
ciudadanos);

¢) Una experiencia comunitaria, basada en la presencia, con espiritu de familia, de los
profesores y el personal de gestion entre y para los alumnos;

d) Un estilo académico y educativo de relaciones familiares, basado en el afecto

demostrado a los alumnos y percibido por ellos (denominado: “amorevolezza”)

1.2.8 LaPropuesta Pedago6gica de la UPS.
La Universidad Politécnica Salesiana es un espacio para producir, difundir y reproducir
conocimientos y saberes. Entiende el aprendizaje y, por ende, la ensefianza desde las
llamadas teorias cognitivistas; por lo tanto, aplica el constructivismo y constructivismo
socio-historico. Considera el conocimiento como una construccién donde el rol del
personal académico es el de ser mediadores. Apuesta por un cambio de perspectiva: ir
de la ensefianza hacia el aprendizaje. Esto no significa que el rol fundamental de la

universidad se haya modificado, pero si su accionar pedagdgico.

La Universidad Politécnica Salesiana demanda cambios al papel tanto del personal
académico como de los estudiantes: no espera Unicamente que unos ensefien y otros
aprendan, sino cambios sustanciales en la relacion y la forma de acceder, producir y

aprender conocimientos y saberes.

En este contexto, la Universidad requiere de los estudiantes aprender a aprender
procedimientos de cémo acceder a la informacion, como procesarla y utilizarla para

convertirla en conocimientos.

Como institucién, asumimos que los conocimientos y saberes se construyen por medio
de operaciones y habilidades cognoscitivas que se inducen en la interaccion social
(Carretero, 1993) citado en (Universidad Politécnica Salesiana Ecuador, 2009). El rol
del personal académico es el de impulsar procesos que, sin desconocer los
conocimientos previos de los estudiantes, permita avanzar hacia grados cada vez
mayores de comprension, complejidad, abstraccién y transformacion de los saberes y

conocimientos.

Esta forma de entender el aprendizaje va unida a nuestra opcién politica: lo que se
aprende, se ensefa; lo que se produce como conocimientos y saberes en nuestra
universidad es herramienta para transformar el mundo (llAmese pais, ciudad, casa o
persona). Desde esta perspectiva emancipadora, la educaciéon en la Universidad

Politécnica Salesiana asume una postura critica frente a la realidad para tratar los



problemas y discutirlos (Freire, 1973) citado en (Universidad Politécnica Salesiana
Ecuador, 2009).

1.2.9 Los Desafios de la UPS.

Frente a los nuevos marcos normativos y politicas publicas respecto a la educacion
superior, la UPS se proyecta hacia una universidad de docencia, que debe responder
a las necesidades de la sociedad y el desarrollo del pais, asi observa estandares

nacionales e internacionales para garantizar procesos académicos de calidad.

Esta universidad de docencia es coherente con el proceso historico de la UPS, donde
se prioriza el carisma salesiano en su opcion por la educacion y la profesionalizacion
de los jévenes de los sectores mas desfavorecidos de la sociedad; asi como, con la
investigacion para transformar las causas de la pobreza e incidir positivamente en el

desarrollo local. (Universidad Politécnica Salesiana Ecuador, 2009)

La transicidn hacia este nuevo modelo de universidad, marcado por la legislacion y las
exigencias de los organismos de control, genera desafios a la gestion y politica

institucional.

Los procesos de seleccién para el ingreso a las universidades desafian la capacidad
de la UPS para ejecutar politicas de distribucion del costo y equidad social, que
ratifiquen su opcion por los jovenes mas pobres y aquellos provenientes de la
poblacion de atenciéon prioritaria: pueblos y nacionalidades indigenas, afro-

ecuatorianos y grupos montubios. (Universidad Politécnica Salesiana Ecuador, 2009)

La gran movilidad de personal en la UPS, dificulta construir identidad y mantener la
mistica hacia el trabajo. Ello implica apostar por mejorar las remuneraciones del

personal académico para no perder competitividad.

La formacién de los docentes a nivel de maestria y doctorado es un reto que se debe

asumir con urgencia.

La apuesta pedagdgica de la UPS supone asumir los desafios del énfasis en las
tareas de aprendizaje, desescolarizar la ensefianza y lograr una mejor articulacion de

la academia con la investigacion y la vinculacion con la sociedad.

Finalmente, el nuevo escenario donde se da la educacion superior es un desafio a las
necesarias adecuaciones, que la Universidad Politécnica Salesiana debe asumir para

cumplir su visién y mision sin perder su identidad catélica e indole salesiana.



1.2.10 Lineas Estratégicas de la UPS.

v ACADEMIA: Constitucion de una comunidad cientifica con vocacion
profesional, comprometida, legitima y consciente de las necesidades del
desarrollo local nacional.

v EFICIENCIA ACADEMICA: Innovacion y excelencia de la formacion en el
pregrado y el posgrado que aseguran la permanencia y eficiencia terminal
de sus estudiantes.

v' GESTION Y POLITICA INSTITUCIONAL: Consolidacién de una gestion
transparente y eficiente de los recursos institucionales, que asegure la
definicion e impulso de politicas para una educaciéon pertinente con las
necesidades del pais, de seguimiento de su quehacer educativo, de su
presencia en la sociedad y de su propuesta de equidad para lograr
inclusién y comunicacion de la verdad.

v INFRAESTRUCTURA: Fortalecimiento de la infraestructura, que garantice
las facilidades pedagdgicas adecuadas para el desarrollo de las actividades
de ensefanza y aprendizaje.

v GESTION ADMINISTRATIVA: Pertinencia y eficacia de la gestion
administrativa-financiera. (Universidad Politécnica Salesiana Ecuador,
2009)

1.3 Organigrama de la Institucion.

Como se puede observar en el Gréafico 1, la Universidad Politécnica Salesiana es una
institucion amplia estructuralmente hablando, el proyecto de Elaboracion de
Profesiogramas, se ha propuesto realizarlo solamente en algunas dependencias de la
institucion, el Rectorado, Vicerrectorado General y Vicerrectorado Académico, entre
las cuales suman exactamente 73 cargos, a mas de un cargo extra con el cual se
intenta dar un enfoque diferencial y comparativo a la informacién contenida en los

profesiogramas.
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De igual manera, se muestra en el Gréafico 2, los cargos que se proponen analizar
dentro de esta tesis y la instancia a la cual pertenecen dentro de la Universidad
Politécnica Salesiana.

1.4 Distribucidn de cargos propuestos.

DISTRIBUCION DE CARGOS

W RECTORADO  mVICERRECTORADO GENERAL VICERRECTORADO ACADEMICO

Grafico 2: DISTRIBUCION DE CARGOS (RECTORADO, VICERRECTORADO ACADEMICO Y VICERRECTORADO
GENERAL)

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana.

Elaborado por: Juan José Ordéiiez A.

Como se dispone en el Gréfico 2, el 82%(60) de cargos para los que se va a elaborar
el profesiograma pertenecen al Rectorado, un 10%(7) pertenecen al Vicerrectorado
General y el 8%(6) restante al Vicerrectorado Académico, los cuales, en su totalidad

se encuentran en el Campus El Vecino, con sede en la ciudad de Cuenca.

1.4.1 Tipos de cargos segun dependencia perteneciente.
Los cargos de este proyecto de tesis, difieren segun el rol que desempefian en la
institucion, como se muestra en la Tabla N° 1, ademéas se encuentran distribuidos
mediante porcentajes, segun su rol y la dependencia a la cual pertenecen, como se
puede observar en el Gréfico N° 2.
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DEPENDENCIA N*de Cargos ADMIf\IAlng(,?:I'IVOS Df)ACREil?:S
RECTORADO 60 56 4
VICERRECTORADO GENERAL 7 7 0
VICERRECTORADO ACADEMICO 6 1 5
TOTALES 73 64 9

Tabla 1: Distributivo de Tipos de Cargos seglin dependencia.
Fuente: Universidad Politécnica Salesiana.

Elaborado por: Juan José Ordéiiez A.
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Grafico 3: Tipos de rol de Cargos

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana.

Elaborado por: Juan José Orddiez A.

1.5 Conclusiones del capitulo.

Con el conocimiento de la historia de la Universidad Politécnica Salesiana, se concluye
este capitulo mencionando que es una institucion educativa de gran renombre en el
pais, y que tiene muy bien estructurada y sustentada su gestion; como se puede

observar en paginas anteriores la UPS se rige al cumplimiento de estandares tanto
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propios como internacionales, lo cual exige niveles altos de calidad en el desempefio
de sus colaboradores, ademés del cumplimiento de procesos legales, necesarios para

poder cuidar de su fuerza laboral y mantener el ambiente laboral seguro y saludable.

Si bien es cierto, la UPS cuenta con personal calificado y preparado de la mejor
manera para cumplir con sus actividades diarias, la ejecucion de este proyecto de tesis
permitirda mejorar la calidad de vida laboral para las personas, asi como también
potenciara la gestion de la Secretaria Técnica de Gestion del Talento Humano vy la
Unidad de Seguridad, Salud y Medio Ambiente, ya que estas dependencias, se

encargan de velar por el bienestar del personal de la institucion.

Para finalizar este capitulo, es necesario decir que conociendo la historia y las bases
de gestion de la Universidad, se cuenta con un panorama mas claro para poder
realizar los capitulos subsiguientes, los cuales se enfocaran a poder plasmar en un
documento como es el profesiograma, todos los caracteristicas y requerimientos de un

puesto de trabajo.
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CAPITULO 2

LA SALUD OCUPACIONAL Y EL PROFESIOGRAMA
2.1 INTRODUCCION.

La reglamentacion que se exige en la actualidad acerca de la seguridad de los
empleados que va por cuenta del empleador, ha hecho que las instituciones se
encuentren en un proceso constante de reestructuracion y actualizacion de sus
sistemas de Seguridad y Salud Ocupacional, al ser un tema de relevancia, para las
instituciones es de vital importancia que se realicen estos cambios en un periodo de
tiempo corto para que no se tenga ningun tipo de sancién o retraso en la continuidad

del servicio o producto que brindan.

Los profesiogramas de Salud y Seguridad Ocupacional, son herramientas
indispensables para poder gestionar la Seguridad y Salud de los empleados en una
empresa, a continuacién se presentan las metodologias, reglamentacion y conceptos
en los que se fundamenta el proyecto de Elaboracion de Profesiogramas que se

propone como tema de tesis.

2.2 NORMATIVA LEGAL DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

En estos ultimos afios el Ecuador, ha empezado a brindar mucha importancia a la
gestion de la seguridad y salud de los trabajadores, es asi que se han elaborado
algunos acuerdos, reglamentos y decretos referentes al cumplimiento de las
obligaciones en seguridad y riegos del trabajo por parte de las instituciones de toda
indole, por tal razén, las organizaciones basan y sustentan sus proyectos de seguridad
y salud ocupacional en la reglamentacion tanto nacional como internacional expedida
para el caso, con el afan de evitar sanciones e inconsistencias legales con respecto al

cumplimiento de la normativa de Seguridad y Salud en el Trabajo.

A continuacién encontramos un listado de la reglamentacion legal en la que se apoya
la realizacion de este proyecto, la misma, sustenta teéricamente la importancia de la
gestion de Seguridad y Salud Ocupacional en las Instituciones de cualquier tipo,

resaltando las obligaciones y derechos estipulados en la nhormativa del pais.

+ CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR: los Art: 32; 33; 34,
también en el Capitulo sexto “Trabajo y Produccion” los Art: 320 y 326 numeral

5, ademas los Art: 369 y 389 numeral 4.
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+ INSTRUMENTO ANDINO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Decisién 548 y Resoluciéon 957.

+ CODIGO DEL TRABAJO: Capitulo IlI: los Art: 38 y 45, y en los Art: 410 y 432.

+ REGLAMENTO DEL SEGURO GENERAL DE RIESGOS DEL TRABAJO,
Resolucion CD 390y CD 333.

+ DECRETO EJECUTIVO 2393 REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD DE
LOS TRABAJADORES Y MEJORAMIENTO DEL MEDIO AMBIENTE DE
TRABAJO.

2.3 SALUD OCUPACIONAL.

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) y la Organizacién Internacional del
Trabajo (OIT) consideran la salud ocupacional como: “La rama de la salud publica que
busca mantener el maximo estado de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las ocupaciones, protegerlos de los accidentes de trabajo y las
enfermedades profesionales”. En suma, adaptar el trabajo al hombre. (Organizacion
Mundial de la Salud; Organizacién Internacional del Trabajo, 2011) Acorde con la
definicién propuesta por la Organizacion Mundial de la Salud, la finalidad dltima de la
Salud Ocupacional es garantizar a los trabajadores un desenvolvimiento saludable y
beneficioso en su puesto de trabajo, a través de adecuaciones y mantenimiento al
espacio de trabajo con un control y monitoreo constante de la evoluciéon de la salud de

los empleados.

Segun el Reglamento para el funcionamiento de los servicios médicos de empresas
Acuerdo No. 1404, que se encuentra vigente (Ministerio de Trabajo y Bienestar Social,
1978), el Gobierno establece que: “Es necesario que los servicios médicos de la
empresa, orienten su actividad a la prevencién de los riesgos ocupacionales, en orden
a la proteccion integral del trabajador, asi como de la productividad empresarial”. De
esta manera el Gobierno del Ecuador ha ido evolucionando en lo referente a la Salud
Ocupacional de los trabajadores siempre velando por el bienestar y salud de los
mismos mientras realizan sus actividades laborales, para lo cual, ha establecido
politicas y reglamentos que exigen a las empresas preocuparse por la salud de sus
colaboradores, que cada vez son mas rigidos en su cumplimiento y realizan

periddicamente auditorias de control.

También se encuentra otra definicion de salud ocupacional, mencionada en el
Instrumento Andino — Decisién 584 articulo 1 literal s) (Consejo Consultivo Laboral
Andino, 2005), reglamentacién a la cual se sujeta nuestro pais, la cual expresa: Salud

Ocupacional: “Rama de la Salud Publica que tiene como finalidad promover y
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mantener el mayor grado de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en
todas las ocupaciones; prevenir todo dafio a la salud causado por las condiciones de
trabajo y por los factores de riesgo; y adecuar el trabajo al trabajador, atendiendo a
sus aptitudes y capacidades”. En sintesis, la salud ocupacional se encarga
primordialmente de mantener y controlar el bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, ademéas prevenir y atenuar los posibles riesgos de accidentabilidad,
tomando en cuenta las caracteristicas del trabajo, condiciones del lugar y capacidades

propias de cada persona.

2.4 SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

Segun (Cortés Diaz, 2007, pag. 84), la seguridad del trabajo se entiende como “la
técnica no médica de prevencion cuya finalidad se centra en la lucha contra los
accidentes de trabajo, evitando y controlando sus consecuencias”; en base a esto la
seguridad en el trabajo se ve como una técnica direccionada a la gestion de los
accidentes laborales, refiriéndose a gestion como la prevencién y manejo de los
accidentes laborales, siendo ademas una prioridad en las empresas y por
consiguiente, exigencia de los organismos que regulan la condiciones de los

trabajadores y velan por su bienestar.

En consecuencia, para realizar una adecuada gestion de seguridad en una Institucion,
es necesario, manejar a la perfeccion las dimensiones y concepciones que abarca el
término Seguridad en el trabajo, entendiéndolo principalmente como una técnica que
se ocupa de garantizar el bienestar de los trabajadores de las organizaciones,
gestionando las causas y consecuencias de los accidentes laborales y con un énfasis

especial en la prevencion.

2.5 ACCIDENTE DE TRABAJO.

Segun (Arellano Diaz, Rodriguez Cabrera, & Grillo Giannetto, 2013) los accidentes de
trabajo involucran: las lesiones, perturbaciones, dafios funcionales o la muerte que se
den en un trabajador, inmediata o posteriormente a la realizacion de sus actividades
rutinarias de trabajo, incluyendo también los accidentes que se puedan suscitar

cuando el trabajador se encuentra dirigiéndose a su lugar de trabajo o viceversa.

Como menciona (Moreno, 2004, p4g. 53) un accidente laboral es un suceso anormal
gque se presenta de manera subita e inesperada, si bien es evitable, cabe mencionar
que altera las actividades laborales normales de un empleado y pudiendo generar

lesiones, hasta la muerte del individuo, a mas de provocar pérdidas econémicas y
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materiales para la empresa. Son considerados accidentes laborales aquellos sucesos
anormales como mencionamos anteriormente, que se dan mientras un trabajador esta
efectuando sus actividades laborales en su puesto, y mientras se encuentra
dirigiéndose a su lugar de trabajo o en el trayecto de regreso del lugar de trabajo a su

domicilio denominado accidente, “in itinere”.

La Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), De acuerdo con estimaciones de la
OIT cada afio alrededor de 317 millones de personas son victimas de accidentes del
trabajo en todo el mundo y 2,34 millones de personas mueren debido a accidentes 0 a

enfermedades laborales. (Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), 2014)

En la region de las Américas hay desafios importantes relacionados con salud y
seguridad. Las cifras disponibles indican que se registran 11,1 accidentes mortales por
cada 100.000 trabajadores en la industria, 10,7 en la agricultura, y 6,9 en el sector de
los servicios. Algunos de los sectores mas importantes para las economias de la
region, como mineria, construccion, agricultura y pesca, figuran también entre aquellos
en los cuales se produce la mayor incidencia de accidentes. (Organizacion
Internacional del Trabajo (OIT), 2014)

La OIT considera que la prevencion es clave para mejorar la salud y seguridad en el
trabajo y se ha planteado la importancia de lograr que las estrategias para evitar
accidentes y enfermedades laborales sean reforzadas con un didlogo social que
involucre a gobiernos y a organizaciones de empleadores y de trabajadores.

(Organizacion Internacional del Trabajo (OIT), 2014)

Como se mencion6 anteriormente, el Ecuador forma parte de la Comunidad Andina, y
se atiene a toda la reglamentacion que expida dicha entidad, dentro de uno de sus
reglamentos, el Instrumento Andino — Decision 584 articulo 1 literal n) (Consejo
Consultivo Laboral Andino, 2005), se define lo que es un accidente de trabajo, que
expresa: “Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o
con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesion organica, una
perturbacion funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo
aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, o durante la
ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Las
legislaciones de cada pais podran definir lo que se considere accidente de trabajo
respecto al que se produzca durante el traslado de los trabajadores desde su
residencia a los lugares de trabajo o viceversa”. De tal manera, un accidente de
trabajo involucra cualquier suceso repentino, que cause deterioro en la salud de un

trabajador, mientras se encuentre realizando cualquier tarea o actividad encomendada
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por el empleador, dentro o fuera del lugar y horario de trabajo, asi como cuando se

dirigiere de su domicilio al trabajo o viceversa.

Asi también, dentro de la reglamentacion sobre los riesgos del trabajo expedida por el
Seguro (IESS), en el articulo 8 del Reglamento Del Seguro General de Riesgos del
Trabajo Resolucién CD 390, se indica cuales son los eventos considerados como

accidentes de trabajo, con la siguiente clasificacion:

a) El que se produjere en el lugar de trabajo, o fuera de él, con ocasibn o como
consecuencia del mismo, o por el desempefio de las actividades a las que se dedica el
afiliado sin relacién de dependencia o autbnomo, conforme el registro que conste en el
IESS; (Consejo Directivo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, 2011)

b) El que ocurriere en la ejecucion del trabajo a 6rdenes del empleador, en mision o
mision de servicio, fuera del propio lugar de trabajo, con ocasiéon o como consecuencia
de las actividades encomendadas; (Consejo Directivo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, 2011)

c) El que ocurriere por la accion de terceras personas o por accion del empleador o de
otro trabajador durante la ejecucién de las tareas y que tuviere relacion con el trabajo;

(Consejo Directivo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, 2011)

d) El que sobreviniere durante las pausas o interrupciones de las labores, si el
trabajador se hallare a orden o disposicién del patrono; y. (Consejo Directivo del

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, 2011)

e) El que ocurriere con ocasion o como consecuencia del desempefio de actividades
gremiales o sindicales de organizaciones legalmente reconocidas o en formacion.

(Consejo Directivo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, 2011)

2.6 ENFERMEDAD DE TRABAJO.

Segun la definicion del Instrumento Andino — Decision 584 articulo 1 literal m),
(Consejo Consultivo Laboral Andino, 2005), enfermedad profesional es: “Una
enfermedad contraida como resultado de la exposicién a factores de riesgo inherentes
a la actividad laboral”. Considerando la importancia de la prevencion de accidentes y
enfermedades de trabajo, la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT)
estableciendo convenios con los Gobiernos de cada pais manejan las directrices
necesarias para poder gestionar la salud de los trabajadores y la prevencion de
accidentes laborales asi como los riesgos potenciales de posibles enfermedades

ocupacionales.
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2.7 FACTORES DE RIESGO.

Continuando con la reglamentacién que sustenta la realizacion del presente proyecto
de tesis, dentro del Reglamento General de Riesgos del Trabajo Resolucién CD 390,
articulo 12, se encuentra la definicion de Factores de Riesgo, siendo esta la siguiente:
“Se consideran factores de riesgos especificos que entrafian el riesgo de enfermedad
profesional u ocupacional y que ocasionan efectos a los asegurados, los siguientes:
mecanico, quimico, fisico, biolégico, ergonémico y psicosocial” (Consejo Directivo del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, 2011, pag. 6), es decir, un factor de riesgo
se considera a aquellas situaciones o caracteristicas que ocasionan efectos en las
personas y que entraflan el riesgo de causar una enfermedad profesional u
ocupacional para los empleados, al encontrarse una relacion causa — efecto, entre el
factor de riesgo y la enfermedad o accidente de trabajo, siendo estos factores de
distintos tipos como se menciona en el reglamento del Seguro: Mecénico, quimico,

fisico, biolégico, ergonémico y psicosocial.

2.8 PROFESIOGRAMA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

El profesiograma es un documento, en el cual se organizan los requerimientos
técnicos y organizativos de los puestos de trabajo dentro de las organizaciones, y que
en el proceso de la seleccién de los trabajadores, pretende ser un instrumento clave
del mismo, para ubicar “la persona adecuada en el puesto apropiado” (www.ley-

sart.isotools.ec, 2013)

Quién define el profesiograma es el responsable de RRHH en conjunto con los jefes

departamentales y lo complementa la unidad de SST (Técnico y Médico de SST).

Segun (Escobar & Yanez, 2012), el profesiograma es un documento de conexion
técnico-organizativa, que es la cumbre del analisis de puesto de trabajo, donde
aparecen caracteristicas y competencias fundamentales que debe poseer el ocupante
del puesto. Es asi que el profesiograma se define como un complemento del perfil de
cargo o puesto, en pocas palabras, son los perfiles de cada puesto que ademas
incluyen todos los riesgos a los que la persona ocupante del cargo esta expuesta

mientras realiza sus actividades.

2.9 CONTENIDO DEL PROFESIOGRAMA.

Escobar & Yanez, (2012) en su tesis “Identificacion y evaluacion de riesgos por puesto
de trabajo para proponer la implementacion de profesiogramas y medidas de

prevenciéon en los trabajadores de la empresa Cedal S.A. en la ciudad de Latacunga
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durante el periodo 2011-2012” establecen las siguientes dimensiones que conforman

un profesiograma:

a) Denominacion del cargo o puesto de trabajo

b) Objetivo del cargo o puesto de trabajo

¢) Funciones inherentes al cargo o puesto de trabajo

d) Formacién exigida por el cargo o puesto de trabajo

e) Experiencia previa: Tiempo de experiencia y en qué funciones.

f) Requerimientos fisicos y de personalidad exigidos para el desempefio del cargo o

puesto de trabajo

g) Responsabilidad

h) Condiciones de trabajo.

En esta parte inicial de un profesiograma como se menciona en (Escobar & Yanez,

2012) corresponde a informacién contenida ya en un perfil de cualquier puesto, por lo

general las instituciones ya cuentan con esta informacion especificada en sus

manuales de funciones y descriptivos de puesto.

Segun se describe en (www.ley-sart.isotools.ec, 2013), el contenido basico de los

profesiogramas incluye:

10.

11.

Identificacién del cargo

Funciones del puesto de trabajo (generales y especificas); en las especificas
periodicidad y tipo de funcién)

Maquinaria / Equipos / Herramientas / Software
Exigencias funcionales

Requerimientos fisicos y mentales

Relaciones del puesto; internas, externas
Exigencias del puesto

Competencias

Factores de riesgo del puesto de trabajo identificacién de riesgos del puesto de
trabajo, con la priorizacion del riesgo y; grafico de riesgos priorizados

Equipo de proteccion personal del puesto de trabajo; en el que conste: EPI’'s
(si/no); tipo/clase; norma procedimiento y; observaciones

Inducciones / capacitaciones: inducciones (administrativas; del puesto de

trabajo y; SST); capacitaciones (puesto de trabajo y; SST) y en cada una de
estas el responsable de llevarlas a cabo
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12. Exdmenes ocupacionales: iniciales, periédicos; reintegro; especiales y los de
salida. asi como también las contraindicaciones absolutas y relativas

Desde el punto 1 al punto 8 usualmente son responsabilidad del departamento de

RRHH en conjunto de los jefes departamentales. Desde el punto 9 al 12 generalmente

los trabajan el Técnico y el Médico de SST; en el punto 11 se incluye también RRHH y

Jefes departamentales.

