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ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 8 DEL
SART, PARA LA COOPERATIVA JUVENTUD ECUATORIANA

PROGRESISTA “JEP”

RESUMEN

La administracion documental del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo
con la magnitud de la Cooperativa “JEP” conlleva de una gran responsabilidad
organizacional puesto que al no mantener un control total de toda la informacion puede
afectar el sistema. Por este motivo se considerd de gran importancia complementar y
elaborar los documentos, instructivos de trabajo, procedimientos y registros sugeridos en
el articulo 8 del SART (Sistema de Auditorias de Riesgo de Trabajo) en esta empresa
con el fin de minimizar, controlar y gestionar a los accidentes e incidentes que pueden
surgir dentro de la misma.

PALABRAS CLAVE: Sistema de Auditorias de Riesgo de Trabajo (SART),
Procedimiento, Instructivo, Registro, Auditoria, Riesgo, Politica, Manual, Reglamento,
Sistema, Gestion, Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo (USST).
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ELABORATION OF DOCUMENTS AND PROCEDURES
ESTABLISHED IN SART (OCCUPATIONAL RISK AUDIT SYSTEM)
ARTICLE 8, FOR“JEP" COOPERATIVA JUVENTUD ECUATORIANA

PROGRESISTA

ABSTRACT

The documentary management system of safety and health at work in "JEP" Cooperative
carries a great organizational responsibility that, if fails to maintain total control of all the
information, can affect the system. For this reason, we considered very important to
complement and elaborate documents, work instructions, procedures and records suggested in
SART (Occupational Risk Audit System) Article 8 for this company, in order to minimize,

control and manage accidents and incidents that may occur.

KEYWORDS: Occupational Risk Audit System, Procedure, Instructions, Registration,
Audit, Risk, Policy, Manual, Regulations, System, Management, ()ccupa[ional Safety and
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"ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 8
DEL SART, PARA LA COOPERATIVA JUVENTUD
ECUATORIANA PROGRESISTA “JEP™"

INTRODUCCION

El presente proyecto tiene como objetivo solucionar uno de los problemas mas comunes
en las empresas referente a la seguridad y salud de los trabajadores. Este documento
pretende establecer una base para que se lleve a cabo una correcta gestion documental de

lo realizado en materia de seguridad y salud dentro de la Cooperativa “JEP”.

Lo primero que se ha realizado, es una auditoria a la USST (Unidad de Seguridad y
Salud en el Trabajo) para evidenciar el nivel de cumplimiento en lo referente al articulo
8, numeral del 1 al 2.3. Para esto se ha estructurado un plan de auditoria en el que se ha
utilizado como referencia algunos items de la norma ISO 19011:2011 con adaptaciones
para la Cooperativa “JEP”. Hemos obtenido como resultado de esta primera auditoria un
nivel de cumplimiento de tan solo un 28 %. Este valor refleja la poca gestion realizada
para esta seccion del SART y marco6 el rumbo de las tareas a realizar para obtener una
mayor calificacion durante la auditoria final que se ha programado.
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En la empresa se ha identificado como aplicables la politica, el manual y el reglamento
interno de seguridad y salud en el trabajo. En gran parte la calificacion obtenida en la
auditoria documental interna inicial se debe a que ya se cuenta con todos estos
documentos mismos de los que se ha extraido y documentado la manera en la que estan
estructurados para que al momento de una auditoria de toda la gestion de seguridad

resulte mucho mas facil y sencillo analizarlos.

Dentro del articulo 8 del SART se mencionanl9 procedimientos de la gestion de
seguridad y salud que pueden aplicar a una empresa dependiendo de su giro de negocio.
Para la cooperativa han aplicado todos los procedimientos he incluso se han desarrollado
algunos adicionales. Se ha realizado una investigacion minuciosa conjuntamente con el
Jefe de la USST para identificar la forma en la que actualmente se realiza cada uno de
estos procesos en la Cooperativa. Como resultado de este analisis, durante la
investigacion ya se han identificado gestiones que pueden ser mejoradas y se han hecho
los correctivos inmediatamente. Al final, para documentar cada uno de estos
procedimientos se los ha graficado manera de diagramas de flujo utilizando la
metodologia ANSI (American Nacional Standards Institute) con algunas variaciones
propias de la Cooperativa. Estos diagramas han permitido mantener un orden concreto
para el desarrollo de cada actividad clarificando las tareas que deben realizar todas las
personas que en éstos intervienen. Cabe mencionar que para cada uno de estos
procedimientos se ha asignado un codigo unico para que sean facilmente identificados.
Una vez realizados los procedimientos, hemos obtenido el listado de documentos que
expulsa cada uno de ellos. Durante algunas reuniones con la USST se logré validar y
estandarizar algunos de éstos y se han desarrollado los formatos de los faltantes para que
a medida que continda el sistema de gestion vayan siendo utilizados y de esta manera
lograr el control y la identificacion de cada documento. Todos los procedimientos se han
incorporado en un solo archivo de Excel codificAndolos asi como a cada documento que

de éstos salga de manera que se puedan identificar facilmente.

Aunque el SART propone instructivos para diferentes tipos de trabajo, fueron tres los
que aplican a la empresa segun su giro de negocio y sus riesgos existentes. Las

instrucciones que se han desarrollado fueron para trabajos eléctricos sin tension, trabajos
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en altura y el control de trabajadores especialmente sensibles y/o vulnerables.
Basicamente cada uno de estos instructivos desarrollados tienen como finalidad
responder tres preguntas basicas para cada actividad: ;Qué se hace?, ;Cuando se hace? y
¢Cbémo se lo hace? En cada instructivo se ha colocado algunos conceptos referentes a
estos temas con el fin de que todo colaborador que haga uso del mismo tenga claro en el
significado de cada término. Cada instructivo se analizo y reviso con la USST para que
su contenido esté completamente acorde a la realidad de la Cooperativa. Esta parte ha
sido de gran importancia ya que estos instructivos seran puestos en uso inmediatamente

para todo el personal que lo requiera.

Dentro del SART se exige realizar el control de 11 registros de las principales
actividades de seguridad. Se ha realizado cada uno de estos tomando en cuenta la
importancia de que se puedan validar unos con otros y mas no llenarse de documentos
obsoletos o poco eficientes. En su mayoria, se ha tomado como referencia la resolucion
CD. 333 utilizado por el IESS en la que se puede observar las pautas necesarias para la
gestion de seguridad en una empresa. Tal como se lo ha venido realizando, cada
documento se encuentra codificado permitiendo convertirlo en un documento Unico

dentro de la Cooperativa “JEP”.

Por altimo, para demostrar que la gestion realizada ha sido efectiva, se ha auditado a la
USST en lo referente al articulo 8 numeral del 1 al 2.3. De la misma manera que al
inicio del trabajo, se ha utilizado el mismo plan de auditorias desarrollado. Los
resultados obtenidos fueron bastante alentadores ya que se logro alcanzar el 100% del

cumplimiento que fue el objetivo planteado desde el inicio.
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CAPITULO 1

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

1.1. Informacién de la Empresa

1.1.1. Resefa Historica de la Empresa

La Cooperativa de Ahorro y Crédito "Juventud Ecuatoriana Progresista” Ltda., es una
entidad dedicada completamente a las finanzas sociales y tiene ya una larga trayectoria e
historia principalmente en la ciudad de Cuenca-Ecuador en la que la mayoria de sus
habitantes la conocen y por qué no, confian sus ahorros en ella. Aunque la historia de la
Cooperativa es conocida en la ciudad, ésta se redacta en su pagina web de la que fue

tomada el siguiente extracto(JEP, 2014):

La Cooperativa “JEP” inici6 su larga trayectoria un 31 de diciembre de 1971 siendo
creada mediante el acuerdo Ministerial 3310 y calificada por la Superintendencia de
Bancos y Seguros con la Resolucion SBS-2003-0596, de agosto 12 de 2003. Esta fue
fundada en la parroquia de Sayausi del canton Cuenca en la provincia del Azuay,

republica del Ecuador, siendo una iniciativa de 29 jovenes emprendedores.

Matriz JEP 1971 Matriz JEP Construccion 1990 Matriz JEP actualmente

Figura 1.1.
Fuente: (JEP, 2014)

13
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El éxito de la Cooperativa se debe en gran parte al apoyo crediticio que ha brindado al
segmento de la poblacion que no tiene acceso a un credito en la banca tradicional lo que
ha inducido a la aceptacion y confianza de la gente y le ha permitido alcanzar el primer

lugar dentro del Ranking de las cooperativas ecuatorianas.

Actualmente cuenta con 36 agencias en la provincia de Azuay, Guayas, Pichincha,
Cafiar, El Oro, Loja, Santo Domingo de los Tséchilas y Morona Santiago, con mas de

500 mil socios duefios de la Cooperativa.

Un dato curioso es que aproximadamente un 70% de los socios son mujeres vinculadas a
diferentes actividades micro productivas tanto de los sectores rurales como urbano

marginales.

La Cooperativa a lo largo de estos afios ha beneficiado a 80000 familias con créditos
agiles y oportunos, facilitindoles ademas su gestién ya que cuenta con 200 cajeros
automaticos propios y mas de 3383 a nivel pais a través del sistema BANRED.

1.1.2. Mision, Vision y Valores de la Empresa

La Cooperativa “JEP” con sus bases Cooperativistas pensadas hacia sus socios se ha
propuesto una mision, misma que la ha guiado durante todos estos afios ayudandola a ser

la Cooperativa mas grande en el Ecuador.

La mision de la Cooperativa “JEP” es: “Brindar productos y servicios financieros de
calidad, basados en una cultura organizacional dindmica de excelencia y de solidos

valores para satisfacer las necesidades de la gente.”(JEP, 2014).

De la misma manera la Cooperativa “JEP” se ha propuesto una vision que ha marcado el
camino de la empresa durante estos afios y que la guia hacia déonde quiere llegar. Esta
vision permitira: “Ser la Cooperativa de Ahorro y Crédito mas importante del Ecuador,

con Socios satisfechos; por su eficiencia, eficacia y compromiso social”

14
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Lo que distingue a la Cooperativa y ayuda a cumplir los objetivos planteados y
adicionalmente lograr el bienestar e igualdad de los socios, directivos y colaboradores
son sus valores corporativos, mismos que se encuentran perfectamente identificados e
ilustrados en cada una de sus agencias asi como en su pagina web de donde fueron

tomados.
Sus valores son:

e Compromiso

e Puntualidad

e Solidaridad

e Trabajo en equipo

e Honestidad

e Responsabilidad

e Prudencia Financiera

e Dinamismo
1.1.3. Politica Institucional

La Cooperativa de ahorro y crédito Juventud Ecuatoriana Progresista “JEP”, ademas de
su vision y mision tiene establecida su politica institucional, misma que rige el
comportamiento de directivos, empleados, socios, clientes y proveedores de productos y
servicios. A manera de resumen, esta politica institucional menciona que la conducta de
todo el personal en cualquier acto pablico y/o privado en la que estén envueltos debera

ser siempre ética y acorde a la ley y a toda normativa pertinente.

De la misma manera, todos los procesos ya sean operativos, administrativos he incluso
el manejo econdmico-financiero de la Cooperativa serd desarrollado dentro de un

estricto apego a todas las normas de solvencia y prudencia financiera.
1.1.4. Servicios que ofrece la Empresa

Dentro de los multiples servicios que ofrece la Cooperativa “JEP” se encuentra:

15
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e Aperturas de cuentas: Permite a la persona convertirse en socio-duefio de la

cooperativa mas grande del Ecuador con tan solo un minimo de $20 ddlares

accediendo de esta manera a todos los beneficios JEP. Para la apertura de una cuenta

lo Unico que se necesitas es:

0]

(0]

Copia de cédula y certificado de votacion.
Copia del pago de cualquier servicio basico (agua, luz o teléfono).

e Cuentas de Ahorros: Los distintos socios-duefios de la Cooperativa pueden acceder a

estos distintos tipos de Cuentas de ahorros:

0]

Ahorros Vista.- Disponibilidad inmediata en la que a través de
autorizaciones podra enviar a retirar hasta $500 ddlares por dia, las 24 horas
mediante la red COOPENLACE con mas de 150 cajeros automaticos a nivel
nacional con cero costos por transaccion.

Ahorros fondo JEP.- Es un ahorro programado que permite incrementar el
dinero para proyectos a mediano y largo plazo como vacaciones, educacion,
salud, etc.

Ahorros Super JEP.- Le ofrece al beneficiario el pago inmediato a través de
ordenes de pago a proveedores, empleados y pago de compras. Estas 6rdenes
son de efectividad inmediata y podran ser cobradas a nivel nacional en las
ventanillas o a través de depdsitos a la cuenta SUPER JEP o ahorros a la
vista.

Ahorros Jeito.- Es una iniciativa que invita a los nifios a fomentar la cultura
de ahorro en su cuenta infantil Jeito. Esta cuenta de ahorros les da la
oportunidad de desarrollar su sentido de responsabilidad, a través de la

importancia del ahorro.

16
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Figural.2.
Fuente: (JEP, 2014)
0  Ahorro Inteligente.- Con un monto minimo de $5000 dolares, es la mejor

forma de invertir en la Cooperativa JEP ya que la institucion ofrece mayor
rentabilidad en el menor tiempo, haciendo producir su dinero de forma
segura y confiable.

o  Deposito a Plazo Fijo.- El plazo fijo es una alternativa de inversion segura 'y
rentable, donde el dinero del socio gana los mejores intereses del mercado y
se caracteriza por tener un plazo previamente establecido generando gran
rentabilidad.

e Créditos: La Cooperativa “JEP” ofrece distintos tipos de créditos que favorecerdn a
sus socios segun sus necesidades:

o  Crédito de consumo: El que se designara para la cancelacién de deudas,

gastos de viaje, bienes de consumo, remodelacion de viviendas, compra de

vehiculo, gastos de salud, pago de servicios, etc.



Figura 1.3.
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Fuente: (JEP, 2014)

Microcrédito: Son operaciones de crédito cuyo destino serd el
financiamiento de actividades productivas (capital de trabajo), de
comercializacién o servicios que mantenga el socio. En la JEP los créditos
son oportunos y econémicos.

Crédito de Vivienda: Son operaciones de credito otorgadas Unicamente a
personas naturales y sera destinado a la adquisicién, construccion,
ampliacion y remodelacion de unidades habitacionales. Se otorgara al
usuario final siempre que sea para uso personal y no posea mas de una
unidad.

Crédito Comercial PYMES: Créditos orientados a financiar diversas
actividades productivas y de comercializacion a una menor escala que el
segmento empresarial, con ingresos por ventas, directamente relacionados

con la actividad productiva y/o de comercializacion.
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Figura 1.4.
Fuente: (JEP, 2014)

e Giros: Es una forma de recibir su dinero del exterior de una répida y segura con el
servicio de giros, a través de multiples remesadoras en todo el mundo.

e Tarjetas de Débito: Le da la facilidad de obtener su dinero las 24 horas del dia los
365 dias del afio en todo el pais a través de su red Coopenlace.

e JEP online: Mediante este sistema transaccional las personas naturales y empresas
podran administrar su dinero desde la comodidad de su negocio, casa o puesto de

trabajo.

1.2. Informacién General de la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo
(USST)

A continuacion se realizard una pequefia resefia de la USST en la que se mostraran
algunos datos que ayudaran a tener una idea del estado actual de la gestion que se ha

venido realizando y la estructura que ésta tiene.

1.2.1. Misiony Vision de la USST

La Unidad de Seguridad y Salud en el trabajo (USST), para poder gestionar la salud
ocupacional de la empresa durante todos estos afios, ha necesitado seguir un rumbo
definido hacia una meta establecida. EI rumbo que ha seguido la unidad ha estado
marcado precisamente por la mision de la misma y la meta por alcanzarse se ha

convertido en su vision.
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La vision de la USST pretende “Ser la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo con el
mejor sistema de gestion entre las empresas del pais cumpliendo siempre con la

normativa vigente y en un plazo de 5 afios”.

La misién de la USST ha sido establecida tomando en cuenta las necesidades y
realidades de la empresa por lo que se expresa que: “Somos un equipo eficiente que con
valores y responsabilidad, siembra una conciencia social tanto en clientes internos como
en clientes externos en ambitos de Seguridad y Salud Ocupacional con el fin de mejorar
las condiciones laborales y el ambiente institucional en cada una de las agencias de la

Cooperativa “JEP””.
1.2.2. Aspectos Generales de la USST

Para poder conformar la Unidad de Seguridad y Salud en el trabajo en la Cooperativa
“JEP” se han tomado en cuenta aspectos como el tamafio de la empresa y el riesgo al que
sus trabajadores estan expuestos. Esta Unidad esta conformada por un encargado o Jefe
de la Unidad de Seguridad y Salud con calificacién crediticia en el Ministerio de
Relaciones Laborales para la ejecucion de actividades correspondiente a temas de
seguridad y saludy adicionalmente un Auxiliar de Seguridad capacitado también en estos

temas.

La Unidad de Seguridad y Salud en el trabajo y su gerente general son en la Cooperativa
“JEP” la maxima autoridad en lo referente a temas de seguridad y salud ocupacional ya

sea en la parte administrativa asi como la parte de planeacion, ejecucién y control.

Debido a que en la Cooperativa “JEP” se cuenta con mas de cien trabajadores y que
existen riesgos de trabajo para sus empleados, la Unidad de Seguridad y Salud en el
Trabajo (USST) fue establecida en el afio 2011 bajo lineamientos técnicos y legales para
asegurar la Salud y Seguridad Ocupacional de sus colaboradores asi como de terceros
englobando también la proteccion Ambiental y una Responsabilidad Social global. El
mismo afio, la USST de la Cooperativa fue reconocida en el “Dia Mundial de la
Seguridad y Salud en el Trabajo” por su eficiente gestion en seguridad y salud en el

trabajo.
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De acuerdo al decreto 2393 art. 15, entre las funciones principales de la Unidad de

Seguridad y Salud Ocupacional estan:

e Promover la difusion de la Politica de Seguridad Integral de la Cooperativa, es
decir que todos los colaboradores asi como los socios de la empresa conozcan
los lineamientos que la politica engloba.

e Cumplir y hacer cumplir de acuerdo a su competencia, lo establecido en el
Reglamento Interno de Seguridad y Salud de los Trabajadores de la
Cooperativa JEP.

¢ Identificar, evaluar inicial y periddicamente y controlar los factores de riesgo
que se presenten en la Cooperativa y que representen algun peligro para los
clientes internos y externos.

¢ Planificar y coordinar actividades tales como: inspecciones, monitoreo de
factores de riesgos, charlas de promocion y prevencion, inducciones al personal
nuevo sobre temas de seguridad, entre otras.

e Coordinar directamente con el responsable del servicio médico, las actividades
preventivas en materia de Salud Ocupacional.

o Desarrollar y aplicar en cada agencia de la Cooperativa JEP, los planes de
emergencia y contingencias de accidentes laborales y otras situaciones en
seguridad y salud ocupacional.

e Asesorar y difundir a todas las instancias las modificaciones que ha sufrido el
Reglamento y otros documentos en materia de Seguridad y Salud Ocupacional.

e Identificar las necesidades de capacitacion, y establecer el respectivo Plan
relacionado con temas de Seguridad y Salud Ocupacional.

e Mantener registros de accidentabilidad y ausentismo de la empresa, para poder
realizar una gestion optima del sistema de seguridad y salud ocupacional.

e Asesorar técnicamente en la aplicacién de controles de seguridad y salud
ocupacional apropiada para todos los riesgos identificados.

e Coordinar la investigacion de accidentes de los trabajadores, y la posterior
notificacion a la Division de Riesgos del Trabajo del IESS, en plazos

establecidos por la ley.
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e Disponer de documentos técnicos de seguridad y salud ocupacional
actualizados como: planos de puestos de trabajo, planos de servicios contra
accidentes y rutas de evacuacion, planos de riesgos relacionados con higiene y
seguridad industrial, resumen de controles, asi como otros documentos
requeridos por las entidades gubernamentales de control.

e Proporcionar a las autoridades de control, la documentacion técnica y de
gestion en materia de seguridad y salud ocupacional.

Es importante conocer que en la USST de la Cooperativa “JEP” actualmente esta
dirigida por la Jefa de USST y dos Analistas de USST, quienes realizan toda la gestion
con respecto a temas seguridad y salud ocupacional ademas de cumplir con todas las

actividades antes mencionadas.

La unidad ademas cuenta con él un departamento médico cuyo equipo de trabajo esta
constituido por: Un médico ocupacional quien estd a cargo de dicho departamento,
ademas de un médico adicional, una enfermera y una laboratorista. El servicio médico
cumple con las siguientes funciones en materia de seguridad y salud ocupacional en

convenio al acuerdo ministerial 1404 art. 11:

e Higiene del Trabajo.
e Estado de Salud del Trabajador.
e Riesgos del Trabajo.

e Educacion Higiénico-Sanitaria.

Ademas la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Cooperativa “JEP” trabaja
mediante una estrecha relacion con las Unidades de Trabajo Social y Talento Humano,
ademas de estar integrados a los diferentes departamentos dentro del sistema de la
Cooperativa.

Segun el organigrama de la empresa la Unidad de Seguridad se encuentra bajo Gerencia
General y por encima del departamento médico, a continuacion se presenta el

organigrama de la Unidad:
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Gerente
General

Jefe de USST
l
|
Analista de Médico
USST Ocupacional

J— Laboratorista

Figural.5.
Fuente: Los Autores

Como su pudo observar en el grafico anterior, el Jefe de USST es el encargado en
realizar la gestion consolidada de seguridad y salud en el trabajo debido a que se ocupa
de la parte de seguridad ademas de trabajar directamente con el departamento médico.

