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RESUMEN

El trabajo de investigacién se realiza con la necesidad de establecer un Manual de
Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional para el personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Andina. Es importante implementar el manual, procedimientos

seguros, Yy que se ejecuten las normas preventivas para la seguridad del trabajador.

El grupo de investigacion realizé el analisis de los riesgos y peligros que existen en la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina, para ello recopilé informacion mediante
encuestas y entrevistas dirigidas al personal de la Institucion, identificando un gran
desconocimiento sobre las enfermedades laborales.

Con estos contenidos se realizd6 un manual que pueda ser ejecutado dentro de la
Institucion para todas las funciones que desempefia el personal y asi reducir al

maximo las posibles afecciones a su salud.

La propuesta beneficiara a los miembros de la organizacion, quienes podran laborar
con normalidad y seguridad, al sujetarse a las politicas establecidas en el manual, en
donde los factores de riesgo estdn controlados, y de esta manera se reducen los
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales, logrando con ello un
ambiente laboral saludable, seguro y capaz de enfrentar cualquier tipo de riesgos,

mejorando el rendimiento de la institucion.
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ABSTRACT

The present research is done with the need for a Manual of hygiene, health and safety
for the staff of the Credit Cooperative Andina. It is important to implement manual,
safe procedures which carry out preventive rules for worker safety.

Research Group conducted the analysis of the risks that exist in Union and Andean
Credit, collected information from rules, laws and national regulations for the
prevention and management of risks, with these contents made a manual that can be
executed within the institution for all functions played by the staff and thus minimize

the possible conditions to your health and that all existing dangers can be avoided.

The proposal will benefit members of the Organization, who can work with
normality and security, to conform to the policies set forth in the manual. It is
measurement provides a working environment, where the risk factors are controlled
and take with them the decrease of incidents, accidents at work and occupational
illnesses, thus achieving a work environment that is healthy, safe, and capable of
facing any kind of risk, improving the performance of the institution.
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INTRODUCCION

El propdsito de realizar la investigacion de varios riesgos ocupacionales que puede
suscitar en la institucion, se establecera todo tipo de enfermedades y lesiones que
pueden afectar a largo plazo a cada uno de los empleados nuestro fin es poder

brindar.

El manual permitira obtener un alto grado bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en sus diferentes puntos de trabajo originando, que se tomen toda clase

de medidas y acciones regidas para mejorar y preservar la salud de la institucion.

La metodologia del presente proyecto, como punto de partida se utilizé investigacion
de campo, en donde se podra obtener informacion de los empleados y a qué tipo de
riesgos laborales estan expuestos y que su lugar de trabajo esta regido a las Normas y
Leyes Nacionales vigentes de nuestro pais.

La investigacion a realizarse, tuvo gran acogida ya que en su totalidad es un gran
aporte para la institucion, él Disefio del Manual De Higiene, Salud Y Seguridad

Ocupacional préacticamente no existe y por ende aprobaron nuestro aporte.

Para la recoleccion de datos de la institucion metodologicamente se utilizd la
encuesta dirigida a los empleados de cada departamento, y la entrevista que se obtuvo
del Ing. Alfredo Jacome gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina y la
técnica de la observacion que fue de mucha ayuda al cual pudimos diagnosticar

algunas falencias que poseia la institucion financiera.

En la investigacion de campo se pudo estudiar y confirmar que la institucion cuenta
con un personal que primero desconoce que es una Manual de Higiene y Seguridad
Ocupacional, y en su totalidad no saben que ellos estan expuestos a muchas

enfermedades ocupacionales o que tienen derechos que exigir a su empleador.
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En la implementacion del manual se podré corregir algunas falencias que el empleado
debe estar en permanente conocimiento de su ambiente laboral y asi lograr una gran

efectividad.

EN EL CAPITULO I: Se puntualizan definiciones tedricas, que ayudaran a
conceptualizar y visualizar de mejor manera el Disefio de un Manual de Higiene,
Salud y Seguridad Ocupacional, de modo que se establezca de forma practica,

permitiendo asi la disminucion de accidentes laborales.

EN EL CAPITULO II: Se desarrolla el analisis de la empresa en donde se identifica
el marco institucional, sus caracteristicas principales, los productos y servicios que

brinda y cdmo se encuentra estructurada funcionalmente.

En este capitulo se aplican técnicas de investigacion gque nos permiten obtener
informacidén para determinar e identificar los riesgos y peligros laborales existentes
dentro de la Institucién, factores que el personal desconoce, y con ello buscar las
mejores soluciones con procesos Optimos para realizar las actividades ocupacionales
diarias, disminuyendo con ello al minimo el riesgos y consiguiendo como resultado

un entorno laboral confortable y seguro.

EN EL CAPITULO IlI: Comprende la propuesta del Disefio de un Manual de
Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional para el personal de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Andina, en donde se realizan normas y politicas a ser cumplidas por
los trabajadores, las mismas que al ser puestas en préctica servirdn de ayuda para
prevenir accidentes y evitar enfermedades ocupacionales, disminuyendo los riesgos

laborales que a largo plazo afectan a cada uno de los trabajadores.

Ademaés de la implementacion del manual se debe dar una correcta aplicacion del
Manual, llevando un control adecuado para obtener al maximo los beneficios que esta

herramienta ofrece.
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CAPITULO |

FUNDAMENTACION TEORICA

1.1. Administracion

Segun TAYLOR, Frederik. (2008) “La administracion es una disciplina cientifica que
consiste fundamentalmente en ciertos principios generales y en determinadas
filosofias que pueden aplicarse de distintas maneras, siendo el objeto principal de la
administracion asegurar la maxima prosperidad para cada uno de los empleados. Para

lograr esa prosperidad deben existir buenas relaciones obrero-patronales” (pag. 22).

Para Robbins y Coulter “La administracion es la coordinacion de las actividades de
trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a

través de ellas.

La administracion es un proceso sistematico que mediante la aplicacion de técnicas,
maneja eficazmente los recursos; materiales, econémicos y sobre todo humanos,
orientandolos hacia la consecucion de metas y obteniendo el méaximo beneficio

posible para la organizacion.

Se puede apreciar que mediante una correcta administracion se mantiene un entorno
en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente con los

objetivos especificos.



1.1.1. Importancia

AMARU, Antonio, (2009) “Sefiala que la importancia de estudiar la administracion
en el ambito social es por el impacto que tiene sobre el desempefio de las

organizaciones influyendo en la calidad de vida de la sociedad” (pag.7)

La administracion nos ayuda a identificar problemas y darles una pronta solucion

logrando asi un mejoramiento continuo.

1.1.2. Proceso Administrativo

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades que realizan los miembros de una organizacion y del empleo de los

recursos necesarios para la consecucion de metas establecidas.

STONER, James; FREEMAN, Eduard; GILBERT, Daniel (2008) “definen al
proceso como una forma sistematica de hacer las cosas. Se habla de la administracion
como un proceso para subrayar el hecho de que todos los gerentes, sean cuales fueren
sus aptitudes o habilidades personales, desempefian ciertas actividades

interrelacionadas con el propdsito de alcanzar las metas que desean”. (pag. 11.)

TABLA N° 01
PROCESO ADMINISTRATIVO
- PLANIFICACION
. ORGANIZACION OBJETIVOS DE LA
ADMNISTRACION (Y poeocioy P SUBORDNADOS |—p ENRESA
. CONTROL

Fuente: http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-administrativo.html
Elaborador por: Tesistas


http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-administrativo.html

Las Funciones del Administrador, como un proceso sistematico; se entiende que es la
realizacion ordenada de un conjunto de pasos como se puede observar a continuacion

el siguiente grafico:

GRAFICO N° 01
FUNCIONES DEL ADMINISTRADOR

W ORGANIZARH DIRIEIR H CONTROLAR

Fuente: http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-administrativo.html

Elaborado por: Tesistas

El Desempefio de las funciones constituye el Ilamado ciclo administrativo, debido a
que por medio de una retroalimentacion se pueden seguir identificadnos y corrigiendo

errores, como se observa a continuacion:

GRAFICO N° 02
CICLO ADMINISTRATIVO

PLANIFICACION

CONTROL ORGANIZACION

DIRECCION

Fuente: http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-administrativo.html

Elaborado por: Tesistas


http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-administrativo.html
http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-administrativo.html

El proceso administrativo, no solo conforma una secuencia ciclica, pues se
encuentran relacionadas en una interaccion dinamica, como se muestra en el siguiente

gréfico:

GRAFICO N° 03
INTERACCION DINAMICA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

PLANIFICACION

o

CONTROL ORGANIZACION

A 4

DIRECCION

Fuente: http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/planificacion/

Elaborado por: Tesistas

1.1.3. La Planificacion

La Planificacién es un proceso de toma de decisiones para crear un rumbo que
permita alcanzar un futuro deseado, teniendo en cuenta factores internos y externos
que influyen en la organizacién. En este proceso se elaboran los objetivos y las

acciones que se deben realizar para concluir con éxito.

De esta manera la planificacion provee un camino racional para lograr objetivos
preseleccionados. Se puede afirmar que la planificacion es béasica para las otras
funciones de la administracién, ya que sin la formulacién de un objetivo no habria

para que organizar, nadie para dirigir y nada que controlar.

Los objetivos son de gran importancia para la administracion, pues le dan un sentido,

una direccion u orientacion a los esfuerzos aplicados.


http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/planificacion/

La armonizacién de los objetivos sugiere una cierta jerarquia entre ellos, por ello se
definen los objetivos generales o principales, y luego estos se van extendiendo hacia

abajo.
Entonces planear, consiste en seleccionar y relacionar los hechos, formular y emplear
supuestos respecto al futuro, efectuando una prediccion de actividades necesarias para

alcanzar los objetivos o resultados esperados.

La planificacion eficaz se basa en hechos, datos e informaciones reales y estimadas.

La labor de planeamientos es permanente.

Todos los planes son flexibles, sujetos a revision y modificacion, a medida que la
realidad va cambiando.

Un elemento por el cual es importante planear, es que se evitan 0 aminoran riesgos
innecesarios. Otra razén es que permite el control de la empresa y ademas facilita la
coordinacion de las distintas funciones de la empresa.

De acuerdo a lo anterior es preciso tener en consideracién los siguientes principios:

1.1.3.1. Flexibilidad

La inflexibilidad de los planes perjudica a la efectividad, ya que si el plan es estatico

y no se adapta a los cambios, la planificacion se rigidiza y se hace inoperante.
1.1.3.2. Compromiso
El compromiso esta orientado a que un empleado se sienta identificado con la

Institucion. Los planes deben ser motivadores para lograr el compromiso de todos los

que intervienen en el proceso y asi favorecer su cumplimiento.



1.1.3.3. Contribucion.

Los planes deben estar debidamente integrados y encaminados hacia un proposito

central.

Cuando se planifica no se pretende adivinar el futuro, el proceso en si contempla
ciertos margenes de error. Lo que realmente interesa es que dichos margenes se
reduzcan a niveles tolerables y las diferencias que surjan no sean significativas e

cuanto a lo planificado.

1.1.4. Organizacion

GUZMAN, Isaac dice que “es la organizacion y la coordinacion de las actividades de
todos los individuos que integran una empresa con el prop6sito de obtener el maximo
de aprovechamiento posible de los elementos materiales, técnicos y humanos, en la

realizacion de los fines que la propia empresa persigue.”

Esta etapa del proceso administrativo se basa en el establecimiento de una estructura
donde habra de operar un grupo social, mediante la determinacion de jerarquias y la
agrupacion de actividades, con el fin de obtener el maximo aprovechamiento posible

de los recursos y simplificar las funciones del grupo social.

La organizacion es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos, con el fin de

lograr la maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados.

Esta etapa es la encargada de ordenar y agrupar las actividades necesarias para
alcanzar los fines establecidos creando unidades administrativas, asignando
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las relaciones que

entre dichas unidades deben existir.



1.1.4.1. Elementos de la organizacion.

1.1.4.1.1. Estructura.

La organizacion establece la disposicion y la correlacion de funciones, jerarquias y

actividades necesarias para lograr los objetivos.

1.1.4.1.2. Sistematizacion.

Esto se refiere a que todas las actividades y recursos de la empresa deben coordinarse
a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia. Es la agrupacién y asignacion de

actividades y responsabilidades.

1.1.4.1.3. Jerarquia.

La organizacion origina la necesidad de establecer niveles de responsabilidad dentro

de la empresa.

Simplificacion de funciones: se deben establecer los métodos mas sencillos para

realizar el trabajo de la mejor manera posible.

1.1.4.2. Importancia de la Organizacion.

e Es de caracter continuo.

e Esun medio que establece la mejor manera de alcanzar los objetivos.

e Suministra los métodos para que se puedan desempefiar las actividades
eficientemente, con el minimo de esfuerzos.

e Evita lentitud e ineficiencia.

e Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.



1.1.4.3. Principios de la Organizacion.

Existen nueve principios que dan la pauta para establecer una organizacion racional

eficiente, los cuales se mencionan a continuacion:

1.1.4.3.1. Del objetivo.

Este principio se refiere a que todas las actividades establecidas dentro de la
organizacion deben estar orientadas al cumplimiento de todos los objetivos de la

empresa.

1.1.4.3.2. Especializacion.

Este principio afirma que el trabajo de una persona debe limitarse, hasta donde sea
posible, a la realizacion de una sola actividad, con el objeto de que las actividades se

realicen de manera eficaz.

1.1.4.3.3. Jerarquia.

Este principio se refiere a la necesidad de establecer centros de autoridad de los que
emane la comunicacién necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad y
la responsabilidad fluyan en linea clara e ininterrumpida, desde el mas alto hasta el

nivel mas bajo.
1.1.4.3.4. Paridad de autoridad y responsabilidad.
Se refiere a que a cada grado de responsabilidad, establecido dentro de la

organizacion, debe corresponder el grado de autoridad necesario para cumplir dicha
responsabilidad.



1.1.4.3.5. Unidad de mando.

Este principio establece que al determinar un centro de autoridad y decision para cada
funcion, debe asignarse un solo jefe; y los subordinados no deberan reportar méas de
un superior porque si el empleado recibe érdenes de mas de un solo jefe, esto solo le

ocasionara confusion, ineficiencia y fuga de responsabilidad.

1.1.4.3.6. Difusion.
Este principio nos dice que las obligaciones de cada puesto que cubren autoridad y
responsabilidad, deben publicarse y ponerse por escrito, a disposicion de todos los
miembros de la empresa que tengan relacién con dicha autoridad y responsabilidad.
Por otra parte la relacion de labores no debe hacerse con demasiado detalle.

1.1.4.3.7. Amplitud o tramo de control.
Debe existir un limite en cuanto al namero de subordinados que deben reportar y
manejar un ejecutivo, de manera que este pueda controlarlos y realizar sus funciones
con eficiencia.

1.1.4.3.8. De la coordinacion.
Siempre deberan mantenerse en equilibrio las unidades de una organizacion. Al
referirnos a la coordinacion podemos decir que esta conecta e integra a los
departamentos para junto con los recursos y esfuerzos, realizar un conjunto de tareas

gue contribuyan con el plan elaborado.

El administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas las funciones.



1.1.4.3.9. Continuidad.

La empresa debe mantenerse, mejorarse y ajustarse constantemente.

1.1.4.4. Etapas de la Organizacion

1.1.4.4.1. Division del trabajo.

Es la delimitacion de las actividades con el fin de realizar una funcién con la mayor

precision, eficiencia y minimo de esfuerzo, dando lugar a la especializacion vy

perfeccionamiento del trabajo.

1.1.4.4.2. Jerarquizacion.

Se refiere a la disposicion de funciones por orden de rango, grado o importancia, es

decir que permite establecer una subordinacion dentro de la Institucion.

1.1.4.4.3. Departamentalizacion.

Es la division o agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas

con hase en su similitud.

Descripcion de funciones, actividades y responsabilidades: es la recopilacion
ordenada y clasificada de todas las actividades necesarias para llevar a cabo el trabajo

de la mejor manera.
1.1.4.4.4. Coordinacion.
Como mencionamos anteriormente la coordinacion se refiere a sincronizar vy

armonizar los esfuerzos, las lineas de comunicacion y autoridad.
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Ademaés estas deben ser fluidas y se procura lograr la combinacién y la unidad de

esfuerzos bien integrados y balanceados en el grupo social.

1.1.5. Direccion

Para KAZMIE “La direccion es la guia y supervision de los esfuerzos de los

subordinados, para alcanzar las metas de la organizacion.”

LERNER y BAKER dicen que la direccion consiste en dirigir las operaciones
mediante la cooperacién del esfuerzo de los subordinados, para obtener altos niveles

de productividad mediante la motivacion y la supervision.