2.10 PROFESIOGRAMA ESTABLECIDO UNIVERSIDAD POLITECNICA
SALESIANA.

Como se pudo evidenciar en parrafos anteriores, un profesiograma consta o
contempla varias partes, las cuales no son generales, ni Unicas para todas las
instituciones, es asi que se ha elaborado un modelo de Profesiograma conjuntamente
con el apoyo de la Universidad Politécnica Salesiana a través de la Unidad Técnica de
Seguridad y Salud Ocupacional y la Secretaria Técnica de Gestion del Talento
Humano, de tal forma que este se ajuste a la realidad de la institucién, y que sea una
herramienta Util para la institucion. A continuacion, se encuentra el modelo de
profesiograma elaborado y establecido para la UPS, el cual se utilizara para el
levantamiento de la informacién necesaria, donde constan varias de las partes
sugeridas anteriormente en el contenido del profesiograma, sin embargo no estan
todas las mencionadas, ya que se considerd lo mas adecuado y 6ptimo para la UPS,
segun sus necesidades, en las paginas posteriores se indica la fundamentacion teérica

utilizada para elaborar cada parte del profesiograma de la UPS.

2.10.1 Partes del Profesiograma UPS.

2.10.1.1 Anélisis de Riesgo por Tarea.

Segun (OSHA Administracion de Salud y Seguridad Ocupacional, 2002), el analisis de
riesgo en el trabajo se define como: “Una técnica que se concentra en las tareas del
trabajo para identificar riesgos antes de que ocurran, se enfoca en las relaciones entre
el trabajador, la tarea, las herramientas y el ambiente de trabajo”., de igual manera se
menciona en este apartado que luego de haber identificado los riesgos, se debe tomar

medidas de control o preventivas para mitigar o disminuir los riesgos.

Esta primera parte del Profesiograma elaborado, se refiere a la evaluacion de los
riesgos, es importante mencionar que la UPS aport6 a la elaboracion de este modelo
de profesiograma, facilitando la matriz de analisis de riesgo por tarea, para lo cual, se

ha tomado como base el modelo de evaluacibn del riesgo propuesto en

20



reglamentacion Espafiola del INSHT? (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo) (Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT), 1996), y
segun esto, la Universidad Politécnica Salesiana ha elaborado un documento propio
para la Evaluacion de Riesgos del Trabajo en la institucién, que se lo encuentra en el
Anexo 1.

Dentro de dicho documento se encuentra toda la metodologia utilizada para realizar el
Andlisis de Riesgo por Tarea, proceso necesario para establecer los profesiogramas
de cada puesto en la Universidad, para simplificar la informacion con respecto al
analisis de puesto por tarea mencionado, cabe indicar que esto se realizé mediante el
método: “estimacién del riesgo = probabilidad por consecuencia”, (UNISSMA - GTH
Universidad Politécnica Salesiana, 2013, pags. 10 - 21) obteniendo mediante esta
férmula la estimacion del riesgo para posteriormente clasificarla como se indica en el
Grafico N° 4 y Tabla N° 2.

Probabilidad Riesgo

Consecuencias
Ligeramente Dafino Dafiino Extremedamente Dafino

LDy 4] ED
= Baja Riesgo Tolerable Riesgo Moderado
S B TO MO
= Media Fiesgo Tolerable Riesgo Moderado
= M TO MO
2 Alta Riesgo Moderado
o A MO

Grafico 4: Estimacion del Riesgo - Analisis de Riesgo por Tarea.

Fuente: Valoracion del Riesgo — Universidad Politécnica Salesiana.

Elaborado por: Unidad de Seguridad, Salud y Medio Ambiente (UNISSMA UPS).

Tolerable (TO) No se necesita mejorar la accion preventiva. Sin embargo se deben considerar soluciones mas rentables o
mejoras que no supongan una carga econémica importante. Se requieren comprobaciones periddicas para asegurar que se
mantiene la eficacia

! Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT). (1996). INSHT.es. Recuperado el 20 de Octubre de 2014, de INSHT.es/contenidos/documentacién:
http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/TextosOnline/Guias_Ev_Riesgos/Ficheros/Evaluacion_riesgos.pdf
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Importante (I) No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo. Puede que se precisen recursos

considerables para controlar el riesgo. Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se esta realizando, debe remediarse el

problema en un tiempo inferior al de los riesgos moderados

Tabla 2: Valoracién del Riesgo

Fuente: Valoracion del Riesgo — Universidad Politécnica Salesiana.

Elaborado por: Unidad de Seguridad, Salud y Medio Ambiente (UNISSMA UPS).

Otro de los ejes de la metodologia utilizada, es la descripcion de los peligros a los que

se exponen los puestos de la Universidad Politécnica Salesiana, al igual que la

informacion anterior, se ha condensado estos conceptos en un cuadro grafico, con el

afan de simplificar la informacién, sin embargo, el documento con toda la metodologia

se lo encuentra en los anexos. (Anexo 1)

1. MECANICOS

6. ERGONOMICOS

Resbalones y/o caidas al mismo nivel, caidas de personas
desde altura, caidas de herramientas, materiales, etc. desde
altura, peligros asociados con la elevacién o el manejo manual
de herramientas, materiales, etc., peligros de maquinarias vy
equipos (relacionados con el montaje, puesta en servicio,
funcionamiento, mantenimiento, modificacion, reparaciéon y
desmantelamiento),  peligros relacionados con vehiculos
(transporte en locaciones, bases y caminos externos), superficie
0 terreno resbaladizo / desparejo, golpes, choques o
proyecciones de objetos, pisadas sobre objetos punzantes y
Otros relacionados.

Posturas no saludables, esfuerzos excesivos, consideracion
inadecuada de la anatomia humana de brazo-mano o pierna-pie
inadecuacion de la maquinaria a las caracteristicas y capacidades
humanas, desdrdenes de los miembros superiores relacionados con
el trabajo que resulten de tareas frecuentes, zocalos, barandag
0 protecciones inadecuadas de escaleras, disefio del puesto de
trabajo no adecuado, manipuleo y levantamiento manual de
objetos esfuerzos repetitivos, fatiga y/o stress, carga Portugal
estatica y otros relacionados

2. ELECTRICOS

7. INCENDIO Y EXPLOSION

Contacto eléctrico directo, contacto eléctrico indirecto, electricidad
estatica y otros relacionados.

Incendio y explosion de gases, incendio y explosién de liquidos,
incendio y explosion de sélidos, incendio y explosion combinados
Incendios eléctricos y otros relacionados.

3. Fisicos

8. BloLoaIcos

Ruidos, iluminacion inadecuada, carga térmica (ambiente
térmicamente inadecuado, por ejemplo: demasiado calor),
vibraciones y otros relacionados.

\irus, hongos, bacterias, por alimentos, por animales (picaduras o
mordeduras), por plantas (toxinas o alergias) y otros relacionados.
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4. RADIACION

9. PSICOSOCIALES

Fuentes de radiaciones ionizantes, fuentes de radiaciones no
ionizantes, laser, maquinas que utilicen  campos
electromagnéticos de alta frecuencia y otros relacionados.

Estrés, Sobrecarga mental, falta de concentracion, monotonia,
repetitividad, atencidn al publico y otros relacionados.

5. SUSTANCIAS QUIMICAS

10. NATURALES

Sustancias que puedan ser inhaladas, sustancias o agentes que
puedan dafiar la visién, sustancias que puedan causar dafio al
entrar en contacto con la piel 0 que se puedan absorber a través
de ella, sustancias cuya ingestion pueda causar dafio (es decir,
ingresando al cuerpo por la boca), vapores, polvos, humos,
gases, neblinas y otros relacionados.

Aluviones, caidas de rayos, huracanes, inundaciones, terremotos,
tormentas eléctricas, tornados y otros relacionados.

11. OTROS PELIGROS

Actividades de los contratistas, quemaduras y escaldaduras por
contacto a altas temperaturas, Asalto, agresion fisica,
Convulsiones sociales, toma de predios, Amenaza de bomba

2.10.1.2  Gréfico de Riesgos.

Esta segunda parte del profesiograma elaborado, es simplemente una representacion

grafica del andlisis de riesgo por tarea,

en este grafico se establecen los riesgos

identificados para el puesto, su valoracion y clasificacion segun el puntaje obtenido en

la estimaciéon de los mismos, se condensa toda la informacién obtenida en analisis de

riesgo por tarea, en un grafico simple y de rapido entendimiento.

2.10.1.3

Exigencias Psicofisiol6gicas del Puesto de Trabajo.

Para poder entender de mejor manera esta tercera parte del profesiograma referido a

las exigencias psicofisioldgicas del puesto, se empezara por dar una definicion de lo

que es la psicofisiologia.

“La Psicofisiologia estudia la relacion entre los procesos bioldgicos y la conducta,

intentando establecer los patrones de funcionamiento. Se centra en el estudio del

sistema nervioso, y el aparato circulatorio, principalmente por su funciéon de

distribuciéon hormonal. Es el estudio cientifico de la biologia de la conducta y de los

procesos psicolégicos.” (Rodriguez, 2011). A partir de esta definicion se puede concluir

que las exigencias psicofisiolégicas son aquellos requerimientos fisico — conductuales,

que requiere una persona para realizar cierta actividad especifica, es decir condiciones

minimas psico — fisiolégicas que necesita un individuo para poder ajustarse a las

caracteristicas del puesto, se refiere a factores psicolégicos pero que tienen también

una incidencia fisica en el organismo de las personas, por ejemplo: el equilibrio: es

una caracteristica psicologica, debido a que se experimenta como una sensacion

cognitiva - conductual, pero muestra también efectos fisicos en el organismo, ya que
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interviene en la motricidad de la persona, una sensacion de falta de equilibrio puede
causar una caida o una descoordinacion fisica en la motricidad, a continuacién se

encuentran las exigencias establecidas en el profesiograma.

2.10.1.3.1 Listado de Exigencias Psicofisiolégicas

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO INFERIOR

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

PIELY MUCOSAS

e Salud general: como expone la OMS, “La salud es un estado de completo
bienestar fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones o
enfermedades” (Organizacion Mundial de la Salud, 1948), es asi que para el
caso de las exigencias psicofisiologicas, la salud general refiere la buena
condicion fisica, mental y social de la persona, necesaria para realizar de
buena manera las actividades del puesto de trabajo, tomando a consideracion
también los riesgos identificados.

e Aptitud a permanecer sentado: este tipo de exigencia psicofisiolégica se
relaciona directamente con el sedentarismo en los puestos de trabajo, es decir
se considera como una capacidad fisico-mental para permanecer en una
postura sentada por un largo tiempo, sin desarrollar alteraciones o afecciones
en su salud, ademas dependiendo de las actividades y caracteristicas de cada
puesto esta aptitud se evaluara en el profesiograma.

e Equilibrio: Con referencia a este factor, se debe mencionar que el equilibrio
tiene muchas definiciones, dependiendo del ambito aplicativo en el que se lo

considere, para este caso de la seguridad y salud ocupacional se ha tomado el
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concepto de equilibrio psicomotriz, que se define como: “la capacidad de
mantener la estabilidad mientras se realizan diversas actividades motrices.
Esta area se desarrolla a través de una ordenada relacion entre el esquema
corporal y el mundo exterior.” (Wordpress.com, 2011), aclarando el concepto
de equilibrio se resalta la importancia de este factor en las personas que
ocupan cargos de trabajo en alturas por ejemplo.

Facilidad de Movimiento sobre el tronco: este tipo de exigencia
psicofisiolégica hacer referencia a la motricidad gruesa de la persona, la cual
facilita el movimiento correcto y normal del tronco, al realizar giros en distintas
direcciones, sin tener problemas o afecciones en la movilidad.

Facilidad de Movimiento sobre el miembro superior: al igual que el factor
anterior, este evalla la facilidad de movimiento de los miembros superiores
(Brazos), lo cual permite una correcta movilidad de los miembros superiores y
permite realizar actividades propias para cada cargo, por ejemplo: archivar en
estantes altos, manipular cajas, mover equipos, herramientas, etc.

Facilidad de Movimiento sobre el miembro inferior: esta exigencia, permitira
evaluar cargos en los cuales no sea necesario que la persona se movilice
constantemente utilizando sus extremidades inferiores, es decir un cargo en el
gue la mayoria del tiempo se pase estatico o sentado, 0 en contraste a lo
expuesto, cargos que exijan movilidad constante de un lugar a otro.

Exigencias visuales: este factor se encuentra estrechamente ligado con la
capacidad visual de las personas, y depende de los riesgos del puesto y las
exigencia visual que requieran las actividades del mismo, de tal forma que la
informacion del profesiograma debe contar con la estimacion de la capacidad
visual que exige el puesto de trabajo, tomando en cuenta, las actividades que
se realizan, las condiciones del lugar de trabajo, y la capacidad propia del
individuo.

Exigencias Auditivas: se refiere al nivel de capacidad auditiva que exige el
cargo, dependiendo de las actividades que se realicen en el mismo, las
condiciones del lugar de trabajo y los equipos y herramientas que se utilicen,
con esta evaluacion se puede determinar los cargos que requieren alta
exigencia auditiva y aquellos en los que no es una exigencia indispensable.
Destreza manual: para poder definir esta exigencia psicofisiolégica, es
necesario aclarar el significado de destreza, que segun el diccionario es:
“habilidad y experiencia en la realizacion de una actividad determinada,

generalmente automatica o inconsciente”. Es asi que la destreza manual se
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pude definir como la capacidad adquirida de manipular y realizar movimientos
rapidos y efectivos con las manos, con el objetivo de realizar una actividad
manual correctamente y en periodos cortos de tiempo. De igual manera que los
factores anteriores permite determinar que cargos requieren de destreza
manual en sus ocupantes para poder realizar las actividades del cargo de la
mejor manera, y aquellos en los que no es indispensable.

Aparato Digestivo: se refiere especificamente a bienestar y buenas
condiciones del sistema digestivo del individuo, las caracteristicas de ciertos
cargos involucran altos niveles de tension y estrés, lo cual se ha comprobado
gue puede causar afecciones en el aparato digestivo, como gastritis, para este
tipo de cargos se considera necesario que el ocupante tenga un aparato
digestivo saludable, ya que si una persona con problemas de este tipo, se
expone al riesgo de estrés y tensién que provoca el cargo, puede complicar su
afeccién y empeorar su condicidon médica.

Aparato Respiratorio: de igual manera que el aspecto anterior, establecer el
nivel necesario de condicion del sistema respiratorio del ocupante del cargo,
permitird prevenir el posible desarrollo de afecciones respiratorias, por ejemplo
en cargos que se exponen a riesgos biolégicos y quimicos del ambiente tales
como, gases, pelusas, esporas, polvo, viento, etc., asi como adecuar al puesto
con los equipos y herramientas necesarias para controlar y mitigar los riesgos.
Aparato Circulatorio: este tipo de exigencia, referida a la condicién del
sistema circulatorio del organismo, permitira establecer la exigencia de este
factor para cada cargo, cabe mencionar con respecto a este tema que,
conforme a las Ultimas investigaciones realizadas, los riesgos psicosociales
estan estrechamente ligados a problemas y afecciones cardiacas y de
circulacion de la sangre, por ejemplo en cargos que exigen alto grado de
responsabilidad en la toma de decisiones y que la presion del trabajo es alta,
puede llegar a causar afecciones como las mencionadas anteriormente o
empeorar cuadros ya existentes.

Piel y mucosas: este aspecto, como su nombre mismo lo indica se refiere al
buen estado de la piel y mucosas del cuerpo, es decir no tener afecciones de
piel, alergias, infecciones, etc., es importante analizar qué tipos de cargos
exigen un nivel alto de condicion en este aspecto, ya que dentro de los riesgos
identificados y estimados, el contacto con agentes alergénicos o irritantes de la
piel es inevitable, por ejemplo el cargo de servicios de limpieza, de jardinero,
las funciones requieren el contacto con cierto tipo de factores que pueden

afectar la piel o empeorar cuadros ya existentes de afeccion cutanea.

26



2.10.1.4 Competencias del Cargo.

En esta parte del profesiograma, referida a las competencias que se requiere para

cada puesto de trabajo, se pondra a consideracion algunas definiciones importantes.

Definicion de Competencia: segun expresa (Alles, 2009), “competencia hace
referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas en comportamientos, que
generan un desempefio exitoso en un puesto de trabajo”, de tal manera que una
competencia son cualidades propias de un individuo que le permiten cumplir con

ciertas actividades de trabajo de una manera mas eficaz.

2.10.1.4.1 Competencias establecidas en la UPS.

Con respecto a las competencias del puesto, cabe mencionar que la Universidad
Politécnica Salesiana ha implementado competencias dentro de sus descriptivos de
puesto, conforme con este proceso, han clasificado a los cargos de la institucion en
cuatro grupos denominados “niveles de gestién”, de tal forma que para cada nivel de
gestion 1,2,3 y 4 existen ciertas competencias especificas y Unicas para ese nivel de
gestion, esta clasificacion se la ha realizado agrupando a los cargos por su similitud,
complejidad y jerarquia dentro de la institucion. En la Tabla N° 5 se muestran las
competencias establecidas para cada nivel de gestion de los cargos dentro de la

Universidad.

COMPETENCIAS REQUERIDAS PARA EL PUESTO DE TRABAJO

NIVEL DE GESTION COMPETENCIAS REQUERIDAS

. Capacidad de gestion.

. Capacidad de analisis.

. Toma de decisiones.

. Relaciones interpersonales.

NIVEL DE GESTION 1
. Orden.

. Desarrollo de personas.

. Liderazgo (direccién).

. Autocontrol.

. Calidad del trabajo.

. Capacidad de gestion.

. Capacidad de analisis.

. Toma de decisiones.

NIVEL DE GESTION 2

. Compromiso institucional.

. Relaciones interpersonales.

. Iniciativa.

. Confiabilidad.

OO IN|O|O || W|IN|FP |ON[O(O[A|W|N|F

. Orden.
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10. Desarrollo de personas.

11. Liderazgo (direccion).

12. Autocontrol.

Tabla 5: Competencias requeridas para el cargo UPS
Fuente: Universidad Politécnica Salesiana.

Elaborado por: Juan José Ordéiiez A.

2.10.1.4.2 Concepto de las Competencias Descritas.

e Capacidad de gestion: capacidad para establecer objetivos y prioridades,
seleccionado y distribuyendo eficazmente tareas y recursos, realizando
seguimiento de la evolucion en la ejecucién y actuando ante las posibles
desviaciones que tengan lugar con respecto a lo planificado. (CEPES Andalucia,
2010)

e Capacidad de andlisis: es la capacidad general que tiene una persona para
realizar un andlisis l6gico. La capacidad de identificar los problemas reconocer la
informacion significativa, buscar y coordinar los datos relevantes. (Alles, 2009)
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Toma de decisiones: evaluar distintas alternativas, teniendo en cuenta
necesidades, criterios y las consecuencias de las decisiones, no solo en la vida
propia sino en la ajena. (Competencias laborales.net, 2008)

Relaciones interpersonales: consiste en actuar para establecer y mantener
relaciones cordiales, reciprocas y calidas o redes de contactos con distintas
personas. (Alles, 2009)

Orden: es la preocupacion continua por controlar, comprobar y ordenar el trabajo
y la informacion. (Alles, 2009)

Desarrollo de personas: implica un esfuerzo constante por mejorar la formacion
y el desarrollo, tanto los personales como los de los demas, a partir de un
apropiado analisis previo de las necesidades de la organizacion. No se trata solo
de enviar a las personas a cursos sino de un esfuerzo por desarrollar a los demas.
(Alles, 2009)

Liderazgo (direccidn): es la capacidad para dirigir un grupo o equipo de trabajo.
Implica el deseo de guiar a los demés. Los lideres crean un clima de energia y
compromiso y comunican la vision de la empresa, ya sea desde una posicion
formal o informal de autoridad. El “equipo” debe considerarse en sentido amplio
como cualquier grupo en el que la persona asume el papel de lider. (Alles, 2009)
Autocontrol: es la capacidad para controlar las emociones personales y evitar las
reacciones negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de los demas o
cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo, implica la resistencia a
condiciones constantes de estrés. (Alles, 2009)

Calidad del trabajo: excelencia en el trabajo a realizar, implica tener amplios
conocimientos en los temas del area del cual se es responsable, poseer la
capacidad de comprender la esencia de los aspectos complejos para
transformarlos en soluciones practicas y operables para la organizacion tanto en
su propio beneficio como en el de los clientes y otros involucrados. (Alles, 2009)
Compromiso institucional: sentir como propios los objetivos de la organizacion.
Apoyar e instrumentar decisiones comprometido por completo con el logro de
objetivos comunes. Prevenir y superar obstaculos que intervienen con el logro de
los objetivos de la institucion. Cumplir con sus compromisos tanto personales
como profesionales. (Alles, 2009)

Iniciativa: es la predisposicibn a emprender acciones, crear oportunidades y
mejorar resultados sin necesidad de un requerimiento externo que lo empuje.
(Alles, 2009)
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Confiabilidad: establecer relaciones basadas en el respeto mutuo y la confianza.
Asumir la responsabilidad de sus propios errores. Estar comprometido con la
honestidad y la confianza en cada faceta de la conducta. (Alles, 2009)

Utilizacién de recursos: Capacidad para optimizar y rentabilizar los recursos
humanos, técnicos y econdmicos de que dispone, con el objetivo de mejorar los
procesos, procedimientos y métodos de trabajo y contribuir a la eficacia y agilidad
de los sistemas de gestion. (Buol, 2009)

Conocimiento del trabajo: hace referencia a contar con los conocimientos
necesarios para poder realizar las actividades de un puesto determinado. Implica
también conocer cuales son las funciones del puesto y saber como realizarlas
eficazmente, asi como identificar el entorno en el que se desenvuelve el puesto,
dependencias, areas con las que se relaciona, recursos necesarios, etc.

Cantidad de trabajo: es la capacidad para organizar y planificar el trabajo,
estableciendo un orden de acuerdo a los tiempos necesarios. Implica planificar el
flujo de trabajo con el objetivo de evitar la acumulacién del mismo y terminar en
los plazos de tiempo establecidos para el cargo.

Acatamiento: Capacidad y disposicion de realizar el trabajo dentro de los
principios y valores éticos bajo los cuales se rige la profesion o el puesto de
trabajo. Implica cumplir las disposiciones de sus superiores de una manera
eficiente. (Tarcica & Masis, 2009)

Colaboracion: capacidad de trabajar en colaboracibn con grupos
interdisciplinarios, con otras areas de la organizacién u organismos externos con
los que deba interactuar. Implica tener expectativas positivas respecto a los
demas y comprension interpersonal. (Alles, 2009)

Asistencia y puntualidad: se refiere a cumplir correctamente con la asistencia al
trabajo y otros eventos a los cuales la persona esta comprometida, implica llegar a
tiempo al trabajo, a reuniones y otros programas, respetando el tiempo de los
demas.

Aprendizaje: esta asociada a la asimilacion de nueva informacién y su eficaz
aplicacion. Se relaciona con la incorporacién de nuevos esquemas o modelos
cognitivos al repertorio de conductas habituales y nuevas formas de interpretar la
realidad o de ver las cosas. (Alles, 2009)

Adaptabilidad: es la capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios,
modificando si fuera necesario su propia conducta para alcanzar determinados

objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacién o cambios del medio, ya
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sean del extorno exterior, de la propia organizacion, del cliente o de los
requerimientos del trabajo en si. (Alles, 2009)

e Perseverancia: es la predisposicion a mantenerse firme y constante en la
prosecucion de acciones y emprendimientos de manera estable o continua hasta
lograr el objetivo. (Alles, 2009)

e Autonomia: esta es la competencia que significa rapida ejecutividad ante las
pequefas dificultades o problemas que surgen en el dia a dia de la actividad.
Supone actuar proactivamente cuando ocurren desviaciones o dificultades sin
esperar a efectuar todas las consultas en la linea jerarquica, evitando asi el

agravamiento de los problemas de importancia menor. (Alles, 2009)

2.10.1.5 Exigencias y Valoraciones Médicas Ocupacionales
Esta parte del profesiograma, indica los exdmenes y valoraciones médicas que son
necesarias establecer y realizar para cada puesto de trabajo, en los parrafos
siguientes se encuentran algunas definiciones necesarias para poder entender de

mejor manera este aspecto.

Como se expresa en (Clinica Omnisalud, 2012), un examen médico ocupacional es:
“El acto médico mediante el cual se interroga y examina a un trabajador, con el fin de
monitorear la exposicibn a factores de riesgo y determinar la existencia de
consecuencias en la persona por dicha exposicion. Implica la anamnesis (historia
clinica), la exploracién fisica del paciente y las pruebas complementarias de
diagnostico”. Segun esta definicion, se considera un examen médico ocupacional a
una evaluacion médica, en la cual se indaga el estado de salud de un trabajador, con
el objetivo de identificar y diagnosticar posibles enfermedades profesionales o
cualquier afeccion que pueda limitar el bienestar y la capacidad de la persona para

efectuar su trabajo normalmente.