1.2.3. Informacion General del Sistema de Gestiébn de Seguridad y Salud

Implementado

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Implementado en la Cooperativa JEP ha ido
mejorando a lo largo del tiempo asi como en cada una de sus auditorias internas y auto
auditorias que se realizan como requerimiento de acuerdo al “Registro oficial Numero
196: Instructivo para la implementacion del sistema nacional de gestion de prevencion

de riesgos laborales” en el portal web oficial de IESS.
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A continuacién se presenta un cuadro en el cual se muestra todas las auditorias internas
y externas realizadas a la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Cooperativa
“JEP”.

Tabla 1. Resumen de auditorias

Externa | 24/08/2011 | 2727
Externa | 02/04/2012 | 86,55
Interna 23/04/2013 | 95,04
Interna 13/06/2014 95,87

=l o | —

Se realiz6 una Auto Auditoria bajo estandares muy

5 Auto Auditoria | 05/06/2014 | 86,01 _
altos dentro de la Unidad

Fuente: Los autores

Como se puede observar en el cuadro anterior, la USST ha sido expuesta a auditorias
internas y externas demostrando que el Sistema de Gestién de la Cooperativa “JEP” se

esta actualizando y mejorando constantemente.

La grafica que se muestra a continuacion muestra el porcentaje de auditoria alcanzado

para cada una de ellas. Todos estos datos han sido proporcionados por la USST:
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Figura 1.6.
Fuente: Los Autores

En la gréfica anterior se puede observar que en las 4 primeras auditorias internas o
externas se ha logrado un avance significativo comparando con la primera, siendo asi la
cuarta la de més alta puntuacion con un 95.87%. En la quinta auditoria se podria decir
que el porcentaje baja de una manera significativa debido a que ésta fue realizada por la
Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Cooperativa “JEP”, obteniendo una
calificacion menor debido a que se la hizo bajo estdndares muy altos y se podria decir

que fue muy exigente para asi lograr encontrar las falencias en el sistema.

Actualmente la Unidad se encuentra trabajando en la documentacion sistematica y
detallada del sistema de gestion mismo que se evidencia en el Art. 8, base del tema de
titulacion y no conformidades encontradas en el auto auditoria. Con un plan de
mejoramiento continuo se eliminaran estas no conformidades, se podrd mejorar el
porcentaje obtenido, alcanzar la etapa o fase de mejoramiento continuo dentro de la

unidad y manejar todo el sistema bajo estandares altos y de calidad.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2.1. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

2.1.1. Conceptuacion

Aunque la expresion “gestion” es utilizada, en la mayoria de sus casos, en procesos de
toma de decisiones en una empresa, la gestion de seguridad y salud en el trabajo ha sido
un término que ha ido ganando mucho territorio en a lo largo de estos afios. Aunque no
existe un concepto que la defina completamente se dice que “Tiene por objeto
proporcionar un método para evaluar y mejorar los resultados en la prevencion de los
incidentes y accidentes en el lugar de trabajo por medio de la gestion eficaz de los

peligros y riesgos en el lugar de trabajo.” (OIT, 2015).

La gestion de seguridad, de una manera logica, ayuda a la toma de decisiones sobre qué

debe hacerse en materia de seguridad y lo mas importante, la mejor forma de hacerlo.

La organizacién internacional del trabajo encargada de promover la justicia social y los
derechos humanos y laborales, en un marco de mejora continua, ha marcado las
directrices relativas que deben seguir los sistemas de gestion de seguridad y salud en el

trabajo. Esta ilustracion se presenta a continuacion:
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Las Directrices de la OIT relativas a los SG-SST:
el ciclo de mejora continua

Politica Organizacién

Politica de 55T Responsabilidad v
Participacion de los rendicion de cuentas
trabajadores Competencia y formacion

Documentacion sobre 85T
Comunicacion

Politica

Organizacidn
Medidas para

la realizacion Planificacion y
de mejoras 47/ Planificacion aplicacion
Medidas Medidas para ¥ aplicacidn Examen inicial
preventivas v la realizacidn Planificacidn,
Ccorrectivas de mejoras claboracion v
Mejora continua Evaluacidn -

a]:lil:&tl:i:'m del
Sistema
Ohbjetivos de 1a S5T

Prevencion de
los peligros
Evaluacidn

Supervision v evaluacidn
de los resultados
lnw:stigadt]n

Auditoria

Examen realizado por

el personal directivo

Figura 2.1.
Fuente: (OIT, 2015)

Tal como se puede observar en la gréfica, las bases fundamentales en el sistema de
gestion de seguridad y salud y por ende, las principales areas a atender son la politica de
SST (seguridad y salud en el trabajo), la organizacion, la planificacion y aplicacion, la
evaluacion y las medidas para la realizacion de las mejoras. Lo importante de este ciclo
es que aplica para cualquier organizacion sin importar el giro de negocio que se esté
Ilevando.
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2.1.2. Importancia del Sistema de Gestion

La importancia de mantener un sistema de gestion de SST se remonta en un d&mbito de
responsabilidad social del empleador sobre sus empleados. Ademas del control de todos
estos factores es necesario llevar un equilibrio entre los beneficios y los costos que
conlleva la reduccion de estos riesgos. Visto de esta manera, no basta con mantener un
control sobre todos los riesgos que se puedan presentar en los puestos de trabajo sino es
necesario aplicar medidas de prevencion y proteccion de una manera eficiente y
coherente. Un sistema de gestion estable las politicas de seguridad pertinentes en la

empresa instaurando compromisos entre la empresa y el trabajador.

Lo importante de mantener un sistema de gestion de SST es la flexibilidad que se lograra
alcanzar ya que sin importar el tamafio o actividad de la organizacion, este se adaptard y
centrara en peligros y riesgos generales o especificos que estén presentes en la empresa.
Todos estos riesgos seran evaluados utilizando metodologias apropiadas con el fin de
identificar todos los factores que podrian resultar perjudiciales para los trabajadores.
Todas estas metodologias serdn propuestas y documentadas dentro del sistema de

gestion de seguridad y salud en el trabajo.

2.2. Procedimientos

2.2.1. Conceptuacion

“Los procedimientos presentan maneras especificadas para realizar procesos”(Coronel,
2015), las cuales forman parte de un conjunto o grupo ordenado de actividades que se
determinan secuencialmente en relacion de las actividades y su respectivo responsable.
Cada procedimiento debe cumplir politicas y normas establecidas para su correcto

funcionamiento.

La mejor manera de representar los procedimientos es mediante un método grafico. La
American National Estandar Institute (ANSI) ha creado una simbologia para ser

utilizada en el procedimiento electronico de datos con la finalidad de representar flujos
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de informacién teniendo como objetivo facilitar la elaboracion y lectura del formato a

cualquier nivel jerarquico.

Es por esa razén que los diagramas de flujo son de gran utilidad. A continuacién se

presenta la simbologia ANSI:

DIAGRAMACION DE PROCESOS (ANSI)

SIMBOLO SIGNIFICADO

Actividad

Decisiéon

Transporte

Documento impreso

Inicio / Fin

Conector

< o U 4 I &

Almacenamiento / Archivo
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Demora / Espera

Q Inspeccion / Control

Entrada / Salida

— Sentido de flujo

- Transmisién electrénica de datos

Figura2.2.
Fuente: (Coronel, 2015)

Los diagramas de flujo son también conocidos como flujogramas cuyo concepto dice
que “Es la representacion visual y sintética de las diferentes actividades o tareas que
contribuyen a las distintas etapas del proceso”(INSHT, 2015).Se los llama de esa manera
porque utilizan una serie de simbolos que deben ser conectados mediante flechas
indicando asi la secuencia de la operacién. Existe una gran variedad de formatos para los
diagramas de flujo dependiendo de las circunstancias que se presenten entre los cuales
estan, el método ANSI, ASME, ISO entre otros.
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2.2.2. Técnica para su elaboracion

Para la elaboracion se debe tener ciertos puntos a consideracion y de esa manera realizar
un procedimiento con su diagrama de flujo de la manera mas clara y sencilla. Entre los

puntos a considerar estan:

e La representacion grafica seria conveniente que quedara reflejada en una sola
pagina. Hay que indicar en la cabecera la denominacion del proceso, su
responsable y fecha de la Gltima revision.

e Desarrollar el diagrama de izquierda a derecha y de arriba abajo, tal como se
escribe.

e Las distintas personas o unidades funcionales involucradas estaran diferenciadas
en columnas, indicando las distintas actividades o subprocesos que realizan, asi
como su interrelacion.

e Describir las actividades de manera sintética pero clara.

e No aceptar un flujo de proceso actual sin verificar.

e Es deseable no abusar del simbolo de decision y para simplificar la extension del
diagrama, procurar agrupar en una sola actividad o tarea las distintas partes en
que esta se subdivide si su separacién no tiene un interés especial. Hay que
procurar no detallar excesivamente cada paso del proceso racionalizando el uso

del tiempo.

La seccion anterior fue tomada del Instituto Nacional de Higiene y Salud en el Trabajo

(INSHT, 2015).

Ademas para realizar un diagrama de flujo se debe tomar a consideracion los simbolos

de la tabla antes colocada.
2.2.3. Beneficios de su Aplicacion

Como ya se mencion6 anteriormente el uso de los procedimientos es de gran
importancia debido a que aclaran el panorama de lo que esta sucediendo mediante una

secuencia de actividades. Ademas con el uso de los diagramas de flujo todo se aclara de
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una mejor manera debido a que utiliza un método grafico y sus simbolos son de facil

comprension.

Un procedimiento se lo utiliza para generar y consolidar nuevos habitos de trabajo y
lograr que la mejora continua llegue a ser consustancial de toda actividad laboral
considerada de calidad.

2.3. Instructivos

2.3.1. Conceptuacion

Un instructivo de trabajo tiene como finalidad indicar paso a paso la forma en la que
debera realizarse una tarea capaz de generar un riesgo sobre el trabajador. En este
documento se debera mencionar los aspectos de seguridad sobre los cuales la persona
encargada de realizar el trabajo tendra precaucion. El Instituto nacional de seguridad e
higiene en el trabajo de Espafia (INSHT) en la NTP 560 menciona que un instructivo de
trabajo es fundamental en todas aquellas tareas criticas que “Son aquellas en las que por
acciones u omisiones puedan suceder accidentes o fallos que es necesario evitar”
(NTP560, 2014).

De una manera general se puede decir que el instructivo esta enfocado principalmente a
los trabajos que puedan conducir facilmente al trabajador a cometer un error ya sea por
la forma en la que se ejecutd o por la dificultad misma del trabajo para recordar aspectos
importantes. Es trascendental que los instructivos de trabajo de una organizacion sean
contemplados por las personas mismas que realizan la actividad mas no Gnicamente por
los encargados de su elaboracion ya que se podrian obviar aspectos importantes de las
tareas o incluso darle mayor complejidad. Este documento debera ser entregado y
concientizado a todo el personal que realice la tarea determinada y estara siempre al

alcance de cualquier persona de la empresa.

Como resumen se puede mencionar que con un instructivo de trabajo se pretende
regularizar internamente las tareas y facilitar el adiestramiento del personal con el fin de

reducir los riesgos que éste puede representar.
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2.3.2. Técnica para su Elaboracion

Aunque no existe una manera Unica de realizar un instructivo, basicamente se pretende
contestar a las inquietudes ¢Qué se debe hacer? ;Cdémo se debe hacer? Y ;Cuando se

debe hacer?

El instructivo, una vez identificados los procesos clave y las tareas criticas, sera
elaborado por los responsables de la seguridad ocupacional de la empresa y revisado por
los trabajadores del &rea a la que va dirigido o por sus representantes. Una vez que este
documento esté aprobado por los directivos, estara en un periodo de prueba y revision
para que esté completamente acorde a la realidad de la empresa y posteriormente un

seguimiento y control permanentes.

Es importante que el instructivo contenga también una parte de conceptualizacion para

que los términos que en este se utilizan estén en conocimiento pleno de todo trabajador.

En caso de que en una determinada tarea se utilice maquinaria o equipos especificos, el
documento debe contener las instrucciones para utilizar éstas mas no sus detalles
técnicos. No se trata de tener un instructivo extenso con toda la informacion existente
sobre la realizacion de la tarea sino un documento Unicamente con la informacion util

para el trabajador.
2.3.3. Beneficios de su aplicacion

Como ya se menciond anteriormente, un instructivo de trabajo ayuda al trabajador a
recibir clara, sencilla y unitariamente todos los aspectos relativos a la seguridad, he
incluso calidad y medio ambiente, que competen al trabajo encomendado. Dicho
instructivo al estar permanentemente al alcance de la persona a la que se encomienda la
tarea, es para el empleador una herramienta muy Util que le ayuda a estar empapado

permanentemente sobre las normas de seguridad a seguir.

El tener instructivos para los trabajos riesgosos en una organizacion incluso aporta a que
toda la gestion se realice dentro de un proceso de mejora continua manteniendo una

finalidad Unica de reducir los factores de riesgo existentes. Vale la pena destacar que los

33



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

instructivos, una vez realizados, deben ser revisados y actualizados constantemente para

que al ser cada vez mas cercanos a la realidad de la empresa brinden mayores beneficios.

2.4. Auditoria

2.4.1. Conceptuacion

Uno de los principales objetivos por los que se establece un sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo en una empresa es por su capacidad de evaluar sus
propios resultados e identificar si mejora con el tiempo y cuanto lo hace. De una manera
resumida se puede decir que “Una auditoria consiste en la supervision de un proceso por

una persona o un equipo competentes ajenos a dicho proceso” (OIT, 2015).

Los resultados de una auditoria, debido a que se lo deberia realizar periddicamente,
deberan ser comparados con los resultados anteriores con el fin de tener un punto de

partida para futuras mejoras méas no ver Gnicamente experiencias satisfactorias.

Luego de realizar la auditoria, la conclusién ayudard a determinar si el sistema de
gestion aplicado es eficaz cumpliendo la politica y objetivos de la empresa en materia de
seguridad y salud en el trabajo. Toda auditoria amerita una excelente comunicacion entre
el equipo auditor y los responsables del area a auditarse con el fin de que la informacion
requerida se proporcione y documente sin ninguna irregularidad. Es importante tener
presente que resultara dificil realizar una auditoria eficaz cuando de por medio se
encuentra los costos del servicio de la empresa auditora (de ser el caso) o existe una
cercania con el equipo auditor. “Un sistema de auditoria realmente eficaz es aquél en el
que aquéllos que son auditados esperan con impaciencia el proceso, ya que esperan ideas
nuevas y Utiles para la introduccion de mejoras practicas”(OIT, 2015)

2.4.2. Técnica para su elaboracion

La técnica para la elaboracién de la auditoria puede basarse en la norma ISO
19011:2011 la cual se enfoca en sistemas de gestion de calidad asi como ambiental.
Ademas esta norma internacional no establece requisitos, sino que provee una guia sobre

el manejo de un programa de auditoria, sobre la planeacion y realizacion de una
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auditoria a un sistema de gestion, asi como sobre la competencia y evaluacion de un

auditor que pertenezca al equipo auditor. (1SO, 2015)

La técnica de elaboracion o directrices de una auditoria esta incluida dentro de esta 1SO,

la cual contiene:

e Definicion del alcance

e Referencias normativas

e Términos y definiciones

e Principios de la Auditoria

e Gestion de un programa de auditoria, siendo este uno de los puntos mas
importantes en este proceso. Por tal motivo a continuacion se presenta un

diagrama de flujo del proceso para la gestién de un programa de auditoria:
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._.{ 5.2 Establecer los objetivos del programa de auditoria

¥
5.3 Establecer el programa de auditoria

5.3.1 Roles y responsabilidades de la persona que gestiona
el programa de auditoria

5.3.2 Competencia de la persona que gestiona el programa PLANEAR
de auditoria

5.3.3 Establecer el alcance del programa de auditoria

5.3 4 |dentificar y evaluar los riesgos del programa de
auditoria

5.3.5 Establecer procedimientos para el programa de
auditoria

5.3.6 Identificar los recursos para el programa de auditoria

l S

5.4 Implementacién del programa de auditoria

5.4.1 Generalidades Competenciay

evaluacidn de
5.4.2 Definicion de los objetivos, alcance y criterios para una  [%—% Auditores
auditoria individual

. . - I
5.4.3 Seleccion de los métodos de auditoria (Capitulo 7)
5.4.4 Seleccion de los miembros del equipo auditor — HACER
Realizacién de una
5.4 5 Asignacion de responsabilidades de una auditoria auditoria
individual al lider del equipo auditor
[+ .

5.4.6 Gestionar el resultado del programa de auditoria (Caphtulo 6)
5.4.7 Gestionar y mantener registros del programa de
auditoria
5.5 Monitorear el programa de auditoria VERIFICAR
5.6 Revisar y mejorar el programa de auditoria ACTUAR

| —

Figura 2.3.
Fuente: (1SO, 2015)

Realizacion de la auditoria. De la misma manera que el punto anterior, este
numeral es de gran importancia debido a que aqui se presentan todas las
actividades tipicas de una auditoria, por lo que a continuacion se presente un
diagrama que muestra cada una de ellas:
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6.2 Inicio de la auditoria

6.2.1 Generalidades
6.2 2 Establecer contacto inicial con el auditado
6.2.3 Determinar la viabilidad de la auditoria

U

6.3 Preparacion de actividades de auditoria

6.3.1 Revision de documentos en preparacion para la auditoria
6.3.2 Preparacion del plan de auditoria

6.3.3 Asignacion del trabajo al equipo de auditoria

6.3.4 Preparacion de los documentos de trabajo

Il

6.4 Realizacion de las actividades de auditoria

5.4.1 Generalidades

6.4.2 Realizacion de la reunion de apertura

6.4.3 Revision documental durante |a realizacion de la auditoria

6.4 4 Comunicacion durante la auditoria

6.4.5 Asignacion de roles y responsabilidades de guias y observadores
6.4.6 Recoleccion y verificacion de informacion

6.4.7 Generacion de hallazgos de auditoria

6.4 8 Preparacion de conclusiones de auditoria

6.4.9 Realizacion de reunion de cierre

Il

6.5 Preparing and distributing the audit report

6.5.1 Preparacion del reporte de auditoria
6.5.2 Distribucion del reporte de auditoria

1l

6.6 Finalizacion de la auditoria

—

igs

6.7 Realizacion de auditoria de seguimiento
(5i estd especificado en el plan de auditoria)

Fuente: (1SO, 2015)

En la tabla anterior se puede observar los pasos mas importantes al momento de realizar

una auditoria cualquiera que esta sea 0 a la que esté enfocada.
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2.4.3. Beneficios de su aplicacion

Una autoria del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, es de vital
importancia dentro del sistema ya que, si se lo hace de una manera periodica, ayudara a
determinar si el sistema es adecuado y eficaz a la hora de proteger al trabajador y

prevenir incidentes o accidentes laborales.

Las auditorias practicamente marcaran el rumbo de la gestion ya que segun los
resultados obtenidos en cada una de estas, se planificara las acciones a tomar en cierto

periodo de tiempo.

Otro aspecto importante por el que se debera llevar a cabo auditorias periodicas del
sistema de gestion es el hecho de que gracias a éstas se puede establecer algunos indices

de gestién de todo el sistema.

2.5. Politica de seguridad y salud en el trabajo

2.5.1. Conceptuacion

“Especifica, adecuada, coherente con el tamafio y naturaleza de las actividades
empresariales, concisa, difundida, revisada continuamente y puesta a disposicion de las
partes interesadas externas.”(NTP001, 2002) Asi es como define el Instituto nacional de
seguridad e higiene en el trabajo (Espafia) a la politica de seguridad e higiene en el

trabajo.

La politica de SST, es un enunciado que define principios y reglas poniendo en
compromiso ambitos de prevencion de accidentes y enfermedades profesionales,
cumplimiento de requisitos legales, garantias de la participacion de los trabajadores,

asignacion de recursos a esta gestion, etc.

Es importante que la politica de seguridad y salud involucre a la alta gerencia y que vaya
acorde a las necesidades reales del lugar de trabajo. Ademas, una vez establecida esta
politica, deber ser revisada periédicamente y por ende, constantemente comunicada a los

trabajadores.
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2.5.2. Beneficios de su aplicacion

Dado que la politica de SST es un pilar fundamental en la gestion de seguridad y salud

en el trabajo en una empresa, ésta nos ofrece un sin numero de beneficios.

La politica permite definir responsabilidades en materia de seguridad y salud
ocupacional involucrando a todo nivel jerarquico de la organizacién siendo de gran
ayuda en la minimizacién de los factores de riesgo. Desde un punto de vista elemental,
la politica es importante por el cumplimiento de los requerimientos establecidos en la

legislacion vigente que le permite mantener a la empresa.

De una manera global podemos mencionar que ésta politica, al ser la base del sistema
de gestion de una empresa, marca su rumbo y le permite estar a la persona que lo
gestiona mas cerca cada vez de una eliminacion de factores de riesgos en los puestos de

trabajo.

2.6. Manual de seguridad y salud en el trabajo

2.6.1. Conceptuacion

En toda organizacion es de vital importancia que exista un manual de seguridad que se
convertira en una de las principales herramientas para la reduccion de los riesgos en la
empresa. “Tal documento deberia recoger la politica de la empresa con sus principios y
compromisos, la organizacién para desarrollarla y una sintesis de sus principales
actuaciones, sobre todo sus objetivos, y que en su conjunto conforman el sistema y que

todos los miembros de la empresa han de conocer’(NTP576, 2015).

En un manual de seguridad basicamente se encuentran los cuatro pilares de la gestion
realizada en una empresa en materia de seguridad y salud ocupacional: la gestién
administrativa, la gestion técnica, la gestion de talento humano y los procedimientos
operativos basicos.

