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MAESTRIA EN SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS DEL TRABAJO
TITULO:

“EVALUACION DE LA SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL DENTRO DE LA
GESTION DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIVERSIDAD TECNICA DE
COTOPAXI DEL CANTON LATACUNGA 2015. ELABORACION DE
PROFESIOGRAMAS”.

Autor: Ing. MARGARITA GUANUNA YANEZ
Tutor: Ing. MANUEL TORRES BASTIDAS

RESUMEN

La presente investigacion se realizd en la Universidad Técnica de Cotopaxi en el periodo
comprendido entre el afio 2015- 2016 con la participacién del personal Administrativo y de
Servicio, partiendo del siguiente problema planteado en cémo incide la Seguridad y Salud
Ocupacional en la Gestion de Talento Humano en la Universidad Técnica de Cotopaxi, de ahi
tomamos como objetivo de estudio de la presente investigacion en la Evaluacion de la Seguridad
y Salud Ocupacional dentro de la Gestion del Talento Humano y poder identificar los factores de
riesgos del trabajo a los cuales se encuentran expuestos los trabajadores, servidores y docentes de
la Universidad Técnica de Cotopaxi y su campo de accion es la Seguridad y Salud Ocupacional.

El presente Proyecto se enmarco en el paradigma cuantitativo. Se utiliz6 las modalidades de
campo, bibliograficas-documentales, historicas y descriptivas para la estructura y elaboracion del
marco tedrico, para la recoleccién de datos cuantitativos se utilizo la técnica de la encuesta con su
instrumento el cuestionario. La investigacion en este nivel de profundidad y con los resultados de
las encuestas realizadas, hace evidente que hay que evaluar los factores de riesgos y sus posibles
consecuencias.

La propuesta presentada con el disefio de profesiogramas en esta investigacion tiende a mejorar,
minimizar el riesgo laboral y aportar a la seguridad y salud ocupacional que se presenta en cada
actividad diaria, ademas de aportar a al mejoramiento en la aplicacion de la gestion del talento
humano dentro de la Universidad. El disefio de profesiogramas viene a ser practicamente un
instrumento Técnico de la Gestion del Talento Humano que se refiere exclusivamente a los
puestos de trabajo, de este modo le consideramos a la Profesiografia como la ciencia que apoya a
la Gestion del Talento Humano ya que de esta manera nos permite sintetizar y graficar todos los
aspectos de un determinado puesto de trabajo, tener lineamientos claros para las personas que
estan a cargo de las contrataciones saber qué perfil debe tener el aspirante.

Descriptores: Talento Humano, Profesiografia, Seguridad y Salud



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
SCHOOLMASTER

TITLE: “EVALUATION OF OCCUPATIONAL SAFETY AND HEALTH IN THE
HUMAN RESOURCE MANAGEMENT AT THE TECHNICAL UNIVERSITY OF
COTOPAXI LATACUNGA CANTON OF 2015: “MAKING JOB PROFILES”.

Author: Ing. MARGARITA GUANUNA YANEZ
Tutor: Ing. MANUEL TORRES BASTIDAS

ABSTRACT- SUMMARY

This research was realized at the Technical University of Cotopaxi in the period between the year
2015- 2016 with the participation of administrative and service staff, based on the following
problem raised in how this affects the Occupational Safety and Health in Human Resource
Management at the Technical University of Cotopaxi, so we took as aim of study in this research
the evaluation of Occupational Safety and Health in the Human Resource Management in order
to identify risk factors work in which workers, and teachers from the Technical University of
Cotopaxi are exposed.

This project was part of the quantitative paradigm. We used field patterns, bibliographical-
documentary, historical and descriptive for the structure and development of the theoretical
scientific content to collect quantitative data and also the survey technique was used with the
instrument the questionnaire. The research in this level of depth and the results of the surveys,
made clear that we have to evaluate the risk factors and possible consequences.
The proposal made with the design of job profiles in this research tends to improve, minimize
occupational risk and contribute to occupational safety and health that occurs in every daily
activity, besides of contributing to the improvement in the application of human talent
management in the University. The design of job profiles becomes almost a technical instrument
of Human Resource Management, which refers exclusively to jobs, thus, we consider the
“Profesiografia” as the science that supports Human Resource Management that’s to say, it
allows us to synthesize and graph all aspects of a particular job, to have clear guidelines for

people who are in the position of hiring know what profile must have the applicant.

Key words: Talent, Profesiografia, Safety and Health.



INTRODUCCION

Hoy en dia, en el pais, uno de los temas con mas relevancia en las instituciones y empresas
publicas y privadas es el de la Seguridad y Salud Ocupacional, ya que podemos evidenciar en el
Codigo de Trabajo, Capitulo VIII, Art. 150 al 178 donde se determina las obligaciones y
responsabilidades del empleador y trabajadores del tema de seguridad y salud, de igual forma el
valor que da el Ministerio de Relaciones Laborales en el sistema de seguridad y salud laboral en
el pais, asi como también el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, ya que dichas
organizaciones buscan ser cada dia mas productivas de mejorar su competitividad en gestion de

medio ambiente, seguridad y salud ocupacional.

Para poder lograr esta mejora es necesario una planificacion estratégica, que tenga como
objetivo principal el de garantizar la salud integral de los trabajadores, entrenando y capacitando
en temas de seguridad y prevencién de riesgos laborales y asi poder identificar los riesgos que se
presentan en cada area de trabajo, revisar las condiciones y actos inseguros que puedan provocar
incidentes o0 accidentes saber como responder ante una emergencia 0 contingencia que pueda

poner en riesgo la salud y bienestar de todos en la organizacion.

Al realizar una evaluacion de la Seguridad y Salud Ocupacional dentro de la gestion de
Talento Humano de la Universidad Técnica de Cotopaxi, viene a ser un aspecto muy importante
para garantizar el bienestar de forma global de la institucion, aun no se maneja en su totalidad un
documento donde se pueda sustentar este aspecto y mediante el cual se logre resguardar la
seguridad del personal durante el tiempo de relacion laboral. Por tal razén el proyecto de
investigacion se basa en la implementacion de los profesiogramas por puestos de trabajo de la

Universidad Técnica de Cotopaxi del canton Latacunga.

Dicho documento expondra al conocimiento del empleador y trabajador los riesgos que
enfrenta al ejecutar determinada tarea, asi como los equipos de proteccion individual obligatorio
que debe utilizar de acuerdo a las tareas que realiza y segun el puesto lo amerita, con esta
herramienta también se establecerd los chequeos médicos obligatorios, entre esto aspectos nos

brinda al realizar los profesiogramas.



Con todo esto se busca mitigar los riesgos y accidentes laborales dentro de la institucion,
comenzando principalmente con una correcta seleccion del personal, ofreciendo al trabajador
informacidn necesaria para su desempefio optimo en el puesto y resguardar su seguridad y salud
durante el desarrollo diario de las actividades, de esta forma poder lograr satisfaccion laboral y un

mejor desempefio en su puesto.



Generalidades

1.- Antecedentes

El 24 de enero de 1995, surge la Universidad Técnica de Cotopaxi, luego de un gran proceso de
lucha iniciado por el afio de 1989 con la constitucion del Comité Pro-Extension Universitaria
para Cotopaxi, mismo que nace como respuesta a las aspiraciones de decenas de jovenes que
aspiraban contar con un centro de educacion superior que haga posible el suefio de formar

profesionales y aporten al desarrollo del pueblo Cotopaxense.

La Universidad Técnica de Cotopaxi fue creada segin Suplemento del Registro Oficial
nimero 618 del martes 24 de enero de 1995 que entro en vigencia la Ley que dispuso el

funcionamiento del Alma Mater de Cotopaxi.

Desde esa memorable fecha de constante esfuerzo y trabajo de una universidad alternativa que
otorga a miles de jévenes la oportunidad de forjar su futuro gracias a la obtencion de una carrera

universitaria.

Hoy, la universidad desarrolla sus actividades en un moderno campus de cinco hectéareas en
San Felipe, donde funcionan las carreras humanisticas y las carreras técnicas; en las 82 hectareas
del Centro Académico, Experimental y de Produccion de Salache acoge las carreras de ciencias
de la vida; y en la sede de La Mané despliega sus actividades en instalaciones propias en las que
cuenta con campus académico y centro experimental agricola. Todas estas construcciones
requieren de financiamiento para que se concluya a plenitud los proyectos de infraestructura

propuestos.

La Universidad es la alternativa de alcance regional y nacional, con visién de futuro, sin fines
de lucro que orienta su trabajo hacia los sectores populares del campo y la ciudad, buscando la
afirmacion de la identidad multiétnica, y pluricultural del Pais.



Situaciéon Problémica

En nuestro pais la Seguridad y Salud Ocupacional no se le ha dado la importancia como en los
paises desarrollados a pesar de existir un marco juridico pertinente; este no se ha cumplido en su
gran mayoria por parte de las empresas publicas como privadas debido a la falta de intervencion
por parte de los organismos de control; muestra de ello es que hasta el afio 2012 la siniestralidad

laboral en el Ecuador ha aumentado.

Segun (OIT, 1996), " las cifras que maneja el Seguro de Riesgos del Trabajo del IESS suman
2 mil muertes por afio en Ecuador y 2,2 millones en el mundo, de los cuales el 86% se producen

por enfermedades profesionales, el ultimo informe de la Organizacion Internacional del Trabajo™.

En la misma publicacion, el Arg. Juan Vélez Andrade, director del Seguro de Riesgos del
Trabajo del IESS de aquel entonces; manifestd que "del subregistro con que cuenta la institucion
en el Ecuador ocurren 80 mil accidentes de trabajo al afio y 60 mil enfermedades profesionales
como hipoacusia, pérdida de capacidad visual, del olfato, afectacion a la estructura del musculo
esquelética y factores de riesgo Psicosociales".

Con estas cifras alarmantes, se hace necesario que empresa, trabajadores y Estado participen

de manera conjunta para garantizar el bienestar fisico y mental de los trabajadores.

La Universidad Técnica de Cotopaxi por ser una institucién publica y encontrarse inmersa en
esta "trilogia" planteada por la investigadora Margarita Guanuna, no se encuentra exenta al
andlisis de la Seguridad y Salud Ocupacional por parte de todas las entidades de control, para lo
cual debera identificar los riesgos a las cuales se encuentran expuestos sus colaboradores y
conforme vayan apareciendo nuevas formas de prestar el servicio asi como tecnologia de punta;
unos riesgos desapareceran, otros se mantendran e incluso apareceran nuevos riesgos que seran
necesarios medir, evaluar y controlar para reducir la ocurrencia de accidentes y enfermedades
ocupacionales en su interior, para ello tomando en cuenta los puestos de trabajo y los riesgos a

los cuales se encuentran expuestos en su labores diarias.



Dentro de la universidad técnica de Cotopaxi existen varios factores que conllevan al
desarrollo de esta investigacion los cuales afectan directa o indirectamente.

Uno de los factores que intervienen en este proyecto de investigacion es la limitada economia
que existe en el pais y por ende en el sector publico, lo que condiciona a la tarea de buscar
recursos que intervienen en la gestion del talento humano y conlleva a la pérdida de tiempo sin
obtener resultados; las politicas de gobierno, las limitadas autorizaciones y las diligencias

requeridas para la asignacion de rubros dentro del sector publico soportan la poca GTH.

Partiendo desde el punto de vista gestion como una funcién de una area se puede apreciar las
escasas propuestas que relacionen a la GTH lo cual incurre en la inexistencia de matrices o
formatos de control de actividades dentro de las areas de trabajo que a la vez direcciona a la poca
comunicacion y aplicacion de herramientas funcionales propias del puesto, derivando asi al
desconocimiento de una serie de actividades que se realizan sin ser propias de la funcion

requerida del puesto que a largo plazo se convierte en sobrecarga laboral.

Estos factores mas el desinterés de los involucrados sobrellevan a que la GTH sea limitado y
no se realice un proceso adecuado de control cuyo efecto transita al incumplimiento de
obligaciones y requerimientos que deben intervenir en cada area de trabajo; este incumplimiento
se sustenta con la inexistencia de protocolos de evaluacion que permita informar medir y evaluar
al personal idoneo para ejecutar la funciones del puesto y a la vez informar los riesgos propios
de la actividad que si no se identifican a tiempo a largo plazo podria conllevar a un posible
incidente en la seguridad y salud ocupacional.

Los efectos de la falta de seguridad y salud ocupacional en las areas de labores podria
conllevar a que el personal sufra accidentes durante el trabajo o a futuro podrian presenciar

afecciones en la salud que incidan en enfermedades profesionales.

La identificacidn y priorizacion de los riesgos presentes dentro de la universidad ayudara al
empleador a mejorar la gestion preventiva empleada en la institucion la misma que ayudara a

mejorar la calidad de educacion y a mantener un ambiente de trabajo seguro.



Justificacion

La ejecucion del presente proyecto se justifica en la importancia que tiene la Seguridad y
Salud Ocupacional dentro de la Gestion del Talento Humano en la Universidad Técnica de
Cotopaxi, ya que en toda institucion, el talento humano es el factor clave en el mejoramiento de

la productividad.

La presente investigacion es de utilidad porque permite aportar informacion util y necesaria a
todos los colaboradores de la institucion a través del disefio de los profesiogramas, para prevenir
y reducir los incidentes, accidentes y/o enfermedades ocupacionales.

Cabe indicar que la Gestion del Talento Humano, es un segmento de lo que es el sistema de
seguridad y salud ocupacional, y se ha considerado que el mismo en la administracion de la
institucion deben asumir su responsabilidad en buscar y poner en préctica las medidas necesarias
que contribuyen a mantener y mejorar los niveles de eficiencia en las operaciones de las
instituciones y brindar a sus trabajadores un medio laboral seguro; y tomando en cuenta que “la

gestion empieza con prevencion desde la seguridad y salud.

Podemos afirmar que desde cualquier punto de vista disefiar los profesiogramas de los puestos
de trabajo es positivo para docentes, administrativos, trabajadores, de ahi que la importancia de
esta investigacion radica en que la evaluacion servira para tomar medidas de control en
cualquiera de las 3 fases a seguir (fuente, medio y receptor) en lo posible eliminar los riesgos
identificados, asi como fomentar una cultura preventiva y mejor desempefio en los puestos de

trabajo.

La investigacion es factible porque cuenta con bibliografia, apoyo de las autoridades y el
compromiso de cumplir con las politicas de Seguridad y Salud Ocupacional de la Universidad

Técnica de Cotopaxi para poder identificar y controlar los factores de riesgos del trabajo.

Con los puntos anteriores mencionados la institucion se verad beneficiada al desarrollar el
presente proyecto enfocada en la Gestion del Talento Humano de la Universidad Técnica de

Cotopaxi.



Objetivos.-

General

Evaluar la incidencia de la Seguridad y Salud Ocupacional dentro de la Gestion del Talento

Humano en la Universidad Técnica de Cotopaxi del cantén Latacunga 2015

Hipotesis

Como incide la Seguridad y Salud Ocupacional dentro de la Gestion de Talento Humano en la

Universidad Técnica de Cotopaxi.

Especificos:

e Diagnosticar la situacion actual que presenta la Universidad Técnica de Cotopaxi con
respecto a Seguridad y Salud Ocupacional.

e Identificar los niveles de riesgo dentro de las areas de trabajo al que se encuentran

expuestos el personal que labora en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

e Diseflar los profesiogramas para minimizar las enfermedades profesionales en la

Universidad Técnica de Cotopaxi.



Tabla No. 1 Sistema de objetivos
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Objetivo Procedimiento Actividades Area de Tiempo Responsable Indicador
observacion
Objetivo 1 Identificar areas | Solicitar permisos | Area 2 Semanas Jefe de area | Reportes y
Diagnosticar la de estudio. de visita a jefe | administrativa Margarita | Registros de
situacion actual que | Identificar encargado Guanana | visita técnica
presenta la poblacion objeto | Registrar  nimero Fotografias
Universidad Técnica | de estudio. de personal laboral
de Cotopaxi con Visita técnica al | por area
respecto a Seguridad | lugar de | Registrar
y Salud Ocupacional. | investigacion antecedentes
actuales de
condiciones
laborales
Objetivo 2 Diagnosticar Analizar el disefio | Area 2 Semanas Jefe de &rea | Manual de
Identificar los niveles | areas de trabajo |y distribucion de | administrativa Margarita funciones
de riesgo dentro de las | Diagnosticar el | espacios del puesto Guanana

areas de trabajo al que
se encuentran
expuestos el personal
que labora en la

Universidad Técnica

proceso del
puesto de
trabajo.

Fijar aceres del

trabajador.

de trabajo
Identificar el
cumplimiento  del

objetivo del puesto

laboral.

Cuestionario

Plan de

requerimientos
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de Cotopaxi

Calificar
condiciones
fisioldgicas del

trabajo.

Examinar el
requerimiento  del

puesto de trabajo

de puestos
laborales

Objetivo 3
Disefar los
profesiogramas para
minimizar las
enfermedades
profesionales en la
Universidad Técnica

de Cotopaxi.

Establecer areas

de trabajo.

Determinar el
proceso de

trabajo

Identificar
condiciones
especificas por

puesto laboral

Identificar
procedimiento vy
actividades
requeridas por el
puesto de trabajo

Area

administrativa

2 Semanas

Jefe de area
Margarita

Guanana

Fotografias

Profesiogramas

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La Investigadora




Tabla No. 2 Métodos procedimientos y técnicas

Etapa

Procedimiento

Método

Actividades

Técnica

Analizar la situacion
actual en la que la
Universidad Técnica de
Cotopaxi presenta
respecto a Seguridad y

Salud Ocupacional.

Determinar el nivel de
riesgo al cual esta
expuesto el personal que
laboraen la
Universidad Teécnica de

Cotopaxi.

Solicitar permisos de
visita a jefe encargado
Registrar nimero de
personal laboral por area
Registrar antecedentes
actuales de condiciones
laborales

Analizar el disefio y
distribucion de espacios
del puesto de trabajo
Identificar el
cumplimiento del
objetivo del puesto
laboral.

Determinar los riesgos
del trabajo

Examinar:

Obijetivos

Proceso

Funciones

Observacion,
Deduccion,
Induccioén, Analisis,

Sintesis

Recopilar informacion
bibliografica que sustente

la investigacion

Identificacion de la
poblacién objeto de

estudio.

Analisis de registro
histdricos del puesto

laboral.

Identificar Condiciones

subestandar

Identificar Acciones

subestandar

Identificar

Investigacion
bibliogréfica de
autores sobre el

tema

Segmentacion

Registro de
Historia clinica

Para detectar los
factores de riesgo
presentes en el
area de trabajo de
la poblacion
analizada se
aplicara el
Cuestionario

enfocado a
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Disefiar los
profesiogramas para
minimizar las
enfermedades
profesionales en la
Universidad Técnica de

Cotopaxi.

Proponer medidas de
control segun los riesgos
a los cuales se
encuentran expuestos
los trabajadores,
personal administrativo,
servicio y docentes de la
Universidad Técnica de

Cotopaxi.

Herramienta
Espacio
Calificar condiciones

fisioldgicas del trabajo.

Examinar y establecer el
requerimiento del puesto

de trabajo

Identificar condiciones
especificas por puesto

laboral

Identificar procedimiento
y actividades requeridas
por el puesto de trabajo

Identificar las areas
involucradas con el

puesto laboral.

Criterio legal
Criterio clinico
Criterio epidemioldgico
Criterio paraclinico o de
laboratorio
Criterio higiénico

ocupacional.

Determinar Perfil del

puesto.

Proceso que abarca el

puesto.

Riesgo presentes en el

proceso y puesto

Disefio de matrices

determinar si el
personal que
labora en el area
académica,
administrativa y
de servicio sufre
de sintomas de
malas posiciones
en sus puestos de
trabajo a causa de
sus labores
diarias.
Examen fisico

Examen

Diagnadstico

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado por: Investigadora



Tabla No. 3 Operacionalizacion de las variables

Variable Dependiente:

Seguridad y Salud Ocupacional

14

Conceptualizacién Dimension | Indicador || Sub indicadores Técnicas Instrumentos
Seguridad Industrial:
Conjunto de normas que ) ) . )
. Accidentes || Acciones Indices reactivos
desarrollan una serie de Observacion Check list
prescripciones técnicas en las de trabajo  |[subestandar |y proactivos
instalaciones industriales y
energéticas que tienen como
principal objetivo la seguridad
de los usuarios, trabajadores o || Incidentes | Condiciones | Estadisticas  de o
) ) . Encuesta Cuestionario
terceros. de trabajo |[subestandar | accidentabilidad
o Estadisticas  de . L
Criterio legal . Examen fisico | Historia clinica
morbilidad
ocupacional
Salud Ocupacional: Es el
conjunto  de actividades Criterio Indice de Diagnéstico Protocolos de
asociado a  disciplinas clinico gravedad vigilancia de la salud
variadas, cuyo objetivo es la
promocién y mantenimiento Enfermeda o
Criterio
del més alto grado posible de des . Lo .
] o epidemioldgi Entrevista
bienestar fisico, mental vy | Profesiona
: . co
social de los trabajadores de les
todas las profesiones
promoviendo la adaptacion Criterio

del trabajo al hombre y del
hombre a su trabajo.

paraclinico o

de laboratorio

Criterio
higiénico

ocupacional

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi




Elaborado por: Investigadora

Variable Independiente:

Gestion del Talento Humano

Conceptualizacion Dimensién Indicador Sub indicadores Técnicas Instrumentos
. || Integracién
Talento Humano: ) Responsabilidad Reconocimiento Encuestas Registros
Como el conjunto de | Social
saberes y haceres de los Medioambiente Grupos Sociales
individuos y grupos de
trabajo en las | Redes Conocimiento Informacion
organizaciones Pero || sociales Encuestas Tablas
también a sus actitudes,
Contexto Procesos

habilidades,
convicciones, aptitudes,

| . Talento L . :
valores, motivaciones y Motivacién Creatividad Encuestas Registros

. Humano

expectativas respecto al
sistema individuo, Destrezas Actividad
organizacion, trabajo y Clima

sociedad. Definido por
Balza (2010).

Potencialidad

Organizacional

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: Investigadora
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Una vez obtenidos los resultados de este cuestionario son sometidos a pruebas estadisticas para

determinar si los resultados son representativos y confiables, en base al disefio de los

profesiogramas de cada puesto de trabajo.