Esta etapa es la mas importante en el proceso administrativo, consiste en guiar las
acciones para que todas las personas trabajen juntas voluntariamente en tareas

relacionadas para lograr los objetivos planteados de la organizacion.

De nada sirven técnica complicadas en cualquiera de los otros tres elementos:
planear, organizar y controlar, si no se logra una buena ejecucién, la cual depende de

manera inmediata con una buena direccion.

1.1.5.1. Elementos de la Direccion

Dentro de los elementos de la direccion se pueden identificar los siguientes:

e Ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional.
e Motivacion guia o conduccion de los esfuerzos de los subordinados.
e Comunicacion.

e Supervision.

e Alcanzar las metas de la organizacion.

11



1.1.5.2. Importancia de la Direccion

Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la planeacion y la
organizacion. A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables en los

miembros de la estructura organizacional.

La direccion eficiente es determinante en la moral de los empleados y en la
productividad de la organizacion. Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la
implementacién de métodos de organizacion y en la eficacia de los sistemas de

control.

A través de ella se establece la comunicacion necesaria para que la organizacion

funcione.

1.1.5.3. Principios de la Direccién

Impersonalidad de mando: se refiere a que la autoridad, surge como una necesidad de

la organizacion para obtener resultados positivos.

1.1.5.3.1. De la supervision directa.

Se refiere al apoyo y comunicacion que debe proporcionar el dirigente a sus
subordinados durante la ejecucion de los planes, de tal manera que estos se realicen

con mayor facilidad.

1.1.5.3.2. De la via jerarquica.

Se define la importancia de respetar los canales de informacion establecidos por la
organizacion formal, de tal manera que al emitirse una orden sea transmitida a traves

de los niveles jerarquicos correspondiente, con el fin de evitar conflictos.
12



1.1.5.3.3. De la resolucion del conflicto.

Indica la necesidad de resolver los problemas que surjan durante la gestion

administrativa a partir del momento en que aparezcan.

1.1.5.3.4. Aprovechamiento del conflicto.
El conflicto es un problema que se antepone al logro de las metas de la organizacion,
pero que ofrece al administrador la posibilidad de visualizar nuevas estrategias y
emprender diversas alternativas.
1.1.5.4. Etapas de Direccion

1.1.5.4.1. Toma de decisiones.

Una decision es la eleccion de un curso de accion entre varias alternativas y la

responsabilidad mas importante del administrador es la toma de decisiones.

Para tomar decisiones es necesario:

o Definir el problema: se debe identificar cual es el problema que hay que resolver y

no confundirlo con los colaterales.

e Analizar el problema: una vez determinado el problema es necesario desglosar sus

componentes, a fin de poder determinar posibles alternativas de solucion.

e Evaluar las alternativas: consiste en determinar el mayor numero posible de
alternativas de solucion, estudiar sus ventajas y desventajas asi como la factibilidad

de implementarlas, y los recursos necesarios para llevarlos a cabo.
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e Elegir entre alternativas: después de evaluar las alternativas, se debe elegir la méas
idonea para las necesidades, y la que ofrezca maximos beneficios, ademas seleccionar

dos o tres mas para contar con estrategias laterales para casos fortuitos.

e Aplicar la decision: es poner en practica la decision elegida, por lo que se debe

contar con un plan para el desarrollo de la misma.

e El plan comprenderé: los recursos, los procedimientos y los programas necesarios

para la implantacion de la decision.

1.1.5.4.2. Integracion.

El administrador elige los recursos necesarios para poner en marcha las decisiones
previamente establecidas para ejecutar los planes. Comprende recursos materiales asi

como humanos, estos ultimos, son los mas importantes para su ejecucion.

Sus reglas son, que debe estar el hombre adecuado en el puesto adecuado, toda
persona debe tener la provision de los elementos adecuados para realizar sus

funciones, el proceso de induccion debe ser adecuado.

1.1.5.4.3. Motivacién.

Los administradores motivan cuando proporcionan un ambiente que induzca a los
miembros a contribuir. Este término significa darles un buen motivo a las personas
para que se ejecute el trabajo tendiente a la obtencion de los objetivos, de acuerdo a

los estandares esperados.

Entre las técnicas motivacionales especiales se incluyen el uso del dinero, la

estimulacion de la participacion y la mejora de la calidad de vida en el trabajo.

14



El enriquecimiento de los puestos tiene el propésito de hacer que éstos representen un

desafio que tenga significado.

1.1.5.4.4. Comunicacion.

La comunicacion es el proceso a través del cual se transmite y recibe informacion en
un grupo social. Para poner en marcha los planes se necesitan sistemas de
informacion eficaces; cualquier informacion desvirtuada origina confusiones vy

errores, que disminuyen el rendimiento del grupo.

Para ser eficaz, el administrador necesita la informacidn necesaria para llevar a cabo

sus funciones y actividades.

En una organizacién eficaz la comunicacion fluye en varias direcciones, en forma
ascendente, descendente y cruzada, la combinacion de todas y cada una de estas
formas de comunicacion es lo ideal para la empresa, debido a que es necesario para

un funcionamiento eficaz.

La comunicacion implicita es la de suponer o dar por hecho que la otra persona

conoce nuestros pensamientos, deseos, necesidades y expectativas.

La comunicacién explicita es dialogar, retroalimentarse, ser empatico y exponer a la
otra persona a la convivencia de establecer ciertos convenios o reglas del juego en la
interaccion cotidiana.

1.1.5.4.5. Supervision.

La supervision consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal forma que las

actividades se realicen adecuadamente.
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Este nivel aplica por lo general a niveles jerarquicos inferiores, aunque todo

administrador, en mayor o menor grado, lleva a cabo esta funcion.

El liderazgo, o supervision, es de gran importancia para la empresa, ya que mediante
el se imprime la dindmica necesaria a los recursos humanos, para que logren los

objetivos.

1.1.5.4.6. Autoridad.

La autoridad es la facultad de que esta conferida a una persona dentro de una
organizacion, para dar ordenes y exigir que sean cumplidas por sus subordinados,
para la realizacion de aquellas acciones que quien las dicta considera apropiadas para

el logro de los objetivos del grupo.

Tipos de autoridad

e Formal.- Cuando es conferida por la organizacion, la que emana de un superior
para ser ejercida sobre otras personas.
e Técnica.- Nace de los conocimientos especializados de quien la posee.

e Personal.- Se origina en la personalidad del individuo.

1.1.5.4.7. Delegacion.

Es en la delegacion donde se manifiesta claramente la esencia de la direccién; el
ejercicio de la autoridad, ya que si administrar es hacer a través de otros, la

delegacion es la concesion de autoridad y responsabilidad para actuar.

Sus ventajas, son que permite al directivo dedicarse a las actividades de mas

importancia, comparte responsabilidad, capacita a sus subordinados.
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1.1.5.4.8. Liderazgo. El estilo de mando del lider es el que genera cierta atmosfera
en la organizacion. Lo caracteristico del lider es estimular, a los otros a que le sigan,

su funcidn especifica es poner en movimiento, incitar a la accion.

Es el arte o proceso de influir sobre un grupo de personas para que se esfuercen

voluntaria y entusiastamente para lograr las metas del grupo.

Componentes del liderazgo:

e Capacidad para usar el poder con eficacia y de un modo responsable.

e Capacidad para comprender que los seres humanos tienen diferentes fuerzas de

motivacion en distintos momentos.

e Capacidad para inspirar.

e Capacidad para actuar de forma tal que desarrolle un ambiente que conduzca a

responder a las motivaciones y fomentarlas.

1.1.6. Control

Para BURT, Scanlan ‘el control tiene como objeto cerciorarse de que los hechos

vayan de acuerdo con los planes establecidos.”

ECKLES, Robert manifiesta que “el control es la regulacion de las actividades, de
conformidad con un plan creado para alcanzar ciertos objetivos.”

El control consiste en la verificacion de los resultados actuales en relacion con los
planes propuestos, valorizando y, si es necesario aplicar las medidas correctivas

necesarias de manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo a lo planeado.
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1.1.6.1. Elementos del Control

¢ Relacion con lo planeado: el control siempre existe para verificar el logro de los

objetivos que se establecen en la planeacion.

e Medicion: para controlar es imprescindible medir y cuantificar los resultados.
e Detectar desviaciones: una de las funciones inherentes al control es descubrir las

diferencias que se presentan entre la ejecucion y la planeacion.

e Establecer medidas correctivas: el objeto del control es prever y corregir los

errores.

1.1.6.2. Importancia del Control

El control es importante debido a que identifica desviaciones y corrige las actividades
para que se alcancen los planes establecidos. Esto se aplica a todas las cosas a las

personas y actos.

Determina y analiza rapidamente las desviaciones y las causas que las originan para

que no se vuelvan a presentar en el futuro.

1.1.6.3. Principios del Control

1.1.6.3.1. Equilibrio.

Se debe proporcionar un grado de control a cada grupo o delegacion de la

organizacion.

e De los objetivos: el control es un medio para alcanzar los objetivos

preestablecidos.
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¢ De la oportunidad: el control debe aplicarse antes de que se genere el error, de tal

manera que sea posible tomar medidas correctivas con anticipacion.

e De las desviaciones: todas las variaciones que se presenten deben ser analizadas
detalladamente, de tal manera que sea posible conocer las causas que las originaron,

para poder tomar las medidas necesarias para evitarlas en el futuro.

o Costeabilidad: el establecimiento de un sistema de control debe justificar el costo

que este represente en tiempo y dinero, en relacion con las ventajas que este reporte.

e De excepcion: el control debe aplicarse a las actividades representativas, a fin de

reducir costos y tiempo.

e De la funcion controlada: una persona o la funcion que realiza el control no deben

estar involucradas con la actividad a controlar.

1.1.6.4. Etapas del Control

1.1.6.4.1. Establecimiento de estandares.

Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como modelo,
guia o patron con base en el cual se efectla el control. Los estandares representan el
estado de ejecucion deseado, no son mas que los objetivos definidos de la

organizacion.

Una vez efectuada la medicion y obtenida esta informacion, sera necesario comparar
los resultados medidos en relacion con los estandares preestablecidos,
determinandose asi las desviaciones, mismas que deberan reportarse inmediatamente
para poder corregirlas.
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1.1.6.4.2. Correccién.

La utilidad concreta del control estd en la accion correctiva para integrar las
desviaciones en relacién con los estandares. El tomar una accion correctiva es una
funcién de carécter ejecutivo, no obstante antes de iniciarla, es de vital importancia
reconocer si la desviacion es un sintoma o una causa. El establecimiento de medidas

correctivas da lugar a la retroalimentacion.

1.1.6.4.3. Retroalimentacion.
Esta etapa es basica en el proceso de control, ya que a través del proceso de
retroalimentacion, la informacion obtenida se ajusta al sistema administrativo al
correr del tiempo. De la calidad de la informacion depender el grado y rapidez con
que se retroalimente el sistema y los beneficios de este.

1.1.6.5. Caracteristicas del Control

El control es un factor imprescindible para el logro de los objetivos y por ello debe

reunir ciertas caracteristicas para ser efectivo.

1.1.6.5.1. Reflejar la naturaleza de la estructura organizacional.

Un sistema de control debe ajustarse a las necesidades de la empresa y tipo de

actividad que se desee controlar.

1.1.6.5.2. Oportunidad.

Un buen sistema de control debe manifestar inmediatamente las desviaciones, lo ideal
es identificarlas o descubrirlas antes que se produzcan, pues el control sera util en

tanto proporcione informacion en el momento adecuado.
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1.1.6.5.3. Accesibilidad.

Todo control debe establecer medidas sencillas y faciles de interpretar para facilitar

su aplicacion.

Es fundamental que los datos o informes de los controles sean accesibles para las
personas a las que van a ser dirigidos. Las técnicas muy complicadas crean

confusiones.

1.1.6.5.4. Ubicacion estratégica.

Es muy dificil implantar controles para todas las actividades de la empresa por lo que
es necesario establecerlos, en ciertas areas, de acuerdo con criterios de valor

estratégico.

1.2. Gestiéon de Talento Humano

No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en Talento Humano,
también otros factores permanecen en esta actividad: conocimientos, experiencias,
motivacidn, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades,

salud, entre otras.

La Gestion del Talento Humano es el proceso que busca atraer, seleccionar, integrar,
capacitar, desarrollar, retener y promover a la fuerza laboral dentro de la

organizacion.

Este proceso esta orientado a potencializar el talento de cada individuo en su puesto
de trabajo, y atraer a otras personas que con sus habilidades contribuyan con la

Institucion.
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La gestion de talento humano es la responsable de la dimensién humana en la

organizacion, esto incluye:

e Contratar personas que cumplan con las competencias necesarias para ejecutar un
cargo.

o Capacitar a los empleados.

e Proporcionar los mecanismos y ambientes necesarios que propicien la motivacién

y la productividad en la organizacion.

1.2.1. Caracter Multivariado De La Administracion De Recursos

Humanos

La Administracion de los Recursos Humanos (ARH) es un area interdisciplinaria:
comprende necesariamente conceptos de psicologia industrial y organizacional, de
sociologia organizacional, de ingenieria industrial, de derecho laboral, de ingenieria

de la seguridad, de medicina de trabajo, de ingenieria de sistemas de informatica, etc.

Los asuntos que se suelen tratar en la ARH se relacionan con una combinacién

enorme de campos del conocimiento.

Se habla de la aplicacién e interpretacion de pruebas psicoldgicas y de entrevistas, de
tecnologia del aprendizaje individual y de cambios organizacionales, nutriciéon y
alimentacion, medicina y enfermeria, servicio social planes de vida y carrera, disefio
de los puestos y de la organizacion, satisfaccién en el trabajo, ausentismo, salarios y
gastos sociales, mercado, ocio, incendio Yy accidentes, disciplina y actitudes,
interpretacion de leyes laborales, eficiencia y eficacia estadistica y
registros/certificacién, transporte para el personal, responsabilidad a nivel de

supervision, auditoria y un sinnumero de asuntos diversos.
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1.2.2. Clima organizacional

Es el ambiente generado por las emociones de los miembros de la organizacién, el
cual esta relacionado con la motivacion de los empleados. Se refiere tanto a la parte

fisica como emocional.

El concepto se asimila al de dinamica de grupo al analizar las fuerzas internas que

inciden en el ambiente laboral como resistencia al cambio.

La organizacion y el medio ambiente laboral brindan una percepcién en los
empleados. En virtud de esta percepcion, tal persona efectla una descripcién de los
estimulos que acttan sobre él, en el mundo del trabajo y que representan su situacion

laboral, y este medio ambiente, se denomina clima de la organizacion.

1.2.2.1. Efectos del clima organizacional

El clima organizacional puede afectar positiva 0 negativamente a la existencia de
cierto tipo de interacciones entre los miembros de una organizacion. Puede afectar al
grado de seguridad o inseguridad para expresar los sentimientos o hablar sobre las
preocupaciones, de respeto o falta de respeto en la comunicacién entre los miembros

de la organizacion.

El andlisis del clima organizacional suele considerar diferentes aspectos que se
encuentran dentro de la organizacion, entre estos se suelen mencionar con cierta

frecuencia:

e Ambiente fisico: comprende el espacio fisico, las instalaciones, los equipos
instalados, el color de las paredes, la temperatura, el nivel de contaminacion, entre

otros.

23



e Caracteristicas estructurales: como el tamafio de la organizacion, su estructura

formal, el estilo de direccion, entre otras.

e Ambiente social: que abarca aspectos como el comparierismo, los conflictos entre

personas o entre departamentos, la comunicacion y otros.

e Caracteristicas personales: como las aptitudes y las actitudes, las motivaciones, las

expectativas.

e Comportamiento organizacional: compuesto por aspectos como la productividad,

el ausentismo, la rotacion, la satisfaccion laboral, el nivel de tension, entre otros.

1.2.2.1.1. Comunicacioén.

Existe una correlacion entre la confianza y la cooperacion para caracterizar los
niveles de comunicacién. Una comunicacion defensiva se caracteriza por la baja
confianza y la baja cooperacion entre las personas, en ella hay una actitud
autoprotectora y a menudo un lenguaje evasivo que califica las alternativas y estipula

clausulas para la huida en caso de que las cosas salgan mal.

La comunicacion respetuosa es propia de personas maduras, se respetan entre si, pero
quieren evitar la posibilidad de confrontaciones desagradables, de modo que se
comunican con diplomacia, aunque no con empatia. Cuando hay alta confianza y alta
cooperacidn, se logra la sinergia en el grupo gracias a la comunicacion efectiva y se

estimula la creatividad.