La gestion de seguridad y salud en el trabajo utiliza cuatro herramientas fundamentales
que son: el manual de gestion, los procedimientos de actividades preventivas, las

instrucciones de trabajo de las actividades y los registros documentales. La grafica que
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se presenta a continuacion muestra precisamente estas cuatro herramientas y de cierta

manera su orden jerarquico:

POLITICA
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. MANUAL DE GESTION
PREVENCION MEDIO
RIESGOS CALIDAD | susienTE
LABORALES

Procedimientos

2. PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES PREVENTIVAS unitarios

3. INSTRUCCIONES DE TRABAJO Y NORMAS DE PREVENCION

ERRRRRRRRRRRR

4. REGISTROS

Figura 2.5.
Fuente: (NTP576, 2015)

Como se pudo observar en la grafica anterior, el manual de seguridad es la primera
herramienta a desarrollarse para mantener una excelente gestion en la empresa. En este
documento se encontrard las funciones y responsabilidades para cada area en la que se

trabajara.
2.6.2. Beneficios de su aplicacion

Como ya se menciond en al apartado anterior, estd es la principal herramienta para la
gestion de seguridad y sus principales beneficios radican en la organizacion que permite
mantener dentro de la empresa al momento de desarrollar cada actividad requerida en
este ambito. Este documento “Es la mejor forma de expresar lo que se pretende llevar a

término propiciando el conocimiento y el autocontrol del sistema” (NTP576, 2015).
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Entre sus maltiples beneficios se puede mencionar que el manual de seguridad permite
mantener un compromiso colectivo ya que muestra las partes o personas que intervienen
en el desarrollo de cada actividad en materia de seguridad. Un manual de seguridad bien
estructurado incluso serd una ayuda pedagOgica ya que cualquier miembro de la
organizacion entendera las actividades y tareas llevadas a cabo incluso sin ser un

completo experto en el tema.

2.7. Reglamento Interno de seguridad y salud en el trabajo

2.7.1. Conceptuacion

El reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo, es un documento en el que se
estipula las reglas de prevencion una vez identificados los factores de riesgo en la
empresa. Aqui se involucra a todo el personal de la organizacién de manera que los

derechos asi como las responsabilidades sean compartidos.

El desarrollo del reglamento de seguridad estd a cargo del empleador y por ende podria
recibir amonestaciones en caso de no poseerlo. Como una medida de publicidad de este
documento, por lo general la empresa entrega una copia del mismo al momento de la

induccion al personal nuevo.

Cabe recalcar que la politica de seguridad y salud esta contenida dentro del reglamento
de manera que esté al alcance de cualquier colaborador.

Aunque la estructura del reglamento puede tener similitudes con otras empresas, Su
contenido serd Unico para cada institucion ya que depende totalmente de los factores de

riesgo de la misma.
2.7.2. Beneficios de su Aplicacion

Indudablemente el reglamento interno de seguridad y salud a méas de ser una obligacion
de la empresa, trae consigo un sin nimero de beneficios para la misma. Este documento
ayuda a mantener el sistema de gestion de seguridad y salud en un proceso de mejora

continua he incluso permite integrar este sistema.
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2.8. Registros documentales
2.8.1. Conceptuacion

Los registros documentales es otra de las herramientas del sistema de gestion de
seguridad y salud en una empresa. Debido a que no basta con que el sistema se lleve a
cabo, sino que es necesario que todo lo que se desarrolle en materia de seguridad se
documente, estos registros son un pilar fundamental en todo el sistema. “Ellos nos
generan los datos y las informaciones clave que en el campo de la prevencion tienen un
valor esencial, ademas de los propios o0 convencionales en todo sistema (medir

resultados y actuaciones, justificar, etc.)” (NTP576, 2015).

Debido a que existe una entidad nacional que controla esta gestion de seguridad y salud
en el trabajo, los registros documentales se convierten en una obligacion para empresa.
Son la unica forma en la que la unidad encargada de la seguridad puede demostrar,

medir y evaluar la gestion realizada en un rango de tiempo establecido.
2.8.2. Beneficios de su aplicacion

Los beneficios de llevar un registro documental de la gestion que se realiza en una
empresa son multiples. Debido a que son un requerimiento, el principal beneficio radica
en el cumplimiento de ley que se deriva en evitar una multa econdémica para la

organizacion.

Dado que la gestion que no se pueda medir no se podrd mejorar, los registros
documentales permiten justamente evaluar las acciones o tareas realizadas en materia de
seguridad y constantemente mejorarlas. Estos documentos se convierten en la unica

constancia de que las acciones propuestas han sido llevadas a cabo.

Un registro documental permite ademas identificar las fallas en alguna tarea realizada y
tomar acciones preventivas de manera que no vuelvan a ocurrir. Muchos autores
mencionan que el registro documental es practicamente la base de toda la gestion de
seguridad y salud en el trabajo que una empresa pueda realizar por lo que un control
eficiente de la misma se vera reflejado directamente en los resultados obtenidos durante

una auditoria.
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CAPITULO 3

AUDITORIA DOCUMENTAL INTERNA

En el siguiente capitulo se tratara de encontrar y evidenciar el nivel de cumplimiento que
existe en la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo (USST) referente al articulo 8
del SART. Lo primero a realizarse es establecer la estructura de un plan de auditoria
para luego someter a la USST a ésta y por altimo elaborar un informe de resultados en el

cual se explica la realidad en la que se encuentra actualmente la empresa.

3.1. Estructura del plan de auditoria

Para realizar la estructura del plan de auditoria interna de la Unidad de Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Cooperativa “JEP” tomaremos como referencia ciertos puntos
y conceptualizaciones de la norma ISO 19011:2011. Es importante destacar que se
auditara el articulo numero 8 del numeral 1 al 2.3 del SART al que hace referencia a los
procedimientos, instructivo y documentos con los que debe contar la Unidad mas no al

sistema de gestion como tal.

De la norma 1SO 19011:2011 solo se utilizaran los items que corresponden al articulo 8
del SART. Esta norma no establece requisitos para llevar a cabo una auditoria de un
sistema de gestion, sino proporcionara directrices 0 guias sobre el manejo de un

programa de auditoria, ademas de la planeacion y realizacién de cualquier sistema.

Una vez establecidas las pautas para la auditoria en la unidad y en consenso con la
misma, se ha estructurado un plan para empezar con la auditoria que a continuacioén se

describe:

a) Generalidades
En la implementacion de la auditoria interna en la USST se encontraran las no
conformidades, referentes a los documentos del Art.8 numeral 1 al 2.3 del

SART, con el fin de cumplir con el objetivo de la USST que es evitar no
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conformidades en todos estos requerimientos. En la auditoria se seguirdn una

serie de procedimientos previamente establecidos.

Estructuracion del procedimiento para el programa de auditoria.

Es todo el procedimiento de cdmo realizar la auditoria, ademas tiene la

finalidad de mejorar la eficiencia del proceso como tal, siempre tomando en

cuenta que el procedimiento se refiere solo a una auditoria enfocada al art. 8

del SART. Este procedimiento se puede observar en el ANEXO 2.

Definicion de los objetivos y alcance de la auditoria.

A continuacion se presenta el objetivo principal de la auditoria interna que se

realizard en la USST de la Cooperativa “JEP”.

e Determinar los procedimientos, instructivos y documentos que no fueron
realizados del Art. 8 del numeral 1 al 2.3 del SART(no conformidades)en

la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Cooperativa “JEP”.
El alcance que tendréa la auditoria interna sera:

e Asesorar a la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa,
con el propdsito de mantener un control adecuado sobre los
procedimientos, instructivos y documentos del Art. 8 numeral del 1 al 2.3
del SART.

Seleccion de los miembros del equipo auditor

Los miembros del equipo auditor seran conformados por los responsables del
presente trabajo puesto que cumplen con las competencias y conocimientos
para poder llevar a cabo la auditoria, ademas sera acompafiado por un auditor
interno de la Cooperativa “JEP” quien ayudara a que el proceso se haga con
normalidad y que no se altere el resultado final.

Gestion del resultado del programa de auditoria.
Las personas que gestionan el programa de auditoria deben asegurar que se
lleven a cabo las siguientes actividades:

Revisar y aprobar el reporte de la auditoria.
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e Determinar la necesidad de una nueva auditoria de seguimiento siguiendo los

mismos procedimientos.

Todos esto sistemas seran registrados en el informe final de la auditoria.

3.2. Desarrollo del plan de auditoria

En esta parte se pondra en préactica el plan de auditoria siguiendo la estructura ya

planteada. Es necesario mencionar que toda esta estructura a mas de estar basada en la

norma 1SO 19011:2011, se ha elaborado en concordancia con la realidad y necesidades

tanto de la Cooperativa “JEP” asi como de la USST.

A continuacion se desarrolla el plan de auditoria mencionado:

1.
1.1.

1.2.

1.3.

Inicio de Auditoria

Generalidades

Una vez establecida la estructura de toda la auditoria se preparé un plan de
auditoria con todos los documentos necesarios para identificar las falencias y
documentar los hallazgos. La auditoria se llevé a cabo por el equipo auditor
mencionado en el numeral 2.3 de la estructura de auditoria establecida en el

numeral 3.1 de la auditoria.

Determinacion de la viabilidad de la auditoria

Con los objetivos de la auditoria que han sido mencionados anteriormente, y en
concordancia con la USST hemos llegado a la conclusion de que este es viable y
totalmente alcanzable por lo que se permite proceder con los siguientes puntos
para llevar a cabo la auditoria.

Revisién de los documentos en preparacion para la auditoria

Tal como se ha venido mencionando a lo largo de todo el trabajo, la auditoria
serd para encontrar las no conformidades en la documentacion del articulo 8,
numeral del 1 al 2.3 del SART por lo que el documento necesario sera un listado
de todos estos requerimientos en el que se pueda detallar si aplican o no con la
realidad de la Cooperativa y en caso de ser asi, si cumplen o no con este
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requerimiento. Es importante mencionar que el Jefe de la USST sera la persona

encarga de decidir qué puntos aplican o no a la realidad de la empresa.

Ademas de este listado de requerimientos, es necesario documentar las
notificaciones de la auditoria, los hallazgos de la auditoria asi como las reuniones
de inicio y finalizacién de la misma por lo que se generardn actas en la que
queden evidencias lo decidido en estas y realizar un informe para poder comparar

la gestidn llevada a cabo antes y después de la realidad de la empresa.

1.4.Preparacion de los documentos de la auditoria
Los documentos necesarios para llevar a cabo la auditoria se han desarrollado en
conformidad a la realidad de la Cooperativa “JEP” y son los siguientes:

e Notificacion de auditoria: Este documentos es una constancia fisica de la
auditoria a llevarse a cabo dirigida al Jefe de la USST en la que se detalla lugar,
hora, fecha, objetivos y alcance de la auditoria ademas de los puntos a auditarse.
Este documento se muestra en el ANEXO 3.

e Actas de reunion de inicio - final: En este documento fisico se detalla el inicio -
final de la auditoria, con los puntos a auditarse, los objetivos y alcance. Este
documento debera estar en conformidad con el Jefe de la USST y el equipo
auditor. Estos documentos se muestran el ANEXO 4.

e Registro de conformidades y no conformidades: Este es el principal instrumento
de la auditoria, en el que se registrardn que puntos son los que aplican, los que
cumple y los que no. Este documento se muestra en el ANEXO 5.

e Informe Final: En este documento se muestran los resultados identificados en
esta auditoria el mismo que servira de base a la USST para gestionar las mejoras

que se requieren.

2. Realizacidn de las actividades de auditoria
2.1. Realizacién de la reunion de apertura
Una vez terminada la auditoria inicial se procedié a formalizar la reunion de

apertura mediante un acta de reunion de inicio - final ANEXO 4, ademas de
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explicar los objetivos y el alcance que tiene dicha auditoria, también se trato los
temas puntuales referentes al art. 8 de SART y su importancia.

2.2.  Recoleccion y verificacion de informacion

En este punto, una vez realizada la reunion de inicio, se pidio al Jefe de la
Unidad y Seguridad y Salud en el Trabajo de la Cooperativa “JEP” toda la
informacion referente al art. 8 numeral 1 al 2.3 del SART que se necesita para la
auditoria utilizando un registro de conformidades y no conformidades en funcion
de los requerimientos y documentacion aplicable, ademés se verifico que la
informacion sea la idonea con todos los miembros del equipo auditor y los
miembros de la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2.3.  Generacion de hallazgos de auditoria

Después de realizar la recoleccion y verificacion de la informacion de los
documentos aplicables del art.8 del SART, del 100% sélo cumplian con el 28%.
Estos valores reflejan la poca importancia que se le ha dado a este articulo.
Ademas se constatd, al momento de requerir los documentos, la importancia que

éstos tienen en el sistema de gestion.

2.4.  Realizacion de reunion de cierre

En la reunién de cierre se dio a conocer al Jefe de la Unidad de Seguridad y
Salud en el Trabajo todas las conformidades y no conformidades registradas en el
ANEXO 5 en cuanto a la gestion documental del sistema y del art. 8 del SART.
Ademas se firmd el acta del ANEXO 4 entre los miembros que participaron en la

auditoria para que quede constancia y autenticidad de la misma.

3.3. Informe de Resultados

Luego de haber realizado la primera auditoria en la Unidad de Seguridad y Salud en el
Trabajo, bajo una estructura y proceso con base en la 1ISO 19011:2011, se ha podido
identificar los procedimientos, instructivos y documentos faltantes del Art. 8 del numeral
1 al 2.3 del SART previos a una auditoria del Sistema de Seguridad y Salud de la
Cooperativa “JEP”.
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Para la ejecucién de la auditoria, se ha seguido el protocolo en el cual se preparé una
reunion de inicio en donde se dio a conocer el alcance y los objetivos de la misma para

no tener ningun inconveniente durante todo el proceso.

Se ha solicitado la informacién requerida por el SART y se llen6 el formato,
previamente elaborado, para realizar dicha auditoria. En este formato constan todos los
procedimientos, instructivos y documentos con los que debe contar la USST. Ademas en
el mismo formato se identificaron los documentos que cumplen, no cumplen, aplican y
no aplican en la Cooperativa “JEP”. Para todos los documentos que si aplican hemos
colocado una ponderacién, con un valor de 0 para las no conformidades y un valor de

100 para los que si cumplen. Esta informacion se presenta en el ANEXO 5.

A continuacion se presenta una grafica en la que constan los resultados de la auditoria
interna. El objetivo de la grafica es poder ver de una manera rapida, clara y sencilla los

resultados arrojados por la auditoria.
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RESULTADOS DE LA AUDITORIA INICIAL

100 .-O-T T—.
90
80
70
g 60
G
<<
€ 50
o
=
Q 40
30
20
10
0 l—o—o—o—o—o—o—o—o—o—o—o—i u l—o—o—o—i l—o—l u
a. c. d.2. d4. d.6. d.8. d.10.d.12.d.14.d.16.d.18. e.2. e.8. f.2. f4. f.6. f.8. f.10.
DOCUMENTOS (a.b.c) PROCEDIMIENTO INSTRUCTIVO REGISTROS
S (e.) (f.)
Figura 3.1.

Fuente: Los autores.

Como se puede observar en la gréfica, solo hay pocos documentos con los que se cuenta
en la Unidad de Seguridad y Salud en el trabajo de la Cooperativa “JEP” actualmente.
Cabe mencionar que precisamente el objetivo de la auditoria es crear y presentar un

sistema de documentos con la finalidad de llegar a un cumplimiento del 100%.
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CAPITULO 4

DOCUMENTOS APLICABLES

Con base en el SART, se ha identificado como documentos aplicables en la Cooperativa
“JEP” el reglamento de seguridad y salud en el trabajo y el manual de seguridad de la
empresa. A continuacion daremos a conocer la forma en la que estan estructurados cada
uno de estos documentos pero adicionalmente se presentard la estructuraciéon de la

politica de seguridad y salud en el trabajo.

4.1. Estructura de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo

La politica de Seguridad y Salud en el trabajo de la Cooperativa “JEP”, incluida en el
Reglamento de Seguridad de la Cooperativa (ANEXO 1), engloba areas de Seguridad
ocupacional, ambiente y responsabilidad social. Esta politica establece once

compromisos de aplicacion inmediata en los que se trata temas referentes a:

e Laminimizacion de los factores de riesgo.

e EIl cumplimiento de los requerimientos establecidos en la legislacion vigente.
e Lasalud de los colaboradores mediante exdmenes medicos.

e Laevaluacion de riesgos y planificacion de acciones preventivas.

e Laminimizacion de desechos contaminantes.

e Lainvestigacion de incidentes y accidentes laborales.

e Los requerimientos y prestaciones sociales.

e Los planes y programas de prevencion.

e Ladivulgacién de la politica de seguridad.

e Larevision de la politica de seguridad.

e El personal encargado de la aplicacion y cumplimiento de la politica.

4.2. Estructura del Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo
La Cooperativa “JEP”, asi como la mayoria de empresas, requiere de un manual de

seguridad estructurado de acuerdo a la normativa legal vigente. EI manual de seguridad
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de esta empresa se encuentra estructurado en funcién de las responsabilidades para cada

aspecto, mas no segun las actividades. Dentro de este documento se tiene dos grandes

titulos. En el primer titulo se incluyen los tres pilares fundamentales del sistema de

gestion: la gestién administrativa, la gestion técnica y la gestion del talento humano,

mismas que interaccionan entre si.

El segundo titulo se enfoca en el cuarto pilar fundamental que es el de procedimientos

operativos basicos que si bien se encuentra en conexion con los otros pilares, este se

centra en aspectos mas puntuales del sistema de gestion de seguridad y salud

ocupacional como son planes de emergencia, inspecciones, equipos de proteccion

personal, etc. Estos titulos y sus distintos capitulos se presentan a continuacion:

Introduccion

Obijetivos

Alcance

Propiedad intelectual

Referencias

Titulo I : Gestiones de Seguridad y Salud en el Trabajo
o Capitulo I: Gestion Administrativa

o Capitulo Il: Gestion Técnica

o Capitulo I1: Gestion del Talento Humano

Titulo 11: Procedimientos Operativos Basicos

o Capitulo I: Investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales

Capitulo I1: Vigilancia de los trabajadores
Capitulo I11: Planes de emergencia y contingencia
Capitulo 1V: Inspecciones de seguridad y salud

Capitulo V: Equipos de proteccion individual y ropa de trabajo

O O O O O

Capitulo VI: Mantenimiento Predictivo, preventivo y correctivo

Para el caso de la gestién administrativa, las responsabilidades se encuentran divididas

en tres principales areas que son: “la direccién” encargada de gestién de las tareas, “la

operacion” encargada de la puesta en marcha de las tareas y la de “control” encargada de
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comprobar el avance y resultados de las mismas. Con el fin de aclarar las
responsabilidades de cada entidad para la realizacion de cada actividad, a continuacién

se presenta los siguientes diagramas de responsabilidad que nos ilustran lo mencionado:

Comité y 31 Subcomites
de Salud y Seguridad en
el trabajo

Concejo de
administracion

Gerente
General

Directores,
Gerentes y Jefes
de Agencia

. o Recursos
Direccion Humanos
S _-

Unidad de
riesgos
/ integrales

Unidad de
Auxiliar de SST

Auditor
Interno

Operacion

Trabajador
social

Figura 4.1.
Fuente: Los Autores

Médico

Jefe de
Seguridad
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En el caso de la gestion técnica, las responsabilidades y por lo tanto las tareas estaran
en manos Unicamente de dos personas siendo estas el Gerente General de la
Cooperativa, sobre el que descansa la responsabilidad de la Seguridad y Salud en la
empresa, y el Jefe de la Unidad de Seguridad y Salud en el trabajo (USST) que es el
encargado de la gestion de la misma.

GESTION TECNICA
(RESPONSABILIDADES)

Gerente Jefe de
General USST

Figura 4.2.
Fuente: Los Autores
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Dentro de la gestion de talento humano, para ambitos de seguridad, se tiene dos tipos de

responsabilidades: la “Direccion” y la “Operacion” con los siguientes responsables de

las mismas:
Gerente Gerente
General Administrativo
\ Analista de
‘ Compras/Analista
/ de proveeduriay
Trabajador activos fijos
Social
Gerente de
lefe de Recursos
Personal Humanos
Figura 4.3.

Fuente: Los Autores
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De la misma manera que en el caso anterior, para la investigacién de accidentes y
enfermedades, no interviene una entidad de “Control” dentro de las responsabilidades
sino mas bien Unicamente las encargadas de la direccion y la operacion con los

siguientes responsables:

Comité de Salud y Gerente de recursos
Seguridad del humanos/Jefe de
trabajo ndmina/lefe inmediato

Direccion

Jefe de Seguridad
Médico Operacion g y Salud en el
trabajo

Trabajador

Social

Figura4.4.
Fuente: Los Autores
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En el caso de “La Vigilancia de los trabajadores” Gnicamente se tiene responsabilidades
operativas, mismas que estaran a cargo del médico ocupacional de la empresa. Para lo
referente a los “Planes de emergencia y contingencia”, de la misma manera se tiene

Unicamente responsabilidades operativas, pero esta vez interviene mas de una persona:

Unidad de
Riesgos

Integrales

Jefe de SST

/

_ .

AN

‘ Jefe de Agencia
(Jefe de

Emergencia)

Trabajador

es

Figura 4.5.
Fuente: Los Autores
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En lo referente a las “Inspecciones de Seguridad y Salud”, de igual manera se tiene
Unicamente responsabilidades en el area operativa interviniendo en este caso tres

entidades o personas:

Comité y Subcomité
de SST

Auxiliar
de SST

Figura 4.6.
Fuente: Los Autores
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En el caso de “Los equipos de proteccién individual”, se tienen responsabilidades tanto
de direccion asi como de operacion. Es importante destacar que dentro de la direccion se
ha puesto como responsable al “Nivel de aprobacién” ya que dependiendo del
requerimiento, la persona que lo aprueba puede variar.