Se realizé inspecciones in situ de los puestos de trabajo de la Universidad Técnica de Cotopaxi

a fin de obtener un adecuado disefio del puesto tipo.
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Finalmente, ya con los resultados obtenidos, el investigador propone la aplicacién de las
medidas correctivas de control de los riesgos a las cuales se encuentran expuestos los
trabajadores, empleados y docentes de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

Gréfico No. 1 Alcance segun la accion del proceso de objetivos

—

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora
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CAPITULO |

1 Marco Tedrico

1.1 Planificacion

(Bryson, 1988), sefiala que la planificacion es un procedimiento formalizado que tiene por
objetivo producir un resultado articulado bajo la forma de un sistema integrado de decisiones (p.
995-1004).

1.2 Organizacion

Segun, (Amador, 2002), La organizacion trata de establecer que recurso y que actividades se
requieren para conseguir los objetivos de la organizacion. Luego se debe disefiar la forma de
concertar en conjunto operativo, es decir, crear la estructura departamental de la empresa. (p.
341-343).

1.3 Administracion recursos humanos

Para (Chiavenato, 2007), la administracién de los recursos humanos consiste en la planeacion, la
organizacion, el desarrollo, la coordinacion y el control de técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, en medida que la organizacion representa el medio que permite
a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales relacionados directamente

o indirectamente con el trabajo (Pag.122).

1.4 Gestion del talento humano

(Chiavenato, 2007), menciona que la gestion del Talento Humano es un area muy sensible a la
mentalidad que predomina en las organizaciones, es contingente y situacional, pues depende de
aspectos como la cultura de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las
caracteristicas del contexto ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los

procesos internos y otra infinidad de variables importantes.” (Pag.8)
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1.5 Profesiografia

Segun (Lopez, 2012), considera a la profesiografia como la ciencia que apoya la Gestion de
Talento Humano y que nos permite conocer de manera sintetizada y gréafica todos los aspectos de

un determinado puesto de trabajo (Pag.17).

1.6 Profesiograma

(Lopez, 2012), “El profesiograma es un documento Técnico — Administrativo en el cual se
especifica cuantitativa y cualitativamente las caracteristicas, deberes, responsabilidades vy
requisitos minimos exigidos a un puesto de trabajo tomando en cuenta la determinacion

ponderada de dichas exigencias” (Pag.17).

1.7 Puesto de trabajo

Segln (Lo6pez, 2012), se trata de uno o mas funciones que se organizan constituyendo una nueva

unidad de orden superior y adoptan una posicion jerarquica en la organizacion. (Pag.27).

1.8 Seguridad y salud ocupacional

Segun (OIT; OMS, 1996), la Organizacion Internacional del Trabajo y la Organizacion Mundial
de la Salud. La salud ocupacional debe tener como objetivo la promocién y mantenimiento del
mas alto grado de bienestar fisico, mental y el bienestar social de los trabajadores en todas las
ocupaciones, la prevencion entre los trabajadores de las desviaciones de salud causados por sus
condiciones de trabajo, la proteccién de los trabajadores en su empleo contra los riesgos
resultantes de factores adversos a la salud; la colocacién y el mantenimiento del trabajador en un
entorno de trabajo adaptado a sus capacidades fisioldgicas y psicologicas y, para resumir: la

adaptacion del trabajo al hombre y cada hombre a su puesto de trabajo.”

Segun (Machado, 2015), exponen que la gestion de la seguridad y salud ocupacional, es un
elemento muy importante y exigible, que es concebido por la Direccion del Seguro General de

Riesgos del Trabajo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad.

Segun mi criterio, la seguridad y salud ocupacional anteriormente denominada como “seguridad e

higiene del trabajo” cuyo objetivo ha sido la aplicacion de medidas para el desarrollo de
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actividades necesarias para la prevencion de riesgos en el trabajo, para mantener en un alto grado

el bienestar de las personas sean fisicos, mentales y sociales.

Salud.- (Cortés, 2007), En el concepto de salud, a pesar de sus multiples enfoques y
tratamientos, nos encontramos con una concepcién méas generalizada que las restantes basada en
la concepcién medica del término en sus tres aspectos: somético o fisioldgico, psiquico y

sanitario.

De estos tres aspectos a considerar, es precisamente la concepcion somatica o fisioldgica la que
mas importancia ha ejercido en la sociedad, la cual, al considerar a la salud como el bienestar del
cuerpo y el organismo fisico, nos ha conducido hacia una definicion negativa generalmente

utilizada, de ausencia de enfermedades que solo conocemos y valoramos cuando la perdemos.

Segun (OIT; OMS, 1996), la Organizacién Internacional del Trabajo y la Organizacion Mundial

de la Salud define a la salud como “el estado de bienestar fisico, mental y social”.

1.9 Prevencion de riesgos laborales

(Cortés, 2007), expone que la prevencion de riesgos laborales es un conjunto de actividades,
medidas adoptadas o previstas en todas las fases de la actividad de la empresa con el fin de evitar
o disminuir los riesgos derivados del trabajo (p. 35).

En mi opinion la prevencién de riesgos laborales nos permite evitar cualquier tipo de riesgo
laboral durante nuestra actividad profesional, asi como debemos actuar de forma oportuna

durante la ejecucion de un accidente saber que, como y cuando debemos actuar.

1.10 Sistema de gestion de riesgos

(Falla, 2012), expone que en las Empresas debe estar bien definida la estructura organizacional,
mediante la herramienta que viene a ser el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional,
los cuales establecen las pautas o lineamientos a ser cumplidas, ademas de dar las

responsabilidades y obligaciones dentro de ésta estructura organizacional, también establece los
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controles, seguimientos, mediciones, verificaciones y auditorias, sin dejar de lado las metas y

objetivos a ser alcanzados (p.52).

(Cepyme, 2004), La normalizacién de sistemas de gestion tiene como antecedentes la
normalizacion de productos, siendo las normas especificaciones técnicas aprobadas por las
instituciones reconocidas en actividades de normalizacion, para su aplicacion practica y
generalizada, y cuya observancia no es obligatoria en tanto en cuanto no se exija su cumplimiento
en la legislacion en vigor. Estos requisitos forman un bucle que garantiza la mejora continua,

describiendo los siguientes pasos sucesivos que debe ir implementando (p.95)

e El establecimiento de una politica de prevencién de riesgos laborales

e La planificacién de las acciones que van a ser necesarias para llevar a cabo la politica
establecida

e Laimplementacion y operacion de las acciones anteriores

e La verificacion y accion correctora

e Larevision por la direccion

Segun mi criterio, el sistema de gestion de riesgos permiten a las instituciones, empresas u
organizaciones que se tenga a su alcance métodos y herramientas de gestion que permitan
actuar de forma adecuada, en el campo de prevencion de los riesgos laborales, tomando en
cuenta que permiten involucrarse no solo en el proceso productivo sino también en el proceso

preventivo, para poder manejar un buen sistema de gestion.

1.10.1 Objetivo de la prevencion de riesgos

Segun, (Albaladejo, 2015), alude que el objetivo del sistema de prevencion de riesgos laborales
se enfoca en:
e Evitar los riesgos en el trabajo

e Evaluar los riesgos que no se puede evitar
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Combatir los riesgos en su origen

Adaptar el trabajo a las personas en particular en lo que respecta a la concepcion de los
puestos de trabajo asi como a la eleccion de los equipos y los métodos de trabajo y de
produccion con miras, en particular, a atenuar el trabajo mondtono y repetitivo y a
reducir los efectos del mismo en la salud.

e Tener en cuenta la evolucion de la técnica para hacer lugares y puestos de trabajo méas

seguros y adaptados al trabajador.

e Sustituir elementos peligrosos por aquellos que entrafien poco o ningun peligro

e Planificar las actividades preventivas en la empresa.

e Adoptar medidas de proteccion tendentes a anteponer la proteccion colectiva de los

trabajadores a la individual.

e Dar las instrucciones debidas a los trabajadores en esta materia

1.10.2 Técnicas preventivas
Segun, (Albaladejo, 2015), identifica las siguientes técnicas de prevencion:

1.10.2.1 Técnicas médicas de prevencion

Reconocimientos Médicos Preventivos: Técnica habitual para controlar el estado de salud de un
colectivo de trabajadores a fin de detectar precozmente las alteraciones que se produzcan en la

salud de estos (chequeos de salud).

Tratamientos Médicos Preventivos: Técnica para potencias la salud de un colectivo de
trabajadores frente a determinados agresivos ambientales (tratamientos vitaminicos, dietas

alimenticias, vacunaciones, entre otras).

Seleccion de Profesional: Técnica que permite adaptar las caracteristicas de la persona a las del
trabajo que va a realizar, tratando de orientar cada trabajador al puesto adecuado (orientacién

profesional médica).
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Educacion Sanitaria: Constituye una técnica complementaria de las técnicas médico-

preventivas a fin de aumentar la cultura de la poblacion para tratar de conseguir habitos

higiénicos (folletos, charlas, cursos).

1.10.2.2 Técnicas no médicas de prevencion

Seguridad del trabajo: Técnica de prevencion de los accidentes de trabajo que actlia analizando

y controlando los riesgos originados por los factores mecanicos ambientales.

Higiene del trabajo: Técnica de prevencion de las enfermedades profesionales que actla
identificando, cuantificando, valorando y corrigiendo los factores fisicos, quimicos y biol6gicos
ambientales para hacerlos compatibles con el poder de adaptacion de los trabajadores expuestos a

ellos.

Ergonomia: Técnica de prevencion de la fatiga que actia mediante la adaptacion del ambiente al
hombre (disefio del ambiente, técnicas de concepcion, organizacion del trabajo, proyecto de

instalaciones).

Psicosociologia: Técnica de prevencién de los problemas psicosociales (estrés, insatisfaccion,

agotamiento psiquico, etc.) que actla sobre los factores psicologicos para humanizarlos

Formacién: Técnica general de prevencion de los riesgos profesionales que actia sobre el
hombre para crear habitos de actuacion en el trabajo correctos que eviten los riesgos derivados

del mismo.

Informacion y participacion: Técnica preventiva cuyo objetivo es que el trabajador conozca los
riesgos de su puesto, asi como todos los medios y politica preventiva de la organizacion con el fin
de alcanzar su participacion e implicacion en estos objetivos reduciendo asi la posibilidad de que

este sufra un accidente de trabajo.
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Politica social: Técnica general de prevencion de los riesgos profesionales que acta sobre el
ambiente social, promulgando leyes, disposiciones o medidas a nivel estatal o empresarial.

1.10.2.3 Normativa de seguridad y salud ocupacional en el ecuador

Para el desarrollo de este estudio se toma en cuenta el Art. 326, numeral 5 de la Constitucién del
Ecuador, en Normas Comunitarias Andinas, Convenios Internacionales de OIT, Codigo del
Trabajo, Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio

Ambiente de Trabajo, Acuerdos Ministeriales; en el que presenta las siguientes disposiciones:

Titulo |

Disposiciones generales

Art. 1.- Ambito de aplicacion.- Las disposiciones del presente Reglamento se aplicaran a toda
actividad laboral y en todo centro de trabajo, teniendo como objetivo la prevencién, disminucién

o eliminacién de los riesgos del trabajo y el mejoramiento del medio ambiente de trabajo.

Art. 2.- Del comité interinstitucional de seguridad e higiene del trabajo

1.- Existird un Comité Interinstitucional de Seguridad e Higiene del Trabajo que tendra como
funcion principal coordinar las acciones ejecutivas de todos los organismos del sector publico con
atribuciones en materia de prevencion de riesgos del trabajo; cumplir con las atribuciones que le
sefialen las leyes y reglamentos; y, en particular, ejecutar y vigilar el cumplimiento del presente
Reglamento. Para ello, todos los Organismos antes referidos se someteran a las directrices del

Comité Interinstitucional.

2. Para el correcto cumplimiento de sus funciones, el Comité Interinstitucional efectuara, entre

otras, las acciones siguientes:
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a) Colaborar en la elaboracion de los planes y programas del Ministerio de Trabajo,
Ministerio de Salud y deméas Organismos del sector pablico, en materia de seguridad e
higiene del trabajo y mejoramiento del medio ambiente de trabajo.

b) Elevar a consideracion del Ejecutivo los proyectos de modificacion que estime necesarios
al presente Reglamento y dictar las normas necesarias para su funcionamiento.

c) Programar y evaluar la ejecucion de las normas vigentes en materia de prevencion de
riesgos del trabajo y expedir las regulaciones especiales en la materia, para determinadas
actividades cuya peligrosidad lo exija.

d) Confeccionar y publicar estadisticas de accidentalidad y enfermedades profesionales a
través de la informacion que a tal efecto facilitara el Ministerio de Trabajo, el Ministerio
de Salud y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

e) Llevar el control de las sanciones que hayan sido impuestas por el Ministerio de Trabajo,
IESS o Portafolio correspondiente, respecto a las infracciones cometidas por empresarios
o trabajadores, en materia de prevencion de riesgos profesionales.

f) Recopilar los reglamentos aprobados por el Ministerio de Trabajo y Recursos Humanos y
el Consejo Superior del IESS en materia de Seguridad e Higiene del Trabajo.

g) Impulsar las acciones formativas y divulgadoras, de las regulaciones sobre seguridad e
higiene del trabajo.

h) Propender a la investigacion de las enfermedades profesionales en nuestro medio y a la

divulgacion obligatoria de sus estudios.

1.10.2.4 Normas de aplicacion que califican a la seguridad y salud ocupacional

Las siglas OHSAS, 18001 2007 Occupational Health and Safety Assessment Series, significan,

Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1.10.2.5 Descripcion de OHSAS 18001, Seguridad y Salud laboral

Un Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Laboral (SGSSL) ayuda a proteger a la empresa y a

sus empleados. OHSAS 18001 es una especificacion internacionalmente aceptada que define los
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requisitos para el establecimiento, implantacion y operacion de un Sistema de Gestion en

Seguridad y Salud Laboral efectivo.

La OHSAS 18001 esta dirigida a organizaciones comprometidas con la seguridad de su personal
y lugar de trabajo. Estad también pensada para organizaciones que ya tienen implementadas una

SGSSL, pero desean explorar nuevas areas para una potencial mejora.

1.10.2.6 Rasgos y beneficios

Un lugar de trabajo mas seguro: Un SGSSL permite identificar peligros, prevenir riesgos y

poner las medidas de control necesarias en el lugar de trabajo para prevenir accidentes.

Confianza del accionista: Una auditoria de SGSSL independiente dice a los accionistas que se
cumple con un numero determinado de requisitos legales, dandoles confianza en una

organizacion en cuestion.

Moral: La implantacion de OHSAS 18001 demuestra un claro compromiso con la seguridad del

personal y puede contribuir a que estén mas motivados sean mas eficientes y productivos.

Reduce costos: Menos accidentes significa un tiempo de inactividad menos caro para una
organizacion. OHSAS 18001 ademéas mejora la posicion de responsabilidad frente al seguro
IHESS.

Supervision: Unas auditorias regulares ayudardn a supervisar continuamente y mejorar el

funcionamiento en materia de Seguridad y Salud en el lugar de trabajo.

Integrada: OHSAS 18001 se ha escrito para ser integrada sin problemas con otras normas de
sistemas de gestion tales como 1SO 9001 e ISO 14001.
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Normalizacion (INEN) descripcion y politica Instituto Ecuatoriano de Normalizacion

Satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios mediante la entrega de los servicios
de Normalizacion Reglamentacion y Metrologia, utilizando recurso humano calificado y
continuamente informado, cumpliendo los requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad basado
en la norma NTE INEN 1SO9001 y las disposiciones legales vigentes, logrando los objetivos
institucionales, y propiciando la mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestion. Las
actividades, dentro del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud Ocupacional, estan basadas en la
seguridad integral del trabajador, su capacitacion, entrenamiento y motivacion, practicando e
implementando medidas preventivas y correctivas de Seguridad y Salud Ocupacional,
identificando, controlando, mitigando y previniendo los riesgos del trabajo.

1.10.3 Medio ambiente laboral

(Arias, 2007), Es el conjunto de factores que acttan sobre el individuo en situacién de trabajo,
determinando su actividad y provocando una serie de consecuencias tanto para el propio

trabajador como para la empresa (p.9).

1.10.3.1 Clasificacién

Micro ambiental: Factores de riesgo

Macro ambientales: Componentes culturales, Econdmicos, Sociales, Fisicos

1.10.3.2 Relaciéon Ambiente — Salud en el trabajo
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Grafico No. 2 Sistema del ambiente laboral

Sistema Ecoligico

Sistema Medio Ambiental

Sistema Ocupacional

Salud  [€——>  Trabajo

Patologia del trabajo Ambiente
| (Dafos scupacionalesy )

Fuente: (Cortés, 2007), Seguridad e Higiene del Trabajo, Técnicas de Prevencién de Riesgos
Laborales

Interpretado por: La investigadora.

(Arias, 2007), En este sentido por ambiente o condiciones de trabajo no sélo debemos entender
los factores de la naturaleza fisica, quimica o técnica, que pueden existir en el puesto de trabajo ,
sino que también deberan considerarse incluidos aquellos otros factores de caracter psicoldgico o
social que pueden afectar de forma organica, psiquica o social la salud del trabajador. A partir de
esta denominacion el ambiente de trabajo lo podemos considerar subdividiendo en:
e Ambiente organico
e Ambiente psicoldgico
e Ambiente social
Ambiente organico. Constituido por aquellos factores ambientales que pueden dafiar la salud
fisica y organica del trabajador, comprendiendo:
e [Factores mecanicos: elementos maviles, cortantes, punzantes, etc. de las maquinas,
herramientas, manipulacion y transporte de cargas, etc.
e Factores fisicos: condiciones termohigrométras, ruido, vibraciones, presion atmosférica,
radiaciones ionizantes y no ionizantes, iluminacién, etc.
e Factores quimicos: contaminantes sélidos, liquidos y gases presentes en el aire.

e Factores biologicos: virus, bacterias, etc.
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Ambiente psicoldgicos. Consecuencia fundamentalmente de factores debidos a los nuevos
sistemas de organizacion del trabajo derivados del desarrollo tecnolégico que crea en el
trabajador problemas de inadaptacion, insatisfaccion, estres, etc.

Ambiente social. Consecuencia de las relaciones sociales externas a la empresa afectada cada
vez més por problemas generacionales, cambio de esquemas de valores, o internos a la empresa,

sistemas de mando, politica de salarios, sistemas de promocidn y ascensos, etc..
1.10.3.3 Herramientas de prevencion de riesgos
En la actualidad existen herramientas basadas en busqueda de tecnologias que pueden ayudar a

las empresas en ahorrar recursos y ser mas eficientes en materia de seguridad y salud ocupacional

con la finalidad de evitar el alto indice de riesgos y accidentes laborales.
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1.8 Glosario de Términos

e Accidente.- Suceso no planificado, no deseado que ocasiona la continuidad brusca e
inesperada de las actividades que realiza una persona.

e Accidente de Trabajo.- Es toda lesion corporal que sufre el trabajador como
consecuencia de las actividades diarias que realiza en su puesto de trabajo.

e Accidente en Itinere.- Accidente sufrido por el trabajador mediante el desplazamiento
desde su domicilio al lugar de trabajo o visiversa.

e Administracion del Personal.- Division administrativa que maneja el factor humano
cuya finalidad es organizar controlar seleccionar, educar y armonizar la fuerza laboral.

e Capacitacion Laboral.- Adquisicion de saberes y competencias requeridas por el factor
humano para generar y mantener el trabajo.

e Clima Organizacional.- Conjunto de cualidades y atributos de un ambiente de trabajo,
concreto que influyen sobre su conducta.

e Control de Riesgos.- Proceso de tomar decisiones para reducir los riesgos e implantar las
medidas correctoras y exigir cumplimiento para finalizar en una evaluacion periddica de
la eficiencia del control.

e Enfermedad Profesional.- Contraida a consecuencia del trabajo, ejecutado por cuenta
ajena en las actividades indicadas en el cuadro de enfermedades profesionales.

e Ergonomia.- Ciencia multidisciplinaria que tiene por objeto adoptar la realizacién de un
trabajo las condiciones fisiolégicas y psicoldgicas del individuo a través de la
investigacion y la adecuacion del puesto de trabajo y su entorno.

e Estrés Laboral.- desequilibrio importante entre la demanda y la capacidad de respuesta
del individuo bajo condiciones en que el fracaso ante esta demanda posee importantes
consecuencias.

¢ Incidente.- Suceso no esperado dando lugar a perdida de salud o lesiones a las personas.

e Norma de Seguridad.- Directriz orden o instruccion que indica los riesgos que pueden
presentarse durante el desarrollo de una actividad sin haberlos prevenido.

e 0O.M.S.- Organizacion Mundial de la Salud.

e O.1.T.- Organizacion Internacional del Trabajo
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Prevencion de Riesgos Laborales.- Disciplina que promueve la salud y seguridad de los
trabajadores mediante la identificacion evaluacion, prevencion y control de los peligros y
riesgos asociados a un proceso productivo (PRL).

Reclutamiento.- Conjunto de procedimientos que buscan atraer numeros suficientes de
candidatos idéneos para un puesto de trabajo especifico.

Riesgo Laboral.- Todos los aspectos de trabajo que tiene incidencia a causar un dafio.
Profesiograma.- Es un documento Tecnico- Administrativo que sirve de apoyo a la
Gestion del Talento Humano.

Salud Ocupacional. — Disciplina que promueve, mantiene y busca el bienestar fisico,
mental y social de los trabajadores en todas las areas profesionales previniendo los futuros
riesgos resultantes producidos por la actividad a la vez ubicar y mantener las actitudes
adecuadas tanto fisioldgicas y psicologicas del trabajador.

Seguridad Ocupacional.- Estudio especifico de factores de seguridad.

Seleccién de Personal.- Actividad que permite comparar perfiles con la finalidad de
filtrar y elegir a un candidato.

Talento Humano.- Factor humano que aporta conocimiento, experiencia, motivacién e
interés actitudes, aptitudes habilidades, salud con la finalidad de dar y recibir un

beneficio.
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CAPITULO II

2 Metodologia

2.1 Cualitativo y Cuantitativo

La presente investigacion se establece bajo el enfoque cuantitativo y cualitativo el cual se

encuentra estructurado de la siguiente manera:

El enfoque cuantitativo sigue la metodologia deductiva ya que parte con un andlisis general
mediante el planteamiento de una hipotesis anticipada; para realizar el estudio de forma
particular hasta llegar a un resultado lo cual es representado de forma calificable en valores que
permiten medir comportamiento de un segmento estudiado dentro de un entorno sobre un

problema o necesidad observable

De acuerdo con el enunciado hipotético que expone sobre la medida que afecta la incidencia de
la Seguridad y Salud Ocupacional dentro de la Gestion de Talento Humano de la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

En este caso se plantea que la investigacion debe enfocarse en el analisis de la gestion del talento
humano dentro de 2 reas como son la seguridad y la salud ocupacional.