Dentro de los examenes médicos ocupacionales, se encuentra la parte de pruebas
complementarias, consideradas aquellas exploraciones diagndsticas que un médico
pide para comprobar o descartar un diagnostico, dentro de la rama ocupacional estas

exploraciones complementarias pueden ser:

e Pruebas de Laboratorio o analisis quimico: que son analisis quimicos o
biol6gicos de una muestra pedida generalmente de fluidos corporales, entre las
mas frecuentes estan la de orina, heces y sangre.

e Pruebas de Imagen: son examenes diagnosticos en los que se visualiza el

cuerpo humano mediante pruebas basadas en Radiologia (radiografias y
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tomografias), magnetismo (Resonancia magnética) y en Ultrasonido
(Ecografias).

e Pruebas Endoscépicas: son pruebas en las que se visualiza cavidades u
organos huecos del organismo (Por ejemplo: Colonoscopia).

e Pruebas de Electrogramas: miden la actividad eléctrica de un érgano del
cuerpo (Electrocardiograma, Electroencefalograma, Electromiografia)

e Pruebas Especiales: son pruebas que miden la capacidad de un érgano o
sistema en especifico por ejemplo: Espirometria (Capacidad respiratoria y

pulmonar), Audiometria (Audicién), Optometria (Vision), etc.

2.10.1.5.1 Tipos de Exdmenes Médicos Ocupacionales.

Examen pre ocupacional.

Segun el articulo de Servicios de Salud Ocupacional de la Revista Scielo (Ramirez,
2012), “es el examen previo al ingreso a la empresa. Su contenido debe estar
acorde con el tipo de labor y con la evaluacion ocupacional/ambiental del puesto en
que trabajara el postulante”. Es decir, es un examen que permite indagar la salud
del postulante a un cargo vacante en una empresa, el cual nos indica si la persona
cumple los requerimientos de salud necesarios para el puesto segln los riesgos y
caracteristicas del mismo.

Examenes de vigilancia periodica.

Como se indica en (Ramirez, 2012), “El objetivo de los examenes periddicos es
garantizar el mantenimiento de la salud fisica y mental del trabajador durante el
desarrollo de su vida laboral, verificando el impacto que las condiciones de trabajo
hayan podido ocasionarle”. De tal forma, los examenes periddicos se realizan para
seguir un programa de vigilancia de la salud de los colaboradores, con el afan de
garantizar el estado saludable del personal y prevenir posibles afecciones, por lo
general, se realizan cada afio, dependiendo también de la exposicion del
colaborador a factores de riesgo y otras caracteristicas de las actividades del
puesto.

Exédmenes especiales.

De acuerdo con lo expuesto en (Ramirez, 2012), debido a su naturaleza industrial,
una institucion debe implementar otro tipo de exdmenes para valorar determinadas
exposiciones a factores de riesgo, por ejemplo: los examenes por exposicion a
téxicos; evaluacién ergondmica del trabajador; examenes para trabajos sobre nivel
del piso >1,80 m, etc., este tipo de exdmenes se pueden realizar en cualquier

periodo de tiempo, dependiendo del criterio y valoracion del Médico ocupacional
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cuando lo considere necesario, en sospecha de una posible enfermedad
ocupacional o posterior a un accidente laboral.

Examen de retiro o salida.

Segun (Ramirez, 2012), “Cuando el trabajador, por jubilacion, término de contrato o
salida por otras causas, termina su labor y deja la empresa, debe tomar el
denominado Examen de Retiro, que informara del estado de salud con que sale”,
por lo tanto, este tipo de examenes nos permiten conocer el estado de salud de los
colaboradores que se desvinculan de la institucion, este tipo de examen es un tanto
devaluado en las organizaciones, sin embargo es importante realizarlo ya que
puede ser el Unico sustento de la empresa ante una demanda por enfermedad
profesional.

Examen de reintegro.

Como se expone en (Clinica Omnisalud, 2012), “Se debera ordenar la realizacién
de otro tipo de evaluaciones médicas ocupacionales, tales como post — incapacidad
0 por reintegro, para identificar condiciones de salud que puedan verse agravadas o
que puedan interferir en la labor o afectar a terceros, en razén de situaciones
particulares”., por lo expuesto en el parrafo anterior, se puede concluir que los
exadmenes de reintegro, se realizan cuando un colaborador ha salido de la empresa
por un tiempo y regresa luego de un lapso, sin cortar la relacion de dependencia, en
el caso de la Universidad Politécnica Salesiana, se considera necesario realizar
este tipo de examenes a colaboradores que han salido de la institucién por motivo
de estudio o formacién, por becas de estudio en otras ciudades o paises, de esta
manera se pude identificar posibles afecciones en la salud antes de reingresar a

sus actividades en la institucion.

2.10.1.6 Equipo de Proteccion Personal para el Puesto de Trabajo.
Esta es la ultima parte del profesiograma, en la cual se especifican los equipos de
proteccion personal necesarios para el ocupante del puesto, segun los riesgos a los

gue este expuesto y las caracteristicas del puesto de trabajo.

2.10.1.6.1 Concepto de Proteccion Personal.
Como se menciona en (Cortés Diaz, 2007, pag. 189) Proteccion personal o
individual se entiende como: “la técnica que tiene como objetivo proteger al trabajador
frente a agresiones externas ya sean de tipo fisico, quimico, eléctrico o biolégico, que
se puedan presentar en el desemperio de la actividad laboral”. Con respecto a este
tema cabe mencionar que la proteccion personal es considerado el ultimo recurso
dentro de la prevencion y proteccion de los riesgos en el trabajo, ya que por encima de

esta técnica se encuentran la mitigacion del riesgo en la fuente, y los procesos
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colectivos de proteccién y prevencion de riesgos para el trabajador, vale la pena
también decir que el objetivo de la proteccion personal no es el de eliminar el riesgo de
accidente, sino reducir o eliminar las consecuencias personales o lesiones que este

pueda ocasionar en la salud del trabajador.

2.10.1.6.2 Equipo de Proteccién Personal (EPP): segun (Cortés Diaz, 2007, péag.
190) un EPP es: “cualquier equipo destinado a ser sujetado o llevado por el trabajador
para que lo proteja de uno o varios riesgos que pueda amenazar su seguridad o salud

en el trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin”

Toda la reglamentacion sobre el uso y caracteristicas de los Equipos de Proteccion
Personal para las instituciones y empresas del Ecuador la encontramos en el Decreto
Ejecutivo 2393 Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento
del Medio Ambiente de Trabajo, articulo 175 al 184, (Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social - Seguro General de Riesgos del Trabajo, 2014) sin embargo, se
simplificé la informacion con los principales equipos de Proteccion personal y sus

caracteristicas, como se observa en la Tabla N°6.

MATRIZ DE ESPECIFICACIONES TECNICAS DE EPP'S

EQUIPOS DE ’
PROTECCION ESPECIFICACIONES TECNICAS GRUPO DE RIESGO
PERSONAL
Color azul marino
Tela impermeable de alta resistencia al rascado
Capucha incorporada, no removible
Capa de plumén o tela térmica interna
Botones metalicos o plasticos para cierre en la parte frontal Técnico de planta externa de climas
frios.
Cierre frontal metalico o plastico Técnico de transmisiones de climas
CHOMPAS frios
IMPERMEABLES Los pufios deben permitir el ajuste a la mufieca mediante cualquier mecanismo que impida el | Técnico de inalambrica de climas frios
agarre del pufio en cualquier elemento mecénico Técnico de energia y climatizacion de
climas frios
Cintas reflectivas color plomo de 3 cm en los dos pufios y horizontalmente a lo ancho de la Mensajero a pie
espalda Mensajero en moto
(Solapa) respiradero para ventilacién ubicado en la espalda
Tamafio tipo ¥
Disponible en todas las tallas: small, medium, large, extra large, extra extra large o equivalentes
Logotipo de la UPS impreso en la espalda en colores corporativos.
Color amarillo o negro
Fabricadas en caucho
Suela antideslizante con gravado de 6ptimo agarre
Revestimiento interior absorvedor de sudor Técnico de planta externa
BOTAS DE AGUA Técnico de energia y climatizacion
Punta resistente al impacto Mensajero en moto
Plantilla acolchonada
Tamafio cafia alta
Disponible en todas las tallas: small, medium, large, extra large, extra extra large o equivalentes
GUANTES DE Fabricados en cuero o materiales resistentes a la abrasion y al corte, para trabajos de templado Técnico de planta externa
SEGURIDAD de cables. Técnico de energia y climatizacion

34



Disefio que brinde facilidad para la manipulacion y comodidad también para trabajos con cables
delgados de telecomunicaciones

Tamarfio del guante entre 22 y 30 centimetros, medidos desde la punta del dedo medio.

Disponible en todas las tallas: small, medium, large, extra large, extra extra large o equivalentes

Técnico de transmisiones
Técnico de distribuidor
Técnico de central telefénica
Técnico de inhalambrica

GUANTES
DIELECTRICOS

Fabricados en elastéomeros dieléctricos

Tensiéon maxima de uso de 1000 voltios AC

Cumplimiento de normas técnicas de fabricacion aplicables para este tipo de articulos

Flexibles

El tamafio del guante debe cubrir el antebrazo

Debe incluir guantin elaborado en material textil para usar debajo del guante dieléctrico.

Debe incluir guante protector elaborado en cuero suave que protege el guante dieléctrico de
riesgos mecanicos como abrasion, punzonado, cortes, chispas, etc.

Disponible en todas las tallas: small, medium, large, extra large, extra extra large o equivalentes

Técnico de energia y climatizacion

CASCO DE SEGURIDAD
TIPO |

Fabricado en polimeros de alta resistencia a impactos

Cumplimiento de norma ANSI Z89.1

Tipo |

Su forma debe ser SIN ALA Y CON VISERA (en forma de gorra).

Color azul

El cumplimiento de la norma ANSI Z89.1 debe estar impreso en alto o bajo relieve en el casquete

Dieléctrico, con resistencia minima de 20000 voltios

Suspension (arnés), minimo con cuatro puntos de enganche

Bandas de amortiguacion en nylon o materiales similares

Corona ajustable al diametro de la cabeza, tipo trinquete (ratchet)

Banda absorbente, fabricada en material absorbente, suave, no plastico, ubicada en la parte
frontal de la corona ajustable, para absorber sudor de la frente. La banda absorbente debe ser
removible, es decir, ser retirada para lavarla y volverla a colocar facilmente.

Banda posterior, fabricada en material suave, no plastico, ubicada en la parte posterior de la
corona ajustable, para brindar confort en la nuca

Debe incluir barbuquejo o correa mentonera acoplable al casco

Rango de tallas de la corona ajustable de 61/2 a 8.

Debe llevar logotipo de la UPS. en la parte frontal, ya sea impreso, pintado o en material adhesivo
en colores corporativos.

Técnico de planta externa
Técnico de energia y climatizacion

CASCO DE SEGURIDAD

Fabricado en polimeros de alta resistencia a impactos

Cumplimiento de norma ANSI Z89.1

Tipo Il

Su forma debe ser en forma de gorra.

Color azul

El cumplimiento de la norma ANSI Z89.1 debe estar impreso en alto o bajo relieve en el casquete

Dieléctrico, con resistencia minima de 20000 voltios

Suspensidn (arnés), minimo con cuatro puntos de enganche

Técnico de transmisiones

TIPOII Bandas de amortiguacién en nylon o materiales similares Técnico de inhalambrica
Corona ajustable al diametro de la cabeza, no se permite tipo ratchet.
Banda absorbente, fabricada en material absorbente, suave, no plastico, ubicada en la parte
frontal de la corona ajustable, para absorber sudor de la frente. La banda absorbente debe ser
removible, es decir, ser retirada para lavarla y volverla a colocar facilmente.
Banda posterior, fabricada en material suave, no plastico, ubicada en la parte posterior de la
corona ajustable, para brindar confort en la nuca.
Debe incluir barbuquejo o correa mentonera acoplable al casco, minimo con 3 puntos de
enganche en el casco.
Rango de tallas de la corona ajustable de 61/2 a 8.
Debe llevar logotipo de la UPS. en la parte frontal, ya sea impreso, pintado o en material adhesivo
en colores corporativos.
Lente fabricado en policarbonato resistente a impactos.
PROTECTORES Lente claro o disefiado para ser utilizado en interiores, sin exposicion al sol. Técnico de distribuidor
VISUALES PARA — Técnico de central telefénica
INTERIORES Cumplimiento de norma ANSI Z87.1 Técnico de energia y climatizacion

El cumplimiento de la norma ANSI debe estar impreso en alto o bajo relieve en algin lugar visible
del protector
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El protector nasal debe formar una sola pieza con el lente, de forma que no sea desmontable.

Incluye corddn para sujecion del protector visual

Antiempafantes

Patas ajustables

El disefio del protector visual debe tener una curvatura ergonémica adecuada que permita un
buen ajuste a muchos tipos de rostro (no disefio clasico)

PROTECTORES
VISUALES PARA
EXTERIORES

Lente fabricado en policarbonato resistente a impactos.

Lente oscuro o disefiado para ser utilizado en exteriores bajo la exposicion del sol.

Cumplimiento de norma ANSI Z87.1

El cumplimiento de la norma ANSI debe estar impreso en alto o bajo relieve en algin lugar visible
del protector

Con proteccién para radiacion UV

Incluye corddn para sujecion del protector visual

Antiempafiantes

Patas ajustables

El disefio del protector visual debe tener una curvatura ergonémica adecuada que permita un
buen ajuste a muchos tipos de rostro (no disefio clasico)

Técnico de planta externa
Técnico de transmisiones
Técnico de energia y climatizacion
Técnico de inhalambrica
Auxiliar de Servicios Generales
Jardinero

PONCHO IMPERMEABLE

Fabricado en materiales impermeables

Para ser utilizados por motociclistas

Con capucha incluida

Calibre entre 12y 14

Sellado doble

Livianos

Con cintas reflectivas en el pecho y la espalda

Debe llevar logotipo de la UPS en la parte frontal, ya sea impreso o pintado en colores
corporativos.

El tamafio del poncho impermeable debe cubrir como minimo la rodilla de una persona.

Disponible en todas las tallas: small, medium, large, extra large, extra extra large o equivalentes.

Mensajero a pie
Mensajero en moto

CASCO PARA MOTO

Fabricado en fibra de vidrio, fibra de carbono, fibra de kevlar o materiales resistentes al impacto.

Modelo cerrado - full face

Visor de seguridad antiempafante

Buen nivel de ventilacién

Cumplimiento de normas técnicas de fabricacién aplicables para este tipo de articulos

Disponible en todas las tallas: small, medium, large, extra large, extra extra large o equivalentes.

Mensajero en moto

GUANTES PARA MOTO

Fabricados en cuero

Color negro

Con forro interior que permita mantener el calor en clima frio.

Disponible en todas las tallas: small, medium, large, extra large, extra extra large o equivalentes.

Mensajero en moto

RESPIRADOR MEDIA
CARA

Fabricado en polimeros suaves, antialergénicos y ergonémicos.

Cumplimiento de normas técnicas de fabricacién aplicables para este tipo de articulos

Deben permitir un selle hermético

Bandas elasticas de facil ajuste

Buen nivel de ventilacion

Que permita el acople de discos filtrantes de la misma marca

Deben contar con aprobaciéon NIOSH

Técnico de planta externa
Técnico de central telefénica
Auxiliar de Limpieza

DISCOS FILTRANTES

Para niveles molestos de vapores organicos y gases acidos

Contra particulas

Totalmente acoplables con un respirador de su misma marca

Eficiencia minima de filtracion del 95%

Cumplimiento de normas técnicas de fabricacién aplicables para este tipo de articulos

Deben contar con aprobaciéon NIOSH

Técnico de planta externa
Técnico de central telefénica

36




Para polvos y niveles bajos de vapores organicos

Con Filtro de carbon activado

Médico ocupacional

RESPIRADOR . T Enfermero
DESCARTABLE Bandas elasticas de facil ajuste Auxiliares de limpieza y servicios
Cumplimiento de normas técnicas de fabricacién aplicables para este tipo de articulos generales
Deben contar con aprobacién NIOSH
Fabricado en cuero flor.
Tamafo media cafia, entre 5y 6 pulgadas.
Color café o tonalidades similares
Disponible en todas las tallas.
Debe llevar logotipo de la UPS en la cafa.
El cuero debe ser hidrofugado.
Punta resistente al impacto y a la compresion. Se debe presentar un documento emitido por la
Escuela Politécnica Nacional en el cual conste que el calzado cumple con los requerimientos de o
resistencia al impacto y a la compresion segin norma ASTM F 2412-05, ASTM F 2413-05. _ Técnico de planta externa
Deben ser dieléctricos. Se debe presentar un documento emitido por la Escuela Politécnica | Té€cnico de energia y climatizacion
CALZADO DE Nacional en el cual conste que el calzado cumple con los requerimientos de resistencia eléctrica Técnico de transmisiones
SEGURIDAD Técnico de distribuidor

segln norma ASTM 2413-05.

Acabado: cementado, vulcanizado o inyectado.

Planta de alta flexibilidad con grabado antideslizante.

La planta debe ser fabricada en caucho, nitrilo, poliuretano o combinacién de ellas.

Plantilla resistente a perforaciones.

La plantilla interna debe ser ergonémica, removible, con capacidad de absorcion al sudor.

Costuras dobles reforzadas.

Collarin anatémico o acolchado

Se debe enviar muestras que evidencien el cumplimiento de todas las especificaciones técnicas.

Técnico de central telefénica
Técnico de inhalambrica

Tabla 6: Especificaciones de EPP’S.

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana.

Elaborado por: Unidad de Seguridad, Salud y Medio Ambiente (UNISSMA — UPS)

2.10.2 Profesiograma Modelo UPS.

En las siguientes paginas se muestra el modelo de profesiograma elaborado para la

Universidad Politécnica Salesiana, con todas las partes descritas anteriormente.
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Manual de Seguridad y Salud

UNIVERSIDAD POLITECNICA

Anélisis de Riesgos por Tarea

Version
1.0

Cédigo: 02-01-100-F001

Elaborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por S.T./D. T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa.

Dr. Claudio Chasi.

Lcdo. Leonardo Pacheco.

Sede:

Campus:

Area:

Cargo / Puesto de Trabajo:

Fecha Evaluacion:

Puestos de Trabajo:

Tiempo en el cargo:

Fecha dltima evaluacién:

e de trabajadores:

Tareas y/o funciones que realiza en el puesto;

Probabilidad Consecuencias Estimacién del Riesgo
Eoatar ao Frecuencia de
# 5 Tipo de Riesgo Riesgo la Actividad Medidas de Control
Riesgo
h/semanales
1 Espacio fisico reducido
2 Piso irregular, resbaladizo
3 Maquinaria desprotegida
4 Manejo de herramienta cortante y/o punzante
s Desplazamiento en transporte
%) (terreste, aéreo, acuatico)
6 8 Transporte mecanico de cargas
=
7 Trabajo a distinto nivel
<
O
8 'YWl Trabajo en altura ( desde 1.8 metros)
=
9 Caida de objetos por derrumbamiento o desprendimiento
10 Caida de objetos en manipulacién
11 Proyeccion de sdlidos o liquidos
12 Superficies o materiales calientes
13 Trabajo en espacios confinados
14 Temperatura elevada
15 Temperatura baja
16 luminacién
(%2}
17 8 Ruido
18 2] Vibracion
('8
19 Radiaciones ionizantes
20 Radiaciones no ionizantes (UV, IR, Blectromagnética)
21 (fallas en la del aire)
22 Polvo organico
23 Polvo inorgénico (mineral o metalico)
24 Gases de ........ (especificar)
(2}
(@] "
25 (S V2rores de ...... (especificar)
26 =l Nictics e ...... (espedificar)
=)
27 (@ 1\ crosoles ....... (especificar)
28 Smog (Contaminacién ambiental)
29 Manipulacin de quimicos (Solidos o
liquidos) ... Especificar
30 8 Virus y Bacterias
31 SN -esencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)
(O]
2 o g biolégicos (
BN hongos, parésitos)
)
33 Fragilll ~\lergenos de origen vegetal o animal
34| O [sobreestuerzo fisico
— O
35 O [Levantamiento manual de objetos
— =
36 % Movimiento corporal repetitivo
37 (@] Posicion forzada (de pie, sentada,
(O] encorvada, acostada)
o
38 L]  |Usoinadecuado de pantalias de visualizacion PVDs
39 Turnos rotativos
20 Trabajo nocturno
41 | Trabajo a presion
(9]
lta responsabilida
42 W |A biidad
— =
43 < Sobrecarga mental
— ©
a4 O  [minuciosidad de la tarea
1 @
25 O [11abajo monétono
O
a6 | @D |psricit en la comunicacion
L | o
a7 Inadecuada supervision
28 Trato con clientes y usuarios
29 Amenaza delincuencial

OBSERVACIONES:
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T3y T4 libre para mujeres mayores de 40 afios con riesgo de contraer tunel carpiano
EEG para varones mayores de 42 afios (choferes - trabajo en altura) descartar epilepsia o crisis conwlsiva
Bectromiografia solo en caso de que la clinica de positivo
Blectrocardiograma para personas mayores de 40 afios
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2.11 CONCLUSIONES DEL CAPITULO.

Para finalizar con este capitulo referente al marco teérico de la Investigacion, vale la
pena comentar que los profesiogramas de salud y seguridad son considerados como
una herramienta de gestion tanto para Seguridad y Salud ocupacional como para el
resto de subsistemas de Recursos Humanos, como se mencioné en alguno de los
conceptos es un instrumento técnico — organizativo, es decir, nos permite identificar
todos los requerimientos de un puesto, incluyendo los riesgos de una manera técnica,
pero también sirve para gestionar a través de esos requerimientos, temas de

capacitacion, adquisicion de equipos de proteccidn, procesos de seleccién, etc.

Es importante acotar también que todo el marco legal referencial del proyecto, deja en
claro la importancia hoy en dia de los Profesiogramas y de la Seguridad y Salud
Ocupacional en general, ya que ha pasado a ser un pilar muy importante dentro de la
gestion de la entidades reguladoras de las condiciones laborales como son el MRL y el
IESS, de tal manera que, mediante la informacion establecida en este capitulo, se

podra realizar un trabajo de investigacion bueno y muy util para la institucion.
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CAPITULO 3

ELABORACION DE PROFESIOGRAMAS.

3.1 INTRODUCCION.
A lo largo de este capitulo, se indicaré la manera en que se utilizaron las metodologias
descritas anteriormente, para poder levantar la informacion de los profesiogramas,
también se encontraran las herramientas facilitadas por la Universidad, que son muy
importantes para cumplir con los objetivos propuestos y finalmente dejar cerrado este

capitulo con los profesiogramas elaborados y llenos para cada puesto establecido.

3.2 UNIDAD DE ANALISIS.
Como se encuentra establecido en la denominacion y objetivo general de la
investigacion, los profesiogramas de salud y seguridad se elaboraran para los cargos
pertenecientes al Rectorado, Vicerrectorado General y Vicerrectorado Académico, que
exactamente son un numero de 73, afiadiendo un profesiograma mas del Cargo de
Laboratorista, perteneciente al Vicerrectorado de Sede, el cual se lo ha levantado para
poder hacer un andlisis diferente al realizado en el resto de cargos, de tal manera que
se podra realizar un contraste entre dichos cargos y el de Laboratorista ya

mencionado.

La Tabla N°7 indica el listado de los cargos para los que se elaboré el profesiograma.