Subcomité

de SST

Comité Di ., Nivel de
de SST IFECCION Aprovacién

—— Jefe de SST

Usuarios de los :
equipos de proteccién Analista de
Individual y Ropa de Compras

Trabajo

Trabajadores de
la Coperativa |

Jefe de Analista de
Agencia/lefe Proveeduria y
Inmediato Activos Fijos

Figura 4.7.
Fuente: Los Autores
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Por altimo, para el “Mantenimiento Predictivo, Preventivo y Correctivo”, se tienen dos
tipos de tareas: las de direccion y las de operacion, cada uno con los siguientes

responsables:

Director
administrativo-

financiero/Director de

Direccion Tecnologia

—
neral
o \-

Supervisor de  |uuill s ofe de

Mantenimiento SST

Figura 4.8.
Fuente: Los Autores
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4.3. Estructura del Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo
El reglamento de seguridad y salud de la Cooperativa “JEP”, cumple con todos los
requerimientos legales y cuenta de doce capitulos, mismos que se mencionan a

continuacion y que han sido extraidos textualmente de este documento:

Consideraciones

Introduccion

Capitulo I: Del Reglamento.- Definicion, razén social, domicilio,
responsabilidades, objetivos y alcance.

Capitulo I1: Disposiciones reglamentarias.

Capitulo I1I: Del Sistema de gestion de seguridad y salud; Organizacion y
Funciones.

Capitulo IV: Prevencion de riesgos de la poblacion vulnerable.

Capitulo V: De la Prevencion de Riesgos propios de la Cooperativa.

Capitulo VI: De los accidentes Mayores.

Capitulo VII: De la sefializacion de Seguridad.

Capitulo VIII: De la vigilancia de la salud de los trabajadores.

Capitulo IX: Del riesgo e Investigacion de accidentes e incidentes.

Capitulo X: De la informacion y capacitacion en prevencion de riesgos.

Capitulo XI: De la gestion Ambiental.

Capitulo XII: De los incentivos y Sanciones.

Disposiciones Generales.

Disposicion Final.

60



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

CAPITULO 5

PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS Y DOCUMENTOS DEL ARTICULO 8
DEL SART

Dentro del SART en el articulo 8, se mencionan diecinueve procedimientos que deberan
estar documentados dependiendo el giro de negocio. Como parte del trabajo de titulacion
y en concordancia con la USST se han identificado los procedimientos que aplican a la
Cooperativa “JEP” y se los ha desarrollado siguiendo ciertas normas o parametros que
deben cumplir para que estén acorde a los realizados en la Unidad de Desarrollo de la
Cooperativa. A continuacion se muestra todos estos procedimientos con su respectivo

objetivo y alcance.

5.1. Procedimientos aplicables

5.1.1. Identificacion de los procedimientos aplicables

El primer paso para desarrollar los procedimientos es identificar cuales de los diecinueve
aplican a la Cooperativa “JEP”. Para poder identificarlos, dentro de las mdltiples
reuniones organizadas para la elaboracion del presente trabajo, se ha analizado todos los
procedimientos requeridos y conjuntamente con el Jefe de la USST se ha llegado a la

conclusion de que todos aplican a la realidad de la Cooperativa.

5.1.2. Desarrollo de los procedimientos aplicables a la empresa (diagramas de
flujos referentes a la Seguridad y Salud en el Trabajo “SST”)

Para el desarrollo de los procedimientos se deben identificar aquellos que aplican a la
realidad de una unidad financiera, y ademas con una minuciosa investigacion de la
manera en la que actualmente se realizan cada uno de los procesos, se han documentado
utilizado la metodologia ANSI mencionada dentro del marco teodrico pero con ligeras
variaciones de manera que se adapten a la metodologia que se utiliza actualmente en la
Cooperativa “JEP”. Todos los procedimientos han sido consolidados en un solo archivo
de Excel para que estén de facil alcance para cualquier miembro de la USST.
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Adicionalmente, para cada procedimiento se ha definido y colocado su objetivo y

alcance.

Es importante mencionar que debido a la realidad de la Cooperativa, para el caso del
procedimiento “De la Investigacion de Incidentes y Accidentes de trabajo” hemos
decidido realizar un procedimiento que aplica para el personal administrativo y otro que
aplica para el personal de las agencias debido a ligeras variaciones en la manera en que
se procede en cada caso. De la misma manera para el procedimiento “De la vigilancia
de la salud de los trabajadores™ se ha elaborado uno que aplica para vigilancia pre
ocupacional, periédico y salida y otro para el caso de reintegros.

Para que los procedimientos se puedan identificar facilmente, se los ha codificado a
todos de manera que ésta codificacion contenga:

Indicador de que se trata
del Sistema de Gestién de
Prevencidn de riesgos

Articulo del
SART al que se
hace referencia

Literal del SART donde
se encuentre el

requerimiento

A continuacion se muestra cada uno de los procedimientos realizados con una breve

explicacion del mismo.

El programa consolidado que contiene los procedimientos se encuentra dentro del
ANEXO 15.
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5.1.2.1. De la politica de SST

Este procedimiento hace referencia a la estructuracién, implementacién y aprobacion de
la politica de seguridad y salud en el trabajo de la Cooperativa “JEP”. Dentro de la parte
de la implementacion se encuentra, entre otras cosas, las inducciones y re inducciones
que se realizan al personal sobre este tema. Para llevar a cabo todo este procedimiento
interviene el Jefe de la unidad de seguridad y salud en el trabajo (USST) y el presidente
del comité central de seguridad y salud en el trabajo. Aungue son cuatro los documentos
que el procedimiento arroja, éste estara culminado cuando la politica se encuentre en la

intranet de la Cooperativa de manera que esté al alcance de cualquier colaborador.

A continuacion se presenta el diagrama de flujo desarrollado asi como el objetivo y

alcance del mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D1” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.2. De la Planificacion de SST

En este caso, el procedimiento hace referencia a la planificacion del sistema de
seguridad y salud en el trabajo, basandose en un diagndstico con base en el SART ya
realizado. De la misma manera que el procedimiento anterior, esta actividad estara

culminada cuando la planificacion se encuentre subida en la intranet de la Cooperativa.

En este procedimiento las personas que intervienen son el Jefe de la USST para la parte
de elaboracion de la planificacion por decirlo de una manera general, y la Gerencia

General para la aprobacion de la misma.

Asi mismo se ha establecido el objetivo de este procedimiento asi como su alcance.

Estos se muestran a continuacion con el procedimiento realizado:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D2” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXQOS
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5.1.2.3. De la Organizacion del Sistema de SST

Debido a la importancia que tiene la organizacién de un sistema de seguridad y salud en
el trabajo dentro de la Cooperativa “JEP”, este procedimiento hace referencia
precisamente a esta actividad. En este caso las actividades a realizarse estan a cargo de la
gerencia general, encargada de conformar las estructuras preventivas, la unidad de
talento humano (TTHH) encargada de la contratacion del técnico de seguridad y el
médico ocupacional, y ademas del Jefe de la USST encargada de establecer el comité y
subcomités de seguridad.

Este procedimiento se encontrara culminado una vez que las actas de conformacion del
comité y sub comité de seguridad se encuentren registrados en el ministerio de

relaciones laborales, actividad que se encuentra a cargo del Jefe de la USST.

A continuacion se presenta el procedimiento desarrollado asi como su objetivo y alcance

propuesto:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D3” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXQOS
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5.1.2.4. De la verificacion del Sistema de SST

Dado que anteriormente teniamos el procedimiento de la planificacion del sistema de
gestién de seguridad y salud en el trabajo, es necesario comprobar que ésta se esté
cumpliendo. Todas las actividades de esta verificacion sera responsabilidad Unicamente
del Jefe de la USST vy utilizara indices de gestion dispuestos en el articulo 11 de la
resolucion CD 333. Este procedimiento estard culminado cuando se realice una nueva
planificacion y priorizacion de actividades, dependiendo de los resultados obtenidos en

la verificacion inicial.

A continuaciéon se muestra el procedimiento realizado asi como el objetivo y alcance

dispuesto para éste:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D4” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.5. Del Mejoramiento continuo del Sistema de SST
Debido a que no basta con planificar y llevar a cabo una sola vez las actividades del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, hemos documentado el

procedimiento de la mejora continua que ésta amerita.

En este procedimiento interviene el auditor que es el encargado de comprobar las
actividades del sistema de gestion de SST realizadas, el Jefe de la USST encargada de la
puesta en marcha de lo planificado asi como de correctivos, y de la gerencia general
encargada de revisar y aprobar la planificacién y actividades en general. Todo este
proceso de mejora continua culmina cuando la gerencia revisa la planificacién anual del

sistema de gestion y la aprueba.

A continuacién se muestra el procedimiento desarrollado asi como el objetivo y alcance

planteados para éste:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D5” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.6. De la identificacion, medicion, evaluacidn, control y vigilancia ambiental y
bioldgica de los factores de riesgo ocupacional.

Debido a que en toda actividad laboral existen factores que pueden poner en riesgo al

trabajador, es necesario documentar el procedimiento que se lleva a cabo en la

Cooperativa para la identificacion, medicion, evaluacion, control y vigilancia ambiental

y bioldgica de los factores de riesgo ocupacional.

Estas actividades estan a cargo del Jefe de la USST asi como del médico ocupacional de
la empresa. En este caso, el Jefe de la USST sera el encargado de identificar los factores
de riesgo pero ademas poner en marcha planes de accion para la eliminacion o control de
estos factores. Un papel muy importante tambien cumple el médico ocupacional de la
empresa ya que sus registros médicos serviran precisamente para medir el nimero de

potenciales expuestos al factor de riesgo por puesto de trabajo.

El procedimiento realizado se muestra a continuacién asi como el objetivo y alcance del

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D6” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.7. De la seleccion de los trabajadores en funcion de los factores de riesgo
ocupacional de exposicion

Es importante que el personal que se contrate para cualquier puesto de trabajo sea el

idéneo para éste considerando las labores y riesgos del mismo. Hemos desarrollado el

procedimiento que se sigue para la seleccion de los trabajadores pero en funcion al

riesgo ocupacional de exposicion.

En este procedimiento interviene el gerente de la unidad de talento humano que se
encarga de seleccionar el personal basado en una definicion previa del puesto de trabajo,
profesiogramas estructurados y perfiles del puesto; el jefe de la USST que se encarga de
realizar un seguimiento al personal nuevo para verificar que éste cumpla con los
procedimientos del trabajo y ademas identifica algin déficit de competencia y por
ultimo el asistente de la USST encargado de realizar inducciones y evaluar los

conocimientos adquiridos.

A continuacion se presenta al procedimiento desarrollado y ademas el objetivo y alcance
planteado:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D7” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.8. De lainformacion y comunicacién del Sistema de SST

Es importante que ademas de las actividades que se ejecuten para el sistema de gestién
de la seguridad y salud en el trabajo, se realice campafias de informacion y
comunicacion al personal mediante sefializacion y capacitaciones o charlas, esto servira
y sera de gran importancia para que todos los que forman parte de la Cooperativa estén

actualizados en temas de seguridad.

Todas estas actividades estan a cargo del Jefe de la USST que utiliza medios como
intranet, e-mails, sefializacion y carteleras para dar a conocer esta informacion. Ademas
esta persona se encargara de evaluar el conocimiento que tienen los colaboradores de la
Cooperativa “JEP” de la informacion sobre los factores de riesgo de su puesto de

trabajo.

Todo este procedimiento se muestra a continuacion asi como el objetivo y alcance

planteado para el mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D8” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.9. De la capacitacion, adiestramiento sobre el Sistema de SST

Este procedimiento estara a cargo unicamente del Jefe de la USST asi como del auxiliar.
Basicamente trata de solucionar la necesidad de capacitacion y adiestramiento necesaria
para el personal sobre el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. El jefe de
la USST sera la persona encargada de detectar esta necesidad y establecer programas de

capacitacion referentes a este tema.

Por otro lado el auxiliar de la USST estard encargado de la parte de capacitacion al
personal buscando siempre la mejor manera de hacer llegar a cada uno de éstos toda la
informacion importante. Adicionalmente esta persona se encargara de evaluar los

conocimientos adquiridos en cada una de estas capacitaciones.

A continuacion se muestra el procedimiento asi como el objetivo y alcance del mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D9” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

5.1.2.10. De los Incentivos por acciones relevantes relacionadas con la SST

El programa de incentivos es una buena manera de lograr que el personal de la
Cooperativa “JEP” se involucre de manera directa en la gestion de seguridad y salud
llevada a cabo. Este programa empieza desde la gerencia general que sera la encargada
de autorizar el disefio del programa de incentivos y una vez que éste se encuentre
disefiado, autorizarlo. Por otro lado se encuentra el jefe de la USST que sera la persona

encargada de estructurar dicho programa, aplicar y analizar la efectividad del mismo.

Este procedimiento, como algunos otros, cumple un ciclo de mejora continua por lo que
culmina cuando el Jefe de la USST re planifica el programa de incentivos dependiendo
de los resultados obtenidos en el informe de analisis de efectividad del programa

anterior.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D10” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.11. De la Investigacion de Incidentes y Accidentes de trabajo

Este procedimiento es muy importante para los trabajadores de la Cooperativa “JEP” ya
que se preocupa de la salud del empleado al momento que sufre un accidente. En este
procedimiento se involucra a los miembros del comité y subcomité de seguridad de la
Cooperativa ademéas de las correspondientes unidades encargadas en velar por la
integridad de los trabajadores. EI mismo empieza cuando el accidentado da aviso a su
jefe inmediato el cual a su vez informa a las unidades encargadas de velar por la salud e
integridad del empleado quienes realizan las gestiones pertinentes al caso, y realizan la
investigacion del accidente o incidente que sufrié el trabajador preocupandose por
examinar las causas o efectos causantes del accidente, ademas de informar al IESS sobre
el estado del trabajador y concluyendo con examenes de salud en la Cooperativa para
determinar y realizar un seguimiento adecuado para la adaptacién al puesto de trabajo o

si es el caso realizar una reubicacion del puesto.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D11” Y “D11.1”
PRESENTE EN EL ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART
ART.8” EN LA CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.12. De la Investigacion de enfermedades profesionales u ocupacionales y
relacionadas con el trabajo

Este procedimiento es muy similar al anterior la diferencia es que éste se preocupa

netamente de las enfermedades que estan relacionadas con el trabajo.

Este procedimiento comienza con la presuncién del médico ocupacional de la
Cooperativa quien realiza examenes para verificar el estado de salud del trabajador y su
puesto de trabajo, conjuntamente con las unidades encargadas en velar por la salud y
seguridad de los empleados y cerciorarse del origen de la enfermedad y llevar un control

de ellos.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D12” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.13. De la vigilancia de la salud de los trabajadores
Cabe recalcar que para la vigilancia de la salud de los trabajadores se hicieron dos
procedimientos, el primero hace referencia a la vigilancia en cuanto a los examenes pre
ocupacionales, periodicos y de salida en donde interviene la Unidad de Talento Humano

y el Departamento Médico.

El segundo procedimiento hace referencia al reintegro del trabajador a su puesto de
trabajo luego de un accidente analizando el puesto de trabajo en base a un examen de

reintegro para verificar el estado en el que actualmente se encuentra el empleado.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D13” Y “D13.1”
PRESENTE EN EL ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART
ART.8” EN LA CARPETA DE ANEXOS



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

5.1.2.14. Del plan de emergencia en respuesta a factores de riesgo ocupacional,
tecnoldgico, natural, medio ambiental y social de accidentes graves.

Este procedimiento es muy importante puesto que cada agencia de la Cooperativa “JEP”

debe tener un plan de emergencia actualizado ademéas de realizar capacitaciones

constantes sobre el mismo.

Para realizar este procedimiento se deben tener en cuenta todos los factores de riesgo
que pueden influir en la Cooperativa, ademas dicho procedimiento es elaborado por los
miembros de la USST, los cuales analizan e identifican los riesgos que pueden surgir y
los evaltan estableciendo procesos adecuados para la minimizacion del peligro. Es
importante mencionar que este procedimiento asi como el plan de emergencia siempre

se encuentra en un proceso de mejora continua.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D14” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.15. De las auditorias internas del Sistema de SST de la empresa.
Este es uno de los punto mas importantes puesto que gracias a las auditorias internas del

Sistemas de SST podemos realizar cambios y verificar las falencias que el mismo
sistema posee.

Este procedimiento se enfoca en los pasos que se deben llevar a cabo para realizar una

auditoria interna y el como se la debe hacer para optimizar recursos y tiempo.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el
mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D15” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

5.1.2.16. De las inspecciones de: acciones y condiciones sub estandares, factores
peligrosos del trabajo y del trabajador

Este procedimiento es muy importante debido a que el objetivo principal es realizar

inspecciones con un analisis técnico para verificar que dentro de los establecimientos de

la Cooperativa no se realicen acciones 0 no sucedan condiciones en las que se pueda ver

afectada la seguridad y/o salud de los trabajadores.

Para realizar las inspecciones serd necesario un responsable de la USST. El responsable
deberad realizar un cronograma de inspecciones y trabajard en funcién de dicho

cronograma realizando informes con las novedades encontradas.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D16” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.17. De los Equipos de proteccion individual y ropa de trabajo.

Este procedimiento es muy importante puesto que hace referencia a la dotacion de
equipos de proteccion personal y ropa de trabajo para todos los trabajadores de
Cooperativa “JEP” que los necesiten. Se debe tener en cuenta que los equipos deben ser
homologados y cumplir con la normativa legal vigente. De esta manera los accidentes o
condiciones de trabajado que puedan representar un peligro para los trabajadores pueden
ser minimizados o evitados protegiendo la salud y la seguridad de los empleados de la

Cooperativa.

En este procedimiento intervienen diferentes unidades de la Cooperativa los cuales se
encargan de revisar que los EPP's sean homologados ademas de hacer el requerimiento,
la compra y la dotacion de los mismos a los empleados que los necesiten ya sea por las
actividades que realizan o por algun factor de riesgo que moleste la salud dentro de su

puesto de trabajo.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D17” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.18. 7De la consulta y participacién de los trabajadores

En cuanto al procedimiento de consulta y participacion de los trabajadores es muy
importante que el personal de la Cooperativa “JEP” conozca los medios y las entidades a
las cuales pueden acudir para dirigir algin tipo de recomendacion o cambio que se
pueda hacer para mejorar en materia de Seguridad y Salud, éstas deben ser presentados

al comité o sub comité de seguridad.

Este procedimiento muestra los pasos a seguir para realizar la consulta y participacion,
ademas de los miembros encargados en hacerlo, terminando en la constatacion que se

hayan realizado los correctivos pertinentes.

A continuacién se muestra el diagrama asi como el objetivo y alcance planteados para el

mismo:
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D18” Y “D18.1”
PRESENTE EN EL ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART
ART.8” EN LA CARPETA DE ANEXOS
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5.1.2.19. Del mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo

Este procedimiento es de gran importancia debido a que tiene como objetivo establecer
las pautas para garantizar la gestion de mantenimiento en ciertas maquinas o equipos de
la Cooperativa “JEP” que representen un riesgo para la seguridad y salud de los
trabajadores.

Su ambito de aplicacion se extiende a diferentes areas estratégicas que ocupan ciertas
maquinas 0 equipos que requieren un mantenimiento, ademas de tener la intervencion de
otras areas que se preocupan en la gestién del mantenimiento.

Este procedimiento se preocupa de mantener las maquinas o equipos en condiciones
Optimas para el trabajo y de esa manera disminuir o minimizar los accidentes causados

por las mismas.
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AQUI VA EL PROCEDIMIENTO DE LA PESTANA “D19” PRESENTE EN EL
ARCHIVO DE EXCEL “DIAGRAMAS DE FLUJO SART ART.8” EN LA
CARPETA DE ANEXOS



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

5.2. Instrucciones de Trabajo aplicables

Tal como se indico en el segundo capitulo del presente trabajo, los instructivos son de
vital importancia en materia de seguridad y salud ocupacional en cualquier compafiia.
Aunque dentro del SART se menciona los instructivos que una empresa debe tener, son
unicamente tres los necesarios en la Cooperativa “JEP” segun los factores de riesgo
identificados en la USST. Para el presente trabajo hemos realizado los instructivos
requeridos, mismos que se encuentran dentro del ANEXO 6, ANEXO 7y ANEXO 8. A
continuacién se presenta el proceso que se ha seguido para elaborar cada instructivo y

los factores que se han considerado importantes en cada uno.
5.2.1. ldentificacion de las Instrucciones de Trabajo Aplicables en la Empresa

Una vez realizada la auditoria documental interna inicial (Numeral 3) se ha identificado
claramente cuales son los instructivos que aplican a la realidad de la Cooperativa “JEP”

y estos son:

o Instructivo para trabajos eléctricos sin tension.
0 Instructivo para trabajos en altura.
o Instructivo para el control de trabajadores especialmente sensibles y/o

vulnerables.

La Cooperativa “JEP” no contaba con estos instructivos desarrollados al momento que
se realizo la primera auditoria por lo que a continuacion en el numeral 5.2.2., como ya se
menciono, se presenta a breves rasgos lo realizado y al final del trabajo se anexa cada

uno de estos documentos.
5.2.2. Desarrollo de Instructivos

A continuacién se presenta la forma en la que fue desarrollado el instructivo de trabajos
eléctricos sin tension, trabajos en altura y control de trabajadores especialmente
sensibles y/o vulnerables. Los instructivos terminados se encuentran anexados al final

del presente trabajo.
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5.2.2.1. Trabajos Eléctricos sin tension

Debido al tamafio de la Cooperativa, desde hace algunos afios se cuenta con un equipo

de mantenimiento encargado, como su nombre lo indica, del cuidado de cada agencia o

equipo de la empresa. Dado que muchas veces el mantenimiento se lleva a cabo en

generadores eléectricos, transformadores o equipos energizados, es de vital importancia

contar con un documento que dicte las instrucciones basicas para la actividad. El

instructivo elaborado cuenta con siete grandes capitulos con los que se pretende prevenir

accidentes laborales durante los trabajos eléctricos sin tension. A continuacion

presentamos un pequerio detalle de lo realizado:

A lo largo del primer y segundo capitulo del instructivo hemos establecido los
objetivos y el alcance respectivamente ya que consideramos importante enfocar
el documento hacia qué y quienes se quiere llegar.