Para lo cual se plantea las siguientes preguntas directrices:

¢En qué medida la gestion del Talento Humano comprende a la salud ocupacional y seguridad
laboral?

¢Como la Salud ocupacional incide en la seguridad laboral?

También sigue el enfoque cualitativo cuyo método a seguir es inductivo ya que analiza a la salud
ocupacional y seguridad laboral en forma particular dentro del contexto de la gestion del Talento
Humano en donde una vez realizada la investigacion se pretende analizar la percepcion del

segmento estudiado con relacién a la seguridad y salud ocupacional dentro de las areas de labor
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para lo cual presentara las conclusiones respectivas encontradas segun el andlisis de datos
recolectados.
Paradigmas o enfoques epistemologicos que asume la investigacion (cualitativo-

cuantitativo; positivista-socio critico-interpretativo)

La palabra paradigma hoy en dia sirve para destinar una postura, una expectativa o un modo
sistematico de investigar, iniciativa que se pronuncia vias técnico-instrumentales y que manifiesta
a una profundidad filos6fico o0 modo de ver el mundo, el conocimiento humano y sus procesos de

produccion.

El presente estudio se basa bajo el paradigma critico- propositivo, critico porque cuestiona y

analiza los resultados establecidos y propositivo por que plantea alternativas de solucién.

2.2 Modalidad de la investigacion.

Detallaremos de acuerdo a la necesidad de la investigacion como son:

2.2.1 Bibliogréfica

Mediante la caracteristica bibliografica se busca sustentar las variables gestion del talento
humano seguridad y salud ocupacional con bases enunciadas por autores que han realizado
estudios sobre el tema y que a la vez pueden ampliar el contexto para alcanzar una mejor
interpretacion en cada una de ellas para lo cual se identificaran textos, libros y revistas de

autores que hablan sobre el contenido estudiado.

2.2.2 De campo

Con la investigacion de campo o investigacion en el punto mismo donde se produce el objeto de
estudio se pretende realizar el analisis y comprension del entorno el levantamiento de
informacién mediante la observacién y aplicacion de la herramienta del levantamiento de

informacion que en este caso la encuesta
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2.2.3 Nivel de la investigacion

Bajo el caracter cualitativo se sigue los niveles:

2.2.3.1 Nivel perceptual

En el nivel perceptual se busca observar y diagnosticar los aspectos mas evidentes de la
seguridad y salud ocupacional actual dentro de las areas de trabajo que presenta la universidad

Técnica de Cotopaxi y de este

2.2.3.2 Nivel aprehensivo

En este nivel se busca interpretar aspectos centrales y probar, mediante el analisis de datos y la
observacion los resultados obtenidos que establece e identifica los niveles de riesgo dentro de las
areas de trabajo al que se encuentra expuesto el personal que labora en la Universidad Técnica de

Cotopaxi.

2.2.3.3 Nivel integrativo

En este nivel se contemplan acciones directas por parte del investigador sobre el asunto en
estudio, es decir, el proposito del investigador el mismo que presentara una propuesta de solucién
en el que se ddisefiara una herramienta para evaluar y minimizar las enfermedades profesionales

en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

2.2.3.4 Descriptivo

Es también descriptivo ya que presenta preguntas directrices que permitiran medir y comprobar
el entorno que rodea a la hipotesis asi como también analizar los datos de forma numérica sobre

el comportamiento de las variables dentro de su contexto de acuerdo a los datos recolectados.

Delimitacion Espacial: Esta investigacion se la realiza en la Universidad Técnica de Cotopaxi
Delimitacion Temporal: Este problema se investigé en el periodo 2015
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Linea de investigacion: Gestion de la Prevencion de Riesgos Laborales
Objeto de estudio: Puestos de trabajo de la Universidad Técnica de Cotopaxi

Campo de accion: Seguridad y Salud Ocupacional

Alcance de la investigacion segun el aporte enunciada en el proyecto de

investigacion y desarrollo

Prognosis

Con la evaluacidn de los factores de riesgos y sus posibles consecuencias, la Universidad Técnica
de Cotopaxi debe asumir con responsabilidad las obligaciones legales en materia de la Politica de
Seguridad y Salud Ocupacional, ya que podrian presentarse accidentes de trabajo y enfermedades
ocupacionales en las instalaciones con consecuencias graves e incluso mortales, por lo cual se
veria expuesta a sanciones administrativas, civiles y hasta penales por parte de los organismos de

control.

Control de la prognosis:

El establecer una guia para el disefio de profesiogramas, permite tomar medidas de prevencion y
control que proporcione ambientes de trabajos sanos y seguros para que tanto estudiantes, como
docentes y trabajadores, puedan conocer la respuesta que debe generarse al momento de realizar
sus actividades diarias en el puesto de trabajo, en varias instituciones educativas nuestra
Universidad debe generar espacios para que con la propuesta pueda realizarse la aplicacion de los
manuales en las areas de trabajo fortaleciendo la imagen institucional alineandose con los

objetivos institucionales, su mision y vision.

El objeto de la presente investigacion es la Evaluacion de la Seguridad y Salud Ocupacional
dentro de la Gestién del Talento Humano y poder identificar los factores de riesgos del trabajo a
los cuales se encuentran expuestos los trabajadores, servidores y docentes de la Universidad

Técnica de Cotopaxi y su campo de accion es la Seguridad y Salud Ocupacional.
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2.2.3.5 Técnicas

La técnica a utilizar es la observacion directa ya que se realizara visitas al lugar de estudio y a la
vez la encuesta que mediante la herramienta de levantamiento de informacion como el

cuestionario se pretende recabar los datos para luego conjuntamente diagnosticarlos.

2.2.4 Poblacion y Muestra

La poblacion de la Universidad Técnica de Cotopaxi, segun el distributivo proporcionado por la
Direccién de Talento Humano con fecha 10 de noviembre de 2015 (Tablas No. 1, 2 y 3) es de
546 personas entre trabajadores, servidores y docentes; se excluyen a los estudiantes por ser un

segmento que es beneficiario de los servicios que oferta la institucion.

Tabla No. 4 Personal Administrativo

No.
DESCRIPCION PERSONAS
Abogados 3
Analistas 58
Asesores 3
Asistentes 11
Auxiliares 3
Contador 1
Directores Departamentales 10
Directores Académicos 3
Guardalmacén 1
Jefes 6
Oficinistas 8
Operador de Computador 1
Procurador 1
Rector 1
Secretario (a) 6
Técnico Docente 2
Vicerrector (a) 1
Administrador 1
Ingeniero/a 1
TOTAL: 121

Fuente: Direccion de Talento Humano de la UTC (distributivo Nov / 2015)
Elaborado por: Margarita Guanuna/ Investigadora
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Tabla No. 5 Personal Operativo

DESCRIPCION N
PERSONAS

Entrenador 1
Prof. Agregado 36
Prof. Auxiliar 71
Prof. Ocasional 206
Prof. Principal 13
TOTAL: 327

Fuente: Direccidn de Talento Humano de la UTC (Personal operativo)
Elaborado por: Margarita Guanuna / Investigador

Tabla No. 6 Personal de Apoyo

No.
DESCRIPCION PERSONAS

Asistente de Biblioteca 1
Auxiliares Servicio 20
Auxiliares Mantenimiento 20
Auxiliar de Biblioteca 1
Bibliotecarios 2
Carpintero 1
Choferes 8
Enfermera 2
Guardias 26
Lab. Clinico 1
Lab. Eléctrico 1
Médicos 2
Odontologo 1
Pedn 1
Psicologo 1
Trabajadora Social 1
Trabajador Agricola 1
Albafil 8
TOTAL: 98

Fuente: Direccion de Talento Humano de la UTC (Personal de Apoyo)
Elaborado por: Margarita Guanuna / Investigadora
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Una vez conocida la poblacion o universo se estimara la porcion de trabajadores, servidores y
docentes pertenecientes a los campus San Felipe (matriz), Salache y La Mana a quienes se les
aplicara los instrumentos de esta investigacion, dentro de £ 0,1 de la porcion verdadera, con una

confianza de 99%.

Grafico No. 3 Calculo del tamano de la Muestra

N =546

P=05

(1-p) =05

Nivel de confianza 99%
e=+0,10

-238 258 7

Elaborado por: Margarita Guanuna / Investigador

Formula N° 1

B 7Z2NP(1 — P)
" e2(N—1)+ Z2P(1 - P)

n

_ (2,58%)(546)(0,5)(0,5)
" 0,102(545) + 2,58%(0,5)(0,5)

n=127,72

Por tanto, después de realizados los célculos, el tamafio de muestra es de 128 personas.
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Con la muestra obtenida y con la poblacion consolidada por centro de trabajo y por areas (Tabla
No. 4) se asignaron pesos a cada uno de los datos para obtener el porcentaje que representan en
relacion del total de colaboradores (Tabla No. 5) y de esta manera saber el nimero de personas

que se les aplicar los instrumentos conforme a la muestra obtenida (Cuadro No. 6).

Tabla No. 7 Poblaciéon Consolidada

San Felipe 107 217 71 395
Salache 10 71 16 97
La Mana 4 39 11 54

Fuente: Direccion de Talento Humano de la UTC (Personal de Apoyo)
Elaborado por: Margarita Guanuna / Investigador

Tabla No. 8 Poblacion en Porcentaje

San Felipe 19.60 39.74 13.00 72.34
Salache 1.83 13.00 2.93 17.76
La Mana 0.73 7.14 2.01 9.88

Fuente: Direccion de Talento Humano de la UTC (Personal de Apoyo)
Elaborado por: Margarita Guanuna / Investigador



Tabla No. 9 Tamafio Muestra por Centro y Area de Trabajo

Fuente: Direccion de Talento Humano de la UTC (Personal de Apoyo)
Elaborado por: Margarita Guanuna / Investigador

El tamafio de la muestra total para la aplicacién de la encuesta es de 128 personas en total

pertenecientes la extension Salache, San Felipe, La Mana para el cual se visitara en primer lugar

San Felipe 25 51 17 93
Salache 2 17 4 23
La Mana 1 9 3 13

el campo de San Felipe seguido de Salache y finalmente se aplicara en la Mana.
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CAPITULO III

3 Resultados de la investigacion

Con respecto al diagnostico de la situacion actual de la seguridad y salud ocupacional dentro
de la institucion estudiada se pudo observar que la mayoria de los trabajadores no han participado
en capacitaciones y que a la vez desconocen los programas que engloban a este tema; tambien se
pudo apreciar que los niveles de ambientacion con relacion a disefio ergonomico no cumplen con
las caracteristicas idoneas requeridas por la normativa de seguridad y salud ocupacional, ademas
de que las visitas tecnicas dentro de las areas de labor son frecuentadas de forma no continua;a la
vez se precencio que muchas de las labores son repetitivas; finalmente se pudo encontrar la

desactualizacion del manual de funciones.

Es importante tambien recalcar la actualizacion de directricez de evaluacion del recurso
humano asi como tambien de protocolos que permitan seguir y evaluar la gestion de la seguridad
y salud ocupacional dentro de las areas de trabajo de la Universidad Tenica de Cotopaxi

especificamente en las araes administrativas.
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1 ¢Ha participado en capacitaciones de seguridad y salud ocupacional?

Cuadro No. 1 Participacion en capacitacion sobre salud ocupacional

PREGUNTA VALORACION| fi %
s 2 52 41
1 NO 1 76 59
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 4 Participacion en capacitacion sobre salud ocupacional

HS| ENO

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Analisis

Un alto porcentaje de los trabajadores encuestados dicen que no han participado en
capacitaciones sobre seguridad y salud ocupacional, en cambio a un nivel bajo dicen que si han
asistido a capacitaciones sobre el tema .
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2. ¢Conoce usted el programa de seguridad y salud ocupacional que tiene la
universidad?

Cuadro No. 2 Conocimiento del programa de seguridad y salud ocupacional

PREGUNTA VALORACION|  fi %
sl 2 53 41
2 NO 1 75 59
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 5 Conocimiento del programa de seguridad y salud ocupacional

mS| mNO

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Analisis

Del anélisis del grafico podemos concluir que los empleados la mayoria dicen no y en un

porcentaje menor que si conocen el programa de seguridad y salud ocupacional existente en la
universidad
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3. ¢Usted como trabajador tiene, sigue los protocolos de seguridad adecuadamente en

Su puesto de trabajo?

Cuadro No. 3 Cumplimiento de protocolo de seguridad en los puestos de trabajo

PREGUNTA VALORACION fi %
S 2 48 38
3 NO 1 80 63
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Grafico No. 6 Cumplimiento de protocolo de seguridad en los puestos de trabajo

mS| mNO

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Analisis

En su gran parte el personal de las areas encuestadas manifiestan en un que no y en base menor si

se sigue el protocolo de seguridad de forma adecuada en cada puesto de trabajo.
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4. ¢Cree que la salud laboral tiene relacion con la seguridad para el trabajador?

Cuadro No. 4 Relacion salud laboral y seguridad del trabajo

PREGUNTA VALORACION|  fi %
Sl 2 103 80

4 NO 1 25 20
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 7 Relacion salud laboral y seguridad del trabajo

mS| mNO

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Analisis

Con relacion a la opinion sobre la realacion de la salud laboral con la seguridad para el trabajador
en un minimo porcentaje expuso que no se relaciona mientras que en gran mayoria expone que
existe la relacion en el que de una buena salud laboral generada en cada puesto proporciona la

seguridad para el personal que trabaja realizando cada funcion que se le requiera.



5 ¢Ha sufrido algun accidente en su area de trabajo?

Cuadro No. 5 Accidentes en el area de trabajo

PREGUNTA VALORACION fi %
Sl 2 34 27
5 NO 1 94 73
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 8 Accidentes en el area de trabajo

mS| mNO

Analisis

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi

Elaborado por: La investigadora
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De el total de encuestas realizadas un minimo porcentaje ha sufrido algun tipo de accidente en su

area de trabajo mientras que en su gran parte expone que no ha sufrido hasta el momento ningun

accidente
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6. ¢Las condiciones y ambiente de trabajo en las que se desenvuelve sus labores son
adecuadas para usted?
Cuadro No. 6 Condiciones y ambiente en el trabajo
PREGUNTA VALORACION fi %
S 2 56 44
6 NO 1 72 56
TOTAL 128 100
Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora
Grafico No. 9 Condiciones y ambiente en el trabajo
mS| mNO
Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora
Analisis

Segun los encuestados en un porcentaje menor expone gue si son adecuados las condiciones y los

ambientes de trabajo para realizar la funciones y labores asignadas la mayoria de encuestados
manifestaron que no.
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7. ¢Su puesto de trabajo es visitado por el técnico en seguridad de la universidad?

Cuadro No. 7 Control del técnico de seguridad laboral en los puestos de trabajo

PREGUNTA VALORACION| fi %
SI 2 53 41
7 NO 1 75 59
TOTAL 126 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 10 Control del técnico de seguridad laboral en los puestos de trabajo

mS| mNO

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Analisis

Del total encuestados sobre la visita del técnico en seguridad laboral a los puestos de trabajo en
su gran parte menciono que al momento no y en menor porcentaje expuso que si se realiza la

visita del técnico en cada puesto laboral.



8. ¢Le han indicado los riesgos a los que usted est4 expuesto en su puesto de trabajo?

Cuadro No. 8 Riesgos Laborales

PREGUNTA VALORACION|  fi %
S 5 32 25
8 NO 4 96 75
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 11 Riesgos Laborales

mS| mNO

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Andlisis

48

Con respecto al conocimiento de riesgos laborales a los que estan expuestos en su puesto de

trabajo en mayor porcentaje expusieron que no y en una minima parte manifestaron que si tienen

conocimiento de los riesgos en sus puestos de trabajo.
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9. ¢Usted ha sido capacitado de manera correcta para realizar las labores en su puesto

de trabajo?

Cuadro No. 9 Capacitacion de labores

PREGUNTA VALORACION fi %
Sl 2 23 18
9 NO 1 105 82
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 12 Capacitacién de labores

mS| mNO

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Andlisis

Segun los encuestados en su mayoria manifest que no ha sido capacitados correctamente para la
realizar las funciones en su puesto de trabajo y en un porcentaje minimo expone que si han
recibido la capacitacion adecuadamente para realizar sus funciones.



10. ¢ Conoce usted acerca del manual de funciones que tiene la universidad?

Cuadro No. 10 Comprension del manual de funciones

PREGUNTA VALORACION|  fi %
Si 2 31 24
10 No 1 97 76
TOTAL 128 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Grafico No. 13 Comprension del manual de funciones

mSi ®mNo

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Analisis

50

En un porcentaje minimo del total de encuestados exponen que si tiene conocimeinto del manual

de funciones y en gran parte menciono que no tienen conocieminto del manual de funciones

existente en la universidad
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11 ¢Ha escuchado sobre el tema de los profesiogramas?

Cuadro No. 11 Apreciacion sobre el uso de profesiogramas

PREGUNTA VALORACION fi %
Si 2 36 28
11 No 1 92 72
TOTAL 126 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Grafico No. 14 Apreciacion sobre el uso de profesiogramas

mSi ®mNo

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Anélisis
De acuerdo con los encuestados gran parte manifestaron que no tiene conocimiento sobre el

tema de profesiogramas y en un nimero inferior expuso que si tiene conocimiento del tema.
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12 ¢ Cree que con la elaboracion de Profesiogramas ayudara a la prevencion de la seguridad
y salud laboral del personal de la universidad?

Cuadro No. 12 Percepcién sobre el uso de profesiogramas

PREGUNTA VALORACION|  fi %
Si 2 102 80
12 No 1 26 20
TOTAL 126 100

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Gréfico No. 15 Percepcion sobre el uso de profesiogramas

mSi ®mNo

Fuente: Margarita Guanuna / Universidad Técnica de Cotopaxi
Elaborado por: La investigadora

Analisis

En la mayoria del total de encuestados manifesté que los profesiogramas si aportan y ayudan a la

prevencion proporcionan seguridad y salud laboral en cada puesto de trabajo mientras que en
menor porcentaje expuso que no.
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3.1. Comprobacion de Hipdtesis

H1 La gestion del talento humano incide en la seguridad y salud ocupacional

HO La gestion del talento humano no incide en la seguridad y salud ocupacional

FRECUENCIA FRECUENCIA
OBSERVADA ESPERADA  CHIZ2

48 68.00 5.88
103 68.00 18.01
53 68.00 3.31
80 60.00 6.67
25 60.00 20.42
75 60.00 3.75

58.04 CHI 2 CALCULADO
9.21 CHI2 TABULADO

Xt
9 71
G112 | E0.01
5 10 15 20 25 30 35 40 45 50 55 60 65 70

MARGEN DE ERROR 0.01
NIVEL DE CONFIANZA 0.99
GRADOS DE LIBERTAD 2
INVERSA DE CHI 2 9.210

Se rechaza la hipoétesis nula y se acepta la hipotesis alternativa la gestion del talento humano
incide en la seguridad y salud ocupacional, chi cuadrado de correlacion de 58,04
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3.2. CONCLUSION

» Con respecto al diagnostico de la situacion actual de la seguridad y salud ocupacional

>

dentro de la institucion estudiada se concluye que que el 59% de los trabajadores
encuestados dicen que no han participado en capacitaciones sobre seguridad y salud
ocupacional; a la vez el 59% desconocen el programa de seguridad y salud ocupacional
existente en la actualidad; por consiguiente no siguen el debido protocolo de seguridad de

forma adecuada en cada puesto de trabajo.

Con respecto a los niveles de riesgos dentro de las areas de labor se concluye que la
frecuencia de accidentes o incidentes presentados en el area de trabajo hasta la actualidad
se presenta con un 26% que presencid algun incidente o accidente laboral sin embargo al
analizar las condiciones ambientales de trabajo, se identificoO un nivel bajo de
acondicionamiento de disefio de espacios en funcion de la normativa laboral legal vigente

exigida para este tipo de areas.

El 81% de los encuestados relacionan a la seguridad con la salud laboral del trabajador; a
la vez la frecuencia de visitas del técnico en seguridad hacia las areas de trabajo en un

59% no se ejecuta este tipo de actividades.

Tomando en cuenta el desenvolvimiento de las actividades en relacion al manual de
funciones se encontrd en un 76% que no aplican y no usan el manual de funciones como
herramienta de gestion y que a la vez esta herramienta no estd canalizada con las

funciones reales que se desempefia en el puesto laboral
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RECOMENDACIONES

» Desarrollar herramientas de gestion que le permitan controlar o minimizar futuros

riesgos dentro de las areas de trabajo.

» Actualizar las funciones en cada area con la finalidad de evitar repeticion de

funciones mejorar la coordinacion agilitar procesos.

» Crear herramientas de diagnostico y control de actividades que permitan evaluar la
seguridad y salud ocupacional en cada puesto laboral con la finalidad de evitar

sanciones y futuros contratiempos dentro de la institucion y labores.
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CAPITULO IV

4. Propuesta

4.1. Tema

Disefio de profesiogramas para minimizar las enfermedades profesionales en la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

4.2. Justificacion

El disefio y aplicacion de profesiogramas permite prevenir y reducir los incidentes, accidentes
y/o enfermedades ocupacionales que se pueden presentar en los puestos de trabajo ya que es una
responsabilidad buscar y poner en practica las medidas necesarias que contribuyen a mantener y
mejorar los niveles de eficiencia en las operaciones de las instituciones a la vez brindar a sus

trabajadores un medio laboral seguro.

Desde el punto de vista ambiental el disefio de los profesiogramas en los puestos de trabajo es
positivo ya que radica en la evaluacion lo que servira para tomar medidas de control en
cualquiera de las 3 fases a seguir (fuente, medio y receptor) en lo posible eliminar los riesgos
identificados, asi como fomentar una cultura preventiva y mejor desempefio en los puestos de

trabajo.