Por ello se puede deducir que la comunicacion es un elemento clave para lograr un
buen clima organizacional y ademas puede incidir significativamente en el logro de

los objetivos propuestos para la empresa.
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1.2.2.1.2. Identidad - pertenencia.

La identidad o pertenencia se refiere a estar todos unidos, es decir que esta lleva a que
los individuos sientan un interés por lo que le sucede a los otros integrantes de la

organizacion en una manera de poder tratar de ayudarlos.

En este punto el individuo siente que pertenece al grupo, se siente integrado con los
deméas miembros, sabe que es parte fundamental de éste y que tiene un interés comun

en el grupo.

1.2.3. Cultura Organizacional

La cultura organizacional es el conjunto de normas, habitos y valores, que practican
los individuos de una organizacion, y que hacen de esta su forma de comportamiento

laboral.

La cultura organizacional se ha definido como una suma determinada de valores y
normas que son compartidos por los miembros de una organizacion y que controlan
la manera en que interaccionan unos con otros y ellos con el entorno de la

organizacion.

Los valores de la organizacion desarrollan normas, guias y expectativas que
determinan los comportamientos apropiados de los trabajadores en diferentes
situaciones y el comportamiento de los miembros de la organizacion de unos con

otros.

La cultura de una organizacion esta constituida por una red de simbolos o costumbres
que guian y regulan los comportamientos de quienes trabajan en ella y también de

aquellas que se van incorporando.
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1.2.4. Bienestar Social

El bienestar social son todos aquellos factores condiciones que contribuyen con la
calidad de vida de la persona, para que su existencia sea tranquila y satisfactoria. El
bienestar social es sencillamente la valoracion que hacemos de las circunstancias y el
funcionamiento dentro de la sociedad, y estd compuesto de las siguientes

dimensiones:

1.2.4.1. Integracion Social

Es la evaluacion de la calidad de las relaciones que mantenemos con la comunidad.

1.2.4.2. Aceptacion Social

Es imprescindible estar y sentirse perteneciente, a una comunidad, pero es necesario

que dicha pertenencia disfrute de dos cualidades: confianza, aceptacion.

1.2.4.3. Contribucién social

Es el sentimiento de utilidad, de que se es un miembro vital de la sociedad, que se

tiene algo util que ofrecer al mundo, y que lo que uno aporta es valorado.

Actualizacion social: esta dimension se basa en el pensamiento de que la sociedad y
las instituciones que la conforman son entes dinamicos, se mueven en una
determinada direccién a fin de conseguir metas y objetivos de los que podemos
beneficiarnos y ser parte.

La actualizacion social lleva implicita la firme creencia de que la sociedad controla su
destino, sabe donde va y traza intencionadamente el horizonte hacia donde quiere

llegar en el futuro.
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La gente mas saludable desde el punto de vista mental confia en el futuro de la
sociedad, en su potencial de crecimiento y de desarrollo, en su capacidad para

producir bienestar.

1.2.4.4. Coherencia social

En la actualizacién social hablamos que es la confianza depositada en la sociedad, la

coherencia se refiere a la capacidad que tenemos para entender su dinamica.

Es la percepcidén del funcionamiento del mundo social, e incluye la preocupacion por
enterarse de lo que ocurre en el mundo.
La gente sana no s6lo se preocupa por conocer el tipo de mundo en el que vive, sino

que tiene la sensacion de que es capaz de entender lo que acontece a su alrededor.

1.3. Seguridad y Salud en el Trabajo

Es el conjunto de acciones que nos permite localizar los peligros y evaluar los riesgos
para establecer las medidas necesarias de prevencion de accidentes laborales. Cuando
se presenta un accidente en la empresa pueden intervenir los siguientes factores como

causa directa del mismo.

e Condicion Insegura.- es cualquier estado fisico 0 mecanico que puede causar un

accidente.

Ejemplo: equipo en mal estado, piso en mal estado, almacenamiento inadecuado,

cables eléctricos deteriorados, entre otros.

e Actos Inseguro.- son comportamientos que resultan debido a un incorrecto
entendimiento o cumplimiento de los procedimientos, reglas o practicas que pueden
conducir a un incidente o accidente.
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Ejemplo: la realizacion de una tarea no autorizada, no seguir reglas basicas de
seguridad, provocar accidentes a terceros, trabajar sin equipos de proteccion, entre

otros.

Se pueden generar dafios como consecuencia de la carga de trabajo, ya sea fisica o
mental, y en general, de los factores psicosociales y organizativos capaces de generar
fatiga, estrés o insatisfaccion laboral. Para actuar sobre ellos contamos con
herramientas como la Ergonomia y la Psicosociologia aplicada a la prevencion de

riesgos laborales.

La Higiene Industrial es la técnica que nos ayudard a prevenir la aparicion de
enfermedades profesionales, estudiando, valorando y modificando convenientemente

el medio ambiente fisico, quimico o biolégico del trabajo.

Se define accidente de trabajo como toda lesion corporal que el trabajador sufra con
ocasion o0 a consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena. En esta definicion
se incluyen tanto las lesiones que se producen en el centro de trabajo como aquellas
producidas en el trayecto habitual entre éste y el domicilio del trabajador. Estos

ultimos son los accidentes llamados in itinere.

Segun el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS), 2005. Es la disciplina que
determina las normas y técnicas para la prevencion de riesgos laborales, que afectan
el bienestar de los trabajadores temporales, contratista, visitantes, y cualquier otra
persona en el sitio de trabajo.

La legislacion en Ecuador ofrece las bases normativas que permiten regular el
desempefio de empleadores y colaboradores en la ejecucion de las actividades

empresariales.
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1.3.1. Enfermedades Ocupacionales

Son las afecciones agudas o cronicas causadas de una manera directa por el ejercicio
de la profesion o labor que realiza el trabajador y que produce una incapacidad. Las
personas se enfrentan diariamente a una serie de factores que pueden generar lesiones
o alteraciones tanto fisicas como emocionales, dado que existe una constante

interaccion con el medio ambiente y la sociedad.

En los sitios de trabajo los riesgos se concentran por la especificidad de las tareas y
por los patrones relacionados con las actividades que se desarrollan; es por esto que
reviste gran importancia su deteccion y control oportunos lo que evita la produccion
de situaciones adversas, siniestras y pérdidas en general. Las enfermedades mas
comunes dentro de las Instituciones financieras se orientan a los Trastornos musculo-

esqueléticos. A continuacién se definen y explican varias de estas enfermedades.

e Sindrome del Tunel Carpiano.- el tanel carpiano es un tunel estrecho en la mufieca
formado por ligamentos y huesos. El nervio mediano, que lleva impulsos del cerebro
a la mano, pasa por el tunel carpiano junto con los tendones que permiten cerrar la
mano. Cuando se tensionan, los tendones se inflaman dentro del tanel y comprimen

el nervio mediano.

Ademas de los movimientos repetitivos, otras condiciones pueden llevar a la
compresion del nervio mediano: artritis, diabetes, retencion de liquido, gota y
fracturas mal alineadas, desbalances quimicos, tension emocional y, a veces, cambios

hormonales en las mujeres.

El sindrome del tunel carpiano es una condicion que puede ser causada por llevar a
cabo repetidamente movimientos tensionantes con la mano o por tener la mano en la

misma posicién durante periodos prolongados.
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Esté catalogado como un desorden por trauma acumulado, una enfermedad que ataca
al sistema osteomuscular del cuerpo y que afecta especificamente a los nervios y al

flujo de sangre de las manos y muriecas.

El sindrome del tunel carpiano afecta a hombres y mujeres de todas las edades, y se
observa comunmente entre los trabajadores que efectlan tareas que requieren
repeticion de un mismo movimiento de las manos o los dedos durante periodos

prolongados.

e Sindrome del dedo blanco.- la sobreexposicion a maquinaria portatil con vibracion
puede provocar cambios en los tendones, musculos, huesos y articulaciones, y puede
afectar al sistema nervioso. Estos efectos se conocen como Sindrome de Vibracion
Mano-Brazo (HAVS).

Los otros sintomas de HAVS como entumecimiento, adormecimiento y dolor en
manos y dedos son considerados actualmente por muchos médicos como un
componente neuroldgico independiente del HAVS. EIl estrés puede agravar los
sintomas de HAVS.

e Epicondilitis.- Codo de tenista.- la epicondilitis, conocida también como codo de
tenista, es una enfermedad o lesion caracterizada por dolor en la cara externa del
codo, en la region del epicdndilo, eminencia se encuentra en la parte lateral y externa

de la epifisis inferior del himero.

Estd provocada por movimientos repetitivos de extension de la mufeca, lo que
ocasiona microroturas fibrilares y reparacion inadecuada a nivel de los tendones de
los musculos que se insertan en la region del epicéndilo, principalmente del tend6n

del musculo extensor radial corto del carpo.
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e Sindrome del hombro muerto.- este sindrome se caracteriza por dolor y déficit
funcional del hombro. EI dolor del hombro es un problema comuin en trabajos
sedentarios y constituye la tercera causa de dolor musculo-esquelético en la

poblacion.

¢ La hipoacusia.- se refiere al dafio en la capacidad de audicién de una persona.

El grado de hipoacusia se define de acuerdo a la capacidad del sujeto de escuchar
sonidos de diferente intensidad.

Su umbral auditivo, por lo tanto, se determina segun el estimulo menos intenso que el

individuo es capaz de captar.

e Lalumbalgia o lumbago.- es un término para el dolor de espalda baja, en la zona
lumbar, causado por un sindrome mausculo-esquelético, es decir, trastornos
relacionados con las vértebras lumbares y las estructuras de los tejidos blandos

como musculos, ligamentos, nervios y discos intervertebrales.

e Cervicalgias.- son dolores producidos en el cuello, en su cara posterior y caras
laterales. Se origina normalmente como consecuencia de una patologia dsea, articular,
muscular, o bien por la combinacién de varias de ellas. También debido a

traumatismos.

e Asma ocupacional.- es un trastorno pulmonar en el cual diversas sustancias que se

encuentran en el lugar de trabajo llevan a que se presenten dificultades respiratorias.

e Cancer.- las categorias mayores de causas de cancer en seres humanos son:
contaminacion de aire, agua y comida; factores de dieta; obesidad; inactividad fisica;
tabaquismo; alcohol; radiacion solar; factores hormonales; exposiciones tempranas en
la vida; virus; herencia; drogas y ocupacion.
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1.3.2. Salud Ocupacional

La Organizacion Mundial de la Salud (OMS) define a la salud ocupacional como
“una actividad multidisciplinaria que promueve y protege la salud de los
trabajadores.” Esta disciplina busca controlar los accidentes y las enfermedades
mediante la reduccion de las condiciones de riesgo.

La salud ocupacional no se limita a cuidar las condiciones fisicas del trabajador, sino
que también se ocupa de la cuestion psicoldgica. Para los empleadores, la salud
ocupacional supone un apoyo al perfeccionamiento del trabajador y al mantenimiento

de su capacidad de trabajo.

Los problemas mas usuales de los que debe ocuparse la salud ocupacional son las
fracturas, cortaduras y distensiones por accidentes laborales, los trastornos por
movimientos repetitivos, los problemas de la vista o el oido y las enfermedades

causadas por la exposicidn a sustancias antihigiénicas o radioactivas.

También puede tratarse del estrés causado por el trabajo o por las relaciones
laborales. Cabe destacar que la salud ocupacional es un tema de importancia para los
gobiernos, que deben garantizar el bienestar de los trabajadores y el cumplimiento de

las normas en el ambito del trabajo.

Para eso suele realizar inspecciones periddicas que pretenden determinar las

condiciones en las que se desarrollan los distintos tipos de trabajos.

Un encargado de realizar dicha inspeccion realiza un reporte de condiciones inseguras
en cual se detalla datos como fecha, hora, lugar o puesto de trabajo, descripcion de las
condiciones inseguras y presentar las medidas correctivas inmediatas y medidas

preventivas a mediano y largo plazo.
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1.3.2.1. Marco Legal

El marco legal de la Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional dentro de nuestro pais,
estd dado por lineamientos constitucionales, convenios internacionales y normas

generales establecidos por:

e Cddigo de Trabajo: mediante el reglamento de seguridad y salud de los
trabajadores, decreto 2393.

¢ Instrumento Andino de Seguridad y Salud, decision 584 CAN.

e Reglamento para el Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajo (SART),
resolucion C.D. 333 IESS.

El Art. 425 de la Constitucion 2008 indica el orden de aplicacion de las normas:

e Constitucion.

e Tratados y convenios internacionales.

e Leyes organicas.

e Leyes ordinarias.

e Normas regionales y ordenanzas distritales.
e Decretos y reglamentos.

e Las ordenanzas.

e Acuerdos y resoluciones.

1.3.2.1.1. Constitucién 2008.

En el Art. 326 de la Constitucion del 2008 se establece que el derecho al trabajo se
sustenta en el siguiente principio. EI N° 5 dice que toda persona tendrd derecho a
realizar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud,

integridad, seguridad, higiene y bienestar.
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1.3.2.1.2. Leyes - Cadigo del trabajo.

En el Capitulo 1V del Codigo del Trabajo se establecen los reglamentos que se deben

implementar para el manejo de los riesgos del trabajo.

¢ Reglamento de seguridad y salud de los trabajadores.
¢ Reglamento para el funcionamiento de los servicios médicos de empresas.
e Reglamento de seguridad del trabajo contra riesgos en instalaciones de energia

eléctrica.

1.3.2.1.3. Organos de Control de la Salud y Seguridad del Trabajador (S.S.T.).

A continuacion se procede a detallar los 6rganos competentes, dentro de nuestro pais,
encargados de resguardar la salud de los empleados publicos y privados en el
Ecuador, y prevenir que los riesgos y peligros no causen enfermedades

ocupacionales.

e Ministerio de Relaciones Laborales.-

El Ministerio de Relaciones Laborales (M.R.L.) se encarga de analizar y verificar los
siguientes pardmetros, para poder implementar y ejecutar un sistema integrado de
higiene, salud y seguridad ocupacional dentro de las diferentes Instituciones en

nuestro pais:

Se encarga de la aprobacion del reglamento de Higiene, Salud y Seguridad en el
Trabajo, registra el comité de seguridad e higiene del trabajo, registra a los
profesionales de seguridad y salud en el trabajo (S.S.T.) con el Jefe de la unidad de
Salud y Seguridad en el Trabajo, médico, responsables de SST y por ultimo

inspecciona los centros de trabajo.
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e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

El IESS tiene como objetivo impulsar las acciones de prevencion de riesgos y de
mejoramiento del medio ambiente laboral y actualizar el sistema de calificacion,
valuacion, indemnizacion o renta de los accidentes de trabajo y enfermedades

profesionales.

De conformidad con la disposicion prevista en el Art. 155 de la ley de seguridad
social, el seguro general de riesgos del trabajo protege al afiliado y al empleador,
mediante programas de prevencion de los riesgos derivados del trabajo y las acciones
de reparacion de los dafios ocasionados por accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales, incluida la rehabilitacion fisica y mental y el proceso de reinsercion

laboral.

1.4. Factores de Riesgo Laboral

Los Factores de Riego Laboral son condiciones o factores de peligro y riesgo que
existen en un lugar de trabajo y que al no ser identificados y controlados generan

como resultado accidentes laborales y enfermedades ocupacionales.

Estos deben ser resueltos por medio de normas y politicas de prevencion y proteccion
de higiene, salud y seguridad ocupacional, las mismas que permitan el cumplimiento
de los procedimientos de seguridad tanto para la parte empleada como para la

empleadora.

Se entiende bajo esta denominacién la existencia de elementos, fenédmenos, ambiente
y acciones humanas que encierran una capacidad potencial de producir lesiones o
dafios materiales, y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la eliminacién y/o

control del elemento agresivo.
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A continuacion se detallan los principales Factores de riesgo que pueden existir en el

entorno laboral:

1.4.1. Factor Psicosocial

Este Factor se produce por la interaccidn en el ambiente de trabajo, las condiciones de
organizacion laboral y las necesidades, héabitos, capacidades y deméas aspectos
personales del trabajador y su entorno social, en un momento dado pueden generar
cargas que afectan significativamente la salud, el rendimiento en el trabajo y la

produccion laboral.

Los efectos que tiene sobre la salud son:

e Fisioldgicos: dolor muscular y tension muscular, alteraciones gastricas, cardiacas,
cefalea.

e Psicoldgicas: angustia, depresion, tension, preocupaciones, irritabilidad.

e Comportamiento: ausentismo, inestabilidad, insatisfaccion.

e Fuera Del Trabajo: pasividad, problemas familiares, aislamiento.