Unidad Rol Ambito de Servicio Cargo
RECTORADO ADMINISTRATIVO AUDITORIA ASISTENTE DE AUDITORIA
RECTORADO ADMINISTRATIVO AUDITORIA AUDITOR
RECTORADO ADMINISTRATIVO CONTADURIA GENERAL CONTADOR GENERAL
RECTORADO ADMINISTRATIVO CONTADURIA GENERAL ASISTENTE DE CONTADOR GENERAL
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ADMINISTRADOR DE REDES DE COMUNICACION
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS DIRECTOR DE SISTEMAS
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS COORDINADOR DgE'gE';AESTRUCTURA Y
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ANALISTA PROGRAMADOR JUNIOR
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ANALISTA PROGRAMADOR SENIOR
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ADMINISTRADOR WEB - WEBMASTER
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ASISTENTE DE EXPLOTACION
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS COORIDNADOR DE EXPLOTACION
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS TECNICO DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO
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Unidad

Rol

Ambito de Servicio

Cargo

RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ASISTENTE DE BASE DE DATOS
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ASISTENTE DE INFRAESTRUCTURA
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCION DE SISTEMAS ADMINISTRADOR DE INFRAESTRUCTURA

COORDINADOR DE DESARROLLO DE
RECTORADO DOCENTE DIRECCION DE SISTEMAS R E DES
RECTORADO ADMINISTRATIVO DIRECCIONES DE AREA SECRETARIA DE UNIDAD ACADEMICA
wcigiggmggm DOCENTE DIRECCIONES DE AREA DIRECTOR DE AREA CIENCIA Y TECNOLOGIA
wciziggﬁ?gém DOCENTE DIRECCIONES DE AREA DIRECTOR DE AREA CIENCIAS EXACTAS

VICERRECTORADO DIRECTOR DE AREA CIENCIAS AGROPECUARIAS
ERRECTORS DOCENTE DIRECCIONES DE AREA e A i
RECTORADO ADMINISTRATIVO PROCURADURIA ASISTENTE DE PROCURADURIA
RECTORADO ADMINISTRATIVO PROCURADURIA PROCURADOR
RECTORADO ADMINISTRATIVO RECTORADO RECTOR UPS
RECTORADO ADMINISTRATIVO RECTORADO SECRETARIA DE RECTOR
RECTORADO ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL SECRETARIA GENERAL
RECTORADO ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL ASISTENTE 1 DE SECRETARIA GENERAL
RECTORADO ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL AUXILIAR 1 DE SECRETARIA GENERAL
RECTORADO ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL ASISTENTE 2 DE SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA TECNICA DE ASISTENTE DE SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO ARCHIVO Y DOCUMENTACION ARCHIVO Y DOCUMENTACION

SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIO TECNICO DE ARCHIVO Y
RECTORADO ADMINISTRATIVO ARCHIVO Y DOCUMENTACION DOCUMENTACION

SECRETARIA TECNICA DE AUXILIAR 1 DE DIRECCION TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO BIENESTAR ESTUDIANTIL BIENESTAR ESTUDIANTIL

SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIO TECNICO DE BIENESTAR
RECTORADO DOCENTE BIENESTAR ESTUDIANTIL ESTUDIANTIL

SECRETARIA TECNICA DE ASISTENTE DE SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO BIENESTAR ESTUDIANTIL BIENESTAR ESTUDIANTIL

SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIO TECNICO DE COMUNICACION Y
RECTORADO DOCENTE COMUNICACION Y CULTURA CULTURA

SECRETARIA TECNICA DE AUXILIAR 2 DE SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO COMUNICACION Y CULTURA COMUNICACION Y CULTURA

SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIO TECNICO DE CONSTRUCCIONES Y
RECTORADO ADMINISTRATIVO CONSTRUCCIONES MANTENIMIENTO

SECRETARIA TECNICA DE ASISTENTE DE CONSTRUCCIONES Y
RECTORADO ADMINISTRATIVO CONSTRUCCIONES MENTENIMIENTO

SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO TARIA e SECRETARIO TECNICO DE ESTADISTICA

SECRETARIA TECNICA DE ASISTENTE DE SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO | 5eSTION DEL TALENTO HUMANO GESTION DEL TALENTO HUMANO

SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO | SECRETARIA TECNICADE 1 AUXILIAR 2 DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

SECRETARIA TECNICA DE TECNICO EN SEGURIDAD SALUD Y MEDIO
RECTORADO ADMINISTRATIVO | ¢ STION DEL TALENTO HUMANO AMBIENTE

SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO | SECRETARIA TECHICA BE | ASISTENTE DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIO TECNICO DE GESTION DEL
RECTORADO ADMINISTRATIVO | £ STION DEL TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO
RECTORADO ADMINISTRATIVO SECRETARIA TECNICA DE ASISTENTE DE DESARROLLO HUMANO

GESTION DEL TALENTO HUMANO
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Unidad Rol Ambito de Servicio Cargo
SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO DOCENTE e SECRETARIO TECNICO DE INVESTIGACION
SECRETARIA TECNICA DE
AUXILIAR 2 DE SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO PLANEACION, EVALUACION Y DL 2 D R A A
ACREDITACION
SECRETARIA TECNICA DE
ASISTENTE DE SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO PLANEACION, EVALUACION Y U ANEACION. BVALUAGION ¥ ACHEDITACION
ACREDITACION
SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO PLANEACION, EVALUACION Y SEC'E'\E/IQE'AOCTOE@‘('igRDEEDFI’TL:(’E‘I%A,\IC'ON
ACREDITACION
SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTO, FINANZAS Y SECRETARIO TECNICO DE PRESUPUESTO
FINANZAS Y SEGUROS
SEGUROS
SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTO, FINANZAS Y ASISTENTE DE SECRETARIA TECNICA DE
FINANZAS Y PRESUPUESTO
SEGUROS
SECRETARIA TECNICA DE -
RECTORADO ADMINISTRATIVO RELACIONES NACIONALES E SESEEEI\TAI\(BETSEE’I\II\IIC':I'(I;RDNEAE'IE(;?I\&II_%EES
INTERNACIONALES
SECRETARIA TECNICA DE -
RECTORADO ADMINISTRATIVO | SEGUIMIENTO A GRADUADOS Y SECRETARIO TECNICO DE SEGUIMIENTO A
GRADUADOS Y EGRESADOS
EGRESADOS
SECRETARIA TECNICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO TECNOLOGIAS DE LA SECRETARIO TE?,&';%%&EJ(E)%NOLOG'AS DELA
INFORMACION
SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIO TECNICO DE VINCULACION CON
RECTORADO DOCENTE VINCULACION CON LA SOCIEDAD LA SOCIEDAD
RECTORADO AOMINISTRATIVO SECRETARIA TECNICA DE ASISTENTE DE SECRETARIA TECNICA DE

VINCULACION CON LA SOCIEDAD

VINCULACION CON LA SOCIEDAD

VICERRECTORADO

SENERAL ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES JARDINERO
VICERRECTORADO
RRECTOR ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES GUARDIA
V'CEEEEE;OAE‘ADO ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES AUXILIAR DE LIMPIEZA DE RECTORADO
V'CEEEEE;OAEADO ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES CHOFER MENSAJERO
V'CEEEEE;OAfADO ADMINISTRATIVO VICERRECTORADO GENERAL RECEPCIONISTA
VICERRECTORADO AUXILIAR 1 ADMNISTRACION E INVENTARIOS
RRECTOR ADMINISTRATIVO SERVICIOS GENERALES N aasIoN
V'CEEEEE;OAfADO ADMINISTRATIVO VICERRECTORADO GENERAL VICERRECTOR GENERAL
UNIDAD ACADEMICA DE )
RECTORADO ADMINISTRATIVO EDUCACION A DISTANCIA Y AUXILIAR DE SECRETARIA DE UNADEDVI
RECTORADO
VIRTUAL
UNIDAD ACADEMICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO EDUCACION A DISTANCIA Y DESARROLLADOR DE AMBIENTES VIRTUALES
UNADEDVI
VIRTUAL
UNIDAD ACADEMICA DE ]
COORDINADOR TEC INFRA Y SERV
RECTORADO ADMINISTRATIVO EDUCACION A DISTANCIA Y R s N
VIRTUAL
UNIDAD ACADEMICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO EDUCACION A DISTANCIA Y DIRECTOR DE UNADEDVI RECTORADO
VIRTUAL
UNIDAD ACADEMICA DE
RECTORADO ADMINISTRATIVO EDUCACION A DISTANCIA Y COORDINADOR DE METODOLOGIAS BLENDED

VIRTUAL

LEARNING DE LA UNADEDVI
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Unidad Rol Ambito de Servicio Cargo
RECTORADO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE POSTGRADOS COORDINADOR NACIONAL DE POSTGRADOS
RECTORADO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE POSTGRADOS DIRECTOR DE POSTGRADOS
VICERRECTORADO
ACADEMICO DOCENTE VICERRECTORADO ACADEMICO DOCENTE
VICERRECTORADO
ACADEMICO DOCENTE VICERRECTORADO ACADEMICO VICERRECTOR ACADEMICO
VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO LABORATORIOS LABORATORISTA
DE SEDE

Tabla 7: Cargos de Unidad de Anilisis.

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Juan José Ordéiiez A.

3.3 DESCRIPTIVOS DE PUESTO.

Para poder levantar la informacién de los profesiogramas para cada cargo, la

Universidad Politécnica Salesiana facilitd los descriptivos de cargo, en un documento

digital (Comité de Gestion Por Procesos UPS, 2013), lo cual sirvi6 como apoyo para

poder elaborar los profesiogramas; en el Grafico N° 5 se muestra un descriptivo de

cargo como ejemplo, ademas se encuentran 3 descriptivos mas como referencia en el

Anexo 2, ya que al ser una cantidad muy amplia de cargos, la informacién de todos

seria muy extensa.

! UNIVERSIDAD POLITECNICA

T/ SALESIANA

OPERATIVIZACION DE CARGO

‘Th.‘

PROCURADOR

AREA/INSTANCIA/DEPENDENCIA:

Procuraduria.

NIVEL DE GESTION: Ng2: Asistencia y Asesoria.
CARGO A QUIEN REPORTA: Rector.
CARGO/S QUE SUPERVISA: Asistente de Procuraduria.

CARGOS CON LOS QUE
COORDINA:

Vicerrectores de Sede, Secretarios Técnicos, Jefes
Departamentales de las Sedes.

USUARIOS INTERNOS

Areas administrativas y Académicas.

USUARIOS EXTERNOS

Sociedad Salesiana.

47




UBICACION

Rector

Procurador

Vicerrector General

Asistente de
Procuraduria

OBJETIVO DEL AREA / INSTANCIA /| DEPENDENCIA

Garantizar un eficaz y eficiente patrocinio de la Universidad Politécnica Salesiana, ejerciendo su
representacion judicial y el control de la legalidad de los actos y contratos que este celebre; asesorar
legalmente a las distintas areas que forman parie de la institucion, emitiendo pronunciamientos con
caracter vinculante que garanticen la seguridad juridica.

MISION DEL CARGO

Garantizar el eficiente patrocinio de la Universidad Politécnica Salesiana, representando legal y judicial
con el fin de garantizar la seguridad juridica de la institucion.

REQUERIMIENTOS PARA LA GESTION DEL CARGO

(ENTRADAS)
1. Delegacion de actividades. Rectorado.
2. Solicitud de asesoria. Areas Administrativas y Académicas.
3. Documentos para tramite. Areas Administrativas y Académicas.
4 Notificacion de fecha de citacion. Juzgado.
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RESPONSABILIDADES/ACTIVIDADES ESENCIALES

1. Suscribir conjuntamente con el Representante Legal los convenios y contratos de la Universidad
Politécnica Salesiana.

2. Representar en junta del Rector, judicial y extrajudicialmente a la Universidad Politécnica Salesiana.

3. Asesorar, estatutaria y reglamentariamente a todos los estamentos de la Universidad Politécnica
Salesiana.

4. Absolver todas las consultas legales que sean solicitadas por parte de los diferentes organismos y
estamentos de la Universidad.

5. Dar tramite e informes legales de las solicitudes presentadas al Rector, inherentes a reconocimientos
y equiparaciones de titulos y diplomas de acuerdo a las leyes y reglamentos.

6. Ejercer previa disposicion del Consejo Superior o del Rector, el control de la legalidad de los actos de
las autoridades, organismas y persaonal directivo de la Universidad.

7. Certificar los convenios y contratos que celebre la Universidad.

8. Los demas que le asigne el Consejo Superior, el Rector o que se deriven de leyes, estatutos y
reglamentos.

9. Coordinar y preparar la defensa juridica institucional ante las demandas de la Universidad Politécnica
Salesiana.

10. Llegar a acuerdos tanto judiciales como extrajudiciales por delegacion expresa constante en
Procuracion Judicial otorgada por el Rector, dentro de los diversos tramites judiciales propuestos por
la Universidad o propuestos en contra de la Universidad Politécnica Salesiana.

11. Coordinar y realizar tramites de exoneraciones de impuestos y patentes a nivel nacional.

12. Coordinar y realizar tramites de Visto Bueno en contra de trabajadores de la Universidad Politécnica
Salesiana autorizados por las instancias pertinentes a nivel nacional.

13. Coordinar y revisar contratos de trabajo a ser aplicados a los colaboradores de la Universidad
Politécnica Salesiana.

14. Coordinar y elaborar actas de acuerdo, constancia, confidencialidad saolicitados por las diferentes
instancias universitarias.

15. Formar parte de las comisiones dentro de casos disciplinarios y coordinar la delegacion en la
respectiva Sede.

16. Elaborar Adendum.

17. Comparecer como Procurador de la Universidad en gestiones ante los Juzgados de Trabajo, Civiles,
Penales, etc., a nivel nacional.

18. Coordinar y realizar tramites ante el Instituto Ecuatonano de Seguridad Social, Servicio de Rentas

Internas, Registros de Propiedad, Instituto Ecuatoriano de Propiedad Intelectual, Contraloria,
Ministerio de Relaciones Laborales, a nivel nacional.

19. Coordinar y realizar poderes, protocolizacion de documentos, certificaciones y otros tramites en las
Notarias a nivel nacional.

20. Elaborar contratos de adquisicion de bienes o servicios requeridos por las instancias pertinentes a
nivel nacional, bajo los formatos establecidos.

21. Actuar y asesorar en el Directorio de CENCOBA.

PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA GESTION DEL CARGO

(SALIDAS)
SALIDAS DESTINO
1. Informe de actividades. Rectorado.
2. Informe legas y pruebas de descargo. Rectorado/ Areas Administrativas y Académicas.
3. Informe de tramites realizados. Areas Administrativas y Académicas.
4. Contratos legalizados — finiquito. Secretaria Técnica - Direccién técnica gestion de
talento humano.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

FORMACION AC&DEMICA Y Titulo de tercer nivel en Jurisprudencia.

ESPECIALIZACION: Titulo de Cuarto Nivel en Jurisprudencia o afines.

Manejo de nuevas tecnologias (TIC's).

CONOCIMIENTOS GENERALES Redaccion, ortografia y sintaxis para la elaboracién de documentos
(incluye programas informaticos): en el area de su competencia.

Liderazgo.

Derecho.
LOES.

CONOCIMIENTOS ESPECiFIcos | Derecho Laboral.

(incluye programas informaticos): Derecho Civl
ool ' Propiedad Intelectual.

Derecho Registral y Notarial.

Mediacion y Arbitraje.
IDIOMAS: Inglés intermedio.
EXPERIENCIA: Minimao 3 afios en funciones similares.

ZONA ASPECTO

CALIDAD DEL TRABAJO.
CAPACIDAD DE GESTION.
CAPACIDAD DE ANALISIS.
TOMA DE DECISIONES.
COMPROMISO INSTITUCIONAL.
RELACIONES INTERPERSONALES.
INICIATIVA.
CONFIABILIDAD.

9. ORDEN.
CONDUCTALABORAL 10. DESARROLLO DE PERSONAS.
11. LIDERAZGO (DIRECCION).
12. AUTOCONTROL.

RENDIMIENTO

e Eer el Pl e el

ASPECTOS RELACIONADOS AL CARGO

RELACION LABORAL
FUNCIGN DE DESEMPENO Administrativo.
DEDICACION LABORAL Tiempo Completo.
NIVEL SALARIAL 1 Gestion Nacional.
FUNCIONAL $700
TIPO DE CONTRATO Indefinido.
NOMBRAMIENTO N/A

Grafico 5: Descriptivo de Cargo UPS.

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Comité de Gestion Por Procesos UPS. (Comité de Gestion Por Procesos UPS, 2013)
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3.4 APLICACION DEL PROFESIOGRAMA.

3.4.1 Analisis de Riesgo por Tarea

Esta primera parte, se refiere a la informacién propia de cada cargo, obtenida del
descriptivo de puesto; también la firma de las personas encargadas de la aprobacién y
validacion de la informacion levantada; la fecha de levantamiento de la informacion; la
denominacién del cargo y las tareas que se realizan en el puesto, es importante
mencionar que las pestafias: Puestos de Trabajo, Tiempo en el cargo y Numero de
trabajadores, para este caso se las llen6 en todos los profesiogramas con el nimero 1,
por sugerencia del Técnico de Seguridad de la UPS, se debe a que no se cuenta
todavia con la informacién especifica de cada puesto en lo referente a tiempo en el
cargo, Numero de trabajadores en mismo el cargo y Numero de puestos de trabajo

contabilizados en toda la Institucion.

Manual de Seguridad y Salud

Versién
1.0

Andlisis de Riesgos por Tarea

Cédigo: 02-01-100-F001

Elaborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por S. T./D.T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Ledo. Leonardo Pacheco.

Sede: Campus

Area: Cargo / Puesto de Trabajo: Fecha Evaluacién:

Puestos de Trabajo: Tiempo en el cargo: Fecha Gltima evaluacion:

N° de trabajadores:

Tareas ylo funciones que realiza en el puesto:
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Probabilidad Consecuencias Estimacion del Riesgo

Frecuencia de
Factor de Medidas de Control

Ll =ts Tipo de Riesgo Riesgo la Actividad

h/semanales

1 Espacio fisico reducido
2 Piso irregular, resbaladizo
3 Maquinaria desprotegida
4 Manejo de herramienta cortante y/o punzante
B Desplazamiento en transporte
70 (terreste, aéreo, acudtico)
6 8 Transporte mecanico de cargas
=
7 Trabajo a distinto nivel
<
(]
8 YT Trabajo en altura ( desde 1.8 metros)
=
9 Caida de objetos por derrumbamiento o desprendimiento
10 Caida de objetos en manipulacion
1 Proyeccion de solidos o liquidos
12 Superficies o materiales calientes
13 Trabajo en espacios confinados
14 Temperatura elevada
15 Temperatura baja
16 luminacion
(%]
i O Y
S
18 (2] Vibracion
[

Radiaciones ionizantes

Radiaciones no ionizantes (UV, IR, Bectromagnética)

Ventilacién insuficiente (fallas en la renovacion del aire)

Polvo organico

Polvo inorganico (mineral o metélico)

Gases de (especificar)

Vapores de ...... (especificar)

Nieblas de ... (espedificar)

QUIMICOS

Aerosoles (especificar)

Smog (Contaminacion ambiental)

Manipulacion de quimicos (Solidos o
liquidos) .... Especificar

30 28 virus v Bacterias
o
31 SR cscrcia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)
(O]
M O biologicos
PR ongos, parésitos)
Q
33 (PRl Alergenos de origen vegetal o animal
34| D |sobreesfuerzo fisico
| O
3| © |levantamento manual de objetos
— =
36 % Movimiento corporal repetitivo
37 o Posicién forzada (de pie, sentada,
(® |encorvada, acostada)
o
38| [ |Usoinadecuado de pantalas de visualizacion PVDs
39 | Turnos rotativos
40 | Trabajo nocturno
a1 Trabajo a presion
42 w Alta responsabilidad
— =2
43 < Sobrecarga mental
— ©
a4 O  |mnuciosidad de la tarea
— 0
45 (] Trabajo monétono
— 9
a6 | @ |peficit en la comunicacion
| &
a7 Inadecuada supervision
48 Trato con clientes y usuarios
49 [Amenaza delincuencial
OBSERVACIONES:

Grafico 7: Profesiograma UPS - Analisis de Riesgo por Tarea
Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Juan José Ordoéiiez — UNISSMA UPS.

La metodologia de Analisis de Riesgo por Tarea, utilizada para llenar esta parte del
profesiograma, como se observa en el Gréfico N°7, permite estimar los riesgos de
cada puesto de trabajo con una puntuacion (UNISSMA - GTH Universidad Politécnica

Salesiana, 2013), la cual tiene una equivalencia especifica, clasificada por
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denominacion y color diferente (véase Tabla 2). Antes de empezar con el analisis para
estimar los riesgos, se debe establecer las actividades o tareas generadoras del
riesgo, en la pestafa que dice “Riesgo”, aqui se ha descrito la actividad o tarea en

breves palabras.

Luego de haber determinado las actividades del puesto que generan el tipo de riesgo,
se procede a llenar la pestana “frecuencia de la actividad”, esto se realizdé indicando
con numeros del 1 al 40 la cantidad de horas a la semana que se realiza la actividad
establecida para el riesgo, cabe indicar que este andlisis se lo hizo conociendo los
puestos de trabajo y las actividades que se realizan en cada uno de ellos, gracias a la
realizacion de practicas pre - profesionales en la Institucién durante 8 meses, lo cual

permitié conocer las caracteristicas de los cargos.

Una vez llenas estas dos pestafias de la matriz, se empez6 a realizar la estimacion de
cada riesgo identificado, para finalmente establecer una o varias medidas de control
para mitigar o disminuir dicho riesgo, eligiendo las estrategias mas viables, segun el
nivel del cargo, sus caracteristicas y la equivalencia del riesgo, ademas apoyandose
en la informacibn que dio como resultado la aplicacion del test de riesgos
Psicosociales ISTAS 21, documento facilitado por la universidad (ANEXO 3). Con
respecto a este tema, es importante aclarar que los riesgos psicosociales establecidos
en el formato de Andlisis de riesgo por tarea, contenido en el profesiograma elaborado,
son aquellos que se han obtenido como resultado de la aplicacion del test ISTAS 21,

es decir los que se encontraron mas importantes para la Institucion.
3.4.2 Gréfico de Riesgos

Como se puede observar en el Grafico N° 8, en esta parte del profesiograma
simplemente se obtiene una gréafica de los riesgos identificados para cada puesto,
luego de haber hecho una estimacibn mediante la férmula probabilidad por
consecuencia, se obtiene una puntuacién que posteriormente es valorada con su

equivalencia y clasificada por color segun la nomenclatura establecida.
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GRAFICO DE RIESGOS

® 96+ RIESGO INTOLERABLE
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Grafico 8: Profesiograma UPS - “Grafico de Riesgos del Puesto”
Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Juan José Ordoiez — UNISSMA UPS.

3.4.3 Exigencias Psicofisiol6gicas del Puesto.

Esta parte del profesiograma, referente a las exigencias psicofisiologicas minimas
requeridas para el puesto de trabajo, se ha tomado como extracto de la matriz de
profesiograma modelo que se presentdé en portal del MRL, , por lo tanto estas
exigencias psicofisiolégicas (Véase Marco Tedrico), no son mas que la evaluacién de
este tipo de caracteristicas, tomando en importante consideracion las actividades que
se deben realizar en el puesto, de esta manera, se realiza un analisis para dar una
puntuacion a cada uno de estos factores, segun las actividades y riesgos del puesto,
estableciendo la puntuacion de cada exigencia segun se requiera para el cargo como
basandose en la informacién de la Tabla N° 8, y como se puede observar en el Gréafico
N°9.
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Posterior a la valoracion de las exigencias, se condensa la informacién en un grafico

de puntos, como se muestra en el Grafico N° 10.

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA BUENA

MEDIA BAJA

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO INFERIOR

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

PIELY MUCOSAS

PUNTAJE EQUIVALENCIA DESCRIPCION
Condicién o estado mas 6ptimo y desarrollado
4 Muy Buena ) )
de la exigencia evaluada (100%)
Condicion o estado desarrollado encima de lo
3 Buena ) ) .
normal de la exigencia que se evallia (75%).
) Condicién o estado normal o poco
2 Media _ ]
desarrollado de la exigencia evaluada (50%).
. Condicién o estado bajo o minimamente
1 Baja

desarrollado de la exigencia evaluada (25%).
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Exigencias Psicofisiolégicas

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO

SUPERIOR

EXIGENCIAS VISUALES
EXIGENCIAS AUDITIVAS

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO
INFERIOR

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL
APARATO DIGESTIVO
APARATO RESPIRATORIO
APARATO CIRCULATORIO
APARATO URINARIO
PIELY MUCQSAS

Grafico 10: Profesiograma UPS - Grafico Exigencias Psicofisioldgicas del Puesto

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Juan José Ordéfiez — UNISSMA UPS.

3.4.4 Competencias del Puesto.

En esta parte del profesiograma, enfocada a las competencias del cargo (Grafico

N°11), es necesario acotar que la informacién sobre las competencias se ha obtenido

de los descriptivos de puesto facilitados por la Universidad, donde se establecen las

competencias para cada cargo segun el nivel a que corresponda (Véase Tabla N°5),

para completar la informacion se ha tomado dichas competencias, se hizo un andlisis

considerando la evaluacion de riesgos, y se ha dado la puntuacion mas adecuada

segun el criterio del autor de esta tesis, conforme se muestra la informacién en la

Tabla N° 9.
PUNTAJE EQUIVALENCIA DESCRIPCION
Estado mas 6ptimo y desarrollado (100%) de
4 Muy Buena . .
la competencia analizada
Estado desarrollado por encima de lo normal
3 Buena ) )
(75%) de la competencia analizada.
) Estado normal o poco desarrollado (50%) de
2 Media ) )
la competencia analizada.
) Estado bajo o minimamente desarrollado
1 Baja

(25%) de la competencia analizada.

Tabla 9: Valoraciéon de Competencias del puesto

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Juan José Ordéiiez A.
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Competencias del Puesto de Traba

o

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA

BUENA

MEDIA

BAIA

4

3

2

OBSERVACIONES

Posterior a la valoraciéon de las competencias establecidas para cada cargo, se

simplifica la informacion mediante un grafico de puntos, como se puede ver en el

Gréfico N° 12.

Competencias

3.4.5 Exigencias y Valoraciones Médicas Ocupacionales

En esta parte del profesiograma, (Gréfico N° 13), se levanté la informacién con la

ayuda del Médico Ocupacional de la Universidad, quien de muy buena manera
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colaboré en el proceso. Con el afan de optimizar el tiempo, la valoracién médica se la

realiz6 mediante un analisis de cargos tipo, es decir, los cargos propuestos para

elaborar los profesiogramas se los clasificd por sus caracteristicas similares, de tal

forma que se analizé los cargos administrativos, cargos de servicios generales y

cargos de docencia.

Manual de Seguridad y Salud

SALESIANA

Exigencias y Valoraciones Médicas Ocupacionales

Version
1.0

Cddigo: 02-01-100-F001

Baborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por S. T/D.T.. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa.

Dr. Claudio Chasi.

Ledo. Leonardo Pacheco.