Tomando en cuenta la parte legal esta investigacion tambien es factible ya que se ampara bajo la
normativa legal que engloba a seguridad y salud ocupacional, sin embargo en Ecuador existen

normativas que podemaos citar como son:

e Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores y Mejoramiento de Trabajo.
Decreto Ejecutivo 2393, Registro Oficial , de 17 de Noviembre de 1986
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e Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo. Decision 584, Acuerdo de
Cartagena (Sustitucion de la Decision 547, Registro Oficial (S) 461 de 15 de noviembre
de 2004.

e Cadigo de Trabajo Capitulo V de la Prevencion de los Riesgos, de las Medidas de
Seguridad e Higiene Industrial, de los Puestos de Auxilio, y de la Disminucion de la

Capacidad para el Trabajo.

El aporte econémico que representaria la ejecucion de la prepuesta permite prevenir
sanciones y multas de los organismos de control ya que por causa de algin evento
inesperado podria llegar a representar una fuerte suma econémica como indemnizacién
hacia el afectado por lo tanto tomando en cuenta este punto la institucién estaria siendo muy
beneficiada al contar con herramientas de evaluacion de seguridad y salud ocupacional.

4.3. Objetivos de la Propuesta

Minimizar los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales dentro de todas las areas de la

Universidad Técnica de Cotopaxi.
4.3.1 Objetivos Especificos de la Propuesta
¢ Diagnosticar los ambientes laborales actuales

e Identificar y analizar funciones de puestos laborales

e Disefiar profesiogramas segun requerimiento del puesto

4.4 Estructura de la propuesta



Gréfico No. 16 Etapas de la propuesta

Validacion de la
propuesta

Disefio y
Desarrollo

Evaluacion de la
herramienta

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: La investigadora

4.5. Desarrollo de la propuesta

4.5.1. Datos de la institucion beneficiaria de la propuesta

45.1.1 Historia

Datos que
contribuyan al
desarrollo

Disefiar perfiles
profesiograficos
por area

Analisis de costo
y beneficios
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La Universidad Técnica de Cotopaxi es una Institucion de Educacién Superior, creada mediante
Ley promulgada en el Registro Oficial No. 618 SUPLEMENTO del 24 de enero de 1995. con
personeria juridica de Derecho Publico, con autonomia académica, administrativa, financiera,

organica y patrimonio independiente, responsable, laica, sin fines de lucro, acorde con los
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objetivos del régimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion; Leyes de la
Republica del Ecuador, Ley Organica de Educacion Superior, su Reglamento General, los
Reglamentos de Consejo de Educacion Superior CES y el Consejo de Evaluacion Acreditacion y
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CEAACES).

Se rige por la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley Orgéanica de Educacion Superior,
su Reglamento y leyes conexas, los Reglamentos del Consejo de Educacion Superior (CES), la
Secretaria de Educacion Superior Ciencia y Tecnologia (SENESCYT), Consejo de Evaluacion,
Acreditacién y Aseguramiento de la calidad de la Educacion Superior (CEAACES) y sus
Resoluciones, el Estatuto Organico y el Reglamento General de la Universidad, los Reglamentos,
Normativas e Instructivos; Yy, las resoluciones que adopten sus Organismos de Gobierno

Colegiados y las Autoridades Universitarias, en el ambito de su competencia.

En la actualidad son 5 hectareas las que forman el campus Latacunga, 82 hectareas del Centro de

Experimentacion, Investigacion, Produccion Salache.

En sus 21 afios de vida institucional podemos observar que se ha logrado el crisol emancipador y
de lucha en bien de la colectividad. EI nuevo reto institucional sera el compromiso constante de

las autoridades hacia la calidad de la excelencia educativa.
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Cuadro No. 13 Estructura organizacional

ELABORADO POR: COMISION TECNICA«
PLANAMENTO
APROBADO POR: HCU Octutrn 2014

Fuente: Direccion de Planeamiento de la UTC (personal de apoyo)
Elaborado por: La investigadora
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4.5.1.2 Misién

La Universidad Tecnica de Cotopaxi, forma profesionales humanistas con pensamiento critico y
responsabilidad social, de alto nivel académico, cientifico y tecnoldgico con liderazgo y
emprendimiento, sobre la base de los principios de solidaridad, justicia, equidad y libertad;
genera y difunde el conocimiento, la ciencia, el arte y la cultura a través de la investigacion
cientifica y la vinculacion con la sociedad parar contribuir a la transformacidén econémica-social

del pais.
4.5.1.3 Vision

Sera un referente regional y nacional en la formacién, innovacion y diversificacion de
profesionales acorde al desarrollo del pensamiento, la ciencia, la tecnologia, la investigacion y la
vinculacion en funcion de la demanda académica y las necesidades del desarrollo local, regional

y del pais.
4.5.1.4 Direccién
Av. Sim6n Rodriguez s/n Barrio El Ejido Sector San Felipe- Latacunga — Ecuador

4.5.2. Antecedentes de la propuesta

El desarrollo de profesiogramas consiste en generar un documento que organice las conexiones
de actividades técnico-organizacionales mediante la generacion de una grafica en la que
identifica las aptitudes y capacidades de los puestos de trabajo existentes en cada area cuyas

funciones son realizadas por el personal laboral.

Debido a que recopila las caracteristicas estructurales de cada puesto permite describir

profesionalmente su forma técnica, organica y necesidades que pudieran requerir de acuerdo a
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cada funcion, asi como también la prevencién de ciertos riesgos ocupacionales que se pudieren

presentar durante o a futuro en la ejecucion de las actividades.

La aplicacion de profesiogramas en la Universidad en la actualidad es muy importante ya que
permite contribuir a la seguridad laboral y salud ocupacional en cada &rea de trabajo; dentro del
area de Gestion del Talento Humano la aplicacion de profesiogramas permite guiar y evaluar de
forma organizada la idoneidad de los aspirantes dentro del proceso de seleccién, guiar la
aplicacion de actividades durante la ejecucion de funciones diarias, la coordinacion de procesos
en el que involucran varias areas, la organizacién y actualizacion de actividades segln
requerimientos del entorno.

Segun el analisis del trabajo que realizan en la institucion deben basarse en hechos y datos, sin
dar extenso valor en la percepcion personal de los directores y empleados, ante ello se deben
reconocer los puestos de trabajo como un elemento basico importante de la administracion del
Talento Humano que nos permitan reunir y analizar informacion acerca del contenido de los

recursos humanos de los puestos y el contexto en que estos realizan. Ademas ofrecen:

a) Reclutar a miembros potenciales.

b) Establecer requisitos a satisfacer por los candidatos para ocupar un puesto.

c) Seleccionar mejor al ocupante de un puesto.

d) Detectar necesidades de capacitacion y desarrollo.

e) Establecer planes de carrera.

f) Definir la remuneracion de cada puesto en relacion con los demas.

g) Establecer las bases para evaluar el rendimiento o desempefio del ocupante del
puesto.

h) Eliminar duplicidades en el trabajo.

i) Coordinar las tareas de los diversos puestos.

j) Evitar riesgos de trabajo

k) Establecer sistemas de incentivos a la productividad.

1) Determinar montos de fianzas y seguros

m) Establecer tipos de supervision necesaria.

n) Base para efectuar auditorias integrales.
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Al momento de desarrollar los profesiogramas es importante considerar que no existen esquemas
fijos a seguir para su redaccion y presentacion debe ser de la manera sencilla, comprensible y

aplicable al area de trabajo.

45.2.1. Etapas para implementar los profesiogramas

Para que dicho proceso de implementacion se inicie debe existir una base de necesidad y un

diagnostico de la situacion en la que se encuentra en la actualidad la Institucion.

Etapa de inicio. En esta etapa debemos realizar inicialmente un diagnéstico de razones
suficientes de acuerdo a las necesidades revisadas por ejemplo si sabemos cuantos puestos de
trabajo tiene la institucion de ahi interpretamos los puestos tipo, saber si la institucion dispone del

manual de funciones.

Entonces entenderemos que el Puesto Tipo viene a ser un grupo de cargos similares segun el
detalle de tareas y responsabilidades, y para ello pueden haber una o varias personas a ocupar el
mismo puesto de trabajo y el manual de funciones es un documento donde se detallan las
actividades, responsabilidades y los objetivos que conforman los diferentes puestos de trabajo
gue conforma la institucion.

Con esto nacen las interrogantes de saber qué hacen los trabajadores, como lo hacen, de qué
forma lo hacen y para que lo hacen las diferentes actividades dentro de la Institucion. Con esto
nos permiten especificar las cualidades necesarias para que el trabajador pueda realizar sus tareas

en completa garantia y de manera eficiente.

Etapa de conformacion. Para la conformacion de los profesiogramas es importante tomar en
cuenta caracteristicas de un puesto de trabajo como son las capacidades del factor humano,
conocer, identificar al puesto, saber tomar decisiones en el puesto de trabajo, como se aporta y
con qué elementos, conocer los riesgos existentes en el puesto y para ello nos basamos en la

matriz de identificacion de riesgos existente en la Universidad.
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Etapa de entrevista. Al tener ya las bases del disefio de los profesiogramas, el siguiente paso
sera la entrevista o conversacion, con esto se originan directrices a seguir ya que presenta datos
de interés para tener una idea de lo que vamos hacer en el profesiograma con la informacion

obtenida la misma que debe ser clara, directa y de facil comprension al entrevistado.

Etapa de elaboracion. Para cumplir con esta etapa que es ya la elaboracion de los
profesiogramas debemos recopilar toda la informacion que tenga relacion con su puesto para
definir también el formato del profesiograma. Y con ello se plantea los principales requerimiento

que debe tener la persona a ocupar el puesto de trabajo.

Etapa de revision. Cuando ya tenemos el profesiograma para aplicarlo, es muy importante
ponerlo a prueba, en esta etapa debemos contar con un proceso de revisiones periodicas por lo
menos cada afo ya que puede cambiar el proceso, posibles cambios del puesto de trabajo, puede
ser por cambios de politicas o estrategias de la Gestion de Talento Humano.

Etapa de sociabilizacién. Una vez desarrollado ya el profesiograma y aprobado por la autoridad
competente decimos que tenemos un mayor porcentaje del proceso, para tener completo la
implementacién es necesario dar a conocer a los ocupantes de la puesto de la institucion, con la

induccion o difusion del contenido general del profesiograma.

Etapa de retroalimentacion. En esta etapa nos referimos a la mejora continua de la totalidad del
proceso empezando desde la Etapa uno hasta la etapa de sociabilizacién en donde se identifica
puntos criticos que impiden el desarrollo absoluto de la ejecucion de la directriz que evaluara a la

seguridad y salud ocupacional.



4.6 Desarrollo de perfiles profesiogréaficos.

Gréfico No. 17 Puesto Analista de despacho
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UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI CODICO: UTC-SSO-G -F13:01
REVISION: 01
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PAGINA: 1/3

PROFESIO GRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Analista de Despacho

Cddigo Puesto  ]1.4.00.01.01.00.01.00

Formacion Tercer Nivel

Experiencia 2 Afios

Aptitudes Habilidad analitica, identificacion de problemas, generacion de ideas, comprension oral, expresion oral
Actitudes Orientacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion de resultados

Descripcion del
proceso
productivo que se
desempefiaen el
puesto de trabajo

Areade Trabajo:

Céodigo de Area:

ADMINISTRATIVA

Nombre del
Cédigo del
Procedimiento:

No.Act.  Descripcion de las actividades 5 | Q 55 5 5 e 5 v 5

1

Flujograma de Actividades
Haborado por:

Tecnico de Seguridad

Aprobado por:
Jefe de Seguridad

Descripcion de Actividades de Analista de despacho

06/11/2015

A001

Analizar y organizar la documentacion
al Rectorado.

v

Comentarios
[((EES)

Revisar el despacho y dar seguimiento
de la normativa emitida mediante
decretos y resoluciones en oficios,
memorandumy demas documentacion
de Rectorado

v

Coordinar reuniones de trabajo del
Rector

Supervisar la recepcion y el envié de
correspondencia al interior y exterior de
la Institucion.

<[X

Dar seguimiento a las disposiciones
emitidas por el Rectorado.

Redactar la documentacion del
Rectorado.

Preparar la documentacion de
reuniones de trabajo del Rectorado.

Atender a los usuarios y proporcionar
informacion sobre trdmites que se
encuentran en el Rectorado.

Planificar y coordinar la logistica y
actividades que cumple el despacho.

Simbolo

Tarea Descrita

Inicia

Operacion , actividad o tarea

Decision

Revision

Salida fisica de copias

Generacién de documento (escrita)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<odQoono

Fin
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1. Analiza y organiza la documentacién al

Rectorado.

2. Revisa el despacho y seguimiento de la normativa emitida mediante decretos y resoluciones en oficios,
memorandum y demas documentacion del Rectorado

3. Coordina reuniones de trabajo del Rector.

Tareas y / o funciones que realizan el | 4. Supervisa la recepcion y el envié de correspondencia al interior y exterior de la
puesto Institucion.

5. Da seguimiento a las disposiciones emitidas por el

Rectorado.

6. Redacta documentacion del Rectorado.

7. Prepara documentacion reuniones de trabajo del

Rectorado.

8. Atiende usuarios y proporciona informacion sobre tramites que se encuentran en el
Rectorado.

9. Planifica y coordina la logistica y actividades que cumple el

despacho.

Utiles, herramientas o maquinaria de
trabajo utilizados Computador, suministros, archivo

Planificacion de agenda, técnicas de archivo, gestion de documentacién,

Exigencias funcionales atencion al cliente
Servicio al cliente, logistica y protocolo, técnicas de
Conocimientos redaccion
Capacitaciones Atencion al Cliente; Archivo, Secretaria; Relaciones humanas, Trabajo en Equipo; Ofimatica; Idiomas.
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:00 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO
RIESGO FACTOR DE RIESGO DE PELIGRO
Caida de personas al mismo nivel 2
Espacio fisico reducido 2
MECANICO Obstaculos en el piso 2
Desorden 2
Manejo de herramienta cortante / punzante 2
Disconfort Térmico (frio) 2
Iluminacion insuficiente 6
FISICO Ruido 6
Vibraciones 2
Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire) 2
QUIMICO Polvo (fibras de papel) 2
Presencia de vectores (roedores, moscas, 2
BIOLOGICO cucarachas) _
Contacto con personas potencialmente 5
enfermas
Movimiento corporal repetitivo 2
ERGONOMICO Posicion forzada (sentada) 2
Uso inadecuado de pantallas de visualizacion 2
PVDs
Alta 2
responsabilidad
Carga mental 2
PSICOSOCIALES [ Trabajo a )
presion
Inestabilidad en el empleo (personal de libre remocién y 6
nombramiento
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Analista de Despacho
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUEST O DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA

MEDIA INSUFICIENTE

3 4

DEFICIT

5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\-o-w-o-o-o-o—-.—-.—o— »

APARATO CIRCULATORIO

|

APARATO URINARIO

'

PIEL Y MUCOSAS

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

PERIODICOS
REINTEGRO Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
ESPECIALES
SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA
ABSOLUTAS
TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fechal

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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Grafico No. 18 Puesto Jefe de Tesoreria

CODIGO: UTC-SSO-G -F-13-40

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION: 01

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PAGINA: 1/3

PROFESIOGRAMA PUESTO DETRABAJO

Puesto de trabajo |Jefe de Tesoreria

Codigo Puesto 1.4.00.03.01.03.03.01

Formacion Cuarto Nivel

Experiencia 7 afios

Aptitudes Planificacion y gestion, toma de desiciones, monitoreo y control, manejo de recursos financieros, destreza matematica
Actitudes Trabajo en equipo, orientacion a los resultados, conocimiento del entorno organizacional

Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:

ADMINISTRATIVA 040 Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Jefe de Tesoreria 06/11/2015

Coédigo del A040

No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades 5 L O Qa == G O 5 V Q (Mejoras)

Determinar y controlar la
recaudacion de los recursos
financieros poringresos,

1 consignaciones, dep6sitos u otros \/
conceptos de ingresos, en
concordancia con el ordenamiento
juridico.

Controlar y administrar, en
concordancia con las Normas de
Control Interno, las especies
valoradas, verificacién de los /
2 ingresos en banco corresponsal,
conciliaciones bancarias,
cumplimiento de obligaciones,
claves de sistemas y fondo de
terceros.

Verificar y controlar los registros de
3 ingresos y egresos y controlar los \/
recursos financieros.

2 Controlar y dar seguimiento a las \/
cuentas por cobrar.
- 5 Generar informes de recursos
Descripcion del N . . .
. financieros propios y los \/
proceso productivo 3 .
. provenientes del gobierno central
que se desempefia en .
. para las autoridades.
el puesto de trabajo 3

Velar por la oportuna realizacién de
pagos, aplicando normas de \/
seguridad, a los proveedores de la
institucién en el exterior.

7 Establecer directrices y procesos en
Entidades Operativas
Desconcentradas (EOD) y Planta
Central, que permitan obtener \/
controles adecuados que aseguren
el cumplimiento de las funciones y
atribuciones de la unidad de
tesoreria en el marco de la normativa
legal.

8 Cumplir las recomendaciones
establecidas en procesos de V
auditoria.

9 Realizar control previo al pago, en el
marco de la normativa legal, de los
procesos de adquisicién en bienes ‘/
o servicios y remuneraciones, que
contengan la documentacién
habilitante, veraz y pertinente.

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacién , actividad o tarea

Decision

Revision

Salida fisica de copias

Generacién de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

Fin

0<@UQAo¢00
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—

)

Tareasy/o
funciones que

realizaenel |5
puesto 6.-

8.-
9.-

Genera informes de recursos financieros propios y los provenientes del gobierno central para las autoridades.

Vela por la oportuna realizacién de pagos, aplicando normas de seguridad, a los proveedores de la institucion en el exterior.

7.- Establece directrices y procesos en Entidades Operativas Desconcentradas (EOD) y Planta Central, que permitan obtener controles adecuados que
aseguren el cumplimiento de las funciones y atribuciones de la unidad de tesoreria en el marco de la normativa legal.

Cumple las recomendaciones establecidas en procesos de auditoria.

Realiza control previo al pago, en el marco de la normativa legal, de los procesos de adquisicién en bienes o servicios y remuneraciones, que
contengan la documentacion habilitante, veraz vy pertinente.

.- Determina y controla la recaudacion de los recursos financieros por ingresos, consignaciones, dep6sitos u otros conceptos de ingresos, en
concordancia con el ordenamiento juridico.

.- Controla y administra, en concordancia con las Normas de Control Interno, las especies valoradas, verificacion de los ingresos en banco
corresponsal, conciliaciones bancarias, cumplimiento de obligaciones, claves de sistemas y fondo de terceros.

- Verifica y controla los registros de ingresos y egresos y controlar los recursos financieros.

" Controla y da seguimiento a las cuentas por cobrar.

Utiles, herramientas o maquinaria de

Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales

Sistema de Administracién Financiera SAFI; Sistema de Pagos Interbancarios SPI; Contabilidad General y
Gubernamental; Tributacion ,Manejo de registros y formularios de IESS y SR, Planificacién

Conocimientos

Administracion , Economia, Finanzas, Contabilidad, Auditoria

Capacitaciones

Contabilidad General y Gubernamental; Normas internas de Contraloria General del Estado; Tributacion

Horario de Trabajo

08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO

PRIORIDAD DEL GRADO DE

FACTOR DE RIESGO PELIGRO

MECANICO

Caida de personas al mismo nivel

Espacio fisico reducido

Obstaculos en el piso

Desorden

Manejo de herramienta cortante / punzante

FISICO

Disconfort Térmico (frio)

luminacién insuficiente

Ruido

Vibraciones

Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire)

QUIMICO

Polvo organico

BIOLOGICO

Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)

Contacto con personas potencialmente enfermas

ERGONOMICO

Movimiento corporal repetitivo

Posicion forzada (sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacién PVDs

PSICOSOCIALES

Alta responsabilidad

Carga mental

Trabajo a presion

Sl ISl LU N NS IFO I G NG NG Il I - 3 (- 3 IR I [ NG I IS

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

PRIORIDAD
ORrNWRARUON

JEFE DE TESORERIA

FACTOR DE RIESGO
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

m

UIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

o

@ 0 060

©

ANALIST
A DE
DESPAC
HO

PUESTO =
TRABAJO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BUlENA BUEZNA MEgIA INSL:FICIENTE DEI;ICIT OBSERVACIONES
SALUD GENERAL
APTITUD A PERMANECER SENTADO
EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS

INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

L"“""'—.‘—.

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

—

PIEL Y MUCOSAS

]

0

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes



72

Grafico No. 19 Puesto Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional

CODIGO: UTC-SSO-G -F-13-19

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION: O1
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Jefe de Seguridad y Salud Ocupacional

Cabdigo Puesto 1.4.00.03.01.01.03.01

Formacion Cuarto Nivel

Experiencia 7 Afos

Aptitudes Planificacion, gestién, toma de desciciones, monitoreo y control, desarrollo estrategico del Talento Humano, habilidad analitica, orientacion
Actitudes Orientacion a los resultados, trabajo en equipo, conocimiento del entorno organizacional

Descripcion del
proceso productivo
que se desempefiaen
el puesto de trabajo

Flujograma de Actividades
Blaborado por:

Codigo de Area:

Areade Trabajo:

ADMINISTRATIVA 019 Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad

Nombre del Descripcion de Actividades de Jefe de Segurdidad y Salud Ocupacional
Cédigo del A019

o Act Descripcién de las actividades 5 5 O 5 5 G O 5 V Q

Aprobado por:

06/11/2015

Comentarios
(Mejoras)

Asesorar en materia Seguridad y
1 Salud Ocupacional a la Direccion de
Talento Humano.

Capacitar en temas de Seguridad y
2 Prevencion de riesgos a la
comunidad universitaria

Dirigir la elaboracion y evalia la
Implementacién del sistema de
seguridad y salud del trabajo en la
Universidad Técnica de Cotopaxi.

Investigar y reportar a la unidad de
riesgos de trabajo del IESS las
investigaciones sobre incidentes,
accidentes y enfermedades

a4 laborales que ocurran en la
Universidad Técnica de Cotopaxi,
para determinar las causas y
establecer las medidas correctivas
respectivas.

5 Elaborar el Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional, y propone
su aprobacién ante las autoridades
de la Institucién.

Planificar mensualmente en los
puestos y areas de trabajo
inspecciones por medio de listas de
chequeo, visual, fotogréafica, entre
otros; aplicar acciones de mejora 'y
seguimiento de las sugerencias
realizadas en la inspeccion

Realizar estudios de seguridad en el
trabajo, para mejorar las
condiciones laborales

8 Elaborar la matriz de riesgos general
y por puestos de trabajo en la
Institucion.

9 Levantar informacién para la
elaboracion de estudios de
seguridad e higiene en el trabajo,
para mejorar las condiciones
laborales.