Algunas de las maneras mas adecuadas para controlar el riesgo psicosocial son:

e Uso adecuado del tiempo libre.
e Técnicas de relajacion.

e Manejo de conflictos.

e Mejorar la comunicacion.

e Distribucion mejor del tiempo.
e Priorizar actividades.

e Fomentar el auto cuidado.
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1.4.2. Factor Fisico

Se refiere a todos aquellos factores ambientales que dependen de las propiedades
fisicas de los cuerpos, tales como carga fisica, ruido, iluminacién, radiacion ionizante,
radiacion no ionizante, temperatura elevada y vibracion, que actdan sobre los tejidos
y organos del cuerpo del trabajador y que pueden producir efectos nocivos, de
acuerdo con la intensidad y tiempo de exposicién de los mismos.

1.4.3. Factor Ergonémico

Involucra todos aquellos agentes o situaciones que tienen que ver con la adecuacion

del trabajo, o los elementos de trabajo a la fisonomia humana.

Representan factor de riesgo los objetos, puestos de trabajo, maquinas, equipos y
herramientas cuyo peso, tamafio, forma y disefio pueden provocar sobre esfuerzo, asi
como posturas y movimientos inadecuados que traen como consecuencia fatiga fisica

y lesiones osteomusculares.

1.4.4. Factores de Riesgo Arquitectonico

Las caracteristicas de disefio, construccion, mantenimiento y deterioro de las
instalaciones locativas de la institucion pueden ocasionar lesiones a los trabajadores o
incomodidades para desarrollar el trabajo de forma correcta, asi como dafios a los

materiales de la empresa, como:

e Pisos, escaleras, barandas, plataformas y andamios defectuosos o en mal estado.
e Muros, puertas y ventanas defectuosas o en mal estado.
e Techos defectuosos o en mal estado.

e Superficie del piso deslizante o en mal estado.
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e Falta de orden y aseo.

e Sefializacion y demarcacion deficiente, inexistente o inadecuada.

1.4.5. Prevencion De Riesgos Laborales

La prevencion de riesgos laborales es la suma de medidas que tiene por objeto
eliminar o minimizar los riesgos que existen en la actividad laboral. Evidentemente el
objetivo de la prevencion de riesgos laborales es reducir en todo lo posible la

siniestrabilidad dentro de la empresa.

Este consiste en un conjunto de actividades que se realizan en la Institucion con la
finalidad de identificar anticipadamente los riesgos que existen en el trabajo y con
ello poder tomar las medidas necesarias para minimizar al maximo o eliminar las

consecuencias de este.

Esta anticipacion permite una adecuada planificacién para adoptar una serie de
medidas preventivas que evitaran que se produzca un accidente laboral y que se
genere una enfermedad profesional. Un accidente laboral no es un suceso inevitable:
un accidente laboral es la manifestacion de que ha habido un fallo en la organizacién
o desarrollo del trabajo. Cuanto mejor y méas detalladamente se estudie una tarea, mas
facil sera prever los riesgos asociados a la misma. Para prevenir los riesgos en el
trabajo se debe realizar una evaluacion de los riesgos, en el que se siguen los

siguientes pasos:

Se estudian las condiciones de un puesto de trabajo: lugar, maquinaria, productos
empleados, entre otros. Se identifican los peligros a los que se expone el trabajador
por trabajar en esas condiciones. Posteriormente se intenta medir la importancia de
cada riesgo, orientandonos a criterios como el tiempo de exposicion al riesgo y la
posible gravedad de los dafios que puede provocar. Con esto, se puede tener una idea

acerca de qué riesgos son prioritarios de abordar.
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CAPITULO I

DISENO DE LA PROPUESTA

2.1. Marco Institucional

2.1.1. Caracterizacion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina
Ltda.

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Andina” Ltda., inicia sus actividades el 12 de
Julio del 2007, mediante Acuerdo Ministerial N° 00103 e inscrita en la misma fecha

en el Registro General de la Cooperativa con el Numero de Orden 7026.

Es una Institucién Financiera controlada por la Direccién Nacional de Cooperativas,
ademas de operar en conjunto con el Banco Central del Ecuador, con Cuenta
Corriente N° 55700011 (SPI) Convenio de Pagos Interbancarios, mediante un

concurso ganado con amplios méritos a nivel del cooperativismo nacional.

Durante este tiempo de trayectoria y gracias al apoyo de quienes creen en ellos, su
gente, Cooperativa ANDINA Ltda., en este poco caminar cuenta con mas de 3100
socios en continua progresion, liderando el cooperativismo a nivel local y de esa
manera respaldando el desarrollo socio-econdémico de sus cooperados, a través de la

prestacion agil y transparente de productos financieros.
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Ademas de servicios innovadores y oportunos con nuevas alternativas de facil acceso,
dentro de un marco de eficiencia administrativa operativa y ética financiera, razon por
la cual la Institucion ha mantenido un crecimiento ascendente dentro de la

participacion del mercado a nivel de Instituciones Financieras.

Son estas y varias razones por las que la Cooperativa se compromete diariamente con
el desarrollo de nuevas y mejores formas de satisfacer necesidades de sus socios,
aportando ampliamente al progreso de nuestra Provincia y por ende del Pais, siendo
el motor més importante y el que les impulsa, la confianza depositada en sus socios,

valores inquebrantables de la Institucion.

2.1.1.1. Ubicacion Geografica

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina se encuentra en la ciudad de Latacunga
ubicada en la Av. Benjamin Teran 319 Y Antonia Vela (Sector EI Carmen) Matriz y
su Agencia en la direccién Juan Abel Echeverria Y Quijano Y Ordofiez (Sector La
Merced).

FIGURA N° 1
LOCALIZACION DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ANDINA

o > 2 (3 z “ 5 Mapa | Satéin

/ . = S 3 < 2 1 =N
ot : > : > 3 Z = z \

W
i

\\

\
> g%
2
)

\ B eSS 3
g e s /

~ 3 e

Fuente: COAC Andina

Elaborado por: Tesistas
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2.1.1.2. Misién

Ser una Cooperativa comprometida con el desarrollo socioeconémico, que busca
entregar productos innovadores y servicios financieros agiles y oportunos, a través de
nuevas alternativas viables de facil acceso, dentro de un marco de eficiencia, eficacia

administrativa operativa y ética financiera.

2.1.1.3. Vision

Ser una institucion financiera de mayor competitividad, con una posicién relevante en
la Region Andina del Ecuador, liderando el cooperativismo a nivel nacional y de esa
manera respaldando el desarrollo socioeconémico de nuestros cooperadores, a través

de la prestacion agil y transparente de productos y servicios financieros.

2.1.1.4. Organigrama Estructural

Un organigrama es una representacion grafica de la estructura de una organizacion,
en la cual se detallan las estructuras departamentales en un esquema jerarquico,

indicando la relacidn entre ellos.

Todo organigrama, por lo general, debe cumplir con los siguientes requisitos:

Debe ser facil de entender y sencillo de utilizar.

Debe contener solo los elementos necesarios e indispensables.

El organigrama estructural indica la estructura organizativa y las caracteristicas de la
Cooperativa Andina la cual nos permitird conocer las unidades que integra la
estructura administrativa. En el organigrama de la institucion se vera reflejado la

descripcion y analisis de cargos.
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GRAFICO N° 2
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL ORGANICA DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ANDINA
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2.1.1.5. Valores de la Calidad.

Honestidad, integridad, profesionalismo.

Lealtad, Justicia y Equidad.

Puntualidad y eficiencia con nuestros asociados.

Respeto y cumplimiento a las normas y leyes.

2.1.1.6. Productos y Servicios de la Empresa

2.1.1.6.1. Productos.

e Andina ahorro.- cuenta de ahorro de facil acceso con acreditacion de interés

mensual en cuentas activas e inactivas con una tasa del 3% anual.

e Andina crecer.- para nifios y adolescentes acreditacion de interés mensual en

cuentas activas e inactivas con una tasa del 4% anual sin importar el monto.

e Andina plan.- ahorro planificado le damos una tasa anual del 7% con un monto

minimo de tres cifras medias y un congelamiento del fondo mayor a noventa dias.

¢ Andina COOP. DPF.- inversiones a plazo fijo desde 30 dias a méas de 365 dias, con
acreditaciones mensuales a la cuenta o a la fecha de vencimiento segin escoja el
socio; los montos van desde $100 USD, las tasas méas atractivas del mercado a

convenir segun el monto y el tiempo de las mismas.

e Cuenta agil.- ponemos a disposicion de nuestros socios ordenes de retiro tipo
chequera la misma que podra ser utilizada para brindarles una mayor comodidad en
cada una s de sus transacciones comerciales que efectué, teniendo la misma valides

que dinero en efectivo ademas que no se cobra costos de mantenimiento.
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e Andina 20/20.- pensando en el bienestar de sus hijos y el suyo propio, por

temporada de inicio accede a un crédito inmediato al mas bajo interés.

2.1.1.6.2. Servicios cooperativos.

Servicios sociales.-

e Becas estudiantiles.- para el bienestar y superacion de sus hijos cooperativa de
Ahorro y Crédito Andina Ltda., premia el merito estudiantil con becas estudiantiles

en base al rendimiento y capacidad demostradas en la institucion educativa.

e Fondo mortuorio.- ayuda econdmica para el beneficiario del socio fallecido.

e Seguro de desgravamen.- cubre el saldo de una obligacion crediticia, en caso de

fallecimiento del socio.

2.1.1.6.3. Convenios.

e Seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT).- ponemos a su disposicion
nuestras ventanillas para punto de compra SOAT, disponible a personas naturales o

juridicas garantizando su adquisicion y entrega inmediata.

e Pago de planillas consumo eléctrico.- en nuestras ventanillas puede realizar el
pago de sus planillas del servicio de energia eléctrica gracias al convenio realizado

con ELEPCO S.A., acceda a este servicio de manera rapida y oportuna.

e Sistema de pago interbancario (SPI).- este sistema es administrado por el Banco
Central del Ecuador mediante el cual los empleados del sector publico y privado
podran recibir la acreditacion de sus sueldos y salarios, fondos de reserva y créditos

concedidos por el IESS por medio de nuestras ventanillas.
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Adicional la transferencia de fondos entre instituciones financieras para su seguridad

integral.

e Sistema punto de pago recaudacion y acreditacion. Convenio Swith Orm.- Gracias
a este convenio, ahora en Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina Ltda., podran

disfrutar de nuevos servicios como:

Pago de matriculacion vehicular.

Pago del bono solidario.

Crédito del bono de Desarrollo Humano.
Pago de impuestos fiscales (SRI).

e Sistema punto de pago recaudacion y acreditacion

Convenio Western Union Activa.- ademas de recibir y enviar remesas al exterior

mediante este convenio los microempresarios podran realizar sus pagos en:

Yanbal
L bel
Esika

Avon.

Tal como las mejores instituciones financieras, tan solo que ahora al alcance de tus

manos y con el mejor servicio personalizado.

Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina Ltda., siempre pensando en el bienestar de

tu familia y tuyo propio, ahora cuenta con dos agencias:

Nuestro horario de atencion desde las 8:00 hasta las 18:00 de lunes a viernes y

sdbados diferidos hasta las 13:00
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2.1.1.6.4. Lineas de crédito.

e Crediandina (crédito para dependientes).-
Montos hasta $5.000,00 USD; encaje 20*1.

¢ Andina flash ( crédito emergente )
Montos hasta $2.000,00usd; encaje 20*1

e Microandina ( crédito para microempresarios)
Montos hasta $5.000,00 USD; encaje 20*1

e Andina Grup ( crédito para grupos )

De dos integrantes en adelante; encaje 20*1

¢ Andina 20/20 ( crédito estudiantil inmediato)
Montos hasta $1000,00 USD; encaje 20*1

e Agro andina ( crédito agropecuario )
Montos hasta $2000,00 USD; sin encaje

Los montos del crédito seran superados a partir de la segunda operacion crediticia

previo analisis en las cuatro primeras lineas de crédito. Ademas:

e Andina back to back ( crédito con garantia DPF )
Montos a partir del valor del DPF inicial hasta el 70%

Los montos de crédito seran superados, hasta el doble del crédito anterior, a partir de
la segunda operacion crediticia previo analisis y presentacion de documentos en las

cuatro primeras lineas de credito.
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2.2. Marco Temporal/Espacial

El presente trabajo de investigacion sera aplicado a la institucion de la Cooperativa
de Ahorro y Credito Andina en la ciudad de Latacunga en el sector del Carmen en el

periodo comprendido entre Julio y Diciembre del 2012.

2.3. Disefio Metodologico

2.3.1. Tipos de Investigacion

2.3.1.1. Investigacion de Campo

La investigacion de Campo constituye en un proceso sistematico, riguroso y racional
de recoleccidn, tratamiento, analisis y presentacion de datos, basado en una estrategia
de recoleccion directa de la realidad de las informaciones necesarias para la

investigacion.

En el presente trabajo se emplea este tipo de investigacion en la cual esta nos permite
recopilar informacidn necesaria y poder diagnosticar problemas o necesidades en

busca de una solucién de nuestro propio fin.

2.4. Métodos de Estudio

2.4.1. Método Analitico

Es el método de investigacion que consiste en la desmembracion de un todo, en sus
partes 0 elementos para observar las causas, la naturaleza y los efectos. Es la
observacién y examen de un hecho en particular. Es necesario conocer la naturaleza

del fendbmeno y objeto que se estudia para comprender su esencia.
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El trabajo de investigacion empleo, este método en el cual nos permitié conocer las
diferentes problematicas que estan existiendo en esta institucion financiera en las

diferentes areas de la Cooperativa.

2.4.2. Método Deductivo

El método deductivo es un método cientifico que considera que la conclusion se halla
implicita dentro las premisas. Esto quiere decir que las conclusiones son una
consecuencia necesaria de las premisas. Cuando las premisas resultan verdaderas y el
razonamiento deductivo tiene validez, no hay forma de que la conclusién no sea

verdadera.
Este método nos permite deducir las leyes generales que se establecen y se

encuentran vigentes en base a la proteccion cada uno de los trabajadores ya que es de

suma importancia la cual nos ayudara a dar forma el manual que estamos disefiando.

2.5. Técnicas de Investigacion

En la ejecucion de este proyecto se recopilara una serie de datos la cual nos permitira
analizarlos y poder realizar un buen y dar lo mejor de si a las exigencias que ejerce

este proyecto en el que demostremos eficiencia y cumplir las perspectivas.

2.5.1. Observacion

La observacion es un registro en forma sistematica, de patrones conductuales de
personas, objetos y sucesos a fin de obtener informacion sobre el fendbmeno de

interés, sin entrar en contacto con ellos.
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La observacion fue un punto clave y un método muy rapido en la cual por nuestra
propia cuenta se pudo dar una perspectiva de algunas falencias de la institucion
financiera y cuales era su forma de trabajo en cada area, revisando la infraestructura

que no posee sefiales de contra incendio y evacuacion.

2.5.2. La Encuesta

La encuesta es una técnica de investigacion con enfoques principalmente cuantitativa.
Su finalidad es recabar informacion que sirva para resolver un problema de
investigacion. Esta técnica se traslada al uso de un instrumento de medicion

denominado cuestionario.

Esta técnica se aplicara en forma de cuestionario a los empleados de la Cooperativa
Andina a cada area de la institucion de forma répida y segura la cual nos ayudar a
obtener una serie de datos la cual utilizaremos para realizar nuestro Manual de

Higiene y Seguridad Ocupacional.

2.5.3. Entrevista

Consiste en plantear preguntas de manera directa hacia la persona entrevistada. Esta
habitualmente se prolonga a lo largo de dias, lo que permite al investigador ir
reflexionado al mismo tiempo que va recogiendo su informacién y, lo que es mas
importante, esta reflexion simultanea y constante enriquece los sucesivos momentos

de observacidn con nuevas perspectivas, datos e interpretaciones.

El concepto de entrevista, no solo es una estrategia para recoger informacion, sino
que dichas informaciones contribuyen a la realizacion de investigaciones
diagnosticas, permite la busqueda de soluciones puntuales en el ambito escolar,

familiar, laboral, cientifico, periodistico, entre otras.
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Toda entrevista exige unos parametros o criterios que exige el dialogo entre dos o

MAs personas con unas pautas de preguntas que orientan la conversacion.

Aplicaremos esta técnica ya que ird dirigida especialmente al Gerente de la
institucion el Ing. Alfredo Jacome en donde nos orientaremos al desenvolvimiento
que tendra la entrevista y como es su forma de pensar y su preparacion a varios
puntos establecidos a lo que respecta de Seguridad Ocupacional en su empresa a la
cual él lidera.