Sede: 0 Campus: 0
Area: 0 Cargo / Puesto de Trabajo: 0 Fecha Evaluacion: 00/01/1900
Puestos de trabajo: 0 Tiempo en el cargo: 0 Fecha ultima evaluacion: 00/01/1900
N°de trabajadores: 0
LABORATORIO
]
0 @
<
< s | 8 8 £
& s | 212 |8 ¢g ° x T g | B < | 2
. o %) Q £ = i o 4 =) o a = T = =
5 o E x o =) = z I
EXAMENES sl & |2 |S (g5l |2|2|3|2]|5 9 2 N I - S IS B -
) 4 2 S o @
= o = 2 &
o
o
PREOCUPACIONALES
PERIODICOS
REINTEGRO
SALIDA

NOTA: En el caso de la desvinculacién o salida de un colaborador, no se realizara ningin tipo de exdmen a menos de
considerarlo necesario para poder detectar una enfermedad ocupacional, luego de haber tenido una entrevista con el
Médico Ocupacional de la empresa al momento de la desvinculacion.

IMAGEN

COMPLEMENTARIOS

EXAMENES

TAC

ECOGRAFIA
RAYOS X
Cervical, AP Y LATERAL

RAYOS X de columna Dorso -

Lumbar APy Lateral
AUDIOMETRIA
OPTOMETRIA

RAYOS X Estandar de Torax

ESPIROMETRIA

ELECTROCARDIOGRAMA
ELECTROMIOGRAFIA
ELECTROENCEFALOGRAMA

PREOCUPACIONALES

PERIODICOS

REINTEGRO

ESPECIALES

SALIDA

T3y T4 libre

para mujeres mayores de 40 afios con riesgo de contraer ttinel carpiano

EEG

para varones mayores de 42 afios (choferes - trabajo en altura) descartar epilepsia o crisis conwlsiva

Eectromiografia

solo en caso de que la clinica de positivo

Bectrocardiograma

para personas mayores de 40 afios

Grafico 13: Profesiograma UPS - Exigencias y Valoraciones Médicas Ocupacionales.

Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Juan José Ordoiiez — UNISSMA UPS.

58




Es importante también mencionar que en la valoracion médica de los puestos, en la
parte de examenes de Laboratorio, el Médico nos supo indicar que por reglamentacion
del Estado y disposiciones de la Universidad se debe realizar los mismos examenes a
todos los colaboradores de todos los cargos sin diferencia alguna, y en la parte de
examenes complementarios realizar solo si se sospecha de alguna enfermedad

ocupacional.

3.4.6 Equipos de Proteccidon Personal (EPP’S)

Manual de Seguridad y Salud

USNKNEEDSPEKEK Equipo de Proteccion Personal para el Puesto de Trabajo Vef(i)én

ECUADOR

| Cédigo: 02-01-100-F001 |

00000 DOCO®OC
00

Grafico 14: Profesiograma UPS - Equipos de Proteccion Personal para el Puesto.
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Fuente: Universidad Politécnica Salesiana

Elaborado por: Juan José Ordoéfiez — UNISSMA UPS.

Esta ultima parte del profesiograma, donde se indican los equipos de proteccion
personal necesarios para cada puesto de trabajo seguin los riesgos identificados,
simplemente se levanté la informaciéon, marcando con una “X”, en el espacio que
corresponde al equipo de proteccion elegido para el cargo, (Grafico N°14) después de
analizar sus caracteristicas, los riesgos y valoraciones médicas, ademas apoyandose
en la descripcion de los equipos de proteccion personal que se encuentra en la Tabla

N°6, en el capitulo de Marco Tedrico.

3.5 PROFESIOGRAMAS ELABORADOS.

Luego de haber explicado claramente la metodologia y herramientas utilizadas para la
elaboracion de los profesiogramas en la Universidad Politécnica Salesiana, se indican
los profesiogramas levantados de 3 cargos como ejemplo, y el resto de cargos se los

encuentra en el Anexo N°4 de este documento.
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Manual de Seguridad y Salud

GNIVERSIDAD POLITECNICA

Analisis de Riesgos por Tarea

Version
1.0

Codigo: 02-01-100-F001

Elaborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por S.T./D. T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa.

Dr. Claudio Chasi.

Lcdo. Leonardo Pacheco.

Sede: CUENCA Campus: EL VECINO

Area: AUDITORIA Cargo /Puesto de AUDITOR Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Trabajo:

Puestos de Trabajo 1 T'e'c"a"r‘;z:” el 1 Fecha Gltima evaluacion: 01/12/2014

N° de trabajadores: 1

Tareas y/o funciones que realiza en el puesto:

OCONDOHWN

Realizar el
Revisar y analizar los documentos de sustento
Realizar los arqueos a los fondos de caja chica y cajas de recaudacion de las instancias de la UPS.
Las demés funciones que el Rector o disponga.

Solicitar al responsable del area sujeto al proceso de auditoria informes
Coordinar los procesos de auditoria, a las respectivas Sedes de la UPS.
Hlaborar los informes de la auditoria realizada.

1. Becutar los procesos de auditoria a las respectivas dependencias de la institucion, de acuerdo al plan anual y solicitudes presentadas por las autoridades.

y datos para el del trabajo de auditoria.

Presentar los informes de auditoria alas

alas

y
de los registros

emitidas en los informes de auditoria.
contables y financieros, del tema a revision.

Probabilidad
Frecuencia de

Consecuencias

Estimacion del Riesgo

Factor de ) : : s ’
# | FoC Tipo de Riesgo Riesgo la Actividad Medidas de Control
Riesgo
hisemanales
Al desplazarse a su lugar de trabajo los
pisos suelen volverse resbalosos sobre
todo cuando llueve, también camina por
; = Seftalizacién informativa sobre piso
2 Piso irregular, resbaladizo los alrededores de la institucién 20 2 1
) resbaloso, caminar con cuidado
dezplazandose por varias dreas a
O realizar auditorias / CAIDAS
FRACTURAS
Desplazamiento desde el lugar de trabajo| Curso de manejo Defensivo /
hasta el domicilio accidente iti-nere, el Certificados de seguridad de los taxis
Desplazamiento en transporte n
5 c ; cargo exige viajar hacias las diferentes 8 1 3 que trabajan con la empresa, asf
(terreste, aéreo, acuatico) & N
sedes de la institucion, en transporte como de las aerolineas en convenio
aéreo / ACCIDENTE IT-NERE con la institucion.
O
N Particulas de polvo en los documentos
Polvo inorganico (mineral ‘ © Uso de mascarilla cuando se realicen
23 o metélico) que se revisa para la auditoria / = 1 2 este tipo de actividades
AFECCIONES RESPIRATORIAS P
O
02-03-113 Programa de Vigilancia de
o la Salud. Es importante llevar una
mascarilla clinica a mano para cuando
Se mantiene en contacto con personas
de diferentes 4reas y Departamentos/ se trabaje en éreas donde hay un
30 Virus y Bacterias irer ¥ Dep 30 2 2 indicador de morbilidad alto
O RIESGO DE CONTAGIARSE
(enfermedades contagiosas como
ENFERMEDADES
O gripe en varios colaboradores del
departamento). para prevenir
8 contagios
Manejo del mouse del computador
durante mucho tiempo / SINDORME DE 02-01-122 Pausas Activas
36 Movimiento corporal repetitivo TUNEL CARPIANO, DOLORES 40 2 2 02-01-101-FO02 Andlisis de Trabajo
ARTICULARES DE LA MURECA, Seguro Administrativos.
8 ADORMECIMIENTO DE MURECA Y MANO
Q
S |rosicion forzada (de pie, sentada, Posicion sentada por mucho tiempo / 02-01-122 Pausas Activas. ‘
37 o encorvada, acostada) LESIONES DE COLUMNA, DOLORES 40 2 3 02-01-101-F002 Anélisis de Trabajo
= " MUSCULARES POR MALA POSTURA| Seguro Administrativos.
L1 O
o 02-01-122 Pausas Activas.
o Visualizacion de pantallas de datos
w dinanto argo oo, pantallas Uso de lentes de descanso posterior
Uso inadecuado de pantallas de g . avaloracion médica. / Capacitacion
38 visualizacion PVDs / LESIONES DE TIPO 40 2 3 f £ d: bi A
ACUMULATIVO, IRRITACIONES EN LA e o e e g com
VISTA DOLORES CERVICALES ©1as p s de
visualizacion.
La naturaleza del cargo exige mucha
e b e v e 0201122 s e
a1 Trabajo a presion 9 > 20 2 1 Capacitaci6n en liderazgo efectivo,
personas y emitir informes detallados de actack
, planificacion del trabajo
Ia gestion de cada departamento /
CEFALEAS, DOLORES MUSCULARES,
La naturaleza del cargo exige tomar
desiciones de importancia para la
institucion cuyas consecuencias de Capacitacion en liderazgo efectivo y
42 Alta responsabilidad error u omision son muy relevantes para 40 2 2 tolerancia a la fustracion / citas con
evaluar la gestion del personal / el Psicélogo de la empresa
CEFALEAS, DOLORES MUSCULARES,
FRUSTRACION
(%]
i Sobrecarga de funciones o tareas, las i
O actividades exigen alta concentracion / Beoutar actividades segln fechas
Sobrecarga mental
"l = ’ CANSANCO, CEFALEAS, TRASTORNOS| 7 2 ! Cortestamente,panticar 1 rabeio
o DEL SUERO P .
n Las actividades de auditoria exigen
o mucha atencién a los detalles y
(8] minuciosidad en el proceso mismo, ya rolerancia a la frustracion.
a4 ) Minuciosidad de la tarea que un error en el analisis causaria 40 2 2 1a: o ” on.
o problemas en la gestin de un cargo. /
CEFALEAS, CANSANCIO FiSICO,
DOLORES MUSCULARES
Esta en contacto con todos los
colaboradores de la institucion cuando
se realiza la auditorfa, el proceso mismo
.8 1vato con clintes y usuarkas puede llegar a generar tensién o 2 > N Capacitacion en Relaciones
conflictos en las relaciones Inerpersonales, manejo de conffictos
interpersonales con estas personas /
CEFALEAS, DEPRESION, DOLORES
MUSCULARES
Viajes a las Sedes, desplazarse dentro ' )
29 Amenaza delincuencial J Pl 10 1 2 Certificado de Taxis seguros
de la Ciudad.

OBSERVACIONES:
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SALESIANA

Gréfico de Riesgos

Version
1.0

Cédigo: 02-01-100-F001

Haborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por D. T. de Talento Humano:
Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECNO
Area: AUDITORIA Cargo / Puesto de Trabajo: AUDITOR Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha ltima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1

Tareas y/o funciones que realizaen el puesto:

. Blaborar los informes de la auditoria realizada.

EEREEEEEES

Las demés funciones que el Rector lo disponga.

Presentar los informes de auditoria realizadas a las autoridades institucionales.

Realizar el seguimiento a las recomendaciones y observaciones emitidas en los informes de auditoria.
Revisar y analizar los documentos de sustento de los registros contables y financieros, del tema a revision.
Realizar los arqueos a los fondos de caja chica y cajas de recaudacion de las instancias de la UPS.

. Becutar los procesos de auditoria a las respectivas dependencias de la institucion, de acuerdo al plan anual y solicitudes presentadas por las autoridades.
. Solicitar al responsable del &rea sujeto al proceso de auditoria informes documentos y datos necesarios para el cumplimiento del trabajo de auditoria.
. Coordinar los procesos de auditorfa, a las respectivas Sedes de la UPS.

Estimacién del Riesgo
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RIESGOS PSICOSOCIALES
RIESGOS ERGONOMICOS

® 96+: RIESGO INTOLERABLE

® 6-9: RIESGO IMPORTANTE

3-6: RIESGO MODERADO

2-3: RIESGO TOLERABLE

® 0-2: RIESGO TRIVIAL

Trato con clientes y usuarios
Amenaza delincuencial
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UNIVERSIDAD POLITECNICA . . . .. s . Version
SALESIANA Exigencias Psicofisiologicas del Puesto de Trabajo 10
Codigo: 02-01-100-F001
Haborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por D. T.de Talento Humano:
Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: AUDITORIA Cargo / Puesto de AUDITOR Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Trabajo:
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha ultima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1
EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BUENA BUENA MEDIA BAJA
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER SENTADO X
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO INFERIOR X
EXIGENCIAS VISUALES X
EXIGENCIAS AUDITIVAS X
DESTREZA MANUAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO CIRCULATORIO X
PIELY MUCOSAS X
N . . . o 1z .
Exigencias Psicofisioldgicas
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ECUADOR

Competencias del Cargo

Versién
1.0

Cdédigo: 02-01-100-F001

Haborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por D. T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area AUDITORIA Cargo /Puesto de AUDITOR Fecha Evaluacion: 0V/12/2014
Trabajo:
Puestos de trabajo: Tiempo en el cargo: 1 Fecha dltima evaluacién: 01/12/2014
N° de trabajadores:
Competencias del Puesto de Trabajo
MUY BUENA BUENA MEDIA BAJA
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES a 3 2 3 OBSERVACIONES
CALIDAD DEL TRABAJO X
CAPACIDAD DE GESTION X
CAPACIDAD DE ANALISIS X
TOMA DE DECISIONES X
COMPROMISO INSTITUCIONAL X
RELACIONES INTERPERSONALES X
INICIATIVA X
CONFIABILIDAD X
ORDEN X
DESARROLLO DE PERSONAS X
LIDERAZGO (direccion) X
AUTOCONTROL X
Competencias
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UNIVERSIDAD POLITECNICA

Exigencias y Valoraciones Médicas Ocupacionales

Version
1.0

Codigo: 02-01-100-F001

Baborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por S. T/D.T.. de Talento Humano:
Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: AUDITORIA Cargo / Puesto de Trabajo: AUDITOR Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha tltima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1
LABORATORIO
Qo
- 8 n<:
< <Z( o a 8 =
2 g z 4 i E o x [ 8 £ N 2
N o (%)) (o] = = = = w =) o o = T (3 o
I 5] E o o o a = z T
EXAMENES & 2 Eagfﬁg@(%IJgg 9 g .9>g&»9§§
o o o = o o
o o & 2 &
[e]
s}
PREOCUPACIONALES X X X X X X X X X X X X X X X X
PERIODICOS X X X X X X X X X X X X X X X X
REINTEGRO X X X X X X X X X X X X X X X X
ESPECIALES
SALIDA
NOTA: En el caso de la desvinculacién o salida de un colaborador, no se realizara ningln tipo de examen a menos de
considerarlo necesario para poder detectar una enfermedad ocupacional, luego de haber tenido una entrevista con el Médico
Ocupacional de la empresa al momento de la desvinculacién.

IMAGEN COMPLEMENTARIOS
I3
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9 @ w
<
o
PREOCUPACIONALES X X X X
PERIODICOS X X X X
REINTEGRO X X X X
ESPECIALES X X X X
SALIDA
T3y T4 libre para mujeres mayores de 40 afios con riesgo de contraer tlnel carpiano
EEG para varones mayores de 42 afios (choferes - trabajo en altura) descartar epilepsia o crisis conwlsiva

Hectromiografia

solo en caso de que la clinica de positivo

Hectrocardiograma

para personas mayores de 40 afios
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Manual de Seguridad y Salud

UNIVERSIDAD POLITECNICA

Andlisis de Riesgos por Tarea

Version
1.0

Cédigo: 02-01-100-F001

Elaborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por S.T./D. T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa.

Dr. Claudio Chasi,

Lcdo. Leonardo Pacheco

CUENCA Campus EL VECINO
Area: AUDITORIA Cargo / Puesto de Trabajo: ASISTENTE DE AUDITORIA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de Trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha ultima evaluacion: 01/12/2014
Ne de trabajadores: 1

Tareas y/o funciones que realiza en el puesto:

B

Desarrollar conjuntamente con el Auditor los procesos de auditoria, a las dependencias de la UPS.

. Revisar y analizar los documentos de sustento de los registros contables y financieros.
Elaborar los papeles de trabajo de las actividades desarrolladas
Organizar el archivo de los papeles de trabajo de auditoria.

. Realizar os arqueos a los fondos de caja chica y cajas de recaudacion de las instancias de la UPS.
Las demés funciones que el Auditor las asigne.

) Probabilidad Consecuencias Estimaci6n del Riesqo
Frecuencia de
Factor de ) : . e )
" Tipo de Riesgo Riesgo la Actividad Medidas de Control
Riesgo &
h/semanales jie)
Al desplazarse a su lugar de trabajo los
pisos suelen volverse resbalosos sobre
todo cuando llueve, también camina por Senalizacion informativa sobre piso
2 Piso irregular, resbaladizo los alrededores de la institucion 40 2 1 P!
resbaloso, caminar con cuidado
dezplazandose por varias areas a
realizar auditorias / CAIDAS
FRACTURAS
O
Desplazamiento desde el lugar de trabajol Curso de manejo Defensivo /
hasta el domiciio accidente it-nere, el Certificados de seguridad de los
Desplazamiento en transporte
5 > : 2 cargo exige viajar hacias las diferentes 20 1 2 taxis que trabajan con la empresa,
(terreste, aéreo, acuatico) a ‘ n
sedes de la institucion, en transporte asi como de las aerolineas en
aéreo / ACCIDENTE IT-NERE convenio con la institucion.
Maneja documentos y archiva papeles
de sustento para la auditoria, puede .
sufrir lesiones o golpes al caerse dichos. 02-01-101-F002 Analisis de Trabajo
Caida de objetos en manipulacion i
I P archivos, dependiendo de la cantidad, 40 1 1 Seguro Administrativos
peso y forma de los mismos / GOLPES /
LESIONES
@)
N Particulas de polvo en los documentos Uso de mascarilla quirurgica (de
Polvo inorganico (mineral ©
23 o mordlioo) que se revisa para la auditora / 30 1 1 tela) cuando se realicen este tipo de
AFECCIONES RESPIRATORIAS actividades
O
02-03-113 Programa de Vigilancia de
o la Salud.Es importante llevar una
mascarilia clinica a mano para
Se mantiene en contacto con personas i
de diferentes éreas y Departamentos/ cuando se trabaje en dreas donde
Virus y Bacterias
d S & e e - 2 2 s e e
ENFERMEDADES ( g
o gripe en varios colaboradores del
departamento). reciente para
prevenir contagios.
Ol | | r
Grane muoho fempo./ SNOORMEDE 02-01-122 Pausss Actvas
Movir e | it -01-! -]
36 vimiento corporal repetitivo TUNEL CARFANG, DOLORES 40 2 3 gi 01 01% :i'oz‘ rl;:\é;sls de Trabajo
ARTICULARES DE LA MURECA gur Strativos.
3
O |rosicion forzada (de pie, sentada, Posicion sentada por mucho tiempo / 02-01-122 Pausas Activas.
a7 = |ecorvaca acns'fa da;] ' " LESIONES DE COLUMNA, DOLORES 40 2 3 02-01-101-F002 Anlisis de Trabajo
O ’ MUSCULARES POR MALA POSTURA Seguro Administrativos.
— &
o 02-01-122 Pal Acti
o Visualizacion de pantallas de datos -01- usas Activas.
w Uso de lentes de descanso
Uso inadecuado de pantallas de durante largo tiempo, pantallas posterior a valoracién médica. /
38 visualizacion PVDs inadecuadas. / LESIONES DE TIPO 30 2 2 Capacitacion en posturas lorz‘adas
ACUMULATIVO, IRRITACIONES EN LA P P
y ubicacion correcta de las pantallas
VISTA .
de visualizacion.
Sobrecarga de funciones o tareas, las Eecutar actividades segun fechas
w Sobrecarga mental actividades exigen alta concentracion / 2 . N del POA implementar procesos de,
CANSANCIO, CEFALEAS, TRASTORNOS] planificacion el trabajo en el
DEL SUENO departamento
Las actividades de auditora exigen
mucha atencion a los detalles y
° Mejorar la capacidad de Tolerancia a
minuciosidad en el proceso mismo, ya e
24 Mnuciosidad de la tarea que un error en el andlisis causaria 40 1 1 h : can
Inteligencia emocional / Gita con
problemas en la gestion de un cargo. / e i
CEFALEAS, CANSANCIO FISICO, 9
DOLORES MUSCULARES
(2]
- w
) La repeticion de actividades y tareas
< puede ser causa de desmotivacion en el Nayor responsabiidad en el puesto
45 &) Trabajo monétono trabajo y sintomas de estrés / RESGO 40 2 1 y‘ \ P e o pb“ g
o DE CEFALEA, DOLORES MUSCULARES, analizarfa concesion de una beca
8 DEPRESION.
S]
(%) Debido a la inadecuada comunicacion, el
o trabajo se puede complicar y generarse Trabajar con respaldos escritos o
26 Déficit en la comunicacion relaciones conflictivas tanto con jefes y 20 2 1 digitales de todos los comunicados
autoridades como con otros asi como de las tareas delegadas.
colaboradores / RESGO DE DEPRESION,
Esta en contacto con todos los
colaboradores de la institucion cuando
se realiza la auditoria, el proceso mismo
48 Trato con clientes y usuarios puede llegar a generar tension o 20 1 2 Gapacitacion en atencién al cliente y
conflictos en las relaciones relaciones interpersonales.
interpersonales con estas personas /
CEFALEAS, DEPRESION, DOLORES
MUSCULARES

OBSERVACIONES:
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Gréfico de Riesgos

Version
1.0

Baborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por D. T. de Talento Humano:
Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: AUDITORIA Cargo / Puesto de Trabajo: ASISTENTE DE AUDITORIA Fecha Evaluacién: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha tltima evaluacion: 01/12/2014
Ne de trabajadores: 1

Tareas y/o funciones que realizaen el puesto:

1. Desarrollar conjuntamente con el Auditor los procesos de auditoria, a las dependencias de la UPS.
2. Revisar y analizar los documentos de sustento de los registros contables y financieros.

3. Haborar los papeles de trabajo de las actividades desarrolladas.

4. Organizar el archivo de los papeles de trabajo de auditoria.

5. Realizar los arqueos a los fondos de caja chica y cajas de recaudacion de las instancias de la UPS.
6. Las demés funciones que el Auditor las asigne.
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Version
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Codigo: 02-01-100-F001

Blaborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por D. T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: AUDITORIA ca'gir/;ﬁj_m de ASISTENTE DE AUDITORIA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha dltima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1
EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BUENA BUENA MEDIA BAJA
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER SENTADO X
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO INFERIOR X
EXIGENCIAS VISUALES X
EXIGENCIAS AUDITIVAS X
DESTREZA MANUAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO CIRCULATORIO X
PIELY MUCOSAS X

Exigencias Psicofisioldgicas

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO

SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO

INFERIOR

EXIGENCIAS VISUALES
EXIGENCIAS AUDITIVAS
DESTREZA MANUAL
APARATO DIGESTIVO
APARATO RESPIRATORIO

PIELY MUCOSAS

APARATO CIRCULATORIO
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Elaborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por D. T.de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: AUDITORIA Carga’_r/ai”;s_m de ASISTENTE DE AUDITORIA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: Tiempo en el cargo: 1 Fecha dltima evaluacién: 01/12/2014
N de trabajadores:
Competencias del Puesto de Trabajo
MUY BUENA BUENA MEDIA BAJA
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES 4 3 2 3 OBSERVACIONES
UTILIZACION DE RECURSOS. X
CONOCIMIENTO DEL TRABAJO. X
CALIDAD DEL TRABAJO. X
CANTIDAD DE TRABAIO. X
ACATAMIENTO. X
COMPROMISO INSTITUCIONAL. X
INICIATIVA. X
CONFIABILIDAD. X
COLABORACION. X
ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD. X
APRENDIZAJE. X
ADAPTABILIDAD. X
PERSEVERANCIA. X
AUTONOMIA. X
Competencias
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Haborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por S. T/D.T.. de Talento Humano:
Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: AUDITORIA Cargo / Puesto de Trabajo: ASISTENTE DE AUDITORIA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha tltima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1
LABORATORIO
[}
I 3 z
[o]
< (e} =
g’ g % i g < ‘&) 8 & & g
N o (%) [o] £ = = i - _ o ] =) (e} o = T IS x
z o 0 B = o o 2 a = o = I o
EXAMENES o z 2 3 % g g i g T 3 ] '5 9 @ = s g A = E B
o x 0o = I3} @ = 9
o o x < o
o
o
PREOCUPACIONALES X X X X X X X X X X X X X X X X
PERIODICOS X X X X X X X X X X X X X X X X
REINTEGRO X X X X X X X X X X X X X X X X
SALIDA
NOTA: En el caso de la desvinculacion o salida de un colaborador, no se realizara ningtin tipo de exdmen a menos de considerarlo
necesario para poder detectar una enfermedad ocupacional, luego de haber tenido una entrevista con el Médico Ocupacional de la
empresa al momento de la desvinculacion.

IMAGEN COMPLEMENTARIOS
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m Q S| X 2 o @ 14 13}
2 3 0o | < w | 5| o | E
8 x |2 oofd g
1% < w )
9 o4 o
<
4
PREOCUPACIONALES X X X X
PERIODICOS X X X X
REINTEGRO X X X X
ESPECIALES X X X X
SALIDA
T3y T4 libre para mujeres mayores de 40 afios con riesgo de contraer tinel carpiano
EEG para varones mayores de 42 afos (choferes - trabajo en altura) descartar epilepsia o crisis conwlsiva
Electromiografia solo en caso de que la clinica de positivo
Bectrocardiograma para personas mayores de 40 afios
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Elaborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por S.T./D.T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa.