10 Realizar inspecciones rutinarias y
no rutinarias, planificadas y no

planificadas de seguridad y salud
en el trabajo en todos los puestos

de trabajo de la UTC.

Tarea Descrita

Inicio

Operacién , actividad o tarea

Decision

Revision

Salida figica de copias

Generacién de documento (£scrito)

Informacian en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<e0a0000}

Fin
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Tareasy/o
funciones que
realizaen el
puesto

.- Asesora en materia Seguridad y Salud Ocupacional a la Direccién de Talento Humano.

.- Capacita en temas de Seguridad y Prevencion de riesgos a la comunidad universitaria

.- Dirige la elaboracién y evalla la Implementacion del sistema de seguridad y salud del trabajo en la Universidad Técnica de Cotopaxi.

- Investiga y reporta a la unidad de riesgos de trabajo del IESS las investigaciones sobre incidentes, accidentes y enfermedades laborales que
ocurran en la Universidad Técnica de Cotopaxi, para determinar las causas y establecer las medidas correctivas respectivas.

5.- Elabora el Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, y propone su aprobacién ante las autoridades de la Institucion.
- Planificar mensualmente en los puestos y areas de trabajo inspecciones por medio de listas de chequeo, visual, fotogréfica, entre otros; aplicar

acciones de meijora v seaquimiento de las suaerencias realizadas en la inspeccion

7.- Realiza estudios de seguridad en el trabajo, para mejorar las condiciones laborales

8.- Elabora la matriz de riesgos general y por puestos de trabajo en la Institucion.

9.- Levanta informacién para la elaboracién de estudios de seguridad e higiene en el trabajo, para mejorar las condiciones laborales.

10 Realiza inspecciones rutinarias y no rutinarias, planificadas y no planificadas de seguridad y salud en el trabajo en todos los puestos de trabajo
de la UTC.

s W NP

Utiles, herramientas o maquinaria de

Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional; Sistema de Auditoria en Riesgo de Trabajo; Elaboracion de
Planes de Emergencias y Contingencia; Seguimiento de los Actos y Condiciones Subestandar; Inspecciones en los
Centros de trabajos; Investigacion de A.T./ E.D.

Conocimientos

Administracion; Industrial; Seguridad y Salud Ocupacional.

Capacitaciones

Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, prevenci6n de riesgos y desastres; Legislacion y Normativa de
Seguridad y Salud en el Trabajo; Prevencion de riesgos del trabajo; Uso y manejo de equipo de proteccién personal.

Horario de Trabajo

08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO
FACTOR DE RIESGO SalicRe
Caida de personas al mismo nivel 2
Espacio fisico reducido 2
MECANICO Obstaculos en el piso 2
Desorden 2
Manejo de herramienta cortante / punzante 2
Disconfort Térmico (frio) 2
Iluminacion insuficiente 6
FISICO Ruido 6
Vibraciones 2
Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire) 2
QUIMICO Polvo organico 2
5 Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2
BIOLOGICO -
Contacto con personas potencialmente enfermas 2
Movimiento corporal repetitivo 2
ERGONOMICO  [Posicion forzada (sentada) 2
Uso inadecuado de pantallas de visualizacién PVDs 2
Alta responsabilidad 2
PSICOSOCIALES |Carga mental 2
Trabajo a presion 2
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
JEFE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
7
6
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAIO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO
- @O O 000 60O
TRABAJO X
ANALIST
ADE
DESPAC / V / / V V \/ V
HO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA |MEDIA  [INSUFICIENTE [DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\".".'l'.".".".".'—.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / COLINESTERAZA / BIOMETRIA HEMATICA/

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / COLINESTERAZA / BIOMETRIA HEMATICA/

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / COLINESTERAZA / BIOMETRIA HEMATICA/
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA, ENFERMEDADES PULMONAR CRONICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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Gréfico No. 20 Puesto Trabajador agricola

CODIGO:  UTC-SSO-G -F-13-98

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION- 01
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo |Trabajador Agricola

Codigo Puesto  [1.4.00.04.01.08.02.00

Formacion Bachiller

Experiencia No requiere

Aptitudes Seleccion de equipos, trabajo en equipo, instalacion, colaboracion, flexibilidad
Actitudes Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion de servicios

Flujograma de Actividades

INCECERIE LT Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:

ADMINISTRATIVA Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad

Nombre del Descripcion de Actividades de Trabajador Agricola

Procedimiento:
Cédigo del A098
Procedimiento:

12/18/2015

No. Act. Comentarios
Descripcién de las actividades : L O Eﬂ 5 O O 5 v D ((VEHES)

Realizar el proceso de riego en
parques, y terrenos agricolas de la ‘/
institucion.

Realizar la siembra, poda y cosecha )
o |delas siembras de plantas y /
cultivos agricolas.

Aplicar pesticidas, fungicidas y

3 |abonos a las plantas y cultivos /
Descripcion cel agricolas.
proceso productivo
Que se desempefiaen . Abonar todo tipo de plantas y /
el puesto de trabajo cultivos.

5  [Proporcionar alimentos a los
animales de campo y realiza el )
mantenimiento y sanitacion de ‘/
potreros, establos y demas éareas de
cfa.

6  [Apoyaren el control e informa
oportunamente de enfermedades o \/
plagas de plantas y animales del
centro.

Simbelo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decision

Revisitn

Salida feica de copias

Generacién de documento (escrito)

Informacion en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<@UQooOo

Fin
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—

- Realizar el proceso de riego en parques, y terrenos agricolas de la institucion.

Tareasy/o Realiza la siembra, poda y cosecha de las siembras de plantas y cultivos agricolas.

2.-
funciones que 3- Aplica pesticidas, fungicidas y abonos a las plantas y cultivos agricolas.
realizaenel |4-Abonatodo tipo de plantas y cultivos.
5.- Proporciona alimentos a los animales de campo y realiza el mantenimiento y sanitacion de potreros, establos y demés éreas de cria.
6.-

Apoya en el control e informa oportunamente de enfermedades o plagas de plantas y animales del centro.

puesto

Utiles, herramientas 0 maquinaria

utilizados Materiales mecanicos, de limpieza y en general

Exigencias funcionales Manejo agricola

Conocimientos Bachiller en ciencias.

Manejo de plagas; Uso de pesticidas y agroquimicos; Alimentacion y sanidad agropecuaria; Manejo de cultivo y
Capacitaciones siembras; Técnicas de buen uso de insumos agricolas y medicamentos veterinarios.
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE

RIESGO FACTOR DE RIESGO PELIGRO

Caida de personas al mismo nivel

Maquinaria desprotegida

Manejo de herramienta manual y/o electrica
MECANICO

Caida de objetos a distinto nivel

Proyeccion de particulas

Trabajos en caliente

Disconfort Térmico (frio)

Ruido
FISICO

Vibracion

Electricidad

QUIMICO Polvo organico e inorganico

BIOLOGICO |Insalubridad - agentes hiolégicos (microorganismos, hongos, parasitos)

Movimiento corporal repetitivo

Esfuerzo fisico

ERGONOMICO — -
Posicion forzada (de pie /encorvada)

Levantamiento manual de carga

Inadecuada supervision

Minuciosidad de la tarea

PSICOSOCIALES |Relaciones interpersonales inadecuadas o deterioradas

Déficit en la comunicacion

v INv v o|lovd MMM MMM o

Trabajo a presion

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

TRABAJADORAGRICOLA
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO
DE
TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA  |MEDIA
2 3

INSUFICIENTE
4

DEFICIT
5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL

TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS

INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

Ltwvo—-&—o——o——o—o—

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

—

0

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Bodeguero

Codigo Puesto

1.4,00.03.01.02.06.00

Formacion

Bachiller

Experiencia

6 meses

Aptitudes

Trabajo bajo control, trabajo en equipo, autocontrol, operacion y control, dinamismo

Actitudes

Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion de servicios

Descripcion del
proceso productivo
que se desempefiaen
el puesto de trabajo

INCEGERIEETOR

ADMINISTRATVA

Nombre del
Procedimiento:
Cédigo del
Procedimiento:

e Descripcion de las actividades g = 0 5 u c O 5 v D

Cédigo de Area:

Flujograma de Actividades

Haborado por:

Tecnico de Seguridad

Aprobado por:

Jefe de Seguridad

Descripcion de Actividades de Bodeguero

12/27/2015

A105

Despachar y supervisar que los
materiales entregados a las
diferentes areas de la Empresa sean
los solicitados y correctos.

Comentarios
(EMIES)]

Recibir materiales y su respectiva
codificacion que son solicitados por
las diferentes areas de la Empresa
con sus respectivos documentos.

Realizar inventarios rotativos de los
materiales de alta rotacion y
coordinacion de los inventarios.

Verificar que el material devuelto
por los diferentes departamentos
estén correctos en cantidades y en
buen estado.

Simbolo

Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tares

Decisién

Revision

Salida feica de copias

Generacitn de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<@UQoloo

Fin
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Tareasy/o
funciones que
realizaen el
puesto

1.- Despacha y supervisa que los materiales entregados a las diferentes areas de la Empresa sean los solicitados y correctos.

2.- Recepcion de materiales y su respectiva codificacion que son solicitados por las diferentes reas de la Empresa con sus respectivos documentos.

3 Realiza inventarios rotativos de los materiales de alta rotacion y coordinacion de los inventarios.

4.- Verifica que el material devuelto por los diferentes departamentos estén correctos en cantidades y en buen estado.

Utiles, herramientas o maquinaria
utilizados Materiales mecanicos, de limpieza y en general

Exigencias funcionales Control en proceso de recepcion de materiales a la bodega. Inventarios. Manejo de Utilitarios.

Conocimientos Tecnico

Capacitaciones Administracion de bodega. Inventarios. Manejo de Utilitarios.

Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE

RIESGO FACTOR DE RIESGO PELIGRO

Caida de personas al mismo nivel

Desorden

MECANICO  [Manejo de Herramienta cortante y/o punzante

Obstaculos en el piso

Espacio fisico reducido

Disconfort Térmico (frio)

lluminacion insuficiente

FISICO Ventilacion insuficiente

Vibracion

Ruido

QUIMICO Polvo organico

BIOLOGICO Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)

Contacto con personas potencialmente enfermas

Movimiento corporal repetitivo

ERGONOMICO  |Posicion forzada (sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs

Alta responsabilidad

PSICOSOCIALES |Carga mental

LCH ILCH ICH FON FON N LGN G IO SN IO NN IR 0 IO R N I N N

Trabajo a presion

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO
- 90 0 00036066
TRABAJO
ANALIST
ADE J V / / V
DESPAC V V / % V
HO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BU1ENA BUEZNA MEI:DglA INSl[JlFICIENTE DEI;ICIT OBSERVACIONES
SALUD GENERAL
APTITUD A PERMANECER SENTADO
EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

:

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

L-o-v-t-o-v-o-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo |Jefe de Contabilidad

Codigo Puesto 1.4.00.03.01.03.02.01

Formacion Cuarto Nivel

Experiencia 7 afios

Aptitudes Planificacion y gestion, toma de desiciones, monitoreo y control, manejo de recursos financieros, destreza matematica
Actitudes Trabajo en equipo, orientacion a los resultados, conocimiento del entorno organizacional

Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:

ADMINISTRATIVA 037 Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Jefe de Contabilidad 06/11/2015

Codigo del A037

No. Act. Comentarios
Descripcién de las actividades. L é/‘ @5 Ll O 5 V - (Mejoras)

Dirigir, coordina, instruye y
controla el registro de transacciones
econdémicas-financieras de la
Institucién, observando y \/
1 cumpliendo con las Normas
Técnicas de Control Interno,, de
contabilidad y otras disposiciones
de las autoridades y organismos
financieros del Sector Publico.

Realizar el control previo al
devengado, en el marco de la \/
normativa legal, de los procesos de
2 adquisicion de bienes o servicios y
remuneraciones, que contengan la
documentacién habilitante, verazy
pertinente.

Analizar y verificar los registros
contables con el objeto de realizar ‘/
3 las correcciones pertinentes y
oportunas a fin de que se refleje la
realidad financiera de la Institucion.

Preparar Informes financieros que

a sean requeridos por los organismos \/
de control interno y externo.
5 Establecer directrices contables y
Descripcion del procesos en entidades operativas
proceso productivo desconcentradas (EOD) y Planta
que se desempefia en Central, que permitan obtener v’
el puesto de trabajo controles adecuados que aseguren

el cumplimiento y aplicacion de los
principios y normas técnicas de
contabilidad gubernamental.

6 Conciliar saldos de las cuentas,
oportunidad en el registro de los
hechos econémicos, integraciéon
contable de las operaciones
financieras, implantar
procedimientos de archivos para su
conservacioén, control de fondos de

%

reposicion.

v Aprobar los CURS de devengado
contable.

8

Aprobar los ajustes y
reclasificaciones.

9 Asegurar el cumplimiento oportuno
de las obligaciones tributarias de la
Institucién

0 Establece directrices contables para

cierre del ejercicio fiscal.

11 |Cumplir y notificar sobre las
recomendaciones establecidas en
procesos de auditorfa.

‘NEA RN ANAN

Tarea Descrita

micio

Operacién , actvidad o tarea

Decision

Revision

Salida fisica de copias

Generacién de gocumento (escrito)

Informacién en Base de Datos.

Almacenamiento de documentos fsicos.

Fin

I eeell!
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1.- Dirige, coordina, instruye y controla el registro de transacciones econémicas-financieras de la Institucién, observando y cumpliendo con las
Normas Técnicas de Control Interno,, de contabilidad y otras disposiciones de las autoridades y organismos financieros del Sector Publico.

2.- Realiza el control previo al devengado, en el marco de la normativa legal, de los procesos de adquisicién de bienes o servicios y remuneraciones,
que contengan la documentacion habilitante, veraz y pertinente.

3.- Analiza y verifica los registros contables con el objeto de realizar las correcciones pertinentes y oportunas a fin de que se refleje la realidad
financiera de la Institucion.

Tareasy/o 4- Prepara Informes financieros que sean requeridos por los organismos de control interno y externo.
funciones que |5 Establece directrices contables y procesos en entidades operativas desconcentradas (EOD) y Planta Central, que permitan obtener controles
realizaen el adecuados que aseguren el cumplimiento y aplicacién de los principios y normas técnicas de contabilidad gubernamental.
puesto 6.- Concilia saldos de las cuentas, oportunidad en el registro de los hechos econdmicos, integracién contable de las operaciones financieras, implantar

procedimientos de archivos para su conservacion, control de fondos de reposicion.
7 Aprueba los CURS de devengado contable.

8. Aprueba los ajustes y reclasificaciones.

9.- Asegura el cumplimiento oportuno de las obligaciones tributarias de la Institucion.
10 Establece directrices contables para cierre del ejercicio fiscal.
11 Cumple y notifica sobre las recomendaciones establecidas en procesos de auditoria.

Utiles, herramientas o maquinaria de Computador, suministros, archivo
Contabilidad general y gubernamental; Anélisis de los estados financieros; Andlisis de conciliacién bancaria; Normas
Exigencias funcionales de control interno; Administracion Pablica
Conocimientos Contador Publico Autorizado
Capacitaciones Contabilidad General y Gubernamental; Normas internas de Contraloria General del Estado; Tributacién
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
PELIGRO

Caida de personas al mismo nivel 2
Espacio fisico reducido

MECANICO Obstaculos en el piso

Desorden

Manejo de herramienta cortante / punzante

RIESGO FACTOR DE RIESGO

Disconfort Térmico (frio)

lluminacion insuficiente

FISICO Ruido

Vibraciones

Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire)
QUIMICO Polvo organico

Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)
Contacto con personas potencialmente enfermas
Movimiento corporal repetitivo

ERGONOMICO [Posicion forzada (sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacién PVDs
Alta responsabilidad

PSICOSOCIALES |Carga mental

Trabajo a presion

BIOLOGICO

[N SN NN NN FN AN NN ECN R N NN - NN N R N RN N

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

JEFE DE CONTABILIDAD

PRIORIDAD
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA |MEDIA  |INSUFICIENTE [DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\-o-v-o-o-o-o-—o-—o-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Especialista de procesos

Codigo Puesto

1.4.00.02.02.00.02.00

Formacion

Cuarto Nivel

Experiencia

7 Afos

Aptitudes

Planificacion, gestion, toma de desciciones, monitoreo y control, pensamiento estratégico, orientacion y asesoramiento

Actitudes

Orientacion a los resultados, trabajo en equipo, conocimiento del entorno organizacional

Descripcion del
proceso productivo
que se desempefia en
el puesto de trabajo

Flujogramade Actividades
Areade Trabajo: Céodigo de Area: Haborado por: Aprobado por:

ADMINISTRATVA Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad

Nombre del Descripcion de Actividades de Especialista de procesos
Procedimiento:
Cédigo del A008

06/11/2015
Procedimiento:

No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades S . O E e O 5 v D (Mejoras)

Analizar y elaborar manuales,
flujogramas y el mapa de procesos \/
académicos y de apoyo a la
Institucion.

Realizar la planificacion para
auditorias internas y externas del /
sistema de gestion de calidad, y
controla su ejecucion.

Coordinar la capacitacion, difusion
3 |e implementacion de las mejoras en

los procesos y nuevos productos. /
Establecer estandares e indicadores
de gestion, que fomenten el /
4 [mejoramiento continuo de los
procesos académicos y
administrativos

5  |Definir la estandarizacion de los
procesos que optimicen recursos y
faciliten la operatividad institucional V
y establece planes de mejoramiento
y reingenierfa de procesos.

Coordinar y proponer alternativas
planes de mejoramiento para
procesos de autoevaluacion y /
acreditacion de la Institucion,
carreras y programas

Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decisién

Revision

Salida fisica de copias

Generacion de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<Qlono|f

Fin
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Tareasy/o
funciones que
realizaenel
puesto

1- Analiza y elabora manuales, flujogramas y el mapa de procesos académicos y de apoyo a la Institucién.
2.- Realiza la planificacion para auditorfas internas y externas del sistema de gestion de calidad, y controla su ejecucion.

3.- Coordina la capacitacion, difusion e implementacion de las mejoras en los procesos y nuevos productos.
4.- Establece estandares e indicadores de gestion, que fomenten el mejoramiento continuo de los procesos académicos y administrativos

5.- Define la estandarizacién de los procesos que optimicen recursos y faciliten la operatividad institucional y establece planes de mejoramiento y
reingenieria de procesos.

6- coordina y propone alternativas planes de mejoramiento para procesos de autoevaluacion y acreditacion de la Institucion, carreras y programas

Utiles, herramientas o maquinaria de

Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales

en Educacién Superior

Sistema de gestion de la calidad; Gestion por proceso; Indicadores de calidad y de gestién; Planificacion; Proyectos,

Conocimientos

Administracion, Procesos

Capacitaciones

Gestion por procesos; Sistemas de gestion de calidad; Indicadores de gestion; Planificacion; Proyectos.

Horario de Trabajo

08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR DE RIESGO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO
FACTOR DE RIESGO PELIGRO

Caida de personas al mismo nivel 2

Espacio fisico reducido 2

MECANICO Obstaculos en el piso 2

Desorden 2

Manejo de herramienta cortante / punzante 2

Disconfort Térmico (frio) 2

Iluminacion insuficiente 6

FISICO Ruido 6

Vibraciones 2

Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire) 2

QUIMICO Polvo organico 2

) Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2

BIOLOGICO -

Contacto con personas potencialmente enfermas 2

Movimiento corporal repetitivo 2

ERGONOMICO |Posicion forzada (sentada) 2

Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs 2

Alta responsabilidad 2

PSICOSOCIALES Carga mental 2

Trabajo a presion 6

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
ESPECIALISTA DE PROCESOS
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAIO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO
DE
TRABAJO

0

© 0006

o

ANALIST
A DE
DESPAC
HO

=
v

v

v

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA
2

MEDIA
3

INSUFICIENTE

4 5

DEFICIT

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\""'".'"'.'—.-—.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA,

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo |Abogado
Codigo Puesto 1.4.00.02.03.00.01.01
Formacion Cuarto Nivel
Experiencia 4 Afios
Aptitudes Planificacion, gestién, toma de desciciones, pensamiento conceptual, monitoreo y control, pensamiento critico, generacion de ideas
Actitudes Orientacion a los resultados, trabajo en equipo, conocimiento del entorno organizacional
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
010 Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Abogado m
Cédigo del AO010
No. Act. H Comentarios
Descripcion de las actividades : | <> 5 5 5 < , 5 !’ — (Mejoras)
Efectlia el seguimiento de causas
N legales instauradas en contra de la \/
Universidad Técnica de Cotopaxi o
propuestas por la Institucién.
Fundamenta las solicitudes
2 provenientes de boletas de \/
notificacion.
3 Elabora Informes sustentatorios \/
para ejecutar acciones legales.
" Apertura expedientes investigativos /
internos.
5 Acude a audiencias publicas y de
estrados. \/
6 Elabora reportes estadisticos de \/
datos judiciales.
7 Corrige las observaciones a los
pliegos, especificaciones técnicas y
los términos de referencia de \/
acuerdo a la Ley Orgéanica del
Sistema Nacional de Contratacion
Publica, su Reglamento General y
Descripcion del Resoluciones del SERCOP.

proceso productivo
que se desempefiaen
el puesto de trabajo

8 Participa como secretario de las
Comisiones Técnicas en los \/
procesos de contratacién publica,
elaborando todos los documentos
legales y tramites correspondientes.

9 Revisa, corrige y realiza
observaciones a los contratos \/
resultados de la adjudicacién de

procesos de Contratacién Publica.

10 Analiza, la documentacion legal de
los procesos de contratacion
publica, tales como resoluciones de \/
inicio, delegacioén, adjudicacion,
declaratoria de desierto, etc.

11 Asesora legalmente respecto a
cualquier proceso de contratacion \/
publica.

12 Analiza, elabora y suscribe la
documentacion legal pertinente en \/

procesos de declaratoria de

emergencia de acuerdo a la

LOSNCP, Reglamento y

Resoluciones.

Tarea Descrita

Inicio

Operacién , actividad o tarea

Decisién

Revision

Salida fisica de copias

Generacién de documento (escrita)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

e viof

Fin
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Tareasy/o
funciones que
realizaenel
puesto

.- Efectla el seguimiento de causas legales instauradas en contra de la Universidad Técnica de Cotopaxi o propuestas por la Institucion.
.- Fundamenta las solicitudes provenientes de boletas de notificacion.