Debido a que la prevencién de riesgos no es tarea Unicamente del trabajador,
hemos destinado una seccion del instructivo (capitulo 3) a establecer quiénes
seran los encargados de planificar, establecer, poner en marcha y controlar estas
actividades. Esta seccién es importante ya que una de las principales razones
por las que en una empresa no se realizan actividades preventivas en materia de
seguridad es justamente por no tener definido las tareas especificas de cada
colaborador.

El cuarto capitulo denominado “Consulta y Participacion” lo colocamos porque
creemos muy importante que el personal de la Cooperativa “JEP” conozca que
los instructivos elaborados no son algo en los que intervino la USST sino que
una vez terminados, éstos son presentados al comité o sub comité de seguridad
para que sugieran mejoras o para corregir errores. Tal como se menciona en
cada instructivo, este procedimiento de consulta y participacion se detalla
dentro del trabajo ya que es un requerimiento del SART el contar con el
“procedimiento para la consulta y participacion de los trabajadores*.

Desde el capitulo quinto se empieza ya con las instrucciones para realizar
trabajos eléctricos sin tension. Este capitulo cuenta con siete subcapitulos que

son.
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o Consideraciones generales antes de realizar un trabajo eléctrico son
tension en el que se nombra los casos puntuales en los que un trabajo
eléctrico en la Cooperativa sera realizado sin supresion de la tension.
Todos estos casos han sido nombrados pensando en la seguridad del
trabajador asi como en la integridad de la empresa.

o Instrucciones relativas a trabajos sin tension en el que primeramente se
define el tipo de trabajador (autorizado o cualificado) que realizara en
trabajo. En este subcapitulo se nombran los requisitos que el trabajador,
ya sea de la Cooperativa 0 de empresas externas, deberd cumplir para
realizar cualquier tipo trabajo eléctrico sin tensién. Ademas en esta parte
se nombra cual es la persona encargada de autorizar el trabajo eléctrico y
designar una fecha y hora para que se lleve a cabo.

0 Supresion de la tension, debido a que esta sub actividad es parte riesgosa
del trabajo. En esta parte se nombran los pasos generales a seguir para
quitar la tension en cualquier instalacion de la Cooperativa asi como para
colocar a tierra la instalacion eléctrica.

0 Reposicion de la tension una vez culminado el trabajo.

o Disposiciones particulares en el que se menciona casos puntuales que
podrian suceder al momento de realizar un trabajo eléctrico y que valen la
pena poner en conocimiento del trabajador.

0 Equipos de proteccion personal en los que se nombra los equipos que el
trabajador debera llevar al momento de realizar el trabajo eléctrico.

o0 Equipos de trabajo especificos para trabajos eléctricos. En esta parte se
nombran equipos adicionales que ayudaran a salvaguardar mas la
integridad del trabajador.

Por ultimo, al final del instructivo se muestra los documentos de referencia y
citas utilizadas a lo largo del documento asi como una parte de anexos en los
que se dejara un espacio para que el trabajador anote informacion adicional

mencionada durante una capacitacion.
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5.2.2.2. Trabajos en Altura

Para los trabajadores de la Cooperativa “JEP” que realicen trabajos al momento de la
construccion de las agencias o del mantenimiento de la estructura fisica de los edificios
y de ciertos artefactos como antenas, letreros, etc., estard presente un riesgo de altura

siempre que éstos sean en alturas superiores a 1.80metros.

Es importante reconocer que los accidentes por caidas a distinto nivel, continGan siendo
una de las principales causa de incidentes y accidentes que incluso pueden llegar a la
muerte. Por tal motivo dentro de la Cooperativa se ha identificado al trabajo de altura
como una actividad de alto riesgo que debe ser reconocida, planeada y realizada de tal

manera que se reduzcan los riesgos para los trabajadores de la empresa.

Es de vital importancia contar con un documento que dicte las instrucciones y métodos
basicos que se deben aplicar en la actividad laboral dentro de la Cooperativa. El
instructivo elaborado cuenta con ocho grandes capitulos con los que se pretende prevenir
accidentes laborales durante los trabajos en altura. A continuacion presentamos un

pequerio detalle de lo realizado:

e Como en los demas instructivos de trabajos que hemos realizado, este documento
en los dos primeros capitulos, cuenta con un objetivo y un alcance
respectivamente. Consideramos de vital importancia focalizar el instructivo de
manera que los trabajadores que lo empleen sepan hacia donde y a quien se desea
llegar.

e Ademas, en el capitulo tres, se establecieron a los responsables para que el
instructivo se cumpla de la mejor y mas eficiente manera. Este capitulo es muy
importante puesto que una de las principales razones por las que en una empresa
no se realizan actividades preventivas en materia de seguridad es justamente por
no tener definido las tareas especificas de cada colaborador.

e En el capitulo cuarto hemos colocado toda la documentacion y referencias legales.
Es importante mencionar que la normativa nacional indica que si falta informacion
0 documentacién se puede tomar como referencia a la normativa internacional,

siempre y cuando cumpla o se asemeje a los estandares nacionales.
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El quinto capitulo “consulta y participacion®, se menciona que los trabajadores

deben colaborar para realizar mejoras en el instructivo asi como para ponerlo en

marcha. Como se ha ido mencionando esta seccidn del instructivo es de gran

importancia debido a que los trabajadores enviaran sus recomendaciones

directamente al Comité o Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo de la

Cooperativa tal como lo indica el procedimiento d.18 del SART que lo elaboramos

anteriormente.

En el capitulo sexto se empieza con la descripcion y desarrollo del instructivo

mismo que cuenta con 9 subcapitulos que a continuacion se explican brevemente:

0]

Definicion de trabajo en altura: antes de realizar todo el documento se ha
realizado esta definicion puesto que es importante conocer y saber de qué se
trata este tipo de trabajos.

Sistemas de solucién para los trabajos en altura: aqui se explica de que se
trata un sistema fijo y un sistema temporal, ya que dependiendo la actividad
y la frecuencia con la que se realice un trabajo en altura dentro de la
Cooperativa debe existir cualquiera de estos dos tipos de sistemas que
mejoraran las condiciones de seguridad del trabajador que realice actividades
en altura.

Equipos de proteccion personal para trabajos en altura: en esta parte se
mencionaron a los EPP méas importantes para realizar trabajos en altura de
acuerdo a la realidad y a las actividades que se realizan en la Cooperativa.
Entre los EPP que se detallaron estan: arneses, mosquetones, cabos de
anclaje, cascos, cuerdas y el calzado adecuado para realizar trabajos en
altura. Se defini6 a cada uno de ellos explicando caracteristicas y formas de
uso adecuado para evitar cualquier tipo de riesgo.

Requerimiento de los trabajadores: aqui hablamos sobre los requisitos
basicos que se debe tener para que un trabajador cumpla las actividades en
altura. En esta parte nombramos a los responsables que se encargaran de
realizar dichos requisitos.

Identificacion de los tipos de trabajos en altura: se identificaron los

diferentes tipos de trabajos que pueden presentar riesgo si la altura a la que

105



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

se labora es superior a 1.80metros dependiendo de las actividades que se
realiza dentro de la Cooperativa. Ademas se resumieron los trabajos en un
cuadro dependiendo el tipo de actividad.

0 Escaleras de mano: En esta seccion se habla de las escaleras de mano
debido a que es el instrumento que se usa con mas frecuencia dentro de la
Cooperativa para realizar cualquier tipo de trabajo. Se explico el lugar en
donde se debe colocar la escalera, la forma en la que se debe colocar, las
maneras de utilizarla y el mantenimiento que se la debe dar.

o Trabajos en cubierta: en este punto se explico de que se trata un trabajo en
cubierta y como se lo debe realizar. Ademas se explicd los riesgos que
existen al momento de realizar estos trabajos debido a que en la Cooperativa
siempre se realiza un mantenimiento de las cubiertas en las agencias a nivel
nacional.

0 Procedimientos de actuacion generales en caso de cualquier trabajo en
altura en la Cooperativa: este punto es de vital importancia para el
instructivo puesto que establecié procedimientos generales para realizar
cualquier tipo de trabajo en altura, los cuales deben ser acatados al pie de la
letra para evitar algun tipo de riesgo.

e Por altimo, al final del instructivo se muestran los anexos en el cual se cred un
formato de registro de EPP para trabajos en altura y se dejara un espacio para que

el trabajador anote informacion adicional mencionada durante una capacitacion.

5.2.2.3. Control de los trabajadores especialmente sensibles y/o vulnerables

Este instructivo, por la cantidad de personal con el que cuenta actualmente la
Cooperativa, es de gran importancia para que todo colaborador conozca la forma de
actuar ante cualquier eventualidad con personas especialmente sensibles y/o vulnerables.
Aunque en muchas capacitaciones la USST se recalca la importancia de la solidaridad
que deberd tener cualquier persona en caso de emergencia con este tipo de
colaboradores, hemos creido conveniente dotar de éste instructivo a la Cooperativa. Tal
como en el caso de los instructivos anteriores, a continuacion de explicara la forma en la

que se elaboré el instructivo y las consideraciones tomadas en cuenta para el mismo.
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Este documento terminado se encuentra dentro del ANEXO 8 al final del presente

trabajo de titulacion:

Tal como en los documentos anteriores, a lo largo del primer y segundo capitulo
hemos establecido los objetivos del instructivo y su alcance respectivamente. Esta
parte es importante ya que permite al trabajador conocer cual es el fin del
documento y si aplica 0 no segun la funcion que desempefia en la Cooperativa
“JEP”.

En el capitulo nimero tres se establecen los responsables directos tanto de la
elaboracion del instructivo, su divulgacién asi como la realizacion de actividades
seguras para este tipo de riesgos.

A lo largo del cuarto capitulo, tal como en los anteriores instructivos, se coloca la
consulta y participacion que tienen los trabajadores para realizar mejoras en el
instructivo asi como para ponerlo en marcha. Como ya lo mencionamos, esta parte
es importante para que el trabajador que esta haciendo uso de este documento
conozca que sus sugerencias serviran de gran ayuda para llevar el instructivo lo
mas cercano a realidad de cada agencia.

En el capitulo numero cinco hemos colocado algunos conceptos que ayudaran
primero a identificar a este tipo de personal para poder actuar correctamente sobre
ellos. Esta seccion cuenta con tres subcapitulos que indican:

o0 La definicion de trabajador especialmente sensible de manera que facilite a
cualquier colaborador identificar este tipo de personal en su ambiente
laboral.

o Las medidas preventivas que se deben tomar ante trabajadores especialmente
sensibles dentro de la empresa. En ésta parte se presenta algunas normas
preventivas que el trabajador debe conocer y ponerlas en practica para evitar
cualquier tipo de riesgo relacionado con el personal sensible y/o vulnerable.

o La clasificacion de los trabajadores especialmente sensibles que podrian
encontrarse en la Cooperativa. En esta parte se ha hecho énfasis en aquellos
trabajadores especialmente sensibles a determinadas sustancias ya que la

empresa cuenta con un area de proveeduria y de mantenimiento en donde se
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almacenan éstas; trabajadoras en estado de lactancia debido al alto grado de

colaboradas en la empresa y personas con discapacidad en el trabajo.

Una vez que se ha aclarado el concepto de personal especialmente sensible y luego

de haber dado a conocer casos especificos de este tipo de personal, a lo largo del

capitulo sexto se da a conocer el procedimiento que tanto la empresa como sus

empleados deberdn tomar en cuenta al momento de tratar con personas

especialmente sensibles. Este capitulo cuenta con cinco subcapitulos que hacen

referencia a:

0]

La valoracion de la aptitud de los trabajadores dependiendo del puesto del
trabajo. En esta parte se ha mencionado algunos factores con los que la
aptitud del trabajador debe estar directamente relacionada ademas de ciertas
normas que se deberan cumplir para minimizar riesgos con este tipo de
personal.

La clasificacion y dictamen del personal especialmente sensible y/o
vulnerable. En esta parte se ha clasificado a este personal en “apto sin
restricciones”, “apto con restricciones” y “No apto”. Para cada una de éstas
se ha colocado una breve definicion para que el trabajador que hace uso del
instructivo pueda identificarlos facilmente.

La emisién de informes. Se ha colocado esta parte ya que consideramos que
es de gran importancia que los colaboradores conozcan que luego de los
exdmenes y la clasificacion se elaborara un informe en donde se dara a
conocer los resultados obtenidos.

El control y seguimiento de este personal que estara a cargo de la USST
conjuntamente con el departamento médico.

El archivo y documentacion.
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5.3. Registros documentales
5.3.1. Elaboracion de los Registros documentales de los Procedimientos (Capitulo
5.2)

Una vez realizados los procedimientos para las actividades del sistema de gestién de
seguridad y salud en el trabajo, hemos podido observar que existen algunos documentos
muy necesarios y de los cuales no existe un formato definido ni ningin tipo de

codificacion.

El codigo utilizado es de facil interpretacion y depende del tipo de documento que se
esté utilizando. Los cddigos de los documentos que provienen de los procedimientos del

sistema contienen:

Indicador de que se trata
de un documento del
procedimiento y su

numero

Indicador de que se trata
del Sistema de Gestién de
Prevencién de riesgos

Procedimiento
del que proviene
el documento

Articulo del
SART al que se
hace referencia
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En caso de que se trate de un registro documental contenido como requerimiento del
SART, éste contendra:

Indicador de que se trata
del Sistema de Gestién de

Prevencion de riesgos

Literal del SART en
el que se

® encuentra el
requerimiento del
registro

Articulo del
SART al que se
hace referencia

En mdltiples reuniones con la USST se ha logrado formalizar los documentos mismos
que se encuentran dentro del ANEXO 11. Lo importante en esta seccion es que a partir
de aqui, resultard mucho mas sencillo identificar cada documento incluso desde el

procedimiento desde donde se originan.

Es importante mencionar que algunos de estos documentos son confidenciales de la

Cooperativa “JEP” por lo que no se ha podido adjuntar en los anexos.
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En la tabla que se muestra a continuacion se presenta los documentos desarrollados con

su codigo respectivo:

DOCUMENTOS OBTENIDOS DE LOS PROCEDIMIENTOS SART ARTICULO 8

PROCEDIMI COD.DOCUMEN |COD.PROC
ENTO DOCUMENTO 10 £SO QBSERVACIONES
. DOCO1-SGP-
1) Actano Oficial ARTSDI
. DOC02-SGP-
2)Acta Oficial
", ! ARTE-DI _ |SGP-ARTS-
— 3) Registro de Inducciones o Re DOCO03-SGP- D1
inducciones ARTE-D1
4)Politica Digital en Infranet DOC04-SGP- Este documento se encuentra en la Intranet de la
g ART8-DI Cooperativa
1) Planffi i6n No Autorizad . ” . . .
[E-*lc:?rgl icacion No Avtonzasa SGP-ART8-FI Esta informacién esta incluida en el registro F1 por lo
- = — - SGP-ARTS- |que poseen su mismo codigo

d.2 2] Planiticacién Autorizada (SGSST) | SGP-ARTS-FI D2

3)Documento Digital en Intranet DOCO03-SGP- Este documento se encuentraen la Intranet de la
g ART8-D2 Cooperativa

1) Contrato del Jefe de Seguridad | DOCO1-SGP-

v Salud ART8-D3 Estos documentos son confidenciales de la

2) Contrato delServicio Medico DOC02-SGP- Cooperativa

da de laEmpresa ART8-D3 SGP-ARTS-

T 3) Actas de conformacién del DOCO03-SGP- D3 Este documento es distinto para agencias con masy
comité ART8-D3 menos de 15 personas
4] Actas de conformacién del DOC04-SGP- Este documento es distinto para agencias con masy
subcomité ART8-D3 menos de 15 personas

. DOCO1-SGP-

1) Check List ARTS-D4

da 2] Infforme de resultados obtenidos| DOC02-5GP- | SGP-ARTS-

- en la verificacién SART ART8-D4 D4
3) Planificacién SGPARTEF] Esta informacién fesfc: |nc’lu_\dc1 en el registro F1 porlo
gue poseen su mismo codigo
. DOCO01-SGP- El formato de este documento es el mismo que el
1] Lista de Chequeo SART) ART8-DS DOCO1-5GP-ARTS-D4
- . .. . SGP-ARTS-

d.5. 2] Planificacién anual del sistema D5 Esta inf . tainchid | istro F1 |
de Gestién de Seguridady Salud SGP-ARTE-FI slainformacion ?s “ |n<?;\ aen elregistro H1 porio
en el trabajo (SGSST) que poseen sumismo codigo

. - ‘e DOCO1-SGP-
b
1) Matnz de Idenftificacién ARTADE
Q]‘Reque‘nnﬂenflo de USST de BOCH2-SGP-
Viglancia Medica por puesto de
: ‘ ART8-D6
Trabajo y Factor de Riesgo
. - - DOC03-SGP-
1
3] Registro Médico ARTE-DE
4) Registro del NOmero de DOCO1-SGP- Este documento estaincluido en el DOCO1-SGP-ARTS-
Potenciales Expuestos ART8-D6 Dé
. DOC05-SGP-
5] Matiiz de Muestreo SGP-ARTS-

d.é. ARTS-DS Dé

&) Mathz de BEvaluacion y DOC06-SGP-

Comparacién ART8-Dé

7) Registro de Estratificacion de

p]uesfgo de trabdio o grado de LOCO7-SGP-

. ART8-Dé

exposicion

8) Plan de Accién SGP-ARTAFI Esta informacién fesfc: |nc’lu_\dc1 en el registro F1 porlo
que poseen sumismo codigo

9) Farmato de Inspeccion SGP-ARTE-F9 Esta informacién fesfc: |nc’lu_\dc1 en el registro F? porlo
que poseen su mismo codigo

10) Registro de Control de DOCI0-SGP-

Factores de Riesgo ART8-Dé
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4) Actas de Reuniones o E-mail.

ART8-D8

1) Perfil del Cargo DOCOI-SGP- . )
ART8-D7 La informacion de estos documentos se encuentra
2) Profesiograma DOC02-SGP- incluidas en un solo registro
S]FICTa para serecCion ag ART87D7
personal (por confirmar nombre POCO3-SGP-
Aol Al \ Tact ART8-D7
' ‘ ' DOCO4-SGP- La informacién de este documento es la misma para
4) Registro de Asistencia ART8-D7 todos los registros de inducciones, reinducciones o
asistencia.
5) Evaluacién DOCO5-5GP-
ART8-D7
SGP-ARTS8-
az. D7
6) Formato de Inspeccion SGP-ARTS-F9 Esta informacién gs’ro inglu'ido en elregistro F9 porlo
que poseen su mismo codigo
foigg:ri ?e Incidentes y Dig%_';ﬁp' Este registro es el mismo que el DOCO1-SGP-ART8-D11
i DOC08-SGP-
8) Plan de Accién ARTS-D7
9) Formato de Acciones DOCO09-SGP-
Correctivas ART8-D7
10) Indicador de Gestién y Tasa de|f DOC10-SGP-
Riesgos ART8-D7
11) Matriz de Re planificaciéon DOACR?g:SD(;P Este registro es el mismo que el DOCO03-SGP-ART8-D11
DOCO01-SGP-
1) Formato de Encuestas de SST ARTS-D8
2) Formato de verificaciones de Esta informacién esta incluida en el registro F9 por lo
SST SGP-ARTE-F9 que poseen su mismo cddigo
d.8. 3) Procedimiento de informacion SGP-ARTE-
personalizado para grupos POCO3-SGP- D8
ART8-D8
vulnerables
DOC04-SGP-