2.6. Instrumentos

2.6.1. Cuestionario

El Cuestionario es un instrumento de investigacion, es una técnica ampliamente
aplicada en la investigacion de caracter cualitativa, su aplicacion y tabulacién poseen
un alto grado cientifico y objetivo.

Para la aplicacion de este proyecto, se elaboré un cuestionario por el cual nos dara
una serie de variables, en las cuales interpretaremos y nos refleja ciertas necesidades

e incertidumbres de los trabajadores en relacion a nuestra investigacion.

2.7. Fuentes De Informacion

2.7.1. Fuente Primaria

Contienen informacién original, que ha sido publicada por primera vez y que no ha
sido filtrada, interpretada o evaluada por nadie mas. Son producto de una

investigacion o de una actividad eminentemente creativa.
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El Grupo de investigacion mediante la observacion directa en la institucion pudo
determinar el ambiente laboral, los factores fisicos, ergondmicos y psicosociales que

existen en la organizacion.

Al aplicar la entrevista se identifico la predisposicion, del Gerente, para implementar
en la Institucion un manual de procedimientos que contribuya con la salud total de

sus trabajadores.

Mientras que en la encuesta nos brindo una recopilacion de datos que nos ayudaron a
determinar los riesgos existentes en cada puesto de trabajo y las fortalezas y
debilidades en cuanto a la salud, higiene, salud y seguridad ocupacional de la

Cooperativa.

2.7.2. Fuente Secundaria

Se debe hacer referencia a ellas cuando no se puede utilizar una fuente primaria por
una razén especifica, cuando los recursos son limitados y cuando la fuente es

confiable.

La utilizamos para confirmar nuestros hallazgos, ampliar el contenido de la
informacidn de una fuente primaria y para planificar nuestros estudios. En el trabajo

de investigacion para obtener la informacidn de fuentes secundarias se empled:

2.7.2.1. Bibliografia Textual

Esta fuente de informacidon fue utilizada para poder detallar los conceptos mas

relevantes en el tema de investigacion.

Nuestro grupo de trabajo utilizé textos especializados en la materia de estudio y tesis

gue contienen esquemas similares a la nuestra.
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2.7.2.2. Bibliografia Virtual
Esta fuente fue obtenida de las paginas de los organismos e instituciones encargadas

de la seguridad industrial en nuestro pais y fue utilizada para poder guiar el manual en

el marco legal vigente.

2.8. Unidad de Analisis

2.8.1. Poblacion

Poblacion es un conjunto de estudio de personas, objetos o fendmenos a observar de

la investigacion sobre los cuales se puede realizar un analisis.

En la investigacion aplicada a la Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina se tomo
como conjunto de estudio a todo el personal de la Institucion, debido a que son 23

trabajadores.

En la siguiente tabla se detallan el nimero de empleados y al area a la que pertenecen

dentro de la Cooperativa:

TABLA N° 02
PERSONAL DE LA COAC. ANDINA LTDA.
POBLACION TRABX]E\EE)ORES FREC%J/ENCIA
Personal Administrativo 4 17,39%
Personal Operativo 11 47 .83%
Personal de Campo 8 34,78%
TOTAL = 23 100,00%

Fuente: COAC Andina

Elaborado por: Tesistas
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2.9. Andlisis e Interpretacion de la Encuesta aplicada a la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina Ltda.

1.- ¢Conoce usted lo que contiene un Manual de Higiene, Salud y Seguridad

Ocupacional?

CONOCIMIENTOS SOBRE EL MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

TABLA N° 03

Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
Sl 11 48%
NO 12 52%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 04
CONOCIMIENTOS SOBRE EL MANUAL DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

- ="

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

En el Gréafico N° 04 podemos observar que el 52% de los empleados de la COAC
Andina, no conocen, ni tienen una idea clara de lo los temas que abarca un Manual de
Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional. Mientras que el otro 48% de ellos afirman
conocer de lo que trata este. Esto determina que las personas en su gran mayoria no
conocen los riesgos y los peligros a los que se encuentran expuestos en su lugar de

trabajo ni como saber manejarlos.
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2.- ¢Sabe usted a qué tipo de factores de riesgos esta expuesto en su lugar de trabajo?

TABLA N° 04
FACTORES DE RIESGOS

Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Riesgo Fisico 5 22%
Riesgo Psicosocial 4 17%
Riesgo Ergonémico 11 48%
Riesgo Quimico 1 4%
Riesgo Eléctrico 2 9%
Riesgo Bioldgico 0 0,00%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas|

GRAFICO N° 05
FACTORES DE RIESGOS
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

En lo resultados obtenidos de la segunda pregunta con respecto a los factores de
riesgo laborales se pueden identificar que casi el 50% de los encuestados
respondieron estar expuestos al factor ergonémico. Los riesgos fisicos y psicosociales
en un segundo plano que influyen como riesgos significativos. Por otra parte se puede
apreciar que casi nadie toma en cuenta a los riesgos quimicos, eléctricos y biologicos

debido a que estos no son muy frecuentes en las instituciones financieras.
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3.- ¢Usted ha escuchado hablar de ciertas enfermedades laborales que pueden deteriorar

lenta y paulatinamente su salud? Identifique cuales son de su conocimiento

TABLA N° 05

ENFERMEDADES LABORALES
Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Sindrome del dedo blanco 1 4%
Codo de tenista 2 9%
Sindrome del hombro
muerto 0 0%
Sindrome de tanel carpiano 7 30%
Hipoacusia 0 0%
Lumbalgia 3 13%
Estrés 10 44%
Ninguna 0 0%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas
GRAFICO N° 06
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
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ANALISIS E INTERPRETACION

En la tabla N° 05 se puede observar que el 44% de los empleados responden estar
consientes que en su trabajo pueden sufrir de estrés, con el 30% la segunda enfermedad
que los trabajadores conocen es el sindrome de tdnel carpiano, luego vienen otras
enfermedades conocidas como la lumbalgia, sindrome de dedo blanco, codo de tenista.
Pero hay que destacar que todos los encuestados estdn consientes de que existen

enfermedades ocupacionales, ya que nadie respondié que desconoce del tema.
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4.- ;Sabe usted qué acciones debe tomar en caso de que se produzca un incendio,

temblor, robo o asalto?

TABLA N° 06
ACCIONES A TOMAR EN CASO DE INCENDIO, TEMBLOR, ROBO O
ASALTO
Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
SI 12 52%
NO 11 48%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas
GRAFICO N° 07
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

En la tabla N° 06 se puede observar que el 52% de los trabajadores de la COAC
Andina saben cdmo reaccionar frente a peligros externos a los cuales se encuentran
expuestos. Sin embargo el otro 48% no tienen idea de que acciones debe tomar si se
produjesen dichos acontecimientos, esto significa que, practicamente la mitad de los
empleados corre un riesgo muy alto de sufrir un dafio o lesiones graves en caso de

que se suscite este evento.
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5.- ¢ Tiene conocimientos sobre primeros auxilios?

TABLA N° 07
TIENE CONOCIMIENTOS SOBRE PRIMEROS AUXILIOS

Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

Sl 9 39%
NO 14 61%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 08
TIENE CONOCIMIENTOS SOBRE PRIMEROS AUXILIOS

mNO

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

De las encuestas realizadas a los empleados de la COAC Andina se puede observar
que el 39% de ellos podrian brindar primeros auxilios a una persona, en caso de que
se produjera algun accidente. Sin embargo la gran mayoria de trabajadores, con el
61% de la totalidad, no sabrian como reaccionar en estos casos, para brindar la ayuda
requerida al necesitado y esto podria ser decisivo en caso de alguna emergencia, ya
que la atencién inmediata puede salvar una vida o evitar mayor deterioro del estado
de salud del accidentado, para que posteriormente sea tratado por los profesionales de

la salud.
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6.- ¢Existe un botiquin, con los elementos necesarios, para poder brindar primeros

auxilios, en caso de un accidente o incidente menor?

TABLA N° 08
EXISTE BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
Sl 0 0%
NO 23 100%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 09
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

En el Gréafico N° 09 podemos apreciar la carencia de un botiquin de primeros auxilios,
con los elementos necesarios para poder cubrir una emergencia en la Cooperativa. La
respuesta evidencia, con el 100%, la ausencia de esta herramienta para poder brindar
ayuda a los empleados en caso de necesitarla. Es necesario y sumamente importante,
tener un botiquin lo mas completo posible para poder enfrentar cualquier tipo de
emergencia; ya que el mismo, es un recurso basico para los socorristas que atienden en
un primer momento a una victima de una enfermedad o accidente. Asi pues, el botiquin
debera ser revisado con regularidad, con la finalidad de reponer lo que se haya usado y

sustituir lo que ya se haya vencido.
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7.- ¢(La empresa brinda conferencias o charlas que ayuden a reducir los riesgos

laborales?

TABLA N° 09
LE BRINDAN CONFERENCIAS SOBRE RIESGOS LABORALES

Alternativas | Frecuencia|Porcentaje
Sl 0 0%
NO 23 100%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 10
LE BRINDAN CONFERENCIAS SOBRE RIESGOS LABORALES
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

Los resultados obtenidos en esta pregunta indican con el 100% de las respuestas, que
nunca se han realizado conferencias o charlas sobre estos temas para los empleados de la
COAC Andina, con el objeto de concientizarlos identificar los peligros y reducir los
riesgos a los que se encuentran expuestos. Una de las principales preocupaciones de una
institucion debe ser el control de riesgos que atentan contra la salud de sus trabajadores,
pero existe una ausencia total al tratar temas de seguridad ocupacional en la cooperativa.
Se debe tomar en cuenta que los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales son
factores que interfieren en el desarrollo normal de la actividad institucional, incidiendo

negativamente en su productividad y por consiguiente amenazando su solidez.
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8.- ¢Al trabajar en su computador con qué frecuencia realiza pausas de descanso y
estiramiento de musculos para prevenir enfermedades musco esqueléticas?

TABLA N° 10

FRECUENCIA PARA DESCANSO Y ESTIRAMIENTO

Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
Cada 2 horas 0 0%
Cada 4 horas 5 22%
Cada 6 horas 3 13%
Nunca 15 65%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 11
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION
Al observar la tabla N° 10 de los resultados obtenidos sobre la frecuencia de pausas
de descanso y estiramiento de musculo, podemos darnos cuenta que el 35% de los

empleados las realizan, aungque no con un tiempo prudente para conservar su salud.

Es preocupante que ninguno de los encuestados realicen estas pausas con un tiempo

adecuado y ademéas que el 65% de los trabajadores no las realicen nunca.
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9.- ¢(Cada que periodo de tiempo se realizan simulacros ante los posibles accidentes o

eventos naturales que puedan suscitarse en ANDINACOAC?

TABLA N° 11
FRECUENCIA DE SIMULACROS

Alternativas |Frecuencia |Porcentaje
TRIMESTRAL 0 0%
SEMESTRAL 0 0%
NUNCA 23 100%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 12
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

Con el 100% de las respuestas manifestadas en esta pregunta, los empleados de la
Cooperativa indicaron que nunca se han realizado simulacros sobre los posibles
accidentes o desastres naturales. Con ello se hace mucho mas notorio el gran riesgo
que los empleados corren, es recomendable realizar capacitacion, en las cuales se
debe incluir a todo el personal sin distincion de puestos ya que la participacion del
equipo directivo es de gran importancia para que estas acciones sean bien recibidas
por todo el personal. Para realizar un simulacro se deben identificar los riesgos y las

distintas areas de la institucion.
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10.- ¢Ha sufrido usted accidentes o contagios de enfermedades dentro de las
inmediaciones de ANDINACOAC?

TABLA N° 12
HA SUFRIDO ACCIDENTES O CONTAGIOS DE ENFERMEDADES
Alternativas Frecuencia |Porcentaje
Sl 3 13%
NO 20 87%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 13
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

Con los resultados obtenidos se puede apreciar que el 13% de los empleados de la
COAC Andina afirman que han sido victimas de accidentes laborales y enfermedades
dentro de la Institucién. Mientras que el 87% de ellos manifiestan que nunca han
tenido este tipo de percances, pero pueden llegar a tener alguno de estas anomalias en
caso de que no se establezca un manual para poder evitarlas de manera mas efectiva.
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11.- ¢Cudl de los siguientes parametros considera que afectan con la salud, higiene y
seguridad en su puesto de trabajo?

TABLA N° 13
PARAMETROS QUE AFECTAN LA SALUD, HIGIENE Y SEGURIDAD
Alternativas Frecuencia | Porcentaje
Ergonomia 8 35%
Temperatura 8 35%
Luz 0 0%
Ruido 2 9%
Vibracion 4 17%
Ninguna 1 4%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

GRAFICO N° 14
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

Segun la tabla N° 13 podemos observar que los dos parametros que los empleados
consideran que afectan mas a la salud, higiene y seguridad en el trabajo, son la ergonomia
y la temperatura con un 35% cada uno. Si bien es cierto la institucion cuenta con aéreas
ergonémicas de trabajo, pero los empleados no saben como utilizar correctamente,
mientras que la temperatura es mas baja de lo normal en las oficinas. La vibracion con un
7% es el tercer factor que los empleados consideran que pueden afectar a su salud debido
al uso de las computadoras, el ruido con el 9% es otro de los factores que los empleados
consideran que pueden afectar los debido a una exposicion larga de este y por altimo,

solo un empleado piensa que ninguno de estos parametros afecta a su salud.
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12.- ¢En la institucidn los servicios higiénicos estan separados por sexo?

TABLA N° 14

LOS SERVICIOS HIGIENICOS ESTAN SEPARADOS POR SEXO

Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
Sl 0 0%
NO 23 100%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

TABLA N° 15
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

Con la respuesta obtenida en la pregunta N° 12 de la encuesta se observa con el 100%
que los empleados no cuentan con bafios separados por sexo. Esto puede influir
gravemente en la salud de estos debido a que pueden existir contagios de
enfermedades por la utilizacién de estos servicios y mucho mas si estos no se

encuentran en condiciones salubres.
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13.- ¢Considera usted que debe implementarse un manual de higiene, salud y
seguridad ocupacional en ANIDINACOAC?

TABLA N° 15
SE DEBE IMPLEMENTAR UN MANUAL DE HIGIENE, SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
SI 22 96%
NO 1 4%
Total 23 100%

Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas
GRAFICO N° 16
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Fuente: Empleados COAC Andina Ltda.
Elaborado por: Tesistas

ANALISIS E INTERPRETACION

Los datos obtenidos en la pregunta N° 13 de la encuesta, muestran con una significativa
mayoria, que el 96% de los empleados considera que deberia implementarse un Manual
de Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional dentro de la Cooperativa, mientras que
apenas el 4% de ellos opina todo lo contrario. Es contundente el resultado que se obtiene
en esta pregunta, debido a que la mayor parte de empleados piensa que es muy necesario
gue se implemente un Manual que les pueda garantizar, en un mayor grado, la seguridad

que ellos requieren en el trabajo que desempefian en la Institucion.
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2.10. Analisis e Interpretacion De La Entrevista Aplicada al Ing.
Alfredo Jacome Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Andina Ltda.

1. ¢Sabe usted cudles son las normas de seguridad exigidas por el Ministerio de

Relaciones Laborales?

Entre algunos de ellos puedo mencionar:

e Mejorar las condiciones de los trabajadores referentes a Seguridad y Salud.

e Desarrollar consciencia preventiva y habitos de trabajo seguros en empleadores y
trabajadores.

e Disminuir las lesiones y dafios a la salud provocados por el trabajo.

e Mejorar la productividad en base a la gestién empresarial con vision preventiva.

2. ¢ Tiene conocimiento sobre la importancia y beneficios de la implementacion y

actualizacién constante de un manual de higiene, salud y seguridad ocupacional?

Es muy importante ya que mediante estas normas se ayuda a reducir en un alto grado
méas no ha eliminar, los riesgos ocupacionales a los que estan expuestos los
empleados que son nuestro motor empresarial y de esta manera ellos puedan tener un

mejor desemperfio personal y por ende laboral.

3. ¢Ha sido testigo de accidentes laborales que se pudieron haber producido en

la empresa 0 empresas de similar actividad?

A nivel general y de toda institucion financiera siempre se daran diversos casos tales
como:

Mala ergonomia afecta, a largo plazo, a los empleados, por las malas posturas y
adecuaciones de sus lugares de trabajo.
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Contagios de enfermedades menores tales como gripe o tos que en algunas ocasiones
se han producido.

El estrés es otra de las afecciones que hoy en dia estan sujetos los empleados por
sobrecarga de tension

Otro caso son desastres naturales también pueden existir los planificados tales como
robos o asaltos.