.- Elabora Informes sustentatorios para ejecutar acciones legales.

.- Apertura expedientes investigativos internos.

.- Acude a audiencias publicas y de estrados.

as WN P

.- Elabora reportes estadisticos de datos judiciales.
. Corrige las observaciones a los pliegos, especificaciones técnicas y los términos de referencia de acuerdo a la Ley Orgénica del Sistema Nacional

de Contratacion Publica. su Realamento General v Resoluciones del SERCOP.

Participa como secretario de las Comisiones Técnicas en los procesos de contratacién publica, elaborando todos los documentos legales y

tramites correspondientes.

9.- Revisa, corrige y realiza observaciones a los contratos resultados de la adjudicacién de procesos de Contratacion Publica.

10 Analiza, la documentacion legal de los procesos de contratacién publica, tales como resoluciones de inicio, delegacion, adjudicacion, declaratoria
de desierto, etc.

11 Asesora legalmente respecto a cualquier proceso de contratacion publica.

12 Analiza, elabora y suscribe la documentacion legal pertinente en procesos de declaratoria de emergencia de acuerdo a la LOSNCP, Reglamento y
Resoluciones.

8.-

Utiles, herramientas o maquinaria de

Computador, suministros, archivo

Exigencias func

Areas del Derecho; Normativa del Sector Piblico; Politicas publicas; Negociacién; Mediacion y arbitraje; Contratacién

ionales Publica.

Conocimientos

Jurisprudencia, derecho

Capacitaciones

Derecho Penal; Derecho laboral; Derecho Administrativo; Derecho procesal; Derecho Constitucional; Asesoria Legal;
Contratacion Publica.

Horario de Trabajo

08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO
FACTOR DE RIESGO PELIGRO
Caida de personas al mismo nivel 2
Espacio fisico reducido 2
MECANICO Obstaculos en el piso 2
Desorden >
Manejo de herramienta cortante / punzante 2
Disconfort Térmico (frio) 2
lluminacion insuficiente 6
FISICO Ruido 6
Vibraciones 2
Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire) 2
QuIMICO Polvo organico 2
Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2
BIOLOGICO -
Contacto con personas potencialmente enfermas 2
Movimiento corporal repetitivo 2
ERGONOMICO [Posicion forzada (sentada) 2
Uso inadecuado de pantallas de visualizacién PVDs 2
Alta responsabilidad 2
PSICOSOCIALES [Carga mental 2
Trabajo a presion 2
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
ABOGADO
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO
o @
TRABAJO

© 0|06

ANALIST
A DE
DESPAC
HO

=
v

v

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES BUEZNA MEI;IA INSLAJlFICIENTE DEI;ICIT OBSERVACIONES
SALUD GENERAL
APTITUD A PERMANECER SENTADO
EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

L'."U‘.‘"'O'—O'—O-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIGDICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DETRABAJO

el puesto de trabajo

Elabora, Revisa y corrige bocetos y
4 |otras artes gréficas de su
competencia.

Puesto de trabajo |Disefiador Grfico
Cddigo Puesto  [1.4.00.02.04.00.02.00
Formacion Tercer Nivel
Experiencia 2 Afios
Aptitudes Habilidad analitica, identificacion de problemas, generacion de ideas, expresion escrita, orientacion / asesoramiento
Actitudes Orientacion a los resultados, trabajo en equipo, orientacion de servicios
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Eaborado por: Aprobado por:
Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Disefiador grafico 06/11/2015
Procedimiento:
Cédigo del A013
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades : L O E 5 5 O O 5 v Q (Mejoras)
Analiza fotografias, retoca el
1 |material obtenido y realiza \/
composicién de imagenes.
Atiende y coordina con los autores
2 |de los textos, el disefio grafico de /
las publicaciones.
Disefia ilustraciones, libros, afiches,
tripticos, hojas volantes e
- 3 |invitaciones de las diferentes
Descripcion del L - v
. disciplinas del conocimiento para la
proceso productivo T
~ Universidad.
que se desempefia en

5 |Elabora, Revisay corrige dibujos y
pinturas para la elaboracién de
afiches.

6 |Suministra informacién técnica a la
Comunidad Universitaria, en cuanto
al disefio para publicaciones

7 |Elabora disefios multimedia.

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decigién

Revisidn

Salida fsica de copias

Generacion de documento (escrito)

Informacion en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

Fin

O<@UQoomo
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1.- Analiza fotografias, retoca el material obtenido y realiza composicién de imagenes.
Tareas y /0 |2 Atiende y coordina con los autores de los textos, el disefio grafico de las publicaciones.
funcm_mes que |3- Disefia ilustraciones, libros, afiches, tripticos, hojas volantes e invitaciones de las diferentes disciplinas del conocimiento para la Universidad.
realizaen el 4.- Elabora, Revisa y corrige bocetos y otras artes graficas de su competencia.
puesto 5.- Elabora, Revisa y corrige dibujos y pinturas para la elaboracion de afiches.
6.- Suministra informacion técnica a la Comunidad Universitaria, en cuanto al disefio para publicaciones
7.- Elabora disefios multimedia.
Utiles, herramientas o maquinaria de Computador, suministros, archivo
) ) ) Artes Gréficas; Técnicas de Publicidad; Artes; Pintura; Grabado; Corrector de prueba; Reglamentos y Manuales
Exigencias funcionales Internos; Equipos Comunicacionales.

Conocimientos

Disefio Grafico o Publicitario.

Capacitaciones

Diagramacion y disefio de material impreso; Sistema de impresion pre-prensa; Posicionamiento de imagen
institucional; Paquetes Informéticos de Disefio Grafico.

Horario de Trabajo

08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO
FACTOR DE RIESGO PELIGRO
Caida de personas al mismo nivel 2
Espacio fisico reducido 2
MECANICO Obstaculos en el piso 2
Desorden 2
Manejo de herramienta cortante / punzante 2
Disconfort Térmico (frio) 2
Iluminacion insuficiente 6
FISICO Ruido 6
Vibraciones 2
Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire) 2
QUIMICO Polvo organico 2
) Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2
BIOLOGICO -
Contacto con personas potencialmente enfermas 2
Movimiento corporal repetitivo 2
ERGONOMICO |Posicion forzada (sentada) 2
Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs 2
Alta responsabilidad 2
PSICOSOCIALES Carga mental 2
Trabajo a presion 2
GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
DISENADOR GRAFICO
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAIO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO e 25 0B
g% |0 00086070
TRABAJO
ANALIST
ADE
DESPAC V / v’
HO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA |MEDIA  |INSUFICIENTE [DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\-o-ww-o-—o-—o-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

—

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Medico Ocupacional

Codigo Puesto 1.4.00.03.01.01.04.00
Formacion Cuarto Nivel
Experiencia 4 Afios
Aptitudes Planificacion, gestion, toma de desciciones, monitoreo y control, desarrollo estrategico del Talento Humano, habilidad analitica, orientacion
Actitudes Orientacion a los resultados, trabajo en equipo, conocimiento del entorno organizacional
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Medico Ocupacional 06/11/2015
Procedimiento:
Cédigo del A021
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades : L Q 55 5 G O U !’ @ (Mejoras)
Difundir programas y
1 procedimientos de seguridad en el ‘/
trabajo.
Brindar soporte técnico en la
aplicacion de la normativa nacional \/
2 R - -
e internacional de seguridad y salud
ocupacional.
Realizar mediciones de higiene
3 ocupacional, evalia y establece el \/
plan de control de los factores de
riesgos ocupacionales.
Efectliar examenes y chequeos pre
4 ocupacionales, ocupacionales y de \/
Descripcion del retiro.

proceso productivo
que se desempefiaen
el puesto de trabajo

5 Brindar Apoyo a Auditorias de

Seguridad y Salud, internas y \/
externas.

6 .
Ejecutar planes, programas y
protocolos de vigilancia de la salud \/
ocupacional.

7 .
Investigar enfermedades \/

ocupacionales y prescribe los
tratamientos especificos

8 Realizar campafias de promocién de
la salud a todos los colaboradores \/
de la UTC.

9 Llevar estadisticos de morbilidad en
la Institucion. ‘/

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decisién

Revisién

Salida fisica de copias

Generacién de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

000000

Fin




1.- Difunde programas y procedimientos de seguridad en el trabajo.
2.- Brinda soporte técnico en la aplicacion de la normativa nacional e internacional de seguridad y salud ocupacional.
Tareas y /o 3.- Realiza mediciones de higiene ocupacional, evalla y establece el plan de control de los factores de riesgos ocupacionales.
funci 4.- Efectla examenes y chequeos pre ocupacionales, ocupacionales y de retiro.
uncu_)nes que 5.- Brinda Apoyo a Auditorias de Seguridad y Salud, internas y externas.
realizaenel 6. Ejecuta planes, programas y protocolos de vigilancia de la salud ocupacional.
puesto 7.- Investiga enfermedades ocupacionales y prescribe los tratamientos especificos
8.- Realiza campafias de promocion de la salud a todos los colaboradores de la UTC.
9.- Llevar estadisticos de morbilidad en la Institucion.
Utiles, herramientas o maquinaria de Computador, suministros, archivo
Seguridad y Salud Ocupacional; Bienestar Social; Planes de Salud Ocupacional; Toxicologfa; Bioseguridad;
Exigencias funcionales Epidemiologia; Ergonomfa.
Conocimientos Medicina Ocupacional
Capacitaciones Seguridad y Salud Ocupacional; Toxicologia; Bioseguridad; Epidemiologia; Ergonomia..
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM
IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO
FACTOR DE RIESGO PELIGRO
Caida de personas al mismo nivel 2
MECANICO Espacio fisico reducido 2
Manejo de herramienta cortante / punzante 2
Disconfort Térmico (frio) 2
FISICO Iluminacién insuficiente 2
Ruido 6
QUIMICO Polvo organico 2
Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2
Virus 2
BIOLOGICO  |Bacterias 2
Hongos 2
Contacto con personas potencialmente enfermas 6
Movimiento corporal repetitivo 2
Posicion forzada (de pie / sentado) 2
ERGONOMICO -
Manejo manual de carga 2
Uso inadecuado de pantallas de visualizacién PVDs 2
Alta responsabilidad 2
Carga mental 2
PSICOSOCIALES -
Trabajo monotono 2
Trabajo a presion 2
GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
MEDICO OCUPACIONAL
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSIC

OFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA [MEDIA  [INSUFICIENTE |DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

L""".'”"“.'—.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

—

~~0

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / COLINESTERAZA / BIOMETRIA HEMATICA/

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / COLINESTERAZA / BIOMETRIA HEMATICA/

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / COLINESTERAZA / BIOMETRIA HEMATICA/
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, ESCOLIOSIS, DISCAPACIDAD FISICA, ENFERMEDADES PULMONAR CRONICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Guardalmacen

Coédigo Puesto

1.4.00.03.01.02.03.01

Formacion Tercer Nivel en formacion
Experiencia 6 meses
3 Persepcion de sistemas y entorno, organizacion de la informacion, comprension escrita, generacion de ideas, inspeccion de productos o servicios
Aptitudes
Actitudes Orientacion de servicio, trabajo en equipo, aprendizaje continuo
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Guardalmacen 06/11/2015
Procedimiento:
Coédigo del A028
Procedimiento:
No. Act. H Comentarios
Descripcién de las actividades : L L J Eﬂ 5 c O 5 !’ - (Mejoras)
Ejecutar la recepcion, clasificacion,
1 custodia y entrega de los bienes \/
adquiridos por la Institucion.
Verificar y realizar los ingresos,
5 transferencias y devoluciones de ‘/
bienes y suministros, y reporta al
4rea contable.
Planificar y programar los
3 requerimientos de abastecimiento
de bienes y suministros en base a \/
las necesidades de la Institucion.
Verificar, controlar y elaborar el
4 registro de los movimientos de las \/
bodegas de la Institucion.
5 Mantener el historial, destino y uso
Descripcion del de los bienes de la Institucion

proceso productivo
que se desempefiaen
el puesto de trabajo

mediante los correspondientes \/

registros y demas documentacion

establecida para el efecto.

6 Verificar y supervisar los bienes de
la Institucion que van a ser dados

de baja, donados o declarados ‘/

inservibles.

7 Ejecutar la toma fisica de
inventarios en base a los tiempos y

frecuencias minimas establecida en ‘/

la normativa correspondiente.

Elaborar el registro de cargo y \/
descargo de bienes a los
funcionarios de la Institucion.

9 Elaborar y remitir informes sobre el
control de inventarios de bienes y \/
suministros a las areas
responsables para su formalizacién
y registro.

Simbola Tarea Descrita

icio

Operacion , actividad o tarea

Decisidn

Revision

Salida fisica de copias

Generacién de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos.

O@UQoono

Fin




1.- Ejecuta la recepcion, clasificacion, custodia y entrega de los bienes adquiridos por la Institucion.
2.- Verifica y realiza los ingresos, transferencias y devoluciones de bienes y suministros, y reporta al area contable.
3.- Planifica y programa los requerimientos de abastecimiento de bienes y suministros en base a las necesidades de la Institucion.
Tareasy /0 4. verifica, controlay elabora el registro de los movimientos de las bodegas de la Institucion.
funciones que |5 Mantiene el historial, destino y uso de los bienes de la Institucién mediante los correspondientes registros y demés documentacion establecida
realizaen el para el efecto.
puesto - Verifica y supervisa los bienes de la Institucion que van a ser dados de baja, donados o declarados inservibles.

6.
7.- Ejecuta la toma fisica de inventarios en base a los tiempos y frecuencias minimas establecida en la normativa correspondiente.
8.- Elabora el registro de cargo y descargo de bienes a los funcionarios de la Institucion.

9.- Elabora y remite informes sobre el control de inventarios de bienes y suministros a las reas responsables para su formalizacion y registro.

Utiles, herramientas o maquinaria de Computador, suministros, archivo
Administracion de Bodegas; Compras, recepcion, custodia y entrega de bienes; Sistemas de inventarios; Manejo de
kardex; Ley Organica de la Contraloria General del Estado; Reglamentos y Normas para el control y administracion de
Exigencias funcionales bienes.
Conocimientos Administracion, Auditoria, Economia, Estadistica, Finanzas
. Normas de Control Intermno de la Contraloria General del Estado; Administracion de Bienes Plblicos; Manejo de
Capacitaciones inventario v administracion de bodega
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE

RIESGO FACTOR DE RIESGO PELIGRO

Caida de personas al mismo nivel

Espacio fisico reducido

MECANICO Obstaculos en el piso

Desorden

Manejo de herramienta cortante / punzante

Disconfort Térmico (frio)

lluminacion insuficiente

FISICO Ruido

Vibraciones

Ventilacion insuficiente ( fallas en la renovacion del aire)
QUIMICO Polvo organico

Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)
Contacto con personas potencialmente enfermas
Movimiento corporal repetitivo

ERGONOMICO |Posicion forzada (sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs
Alta responsabilidad

PSICOSOCIALES |Carga mental

Trabajo a presion

BIOLOGICO

NI IS IR IV IENCR VOO I OIS T BV IO IR - R I 0 IR I G SR IR I Ul N

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DETRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

m

UIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO
DE
TRABAJO

>

0

© 0,00

ANALIST
A DE
DESPAC
HO

®
ViV

v

vV VIV |V

0
v

@
aR%

EXIGENCIAS

PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA |MEDIA  |INSUFICIENTE [DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

L"'"""""'—.'—.'—.-.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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CODIGO: UTC-SSO-G-F-13-44
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION-01
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

el puesto de trabajo

Puesto de trabajo |0dontélogo
Cddigo Puesto  [1.4.00.03.01.04.03.00
Formacion Tercer Nivel
Experiencia 4afios
Aptitudes Planificacion y gestion, juicio y toma de desiciones, monitoreo y control, manejo de recursos materiales
Actitudes Trabajo en equipo, orientacion a los resultados, conocimiento del entorno organizacional
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
044 Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Odontologo 12/21/2015
Cédigo del A044
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades : . O @ 5 5 5 O 5 V 5 (Mejoras)
1 | Aplica tratamiento odontologico. \/
Atiende emergencias
2 - g \/
odontoldgicas.
3 Ejecutallos_ planes y programas %
odontoldgicos.
. Elabora informes periddicos de las /
actividades realizadas.
5 |Interpreta radiografias para \/
diagnosticar apropiadamente.
Descripcion del
peion e 6 [Lleva el control de personas V
proceso productivo L
« tratadas en las historias médicas.
que se desempefiaen

7 |orienta a los pacientes en las
técnicas de salud bucal.

Realiza el pedido del material
necesario en el consultorio.

9 | Realiza trabajos de cirugia bucal
menor.

10 |Ssuministra asistencia odontolégica

preventiva, curativa y de
rehabilitacion en general a la
comunidad universitaria.

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decision

Revision

Salida feica de copias

Generacién de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<oUQoono

Fin
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Tareasy/o
funciones que
realizaenel
puesto

1.- Aplica tratamiento odontolégico.

2.- Atiende emergencias odontolégicas.

3.- Ejecuta los planes y programas odontoldgicos.

4.- Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

5.- Interpreta radiografias para diagnosticar apropiadamente.

6.- Lleva el control de personas tratadas en las historias médicas.

7.-Orienta a los pacientes en las técnicas de salud bucal.

8.- Realiza el pedido del material necesario en el consultorio.

9.- Realiza trabajos de cirugia bucal menor.

10 suministra asistencia odontoldgica preventiva, curativa y de rehabilitacion en general a la comunidad universitaria.

Utiles, herramientas o maquinaria de

Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales

Principios y practicas odontoldgicas preventivas, curativas y rehabilitacion.

Conocimientos

Odontologia

Capacitaciones

protocolos de atencion.

Odontologia General; Programas y normas de atencion de primer nivel en odontologia; Técnicas de diagnosticos y

Horario de Trabajo

08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO

FACTOR DE RIESGO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
PELIGRO

MECANICO

Caida de personas al mismo nivel

Manejo de herramienta cortante

Contactos térmicos extremos

Espacio fisico reducido

FISICO lluminacion

Disconfort Térmico (frio)

Ruido

QUIMICO

Polvo organico

Exposicion y/o manipulacion de quimicos

BIOLOGICO

Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)

Virus

Bacterias

Contacto con personas potensialmente enfermas

ERGONOMICO

Movimiento corporal repetitivo

Manejo manual de carga

Posicion forzada (de pie/sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs

PSICOSOCIALES

Alta responsabilidad

Carga mental

Trabajo monotono

v INvIv o|lo|v] ool MMM IMIMIMIM] o N

Trabajo a presion

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DETRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO
® %0 00060
TRABAIO
ANALIST
ADE /
DESPAC / V V
HO

EXIGENCIAS

PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA |MEDIA  [INSUFICIENTE [DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\".".".“.".".'—.'—.-—.'.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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CODIGO: UTC-SSO-G -F-13-46
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION- 0L
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PAGINA: 1/3

PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo |Enfermera
Cadigo Puesto  |1.4.00.03.01.04.05.01
Formacion Tercer Nivel
Experiencia 3afios
- Planificacion y gestion, juicio y toma de desiciones, monitoreo y control, manejo de recursos materiales
Aptitudes
Actitudes Trabajo en equipo, orientacion a los resultados, conocimiento del entorno organizacional
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por:
046 Tecnico de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Enfermera m
Caédigo del A046
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades g L O Q 5 5 5 O 5 V 5 (Mejoras)
Colaborar en actividades y
1 |programas que se realicen en el
ambito de salud dentro de la UTC.
Brindar atencién de enfermeria a la \/
2 |comunidad universitaria
3 Rea.llzar la toma de signos vitales a \/
pacientes.
Programar y organizar las
4 |actividades del servicio de
enfermera.
5 |Llevar el kardexde ingresos y
oo [ i n
Descripcion cel eg e_sqs de medicamentos y
roceso productivo SUMINISros.
qﬂe se desempefiaen 6  |Administrar medicacion por
. diferentes vias y tratamientos
el puesto de trabajo . Y - v
prescritos por el facultativo.
7 Valorar y gestionar en ausencia del /
médico el traslado de pacientes a las
diferentes casas de salud.
8  |Aperturar los registros de historias
clinicas.
9 Elaborar materiales e insumos
médicos y mantiene estériles los \/
equipos para las curaciones y
suturas.
10 |vigilary cumplir las normas de o
bioseguridad.

Simbolo

Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarca

Decision

Revision

Salida fiica de copias

Generacion de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fsicos

0R@UQoC00

Fin
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1.- Colaborar en actividades y programas que se realicen en el @ambito de salud dentro de la UTC.
2.- Brindar atencion de enfermeria a la comunidad universitaria
3.- Realizar la toma de signos vitales a pacientes.

Tareasy/o |4 Programar y organizar las actividades del servicio de enfermeria.

funciones que |5 Llevar el kardexde ingresos y egresos de medicamentos y suministros.
realizacnel |6-Administrar medicacion por diferentes vias y tratamientos prescritos por el facultativo.
puesto 7.- Valorar y gestionar en ausencia del médico el traslado de pacientes a las diferentes casas de salud.
8.- Aperturar los registros de historias clinicas.
9.- Elaborar materiales e insumos médicos y mantiene estériles los equipos para las curaciones y suturas.
10 vigilar y cumplir las normas de bioseguridad.
Utiles, herramientas 0 maquinaria de Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales Técnicas de Enfermeria; Manejo de equipos médicos.