112



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

1) Resultados del Diagnéstico de

6) Informe del seguimiento

ART8-D11

- L DOCO01-SGP-
necesidad de capacitacion y ART8-D9
adiestramiento SST.
2) Programa de Capacitacion y DOC02-SGP-
Adiestramiento. ART8-D9
N -SGP-
3) Programa de Capacitacion. DOACR?;SD(? Existe un solo formato para los programas de
4) Programa de Capacitacion y DOCO4-5GP- nggﬁg‘;%oge’l' T?d;eégocrg'e;‘g;’éieélnCOd'go
adiestramiento. ART8-D? P P P
5) Programa de Capacitacion y DOCO05-SGP-
adiestramiento. ART8-D?
L DOCO06-SGP- [SGP-ART8-
6) Prueba de conocimiento. ART8-D9 D9
’ . DOCO07-SGP-
7) Diapositivas. ART8-D9
8) Consolidado de los resultados  [DOC08-SGP-
de las evaluaciones. ART8-D9
9) Informe de los resultados de las
capacitaciones y adiestramiento DOCO09-SGP-
con respecto a la eficiencia de las ART8-D10
capacitaciones.
Q:O;Rzgmf]g:;mf;esfromiemo DOCO08-SGP- Esta informacién esta contenida en el DOC08-SGP-
en FS)ST Y ART8-D? ART8-D? por lo que tiene el mismo cddigo
1) Programa de incentivos POCOI-SGP-
‘ : ART8-D10
2) Acta de aprobacién del DOC02-SGP-
programa de incentivos ART8-D10
3) Programa de incentivo integral | DOCO03-SGP-
entre USST y TT-HH ART8-D10
4) thogroflos, regonoqmlenfos DOCO4-SGP-
escritos o cualquier evidencia que SGP-ARTS8-
o : ART8-D10
se genere a partir delincentivo. D10
5\ Inf del andiisis d Esta informacién esta contenida en el DOCO01-SGP-
e)l‘er::;)i\r/r;gid ieglni)ls'srorio de DOCO5-SGP- ARTE-DIO
. / prog ART8-D10
incentivos.
6) Re planificacién del programa DOCO06-SGP-
de incentivos.. ART8-D10
. DOCO01-SGP-
1) Informe del Accidente ARTS-D11
. . DOC02-SGP- " .
2) Aviso de Accidente ARTE-DI ] Se utiliza el mismo formato del IESS
. DOCO03-SGP-
3) Matriz de Control ARTE-DI ] SGP-ARTS.
<HEN 4) Informe de Aptitud para el DOC04-SGP- D11
ingreso al puesto de trabajo ART8-DI11
5) Acta de Reunidn para DOCO05-SGP-
recomendaciones ART8-DI11
DOC06-SGP-
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. DOCO01-SGP-
1) Informe del Accidente ARTE-DI1.1
. . DOC02-SGP-
2) Aviso de Accidente ART8-DI11.1
. DOCO03-SGP-
: 3) Matriz de Control ARTS-DI11 SGP-ARTS-
= |4) Informe de Aptitud para el DOC04-SGP- D11.1
ingreso al puesto de frabajo ART8-DI11.1
5) Acta de Reunidn para DOCO05-SGP-
recomendaciones ART8-D11.1
o DOC06-SGP-
6) Informe del seguimiento ARTS-DI11
1) Acta de andilisis de presuncidn DOCO01-SGP-
de enfermedad profesional ART8-D12
2t sepecones coreeiver | pocoasar-
. ART8-D12
profesional SGP-ARTS-
d.12. DOCO03-SGP-
i D12
3) Aviso de enfermedad ART8-D12
) . i DOC04-SGP-
4)Acta/Registro de reubicacion ARTE-D12
5) Consentimiento informado del DOCO05-SGP-
trabajador ART8-D12
1) Solicitud examen médicos pre DOCO01-SGP-
ocupacionales ART8-D13
. ’ . DOC02-SGP-
2) Ficha medica pre ocupacional ART8-D13
. . DOCO03-SGP-
3) Registro Pre ocupacional ART8-D13
. . DOC04-SGP-
4) Certificado apftitud . ART8-D13
5) Cronograma para exémenes DOCO05-SGP-
d.13. periddicos anuales ART8-D13 SGPD"]A‘;TS'
. ’ . DOC06-SGP-
6) Ficha medica periddica. ARTE-D13
. y DOCO07-SGP-
7) Formato de desvinculacion. ARTE-D13
. " " DOCO08-SGP-
8) Certificado medico de salida ART8-D13
1) Informe de Aptitud para el DOCO01-SGP-
ingreso al puesto de frabajo ART8-D13.1
4131 2) Acta de Reunion para DOCO02-SGP- |SGP-ARTS8-
" recomendaciones ART8-D13.1 D13.1
3) Informe del seguimiento DOCO03-SGP- El formato de este documento es el mismo del
9 ART8-D13.1 DOCO06-SGP-ART8-D11.1
1) Situacién general y DOCO01-SGP-
antecedentes ART8-D14
. . . DOCO02-SGP- [SGP-ART8-
d.14. 2) Listado de Brigadistas ART8-D14 D14
3) Plan de Emergencia DOCO03-SGP- Para este registro se presenta Unicamente el
9 ART8-D14 contenido de los PE
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- . o DOCO01-SGP-
1) Noftificacién de la auditoria ARTE-DI15
y L DOC02-SGP-
2) Acta de Reunién de Inicio ART8.DIS
. DOCO03-SGP-
3) Hoja de Novedades ARTS-DI5 copARTE
d.15. - DOCO04-SGP- - B
4) Acta de Reuniéon ART8-D15 D15
- DOCO05-SGP-
5) Informe Final ART8-D15
§) Acta de entrega de la DOCO6-SGP-
informacion de la USST al ARTE-DI15
departamento de auditoria.
1) Cronograma de Inspecciones POCOI-SGP-
ART8-D16
alé. 2) Formato de la Inspeccién SGP-ART8-F9 SGP-ART8- |Esta informacion festo |nglu'|do en elregistro F? por lo
I D16 gue poseen su mismo codigo
3) Informe de Novedades
) DOC04-SGP-
4) Orden de Trabajo ARTS-DI16
1) Reg{sfrp Consolidado de Esta informacién esta incluida en el registro F10 por lo
requerimiento de EPl y Ropa de SGP-ART8-F10 N o
. SGP-ARTS8- [que poseen su mismo coddigo
d.17. Trabajo D17
2) Registro de préstamo-equipo de| DOC02-SGP-
protecciéon personal ART8-D17
El contenido y cédigo de este documento es el
1) Actas de Conformacion DOCO01-SGP- mismo que el DOCO03-SGP-ART8-D3 o DOC04-SGP-
registradas en el MRL ART8-D18 ART8-D3 dependiendo de la cantidad de personal en
la agencia
La informacién de este documento es la misma para
2) Registro de Asistenciay DOC02-SGP- todos los registros de inducciones, reinducciones o
Evaluaciones ART8-D18 asistencia. Ademds del mismo formato de
evaluaciones
DOCO03-SGP-
3) Acta mensual del SCSST ARTE-D18
4) Acta de designacion y DOC04-SGP-
d.18 aceptacién de tutores ART8-D18 SGP-ART8-
S - — D18
5) Reg|sTro de seguimiento de DOCO5-5GP-
reuniones mensuales del SCSSTy ARTE-D18
CCSST.
6) Acta de reunion bimensual del DOCO06-SGP-
CCSST ART8-D18
7) Ordenes de frabajo DOCO07-SGP- El contenido de este documento es el mismo que el
! ARTS8-D18 DOCO4-SGP-ART8-D16
8) Registro de seguimiento de las DOCO09-SGP-
ordenes de frabajo ART8-D18
9) Check list de cumplimiento de DOC10-SGP- Esta incluido dentro del documento anteriory posee
ordenes de trabajo ART8-D18 el mismo cddigo
SGP-ARTS8- |Este procedimiento no posee documentos puesto
81 | N ; -
- D18.1 que es un flujo de comunicacién
1) Formulario de Control de DOCO01-SGP-
Mantenimiento ART8-D19
d.19 2) Registro Consolidado de DOCO02-SGP- |SGP-ART8-| Estainformacion estaincluida en elregistro F11y su
" [Mantenimiento ART8-D19 D19 cédigo depende del uso de cada uno
3) Cronograma anual de SGP-ART8-F11-
Mantenimiento CR
Tabla 5.1.

Fuente: Los Autores

Como se puede observar en la tabla anterior, para procesos como el d.11.1, d.13.1 y

d.18.1, en su mayoria los documentos resultantes son los mismos que el d.11, d.13 y
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d.18 respectivamente debido a que varia Unicamente ciertas actividades. Ademas
algunos de los documentos estan incluidos en los registros que se desarrollan en el

siguiente apartado por lo que poseen su cédigo.

5.3.2. Elaboracion de los registros del sistema de gestion de seguridad y Salud en el

Trabajo, aplicables a la organizacion

A continuacion se ha desarrollado los registros documentales requeridos por el SART en
el articulo 8 adaptado completamente a la realidad de la Cooperativa “JEP”. Cabe
mencionar que algunos de estos registros incluyen informacién que se puede validar

para los documentos de algunos procedimientos realizados anteriormente.

5.3.2.1. Cumplimiento de los estdndares de eficacia del plan

Este registro incluye los cuatro pilares fundamentales del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo: la gestion administrativa, la gestion técnica, la gestion
del talento humano y los procedimientos operativos basicos. Aqui se encuentran todas
las actividades a desarrollarse como consecuencia de la planeacion asi como sus
objetivos, los materiales, sus prioridades, responsables, presupuesto, etc. Este cuadro
marca el rumbo de toda la gestion, plantea las metas a alcanzarse en un tiempo

determinado e incluso sirve de base para un proceso de mejora continua.

Este registro abarca gran cantidad de informacion por lo que es utilizado para algunos
procedimientos mencionados en el capitulo anterior. Tal como se lo ha venido haciendo,

este cuadro cuenta con su codigo para poder identificarlo facilmente.
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AQUI VA EL REGISTRO PRESENTE EN EL ARCHIVO “REGISTRO F.1.”
QUE SE ENCUENTRA EN LA CARPETA “REGISTROS F” DENTRO DE
“ANEXOS”.
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5.3.2.2. ldentificacién, medicion, evaluacién, control y vigilancia ambiental y
bioldgica de los factores de riesgo ocupacional

Este registro basicamente es un consolidado de todas las matrices de riesgo por puesto

de trabajo de la Cooperativa. El principal objetivo de la tabla es identificar facilmente

los factores de riesgo por cargo, la metodologia con la que se evalud, y el equipo

homologado que se ha utilizado. De esta manera resultara mas sencillo identificar los

factores de riesgo de un puesto especifico en caso de que asi se requiera.

Asi mismo, este registro se encuentra codificado para facilitar su identificacion. A
continuacion se presenta este registro mismo que ha sido llenado con algunos puestos de

trabajo como ejemplo:
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(/43 REGISTRO DE FACTORES DE RIESGO OCUPACIONAL |revision: v.001
POR PUESTO DE TRABAJO Codigo: SGP-ARTS-F2
Fecha:
A EQUIPO
FACTOR DE | MEDICION/METODOL FOTO
PUESTO DE TRABAJO . RIESGO | _ ociA . HO:S‘I;O? CERTIACADC _

Mecanico Mélodo Wiliam Fine
Ergonomico
Psicosocial  (klas 21

Mecanico Método Wiliam Fine
Emgondmico
Psicosocial  [llas 21

Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosocial klas 21
Mecanico Método Wiliam Fine

Psicosocial  |klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosodial  |klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosocial  |klas 21
Mecanico Método Wiliam Fine

Psicosocial klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

2 il Psicosocial  (klas 21
Gerente de Talento Humano Mecanico Método Wiliam Fine
Eegietinies des Wsletinie i Ergondmico

Psicosocial klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosodial  |klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosocial klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosocial  (klas 21
Mecanico Método Wiliam Fine

Psicosocial  |klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosodial  |klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosocial  |klas 21
Mecanico Método Wiliam Fine

Psicosocial klas 21
Mecanico Mélodo Wiliam Fine

Psicosocial  (klas 21
Mecanico Método Wiliam Fine

Ergonomico
i it i o Psicosocial  |klas 21
de Tarjetas de Crédito Mecanico Mélodo Wiliam Fine
> } £ e i Emondmico

Psicosodial  |klas 21

Tabla 5.2.
Fuente: Los Autores
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5.3.2.3. Calibracion vigente de los equipos de medicién y evaluacion ambiental y
bioldgica de los factores de riesgo ocupacional
Este registro nace de la importancia que tiene la calibracién de los equipos al momento
de realizar la evaluacion de los factores de riesgo. Aqui se encontraran los factores de
riesgo existentes y las evaluaciones realizadas para cada uno. Ademas se encuentra el
método de medicién ya sea cualitativa o cuantitativamente y los méas importante la
calibracion del equipo utilizado asi como la vigencia de ésta. Como todos los registros,
éste se encuentra codificado para su identificacion. A continuacion se muestra el registro

desarrollado llenado a manera de ejemplo para mostrar su funcionalidad.
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REGISTRO PARA CALIBRACION DE LOS EQUIPOS DE Revision] 001
MEDICION PARA LOS FACTORES DE RIESGO SCPARTEFS
FACTOR DE RIESGO METODO DE MEDICIO
M. Cualitativa M. Cuantitativa
Metodolegia Gl Metodolegia Calibracion VI
Validacién (Caducidad)
Evaluacion de ergonomia LEST
ambiental y cognitiva
Evaluacion de carga » RULA/ REBA
postural y postura estatica
Movimiento repetitivo CHECKLIST
OCRA
Levantamiento manual de NIOSH ! G.
cargas INSHT
Es la adaptacidn ala
realidad espafiola del
metodo CoPsoQ)
{Cuestionarnio
Psacosocil de
Copenhague),
desamollado por el
Instituto Nacional de
_ Salud Laboral de
= Divamarca (NRCWE,
E 2000}
o
& ISTAS 21 Es un instrumento
o intemacional
@ {Dinamarca, Espana,
12 Alemania, China, Chile,
Bélgea, Suecia,
Malaysia,_._ etc.)
Método de referencia del
gobiermo catalan.
NTP 703, Instituto
Nacional Segundad
Higiene en el Trabajo
(2006).
Evaluacion de riesgo
mecanico — diagnostico
de peligrosidad
existente, en fIJI'I'CIFlI'I de Veilliam Emne
tres factores basicos:
Consecuencias,
exposicion y
probabilidad .
Evaluacion de iluminacién Lixdmeto Con Presicion + 3% Hasla Enem 2014
Evaluacion de Ruido Sonémeto +22 Acoustic (0.19dB) ;'61'5'5” Febrem
3 Evaluacion de Estrés WBGT + 0025 Degees C Hasta Febrero
] Térmico Temperature 2015
[
2 Monitor portatil o
H estacionario de lectura
12 Evaluacion de Material dwrecta en Gempo real de
Particulado concentracion de
particulas, termperatura y
humedad relativa_
Tabla 5.3.

Fuente: Los Autores
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5.3.2.4. Comunicacion e informacion interna y externa, relacionada con la
seguridad integral

La comunicacion e informacidn en materia de seguridad debera mantenerse registrada y

es por eso que se ha desarrollado este registro. En éste se muestra las actividades a

realizarse y la manera de llegar al personal mismo que puede ser vertical, ascendente u

horizontal. Debido a la relacion que tiene este registro con el de “Capacitacion y

adiestramiento” se ha decidido realizar uno solo para optimizar la informacion. Este

registro se presenta en la seccién 5.3.2.5.

5.3.2.5. Capacitacion y Adiestramiento
Tal como se menciond en el apartado anterior, con el fin evitar el exceso de documentos,

se decidio fusionar estos registros en uno solo pero dandole un cédigo unico.

A continuacion se muestra el registro desarrollado llenado a manera de ejemplo para

mostrar su funcionalidad:
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__,] m REGISTRO PARA LA COMUN CACIONINFORVACION Revsiat V001
INTERNACAPAQ TAOONY DESTRAMENTO g | SR
VERTICAL CHECK | ASENDENTE | CHECK [HORFONTAL CHECK | REFLICA | TERCERCS
0 ¥ 1) Qrcuares infonaiives Foliica X
E Resporsahilidadss,
8 2 Emal TIPS de segundad ¥y
O® salud ccupecionsl
s 3) Inranet Crgarnizacion

1) Procedmiertos segros  de|Pracedmienios e =
acuerdb a los factores de nesgcatra de factaes e
por pLesto detrabgo riesgp ocypecional

2) Lo adecuad ymartenimientg
persoral

CARAOTAQCN

3 SEud Coupeaod  (ncluwyd
seqg imerio e [eglan= x
wvrerabdesfactares de riesgp W
frabajo socid)

4) Pares dearggaaa MNomres de aciuecion

(simuacros pueta cerada)

% 1) Fanes e errerga’t:iaaimj%

ADOESTR

2) Actmdades ce altlo nesgo X

Rewrian Camité Paritario x X

é Reunan Sub Comites X X

(mersLalkes)

1) Induccion pasadE nuevo X

2) Indicciones  pazadizaded

INDUCTICH

3 Mdeo de indrcion
(Ed_cacian irtue)

1) Accidenies/erfenmedades
incicertes laborales — actos W X
cordicines subestandar

Q

2) Chalas e sarsiblizacdn
corcierizacadn (refuerzo encasg
de accidentes/erfermedaces]
ccuUperionales, icidentes, actodg]
INsegIos)

GOMILNICAOCN

3) Reunones conlos vecinos
cara dar a cornocer
procedimientos de actuacionen
caso de sinestro

Tabla 5.4.
Fuente: Los Autores
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5.3.2.6. Investigacion de accidentes y enfermedades profesionales

En esta seccidn se muestra el registro desarrollado que se utilizard en caso de accidentes
o enfermedades profesionales y que ayudara a identificar y documentar las posibles
causas del mismo.

Es importante mencionar que para esta tabla, se ha tomado como referencia la resolucion
CD. 333 en la que se menciona algunas pautas para la investigacion. Dado que estos
registros seran utilizados de manera digital, han sido disefiados con pestafias
desplegables para elegir entre una lista cuales son las posibles causas o razones del
mismao.

A continuacion se muestra el documento mencionado.
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[ S Regisho de Invesligacion de Accidenles y enfermedades st w001
profesionales Cadigo: SGRARTEFE
Fecha:
Cargo:
Mombre del accidenbada
e FechadelAccidente:  f  f

7.5.1 Causas directas

7.5.1.1. Condiciones Subestandar

7.5.1.2. Acciones Subssandar

7.5.2. CAUSAS INDIRECTAS

7.5.2.1 1 Supavision y liderazgo deficitarios

7.5.2.1 2 Disefio de ingenieria no adecuado al
proceso

7.5.2.1 3. Defciencia en las adquisciones

7.5.214 Manterimiento Deficiente

7.5.2.1.4.1. Aspectos prevertivos no adecuados

para:

75.2.1.4.2. Aspectos correctivos inapropiados

para:

7.5.2.1. FACTORES DE TRABAIO

7.5.2.15. Herramiertasy Equipos no
adecusdos

7.5.2.1 6. Exandares deficientes detrabgio

7.5.2.1.6.1. Procedmientos no adecuados pera

75.2.1.6.2. Comunicacion no adecuada de bos

procedimientos -

7.5.2.1.6.3. Mantenimiento no sdecuado de los

procedimentos

7.5.2.17. Usoy desgaste de equipos,

7.5.2.1 8 Abuso o malrato

7.5.2.19. Otros Especfigue

7.5.2.2 1 Reduccion o limitacion de i

7.5.2.2 2 Reducciono Imitacicn de iBs

7.5.2.2 3 Reduccion o Imitacion de Bs
acttudes:

7.5.2.2 4 Tereon fista o sicoldgica

7.5.2.2. FACTORES DEL
TRABAIADOR

7.5.2.2 5. Tersidn mertal o sicoldgica (estrés)

7.5.2.2.5.1. Fatiga siquca

7.5.2.2.5.2. Acoso (moobing)

7.5.2.2.5.3. Organacion del trabagio

7.5.2.2.5.4. Enfermedades stosomaticasy
reurctdicas

752255 Insarisfaccion labaral

7.5.2.2.5.6. Fakta deconocimiento

7.5.2.2.5.7. Orros: Esperifique.

ANALISIS DE LAS
CAUSASDEL
ACCIDENTE

GESTION

7.5.3.1. Politica del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud enel
Trabgo

7.5.3.2. Organeacion del Sstema
de Seguridady Salud en & Trakajo

7.5.3.3. Planficacion del Sistema
de Gestion deSeguridad y Salud en
el Trakmjo

7.5.3.4. Implemertacion del
Sstema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

7.5.3.5. Evaluacion y Seguimiento
del Sistema de Gestion de
Seguridady Salud en el Trabejo

7.5.3.6. Mejoramiento continuo del|
SEtema de Seguridad y Salud en el
Trabgjc

7.5.3.7. Identificacion, medicidny
evaluecion de los factores de
riesgo de exposicion

7.5.3.8. Principios de s acciones
prevertivas y correctivas

7.5.3.9. Vigiarc e de lasalud de los
trabaiadores

7.5.3.10. Investigacion de
accidentes incidentesy
enfermedades profesionales u
ocupEcionakes

7.5.3. CAUSAS BASICASO DE

7.5.3.11. Programas de
mantenimiento predictivo,
prevertivo y correctivo

7.5.3.12. Irspecciones de Seguridad|
v Salud en & Trabgo

7.5.3.13. Planes de emergenciay
contingerciaenrespuestaa
factores de riesgo de accidertes
graves

7.5.3.14. Equipos de proteccion
individualy ropa de trabajo

7.5.3.15. Regstro del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud enel
Trabgo

7.5.3.16. Verificaciones intemas
del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trakmjo

7.5.3.17. Sdlecriondelos
trabaiadores

7.5.3.18. Informacian e induccian
del Sistema de Gestion de
Seguridady Salud en el Trabejo

7.5.3.18. Formacion, capactaciony
adiestramiento dei Sstema de
(Gestion de Seguridad y Salud enel
Trabgjc

7.5.3.20. Comunicacion intemay
externa del Sisema de Gestion de
Seguridsdy Salud en el Traksjo

7.5.3.21. Actividades deircentivos
en segundad y salud en el trabajo

7.5.3.22. Reglamerto interno de
seguridad y salud en el trabajo

7.5.3.23. Otros: Especifique
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:LGEICIGEIIE\INI':SS ® 7.6.1. AGENTE O ELEMENTO
MATERIAL DEL ACCIDENTE:

MATERIALES DEL

ACCIDENTE

7.6.1.1. Maquinas:

7.6.1.2.Medios y elementos de

7.6.1.3. Herramientas manuales y
mecanizadas

7.6.1.4. Elementos bajo tensién
eléctrica

7.6.1.5. Materiales, sustancias y
radiaciones

7.6.1.6. Ambiente de trabajo

7.6.1.7. Animales

7.6.1.8. Armas

7.6.1.9. Superficies de trabajo

7.6.2. PARTE DEL AGENTE

7.8.1. Golpeado contra:

7.8.2. Golpeado con objetos en
movimiento

7.8.3. Caida a distinto nivel

7.8.4. Caida a un mismo nivel:

7.8.5. Atrapado:

7.8.6. Cogido en:

7.8.7. Cogido entre:

7.8.8. Contacto con:

7.8.9. Sobre tensidn-

7.8.10. Otros : especifique

7.9.1. Tipo de lesion personal

7.10. PRESUNCION DE
RESPONSABILIDAD
PATRONAL(para uso
exclusivo del IESS)

Tabla 5.5.
Fuente: Los Autores
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5.3.2.7. Planes de Emergencia

Este registro hace referencia a los planes de emergencia, el cual sirve para llevar un
control de los mismos para cada agencia de la Cooperativa “JEP”. Cada plan de
emergencia sirve para poder enfrentar situaciones especiales de riesgo como incendios,

explosiones, derrames, etc.