Dr. Claudio Chasi.

Lcdo. Leonardo Pacheco.

Sede: CUENCA Campus: EL VECINO

Area: LABORATORIOS Cargo / Puesto de Trabajo: LABORATORISTA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de Trabajo: 1 Tiempo en el cargo 1 Fecha Gltima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1

Tareas ylo funciones que realiza en el puesto:

1. Realizar mantenimiento de equipos de laboratorio

2. Actualizar e instalar softw are en laboratorios

3. Realizar horarios de laboratorios

4. Baborar requerimiento de materiales de laboratorio
5. Realizar inventario periédico de implementos de laboratorio
6. Capacitar a usuarios para uso de laboratorios
7. Realizar estudios de laboratorios

10

1

17

22

30

32

33

Factor de
Riesgo

Tipo de Riesgo

Riesgo

Frecuencia de
la Actividad
hisemanales

Probabilidad

Consecuencias

Estimaci6n del Riesgo

Medidas de Control

Al desplazarse a su puesto de trabajo
Fiso ireguar, resbeladizo los pisos suelen volverse resbalosos en 10 N 1 Sefalizacion informativa sobre piso
época de lluvia, sube y baja gradas / resbaloso, caminar con cuidado
CAIDAS, FRACTURAS
Alrealizar tareas de inventario de
Maneio de herramienta cortante equipos y herramientas de laboratorio, Uso de epp's segin la matriz EPP02-01-108-
ot manipula herramientas corto-punzantes. 40 2 1 F019,, precaucion al manipular objetos o
ylop / CORTADURAS, PINCHAZOS, LESIONES herramientas corto-punzantes
ENLA PEL
Desplazamiento desde el donicilio al
P Curso de manejo Defensivo / Certificados de
Desplazamiento en transporte lugar de trabajo y viceversa, accidente s i 5 o o o gy ;
(terreste, aéreo, acuatico) automovilistico RIESGO DE ACCIDENTE seguridad de los taxis que trabajan con fa
institucion. Revision técnica vehicular,
Alrealizar tareas en los laboratorios, se
expone al derrumbariento de maquinarial 02-01-101-F002 Andlisis de Trabajo Seguro
Caida de objetos por derrumbamiento 0 equipos, debido a desastres naturales 2 N 1 Administrativos, capacitar en riesgos de
o desprendiniento como temblores, terremotos, / desastres naturales, Terremotos, incendios,
ATRAPAMENTO, GOLPES, LESIONES etc
GRAVES
Maneja equipos y herramientas de
laboratorio, generalmente tiene objetos Precaucion al dezsplazarse con equipos
Caida de objetos en manipulacion en sus manos para transportarlos de un P 3 1 electronicos portaties y herramientas de
lugar a otro para sumanteniniento, o instalacion, si son pesados (45Lb)
reparacion. / GOLPES EN LOS PES, recomendable moverlo entre dos personas
RODILLAS, TROPEZONES, CAIDAS
Las mdquinas de los laboarotorios
o Controlar el funcionamiento y mantenimiento
suelen proyectar particulas solidas f !
de las maquinarias y equipos, uso de epp’s
- . " durante su funcionamiento, tornos, otros o
Proyeccién de sélidos o liquidos . 10 1 2 (gafas protectoras de particulas, mandiles
tipos de mAquinas industriales, / pA e 02
LESIONES EN LOS 0JOS, EN EL S toaTots riesgo) segin la mariz -
CUERPO, LASERACIONES EN LA PEL.
Dafios en los canales y conductos
Y eon Controlar los niveles de decibeles tolerables
auditivos, trastornos psicolégicos
para una persona durante 2 horas (Tiempo de
producidos por los decibeles que )
Ruido . 10 1 1 exposicion al riesgo al realizar sus
superan los 80DB, realizar medicion para) - i
actividades), uso de epp’s (orejeras) segin
determinar el nivel de decibeles actual. / o o
HIPOACUSIA, DOLORES DEL OIDO “
En el ambiente se encuentran pelusas de|
animal, particulas de origen vegetal,
(polvo, polem, otras particulas), que se o
Polvo organico respiran dentro del laboratorio. / 40 2 1 :‘g;’zde epp’s segln la matriz EPP 02-01-108-
ALERGIAS, AFECCIONES
RESPIRATORAS, PROBLEMAS
PULMONARES
Dentro de los laboratorios se encuentran
en el ambiente particulas de origen
inorganico, polvo de suelo, polvo Uso de epp’s segln la matriz EPP 02-01-108-
Polvo inorganico (mineral o metalico) metalico producido por maquinaria. / 40 2 1 F013, colaboracion del personal de servicios
PROBLEMAS PULMONARES, generales limpieza de laboratorios.
AFECCIONES RESPRATORAS,
ALERGIAS.
Al preparar equipos y herramientas para
los laboratorios, se manejan quimicos < cent
jan d Uso de epp’s segln la matriz EPP 02-01-108-
. ) para mantenimiento de los mismos, los :
Manipulacién de quimicos (Slidos F019, precaucion al manipular y preparar los
o liquidos) .... Especificar cuales se pueden derramar en el 40 3 2 equipos, componentes, etc., andlisis de
cuerpo, / AFECCIONES EN LA PEL, b e
QUEMADURAS, IRRITACION EN LOS rabajo seguro.
0J0s.
02-03-113 Programa de Vigilancia de la
Salud.Es importante llevar una mascarila
clinica a mano para cuando se trabaje en
Se mantiene en contacto con personas
) areas donde hay un indicador de morbiidad
Virus y Bacterias de diterentes carreras, estudiantes y 10 1 2 lto y reciente (enfermedades contagi
! docentes / RESGO DE CONTAGIARSE o cre envaros comboradoresder
ENFERMEDADES arip
departamento). para prevenir contagios.
Evitar contacto fisico cuando se note una
persona enferma.
Insalubridad-agentes biolégicos ,?.e n,m,de:: : ‘abmha‘:r‘os se,en,ctum;a" Uso de epp’s segln la matriz EPP 02-01-108-
i croorganismos, hongos parasitos, de 10 1 1 F019, 02-03-113 Programa de Vigilancia de la
(microorganismos, hongos, parésitos) animales y plantas, / ALERGIAS, Salud
ENFERMEDADES
Virus, bacterias de animales, plantas / Uso de epp's segin a malriz EPP0201-108-
Alergenos de origen vegetal o animal g . 10 FO19, 02-03-113 Programa de Vigilancia de la
9 gen veg ALERGIAS A LA PIEL, ENFERMEDADES. 1 L A bcoctotiin glanct
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Levanta y transporta equipos o
maquinaria, de un lugar a otro dentro del 02-01-118 Levantamiento manual de Pesos, si
35 Levantamiento manual de objetos laboratorio para su instalacion y 20 son pesados (45Lb) recomendable hacerlo
mantemiento AFECCIONES DE entre dos personas.
COLUMNA, DOLORES LUMBARES
Manejo del mouse y teclado del
computador durante mucho tiempo de 02-01-122 Pausas Activas.
. . forma inadecuada, actualizacion y 02-01-101-F002 Andlisis de Trabajo Seguro
% ] Movimiento corporal repeiivo mantenimiento de softw are/ SINDORME 4 Administrativos. / Capacitacion en uso y
O DE TUNEL CARPIANO, DOLORES posicion correcta del mousse y teclado
% ARTICULARES DE LA MURECA
| O
% Posicién sentada por mucho tiempo / 02-01-122 Pausas Activas.
10} Posicion forzada (de pie, sentada, LESIONES DE COLUMNA, DOLORES 02-01-101-F002 Andlisis de Trabajo Seguro
37 ha encorvada, acostada) MUSCULARES POR MALA POSTURA, 40 Administrativos. Evitar mantener una misma
w DOLOR DE PERNAS, PANTORRILLAS, posicién por mas de 2 horas. Dotar de siilas y
DOLOR DE ESPALDA equipos ergondmicos adecuados.
Visualizacion de pantallas de datos
durante largo tiempo y en una posicion 02-01-122 Pausas Activas.
Uso inadecuado de pantalias de inadecuada, actualizaciones de Uso de lentes de descanso posterior a
38 visualizacion PVDs software de laboratorios / LESIONES DE 40 valoracién médica. / Capacitacioén en posturas
TIPO ACUMULATIVO, IRRITACIONES EN forzadas y ubicacion correcta de las
LA VISTA, DOLOR DE CABEZA pantallas de visualizacion.
(CEFALEA), DOLORES CERVICALES
Los horarios de los laboratorios también
son durante la noche, el colaborador
trabaja durante la noche entregando las
herramientas y equipos, y supervisando Planificar horarios rotativos de uso de
40 Trabajo nocturno el uso del laboratorio, genera cansancio 40 laboratorios ( Desde la tarde) / Cita con la
mental y fisico, inestabilidad en las trabajadora Social
relaciones familiares, falta de tiempo con
la familia / DEPRESION, CEFALEAS,
FRUSTRACION
0 Es responsable de los materiales y
w equipos de los laboratorios, asi como de ” N
- ) ) Planificacion del trabajo y cuadre de
42 < Alta responsabilidad Su manteniiento y cli idado. / 40 inventarios de laboratorios cada cierto lapso
- SINTOMAS DE ESTRES, DOLOR DE
8 CABEZA, DOLORES MUSCULARES, de tierpo.
FRUSTRACION
(%]
8 La repeticion de actividades y tareas
-_— puede ser causa de desmotivacion en el Analizar la concesion de una beca de
45 g Trabajo monétono trabajo y sintomas de estrés / RESGO 10 estudios o analizar el plan de carrera para un
DE CEFALEA, DOLORES MUSCULARES, posible ascenso o capacitacion
DEPRESION.
Debido a la inadecuada comunicacién, el
trabajo se puede complicar y generarse
relaciones conflivas tanto con Trabajar con respaldos fisicos o digitales de
46 Déficit en la comunicacion aulonqades como con docentes y 10 todos los comunicados asi como de las tareas
estudiante, sobre todo por los horarios delegadas y realizadas.
de uso de laboratorio. / RESGO DE
CONFLICTO, CEFALEAS, DOLOR
MUSCULAR.
OBSERVACIONES:
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Graéfico de Riesgos

Versién
1.0

Caédigo: 02-01-100-F001

Haborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por D. T.de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa.

Dr. Claudio Chasi.

Ledo. Leonardo Pacheco.

Sede:

CUENCA

Campus:

EL VECNO

Area:

LABORATORIOS

Cargo / Puesto de Trabajo:

LABORATORISTA

Fecha Evaluacion:

01/12/2014

Puestos de trabajo: 1

Tiempo en el cargo:

Fecha (ltima evaluacion:

01/12/2014

N°de trabajadores: 1

Tareas ylo funciones que realizaen el puesto:

1. Realizar mantenimiento de equipos de laboratorio

2. Actualizar e instalar softw are en laboratorios

3. Realizar horarios de laboratorios

4. Haborar requerimiento de materiales de laboratorio

5. Realizar inventario periédico de implementos de laboratorio
6. Capacitar a usuarios para uso de laboratorios

7. Realizar estudios de laboratorios

Estimacién del Riesgo
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Manejo de herramienta cortante

y/o punzante
(terreste, aéreo, acuatico)

Desplazamiento en transporte
o desprendimiento

Caida de objetos por derrumbamiento
Caida de objetos en manipulacidon

RIESGOS MECANICOS

Proyeccion de sélidos o liquidos

Ruido

RIESGOS
FISICOS

Grafico de Riesgos
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RIESGOS
Quimicos

Virus y Bacterias

Insalubridad-agentes bioldgicos
(microorganismos, hongos, parasitos)

RIESGOS
BIOLOGICOS

Alergenos de origen vegetal o animal

Levantamiento manual de objetos

Movimiento corporal repetitivo

Posicién forzada (de pie, sentada,
encorvada, acostada)

RIESGOS
ERGONOMICOS

Uso inadecuado de pantallas de

visualizacién PVDs

Trabajo nocturno

Alta responsabilidad
Trabajo monétono
Déficit en la comunicacion

RIESGOS
PSICOSOCIALES

® 96+ RIESGO INTOLERABLE

® 6-9: RIESGO IMPORTANTE

3-6: RIESGO MODERADO

2-3: RIESGO TOLERABLE

® 0-2: RIESGO TRIVIAL
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Exigencias Psicofisiol6gicas del Puesto de Trabajo

Version
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Codigo: 02-01-100-F001

Haborado por Técnico de Sede:

Revisado por Médico de Sede:

Aprobado por D. T. de Talento Humano:

Ing. Klever Ochoa.

Dr. Claudio Chasi.

Lcdo. Leonardo Pacheco.

Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area LABORATORIOS Ca’g‘; r/aF;L:OSY“’ de LABORATORISTA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha Gltima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1
EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BUENA BUENA MEDIA BAJA
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES OBSERVACIONES
SALUD GENERAL X
APTITUD A PERMANECER SENTADO X
EQUILIBRIO X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR X
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO INFERIOR X
EXIGENCIAS VISUALES X
EXIGENCIAS AUDITIVAS X
DESTREZA MANUAL X
APARATO DIGESTIVO X
APARATO RESPIRATORIO X
APARATO CIRCULATORIO X
PIELY MUCOSAS X
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Exigencias Psicofisioldgicas
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Version
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Haborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por D. T. de Talento Humano:
Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: LABORATORIOS Ca'g‘;r/;‘;?;w de LABORATORISTA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha dltima evaluacion: 01/12/2014
Ne de trabajadores: 1
Competencias del Puesto de Trabajo
MUY BUENA BUENA MEDIA BAJA
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES A 5 5 3 OBSERVACIONES
UTILIZACION DE RECURSOS X
CONOCIMIENTO DEL TRABAJIO X
CALIDAD DEL TRABAIO X
CANTIDAD DE TRABAIO X
RESPONSABILIDAD X
ACATAMIENTO X
COLABORACION X
ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD X
APRENDIZAJE X
ADAPTABILIDAD X
PERSEVERANCIA X
AUTONOMIA X
Competencias
5
4 9
3 & v o
2
1
0 T T T T T T T T T )
4 o o o =] o z a w a < <
2 < < < g s o g 2 g S s
< ] o ) ] & [v] =] N =] =4 5
= < < < = = < 2 o = < 2
O o < o« =) s o < = @ o
i} - = = < =z o =) v} < i o
o e} o w g = @ E o = > E
w w w o z < < z o a 5 2
8 S 5 5 S g 5 2 < 5 2 <
]
3 2 2 g z S > < g
= z =) = = <
< o =] E ]
< s =z 2z s
N 2 5] S &S
= [} © =
E o 2
=} z %]
o <
o

76



Manual de Seguridad y Salud

UNIVERSIDAD POLITECNICA

ECUADOR

Exigencias y Valoraciones Médicas Ocupacionales

Versién
1.0
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Elaborado por Técnico de Sede: Revisado por Médico de Sede: Aprobado por S. T/D.T.. de Talento Humano:
Ing. Klever Ochoa. Dr. Claudio Chasi. Lcdo. Leonardo Pacheco.
Sede: CUENCA Campus: EL VECINO
Area: LABORATORIOS Cargo / Puesto de Trabajo: LABORATORISTA Fecha Evaluacion: 01/12/2014
Puestos de trabajo: 1 Tiempo en el cargo: 1 Fecha tltima evaluacion: 01/12/2014
N° de trabajadores: 1
LABORATORIO
[}
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EXAMENES i b= 2|8 4 < o) & g 2 g 0 k 0 o I L N 2 > | &
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Q x o) = o o 2
o 3] = < o
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(&)
PREOCUPACIONALES X X X X X X X X X X X X X X X X
PERIODICOS X X X X X X X X X X X X X X X X
REINTEGRO X X X X X X X X X X X X X X X X
SALIDA
NOTA: En el caso de la desvinculacién o salida de un colaborador, no se realizara ningdn tipo de examen a menos de
considerarlo necesario para poder detectar una enfermedad ocupacional, luego de haber tenido una entrevista con el
Médico Ocupacional de la empresa al momento de la desvinculacion.

IMAGEN COMPLEMENTARIOS
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4 24 M
PREOCUPACIONALES X X X X X X X
PERIODICOS X X X X X X X
REINTEGRO X X X X X X X
ESPECIALES X X X X X X X

SALIDA
T3y T4 libre para mujeres mayores de 40 afios con riesgo de contraer tdnel carpiano
EEG para varones mayores de 42 afios (choferes - trabajo en altura) descartar epilepsia o crisis conwlsiva
Bectromiografia solo en caso de que la clinica de positivo
Electrocardiograma para personas mayores de 40 afios
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CONCLUSIONES GENERALES.

Para finalizar la realizacién de este proyecto de tesis, se puede concluir diciendo que
la Universidad Politécnica Salesiana, es una institucion reconocida en el ambito
educativo, que cuenta con una sede matriz y varias subsedes en otras ciudades,
dedicada a brindar servicios educativos de tercer y cuarto nivel. En pos de aumentar la
calidad de sus servicios, la UPS ha ido actualizando y mejorando sus procesos
administrativos constantemente; en el transcurso de la realizacién de este proyecto de
tesis, se pudo notar que los procesos de seguridad y salud ocupacional de la
Institucidon se encuentran avanzando, se ha comenzado a establecer directrices,
normativas y reglamentos internos referidos a este tema mediante la gestion de la
Unidad de Seguridad, Salud y Medio Ambiente (UNISSMA), de igual manera la
Secretaria Técnica de Gestién del Talento Humano trabaja en conjunto con la Unidad
de Seguridad, Salud y Medio Ambiente, fortaleciendo sistemas en los que se
involucran ambas dependencias, como es el caso de la elaboracion de

profesiogramas.

La fundamentacion tedérica de este proyecto se encuentra realizada en base a la
normativa legal vigente para el pais, en el momento de la realizacién de la tesis, dentro
de los parametros y reglamentacion interna de la Institucion en la cual fue aplicado,
con el objetivo de ser una guia o apoyo para la realizacion de otros procesos de
seguridad y salud ocupacional en la institucién, ademas sus caracteristicas estan
ajustadas a la realidad de la UPS y forman parte de un Sistema Integrado de Gestion
en Seguridad Industrial y Gestiéon del Talento Humano de la Universidad Politécnica

Salesiana.

Al realizar el proceso de elaboracion de profesiogramas para la UPS, se pudo notar el
estado actual de los puestos de trabajo, los cuales se encuentran en un constante
cambio, en lo referente a actividades, competencias y factores de riesgo a los que se
exponen, sin embargo, se mantienen en un buen nivel de gestion dentro del
Subsistema de Andlisis de Puestos. Por otro lado, las personas ocupantes de los
cargos, no se encuentran debidamente informados sobre el tema de prevencion de
riesgos laborales y salud ocupacional, al ser un tema relativamente nuevo para la

Institucion.
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RECOMENDACIONES

Como recomendacion se puede mencionar a la Universidad Politécnica Salesiana, la
mejora de sus procesos de Gestion del Talento Humano, establecer los parametros
méas adecuados para poder avanzar con paso firme en la prevencion de los riesgos
laborales, y que se realice un trabajo mas en conjunto, mas conectado con el
Departamento Médico y de Seguridad Industrial de la Institucién, capacitar al personal
médico de la institucion en lo referente a Salud Ocupacional, ya que un médico
general no posee los conocimientos necesarios sobre la gestion de la Medicina

Ocupacional dentro de una Institucion.

Se recomienda a la Secretaria Técnica de Gestion del Talento Humano de la
Universidad Politécnica Salesiana, hacer uso de los profesiogramas elaborados, en
procesos de seleccién de personal y planes de capacitacién, de igual manera dotar al
personal con los equipos de proteccién personal establecidos en los profesiogramas

de acuerdo a los riesgos y a las actividades que se realizan en cada puesto de trabajo.

También se recomienda la actualizacién constante de los profesiogramas elaborados,
ya que las caracteristicas de los cargos varian constantemente, asi como los riesgos
del trabajo, de tal manera que una actualizacién periodica, posiblemente cada afio,
permitira prevenir de la manera més adecuada accidentes o enfermedades laborales
en los trabajadores. Y para finalizar, se sugiere realizar la difusion de los
profesiogramas, asi los colaboradores podran tener un panorama mas adecuado con
respecto a la prevencion de riesgos laborales, y contardn con las herramientas

adecuadas para poder gestionar su propia seguridad dentro de su puesto de trabajo.
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ANEXOS



ANEXO N°1. METODOLOGIA PARA EVALUACION DEL RIESGO UNIVERSIDAD
POLITECNICA SALESIANA

MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD

. 2 . VERSION
Evaluacion del Riesgo

UNIVERSIDAD POLITECNICA 1-0
SALESIANA

Cédigo: 02-01-100

1. OBJETIVO
Establecer una metodologia y criterios para la identificacién continua de los peligros y la
evaluacion de riesgos en las actividades, productos y servicios de la Universidad Politécnica
Salesiana, como asi también el mecanismo de control necesario, registro y actualizaciéon de los
mismos.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a todas las actividades, productos y servicios que desarrolla la
Universidad Politécnica Salesiana.

3. RESPONSABLES
El Técnico de Sede y la Persona a Cargo (PIC) del area es responsable de la identificacion y
actualizacion de los peligros en las actividades, productos y servicios y de la evaluacién de sus
riesgos.
GTH y la UNISSMA brindaré soporte técnico al PIC de cada departamento para la aplicacion
del presente procedimiento.

4. DEFINICIONES
Actividades No Rutinarias: Todas aquellas no comprendidas en la operacion regular de los

frentes de trabajo de la Universidad, incluyendo situaciones de emergencia.

Actividades Rutinarias: Todas las actividades comprendidas en la operacion regular de la
Universidad.

Lugar de Trabajo: Cualquier sitio fisico en el que se desempefian actividades relacionadas
con el trabajo bajo control de la Institucion.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial para causar dafios en términos de lesion o
enfermedad ocupacional, 0 una combinacion de estas.

Identificacion del Peligro: Proceso para reconocer que existe un peligro y definir sus

caracteristicas.
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Riesgo: Combinacion entre la probabilidad de que ocurra un suceso o exposicion peligrosa y la
gravedad de la lesién o enfermedad ocupacional que puede causar el suceso o la exposicion.
Evaluacion del Riesgo: Proceso de evaluar el riesgo derivado de uno o mas peligros,
tomando en cuenta lo adecuado de los controles existentes, y decidir si el riesgo o riesgos son
aceptables o no.

Riesgo Aceptable: Riesgo que se ha reducido a un nivel que puede ser aceptable para la
organizacion, teniendo en cuenta sus normativas, politicas y requisitos (propios y legales).
Deterioro de la salud: Condicion fisica o0 mental identificable y adversa que surge y/o empeora
por la actividad laboral y/o por situaciones relacionadas con el trabajo.

Medidas de control: Son acciones técnicas y/o administrativas implementadas para controlar

el riesgo y mitigar el impacto que pueda generar.

5. DESARROLLO
La Institucién lleva adelante acciones para la identificacién de peligros y evaluacion de los
riesgos en sus operaciones con la finalidad de implementar las medidas de control y barreras
necesarias para eliminar o minimizar los mismos.
Los resultados de las evaluaciones y los efectos de los controles aplicados son considerados
por la Institucién en la determinacién de las metas y objetivos de la UNISSMA.
Para la identificacion de peligros y evaluacion de riesgos se deberan tener en cuenta los

siguientes criterios:

e Actividades rutinarias 0 no rutinarias, incluyendo actividades de contratistas y
visitantes a los sitios de trabajo de la Universidad.

e Comportamiento humano, capacidades y otros factores humanos.

o Peligros originados fuera del lugar de trabajo, capaces de afectar adversamente la
salud y seguridad de las personas bajo el control de la organizacion dentro de los
sitios de operacion.

e Peligros creados en las proximidades del sitio de operaciones de la Institucion, por las

actividades operativas bajo el control de La Universidad.

¢ Infraestructura y equipamiento en el sitio de trabajo, tanto provistos por la Institucion

Ccomo por terceros.
e Propuestas de cambios en la Institucion, sus actividades o equipamiento.

¢ Modificaciones en el Sistema de Gestion Integrado de la UNISSMA, su impacto en la

operacion, procesos Y actividades.
e Obligaciones legales relacionadas con la evaluacion de riesgos.

e Disefio de las areas de trabajo e instalaciones, equipamiento y procesos; incluyendo

su adaptacion a las capacidades humanas.
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La clasificacién de actividades, identificacion de peligros involucrados en las mismas y la

evaluacion de los riesgos, se realizara por tipo de servicio.

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES

Identificar los diferentes procesos o tareas que se realizan en la linea de servicios
educativos Ej: Administrativo, clases en talleres, laboratorios etc. llegando al nivel de

desglose de actividades que fuera necesario.

Determinar las actividades especificas de cada proceso que resultan del desglose a

partir de las tareas identificadas. Ej.: Tarea/proceso.
Considerar el lugar donde se realizan las actividades especificas.

Consideracion de personas expuestas. Cantidad de personas que estan directamente

afectadas con la actividad especifica.