Conocimientos Enfermerfa

Enfermeria; Servicios asistenciales; Limpieza y esterilizacion de instrumentacion médica; Limpieza y sutura de heridas;
Capacitaciones Primeros Auxilios.
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
PELIGRO

RIESGO FACTOR DE RIESGO
Caida de personas al mismo nivel

Manejo de herramienta cortante

Contactos térmicos extremos

Espacio fisico reducido

Disconfort Térmico (frio)

FISICO Vibraciones

Ruido

Polvo organico

Exposicion y/o manipulacion de quimicos

Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)
Virus

Bacterias

Contacto con personas potensialmente enfermas
Movimiento corporal repetitivo

Manejo manual de carga

Posicion forzada (de pie/sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs
Alta responsabilidad

Carga mental

Trabajo monotono

Trabajo a presion

MECANICO

QuIMICO

BIOLOGICO

ERGONOMICO

PSICOSOCIALES

N v Iv]olo|vlolo|dINdIMIMIMIMIMIMINMIM o N

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DETRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

m

UIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO
TRABAJO

=

0 [0 0[0/8/0]

ANALIST
ADE
DESPAC
HO

v

2 aZ

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUYBUENA  |BUENA |MEDIA  [INSUFICIENTE |DEFICIT
1 2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL

TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS

INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\-'O-w”-o-—o-—o-—o-o-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud enel Trabajo

Fecha;

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo

Fecha;

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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CODIGO: UTC-SSO-G-F-13-48
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION. 01
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PROFESIOGRAMA PUESTO DETRABAJO

el puesto de trabajo

Puesto de trabajo |Laboratorista
Cddigo Puesto  [1.4.00.03.01.04.06.00
Formacion Tercer Nivel
Experiencia 2afios
Aptitudes Habilidad analitica, identificacion de problemas, generacion de ideas, inspeccion de productos y servicios, manejo de recursos materiales
Actitudes Trabajo en equipo, orientacion a los resultados, orientacion de servicios
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
048 Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Laboratorista m
Cédigo del A048
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades L Q @ 5 - 5 O 5 V 5 (Mejoras)
Procesar y analizar muestras
1 |humanas (Biologicas), interpreta,
valida y emite resultados de las
Aplicar normas de bioseguridad en
2 ltodas las actividades del proceso.
Detectar y solicitar oportunamente
3 la dotacion necesaria de ‘/
medicamentos, insumos e
instrumentos para el laboratorio.
Descripcion del Preparar informes sobre las \/
proceso productivo 4 [actividades realizadas y presenta las
que se desempefiaen recomendaciones pertinentes.

5 Implementar manuales,
procedimientos y técnicas
especificas de analisis de
laboratorio.

6  [Administrary actualizar la base de
datos de atencion de laboratorio
clinico.

7 Detectar necesidades de
mantenimiento del equipamiento del
laboratorio médico.

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decision

Revision

Salida feica de copias

Generacién de documento (escrito)

Infermacion en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<@UQo0 00

Fin
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1.- Procesa y analiza muestras humanas (Biolégicas), interpreta, valida y emite resultados de las mismas.

Tareasy/o  |2-Aplicanormas de bioseguridad en todas las actividades del proceso.

funciones que 3.- Detecta y solicita oportunamente la dotacion necesaria de medicamentos, insumos e instrumentos para el laboratorio.
. 4.- Prepara informes sobre las actividades realizadas y presenta las recomendaciones pertinentes.
realizaen el 5.- Implementa manuales, procedimientos y técnicas especificas de analisis de laboratorio.
puesto 6.- Administra y actualiza la base de datos de atencion de laboratorio clinico.
7.- Detecta necesidades de mantenimiento del equipamiento del laboratorio médico.
Utiles, herramientas o maquinaria de Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales

Laboratorio; Manejo de Equipos de laboratorio.

Conocimientos

Laboratorio Clinico; Bioguimica.

Capacitaciones

Controly andlisis de muestras; emision de resultados; Procesos; Nomas 1SO.

Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
PELIGRO

MECANICO

Caida de personas al mismo nivel

Manejo de herramienta cortante

Contactos térmicos extremos

Espacio fisico reducido

FISICO Iluminacion

Disconfort Térmico (frio)

Ruido

QuUIMICO

Polvo organico

Exposicion y/o manipulacion de quimicos

BIOLOGICO

Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)

Virus

Bacterias

Contacto con personas potensialmente enfermas

ERGONOMICO

Movimiento corporal repetitivo

Manejo manual de carga

Posicion forzada (de pie/sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs

PSICOSOCIALES

Alta responsabilidad

Carga mental

Trabajo monotono

LN SN E O NN N N N S ISR R O SN IO OGN IR IO IS IO Y N

Trabajo a presion

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DETRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO :
9% 0000800
TRABAIO
ANALIST
ADE / ‘/
DESPAC / / / V V V
HO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA |MEDIA  [INSUFICIENTE [DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

L"'“"'f't—o-—.-—.-l.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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Gréfico No. 31 Puesto Asistente de Investigacion

CODIGO:  UTC-SSO-G -F-13-61
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION- 01
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PAGINA: 1/3

PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo |Asistente de Investigacion
Cddigo Puesto  [1.4.00.04.0L.01.01.02
Formacion Tercer Nivel en formacion
Experiencia 6 meses
Aptitudes Persepcion de sistemas y entorno, organizacion de la informacion, comprension escrita, generacion de ideas, inspeccion de productos y servicios
Actitudes Trabajo en equipo, orientacion de servicio, aprendizaje continuo
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Asistente de Investigacion m
Procedimiento:
Cédigo del A061
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades : . O E 5 5 O 5 v @ (VELES)
Apoya en la recopilacion de
1 |informacion para la generacion de /
proyectos de investigacion.
Automatiza informacion en el
2 [software la gestion y seguimiento \/
de actividades de investigacion
3 Administra bases de datos y /
Descripcion cel archivo de la Unidad.
proceso produc~ti\,0 Apoya en la elaboracion de
Que se desempefia en 4 [informes de los procesos y /
el puesto e trabajo proyectos de la Unidad
5 [Apoya en la capacitacion a los
investigadores para su participacion \/
efectiva en convocatorias de
investigacion internas y externas a
laUTC
6 | Administra el inventario de equipos
y materiales de los proyectos y \/
programs de investigacion.

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decision

Revision

Salida feica de copias

Generacion de documento (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<@URpKO0

Fin
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1.- Apoya en la recopilacion de informacion para la generacion de proyectos de investigacion.

Tareas y /0 |2-Automatiza informacion en el software la gestion y seguimiento de actividades de investigacion
funciones que 3+ Administra bases de datos y archivo de la Unidad.

realizaenel |4~ Apoyaen la elaboracion de informes de los procesos y proyectos de la Unidad

puesto 5.- Apoya en la capacitacion a los investigadores para su participacion efectiva en convocatorias de investigacion internas y externas a la UTC

6.- Administra el inventario de equipos y materiales de los proyectos y programs de investigacion.

Utiles, herramientas o maquinaria de

Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales

Metodologia de la investigacion, Proyectos, Archivo, Ofimatica, Analisis de datos, Estadistica

Conocimientos Ciencias , Ciencias Sociales y del comportamiento, Ingeniera, Industrias y Agricultura
Capacitaciones Metodologfa de la investigacion, Proyectos, Archivo, Ofimética
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
PELIGRO

Caida de personas al mismo nivel

VECANICO Desorden

Obstaculos en el piso

Espacio fisico reducido

Disconfort Térmico (frio)

Iluminacion

FISICO —
Ventilacion insuficiente

Ruido

QuIMICO  |Polvo organico

BIOLOGICO  |Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas)

Movimiento corporal repetitivo

ERGONOMICO  [Posicion forzada (sentada)

Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs

Alta responsabilidad

PSICOSOCIALES |Carga mental

LN EOCH IOCH I NORN I NORN I OO G G R IY- 3 BTN Y- 0 IR IR IR R N

Trabajo a presion

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DETRABAJO - PRIORIZACION

ASISTENTE DE INVESTIGACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO = g 52 B
9% 00,0060 0
TRABAIO
ANALIST
A DE
DESPAC / V V
HO

EXIGENCIAS

PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA
1

BUENA  |MEDIA  [INSUFICIENTE

2 3 4 5

DEFICIT

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\"O'-v-o-o-v-o-—o-—o-—o-b-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘“

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lopez 1.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo |Administrador del Centro
Cbdigo Puesto  1.4.00.04.08.00.20.01
Formacion Cuarto Nivel
Experiencia 7afios
Aptitudes Planificacion y gestion, juicio y toma de decisiones, monitoreo y control, pensamiento estrategico, identificacion de problemas
Actitudes Trabajo en equipo, orientacion de servicio, conocimiento de entorno organizacional
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Codigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Administrador del Centro 06/12/2015
Procedimiento:
Cédigo del A083
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcidn de las actividades : L O 5 5 5 O O 5 V Q (EMES)]
Planificar, coordinar y ejecutar las
1 [actividades agropecuarias del \/
Centro.
Coordinar practicas estudiantiales ’
2 |de ciencias agropecuarias del \/
Centro
o Administrar y supervisar las
Descripeion cel 3 |actividades del personal agricola del v
proceso productivo Centro
que se desempefiaen
el puesto e trabajo Planificar y coordinar actividades
4 |administrativas y financieras del ‘/
Centro
5 |Emitir reportes de actividades
administravias y agropecuarias del \/
Centrol
6 |Gestionaractividades de ,
vinculacion con la comunidad v
Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decision

Revision

Salida feica de copias

Generacion de documento (escrite)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<@UQpeOn

Fin
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1.- Planifica, coordina y ejecuta las actividades agropecuarias del Centro.
Tareasy/o |2 Coordina précticas estudiantiales de ciencias agropecuarias del Centro
funciones que |3 Administra y supervisa las actividades del personal agricola del Centro

realizaenel |4 pianifica y coordina actividades administrativas y financieras del Centro

puesto 5 Emite reportes de actividades administravias y agropecuarias del Centrol
6.- Gestiona actividades de vinculacion con la comunidad
Utiles, herramientas o maquinaria de Computador, suministros, archivo
Manejo en administracion de sistemas agropecuarios, Técnicas de investigacion, manejo de equipos e insumos
Exigencias funcionales agricolas, Planificacion
Conocimientos Ingenieria Agronomia
Capacitaciones Manejo de cultivos, animales, riego, manejo de equipos e insumos agricolas
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE

RIESGO FACTOR DE RIESGO PELIGRO
Caida de personas al mismo nivel 2
VECANICO Desorden . 2
Obstaculos en el piso 2
Espacio fisico reducido 2
Disconfort Térmico (frio) 2
FISICO Iluminacion 6
Ventilacion insuficiente 2
Ruido 6
QUIMICO Polvo organico 2
BIOLOGICO  [Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2
Movimiento corporal repetitivo 2
ERGONOMICO  [Posicion forzada (sentada) 2
Uso inadecuado de pantallas de visualizacion P\VDs 2
Alta responsabilidad 2
PSICOSOCIALES |Carga mental 2
Trabajo a presion 2

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

ADMINISTRADOR DEL CENTRO
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

m

UIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO
TRABAJO

@ 0/03 6

Q" ©

ANALIST
ADE
DESPAC /

HO

v

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES BUEZNA MEII:;IA INSliFICIENTE DEI;ICIT OBSERVACIONES
SALUD GENERAL
APTITUD A PERMANECER SENTADO
EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

L.‘“”"'—.——.—

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

—

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Tecnico Docente

Cddigo Puesto 1.4.00.04.01.09.01.01
Formacion Tercer Nivel
Experiencia 2 afios
Aptitudes Habilidad Analitica, identificacion de problemas, generacion de ideas, inspeccion de productos o servicios
Actitudes Orientacion de servicio, trabajo en equipo, orientacion a los resultados
Flujograma de Actividades
INCEGERIELETHE Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Tecnico Docente 12/18/2015
Procedimiento:
Cédigo del A088
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades : L O 55 5 5 O 5 !’ 5 (VEIES)
Recabar, procesar y preparar
informacion asociada a las
! investigaciones que se desarrollen \/
en los laboratorios de docencia.
Implementar y elaborar procesos de
2 mejoramiento de la calidad en
laboratorios de docencia. /
Instruir sobre la operacion de los
3 |equipos e instrumentos utilizados \/
en el laboratorio de docencia.
Instruir sobre toma de muestras,
Descripcion del 4 manejo de reactivos, materiales y /
proceso productivo normas de uso de instalaciones en
que se desempefiaen los laboratorios de docencia.
el puesto de trabajo 5

Prestar apoyo de manera proactiva a
los procesos de investigacion, /
desarrollo en innovacion en los
laboratorios de docencia.

6 Impartir, supervisar y evalGar
actividades de aprendizaje practico \/
o0 de otras lenguas

7 |Apoyaren los procesos de
investigacion cientifica, ‘/
tecnolégica, humanidades y artes.

8 Colaborar en los procesos
académicos de las diferentes ‘/
facultades de la UTC.

Simbolo Tarea Descrita

icio

Operacién , actividad o tarsa

Decisién

Revisién

Salida fsica de copias

Generacion de documento (escrito)

Informacion en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos.

0<@URowoo

Fin
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1.- Recaba, procesa y prepara informacion asociada a las investigaciones que se desarrollen en los laboratorios de docencia.
2.- Implementa y elabora procesos de mejoramiento de la calidad en laboratorios de docencia.

Tareasy /o 3-Instruye sobre la operacion de los equipos e instrumentos utilizados en el laboratorio de docencia.

funciones que  |4- Instruye sobre toma de muestras, manejo de reactivos, materiales y normas de uso de instalaciones en los laboratorios de docencia.
realizaenel  |5.prestar apoyo de manera proactivaa los procesos de investigacion, desarrollo en innovacion en los laboratorios de docencia.
puesto 6.- Imparte, supervisa y evalia actividades de aprendizaje practico o de otras lenguas
7.- Apoya en los procesos de investigacion cientifica, tecnolégica, humanidades y artes.
8.- Colabora en los procesos académicos de las diferentes facultades de la UTC.
Utiles, herramientas 0 maquinaria de Computador, suministros, archivo

Exigencias funcionales

Docencia; Protocolos de investigacion; Manejo de equipos e instrumentos de laboratorio.

Conocimientos

Ciencias; Tecnologia; Matemdtica; Ingenieria.

Capacitaciones

Manejo de instrumentos y equipos de laboratorio; Laboratorio.

Horario de Trabajo

08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO
FACTOR DE RIESGO PELIGRO
Caida de personas al mismo nivel 2
MECANICO . -
Obstaculos en el piso 2
Disconfort Térmico (frio) 2
———————— 5
FISICO IIqmnnacmn insuficiente
Vibraciones 2
Ruido 2
QUIMICO Polvo organico 2
BIOLOGICO  |Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2
Movimiento corporal repetitivo 2
ERGONOMICO  [Posicion forzada (sentada) 2
Uso inadecuado de pantallas de visualizacion PVDs 2
Alta responsabilidad 2
2
PSICOSOCIALES Carga'mental
Trabajo monotono 2
Trabajo a presion 2
GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
TECNICO DOCENTE
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

m

UIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO

TRABAJO

@ 0/ 03 6

Q" ©

ANALIST

ADE
DESPAC /

HO

v

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

BUENA MEDIA
2 3 4 5

INSUFICIENTE [DEFICIT |OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\".".".".'.".'-.-—.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

—

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

el puesto de trabajo

Puesto de trabajo |Guardia de Seguridad
Codigo Puesto  |1.4.00.03.01.02.03.02
Formacion Bachiller
Experiencia No requiere
Aptitudes Seleccion de equipos, trabajo en equipos, instalacion, colaboracion, flexibilidad
Actitudes Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion de servicios
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Céodigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Guardia de Seguridad 12/26/2015
Procedimiento:
Caédigo del A093
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcién de las actividades 5 L Q E ﬂ 5 O Q 5 V D ((EES)]
Precautelar los bienes
1 |institucionales u otros que estén
bajo su custodia. /
Reportar las novedades ocurridas
,  |enlas garita o punto de controly /
vigilancia asignada.
Realizar el registro de entrada y
3 salu!a de personas, bienes y /
vehiculos que visitan las
Descripcion el instalaciones de la institucion.
procesg; produc~t|vo 4 Colaborar en la limpieza del puesto
Que se desempena en de trabajo y su area circundante. /

5 |Realizar rondas de vigilancia
continuas y rutinarias durante la /

jornada diurna y nocturna alrededor

y en las instalaciones

Institucionales.

6 |Presentar registros o bitacoras de
novedades presentadas en los /
sitios de vigilancia y control.

7 Elaborar informes de novedades /
semanales.

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decisién

Revisidn

Salida fisica de copias

Generacion de documento (escrita)

Informacion en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

Fin
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2

Tareasy/o |3

funciones que |,
realizaenel

puesto °

1

6.
7

- Precautela los bienes institucionales u otros que estén bajo su custodia.

- Reporta las novedades ocurridas en las garita o punto de control y vigilancia asignada.

- Realiza el registro de entrada y salida de personas, bienes y vehiculos que visitan las instalaciones de la institucion.
~~ Colabora en la limpieza del puesto de trabajo y su érea circundante.

- Realiza rondas de vigilancia continuas y rutinarias durante la jornada diurna y nocturna alrededor y en las instalaciones Institucionales.
- Presenta registros o bitcoras de novedades presentadas en los sitios de vigilancia y control.

.- Elabora informes de novedades semanales.

Utiles, herramientas 0 maquinaria de

Computador, suministros, archivo, material de seguridad y vigilancia

Exigencias funcionales

Técnicas de vigilancia; Manejo de equipos de seguridad fisica; Técnicas de defensa personal; Primeros auxilios.

Conocimientos

Seguridad y vigilancia

Capacitaciones

Manejo de Equipos de seguridad; Técnicas de seguridad y vigilancia; Atencion y servicio al cliente.

Horario de Trabajo

Turnos rotativos 1ro. (06H00- 14H00), 2do. (14H00- 22H00), 3ro. (22H00-06HO0

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO FACTOR DE RIESGO PELIGRO
MECANICO Circulacion de maquinaria y veiculo en areas de trabajo
Espacio fisico reducido (garitas)
Disconfort Térmico (frio/ calor)
Radiacion no ionizante (Rayos UV)
FISICO Ventilacion insuficiente
Vibraciones
Ruido
QuIMICO Polvo organico
BIOLOGICO Pre_sencia de_vectores (roec_iores, mosca.s, cucarachas)
Animales peligrosos ( salvajes o domésticos)
ERGONOMICO |Posicion forzada (sentada de pie)

Turnos rotativos

Trabajo nocturno

Alta responsabilidad

Ambigliedad del rol

PSICOSOCIALES

Conflicto del rol

Trabajo monotono

Relaciones interpersonales inadecuadas odeterioradas

Agresion o maltrato (palabra y obra )

Tratos con clientes y usuarios

olvIvivo|v]o|lo|lo|lolo|dIMd Mo IV oo o

Amenaza delicuancial

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

m

UIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

ANALIST
ADE
DESPAC
HO

PUESTO
T
TRABAJO -

vV IV IV |V

©0 0060086
v

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

BUENA |MEDIA  |INSUFICIENTE [DEFICIT
2 3 4 5

OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\"""".“.".".'—.-—.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

=

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS

Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO

Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA

Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS

TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Sequridad y Salud enel Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes



Grafico No. 35 Puesto Conductor Administrativo
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CODIGO: UTC-SSO-G-F-13-96
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI REVISION. 01
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PAGINA: 1/3

PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Conductor Administrativo

privadas.

Codigo Puesto  |1.4.00.03.01.02.05.00
Formacion Bachiller
Experiencia 6 meses
Aptitudes Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, autocontrol, operacién y control, autodinamismo
Actitudes Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion de servicios
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Codigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
ADMINISTRATIVA Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Conductor Administrativo 12/18/2015
Procedimiento:
Cédigo del A096
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades : L O D 5 5 O 5 v D (Mejoras)
1 Mantener un registro diario de la \/
movilizacion del vehiculo.
) Custodiar accesorios y herramientas \/
del vehiculo, asi como su custodia.
3 Solicitar salvo conductos y érdenes
de movilizacion. /
Mantener un control diario de los
sistemas y del funcionamiento de )
4 del vehiculo asignado a fin de \/
Descripcion del comprobar el correcto
proceso productivo funcionamiento del mismo.
ue se desempefia en 5 .
b pena s Realizar el traslado del personal de
el puesto de trabajo T - \/
la institucion al lugar requerido.
6 [solicitar el mantenimiento requerido /
para el vehiculo asignado.
7 Reportar en forma oportuna los
siniestros producidos en los /
vehiculos.
8 . A
Mantener los vehiculos limpios y \/
ordenados.
9 Realizar la entrega de documentos
en instituciones pablicas y /

Simbolo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tares

Decisién

Revision

Salida fieica de copias

Generacitn de documento (escrito)

Informacion en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

O<@UQprion

Fin
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Tareasy/o
funciones que
realizaen el
puesto

1.-Mantiene un registro diario de la movilizacion del vehiculo.

2 Custodia accesorios y herramigntas del vehiculo, asi como su custodia.

3 Solicita salvo conductos y drdenes de movilizacion.
4

5 Realiza el traslado del personal de la institucin al lugar requerido.

6- Solicita el mantenimiento requerido para el vehiculo asignado.
7. Reporta en forma oportuna los siniestros producidos en los vehiculos.

8. Mantiene los vehiculos limpios y ordenados.

9- Realiza la entrega de documentos en instituciones publicas y privadas.

" Mantiene un control diario de los sistemas y del funcionamiento de del vehiculo asignado a fin de comprobar el correcto funcionamiento del mismo.

Utiles, herramientas o maquinaria e

trabajo utilizados

Suministros, archivo, materiales en general

Conduccién profesional (Licencia profesional).

Exigencias funcionales
Conocimientos Conduccion Profesional
Capacitaciones Atencion al cliente; Técnicas de manejo defensivo; Mecanicay mantenimiento automotriz.
Horario de Trahajo 0800AM a 160 PM
IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO FACTOR DE RIESGO PELIGRO
VECANICO Clrculamon-de maquinaria y vehiculos en areas de trabajo 6
Desplazamiento de transporte terrestre 6
Vibraciones 2
FISICO :
Ruido 2
QUIMICO |Smog (Contaminacion ambiental) 2
Movimiento corporal repetitivo 2
ERGONOMICO  |Posicion forzada (sentada) 2
Esfuerzo fisico 2
Trabajo monétono 2
PSICOSOCIALES Trabajo a pre15|on . 2
Amenaza delicuencial (robo) 2
Trato con clientes y usuarios 2

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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CONDUCTOR ADMINISTRATIVO
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FACTOR DE RIESGO

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

m

UIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO

- ® OO 00 36§06 O
TRABAJO

ANALIST / / / / y /

A DE
DESPAC
HO
EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
MUY BUENA BUENA MEDIA INSUFICIENTE [DEFICIT |OBSERVACIONES
1 2 3 4 5

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO
EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS
EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

OTOTO10 10 TO—0——0—

DESTREZA MANUAL
APARATO DIGESTIVO
APARATO RESPIRATORIO
APARATO CIRCULATORIO C
APARATO URINARIO
PIELY MUCOSAS 0
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO
REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
ESPECIALES
SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA
RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha: Fecha: Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez 1.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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Gréfico No. 36 Puesto Conserje

CODIGO: UTC-SSO-G -F-13-100
INIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI -
v S ECNICA DE COTO REVISION: 01
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL PAGINA: 1/3
PROFESIO GRAMA PUESTO DE TRABAJO
Puesto de trabajo Conserje
Codigo Puesto 1.4.00.03.01.02.01.00
Formacion Bachiller
Experiencia No requiere
Aptitudes Seleccion de equipos, trabajo en equipo, instalacion, colaboracion, flexibilidad
Actitudes Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion de servicios
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Cédigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
ADMINISTRATIVA Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Conserje 12/18/2015
Procedimiento:
Cédigo del A100
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades D . O D 5 O O U v D (EMES)]
Realizar la limpieza de las ,
1 [instalaciones de la Universidad ‘/
2 Realizar la limpieza de los bienes )
3 Realizar la limpieza de los servicios
higienicos de la Universidad \/
Descripcion del
proceso produr:tlvo Apoyaren el traslado de bienes /
Que se desempefia en 4 |muebles, materiales de oficinay

el puesto ce trabajo equipos en general.