Con gran alegria puedo manifestar que no es el caso de nuestra institucion.

4. ;Conoce usted cuéales son los riesgos, a los que el personal de la Cooperativa

que usted dirige, se encuentra expuesto en sus respectivos puestos de trabajo?

A los que estamos expuestos el dia a dia:

e A nivel del personal por ejemplo: ergonomia, estres, accidentes laborales,
enfermedades menores.

¢ Desastres naturales. Temblor terremotos etc.

e Planeados: robos y asaltos.

5. ¢ Tiene usted conocimiento pleno sobre enfermedades o trastornos que afectan

la salud de los empleados?

Par evitar estos hechos, le apostamos a la medicina preventiva ya que se realizan
controles anuales en el IESS, para determinar que los empleados se encuentren en el

mejor estado de salud posible.

6. ¢Recibe usted visitas continuas de instituciones como Cruz Roja, Cuerpo de

Bomberos, que realicen revisiones 'y chequeos de sistemas?

Se han cumplido con todos los pardmetros exigidos por las instituciones tales como
salidas de emergencia, sefialética en caso de accidente, extinguidores especiales

segun las areas de trabajo etc.
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Sin embargo las contadas visitas son de revision mas no de instruccion o alguna

charla especifica.

7. ¢ Qué clase de normas cuenta para la Higiene Salud y Seguridad Ocupacional
de Andina COAC?

Normas basicas a nivel de higiene personal y el respectivo cuidado para cada una de

sus labores desempefiadas,

En el caso de robos evitar el enfrentamiento ya que disponemos de seguros, siempre

pensando en el bienestar de nuestros colaboradores.

Sefalética adecuada y planes de contingencia en el caso de desastres naturales.

Adicional es muy importante para nosotros la limpieza diaria de la institucion,
minimizando en lo posible la propagacion de gérmenes en puertas de ingreso pisos

vidrios y sanitarios

8. ¢Cuentan los empleados con algun seguro adicional a parte del Social para

cubrir alguna eventualidad?

Por el momento no cuentan con este, pero en un futuro se lo estara ejecutando ya que

se encuentra en analisis de propuestas de instituciones médicas.

9. ¢Cuédl es su opinion con respecto a la implementacion y ejecucion de un

Manual de Higiene Salud y Seguridad Ocupacional?

Como lo dije anteriormente muy importante para el desempefio del personal y el
mismo se sienta respaldado por la institucion a la que representa su seguridad y la

preocupacion de la misma.
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2.11. Matriz Foda

El Andlisis DAFO, también conocido como Matriz o Analisis DOFA o FODA, es una
metodologia de estudio de la situacion de una empresa o un proyecto, analizando sus
caracteristicas internas (Debilidades y Fortalezas) y su situacion externa (Amenazas

y Oportunidades) en una matriz cuadrada.

La MATRIZ FODA, ayuda al investigador a determinar la situacion actual de la
institucion donde se podra determinar los problemas internos y externos, en este caso

de la Cooperativa donde se utilizara este analisis para determinar su.

Analisis Interno.- permite determinar las fortalezas y debilidades de la organizacion.

Anélisis Externo.- formula a las oportunidades y a las amenazas que enfrenta la

organizacion.

El anélisis consta de cuatro pasos:

Fortalezas: actividades y atribuciones internas de una organizacion que contribuyen

y apoyan el logro de los objetivos de una institucion.

Oportunidades: eventos, hechos o tendencias en el entorno de una organizacién que
podrian facilitar o beneficiar el desarrollo de esta, si se aprovechan en forma oportuna

y adecuada.

Amenazas: eventos hechos o tendencias en el entorno de una organizacion que

inhiben, limitan o dificultan su desarrollo operativo.

Debilidades: actividades o atribuciones internas de una organizacién que inhiben o

dificultan el éxito de una empresa.
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TABLA N° 16
MATRIZ FODA COAC ANDINA LTDA

2.11.1. Factores Externos

N° OPORTUNIDADES Ponderacion Calificacion Resultado

El Gobierno actual, estd brindando gran
atencion a la seguridad industrial y a las 0,14 4 0,56
enfermedades ocupacionales.

Fécil acceso a informacion sobre leyes y

reglamentos nacionales, en el ambito de 0,09 3 0,27
seguridad.

Innovacion 'y desarrollo global de

medicina para sobreponerse con mayor 0,13 3 0,39

facilidad a las enfermedades.

El Gobierno doté de equipos de punta, a
los Organos encargados en el pais, para 0,13 4 0,52
tratar enfermedades ocupacionales

El IESS mantiene convenios con los
Hospitales y clinicas mas completas del 0,11 4 0,44
Ecuador

Existen bacterias que se propagan con
gran rapidez y por medios mas 0,13 1 0,13
susceptibles como el aire.

No se cuenta con un servicio médico de

calidad en el pais. o : o
Incre_me_nto de la delincuencia en la 0.10 7 0,2
provincia.
Zona de riesgo volcénica, y desastres 0,06 2 0,12
naturales.

1,00 2,74

Elaborado por: Tesistas
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TABLA N° 17
MATRIZ FODA COAC ANDINA LTDA.

2.11.2. Factores Internos

Posee una excelente infraestructura en sus agencias. 0,08 3| 0,24
Cuenta con pers_ona_lrlnterno encargado de la limpieza 0,05 3| 015
y aseo de la Institucion.
Provee de los recursos higiénicos necesarios para
abastecer los servicios higiénicos y mantener limpias| 0,09 4 0,36
las oficinas.
23 Cuenta con maquinas y equipos tecnoldgicos de punta. 0,09 3| 0,27
Se realizan examenes médicos anuales en el IESS,
L . 0,09 4| 0,36
para prevenir lesiones o enfermedades ocupacionales.
S Carencia de un manual de Seguridad Industrial. 0,08 2| 016
No existe un control adecuado sobre la temperatura en
; . 0,07 1| 0,07
las diferentes areas de la empresa.
Existe un gran desconocimiento en el personal, sobre
S l0s riesgos laborales existentes en una Institucion| 0,09 1] 0,09
Financiera.
A pesar de contar con equipos ergonémicos, el
‘Bl personal no estd capacitado para utilizarlo de manera| 0,08 1| 0,08
correcta.
No existe un comité de seguridad e higiene del trabajo
Il que controle el cumplimiento de las normas bésicas de| 0,07 2 014
seguridad.
Nc_) existen Ip§ implementos necesarios para brindar 0,07 2| 014
primeros auxilios.
No se realizan cursos de capacitacion sobre primeros 0,07 1 007
auxilios.
El personal no esta capacitado sobre las acciones a 0.07 1l 007
tomar en caso de desastres naturales. ’ ’
OTA 1,00 2,20

Elaborado por: Tesistas

71



Andlisis:

Para que una empresa Se encuentre en una posicion favorable, con respecto a su

FODA, los resultados que se deben obtener de ella tienen que ser mayores a 2,50.

En cuanto a la informacion obtenida en el tema de seguridad Industrial de la
Cooperativa nosotros podemos observar que en la tabla N° los factores externos son
favorables para la Institucion, debido a que existe grandes avances tecnoldgicos y

médicos a nivel mundial.

Ademas podemos resaltar que el gobierno actual ha dado una significante importancia
al cumplimiento de los derechos de los trabajadores y de la seguridad de los mismos,
una de estas maneras ha sido obligando a los patronos a afiliar al IESS a sus

empleados.

En cambio dentro del analisis interno de la Cooperativa Andina, los resultados son
desfavorables, debido a que por el sector al que pertenece la empresa, los empleados
confian en que los riesgos a los que se encuentran expuestos y los peligros son

imperceptibles a largo plazo.

De esta manera podemos apreciar que el manual que esta presentando el grupo de
trabajo contribuira favorablemente a la productividad y al cumplimiento de los
objetivos Institucionales de la Entidad, ya que las labores que se realicen en las
diferentes areas de trabajo, se pueden realizar de manera segura y reduciendo el

numero de ausentismo por enfermedad o lesiones en el personal.

El manual se centrara en evitar presuntas eventualidades como los accidentes de
trabajo y las enfermedades laborales que afectan de manera silenciosa a la integridad
fisica de cada uno de los trabajadores de dicha institucion.
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CONCLUSIONES

e Con la informacién obtenida en este capitulo podemos identificar todos los

productos y servicios que ofrece la Cooperativa.

e Mediante la aplicacion de los diferentes métodos de investigacion se pudo
identificar los peligros y riesgos existentes en cada area de la Cooperativa de Ahorro
y Credito Andina Ltda. Se puede apreciar que en la Institucion, el personal no realiza
sus actividades de acuerdo a un proceso que procure mantener en excelentes

condiciones su salud y seguridad.

¢ Con la informacion obtenida muestra que la empresa no cuenta con las medidas de
sefializacion necesarias para poder tomar las acciones necesarias en caso de que se
produzca alguna anomalia, se puede ejecutar un analisis para determinar los procesos
correctos a seguir en la realizacion de las actividades diarias de cada puesto de

trabajo.

e A pesar de que la Cooperativa posee herramientas y equipos adecuados de
proteccion y prevencion de enfermedades, el personal no sabe dar una correcta

utilizacion de los mismos.

e La Cooperativa debe procurar introducir cursos de capacitacion en materia de

seguridad para todo el personal.

73



CAPITULO I1Il1

DESARROLLO DE LA PROPUESTA

MANUAL

TEMA: “Manual de Higiene, Salud y Seguridad
Ocupacional para el Personal de la Cooperativa de Ahorroy
Crédito Andina, Periodo 2012-2013”.

En el presente capitulo se desarrollara el contenido del manual de higiene, salud y
seguridad ocupacional para el personal de la Institucion Financiera, herramienta que
permite que los trabajadores pongan en préactica y respeten las normas de seguridad,
para evadir accidentes o riesgos ocupacionales, mantener un ambiente de bienestar

laboral y evitar lesiones en su cuerpo con el paso del tiempo.

El presente manual pretende ser una guia que mejore el medio ambiente laboral de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina, a fin de eliminar o reducir en lo mas
minimo posible, los riesgos existentes en las diferentes areas de la Institucion y evitar
posibles accidentes, lesiones o enfermedades en los empleados, sin embargo aunque
el nivel de riesgo es muy bajo, estas amenazas existen en la vida real y se debe hacer
lo posible para que no lleguen a afectar la salud e integridad fisica y mental de los
trabajadores.
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3.1. Modelo Operativo

3.1.1. Etapas para la Elaboracién del Manual de Higiene, Salud y
Seguridad Ocupacional, para la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Andina Ltda.

La elaboracion del manual de higiene, salud y seguridad ocupacional para la
Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina Ltda. Es un proceso sistematico que integra
etapas de analisis, reflexion y sintesis de informacion; fue necesario identificar todos
los riesgos y peligros a los que estan expuestos diariamente los empleados, para
posteriormente definir politicas de seguridad laboral.

TABLA N° 18
ETAPAS PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE HIGIENE, SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

ETAPAS

8 -Encuesta -Benchmarkingde -Conferencias

[#9] -Entrevista otras instituciones -Capacitaciones

8 -Decretos, nommas y -Publicaciones

E politicas vigentes. ‘

o l - l | l |
s -Analisis de datos Normas de Higiene, -Acuerdos

8 -Politicas de seguridad Salud y Seguridad -Compromisos

8 - Ocupacional.

=

Elaborado por: Tesistas
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3.1.1.1. Etapa de Levantamiento de la Informacion

Para el disefio del manual de higiene, salud y seguridad ocupacional, fue necesario
recopilar toda clase de informacion sobre la situacion de la Seguridad Industrial, lo
primero que se procedié a realizar fue una entrevista al Sr. Gerente de la institucion y
elaborar una encuesta dirigida al personal, en la que recopilamos datos significativos,
como son los peligros existentes en cada area de trabajo y los riesgos a los que se

encuentra expuesto el personal.

Se puede mencionar que dentro de la institucion no existen normas basicas de
seguridad ocupacional y prevencion de enfermedades laborales, de esta manera el
grupo de investigacion intervendra al realizar de mejor manera el disefio del manual,
en el cual contendrd normas operativas que ejecutaran los trabajadores de la

institucion.

Se ha contado con la mejor disponibilidad del Sr. Gerente y los trabajadores al

proporcionarnos los recursos necesarios para nuestro trabajo de investigacion.

3.1.1.2. Etapa de Disefio del Manual

En la actualidad existen varios riesgos que pueden afectar a los trabajadores que
realizan este tipo de trabajo sedentario, como son las enfermedades musculo-
esqueléticas o psicoldgicas, debido a que ellos pasan frente a la computadora por
periodos largos de tiempo o en malas posiciones de ergonomia y sin realizar actividad

fisica constante.

Los resultados obtenidos en el levantamiento de informacion demuestran un gran
déficit en el ambito de la seguridad y salud industrial para los empleados de la
Cooperativa y es preocupante ya que se termino que existen enfermedades

ocupacionales tan silencios que aquejan a los mismos empleados.
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Se pueden identificar los riesgos y peligros existentes en la Institucion, pero hacen
falta normas y politicas que permitan manejar, evitar y eliminarlos, ademas de

establecer un comité que ayude a controlar la ejecucién de dichas normas.

Por ello se propone realizar un Manual de Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional
para que el personal de Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina pueda ejecutar sus

labores diarias de manera segura y sin repercusiones negativas a largo plazo.

3.1.1.3. Etapa de Difusion y Capacitacion

Una vez que se elabore el Manual de Seguridad Industrial, es de vital importancia que
este sea aplicado con éxito en la Institucion, por ello en esta etapa se busca la forma
de lograr a través de diversos medios, materiales y dindmicas, sus objetivos para
influenciar en el comportamiento de sus empleados y capacitarlos de manera que
cumplan correctamente con las normas establecidas en el mismo, para potencializar el

rendimiento en la realizacion de las actividades laborales.

Al implementar el manual en la institucion financiera se debera dar un detenido
seguimiento a los procedimientos que se introduciran, para mantener un nivel bajo de

riesgo.

Para realizar con gran efectividad nuestro proposito, se deberd manejar una serie de
capacitaciones para los empleados de la institucion sobre temas relacionados: como la

Prevencion de Riesgos y Salud en el Trabajo.

Por ello es importante desarrollar esta etapa de capacitacion, con charlas y
conferencias de las nuevas politicas a todo el personal, y con ello poder cambiar su
comportamiento, conciencia al adoptar medidas preventivas y que este desempefie

correctamente sus actividades.
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3.2 Desarrollo Del Manual De Higiene, Salud Y Seguridad
Ocupacional De La COAC. “Andina” Ltda.

3.2.1. Generalidades

3.2.1.1. Objetivo

Establecer normas y politicas de higiene, salud y seguridad para conservar en buen
estado las condiciones fisicas y mentales del personal de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito Andina Ltda.

3.2.1.2. Alcance

El manual de seguridad industrial regulara los procedimientos correctos a realizar en
cada actividad laboral. Estas politicas van establecidas y delimitadas en base a la
normativa legal vigente de la seguridad y salud en el trabajo del IESS y del
Ministerio de Relaciones Laborales.

3.2.1.3. Referencias

Normas: ISO 9001:2008 de la Gestion de la Calidad de los procesos.

Normas: 1SO 18001:2007 de la Seguridad y Salud Ocupacional.
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3.2.1. Generalidades

3.2.1.4. Definiciones

Seguridad: condicion libre de riesgo.

Salud: es el estado de completo bienestar fisico, mental y social, no solamente la

ausencia de afecciones y enfermedades.

Peligro: sitio, lugar o condicion donde puede ocurrir un accidente.

Riesgo: probabilidad o posibilidad de que ocurra un accidente o enfermedad.
Accidente: evento no deseado que causa dafio a las personas o a los bienes o0 ambos.
Las causas de los accidentes se dan por dos Unicos motivos: condiciones inseguras y

actos inseguros.

Incidente o Cuasi — Accidente: es un evento que no resulta en un accidente, pero

pudo haber resultado en lesiones, enfermedad o dafios a la propiedad.

Enfermedad Laboral: es el deterioro lento y paulatino de la salud del trabajador,

producido por una exposicidn cronica a situaciones adversas.
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GENERALIDADES

3.2.1.5. Responsabilidades

El Gerente de la institucion debera custodiara por la correcta divulgacion, aplicacion
y cumplimiento de lo establecido en este documento, asi como, de la asignacion de

recursos necesarios para su implantacion.

El jefe de la unidad de salud y seguridad en trabajo, delegados deben asegurar la
ejecucion de las actividades de acuerdo con las consideraciones de seguridad

descritas en este documento.

Los trabajadores de la institucion son los encargados de la aplicacion y el estricto

cumplimiento de este documento.