Consideracion de frecuencia de exposicién: Puede ser: Ocasional (al menos una vez al
afio), Frecuente (al menos una vez al mes), Permanente (al menos una vez a la

semana).

IDENTIFICACION DE PELIGROS

Se identificaran los peligros para cada actividad especifica identificada en la clasificacion de

actividades laborales utilizando la tabla 1.1 y/o los agentes de riesgos aplicables definidos

segun regulacion o legislacion local vigente.

El andlisis y determinacién de los riesgos incluye un analisis cualitativo de varias variables que

intervienen de forma directa en cada actividad laboral en la Universidad.

Para el analisis cualitativo se llenaran las siguientes matrices:

» Andlisis de Riesgo por Tarea 02-01-100-F001
> Evaluacion de Riesgos por Area 02-01-100-F001
» Vulnerabilidad en Edificios 02-01-100-F001

MATRIZ DE EVALUACION DE RIESGOS POR AREA.

Nivel de Riesgo (NR): La relacion matematica para la identificacion del Nivel riesgo es la

resultante del producto de la probabilidad por la severidad del dafio.

NR=P*5S
Nivel del riesgo
=} 15
T 30
=]
= 11
=} 22 3.
s 7
o) 21 28
E 4 1 20
. . 2 3 4 5 .
La clasificaciéon Severidad del Nivel del
Riesgo de cada P = Propabilidad peligro en funcion a

S = Severidad del dafio
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la relacion entre Probabilidad y severidad es:

Nivel de Riesgo (NR) Puntuacion
Menor a 16
Moderado De 16 2 34
De 35a60
Mayor a 60

Probabilidad (P): Resulta del producto y la sumatoria de los valores equivalentes de cantidad
de personas, frecuencia de exposicion, factor de capacitacion y control operativo segun la

siguiente relacién aritmética.

P=(4*B)+C+D
A= Factor de Cantidad de Personal Expueste
B = Factor de Frecuencia de Exposicion
C = Factor de Capacitacion
D = Factor de Control Operativo

Factor de Cantidad de Personal Expuesto (A): Es el equivalente en puntuacion referente a la

cantidad de personal que esta afectado directamente a la actividad especifica.

Factor de Cantidad de Personal Expuesto (A) Puntuacion
1a3 1
4a10 2
Mas de 10 3

Factor de Frecuencia de Exposicion (B): Es el equivalente en puntuacion referente a la
exposiciébn ya sea ocasional, frecuente o permanente del personal que esta afectado
directamente a la actividad.

Factor de Frecuencia de Exposicion (B) Puntuacion
Ocasional (al menos una vez al afio) 1
Frecuente (al menos una vez al mes) 2
Permanente (al menos una vez a la semana) 3

Factor de Capacitacién (C)

Factor de Capacitacion (C) Puntuacion
Es adecuada y fue dada 1
No es adecuadalNo fue dada 2
No est definida 3

Factor de Control operativo (D)
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Factor de Control Operativo (D)

Puntuacion

No estan identificados 3
Estan identificados/no se aplican 2
Estan identificados/se aplican 1

Factor de Control operativo (D) Esta tabla de valoracién aplica para la evaluacion de riesgos

en edificios (seguridad Industrial).

Factor de Control Operativo (D)

Puntuacion

Cumple con el 40% de seguridad3

industrial operativa

Cumple con el 60% de seguridad

indiictrial annarativia

N

Cumple con el 80% de  seguridad

indiictrial onarativa

=Y

Severidad (S): Resulta del valor equivalente de la gravedad potencial del dafio.

Factor de Gravedad potencial del Dafio (F)

Factor de Gravedad potencial del dafio (F) Puntuacion
Lesiones c/heridas leves/dafios < U$S 1.000 1
Casos de tratamiento médico/dafios entre U$S 2
1.000y 10.000

Accidentes con dias perdidos sin incapacidad 3
permanente/dafios entre U$S 10.001 y 50.000

Accidentes con dias perdidos con incapacidad 4
permanente/dafios entre USS 50.001 y 100.000

Fatalidad/dafios >100.000 5

IDENTIFICACION DE MEDIDAS DE CONTROL Y MITIGACION

Se deben identificar medidas o acciones para la reduccion de los riesgos a niveles aceptables

utilizando los valores obtenidos para la priorizacion de las mismas, ya sea influyendo en la

fuente, el medio o al empleado. Los criterios de reduccion de riesgos deberan considerar el

siguiente criterio en nivel de jerarquia:

Codigo Nivel de Jerarquia de los controles
A Eliminacion del riesgo.
B Sustitucion del riesgo.
C Aplicar controles de ingenieria.
D Implementar o acondicionar la sefializacion / advertencias y/o controles administrativos
E Equipos de proteccion personal.
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En funcién a la siguiente tabla se deberan tomar las medidas correspondientes canalizadas

mediante el proceso de gestion de acciones.

Nivel de Riesgo Accion y Cronograma

El riesgo ha sido reducido a un nivel que puede ser aceptado por la organizacion
teniendo en cuenta su politica y sus obligaciones legales.

Deben adoptarse acciones para reducir el riesgo en el mediano (entre 1y 3 afios) o
Moderado p
largo plazo (de 3 a 5 afios).

Para reducir el nivel de riesgo debe tomarse medidas a corto plazo (hasta 1 afio).

No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo a
niveles aceptables. Sino es posible reducirlo, el trabajo debe permanecer prohibido.

MATRIZ DE ANALISIS DE RIESGO POR TAREA.

La Matriz de Analisis de Riesgo por Tarea se ha desarrollado de acuerdo a lo especificado en

el documento Evaluacion de Riesgos Laborales de la INSHT.

1. Evaluacion general de riesgos
Generalidades
Cualquier riesgo que no se encuentre contemplado en los tres tipos de evaluaciones anteriores,
se puede evaluar mediante un método general de evaluacién como el que se expone en este
apartado.
Etapas del proceso general de evaluacion
Un proceso general de evaluacion de riesgos se compone de las siguientes etapas:

e Clasificacion de las actividades de trabajo
Un paso preliminar a la evaluacion de riesgos es preparar una lista de actividades de trabajo,
agrupandolas en forma racional y manejable. Una posible forma de clasificar las actividades de

trabajo es la siguiente:

a) Areas externas a las instalaciones de la empresa.

b) Etapas en el proceso de produccién o en el suministro de un servicio.

¢) Trabajos planificados y de mantenimiento.

d) Tareas definidas, por ejemplo: conductores de carretillas elevadoras.

Para cada actividad de trabajo puede ser preciso obtener informacion , entre otros, sobre los
siguientes aspectos:

a) Tareas a realizar. Su duracion y frecuencia.

b) Lugares donde se realiza el trabajo.

¢) Quien realiza el trabajo, tanto permanente como ocasional.

d) Otras personas que puedan ser afectadas por las actividades de trabajo (por ejemplo:
visitantes, subcontratistas, publico).

e) Formacion que han recibido los trabajadores sobre la ejecucion de sus tareas.

f) Procedimientos escritos de trabajo, y/o permisos de trabajo.
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g) Instalaciones, maquinaria y equipos utilizados.

h) Herramientas manuales movidas a motor utilizados.

i) Instrucciones de fabricantes y suministradores para el funcionamiento y mantenimiento de
planta, maquinaria y equipos.

j) Tamafio, forma, caracter de la superficie y peso de los materiales a manejar.

k) Distancia y altura a las que han de moverse de forma manual los materiales.

I) Energias utilizadas (por ejemplo: aire comprimido).

m) Sustancias y productos utilizados y generados en el trabajo.

n) Estado fisico de las sustancias utilizadas (humos, gases, vapores, liquidos, polvo, sélidos).
0) Contenido y recomendaciones del etiquetado de las sustancias utilizadas.

p) Requisitos de la legislacién vigente sobre la forma de hacer el trabajo, instalaciones,
magquinaria y sustancias utilizadas.

) Medidas de control existentes.

r) Datos reactivos de actuacidon en prevencién de riesgos laborales: incidentes, accidentes,
enfermedades laborales derivadas de la actividad que se desarrolla, de los equipos y de las
sustancias utilizadas. Debe buscarse informacion dentro y fuera de la organizacion.

s) Datos de evaluaciones de riesgos existentes, relativos a la actividad desarrollada.

t) Organizacion del trabajo.

e Analisis de riesgos
Identificacion de peligros
Para llevar a cabo la identificacion de peligros hay que preguntarse tres cosas:
a) ¢ Existe una fuente de dafio?
b) ¢ Quién (o qué) puede ser dafiado?
¢) ¢ Coémo puede ocurrir el dafio?
Con el fin de ayudar en el proceso de identificacion de peligros, es Util categorizarlos en
distintas formas, por ejemplo, por temas: mecanicos, eléctricos, radiaciones, sustancias,
incendios, explosiones, etc.
Complementariamente se puede desarrollar una lista de preguntas, tales como: durante las
actividades de trabajo, ¢ existen los siguientes peligros?
a) golpes y cortes.
b) caidas al mismo nivel.
¢) caidas de personas a distinto nivel.
d) caidas de herramientas, materiales, etc., desde altura.
€) espacio inadecuado.
f) peligros asociados con manejo manual de cargas.
g) peligros en las instalaciones y en las maquinas asociados con el montaje, la consignacion, la
operacion, el mantenimiento, la modificacién, la reparacion y el desmontaje.
h) peligros de los vehiculos, tanto en el transporte interno como el transporte por carretera.
i) incendios y explosiones.

j) sustancias que pueden inhalarse.
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k) sustancias o agentes que pueden dafiar los ojos.

l) sustancias que pueden causar dafio por el contacto o la absorcion por la piel.

m) sustancias que pueden causar dafios al ser ingeridas.

n) energias peligrosas (por ejemplo: electricidad, radiaciones, ruido y vibraciones).

0) trastornos musculo-esqueléticos derivados de movimientos repetitivos.

p) ambiente térmico inadecuado.

g) condiciones de iluminacion inadecuada.

r) barandillas inadecuadas en escaleras.

La lista anterior no es exhaustiva. En cada caso habra que desarrollar una lista propia, teniendo

en cuenta el caracter de sus actividades de trabajo y los lugares en los que se desarrollan.

Estimacién del riesgo

Severidad del dafio.- Para determinar la potencial severidad del dafio, debe considerarse:
a) partes del cuerpo que se veran afectadas

b) naturaleza del dafio, graduandolo desde ligeramente dafiino a extremadamente dafino.
Ejemplos de ligeramente dafino:

+ Dafios superficiales: cortes y magulladuras pequenfas, irritacion de los ojos por polvo.

* Molestias e irritacion, por ejemplo: dolor de cabeza, disconfort.

Ejemplos de dafiino:

* Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas menores.

» Sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo-esqueléticos, enfermedad que conduce a una
incapacidad menor.

Ejemplos de extremadamente dafiino:

» Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones multiples, lesiones fatales.

» Cancer y otras enfermedades crénicas que acorten severamente la vida.

Donde:

Ligeramente dafino tomara un valor de 1

Dafiino tomara un valor de 2

Extremadamente dafiino tomara un valor de 3

Probabilidad de que ocurra el dafio

La probabilidad de que ocurra el dafio se puede graduar, desde baja hasta alta, con el
siguiente criterio:

* Probabilidad alta (tomara un valor de 3): El dafio ocurrira siempre o casi siempre

* Probabilidad media (tomara un valor de 2): El dafio ocurrira en algunas ocasiones

* Probabilidad baja (tomara un valor de 1): El dafio ocurrira raras veces

A la hora de establecer la probabilidad de dafio, se debe considerar si las medidas de control

ya implantadas son adecuadas. Los requisitos legales y los cddigos de buena practica para
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medidas especificas de control, también juegan un papel importante. Ademas de la informacion
sobre las actividades de trabajo, se debe considerar lo siguiente:

a) Trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos (caracteristicas personales o
estado biolégico).

b) Frecuencia de exposicion al peligro.

c) Fallos en el servicio. Por ejemplo: electricidad y agua.

d) Fallos en los componentes de las instalaciones y de las maquinas, asi como en los
dispositivos de proteccion.

e) Exposicion a los elementos.

f) Proteccién suministrada por los EPI y tiempo de utilizacion de estos equipos.

g) Actos inseguros de las personas (errores no intencionados y violaciones intencionadas de
los procedimientos):

El cuadro siguiente da un método simple para estimar los niveles de riesgo de acuerdo a su
probabilidad estimada y a sus consecuencias esperadas

Probabilidad Il Consecuencia IS Riesgo

NIVELES DE RIESGO

Consecuencias

Ligeramente Dafino Danino Extremedamente Dafino
LD D ED
= Baja Riesgo Tolerable Riesgo Moderado
- B TO MO
s Media Riesgo Tolerable Riesgo Moderado
a I TO Mo
2 Alta Riesgo Moderado
o A MO

e Valoracion de riesgos: Decidir si los riesgos son tolerables
Los niveles de riesgos indicados en el cuadro anterior, forman la base para decidir si se
requiere mejorar los controles existentes o implantar unos nuevos, asi como la temporizacion
de las acciones. En la siguiente tabla se muestra un criterio sugerido como punto de partida
para la toma de decision.
La tabla también indica que los esfuerzos precisos para el control de los riesgos y la urgencia

con la que deben adoptarse las medidas de control, deben ser proporcionales al riesgo.
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Tolerable (TO) No se necesita mejorar la accién preventiva. Sin embargo se deben considerar
soluciones més rentables o mejoras que no supongan una carga econdémica importante. Se

requieren comprobaciones periddicas para asegurar que se mantiene la eficacia

Importante () No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo. Puede que se

precisen recursos considerables para controlar el riesgo. Cuando el riesgo corresponda a un
trabajo que se esté realizando, debe remediarse el problema en un tiempo inferior al de los
riesgos moderados

Preparar un plan de control de riesgos

El resultado de una evaluacién de riesgos debe servir para hacer un inventario de acciones,
con el fin de disefiar, mantener o mejorar los controles de riesgos. Es necesario contar con un
buen procedimiento para planificar la implantacion de las medidas de control que sean precisas
después de la evaluacion de riesgos.

Los métodos de control deben escogerse teniendo en cuenta los siguientes principios:

a) Combatir los riesgos en su origen

b) Adaptar el trabajo a la persona, en particular en lo que respecta a la concepcion de los
puestos de trabajo, asi como a la eleccién de los equipos y métodos de trabajo y de
produccion, con miras, en particular a atenuar el trabajo monétono y repetitivo y a reducir los
efectos del mismo en la salud.

c) Tener en cuenta la evolucion de la técnica.

d) Sustituir lo peligroso por lo que entrafie poco o ningln peligro

e) Adoptar las medidas que antepongan la proteccion colectiva a la individual.

f) Dar las debidas instrucciones a los trabajadores.

Revisar el plan

El plan de actuacion debe revisarse antes de su implantacion, considerando lo siguiente:

a) Si los nuevos sistemas de control de riesgos conducirdn a niveles de riesgo aceptables.

b) Si los nuevos sistemas de control han generado nuevos peligros.
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c¢) La opinion de los trabajadores afectados sobre la necesidad y la operatividad de las nuevas
medidas de control.
Para los riesgos cuya valoracion sea INTOLERABLE se llenara el formato 02-00-105-F004

Listado de items de Accién (AIL) y sera enviado al Vicerrectorado de Sede.

DIRECTRICES ESTRATEGICAS EN SEGURIDAD Y SALUD

Se levantara Directrices Estratégicas en Seguridad y Salud 02-01-100-F010 en la cual se le
hara conocer al trabajador las actividades y recomendaciones médicas que al frente de su
trabajo debe tener pendiente, el documento tiene que ser firmado por el jefe inmediato y el
colaborador.

NOTIFICACION Y DIFUSION

Una vez concluido el proceso de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos de las
actividades definidas, asi como después de cada actualizacién, se debera realizar la
notificacién y difusion de los resultados tanto al personal que actualmente trabaja en la
Universidad mediante reuniones de seguridad; como al personal nuevo en ocasion de las
inducciones para ingresantes.

En el caso de personal en mayor funcion, serd responsabilidad de la UNISSMA que autoriza la
mayor funcion realizar la notificacién de los riesgos inherentes a la misma.

Para lo cual el Técnico de Sede debera registrara las firmas del personal presente en la

difusion los siguientes formatos:
02-01-100-F001
02-01-107-F011
02-01-123-F023

Registro de Ent

Tabla 1.1 Lista de Peligros

Registro de Difusién

rega de Documentos

Registro de Asistencia a los Dialogos Periodicos

1. MECANICOS

6. ERGONOMICOS

Resbalones y/o caidas al mismo nivel, caidas de

personas desde altura, caidas de herramientas,

materiales, etc. desde altura, peligros asociados con
la elevacion o el manejo manual de herramientas,
materiales, etc., peligros de maquinarias y equipos

(relacionados con el montaje, puesta en

servicio, funcionamiento, mantenimiento,

V- H H 1A voanar 2| manntalamaiania)

Posturas no  saludables, esfuerzos excesivos
consideracion inadecuada de la anatomia humana dg
brazo-mano o pierna-pie inadecuacion de la maquinaria g
las caracteristicas y capacidades humanas, desérdeneg
de

trabajo que

los miembros superiores relacionados con ¢

resulten de tareas frecuentes, zocalos

barandas o protecciones inadecuadas de escaleras

Al P~ PN + A tralhal A == |

-z

2. ELECTRICOS

7. INCENDIO Y EXPLOSION

Contacto eléctrico directo, contacto eléctrico indirect,

electricidad estética y otros relacionados.

Incendio y explosion de gases, incendio y explosion de
liquidos, incendio y explosion de sdlidos, incendio y

explosion combinados Incendios eléctricos y otros

3. Fisicos 8. BIOLOGICOS
Ruidos, iluminacién inadecuada, carga térmica |Virus, hongos, bacterias, por alimentos, por animaleg
(ambiente térmicamente inadecuado, por ejemplo: |((picaduras o mordeduras), por plantas (toxinas o alergias
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4. RADIACION

9. PSICOSOCIALES

Fuentes

de radiaciones

radiaciones no ionizantes,

ionizantes,

fuentes de

laser, maquinas

Estrés, Sobrecarga mental, falta de concentracién

monotonia, repetitividad, atencién al publico y otros

5. SUSTANCIAS QUIMICAS

10. NATURALES

Sustancias que puedan ser inhaladas, sustancias o

agentes que puedan dafiar la vision, sustancias que

puedan causar dafio al entrar en contacto con la piel

0 que se puedan absorber a través de ella, sustancias

cuya

ingresando  al

ingestién

cuerpo

pueda causar

por

dafio

la boca),

(es decir,

vapores,

polvos, humos, gases, neblinas y otros relacionados.

Aluviones, caidas de rayos, huracanes, inundaciones

terremotos, tormentas eléctricas, tornados y otros
11. OTROS PELIGROS
Actividades de los contratistas, quemaduras Yy

escaldaduras por contacto a altas temperaturas,

Asalto, agresiéon fisica, Convulsiones sociales, toma

de predios, Amenaza de bomba

6. DESCRIPCION DEL PROCESO

N/A
7. CONTROL DE REGISTROS
Archivo .
Nombre _ _ DISPOSICION
¢QUIEN? | ¢(COMO? TIEMPO USUARIOS
N ) Hasta su Rectorado
1. Vulnerabilidad Fisico en -
- modificacion de |. PIC
en Edificios | UNISSMA | papel o] .Un afo
. acuerdo al UNISSMA
02-01-100-F001 electrénico o .
procedimiento. . Auditores
. . Hasta su Rectorado
2. Evaluacion de Fisico en L
) modificacion de|. PIC .
Riesgos UNISSMA | papel 0 .Un afio
. acuerdo al UNISSMA
02-01-100-F001 electrénico o _
procedimiento. . Auditores
o ) Hasta su Rectorado
3. Analisis de Fisico en -
) modificacion de |. PIC
Riesgo por Tarea | UNISSMA | papel 0 .Dos afos
) acuerdo al UNISSMA
02-01-100-F001 electrénico o .
procedimiento. . Auditores
4, Directrices
Estratégica  en o Hasta su Rectorado
) Fisico en L
Seguridad y modificacion de|. PIC .
UNISSMA | papel 0 .Dos afios
Salud . acuerdo al UNISSMA
) electrénico o _
Ocupacional procedimiento. . Auditores
02-01-100-F001
_ . Hasta su Rectorado
5. Registro de Fisico en L
o modificacion de|. PIC .
Difusién UNISSMA | papel 0 .Dos afios
o acuerdo al UNISSMA
02-01-100F001 electrénico o .
procedimiento. . Auditores
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8. CONTROL DE CAMBIOS

RESUMEN DE LAS MODIFICACIONES

Se cambia la metodologia a seguir para el analisis de riesgo por tarea de acuerdo a lo
indicado en el documento Evaluacion de Riesgos Laborales de la INSHT.

Se incrementa el formato de Registro de Difusién

DETALLE DE LAS ELIMINACIONES

Se elimina el analisis de riesgos de acuerdo a la metodologia indicada por el MRL

GTH-UNISSMA P. JAVIER HERRAN G.

CONSEJO SUPERIOR CON RESOLUCION: N° 115-10-2013-11-20

ANEXO 2. DESCRIPTIVOS DE PUESTO.

#LSALESIANA OPERATIVIZACION DE CARGO 1

RECTOR

AREA/INSTANCIA/DEPENDENCIA: | Rectorado.
NIVEL DE GESTION: Ng1 Direccién.

CARGO A QUIEN REPORTA: Inspectoria Salesiana.
Vicerrectorado General, Vicerrectorado Académico,

Vicerrectorado de Sede, Contabilidad General, Auditoria,
Secretarias Teécnicas, Comités Tecnicos, Consejos
CARGOS QUE SUPERVISA: Editoriales, Unidades Académicas, Centros de
Investigacion, Areas del Conocimiento, Procuraduria

Asesoria Juridica, Secretaria General

CARGOS CON LOS QUE Consejo Superior, Consejo Administrativo y Economica,

COORDINA: Consejo Académico.
Vicerrectorado General, Vicerrectorado Académico,

Vicerrectorado de Sede, Contabilidad General, Auditoria,
Secretarias Técnicas, Comités Técnicos, Consejos
USUARIOS INTERNOS Editoriales, Unidades Académicas, Centros de
Investigacion, Areas del Conocimiento, Procuraduria

Asesoria Juridica, Secretaria General.

Empresas Universitarias, Estudiantes, Instituciones
USUARIOS EXTERNOS

Publicas y Privadas.
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Cansejo Superiar

Consejo Académico

Consejo Econdmicoy

Secretaria de Rectorado ) B
Finandiera

Supervisar y dirigir la Universidad de acuerdo con la filosofia y las normas fijadas por el Consejo
Superior, Consejo Académico, Consejo Administrativo y Econdmico.

Dirigir y Ejecutar los planes, decisiones y resoluciones del Consejo Superior; y velar por el fiel
cumplimiento de la Constitucion de la Republica del Ecuador y demas Normativas ecuatorianas, la ley
Organica de Educacion Superior, su Reglamento y la normativa institucional.
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ENTRADAS ORIGEN

REQUERIMIENTOS PARA LA GESTION DEL CARGO
(ENTRADAS)

1. Resoluciones del Consejo Superior. Consejo Superior.
2. Titulaciones. Secretaria General.
3. Articulos a publicarse. Consejo de Publicaciones.
4. Solicitudes académicas y administrativas. Ar’eals Academmas y Administrativas; Instituciones
Publicas y Privadas.
5. Solicitudes de beca de estudio. Colaborador.
Responsable departamental/Vicerrector de
. Sede/Secretaria Técnica de Gestion de Talento
6. Informe de beca de estudio. Humano /Secretaria Técnica de Presupuestos y
Finanzas.
7. Registro de recepcion de informes. Areas Académicas y Administrativas.
8. Resolucion de las reformas a la estructura . )
organico-funcional. Consejo Superior.
9. Convocatoria de reunion del Consejo Secretaria General
Superior. ” -
10. Comunicado de asistencia de miembros al Secretaria General
Consejo Superior. ” -
11. Comunicado de asistencia al evento. Secretaria General.
12. Pasajes y hospedaje. Secretaria General.
13. Informe de participacion de evento. Areas Académicas y Administrativas.
RESPONSABILIDADES/ACTIVIDADES ESENCIALES
1. Cumplir con los reglamentos y disposiciones de la sociedad salesiana.
2. Controlar el cumplimiento de las resoluciones y decisiones del consejo superior.
3. Nombrar ¥ remover de sus funciones a autoridades conforme [a normativa I'ESpECtan.
4. Firmar los titulos otorgados por la Universidad.
5. Autorizar publicaciones oficiales.
6. Plantear reformas a la estructura orgdnica funcional de la Universidad.
7. Otorgar becas a colaboradores de la UPS.
8. Realizarseguimiento de Ias actividades en base a las prescripciones Iegales estatutarias o
reglamentarias.
9. Participar en eventos.
10. Presidir COHS&]D Superior.
11. Informar anualmente a |a entidad promotora de la Universidad sobre la marcha de sus actividades.
12. Autorizar gastos hasta par la suma que ﬁjare anualmente el CDHSEjO Superior.
13. Firmar convenios a nombre ¥ en representaci:jn de la Universidad Politécnica

Salesiana.
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PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA GESTION DEL CARGO

(SALIDAS)
1. Registro de recepcién de resolucion. Consejo Superior.
2. Titulos firmados. Secretaria General.
3. Autorizacién de articulos a publicarse. Consejo de Publicaciones.
4. Comunicado de solicitudes negadas/ Areas Académicas y Administrativas; Instituciones
autorizadas. Piblicas y Privadas.
5. Informes. Areas Académicas y Administrativas.