5 |Custodiar las llaves de las
instalaciones de la Universidad

6  [Apoyaren actvidades de
mantenimiento de bienes y equipos
de la institucion

Simbelo Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decisién

Revision

Salida feica de copias

Generacion de documenio (escrito)

Informacién en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<@UQorioo

Fin
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1.- Realiza la limpieza de las instalaciones de la Universidad

2.- Realiza la limpieza de los bienes
Tareasy /0 |3-Realiza la limpieza de los servicios higienicos de la Universidad
funciones que
realizaen el
puesto

4 Apoyaen eltraslado de bienes muebles, materiales de oficina y equipos en general.

5.- Custodia las llaves de las instalaciones de la Universidad

6.- Apoya en actvidades de mantenimiento de bienes y equipos de la institucién

Utiles, herramientas o maquinaria

utilizados Materiales mecanicos, de limpieza y en general
. : . Tecnico
Exigencias funcionales
Conocimientos Mantenimiento en general
Capacitaciones Atencion al cliente, electricidad, plomeria, carpinteria
Horario de Trabajo Rotativo
IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
PRIORIDAD DEL GRADO DE
RIESGO FACTOR DE RIESGO PELIGRO
Caida de personas al mismo nivel 2
MECANICO Desorden - 2
Obstéaculos en el piso 2
Espacio fisico reducido 2
Disconfort Térmico (frio) 2
“HE IIumlrlaC}on _ 1 6
Ventilacion insuficiente 2
Ruido 6
QUIMICO Polvo organico 2
BIOLOGICO  [Presencia de vectores (roedores, moscas, cucarachas) 2
ERGONOMICO M0\./|r.r]|ento corporal repetitivo 2
Posicion forzada (sentada) 2
Alta responsabilidad 2
PSICOSOCIALES |Carga mental 2
Trabajo a presion 2
GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
CONSERIE
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO
=9 0 |0 0006006
TRABAIO
ANALIST
A DE / V V V V
DESPAC / / / / V
HO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BUlENA BUEZNA MEgIA INSl[JlFICIENTE DEI;ICIT OBSERVACIONES
SALUD GENERAL
APTITUD A PERMANECER SENTADO
EQUILIBRIO
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

\".'"“'.'—.——.-

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

—

PIELY MUCOSAS

‘N

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx AP y LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Técnico de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo
Fecha:

Fecha:

Jefe de Seguridad y Salud en el Trabajo

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez 1.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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Grafico No. 37 Puesto Supervisor de Mantenimiento

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

CODIGO:  UTC-SSO-G -F-13-103

REVISION: 01

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

PAGINA: 1/3

PROFESIOGRAMA PUESTO DE TRABAJO

Puesto de trabajo

Supervisor de Mantenimiento

Cadigo Puesto

1.4.00.03.01.02.02.01

Formacion Bachiller Tecnico
Experiencia 1afio
Aptitudes Juicio y toma de desiciones, ibstruccion, inspeccion de productos o servicios, inspeccion de averias, comprobacion
Actitudes Aprendizaje continuo, trabajo en equipo, orientacion de servicios
Flujograma de Actividades
Areade Trabajo: Codigo de Area: Haborado por: Aprobado por:
ADMINISTRATIVA Tecnico de Seguridad Jefe de Seguridad
Nombre del Descripcion de Actividades de Supervisor de Mantenimiento 12/27/2015
Procedimiento:
Cdédigo del A103
Procedimiento:
No. Act. Comentarios
Descripcion de las actividades N == Q 55 L @ O 5 c 5 (Mejoras)
Supervisar trabajos de revision,
1 mantenimiento preventivo y ‘/
correctivo de equipos
electromecénicos y automotriz.
Supervisar trabajos de revision,
mantenimiento preventivo y ‘/
2 correctivo de bienes y equipos de la
Institucion
Planificar y solicitar materiales para \/
3 el mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes y equipos de la
Institucion
Descripcion del C;)o:filna}ry contlrfl))lar e}(’:tl\gdal\des \/
proceso productivo 4 d_fe |rrt1p|eza y cal refc:ont e osI
que se desempefiaen iferentes e:]mtptos g,ms entes en la
el puesto de trabajo nstitucion.
5 Coordinar el mantenimiento y
reparacién de sistema eléctrico,
telefnico, sanitarios e instalacion \/
en general.
6 Presentar informes sobre el estado
de funcionamiento de los diferentes
sistemas eléctricos, electrénicos, \/
telefénicos, mecanico y otros.
7 Consolidar informacién para el
célculo de costos y precisa los
elementos que se requieren en la \/
fabricacion, construccion, montaje e
instalacion de equipos y
mantenimiento en general

Simbolo

Tarea Descrita

Inicio

Operacion , actividad o tarea

Decision

Revisién

Salida fisica de copias

Generacién de documento (escrito)

Informacion en Base de Datos

Almacenamiento de documentos fisicos

0<o0RoOO0

Fin
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Tareasy/o
funciones que
realizaen el
puesto

NN

5.- Coordina el mantenimiento y reparacion de sistema eléctrico, telefonico, sanitarios e instalacion en general.
- Presenta informes sobre el estado de funcionamiento de los diferentes sistemas eléctricos, electronicos, telefonicos, mecanico y otros.

—~

- Supervisa trabajos de revision, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos electromecanicos y automotriz.

- Supervisa trabajos de revision, mantenimiento preventivo y correctivo de bienes y equipos de la Institucion
3-
4.-

- Consolida informacion para el calculo de costos y precisa los elementos que se requieren en la fabricacion, construccion, montaje e instalacion de

Planifica y solicita materiales para el mantenimiento preventivo y correctivo de bienes y equipos de la Institucion

Coordinay controla actividades de limpieza y calibracion de los diferentes equipos existentes en la Institucion.

equipos y mantenimiento en general

Utiles, herramientas o maguinaria

utilizados Materiales mecanicos, de limpieza y en general

Exigencias funcionales Mantenimiento y reparacion de equipos y bienes, electricidad, gafiteria, albafiileria, carpinteria,mecénica, plomeria
Conocimientos Mecénica automotriz, Electricidad, Electrénica, Mantenimiento

Capacitaciones Mantenimiento y reparacion de equipos y bienes, electricidad, gafiteria, albafiilerfa, carpinteria,mecénica, plomeria
Horario de Trabajo 08:00 AM a 16:0 PM

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO

PRIORIDAD DEL GRADO DE
PELIGRO

MECANICO

Caida de personas al mismo nivel
Maquinaria desprotegida

Manejo de herramienta manual y/o electrica
Caida de objetos a distinto nivel

Proyeccion de particulas

Trabajos en caliente

FISICO

Disconfort Térmico (frio)
Ruido

Vibracion

Electricidad

QUIMICO Polvo organico e inorganico

BIOLOGICO |Insalubridad - agentes bioldgicos (microorganismos, hongos, parésitos)

ERGONOMICO

Movimiento corporal repetitivo
Esfuerzo fisico

Posicion forzada (de pie /encorvada)
Levantamiento manual de carga

PSICOSOCIALES |Relaciones interpersonales inadecuadas o deterioradas

Inadecuada supervision
Minuciosidad de la tarea

Déficit en la comunicacion
Trabajo a presion

NIl o

GRAFICO FACTORES DERIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION




128

SUPERVISOR MANTENIMIENTO
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FACTOR DE RIESGO
EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
PUESTO Ga @
TRABAJO
ANALIST /
ADE / /
DESPAC
HO

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES

MUYBUENA  |BUENA  |[MEDIA
1 2 3 4

INSUFICIENTE

DEFICI
5

T |OBSERVACIONES

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL
TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDA DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS
INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIELY MUCOSAS

I \"O'w-o-v-o-—o-—o-
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EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

PERIODICOS Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / EXAMEN FISICO

REINTEGRO Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO

ESPECIALES

SALIDA Rx APy LATERAL DE COLUMNA DORSO LUMBAR / BIOMETRIA HEMATICA/ EXAMEN FISICO
CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS HERNIAS DISCALES, DISCAPACIDAD FISICA

RELATIVAS TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS AGUDOS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Técnico de Sequridad y Salud en el Trabajo Jefe de Seguridad y Salud enel Trabajo Jefe de Sequridad y Salud en el Trabajo

Fecha: Fecha: Fecha:

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lopez I.)
Elaborado por: La investigadora, en apoyo con Dr. Milton Paredes
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3.7 Evaluacion socio econdmico — ambiental de la propuesta

Cuadro No. 14 Matriz de evaluacion de la propuesta

Indicadores Asignado | Calificacion | Ponderacion Beneficio
Contribuye a la seleccién de
personal 10% 7 0.7 A
Previene futuros riegos
laborales 10% 9 0.9 A
Aporta a la seguridad y salud
ocupacional 10% 8 0.8 A
Prioriza funciones de area 'y
riesgos 10% 8 0.8 A
Diagnostica estructura laboral
por puesto 10% 7 0.7 A
Identifica puntos criticos por
funcion 10% 8 0.8 A
Exige perfiles por puestos 10% 7 0.7 A
Analiza aspecto psicologico y
fisico de idoneidad 10% 7 0.7 A
Econdmico A
El aporte de la herramienta
justifica el valor econémico de
inversion para su implantacién 10% 8 0.8 A
Educativo
Aporta a la gestion y avances en
investigaciones sobre el tema 'y
la gestion del Talento Humano
en las organizaciones 10% 9 0.9 A
Total 100% 78 7.8 ALTA

Fuente: Margarita Guanuna Investigacion de campo
Elaborado por: La investigadora

Para la evaluacion se estima los siguientes parametros

1--30 Bajo
30--60 Medio
60--100 Alto
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El porcentaje de rendimiento de la herramienta de acuerdo a la evolucion de indicadores
se presenta como alto para continuacion evaluar el rendimiento en beneficio en valor

monetario.

Cuadro No. 15 Evaluacion de la propuesta

Costo valor beneficio

casto de aplicacion 1000

tiempo de aplicacion 500

estudio y disefio 1000

Gestion 1000

total 3500 8%
100% 273

Fuente: Margarita Guanuna Investigacion de campo
Elaborado por: La investigadora

Esto significa que por cada dolar invertido el valor en beneficio es de doscientos con

setenta délares que la institucion se beneficiaria si se aplicara los perfiles profesiograficos
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CONCLUSIONES

Uno de los objetivos de la implementacion de profesiogramas es minimizar el riesgo
laboral y aportar a la seguridad y salud ocupacional que se presenta en cada funcion
diaria que posee cada puesto laboral ademas de aportar a al mejoramiento en la aplicacion
de la gestion del talento humano dentro de la institucion.

En la actualidad las gestiones por ofrecer una calidad laboral dentro de las organizaciones
estan siendo evaluadas por ministerios como en este caso el Ministerio de Relaciones
Laborales sin embargo no es relevante ya que debido a la inversion que posee esta

aplicacion muchos representantes de organizaciones se limitan a su implementacion.

Los seres humanos merecemos un estilo de trabajo acorde a nuestra necesidad que es la
calidad del trato como seres humanos con la finalidad de alcanzar un entorno productivo y
satisfactorio para con sus colaboradores; cada organizacion debe tomar en cuenta este

tipo de diagnostico como una oportunidad para alcanzar la excelencia organizacional.

Con la finalidad da dar un buen ambiente laboral y la disminucion de incidentes y / o
accidentes de trabajo se desarrollé los profesiogramas para ponerlo en préctica y aplicarlo
en todas las areas.
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RECOMENDACIONES

Desarrollar herramientas que contribuyan a la calidad en la Gestion del Talento Humano

ya que aportaria a la productividad dentro de cada area laboral.

Realizar estudios con respecto al tema ya que permitirian ampliar el estudio y su
aplicacion con la creaciéon de nuevos elementos de Gestion y Desarrollo del Talento

Humano.

Implementar el manual de funciones en todos los puestos existente en la Universidad

Técnica de Cotopaxi.

Capacitar al personal sobres las funciones que tienen que desempefiar cada trabajador en

su puesto de trabajo.

Establecer un programa de sociabilizacion, induccion o difusion del contenido general de
los profesiogramas en cada puesto de trabajo para cumplir con los objetivos propuestos en

base a la Gestion de Talento Humano.



134

Referencias bibliogréaficas

Aguilera, 0. R.-A. (2010). Intervencion educativa sobre bioseguridad en trabajadores de la Salud . Revista
Archivo Médico de Camagiiey, 2.

Albaladejo. (15 de Diciembre de 2015). Introduccion a la Prevencion de Riesgos Laborales. Recuperado el
21 de 12 de 2016, de objetivo y definiciones:
http://www.fehr.es/PRL/documents/recursos%20prl/06-OBJETIVOS_DEFINICIONES.pdf

Amador, R. (2002). Psicologia del Trabajo y de las Organizaciones. El Lider y la Cultura Organizacional Vol.
17 Madrid- Espafia, 341- 343.

Arias. (2007). Administracion de Recursos Humanos, Medio Ambiente Laboral 4ta Edic. México: Trillas.

Blasco, J. E., & Pérez, J. A. (2007). Metodoligias de Investigacion en las ciencias de actividad fisica y el
deporte. Espafia: Club Univesitario.

Bryson, J. M. (1988). El Inicio de la Planificacién Estratégica. La Administracion vol. 48 Estados Unidos,
995-1004.

Cepyme. (22 de 04 de 2004). Implantacidn de un Sistema de Gestion en prevencion de Riesgo Laborales
(SGPRL). ARAGON, ESPANA.

Chiavenato, I. (2007). Administracién de Recursos Humanos, El capital humano de las organizaciones.
Colombia: Mac Graw Hill 8va. Edicidn.

Constitucion. (2008). Constitucion de la Republica del Ecuador. Quito.

Cortés, J. (2007). Seguridad e Higiene del Trabajo Técnicas de Prevencion de Riesgos (99 ed). Madrid:
Tébar.

Diaz, J. M. (2012). Técnicas de Prevencion de Riesgos Laborales. Madrid- Espafia: TEBAR, S.L.
Enriquez y Sanchez. (2007). Sistema de Gestion de Riesgos.

Falla. (OCTUBRE de 2012). RIESGOS LABORALES EN MINERIA A GRAN ESCALA EN ETAPAS DE
PROSPECCION EXPLORACION DE METALES Y MINERALE. 52. QUITO, PICHINCHA, ECUADOR.

Fernandez, M. E.-M. (2012). Guia de actuacién ante exposicion ocupacional a agentes bioldgicos de
transmision. Madrid: Escuela Nacional de Medicina del Trabajo. Instituto de Salud Carlos llI.
Ministerio de Ciencia.

Hernandez G. (2011). Tratado de medicina del trabajo. Espafia: Elsevier.

Kreither y Kinicki. (1997). Sistemas de Organizaciones.



135

Ladou J. (2007). Diagnéstico y tratamiento en medicina laboral y ambiental. México: Manual Moderno.
Lépez, E. I. (2012). PROFESIOGRAMAS Una guia para su disefio y aplicacion. Quito - Ecuador.
Malhotra, N. K. (2009). Investigacion de mercado. México: Pearson.

Mangosio J.y Creus A. (2011). Seguridad e higiene en el trabajo, Un enfoque integra. Argentina:
Alfaomega.

Marti M., A. R. (s. f.). NTP 447: Actuacion frente a un accidente con riesgo bioldgico. Recuperado el 17 de
Mayo de 2013, de
http://www.insht.es/InshtWeb/Contenidos/Documentacion/FichasTecnicas/NTP/Ficheros/401a
500/ntp_447.pdf

OIT; OMS. (1996). Enciclopedia de Seguridad y salud en el trabajo, Factores de Riesgo Bioldgico en el
trabajo. Ginebra: Gestion Editorial Chantal Dufresne, BA.

Palacios, K. (2012). Manual del Programa Competente en Seguridad y Salud Ocupacional. Mddulos 1y 2.
Ecuador: Fundacién Conceptos integrados de Proteccion.

Santos, A. C. (2013). Componentes del Profesiograma.

Vasconez N, M. S. (2010). Manual de Normas de Bioseguridad en la Red de Servicios de Salud en el
Ecuador. Ecuador: Ministerio de Salud Publica del Ecuador.

Velasquez Y Nicolaz. (2012). Gestion de la Seguridad y Salud Ocupacional.



ANEXOS

Anexo No. 1 Formato encuesta

136

COTOPAXT DEL CANTON LATACUNGA

ENCUESTA 30BEE: EVALTACTON DE LA SEGURIDAD Y
SALUD OCTUPACTONAL DENTED DE LA GESTION DEL
TALENTO HUMANO EN LA UNIVERSIDAD TECNICA DE

La prezante encussta flane como propozite la evaluacion de la sepunidad v salud ocupacional del
personal Administratrvo v de Servicio de la Umniverzidad Teécnica de Cotopax: del Canton
Latacunga, v la gestion del Talento Humano. La mformacion proporcionada sera mansjada con
absoluta confidencialidad, por lo gue solicHzmos contesta con la mavor veracidad. 51 tiene
| alsuna duda, consulte con el encuestadaor.

51 NO
DETALLE
(2) (1)

1. ;Ha participado capacitacions: de =zsgundad v salod
ooupacional?

2. Conoce usted =l programa de segundad v =alued ocupacionzl gue
tiene la Universidad?

3. Usted comeo frabajador =zigone los profocolos de =zegumndad
adecuadamente en sn puesto de trabzjo’

4. ;Cree que la salad laboral tiene relacion con la sepuridad para el
trabajador?

>. Ha sufride alzun accidente en su area de trabajo?

4. ;Lasz condiciones v ambiante de frabaje en las gue desenvuelre zus
labores zon adecuadas para usted?

7. :Bn pussto de trabaje es visitado por el técmico de seguridad de la
TUniversidad?

. ;Le han mdicade los resgoz a loz gque wsted estd expuesto am =u
puesio de trabajo?

9. sted ha sido capacitado de manera correcta para realizar las
labores en su puesto de trabaje’

10. ;:Conoce usted acerca del mamuzl de finciomes gque fiene la
TUniversidad?

11. ;Ha e=scuchado =obre el tema de lo= profesiogramas?

12, ;Cree gue con la slaboracion de Profesiogramasz ayudara a la

prevencion de la segundad v =zalud laboral del personal de la
Universidad?

CRACIAS POR 5T COLABORACION!
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Anexo No. 2 Formato de Profesiograma

UNIVERSIDAD TECHICA DE COTOPAXT —CEn
FEVIE ON:
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACTONAL PG

PROFESIOCRAMA PUESTO DE TRABATD

[Peectod & wabajo

jCadizo P

[P omenciam

Ib.‘_pl'l:il‘llil.

E‘Eirldn

| Acimdes
e e Trabe oo Codge ds Area:  Elaborado por:
ecbn e segreas
Nombrs el
Codgo &l
Mo. Act. Comantarios
Descripeiondelss acttaces IR I . M PR W & B VY O o)
Decopom del

precss prod woive 3

quesed mompel s e 1

d peeze de cmbaje T

L Tares Dowcris

Wi
o me st sy Brotslod 0 Bama
Dimgsnsdsn

Pleraaeiin

Sakda fisica oo copaas
PR S ——
e
Aracenaieric e docuenios oo

Fin

U‘QU]UCI|D<}]D

Taress v/ o Encoses gue realivem d poen

[ dlex, barramisnms om sy winaria de mabaje

[Exizmciax Eecioales

oo i e

Capadbdones

[Hommme de T mbajo

IDFNTIFICACTON DF RIFSG0S DF L PUESTO DF TRABATD

FACT OF. DE RIESGOD FRIORIDATD D L GRADMD IE FELICGRO

FEICOS OCTALES
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GEAFICD FACTORES [E FIE3GO DEL FLES TODE TRABAXD - PRIOFILL ACION
Analista de Despacho
- ‘g ) L 3 iy T 4
. - . - & # q a -+ = '
n =3 de Rizsg
EQAMPDS DE PROTECOON DE ]
EQUIFOIE PROTECCEON INDIVIDU AL FCR. PUESTO DE TRABAID
PUESTO DE
- ® =0 @ 0 ® 6 0 ©
ANSESTADE i
CESFAOHD Vl
EXIGENCIAS BSDOFBILOGEAS [EL PURSTO DE TRABAID
Y BUEN BLRM. el IS W,
APTITITES WINDAS FRICTEIES MY BUENA BUEMA METIA INZLFICTENTE LEFCIT BEFEVACTINE
1 1 3 4 3
| R .
If-’__.. D& PERMANECER SENTADD
| )
FACIIDAD DE WOVIMIENTD SOERE EL TRONCD
FACILIC D DE MOVIMIENTD SDER ENVERD
FACILIDG IDE MOVIMIENTD S08 REMIBERDS
JERIGENCIAS VIELALE
"
722070 IETVD
4 PARATD RESFIRATORD
—
EXAMENES ¥ VALORACIONE § MEDICA § OCUPACIONALE §
P RE-OCUP ACIONALES
PERODICOS
|FEIRTEGRD
E SPECIALES
SALIDA
CONTRANDICACIONE § MEDICAS
LUTAZ
RELATIVAS
[EREerads v [E.misdopar Aprobad o par: |
Ao da sepnadad v Saindsnel Tomp Jamda s epmsdad w Sate en o T ot o 3 el v Sabed o o] Teabajo
[Fachz [Fachz Fechz |

Fuente: (Ministerio de Relaciones Laborales / Lépez I.)

Elaborado por: La investigadora
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Anexo No. 3 Fotografias

Fuente: Margarita Guanuna /Departamento de Talento Humano UTC
Realizado por: La investigadora
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Fuente: Margarita Guanuna / Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional UTC
Realizado por: La investigadora