3.2.1.6. Requisitos Generales

El manual es fundamental para institucion, debido que permite utilizar una serie de
actividades planeadas que sirven para crear un entorno que promueva la seguridad
en la ejecucion de las labores, pretende ser una guia que mejore el medio ambiente
laboral a fin de eliminar o reducir en lo mas minimo posible, los riesgos existentes
en las diferentes areas y evitar posibles accidentes, lesiones o enfermedades en los

empleados.
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3.2.2. DISPOSICIONES GENERALES

3.2.2.1. Obligaciones Del Empleador

GRAFICO N° 17
EMPLEADOR

e Adoptar las medidas necesarias para la prevencion de riesgos que puedan afectar
a la salud e integridad de los trabajadores.

e Mantener en buenas condiciones las instalaciones, maquinas, herramientas y
materiales para un trabajo seguro.

e Especificar en el reglamento Interno las funciones que debe desempefiar el
Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Brindar a los trabajadores la informacion sobre los riesgos en los diferentes
puestos de trabajo y la forma y métodos para prevenirlos, a través de cursos
regulares y periodicos.

e Entregar el reglamento Interno de Seguridad, Salud e Higiene a cada trabajador
de la Institucion.

o Informar al IESS sobre los accidentes y enfermedades profesionales ocurridos en

o el trabajo.

84




COAC “ANDINA” LTDA. NTE INEN

LATACUNGA - ECUADOR 0:2013
}\ A

/ ik MANUAL DE HIGIENE, SALUD Y | REVISION | FECHA
SEGURIDAD OCUPACIONAL 0 UL 9

3.2.2. DISPOSICIONES GENERALES

3.2.2.2. Obligaciones de los Trabajadores

GRAFICO N° 18
TRABAJADORES

!

\\\"'\‘

e Colaborar con la prevencion de riesgos y mantener la higiene en la Institucion.

e Asistir a los cursos brindados por la Empresa u Organizaciones del Servicio
Publico de formacion sobre la prevencidon de riesgos y salud en el Trabajo.

e Cuidar y wusar correctamente los equipos, instalaciones y materiales
proporcionados por la Cooperativa.

e Informar al empleador o Autoridad Laboral competente sobre cualquier riesgo
que pueda ocasionar un accidente laboral dentro de la Institucion.

e No introducir o consumir sustancias psicotropicas o estupefacientes en la

Institucién en las horas laborables.
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3.2.2. DISPOSICIONES GENERALES

3.2.2.3. De los Comités de Seguridad e Higiene del Trabajo

e Si la Institucion cuenta con mas de 15 trabajadores debera organizarse un comité
de Seguridad e Higiene del Trabajo y durardn en sus funciones por un afio con
opcion a ser reelegidos.

e Para ser miembro del Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo se requiere:

Ser mayor de edad.

Saber leer y escribir

Trabajar en la Institucion

Tener conocimientos basicos de Seguridad e Higiene Industrial.

e La constitucion del Comité serd comunicado por escrito al Ministerio de Trabajo,
Recursos Humanos y al IESS.

e EI comité sesionara en horas laborables una vez por mes y cuando ocurriera en la
Institucion algun accidente grave.

e Cerciorarse y solicitar a los directivos que las Instalaciones, edificios y demas
equipos de la Institucion garanticen un ambiente laboral seguro y cuenten con las
medidas preventivas necesarias.

e Realizar campanas de prevencion de riesgos y dar una adecuada formacion sobre
el tema al personal de la Cooperativa.

e Vigilar el cumplimiento del presente manual y del reglamento Interno de

Seguridad e Higiene del Trabajo.
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3.2.3. CONDICIONES GENERALES DE LOS CENTROS DE TRABAJO

3.2.3.1. Edificios y locales

3.2.3.1.1. Seguridad Estructural

Los edificios, tanto permanentes como provisionales, deberan ser de construccion

solida para evitar riesgos de desplome, por desastres naturales o incendios.

GRAFICO N° 19 GRAFICO N° 20
OFINA MATRIZ AGENCIA

3.2.3.1.2. Superficie y Cubicacion en los Locales y Puestos de Trabajo

La altura del techo al piso tendra como minimo tres metros.

Los puestos de trabajo de cada empleado seran minimo de dos metros cuadrados.
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3.2.3. CONDICIONES GENERALES DE LOS CENTROS DE TRABAJO

3.2.3.1. Edificios y locales

3.2.3.1.3. Suelos Techos y Paredes

El piso de la Institucion constituird un conjunto homogéneo, lizo y de facil limpieza.

Las paredes y techos deben ser de tonos claros y deberan resguardar a los empleados

de las inclemencias del tiempo.

Los techos y paredes deberan tener un enlucido firmemente adherido, con la

finalidad de evitar los desprendimientos de materiales.

GRAFICO N° 21 GRAFICO N° 22
PAREDES Y TECHOS CLAROS TECHO ENLUCIDO

|
—
e —
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3.2.3. CONDICIONES GENERALES DE LOS CENTROS DE TRABAJO

3.2.3.1. Edificios y locales

3.2.3.1.4. Escaleras Fijas

Las escaleras deberan brindar suficiente resistencia ademas de contar con barandales

y pasamanos a sus costados con 9 centimetros de altura.

Queda prohibido utilizar escaleras de caracol.

Las partes metalicas de las escaleras estardn adosadas soOlidamente a las

edificaciones.

GRAFICO N° 23
ESCALERA CON BARANDALES

CORRECTO

GRAFICO N° 24
ESCALERAS DE CARACOL

INCORRECTO
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3.2.3. CONDICIONES GENERALES DE LOS CENTROS DE TRABAJO

3.2.3.1. Edificios y locales

3.2.3.1.5. Puertas y Salidas

Las puertas y salidas seran visibles y deben estar sefializadas para que tanto

trabajadores como clientes puedan abandonar con rapidez y seguridad el edificio.

GRAFICO N° 25
SENALIZACION DE SALIDAS

E)

SALIDA DE

Debe existir una comunicacion fluida por las puertas para una rapida salida en caso

de emergencia.

No deben existir obstaculos en las puertas que interfieran con la salida normal de los

empleados.

El ancho minimo de las puertas de salida sera de 1,20 metros.

Las puertas de acceso a la Institucion deberan ser de facil apertura.
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3.2.3.CONDICIONES GENERALES DE LOS CENTROS DE TRABAJO

3.2.3.1. Edificios y locales

3.2.3.1.6. Limpieza de Locales

Los locales deben mantenerse siempre limpios, inclusive por medios hdmedos

evitando que los pisos no posean aceite, grasas u otras materias resbaladizas.

Las méaquinas e instrumentos deberan estar siempre limpios, la limpieza de ventanas

se lo realizara con regularidad.

Se debe dotar de herramientas y ropa adecuada al personal de limpieza para su

debida proteccién.

GRAFICO N° 26
LIMPIEZA DE AREAS DE TRABAJO
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3.2.4. SERVICIOS PERMANENTES.

3.2.4. 1. Abastecimiento de Agua

Se deberéa proveer, en forma suficiente, de agua fresca y potable para el consumo de

los trabajadores, asi como de los recipientes necesarios para hacerlo.

Es obligatorio que el agua potable llevada al centro de trabajo, retina las condiciones

de hermeticidad, limpieza y asepsia, garantizado por la autoridad competente de la

Institucion.
GRAFICO N° 27
ABASTECIMIENTO DE AGUA
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3.2.4. SERVICIOS PERMANENTES.

3.2.4. 2. Servicios Higiénicos

Debidamente separados por sexo, el nimero de elementos necesarios se establece de

la siguiente manera:

TABLA N° 19
SERVICIOS HIGIENICOS EN RELACION AL NUMERO DE EMPLEADOS
Elementos | Relacion por nimero de trabajadores
Excusados 1 por cada 25 varones o fraccién
1 por cada 15 mujeres o fraccion
Urinarios 1 por cada 25 varones o fraccion
Lavabos 1 por cada 10 trabajadores o fraccion

Elaborado por: Tesistas

DAMA

S.S.HH.
CABALLEROS
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3.2.4. SERVICIOS PERMANENTES.

3.2.4.3. Excusados y Urinarios

Siempre estaran provistos de papel higiénico y de recipientes especiales y cerrados

para depositos de desechos.

Los excusados deberan poseer ventilacion al exterior y deberan contar con las

debidas condiciones de limpieza y desinfeccion.

Las dimensiones minimas de las cabinas seran de un metro de ancho, por un metro

veinte de largo y dos puntos tres metros de alto, la puerta impedira la visibilidad

desde el exterior y contaran con seguro interior.

GRAFICO N° 29

EXCUSADOS Y URINARIOS
| | |
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3.2.4. SERVICIOS PERMANENTES.

3.2.4.4. Lavabos

Estaran provistos de jabon o solucion jabonosos.
Debera existir agua potable para el aseo personal.

Normas comunes a los Servicios Higiénicos.

Los trabajadores seran los encargados y responsables de que los elementos de los

cuartos de aseo se encuentren en perfecto estado.

Queda expresamente prohibido usar estos lugares para funciones distintas a las

destinadas.

GRAFICO N° 30 GRAFICO N° 31
LABAVOS LIMPIEZA DE SSHH

N !
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3.2.4. SERVICIOS PERMANENTES.

3.2.4.5. Servicios de Primeros Auxilios

El empleador debe encargarse de brindar, capacitacion sobre primeros auxilios al
personal de la Cooperativa, a través de diferentes entidades, ademas se debe
implementar en un lugar visible un botiquin con los elementos necesarios para

brindar primeros auxilios.

GRAFICO N° 32
PRIMEROS AUXILIOS

GRAFICO N° 33
SENAL DE BOTIQUIN DE PRIMEROS AUXILIOS

BOTIQUIN DE
PRIMEROS AUXILIOS
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3.2.4. SERVICIOS PERMANENTES.

3.2.4. 6Traslado de Accidentados y Enfermos

En los casos necesarios, se debe brindar un rapido y correcto traslado del afectado al

centro asistencial. Para ello el empleador debera garantizar los recursos necesarios

de manera inmediata.

GRAFICO N° 33
TRASLADO DE ACCIDENTADOS

97



LATACUNGA — ECUADOR 0:2013
AN

« COAC “ANDINA” LTDA. NTE INEN

MANUAL DE HIGIENE, SALUD Y | REVISION FECHA
SEGURIDAD OCUPACIONAL 0 JUL 9

3.2.5. MEDIO AMBIENTE Y RIESGOS LABORALES POR FACTORES
FiSICOS

3.2.5.1. Condiciones Generales Ambientales, Ventilacion, Temperaturay
Humedad

3.2.5.1.1. Ambientacion de Oficinas

Se debe procurar acondicionar una temperatura comoda y saludable para el
trabajador por medios naturales o artificiales, siempre que las condiciones lo

permitan.

El empleado debera realizar practicas de trabajo que mantengan calientes las manos

y el resto del cuerpo.

Establecer pausas periddicas que animen a que los trabajadores ejerciten los dedos,

mufiecas, codos y hombros.

GRAFICO N° 34
AMBIENTACION DE OFICINAS
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3.2.5. MEDIO AMBIENTE Y RIESGOS LABORALES POR FACTORES
FiSICOS

3.2.5.2. Ruidos y Vibraciones

En los puestos de trabajo que demandan de actividad intelectual o tareas de
regulacién, vigilancia, concentracion o célculo, no deben exceder de 69 decibeles de

ruido.

Los niveles de frecuencia de las vibraciones a los que se encuentran expuestos los
trabajadores, deben ser menores a diez quilohercios (KHz), por periodos de 8 horas

diarias.

GRAFICO N° 35 GRAFICO N° 36
RUIDO VIBRACIONES DEL MOUSE
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3.2.5. MEDIO AMBIENTE Y RIESGOS LABORALES POR FACTORES
FiSICOS

3.2.5.3. lluminacioén, Niveles minimos

Los puestos de trabajo deben estar con suficiente iluminacion, natural o artificial,
para que no existan dafios en los ojos. Los niveles de iluminacion para la deben
mantenerse minimo en 300 luxes y maximo en 500 luxes. En los lugares de trabajo
gue no existe iluminacion o se proyecten sombras que dificulten la visién, se debe
implementar iluminacion artificial, que garantice la seguridad para visibilidad de la

atmosfera del local.

Uniformidad de la iluminacién general.- la relacion entre los niveles minimo y
méaximo de iluminacién, medido en lux, pueden variar hasta 0,7. Para evitar
deslumbramiento se debe utilizar reflectores o pantallas difusoras que oculten el
punto de luz directamente al ojo. Se debe evitar que el foco dirigido, forme un

angulo con el horizontal de ojo de 30 grados.

GRAFICO N° 37
ILUMINACION DE LA OFICINA
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3.2.6. APARATOS, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS

3.2.6.1. Instalaciones De Maquinas Fijas

3.2.6.1.1. Ubicacion.- toda maquina o equipo debe estar sujeto fijamente, en areas

con espacio suficiente, para su correctos funcionamiento y segura operacion.

3.2.6.1.2. Colocacion De Materiales Y Utiles.- se prohibe colocar junto a las
maquinas materiales ajenos a su funcionamiento, para ello deberan existir mesas de

donde estos se puedan colocar y ordenar.

GRAFICO N° 37
ADECUACION OFICINAS

3.2.6.1.3. Utilizacion.- las maquinas no se utilizaran para otro fin que no sean las
funciones para las que fueron disefiadas, tampoco se utilizaran si no se encuentran

en perfecto estado de funcionamiento.

3.2.6.1.4. Mantenimiento.- el mantenimiento y limpieza de los equipos debe ser de

tipo preventivo para asegurarse un perfecto orden y limpieza del puesto de trabajo.

101




NTE INEN
0:2013

COAC “ANDINA” LTDA.
| LATACUNGA - ECUADOR
« ANDINAM
\ / S | MANUAL DE HIGIENE, SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL

REVISION FECHA

0

JUL.9

3.2.6. APARATOS, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS

3.2.6.2. Herramientas Manuales

3.2.6.2.1. Normas Generales Y Utilizacion.

Toda herramienta manual debera estar en perfecto estado y si cuenta con algun

desperfecto debera ser sustituida por otra en buenas condiciones.

Se las debe colocar en estantes adecuados y queda prohibido colocarlos en pasillos o

escaleras.

Las herramientas se utilizardn Unicamente para los fines para los que fueron

elaborados.

GRAFICO N° 37
EQUIPOS EN MAL ESTADO
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3.2.7. PROTECCION COLECTIVA

3.2.7.1. Prevencion De Incendios

3.2.7.1.1. Estructura de los locales.

Las edificaciones de la institucién contaran con materiales de gran resistencia al

fuego.
GRAFICO N° 38

ESTRUCTURA DE RESISTENCIA AL FUEGO

3.2.7.1.2Distribucidn interior de los locales.

Las oficinas deberan ser separadas por placas de materiales incombustibles.
GRAFICO N° 39
OFICINAS SEPARADAS POR PLACAS
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3.2.7. PROTECCION COLECTIVA

3.2.7.1. Prevencion De Incendios

3.2.7.13. Pasillos, Corredores y Puertas.

Las puertas, pasillos y corredores estaran siempre libres de obstaculos. Las puertas

seran de facil apertura.

GRAFICO N° 40
PUERTAS Y PASILLOS DE FACIL APERTURA

3.2.7.1.4. Seiiales de Salida.

Todas las puertas exteriores y pasillos de salida estaran claramente rotulados con
sefales indelebles.
GRAFICO N° 41
SENAL DE SALIDA DE EMERGENCIA

o ES | LR

P——— P —" _ﬂt -
SALIDA DE ===o=
EVIERGENCIA
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3.2.7. PROTECCION COLECTIVA

3.2.7.1. Prevencion De Incendios

Instrucciones a seguir en caso de incendio:

1.- Conserve la calma

2.- ldentifique el origen del incendio

3.- Emita la alarma

4.- Use el extinguidor

5.- Obedezca indicaciones del personal capacitado
6.- Localice la ruta de evacuacion

7.- No use los elevadores

8.- Humedezca un trapo y cubra su nariz y la boca
9.- Si el humo es denso, arrastrese por el suelo

GRAFICO N° 41

SENAL DE INCENDIO Y EXTINTOR

EXTINTOR
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3.2.7. PROTECCION COLECTIVA

3.2.7.2. Instalacién de Deteccion y Extincion de Incendios

En las oficinas de la Institucion se deben instalar sistemas de deteccion y extincion

de incendios de acuerdo a los siguientes pardmetros:

Al menos un detector de humo cada 60 metros cuadrados e instalados a una altura
maxima de 6 metros.

En los pasillos debera disponerse de un detector al menos cada 12 metros cuadrados.