Esta tabla contiene informacion referente al levantamiento de informacidn, inventario de

equipos contra incendios, planos, capacitacion, documento del Plan de emergencia, etc.

La siguiente tabla esta llenada a manera de ejemplo para mostrar su funcionalidad y de

la misma manera que los registros anteriores contiene su cadigo.
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v.001
SGP-ARTE-F7

Sl
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Revisién:
Codigo:

.. NOIOYN1v¥Ad 3d
.m SOAV11NS3d 3d NOISIATYH
@

REGISTRO PARA EL AVANCE PLANES
DE EMERGENCIA POR AGENCIA

NOIDVNTYAI A OHOVINWIS
‘NOIOYLIOYdYD ‘NoISNdId

NOIOVHOddY 30 I LIWYHL

‘I'd NOIOY L1O¥dYO

OS3ddINI OLNIWNDOAd

SONY1d
N3 1"0'3 NOIO¥2IgnN

1vL191d OLNINWND0Ad

1H3sS3an
A 10’3 OIHVYLNIANI
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OLNIINY LNVATT

SYIONIOV

Pendiente

24
75%

32
100%

32
100%

32

32

100% | 100%

32
100%

32

100%

32

32
100% | 100%

1

32

100%

Parque Indusirial

Ricaurie

Pinas

Sucre

Daule

1

3 |Balzay
4 |Machala 1
5 |Machala 2

6 |Sia. Rosa

9 |Gonzales Suarez
10 |Remigio Crespo
11 |Macas

12 |Sucua
13 |Mendéz

14 |Gualaceo
15 |Sigsig

16 |La Troncal

17 |Loga

18 |Azoques

19 |Sia. lsabel
20 |ElValle

21 |Feria Libre
22 |Sayausi

24 |9 de Oclubre

26 |Parque Califomia

27 |Guayaqui Cenfro

30 Miagro

31 |Yaguachi

TOTAL
PORCENTAJE

Tabla 5.6.

Fuente: Los Autores
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5.3.2.8. Auditorias Internas y Externas

Es muy importante que a mas de que el sistema de gestion de seguridad y salud en el
trabajo esté permanentemente auditado, los resultados de estas auditorias se encuentren
documentadas. Este registro tiene como finalidad poder medir el avance o mejoras del
sistema tomando como referencia auditorias realizadas anteriormente. Ademas este
documento se convertira basicamente en un consolidado de los informes de resultados
obtenidos en cada auditoria. Tal como se lo ha venido realizando, este registro ha sido
codificado para encontrar facilmente su procedencia. A continuacién se presenta lo

mencionado:

Revision: v.001
[ i '; Registro para las Auditorias YE del de Gesiion de Seguridad y Salud en & Trakajo Cédigo: SGP-ARTS-F8
Fecha:

Tipo de Auditoria Fecha de Numero de: Porcentaje
Auditoria . . Observaciones
Externa |Interna |Auto Auditoria Auditoria | ¢ onformidades No Conformidades | d& Auditoria

Tabla 5.7.
Fuente: Los Autores

5.3.2.9. Inspecciones de Seguridad y Salud en el trabajo

La gestion de la seguridad y salud en el trabajo tiene su principio basicamente en las
inspecciones de seguridad realizadas en la empresa. Para este registro se ha tomado
como referencia la resolucion CD. 333 ya que en los numerales 4.6 y 4.8 hace referencia
al registro documental de las inspecciones y al formulario de registro he incidencias
respectivamente. Toda esta informacion se ha resumido en un codo cuadro que se
presenta a continuacion. Tal como los registros anteriores éste ha sido codificado para

conocer su procedencia.
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NEE INSPECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL  [Revision: v.001
. _ GENERAL Codigo: SGP-ARTS-F9
Cooperativa
AROI y Crécito. Fecha:
DATOS DE LA AGENCIA
NOMBRE DE LA AGENCIA:
DIRECCION:
TELEFONO:
No. DE TRABAJADORES
PERSONAL ADMINISTRATIVO
PERSONAL OPERATIVO
PERSONAL CON CAPACIDAD DIFERENTE
NOMBRE PUESTO DE TRABAJO DEPARTAMENTO
CONDICIONES DE TRABAJO
JORNADAS [ ]
HORAS EXTRA [ FRECUENCIA
TuRnOs [
ot ne
(] < -

. WE o2 o2 OBSERVACIONES /
DESCRIPCION DE LA AR o PUESTO DE INSERTAR
INSPECCION 5|0 @ z® TRABAJO FOTOGRAHA

OO o O m
=z = 05
w w
UsSsT

SUB COMITE DE SEGURIDAD E
HIGIENE

Otros (detalle)

RIESGOS FisICOS

Disconfort Termico: Temperatura
elevada

Disconfort Terminco: Temperatura
baja

Ruido

Radiacion no ionizante

Ventilacién insuficiente

Otros (detalle)

Electricidad

FACTORES MECANICOS

Espacio fisico reducido

Obstaculos en el piso

Desorden / Orden y limpieza en los
puestos de trabajo

Desplazamiento en transporte
terrestre

Caida de objetos en manipulacion

Caida de personas al mismo nivel

Esguinces, torceduras y
luxaciones

Chogue contra objetos méviles

Atropello 0 golpe con vehiculo

Atrapamiento por wuelco de
maquinas o _carga

Trabajo a distinto nivel

Proyeccion de particulas

Trabajos de mantenimiento /
Programa de Mantenimiento

Qtros (detalle)
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FACTORES QUIMICOS

Polvo

Smog

Manipulalcién de quimicos

Otros (detalle)

FACTORES BIOLOGICOS

Micro organismos

Animales domésticos peligrosos

Presencia de vectores

Estado de servicios higienicos

Disposicién de desechos

Consumo de alimentos no
garantizados

Otros (detalle)

FACTORES ERGONOMICOS

Levantamiento manual de objetos /
manipulacion y
almacenamiento(proveeduria)

Movimiento corporal repetitivo

Posicién sentado

Posicion de pie

Pantalla de visualizacion

Otros (detalle)

FACTORES PSICOSOCIALES

Jornadas extendidas de trabajo

Trabajo a presion

Agresion o Maltrato verbal

Trabajo con clientes internos o
externos conflictivos

Amenaza delincuencial

Otros (detalle)

GESTION

Se ha presentado conato de
incendio

Se dispone de brigadistas

Se dispones de procedimientos de
evacuacion

Se dispone de plan de emergencia
actualizado

Estado de extintores

Los extintores son Homologados

Los extintores tienen c6digo

Altura Maxima del extintor 1.50mts

El acceso a extintores se
encuentra despejado, libre de
objetos

Existe programa de inspeccion,
mantencion y recarga de extintores

Simulacros de utilizacion de
extintores

Se dispones de botiquin de
primeros auxilios

Se dispone de camilla

Estado de comedores y cocinas

Casilleros

Sefializacion

Proteccion de personal (EPP /
Motorizados)

Otros (detalle)
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AREA DE MANTENIMIENTO

Estado de edificios y locales

Estado de suelo

Estado de techo

Estado de paredes

Estado de gradas

Estado de escaleras

Abastesimiento de Agua

Estado de instalaciones eléctricas:

Canaletas

Puntos eléctricos

Puntos de conexién

Extensiones

Luminarias

Estado de tuberias

Estado de pasamanos

Estado de vidrios

Estado de herramientas manuales

Otros (detalle)

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Estado de ventiladores

Estado de aires acondicionados

Estado de ascensores

Estado de Cisterna

Estado de generador eléctrico

Otros (detalle)

SEGURIDAD FiSICA

Estado de gabinestes de
emergencia

Estado de puertas y salidas de
emergencia

Estado de los detectores de humo

Estado de pulsantes de panico

Otros (detalle)

SISTEMAS

Espirales para cables elléctricos

Otros (detalle
JEFE DE AGENCIA

Formato de EPP actualizados
Otros (detalle)

DIALOGOS DE SEGURIDAD AL DIA

Manejo Defencivo y uso de EPP

Metodo General para
Levantamiento de Cargas

CAPACITACION

Plan de Emergencia

Manejo Defencivo

ADIESTRAMIENTO

Replicas semestrales

Dialogos mensuales.
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FACTORES ERGONOMICOS (VENTANILLA)

Alto del mes6n

Ancho del mesén

Distancia del filo del mesén al vitral

Espacio de la silla

Espacio para las piernas

NOVEDADES / INCIDENTES

Respaldo Legal:
Resolucién CD 333

Inspecciones de Seguridad y Salud, literal €) Gestion Documental.
4.8 Mantenimiento Preventivo. predictio v correctivo. literal d) Formulario de Reaistro e Incidencias

Art. 9, numeral 4.6

FIRMA: FIRMA: FECHA:
Nombre Gerente/Jefe de Agencia: Unidad de Seguridad y Salud
Tabla 5.8.

Fuente: Los Autores

5.3.2.10. Programa de proteccion individual y ropa de trabajo

Para el caso de los equipos de proteccién individual es necesario que a mas del registro
que se lleva de la dotacion de estos, se establezca un programa en el que mencionen las
pautas para la seleccion adquisicion, uso y mantenimiento de los mismos. Este programa
o0 procedimiento se ha desarrollado en su totalidad con el fin de que todas estas acciones
se estandaricen sin importar que distintas personas se encarguen de llevarlas a cabo.
Aqui, como en otros documentos, se establece un objetivo y alcance de mismo. La
finalidad de este documento es que durante una induccion no se omitan ciertos puntos
importantes que podrian tener relevancia al momento de administrar los equipos de
proteccion personal de la Cooperativa JEP. Este procedimiento se encuentra dentro del
ANEXO 9.

Adicional a los procedimientos se ha desarrollado fichas para cada trabajador que servira
a manera de bitacora del empleado en el que se encuentra las fechas de dotacién de cada
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equipo, fechas en las que se los repuso y en caso de que existan incidentes, algunos
detalles del mismo. Todas estas fichas seran utilizadas en un formato digital ya que
contienen formulas que arrojan valores automéaticamente como el numero de dias en uso
de cada equipo. A continuacion se presentan estas fichas para los trabajadores de las

areas que requieres equipos de proteccion:

e Ficha para empleados motorizados:

[JEF
@ FICHA DEL EMPLEADO - MOTORIZADOS [fevesn T vooi —
T Fecha:
CARGO: PERTENECENTE:
AGENCIA: LA FECHA DE HOY ES: 2410312015
TIPO DE LICENCIA:
FECHA DE INGRESO A LA COPJEP:

FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
]
u -
=z Fecha Mut“ﬂ?,
g Develucion
Q

FECHAS DE REENTREGAS:

FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:

Motivo

Fecha Develucion

FECHAS DE REENTREGAS:

FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:

Motivo

Fecha Develucion

FECHAS DE REENTREGAS:




CHALECO REFLECTIVO IMPERMEABLE

GAFAS
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FECHADE ULTIMA
ENTREGA (dd/mm/aa):

OBSERVACIONES:

DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha MO“V(.),
Devolucién
FECHAS DE REENTREGAS:
FECHADE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha Motlvq’
Devolucién
FECHAS DE REENTREGAS:
FECHADE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha Motlvq’
Devolucion

FECHAS DE REENTREGAS:

ACCIDENTES
- COSTO
N° FECHA FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE Oai,i?\/sg:g/’\éiil(\sgp
. ) AUSENTISMO MATERIAL
TOTAL ACCIDENTES: TOTAL COSTO: $0,00 $0,00

INCIDENTES

N° FECHA FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE  |OBSERVACIONES (EPP- osTe
MANT. PREVENTIVO) | AUSENTISMO MATERIAL
TOTAL INCIDENTES: TOTAL COSTO: $0,00 $0,00
2014 2015 2016
ENERO ENERO ENERO
FEBRERO FEBRERO FEBRERO
MARZO MARZO MARZO
ABRIL ABRIL ABRIL
MAYO MAYO MAYO
JUNIO JUNIO JUNIO
JULIO JuLIO JuLIO
AGOSTO AGOSTO AGOSTO
SEPTIEMBRE| SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE
OCTUBRE OCTUBRE OCTUBRE
NOVIEMBRE NOVIEMBRE NOVIEMBRE
DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE
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e Fichas para empleados de mantenimiento:

Revision: v.001
MANTENIMIENTO Codigo: SGP-ARTS-F10-MAN
Fecha:
LA FECHA DE HOY ES: 241002015
FECHA DE INGRESO A LA COP_JEP-
FECHADE ULTIMA OBSERVACIONES:
(7] ENTREGA (ddmmaa):
& DIAS EN USO 42087
E ESTADO:
(5]
4 Motivo
w
a Fecha Devolucién
w
E FECHAS DE REENTREGAS:
<f
2
(v
FECHADE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (ddimm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha ne“:',:ﬂ’c?én
FECHAS DE REENTREGAS:
FECHADE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (ddimm/aa):
DIAS EN USO 42087
§ ESTADO:
a Moti
vo
<€ Fecha s
N FECHAS DE REENTREGAS: Devolucion
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FECHADE ULTIMA
ENTREGA (dd/mm/aa):

OBSERVACIONES:

< DIAS EN USO 42087
5o ESTADO:
< <
w
[a ] i
(70 Fecha MOW?,
|LI_J %) Devolucién
ZZ
<D( % FECHAS DE REENTREGAS:
0]
FECHADE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
< ESTADO:
-
=
4 -
S Fecha Motivo
5 Devolucion
<
= FECHAS DE REENTREGAS:
FECHADE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha MO[IVQ,
Devolucion
FECHAS DE REENTREGAS:
ACCIDENTES
- COSTO
Ne FECHA FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE Oaifﬁvgg:gv'\éiil(\fgp
. ) AUSENTISMO MATERIAL
TOTAL ACCIDENTES: TOTAL COSTO: $0,00 $0,00]
INCIDENTES
COSTO
OBSERVACIONES (EPP-
Ne FECHA FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE
MANT. PREVENTIVO) | AUSENTISMO MATERIAL
TOTAL INCIDENTES: TOTAL COSTO: $0,00) $0,00]
DIALOGOS DE SEGURIDAD
2014 2015 2016
ENERO ENERO ENERO
FEBRERO FEBRERO FEBRERO
MARZO MARZO MARZO
ABRIL ABRIL ABRIL
MAYO MAYO MAYO
JUNIO JUNIO JUNIO
JULIO JULIO JULIO
AGOSTO AGOSTO AGOSTO
SEPTIEMBRE]| SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE
OCTUBRE OCTUBRE OCTUBRE
NOVIEMBRE NOVIEMBRE NOVIEMBRE
DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE
Tabla 5.9.
Fuente: Los Autores
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e Ficha para empleados de proveeduria:

4D | FICHA DEL EMPLEADO - PROVEEDURIA [Esiser

Cédigo: SGP-ART8-F 10-PRO
Fecha: 08/02/2015
NOMBRE:
CARGO:
AGENCIA- LA FECHA DE HOY ES: 2410312015
FECHADE INGRESO A LA COP_IEP:
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
a ENTREGA (dd/mm/aa):
a DIAS EN USO 42087
= ESTADO:
(o]
0 Moti
w Fecha @ W‘_),
[a] Devolucion
w
e FECHAS DE REENTREGAS:
5
<L
N
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha Del‘:'ll:lt:.‘l’c‘i)én
FECHAS DE REENTREGAS:
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
= ENTREGA (dd/mm/aa):
= = DIAS EN USO 42087
= ESTADO:
a g
w m "
E 2 Fecha Den::lt:.‘l’c‘ijén
< I FECHAS DE REENTREGAS:
Q




=
=z
<
0
L
=
=
<
o}
Y]
<
-
=
o
<
]
(7]
<
=

OVEROL CON CINTA

MANGAS ANTICORTE

MASCARILLA PARA POLVO

DESLIZANTES

REFLECTIVA

Bernal Avila, Cabrera Aguilar

FECHADE ULTIMA
ENTREGA (dd/mm/aa):

DIAS EN USO

42087

ESTADO:

FECHAS DE REENTREGAS:

Fecha

Motivo
Devolucién

OBSERVACIONES:

FECHADE ULTIMA
ENTREGA (dd/mm/aa):

DIAS EN USO

42087

ESTADO:

FECHAS DE REENTREGAS:

Fecha

Motivo
Devolucién

OBSERVACIONES:

FECHADE ULTIMA
ENTREGA (dd/mm/aa):

DIAS EN USO

42087

ESTADO:

FECHAS DE REENTREGAS:

Fecha

Motivo
Devolucién

OBSERVACIONES:

FECHADE ULTIMA
ENTREGA (dd/mm/aa):

DIAS EN USO

42087

ESTADO:

FECHAS DE REENTREGAS:

Fecha

Motivo
Devolucién

OBSERVACIONES:
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N° FECHA

FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE
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OBSERVACIONES (EPP-
MANT. PREVENTIVO)

COSTO

AUSENTISMO

MATERIAL

TOTAL ACCIDENTES:

TOTAL COSTO:

$0,00

INCIDENTES

$0,00]

NO FECHA FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE | OB SERVACIONES (EPP- osTo
MANT. PREVENTIVO) | AUSENTISMO MATERIAL
TOTAL INCIDENTES: TOTAL COSTO: $0,00 $0,00
2014 2015 2016
ENERO ENERO ENERO
FEBRERO FEBRERO FEBRERO
MARZO MARZO MARZO
ABRIL ABRIL ABRIL
MAYO MAYO MAYO
JUNIO JUNIO JUNIO
JULIO JULIO JULIO
AGOSTO AGOSTO AGOSTO
SEPTIEMBRE] SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE
OCTUBRE OCTUBRE OCTUBRE
NOVIEMBRE NOVIEMBRE NOVIEMBRE
DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE
Tabla 5.10.

Fuente: Los Autores
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e Ficha para empleados de tecnologia:

UE 1 Revision: 001
w FICHA DEL EMPLEADO - TECNOLOGIA [fevisen: [ vooi
Fecha: 08/02/2015
NOMBRE:
CARGO:
AGENCIA: LA FECHADE HOY ES: 2410372015
FECHA DE INGRESO A LA COP_EP:
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
< ENTREGA (ddimm/aa):
g DIAS EN USO 42087
w ESTADO:
[a]
<€
o -
=z Fecha MOtIV(-)—
] Devolucion
o
@ FECHAS DE REENTREGAS:
=
o
<t
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (dd/imm/aa):
@ o DIAS EN USO 42087
Ja ESTADO:
Z 5
a4 ¥ -
O Motivo
g Fecha Devolucién
‘E‘ o FECHAS DE REENTREGAS:
[a]
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
” ENTREGA (dd/imm/aa):
i DIAS EN USO 42087
. ESTADO:
o J
W m -
E 2 Fecha De“:‘rz.lt:.l‘i:‘ijén
< - FECHAS DE REENTREGAS:
(]
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FECHA DE ULTIMA
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
2 ,
prd Fecha MOUVC.),
o Devolucion

FECHAS DE REENTREGAS:

OBSERVACIONES:

ACCIDENTES
No FECHA FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE osiﬁvggg/'\éi?f\fgf ) costo
: AUSENTISMO MATERIAL
TOTAL ACCIDENTES: TOTAL COSTO: $0,00 $0,00
N FECHA FACT. RIEGO MECANICO - DETALLE | OB SERVACIONES (EPP- costo
MANT. PREVENTIVO) [ AUSENTISMO MATERIAL
TOTAL INCIDENTES: TOTAL COSTO: $ 0,00 $ 0,00
2014 2015 2016
ENERO ENERO ENERO
FEBRERO FEBRERO FEBRERO
MARZO MARZO MARZO
ABRIL ABRIL ABRIL
MAYO MAYO MAYO
JUNIO JUNIO JUNIO
JULIO JULIO JULIO
AGOSTO AGOSTO AGOSTO
SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE SEPTIEMBRE
OCTUBRE OCTUBRE OCTUBRE
NOVIEMBRE NOVIEMBRE NOVIEMBRE
DICIEMBRE DICIEMBRE DICIEMBRE
Tabla 5.11.