Reformas a la estructura organico-funcional. | Consejo Superiar.

7. Solicitud de elaboracion de convocatoria
para Consejo Superior.

Secretaria General.

8. Convocatoria de reunion. Secretaria General.

9. Invitaciones de eventos. Secretaria General.

10. Solicitud de gestion para movilizacion. Secretaria General.

11. Delegacion de participacién de evento. Areas Académicas y Administrativas.

PERFIL DE COMPETENCIAS

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICAY Titulo universitario de tercer nivel.

ESPECIALIZACION: Grado academico de doctor.

Administracién de empresas.
CONOCIMIENTOS GENERALES Manejo de nuevas tecnologias (TIC's).
(incluye programas informaticas): Liderazgo.

Coordinacion.

Planificacién Estratégica.
Gestién de Proyectos.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Gestién Legislativa.

(incluye programas informaticos): Gestion Administrativa.

Gestion Economica y Financiera.

IDIOMAS: Inglés Intermedio.

Cinco afios en gestion educativa universitaria o experiencia

EXPERIENCIA: : iy
equivalente en gestion.

ZONA ASPECTO
Capacidad de gestion.

RENDIMIENTO Capacidad de analisis.

Toma de decisiones.

Relaciones interpersonales.

Orden.

CONDUCTA LABORAL Desarrollo de personas.

Liderazgo (direccion).

el el il Il el Bl El

Autocontrol.
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ASPECTOS RELACIONADOS AL CARGO

RELACION LABORAL
FUNCION DE DESEMPENO Administrativo.
DEDICACION LABORAL Tiempo Completo.
NIVEL SALARIAL 1. Gestion Nacional.
FUNCIONAL $ 3000.
TIPO DE CONTRATO Indefinido.
NOMBRAMIENTO N/A

GRADO DE RIESGO LABORAL ASOCIADO A LA EJECUCION DE LAS TAREAS

FACTOR DE RIESGO

GRADO 1 GRADO 2 GRADO 3

Bajo Medio Alto

FISICO

QuIiMICO

MECANICO

ERGONOMICO

PSICOSOCIAL

BIOLOGICO

AMBIENTAL

OTROS ASPECTOS

SERVICIOS CONTRATADOS

ASESORIAS AL INTERNO O
EXTERNO DE LA INSTITUCION
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DAL ESiANA

OPERATIVIZACION DE CARGO

ASISTENTE DE DESARROLLO HUMANO

AREA/INSTANCIA/DEPENDENCIA:

Secretaria Técnica de Gestion de Talento Humano.

NIVEL DE GESTION: Ng3: Profesional Técnico.
CARGO A QUIEN REPORTA: Secretario Técnico de Gestion de Talento Humano.
CARGO/S QUE SUPERVISA: N/A.

CARGOS CON LOS QUE COORDINA:

Asistente de Desarrollo Organizacional; Asistente de
Secretaria Técnica de GTH; Trabajador Social; Auxiliar
de Secretaria Técnica de GTH; Técnico de UNISSMA;

USUARIOS INTERNOS

Areas administrativas: Areas académicas.

USUARIOS EXTERNOS

Proveedores; Instituciones privadas vy publicas.

UBICACION

Asitente
Temioge [ | ¢
UNGSMA | | Desarroly

Hlmano

Asistente de
Desarrollo
Organizacionl

Rector
Vicerrector de Sede
] i Director Tecnico ge
Asistente de L — (Gestion de Takento
Seeetaia | | Troejader Humang
Teicace | | Socia
o
Auiliar de
Serretaria
Temica de
GTH
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OBJETIVO DEL AREA / INSTANCIA /| DEPENDENCIA

Velar por el alcance de los objetivos de la Institucion a través de la aplicacion de programas
eficientes de administracion del talento humano y por la actualizacion y el cumplimiento de las
normas y procedimientos vigentes en el area.

MISION DEL CARGO

Ejecutar los procesos de seleccion, induccion, capacitacion y desvinculacion de colaboradores, segun
normativas legales vigentes y los procedimientos y politicas establecidas con el propdsito de contribuir
al desarrollo del talento humano competente.

REQUERIMIENTOS PARA LA GESTION DEL CARGO
(ENTRADAS)

ENTRADAS ORIGEN

Evaluacion de desempefio. Secretario Técnico de Gestion de Talento Humano.

Desvinculacion de colaboradores. Secretario Técnico de Gestidn de Talento Humano.

Plan de evaluacion del clima organizacional. | Asistente de Desarrollo organizacional.

Solicitud de nuevo colaborador. Responsable Departamental.

L ol B A e

Solicitud de documentos de Check List. Asistente de Desarrollo Humano.

RESPONSABILIDADES/ACTIVIDADES ESENCIALES

Gestionar asuncion de nuevos colaboradores.

—_—

Ejecutar jornadas de frabajo/simulaciones practicas como induccion a colaboradores.

Ingresar datos del nuevo colaborador en el portal del IESS.

Reqistrar informacion de colaboradores para control de asistencia.

Monitorear desarrollo de evaluacion de desempeiio.

Ejecutar plan de capacitacion y presupuesto de la universidad.

Gestionar desvinculacion de colaboradores.

Elaborar informes correspondientes a desarrollo humano.

Archivar documentos en carpeta personal de colaboradores.

104



PRODUCTOS O SERVICIOS QUE RESULTAN DE LA GESTION DEL CARGO

(SALIDAS)
SALIDAS DESTINO
1. Informe final del proceso de evaluacion. Secretario Técnico de Gestidn de Talento Humano.
z Egg'glm de mofivos de desvinculacion Secretario Técnico de Gestién de Talento Humano.
3. Informe de plan de capacitaciones Secretario Técnico de Gestidn de Talento Humano.
4. Resultados de la evaluacion de desempefio. | Secretario Técnico de Gestion de Talento Humano.
5. Informe de asuncion de nuevo colaborador. | Secretario Técnico de Gestidn de Talento Humano.
6. Informe de induccidn a colaboradores. Secretario Técnico de Gestidn de Talento Humano
7. Registro de informacion para control de .
asistencia. Asistente de Desarrollo Humano.
8. Carpeta personal de colaborador Asistente de Desarrollo Humano
9. Nuevo colaborador. Areas académicas y administrativas.
PERFIL DE COMPETENCIAS
REQUERIMIENTOS DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA Y Titulo de tercer nivel en carreras de Psicologia, Administracion de
ESPECIALIZACION: recursos humanos o afines.

Leyes laborales vigentes
Psicologia del trabajo
Ofimtica

CONOCIMIENTOS GENERALES
(incluye programas informaticos):

Reclutamiento, seleccion, induccion y desvinculacion del personal.
Programas de capacitacion y desarollo
Evaluacion del desempefio

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
(incluye programas informaticos):

IDIOMAS: Inglés Intermedio

EXPERIENCIA: Un afio en funciones similares

ZONA ASPECTO
UTILIZACION DE RECURSOS

RENDIMIENTO CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

CALIDAD DEL TRABAJO

CANTIDAD DE TRABAJO

ACATAMIENTO

COMPROMISO INSTITUCIONAL

INICIATIVA

CONDUCTA LABORAL CONFIABILIDAD

COLABORACION

. APRENDIZAJE

el el = il e o i Bkl Bl Bl

0
1. ADAPTABILIDAD
2. PERSEVERANCIA
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ASPECTOS RELACIONADOS AL CARGO

RELACION LABORAL
FUNCION DE DESEMPENO Administrativa
DEDICACION LABORAL Tiempo completo
NIVEL SALARIAL 3 Gestion local
FUNCIONAL N/A
TIPO DE CONTRATO Indefinido
NOMBRAMIENTO N/A

GRADO DE RIESGO LABORAL ASOCIADO A LA EJECUCION DE LAS TAREAS

FACTOR DE RIESGO GRADO 1 GRADO 2 GRADO 3

Bajo Medio Alto

FisIco
QuIMICO
MECANICO
ERGONOMICO
PSICOSOCIAL
BIOLOGICO
AMBIENTAL

OTROS ASPECTOS
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ANEXO 3. RESULTADOS DEL TEST DE RIESGOS PSICOSOCIALES ISTAS 21

Cuadro resumen de los factores analizados por el Grupo de Trabajo.

Exigencias Psicolégicas Cognitivas

MEDIDAS
EXPOSICION Y LOCALIZACION Cg’;’fgg@g I(.IA ORIGEN
PREVENTIVAS
EXPOSICION Acceso al desarrollo de| Tiempo reducido de | 1. Preparar a las personas que estdn

60% de los colaboradores de la UPS estdn
expuesto a condiciones mds desfavorables
para la salud

FRECUENCIAS NEGATIVAS

El 52.2% tiene que tomar decisiones
rdpidasy que exigen gran tensionlaboral

El 80.8% requiere manejar muchos
conocimientos en su drea de trabajo.

LOCALIZACION POR DEPARTAMENTOS
Comunicacion

Educacion virtual

Financiero

GTH

Sistemas

Docentes

Asistencia Vicerrectorado
Construcciones

Auditoria

Vicerrectorado

Procuraduria

Planificacion

Investigacion

LOCALIZACION POR CARGOS

Director de carrera (100%)

Directores departamentales.(100%)
Analista (100%)

Investigador técnico (87.5%)
Secretarias Técnicas(87.5)
CoordinadoresDepartamentales (83.3%)
Administrador Técnico (87.5%)
Procurador (100%)

Coordinadores departamentales (83.3%)
Docentes (62.9%)

Secretarias Técnicas (87.5%)
Laboratoristas (70%)

Bibliotecario (66.7%)

nuevos conocimientos,
habilidades y aplicacion.
Ademds con el disefio y
contenido de las tareas,
nivel de complejidad,
variabilidad, el tiempo
disponible para realizarlo y
la formacidn necesaria que
se requiere para realizar la
tarea.

reaccidon y adaptacion ante
los cambios continuos y
altas exigencias de los entes
de control superior
SENESYT, CEACES para
cumplir con los estdndares
propuestos lo que implica
una concatenacion de todas
las dreas ya  sean
administrativas,
académicas, Planificacion,
estructural para alcanzar
los estdndares propuestos
sin que esto implique dejar
a un lado las tareas
habituales.

Aunque este factor mide las
altas exigencias del cargo,
también proporciona
informacion en su efecto
contrario como la falta de
exigencia en ciertas dreas
en las que no se estd
favoreciendo el desarrollo
de habilidades ni el accesoa
nuevos conocimientos como
es el caso de los
bibliotecarios.

expuestas a altas exigencias al desarrollo
de nuevas competencias tales como:

- Manejo del ESTRES

- Resolucion de Conflictos

- Reaccidn a la Frustracion
-Relajacion

-Auto motivacion
-Adaptabilidad al cambio
-Empowerment

2.Reduccion dela carga laboral:

-Redistribucion de tareas mediante un
andlisis al manual de funciones y con
soporte técnico de Estudio detiemposy
movimiento que permitan alivianar los
cargos sobrecargas detrabajo

-Contratacion de asistentes administrativas
en dreas criticas que soporten la
operatividad del departamento

3.Consideraciones especificas
-Respecto estricto al periodo de descanso

-Elaboracion del FODA institucional para
potencializar las Fortaleza y atacar las

-Implementar las pausas activas para el
relax

-Implementacion del plan de carrera

-Mantener un plan formacion continua 'y
especifica para el desarrollo de nuevas
habilidades en las dreas que los
trabajadores sientan deficiencias.

-Contratacion de consultora para la
evaluacion del desempefio, lo que
garantizaun resultadoimparcial y un plan
de mejoras  ideal que aporte
verdaderamente al desarrollo de los
colaboradores

4. Herramientas

-Elaborar un manual de estrés
-Redisefio del Manual de funciones
-Matriz del Plan de carrera

-DNC

-FODA

-Evaluacion del desempefio
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Cuadro resumen de los factores analizados por el Grupo de Trabajo.

Control de Tiempos a Disposicion

EXPOSICION Y LOCALIZACION

CONCRETAR LA
EXPOSICION

ORIGEN

MEDIDAS
PREVENTIVAS

Exposicion

Un 55.7% de trabajadores de la UPS
expuesto a condiciones mds desfavorables
para la salud

Frecuencias

41% puede decidir cudndo hacer un
descanso

50% no puede escoger sus vacaciones
cuando requiera

74% no puede salirsin permisos especiales
Variables de afeccion

Hombres (61.9% ) Mujeres (51.9% )
Horario Turno fijo de mafiana (86.4% )
Localizacién por departamento
Pastoral 100%

Centros de Gestion por procesos 87.5%
Educacion Virtual60%

Secretarias campus 83%

Docentes 53%

Apoyo académico 100%
Construcciones 100%

Auditoria 100%

Vicerrectorado 66.7

Investigaciones 100%

Localizacion por Cargos

Analistas 100%

Auxiliares adminstrativos65%
Auxiliares de servicios generales91.7%
Trabajador Social 100%

Cajeros 100%

Docentes 56%

Guardias 100%

Secretaria de campus 60%

Biblioterio 60%

Técnicos de soporte y mantenimiento 60%

Técnico Docente 85.7

Identifica el margen de
autonomiasobre algunos
aspectos del tiempo de

trabajo y  descanso
(pausas, vacaciones,
ausencias de  corta

duracién) ademds con la
organizacion temporal y
control de la carga de
trabajo y su regulacion.

Existen varias razones del
origen de este factorentre los
que podemos destacar:

-Ciertos cargos no son
substituibles ya sea por su
responsabilidad, complejidad
de las tareas al no tener un
programa de substitucion.

-Las personas no organizan
con anticipacion sus tareas o
no priorizan las mismas

-El horario ajustado que posee
la institucion impide que se
puedan ofertar vacaciones
fuera del periodo que lo
estable ya por normativa

-La variabilidad de la
demanda, obliga que las
tareas no sean especificas.

-Poco control en lastareas o
actividades que realizan los
colaboradores lo que
minimiza la efectividad de la
misma alargando una jornada
normal de trabajo 'y
generando acumulacion
innecesaria.

1 Planificacion.

-Al inicio de cada jornada de trabajo,
realizar un encuentro entre todos los
colaboradores del departamento y solicitar
un reporte de todas las actividades
realizadas, problemas, soluciones o
pendientes, priorizarlos y delegar a otras
personas tareas que estén ligadas.

2 Crear plan de Backup

Mediante este plan podremos tener
personal capacitado parasubstituir a otra
persona en sucargo, loque pudiera dar
mas flexibilidad al jefe inmediato para
aprobar los permisos, sean estos cortos o
prolongados, al tener la certeza que ese
servicio no parara.

3 Pausas en jornadas

Implantar en las jornadas de trabajo
espacios de paras controladas (caffe,
compartir, cumpleafios) para socializarcon
el personal cémo se estd desarrollando el
proceso de Planificacién y que puntos hay
que priorizar. Estas nodeben exceder de 10
minutosy mdxima 2 al dia.

4 Ejercer control en las Tareas

Ya sea el Jefe inmediato o la persona que
estd a cargo del drea, deberd crear un
micro plan operativo al dia; planteando
objetivos y metas mediante indicadores
fdciles de evaluarcon el fin de constatardia
a dia la efectividad del drea o las personas
que fueron delegadas el cumplimiento de
las tareas. Este procesos se lo puede
definir en pardmetros mds amplios
(semanal o mensual)

5 Gestion por procesos

Nos  permitiré  crear indicadores
cuantitativos de gestion o cumplimiento
pordrea; para medir la efectividad de los
procesos y el cumplimiento de las tareas
asignadas.

6 Contratacion de Trabajadoras social
Que aporten en la gestion de algunos
procesos que los colaboradores tienenque
realizar para evitar pérdidas de tiempo
innecesarias ya sea tumos por enfermedad
en el IESS, Permisos, seguimiento a
personal conenfermedades permanentes.
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Cuadro resumen de los factores analizados por el Grupo de Trabajo.

Exigencias Psicologicas Cuantitativas

EXPOSICION Y LOCALIZACION CONCRETARLA ORIGEN MEDIDAS
EXPOSICION
PREVENTIVAS
Exposicion Se define como la| Exigencias del cargo y la

Un 52,47% de trabajadores/as, estdn
expuesto a la situacion mds
desfavorable para la salud

Frecuencia:
Trabajan muy répidamente 51.5%
Llevan al dia su trabajo 55.7%

Tienen tiempo paraterminar trabajo
50.9%

Variable de afeccion

Mujeres 56,6% Hombres 50.3%
De26 a35afosel 59,2

De 36 a 45 afiosel 56,2%
Localizacion por Departamentos
Bienestar Estudiantil 60%
Secretarias de campus 83,3%
G.T.H. 75%

Asistente de vicerrectorado 100%
Sistemas 77,8%

Bienestar estudiantil 60%
Docentes 58,7%

Procuraduria 100%
Vicerrectorado 66.7 %
Investigacion 100%

Localizacion por Cargos

Analista 60%
Procurador 100%
Cajero 100%

Coordinador departamental 66.7 %
Docentes 59.3%
Secretaria de Campus 80%

Técnico de Soporte y mantenimiento
60%

relacion entre la cantidad
de trabajo y el tiempo
disponible para realizarlo.

Se relaciona con la
sobrecarga de trabajo,
falta  de  personal,
incorrecta medicion de
tiempos o mala
planificacion,

inadecuacion de

herramientas, materiales
0 procesos.

responsabilidad de los

mismos.

Mala distribucién de tareas.

Acaparamiento de

funciones.
Mala planificacion.

Exigencias de los entes
superiores tales como
Senecyt.

1 Verificacion de las exigencias del Cargo:

Andlisis del manual de funciones e identificar los
cargos muy especializados

Realizar un estudio de tiempos y movimientos
para determinar la factibilidad de las tareas.

Realizar un estudio de pertinencia entre el cargo y
la especializacion del ocupante (preparacion
académica, personalidad, experiencia)

Verificar los estdndares aplicados en los
indicadores de gestion e indicadores de
cumplimiento que estén aplicando para valorar la
efectividad de la planificacidn.

2 Planificacion.

-Al inicio de cada jornada de trabajo, realizar un
encuentro entre todos los colaboradores del
departamento y solicitar un reporte de todas las
actividades realizadas, problemas, soluciones o
pendientes, priorizarlos y delegar a otras
personastareas que estén ligadas y puedan ser
viabilizadas de mejor manera.

3 Ejercer control en las Tareas

Ya sea el Jefe inmediato o la persona que estd a
cargo del drea, deberd crear un micro plan
operativo al dia; planteando objetivosy metas
mediante indicadores fdciles de evaluar con el fin
deconstatardiaa dia laefectividad del drea o las
personas que fuerondelegadas el cumplimiento
delastareas. Este procesos se lo puede definiren
pardmetros mds amplios (semanal o mensual)

4 Preparar a las personas que estdn expuestas a
altas exigencias al desarrollo de nuevas
competencias tales como:

- Manejo del ESTRES

- Resolucidn de Conflictos

- Reaccidn a la Frustracion

-Relajacion

-Auto motivacion

-Adaptabilidad al cambio

-Empowerment

-Pausas Activas

5 Implementar el equipo multidisciplinario

Meédico, Psicélogoy trabajadoras/es sociales, que
realicen seguimientos continuos a estos factores
de Riesgo y se puedan minimizar en base a las
observaciones realizadas
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Cuadro resumen de los factores analizados por el Grupo de Trabajo.

Previsibilidad
MEDIDAS
EXPOSICION Y LOCALIZACION CONCRETAR LA ORIGEN
EXPOSICION PREVENTIVAS

Exposicion

Un 50% de trabajadores/as de estan
expuesto a la situacién mas
desfavorable para la salud

Variables de afeccién
Hombre 53,7%
Frecuencia

El 50% cree que no se le da la
informacién a tiempo.

Localizacién por departamentos
Biblioteca 55.6%

Comunicacién 50%

Educacion virtual 60%

Financiero 80%

Sistemas 52,9%

Docentes 50.5 %

Vinculacién con la colectividad 75%
Técnicos docentes 66,7%
Investigacién 100%

Localizaciéon por Cargos

Auxiliares de Servicios Generales 58%
Procurador 100%

Cajeros 100%

Laboratoristas 63.6 %

Guardias 100%

Secretaria de direccién 100%
Bibliotecarios 66.7%

Técnicos Docentes 85.7 %iError!
Marcador no definido.

Disponer de la
Informacion
adecuada suficiente y
a tiempo para realizar
de forma correcta el
trabajo

Exigencias imprevistas
determinadas por los
entes rectores de la
Educacion superior, lo
que ocasionan cambios
imprevisto y emergentes
con tiempos limitados
para socializarlos

Compromiso de los Jefes
de drea o Directores de
Carrera de las dreas
criticas para informar a
tiempo cualquier
resolucion.

1 Mejorar canales de
Comunicacion

Implementacién de nuevos
sistemas automdticos de
informacion ya sea por msm a cada
celular o por correos en tiempo
real.

2. Monitoreo de los procesos de
comunicacion

Verificar constantemente si la
informacion emitida llegé a las
personas oportunamente y si su
contexto se interpreto
adecuadamente

Transparentar la informacion ya
que existe cierta inconformidad por
mala interpretacion o percepcion
de los hechos al interno de las
dreas Directivas, ya que se perciben
ciertas preferencias por algunos
empleados.

Crear mds canales de informacion
cuando el mensaje tiene cierto
grado de complejidad.

4 Ejercer control en las Tareas

Ya sea el Jefe inmediato o la
persona que estd a cargo del drea,
deberd crear un micro plan
operativo al dia; planteando
objetivos y metas mediante
indicadores fdciles de evaluar con el
fin de constatar dia a dia la
efectividad del drea o las personas
que fueron delegadas el
cumplimiento de las tareas. Este
procesos se lo puede definir en
pardmetros mds amplios (semanal
o mensual)

5 Gestion por procesos

Nos permitird crear indicadores
cuantitativos de gestion o
cumplimiento por drea; para medir
la efectividad de los procesos y el
cumplimiento de las tareas
asignadas.
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Recomendaciones Generales

Implementacion
MEDIDAS
EXPOSICION Y LOCALIZACION CONCRETAg LA ORIGEN
EXPOSICION PREVENTIVAS
TODAS LAS AREAS Psicolégica Implementar el equipo multidisciplinario
Salud Estrés Médicos, Psicdlogos, trabajadoras/es

sociales, ingenieros de riesgos, que realicen
seguimientos continuos a estos factores de
Riesgo y se puedan minimizar en base a
estudios internos

Ergonémica

Estudios de Tiempos y movimientos y
andlisis del Manual de Funciones

Creacion de Politicas de seguridad

Procesos de Sensibilizacion o capacitacion
en lugares externos a la Institucion

Iniciar Gestion por procesos implementando
estdndares de calidad con indicadores de
gestion y cumplimiento efectivos que
puedan ser valorados desde una realidad
institucional de alto rendimiento

Implementar Procesos de Planificacion en
cada una de las dreas con el fin de
personalizar las tareas y responsabilidades

Realizar procesos de contratacion de nuevo
personal de apoyo para las dreas criticas
(asistentes administrativas)

Implementar Pausas activas o momentos de
dispersion o distencion laboral (café, pausas
activas)

Realizar un estudio de Clima Laboral al
menos en dreas administrativas

Transparentar informacion que se dé al
interior de las dreas Administrativas

Implementar Buzones de Sugerencia para
una libre expresion de los colaboradores sin
que de esto deriven en sanciones o
discriminaciones.

En la medida que sea posible respetar los
dias de descanso obligatorio ya sean estos
entre semana como fines de semana.

Iniciar campafias preventivas sobre los
riesgos a los que cada Colaborador esta
Expuesto

Monitoreo de los Procesos de Comunicacion
Implementar planes de BACK-UP

Crear Planes de Diagndstico de Capacitacion
(DNC) en base a las necesidades de cada
empleado.

Contratar consultoras para el estudio y
diagnéstico de la Evaluacion del Desempefio
y clima laboral (Evitar sesgos en los
resultados)
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ANEXO 4. PROFESIOGRAMAS ELABORADOS (74 CARGOS)

Los profesiogramas se encuentran en archivos de Excel adjunto digitalmente, en vista
de que la cantidad total de profesiogramas levantados, significaria obtener un

documento demasiado extenso para su revision.
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ANEXO 5. MATRIZ DE DIFUSION DE PROFESIOGRAMA.
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Mediante el registro de asistencia a esta capacitacion declaro que entendi y comprendi plenamente lo expuesto durante la difusion
tanto de la Matriz de Riesgo por Tarea como el Analisis de Trabajo Seguro correspondiente al area donde desempefio mis actividades
asi como también de las tareas que realizo en la misma.
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Mediante el registro de asistencia a esta capacitacion declaro que entendi y comprendi plenamente lo expuesl‘cb durante la difusién
tanto de la Matriz de Riesgo por Tarea como el Andlisis de Trabajo Seguro correspondiente al &rea donde desempeiio mis actividades
asi como también de las tareas que realizo en la misma.
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