Fuente: Los Autores
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[JEP P
w FICHA DEL EMPLEADO - LIMPIEZA Revision: v.001
Codigo: SGP-ARTS-F10-LIM
Fecha:
NOMBRE:
CARGO:
AGENCIA- LA FECHADE HOY ES:- 24/03/2015
FECHADE INGRESO ALA COP_JEP:
E.P.P.
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (ddimmvaa):
DIAS ENUSQO 42087
ESTADO:
Motivo
Fecha Devolucién
FECHAS DE REENTREGAS:
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (ddimmvaa):
DIAS ENUSQO 42087
ESTADO:
Fecha Den\nlglt:.lvc?én
FECHAS DE REENTREGAS:
FECHA DE ULTIMA OBSERVACIONES:
ENTREGA (ddimmvaa):
DIAS ENUSO 42087
ESTADO:
Fecha Denstvgm
FECHAS DE REENTREGAS:
ACCIDENTES
SERAACT EPr- COSTO
N* FECHA FACT. RIEGO MECANICO -DETALLE uﬁmr P“ggs
- TVO) [ aisENTISMO MATERIAL
TOTAL ACCEHENTES: TOTAL COSTO:- $0,00| $0,00
COSTO
OB SERVACIONES (EPP-
N* FECHA FACT. RIEGO MECANICO -DETALLE
MANT. PREVENTVO) | ALISENTISMO MATERIAL
TOTAL INCEMENTES: TOTAL COSTO: $0,00 $0,00
DIALOGOS DE SEGURIDAD
2014 2015 2016
ENERO ENERO ENERO
FEBRERO FEBRERO FEBRERO
MARZO MARFO MARZD
ABRE ABRE ABRIL
MAYO MAYO MAYO
JUNIO JUNIO JUNIO
JULIO JULIO JULIO
AGOSTO AGOSTO AGOSTO
SEPTIEMBRE] SEPTEEMBRE SEPTIEMBRE
OCTUBRE OCTUBRE OCTUBRE
NOVEMBRE NOVEEMERE NOVEEMBRE
DICEEMBRE THCEEMIBRE IICEEMBRE

Tabla 5.12.
Fuente: Los Autores
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[OEF FICHA DEL EMPLEADO -
Revision: v.001
DEPARTAMENTO MEDICO Codigo: SGP-ARTS-F10-DMD
Fecha:
MOMBRE:
CARGO:
AGENCR: LA FECHA DE HOY ES: 24/03/2015
FECHA DE MGRESO ALA COP_JXEP:
E.PP.
FECHA DE ULTIMA OB SERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
@ ESTADO:
3
= -
% Fecha me?.
g Devolucién
£ FECHAS DE REENTREGAS:
FECHADE ULTIMA OB SERVACIONE S:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha ng}:!c?én
FECHAS DE REENTREGAS:
FECHADE ULTIMA OB SERVACIONES:
ENTREGA (dd/mm/aa):
DIAS EN USO 42087
ESTADO:
Fecha DeTg:uNc?én
FECHAS DE REENTREGAS:
ACCIDENTES
3 COSTO
N FECHA FACT.REEGO MECAMICO -DETALLE °2§':"$$ﬁ:‘?
- ) [ mosenTisuo MATERIAL
TOTAL ACCDENTES: TOTAL COSTO: $ 0,00 $ 0,00
COSTO
(OB SERVACIONES (EPP-
N FECHA FACT.REEGO MECAMICO -DETALLE
WANT. PREVENTRVO) | nj SENTISMO MATERIN.
TOTAL MCDENTES: TOTAL COSTO: $0,00 $0,00
DIALOGOS DE SEGURIDAD
| 2014 | s k1
ENERO ENERO ENERO
FEBRERO FEBRERO FEBRERO
MARZO MARZO MARZO
ABRE ABRL ABRE
MAYO MAYO MAYO
AINIO AINID JUNIO
AILID AILIO JULIO
AGOSTO AGOSTO AGOSTO
SEPTEMBRE SEPTEEMBRE SEPTEMBRE
OCTUBRE OCTUBRE OCTUBRE
NOVEEMBRE NOVEMBRE NOVEEMBRE
DICEMBRE DICEEMBRE DIC EMBRE

Tabla 5.13.
Fuente: Los Autores
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5.3.2.11. Programa de mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo
Dado que parte de la gestion de seguridad y salud en el trabajo se encuentra también en
la prevencion de riesgos en maquinas o herramientas de la cooperativa, es muy

importante que ésta cuente con un programa de mantenimiento de estos equipos.

Al igual que el caso anterior, se ha desarrollado y un programa en el que se menciona la
forma de gestionar esta actividad (ANEXO 10). La finalidad de este documento es que
todos los colaboradores de la Cooperativa “JEP”, que asi lo requieran, estén empapados

de los procedimientos que se deben seguir.

Adicional al programa se ha desarrollado algunos registros que ayudaran a mantener un
mejor control. Como parte del mantenimiento predictivo, se tiene una tarjeta de registro

de las partes criticas de los equipos, mismas que seran revisadas durante cada

inspeccion.
i H TARJETA DE REGISTRO DE PARTES CRITICAS DE Revision: v.001
MAQUINAS Y EQUIPOS (MANTENIMIENTO PREDICTIVO) Cédigo: SGP-ART8F11-MPRED
Fecha:
MAQUINA /EQUIPO CODIGO
UNIDAD FUNCIONAL FUNCION
PERIOCIDAD UBICACION
CUESTIONES A REALIZADO FECHA PROXIMA
PARTES CRITICAS REVISAR REVISION
s1 NO
1.
2.
3.
4,
5.
6...
FECHA DE REVISON
RESPONSABLE DE REVISION RESPONSABLE UNIDAD FUNCIONAL
FIRMA FIRMA
Tabla 5.14.

Fuente: Los Autores

Para el caso del mantenimiento predictivo, de la misma manera se ha desarrollado un
cuadro que permitira mantener un mejor control. La intension que esta tabla este junto a
la maquina o equipo que requiera en mantenimiento para que asi cualquier persona

conozca las fechas en las que fue revisada o inspeccionada.
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Tabla 5.15.

: Los Autores

Fuente
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Adicionalmente a los anteriores realizados, también se ha desarrollado un registro que
permitird programar las correcciones preventivas y predictivas. Ademas, es muy
importante para cualquier tipo de mantenimiento, primeramente conocer qué y cuantos

equipos se posee por lo que se muestra también a continuacion y que facilitara esta tarea.

A CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREDICTIVO - PREVENTIVO|—oreon: v.001
\ - CORRECTIVO Cadigo: SGP-ARTS-FL1-CR
: 08/02/2015
CRONOGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO PREVENTIVO MANTENIMIENTO PREDICTIVO
1123 4[5 6]7[8[0[10[11]12]1][2]3]4]5]6]7]8]0t0[11]12
X X

Tabla 5.16.
Fuente: Los Autores



148

Bernal Avila, Cabrera Aguilar

SOY3o43L

SINOIDVIVLIVSNI

330dIN0O3

Y4dNOD 3 YHOZ
SYNINOVIN 3 O1YVLNIANI

YIYYNINOYIN / OdINO3

Tabla 5.17.

Fuente: Los Autores



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

5.3.3. Relacion entre los registros documentales referentes al Numeral 5.3.1y 5.3.2

Tal como se lo ha mencionado anteriormente, muchos de los registros desarrollados se
los puede validar con los documentos que salen de los procedimientos de la gestion de
seguridad. En este punto justamente se ha encontrado la manera de optimizar registros

de manera que no entorpezca esta gestion.

Los registros que se ha logrado validar mantienen el mismo codigo tal como se lo puede
constatar en la tabla del apartado 5.3.1.

Para el caso del registro nimero uno (apartado 5.3.2.1) se ha determinado que contiene
informacion util para los procedimientos 2, 4 y 6 por lo que puede reemplazar algunos
de sus documentos tal como se muestra en la siguiente tabla:

REGISTRO PROCEDIMIENTO DOCUMENTO

- R

--
m“

Figura 5.1
Fuente: Los Autores

Para el cada del registro nimero nueve (apartado 5.3.2.2) se ha encontrado que puede ser
atil y por lo tanto reemplazar a documentos del procedimiento 6, 7, 8 y 16. Esto se
muestra en la siguiente tabla:

149



Bernal Avila, Cabrera Aguilar

REGISTRO PROCEDIMIENTO DOCUMENTO

-
=

B

Figura 5.2.
Fuente: Los Autores

De la misma manera se ha identificado que el registro nimero diez (apartado 5.3.2.10.) y
numero 11 (apartado 5.3.2.11.) sirven para reemplazar al documento uno del
procedimiento 16 y todos los del procedimiento 19 respectivamente.
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CAPITULO 6

AUDITORIA DOCUMENTAL INTERNA FINAL

6.1. Desarrollo del plan de auditoria

Una vez elaborados todos los documentos que durante la auditoria interna inicial

resaltaron como no conformidades, es necesario realizar una ultima auditoria para

verificar que el objetivo del trabajo haya dado los resultados esperados. En esta parte se

pondréa en practica el plan de auditoria ya establecido en la seccion 3.1 del presente

documento. Es importante mencionar nuevamente que toda esta estructura a mas de estar

basada en la norma 1SO 19011:2011, se ha elaborado en concordancia con la realidad y

necesidades tanto de la Cooperativa “JEP” asi como de la USST. A continuacion se

muestra lo realizado para cada seccidn en esta Gltima auditoria:

1. Inicio de Auditoria

1.1.

1.2.

Generalidades

Una vez establecida la estructura de toda la auditoria se realizara
nuevamente todo este proceso tal como se lo hizo en el punto 3.2.
Esta auditoria constara de todos los documentos necesarios para
identificar lo realizado y lo existente asi como documentar los nuevos
hallazgos. La auditoria serd llevada a cabo por el mismo equipo
auditor mencionado en el numeral 2.3 de la Estructura de Auditoria

establecida en el numeral 3.1 de este trabajo.

Determinar la viabilidad de la auditoria

Con los objetivos de la auditoria planteados en la seccion 3.1 literal
“C” y en concordancia con la USST se ha llegado a la conclusién de
que éstos son viables y totalmente alcanzables por lo que se permite
proceder con los siguientes puntos para llevar a cabo la auditoria

final.
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2. Preparacion del plan de auditoria

2.1.

2.2.

Revision de los documentos en preparacion para la auditoria

Es importante mencionar que la auditoria servird para encontrar las
no conformidades en la documentacion del articulo 8, numeral del 1
al 2.3 del SART. Esta auditoria serd nuevamente un listado de todos
estos requerimientos en el que se pueda detallar si cumplen o no,
con esta exigencia en comparacion con la auditoria inicial realizada.
No debemos olvidar que el Jefe de la USST fue la persona encarga
de decidir qué puntos aplican o no a la realidad de la empresa.

En esta parte nuevamente se generardn actas en la que quede
constancia de lo dicho o decidido en estas reuniones asi como un
informe para poder comparar la gestion llevada a cabo a lo largo de

este trabajo de titulacion.

Preparacién del plan de auditora

Los documentos necesarios para llevar a cabo la auditoria seran los
mismos formatos mencionados en la seccion 3.2 numeral 2.2 de
este trabajo. Estos documentos se encuentran anexados al final de

este trabajo.

3. Realizacion de las actividades de auditoria

3.1 Realizacion de la reunion de apertura

3.1.

Como parte de la auditoria final se prosiguid nuevamente a
formalizar la reunion de apertura mediante un acta de reunion de
inicio y final. En esta reunién se explicd los objetivos y el alcance
que tiene dicha auditoria con el fin de constatar lo realizado en el
trabajo. También se hablé de los temas puntuales referentes al art. 8
de SART y su importancia.

Recoleccion y verificacion de informacién

En este punto, tal como en la auditoria inicial, se pidié al Jefe de la
Unidad y Seguridad y Salud en el Trabajo de la Cooperativa “JEP”

toda la informacion referente al art. 8 numeral 1 al 2.3 del SART que
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se necesita para la Auditoria. Se ha utilizado un registro de
conformidades y no conformidades en funcién de los requerimientos
y documentacion aplicable del art. 8.

3.2.  Generacion de hallazgos de auditoria
Una vez realizada nuevamente la recoleccion y verificacion de la
informacién de los documentos aplicables del art.8 del SART a la
Cooperativa “JEP”, hemos conseguido cumplir un100%, es decir, se
logré cumplir con todos los requerimientos.

3.3.  Realizacion de reunion de cierre
En la reunién de cierre se dio a conocer al Jefe de la Unidad de
Seguridad y Salud en el Trabajo el porcentaje de cumplimiento
alcanzado comparado con la auditoria inicial.
Ademas se firmd una nueva acta entre los miembros que participaron
en la auditoria para que quede constancia y autenticidad de la misma.
Este documento se encuentra anexado al final de este trabajo de

titulacion.

6.2. Informe de Resultados

Una vez realizada la auditoria final en la Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo
bajo una estructura y proceso con base en la 1ISO 19011:2011, se ha podido identificar
los procedimientos, instructivos y documentos con los que se cuenta luego de haber
realizado el presente trabajo comparado con los existentes y encontrados en la auditoria
inicial. Estos documentos son los requeridos en el Art. 8 del numeral 1 al 2.3 del SART

previos a una auditoria del Sistema de Seguridad y Salud de la Cooperativa “JEP”.

Para la ejecucion de la auditoria final, se siguié un protocolo establecido en la parte
inicial de este trabajo. En esta auditoria se prepar6 una reunién de inicio en donde se dio
a conocer el alcance y los objetivos de la misma para no tener ningln inconveniente

durante todo el proceso.

A demés se solicité nuevamente la informacion requerida por el SART (Art.8) y se llend
el formato elaborado para realizar la auditoria. En este formato constan todos los

procedimientos, instructivos y documentos con los que debe contar la USST. Dado que
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ya conocen los documentos que aplican y no aplican en la Cooperativa “JEP” hemos
verificado si ahora se cumple o no con cada uno de estos. Para todos los documentos que
si aplican nuevamente se ha colocado una ponderacion con un valor de 0 para los que no

cumplen y 100 para los que si cumplen.

A continuacién se presentan dos gréficas en lasque se muestran los resultados obtenidos
durante la auditora inicial (primera imagen) asi como los obtenidos en la auditora final

(segunda imagen) para que puedan ser comparados.

RESULTADOS DE LA AUDITORIA INICIAL

PONDERACION
w
=]

40
30
20

10

N R S S T T I I S

e {.} ;:-" S G VO S ¢ ;,“I > Q b'\:’ {“0 b’\‘“’ b\?.b.;’).b\ A aY Y ¢ et el ‘\— '\}' \c?- \"O- \\ ‘\%’ \9 \\Q'\“?
DOCUENTOS (a.b.c) PROCEDIMIENTOS (d.) INSTRUCTIVOS (e.) REGISTROS (f.)
Figura 6.1.

Fuente: Los Autores
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RESULTADOS DE LA AUDITORIA FINAL

PONDERACION

e BN EN Y Y N A ot A D

% .9 o V9 %N
SEPLE AP abb\,‘xb\bx\bz;;

FEFEENE e

DOCUENTOS (a.b.c) PROCEDIMIENTOS (d.) INSTRUCTIVOS (e.) REGISTROS (f.)

Figura 6.2.
Fuente: Los Autores

Tal como se observa en las gréficas, una vez realizada la auditoria se constaté que el
porcentaje de cumplimiento es el esperado y planteado en los objetivos del trabajo.
Aungue ya se ha mencionado anteriormente, esta informacién ha sido de gran ayuda
para la Unidad de Seguridad y Salud en el trabajo asi como para la gestion realizada en
la Cooperativa JEP.
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CONCLUSIONES

Ya culminado el presente trabajo, se ha podido llegar a las siguientes conclusiones:

eUna vez realizada la auditoria documental interna inicial se identificaron los
documentos, registros, instructivos y procedimientos disponibles y faltantes en el
sistema de gestion segln los requeridos por el SART en el articulo 8 numeral de 1 al
2.3. Luego de esta auditoria pudimos conocer exactamente, y sobre todo documentar,
el estado de desarrollo de los requerimientos en este articulo para asi poder compararlo
con una nueva auditoria al final del trabajo. Como resultado en esta parte, hemos
identificado un alcance de tan solo un 28%de cumplimiento. Este bajo porcentaje se
debe principalmente a que la unidad no contaba con 17 de los 19 procedimientos
requeridos y por ende tampoco se contaba con la mayoria de documentos que de estos
se derivan. Ademas afecta también el hecho de que no se contaba con ningln

instructivo ni con 6 de los 11 registros requeridos.

¢ Debido a que ya se contaba con el manual, politica y reglamento de seguridad, para
facilitar su analisis al momento de una auditoria, se ha extraido la manera en la que
estan organizados cada uno de estos documentos con el fin de facilitar su posterior
analisis y actualizacion. Se logro constatar que los mismos se encuentran estructurados
en una base solida siempre con miras a un proceso de mejora continua y acorde a la
realidad de la cooperativa. Esta parte facilitard futuras auditorias permitiendo que el
auditor conozca de una manera sencilla y precisa la estructuracién de todos estos

documentos.

eSe pudo identificar en la auditoria inicial que no se contaba con 17 de los 19
procedimientos faltantes por lo que se los desarrolld posterior a un andlisis de la
manera real en la que se lleva a cabo estas actividades en la empresa. A lo largo de este
proceso se identificaron ciertas actividades que podian ser mejoradas y algunas que se
podian evitar con la finalidad de optimizar los procesos. Luego de este analisis se

desarroll6 un diagrama de flujo de cada procedimiento. Debido a que cada diagrama
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expulsa algunos documentos, todos estos han sido desarrollados. El principal resultado
obtenido en esta parte, es el control y organizacién de las actividades ademas de ayudar
a que cualquier colaborador de la cooperativa esté empapado de la forma en la que se
las lleva a cabo. Asi mismo la unidad no contaba con instructivos de trabajo ni
registros documentales por lo que se desarrollaron con la finalidad de establecer
procesos seguros tanto para clientes internos y externos de la Cooperativa. De
inmediato se pudo constatar su utilidad ya que los instructivos facilitaran en gran
medida las inducciones al nuevo personal que realizard cada actividad asi como
mantendra informado al personal antiguo de la empresa. A lo largo del tiempo se
pretende que estos documentos reduzcan el indice de accidentabilidad en los trabajos a

los que va dirigido cada instructivo.

e Una vez realizados los procedimientos, instructivos y documentos hemos codificado
cada uno de estos de manera que se pueda identificar a que procedimientos pertenecen
y a que requerimiento del SART se deben. Asi mismo se han relacionado cada uno de
los documentos obteniendo como resultado el evitar llevar una doble informacion del
sistema de gestion y permitiendo agilitar al mismo ademas de evitar cualquier
confusion que se pudiera dar en la unidad. Indudablemente estos resultados fueron los

esperados por la unidad ya que se saned una de sus principales falencias.

e Una vez culminado el trabajo, se necesitaba constatar que lo planteado al inicio ha sido
desarrollado en su totalidad. Para esto, hemos realizado una nueva auditoria utilizando
la misma estructura de la auditoria inicial. Como resultado se logrd obtener una
calificacion del 100% en este articulo del SART. Este resultado es muy alentador ya
que ademas de agilitar cualquier auditoria que pudiera darse en la unidad, ha sido de
gran ayuda para un perfeccionamiento en todo el sistema de gestion acoplandose al

proceso de mejora continua que se busca permanentemente.
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RECOMENDACIONES

Una vez realizado el trabajo y luego de haber reconocido los puntos a los que se deben

poner méas enfoque, se hacen las siguientes recomendaciones:

e Es necesario mantener vigente el control documental dentro de la unidad de
manera que la vigilancia de los trabajadores y obtencion de los indicadores de

gestién estén siempre actualizados y acorde al trabajo desarrollado.

e Se recomienda que la unidad de seguridad centralice los documentos en un solo
archivo al alcance de cualquier persona que lo solicite para que la obtencion de

los datos sea mucho maés agil y no se preste para errores o confusiones.

e La unidad de seguridad debe estar atenta a posibles cambios que puedan
suscitarse en las normativas vigentes, mismas que han servido como base

estructural en el desarrollo de este trabajo.

e Es importante que se de a conocer la existencia de los instructivos de trabajo a
todos los colaboradores de la Cooperativa ademas de mantener capacitaciones

constantes sobre su contenido al personal que hara uso de los mimos.

e La unidad debera estar pendiente que todo documento que se adicione o incluso
uno ya desarrollado, siempre se encuentre personalizado para el uso Unico de la

cooperativa y acorde a su realidad actual.

e Es necesario que todo documento, procedimiento y registro que se desarrolle en
lo posterior se lo haga siempre con miras a un proceso de mejora continua de
manera que el sistema de gestién se encuentre retroalimentandose y por ende

mejorando constantemente.
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Hay que estar pendiente de todo cambio organizacional dentro de la cooperativa
que pueda afectar a los procedimientos, documentos y registros para que de ser

este el caso su actualizacion sea inmediata.

En el caso de los procedimientos, es recomendable mantener reuniones con la
unidad de desarrollo y procesos en las que se dé a conocer los procedimientos
desarrollados por la unidad de seguridad. Incluso se deberia plantear una
propuesta para que se estandarice la grafica de los procedimientos con la

metodologia ANSI y ya no tener ligeras variaciones propias de la cooperativa.

Es importante que todos los miembros de la unidad de seguridad conozcan que el
sistema documental es un respaldo del sistema gestion de seguridad y salud
realizada en la empresa y por lo tanto un error en el mismo podria reflejar

erréneamente una falencia en el sistema.
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ANEXOS

ANEXO 1.- REGLAMENTO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE
LA COOPERATIVA “JEP”. (ESTE ANEXO SE ENCUENTRA
UNICAMENTE EN EL DOCUMENTO FISICO YA QUE LA
COOPERATIVA SE RESERVO EL DERECHO DE ENVIARNOS EL
ARCHIVO DIGITAL)
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ANEXO 2.- PROCEDIMIENTO PARA EL PROGRAMA DE AUDITORIA DEL
AL ART. 8 DEL SART EN LA UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.
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ANEXO 3.- NOTIFICACION DE AUDITOIRA INICIAL
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ANEXO 4.- ACTA DE INICIO-FINALIZACION DE LA AUDITOIRA
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ANEXO 5.- REGISTRO DE CONFORMIDADES Y NO CONFORMIDADES
INICIALES
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ANEXO 6.- INSTRUCTIVO PARA TRABAJOS ELECTRICOS
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ANEXO 7.- INSTRUCTIVO PARA TRABAJOS EN ALTURA
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ANEXO 8.- INSTRUCTIVO PARA TRABAJOS CON PERSONAL
VULNERABLE
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ANEXO 9.- PROGRAMA PARA SELECCION, ADQUISICION, USO Y
MANTENIMIENTO DIARIO DE LOS EPI'S Y ROPA DE TRABAJO.
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ANEXO 10.- PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREDICTIVO,
PREVENTIVO Y CORRECTIVO
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ANEXO 11.- DOCUMENTOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
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ANEXO 12.- NOTIFICACION DE LA AUDITORIA FINAL
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ANEXO13.- ACTA DE INICIO - FINALIZACION DE LA AUDITORIA
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ANEXO 14.- REGISTRO DE NO CONFORMIDADES FINALES
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ANEXO 15.- CD DE PROCEDIMIENTOS