GRAFICO N° 42
BOCAS DE INCENDIO

Bocas de Incendio.

La separacion maxima de los extintores sera de 50 metros.

La red de agua serd de acero, de uso exclusivo para instalaciones de proteccion
contra incendios.

Siempre contara con minimo 2 fuentes de suministro de agua que cuenten con

bombeo y suficiente abastecimiento.
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3.2.7. PROTECCION COLECTIVA

3.2.7.2. Instalacién de Deteccion y Extincion de Incendios

3.2.7.2.1. Extintores Méviles

Dependiendo del tipo de fuego que pueda suscitarse en la Institucion los extintores

pueden ser:
TABLA N° 20
TIPOS DE EXTINTORES PARA FUEGO
Clasificacion de . ) y
Elementos Tipo de Extintor Representacion
Fuego
Materiales s6lidos o
combustibles ordinarios Extintor de agua, de espuma y
Clase A . Triangulo verde
como: madera, papel, o0 de polvo quimico seco
pléstico, etc.
Extintor de polvo quimico,
o anhidrido carbdnico,
Liquidos inflamables como: o )
Clase B ] ) espumas quimicas o Cuadrado rojo
gasolina, aceites, grasas, etc. . o
mecénicas y liquidos
vaporizantes
Extintor de Polvo quimico
Clase C Equipos Eléctricos Vivos seco, anhidrido carbénico o | Circulo azul
liquidos vaporizantes
Materiales combustibles )
o Equipos a base de cloruro de
Clase D como: magnesio, titanio, . o Estrella verde
] ] sodio con aditivos
sodio, potasio, etc.

Elaborado por: Tesistas.
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3.2.8. SENALIZACION DE SEGURIDAD

3.2.8.1. Normas Generales

e La sefializacidn de seguridad utiliza dispositivos, equipos de seguridad y demas
medios de proteccion para indicar la existencia de riesgos y tomar medidas ante los

Mmismos.

e La sefalizacién de seguridad se complementara con las medidas preventivas,

colectivas o personales necesarias para la eliminacion de los riesgos.

La sefializacion de seguridad serd utilizada en los siguientes casos:

e En los casos en que su presencia sea necesaria.

e En los sitios mas propicios.

e De manera que se distinga en el medio ambiente que la rodea, pudiendo

enmarcarse en otros colores que faciliten su visibilidad.

e La sefalética utilizada debera sujetarse a las disposiciones de las normas del

Instituto Ecuatoriano de Normalizacion.
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3.2.8. SENALIZACION DE SEGURIDAD

3.2.8.2. Tipos de Sefializacion

La sefializacion Optica debe combinar figuras geométricas y colores.

Estas deben cumplir con las Normas establecidas en el Reglamento del Cuerpo de

Bomberos del Ecuador.

GRAFICO N° 43 GRAFICO N° 44
SENALES DE EMERGENCIA SENALES DE INCENDIO
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3.2.8. SENALIZACION DE SEGURIDAD

3.2.8.3. Clasificacion De Las Sefales

Las sefales de seguridad se clasifican por grupos en:

TABLA N° 21
. ) Color Fondo o )
Sefial Figura Colory Figura
Base Borde
Sefial de i . En negro el simbolo de lo
o Circulo Rojo Blanco i
Prohibicidn que se prohibe
Senal de En blanco el simbolo de
L Circulo Azul Blanco o )
Obligacion la obligacion a cumplir
Sefial de .
. Triangulo . En negro el simbolo del
Prevencion o N Amarillo | Negro . .
) Equilatero riesgo que se avisa
Advertencia
Senal de Cuadrado o
) Verde Blanco En blanco la sefial
Informacion Rectangulo

Elaborado por: Tesistas
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3.2.9. PROTECCION PERSONAL

3.2.9.1. Disposiciones Generales

e Los medios de proteccion personal permitiran en lo posible, la realizacion del
trabajo sin molestias innecesarias para quien lo ejecute, sin que su eficacia sea
afectada.

e Mantener el escritorio ordenado, para no adoptar malas posiciones en el area de
trabajo.

e Se deben colocar los documentos que mas se utilizan, cerca del trabajador.

e Nunca se debe flexionar la espalda para ver los documentos.

e Si es necesario mirar al teclado mientras se teclea, colocar el papel entre el
teclado y el monitor.

e Mantener a mano el teléfono y raton del ordenador.

GRAFICO N° 45 GRAFICO N° 46
ESCRITORIO DESORDENADO ESCRITORIO ORDENADO
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3.2.9. PROTECCION PERSONAL

3.2.9.1. Disposiciones Generales

e Ubicarse a una distancia 6ptima del monitor (50 cm).

e Dejar espacio entre el teclado y el final de la mesa.

e Ubicarse enfrente al monitor, de forma que no sea necesario girar la cabeza.

GRAFICO N° 47

UBICACION INCORRECTA Y CORECTA DEL MONITIOR

e Dejar espacio suficiente para las piernas debajo de la mesa. Mantener este

espacio libre, sin objetos que obstaculicen o nos hagan flexionar las piernas.

GRAFICO N° 48

MALA POSICION DEL ESCRITORIO Y CORRECTA

3
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3.2.9. PROTECCION PERSONAL

3.2.9.1. Disposiciones Generales

No sentarse ni demasiado lejos ni demasiado bajo.

No inclinar la cabeza.

No encorvarse, levantar los hombros.

Estirar las piernas: favorece el riego sanguineo y no fuerza las articulaciones.

GRAFICO N° 49 GRAFICO N° 50
MALA POSICION AL SENTARSE POSICION FRENTE AL MONITOR

X

e Ubicar los documentos de referencia entre el teclado y el monitor, sin que sea

necesario girar la cabeza a los lados, o flexionar la espalda.

e Instalar un atril en caso de necesidad. Deberd de estar a la altura del monitor del

angulo de vision del ojo sin necesidad de moverse.
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3.2.9. PROTECCION PERSONAL

3.2.9.1. Disposiciones Generales

GRAFICO N° 52
NORMAS PARA UNA OFICINA SALUDABLE

GRAFICO N° 53
ERRORES DE OFICINA

> Cactus que

> Altura monitor crece en 4
Cuello girado diferente a la ambientes secos
para ver monitor de la cabeza 3 -
) - - AT 5

> Lampara en
>

posicion incorrecta

Angulo del teclado genera
angulo inapropiado en
munfecas

Posicién demasiado
lejos del mouse crea
tensién en el hombro

Pies sin apoyo
firme en el piso

-~

’ —
Espalda sin soporte
del respaldo

Asiento con exceso de
presion en parte baja
de piernas
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3.2.9. PROTECCION PERSONAL

3.2.9.2. Descansos y variacion de tareas

Se deben realizar descansos cuando trabaje con el ordenador durante muchas horas, haga
descansos breves. Es posible que los descansos mas frecuentes y breves le resulten méas
beneficiosos que los largos y mas espaciados. Durante los descansos, péngase de pie y
estirese, prestando especial atencién a los musculos y las articulaciones que puedan haber

permanecido en una postura estética durante bastante tiempo mientras usaba el ordenador.

GRAFICO N° 51
RELAJAMIENTO MUSCULAR

an 4 - h ‘

= Inclinar lentamente la cabeza hacia atras = Inclinar lateralmente ia cabeza a derecha
= Bajar la barbilla hacia el pecho e izquierda

©

- = ~—

= Girar lentamente la cabeza a derecha e = Subir los hombros con los brazos caidos a lo
izquierda largo del cuerpo

= Bajar los hombros

= Manos en la nuca y espalda recta. = Brazos a la altura del pecho, con los
= Flexionar lateralmente la cintura y dejar codos flexionados y un antebrazo sobre
caer los brazos derecho e izquierdo de el otro.
forma alternativa. = Dirigir al maximo los codos hacia atras.
= Vuelta a la posicion de partida.

115




COAC “ANDINA” LTDA. NTE INEN

AND - LATACUNGA - ECUADOR 0:2013
\ A e

e MANUAL DE HIGIENE, SALUD Y | REVISION | FECHA
SEGURIDAD OCUPACIONAL 0 UL 9

3.2.9. PROTECCION PERSONAL

3.2.9.3. Proteccion De Ojos

e Serad obligatorio el uso de equipos de proteccion personal de ojos en todos
aquellos lugares de trabajo en que existan riegos que puedan ocasionar lesiones en
ellos.

e La utilizacion de los equipos de proteccidn sera estrictamente personal.

e Descanse la vista con frecuencia.

o Aleje peridédicamente la vista del monitor y mire hacia un punto distante.

e Mantenga limpias sus gafas o lentes de contacto y la pantalla.

o Si utiliza un filtro antirreflejo, limpielo siguiendo las instrucciones del fabricante.

GRAFICO N° 54
POSICION FRENTE AL MONITOR Y SU DISTANCIA
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3.2.10. PROHIBICIONES

3.2.10.1. Prohibiciones para los Empleadores

Queda expresamente prohibido:

Obligar a los empleados a trabajar en ambientes insalubres.
Permitir que los empleados trabajen en estado de embriaguez o bajo la influencia de
alguna otra substancia psicotrépica o estupefaciente.

Permitir que el empleado labore sin el uso del equipo de seguridad.

GRAFICO N° 55 GRAFICO N° 56
OFICINA INAPROPIADA EMPLEADO EN ESTADO DE ETILICO
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3.2.10. PROHIBICIONES

3.2.10.2. Prohibiciones para los Trabajadores

Queda totalmente prohibido a los empleados:

Ingresar al trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia de cualquier otra

substancia psicotrdpica o estupefaciente.

Fumar dentro de la Institucion.

Distraer la atencion de sus labores con juegos, discusiones o rifias que puedan

ocasionar accidentes laborables.

Reparar méquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, entre otros, sin tener

conocimientos técnicos o sin previa autorizacion.

GRAFICO N° 57 GRAFICO N° 58

SENAL DE PROHIBICION DISCUSIONES ENTRE TRABAJADORES

PROHIBIDO
FUMAR
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CONCLUSIONES

Mediante un andlisis de los diferentes conceptos, que enmarcan nuestro Manual,
pudimos obtener la informacion requerida para poder abarcar el tema de Tesis,
rigiéndonos a la administracion del Recurso mas importante de las organizaciones

y dentro de las normas y leyes vigentes en el pais.

Mediante un estudio minucioso, de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina
Ltda., se pudo obtener la informacion requerida para poder identificar las
debilidades y fortalezas, en el &mbito de la higiene, salud y seguridad ocupacional
del personal de la Institucion y junto con ello identificar los peligros y riesgos

existentes en las areas de trabajo.

Al detallar las diferentes anomalias existentes en la Institucion Financiera se
establecieron normas y procedimiento para realizar las actividades diarias de los

trabajadores.

El manual de seguridad es una herramienta que ayudara a conservar la salud de
los empleados, ademas de que nos permite prevenir y eliminar los riesgos y

peligros a los que se encuentran expuestos los empleados.

Las normas establecidas en el manual, permitiran tener un control sobre presuntas
contingencias como los peligros y enfermedades ocupacionales existentes dentro
de la Institucion. Es muy importante que los trabajadores de la Cooperativa
posean conocimientos técnicos sobre los riesgos a los que se encuentran

expuestos en sus puestos de trabajo.
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RECOMENDACIONES

Los contenidos expuestos en el manual, deben ser constantemente actualizados,
debido a los posibles cambios en las normativas vigentes del pais o por expertos
normas técnicas nuevas en Seguridad Industrial, para ser modificado y este en

constante cambio.

La institucion debera brindar los recursos necesarios para el levantamiento de la
informacion, la participacion de los empleados al momento de realizar
capacitaciones y conferencias relacionadas a las enfermedades ocupacionales,

para hacer mejor posible la implementacion del manual.

Todos los miembros de la Institucion sin excepcién alguna deben sujetarse a las
normas y politicas del manual, para obtener mejores resultados al disminuir toda

clase de incidentes y accidentes en la institucion.

Se debe informar inmediatamente, sobre cualquier accidente laboral, a las
autoridades competentes para que se vaya creando un registro historico, de estas
anomalias y se introduzcan dentro del presente manual y que la institucién

otorgue toda la ayuda necesaria para dicho accidente.

Informar y capacitar a todo el personal sobre la Seguridad, Higiene y Salud
Ocupacional que se maneja en la Institucién, para que el ambiente laboral
permanezca siempre en buenas condiciones y su eficiencia laboral sea productivo

para la institucion.
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ANEXO N° 01
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

OBJETIVO.-
Obtener la informacion necesaria para identificar los riesgos y peligros existentes en
la Cooperativa de Ahorro y Crédito Andina Ltda., que a futuro pueden ocasionar
accidentes o enfermedades ocupacionales al personal.
Encuesta dirigida al personal de la Cooperativa de Ahorro y Credito Andina Ltda.
INSTRUCCIONES:

» Lea detenidamente y conteste las siguientes preguntas.

» En las de opcidon mdaltiple marque con una equis la respuesta elegida.

» En las preguntas objetivas conteste con la mayor veracidad posible.

DESARROLLO
1. ¢Conoce usted lo que comprende un Manual de Higiene, Salud y Seguridad
Ocupacional (M.H.S.S.0.)?
SI ] NO []
2. ¢Sabe usted a qué tipo de factores de riesgos esta expuesto en su lugar de
trabajo?
Riesgo Fisico 1 Riesgo Quimico []
Riesgo Psicosocial [] Riesgo Eléctrico []
Riesgo Ergonémico[] Riesgo Bioldgico [
3. ¢Usted ha escuchado hablar de ciertas enfermedades laborales que pueden

deteriorar lenta y paulatinamente su salud? Identifique cuales son de su conocimiento
Sindrome del dedo blanco ] Hipoacusia []

] Lumbalgia [_]
Sindrome del hombro muerto [] Estrés ]

] Ninguna [

Codo de tenista

Sindrome de tunel carpiano
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4. ¢Sabe usted qué acciones debe tomar en caso de que se produzca un incendio,
temblor, robo o asalto? De contestar Positivo describa tres de los mismos.
SI [ NO []

5. ¢ Tiene conocimientos sobre primeros auxilios? De contestar Positivo describa
los temas que Ud. conoce
SI [ NO []

6. ¢Existe un botiquin, con los elementos necesarios, para poder brindar
primeros auxilios, en caso de un accidente o incidente menor?
St [] NO [

7. ¢La empresa brinda conferencias o charlas que ayuden a reducir los riesgos
laborales?
St [] NO [

8. ¢Al trabajar en su computador con qué frecuencia realiza pausas de descanso

y estiramiento de musculos para prevenir enfermedades musco esqueléticas?

Cada 2 horas [ Cada 6 horas [
Cada 4 horas ] Nunca ]
9. ¢Cada qué periodo de tiempo se realizan simulacros ante los posibles

accidentes o eventos naturales que puedan suscitarse en ANDINACOAC?

TRIMESTRAL L]
SEMESTRAL ]
L]

NUNCA
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10. ¢Ha sufrido usted accidentes o contagios de enfermedades dentro de las
inmediaciones de ANDINACOAC? Si su respuesta fue afirmativa, mencione la mas

importante.

SI [ NO [

11.  ¢Cudl de los siguientes parametros considera que afectan con la salud, higiene
y seguridad en su puesto de trabajo?

Ergonomia
Temperatura
Luz

Ruido

Vibracién

JUodin

Ninguna

12.  ¢Enlainstitucion los servicios higiénicos estan separados por sexo?

SI [ NO [

13.  ¢Considera usted que debe implementarse un manual de higiene, salud y
seguridad ocupacional en ANIDINACOAC?

Sl L] NO ]
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ANEXO N° 02
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Entrevista dirigida al Gerente General de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Andina Ltda.
OBJETIVO.-
Evaluar la informacidn pertinente que proporciona el Sr. Gerente al ser entrevistado y
cuél es su interés sobre la seguridad de sus empleados y su punto de vista a lo que

respecta a la realizacion de nuestro manual que sera implementado a esta institucion.

ENTREVISTA

1. ¢Sabe usted cudles son las normas de seguridad exigidas por el Ministerio de
Relaciones Laborales?

2. ¢Tiene conocimiento sobre la importancia y beneficios de la implementacion
y actualizacion constante de un manual de higiene, salud y seguridad
ocupacional?

3. ¢Hasido testigo de accidentes laborales que se pudieron haber producido en la
empresa 0 empresas de similar actividad?

4. ¢Conoce usted cuéles son los riesgos, a los que el personal de la Cooperativa
que usted dirige, se encuentra expuesto en sus respectivos puestos de trabajo?

5. ¢Tiene usted conocimiento pleno sobre enfermedades o trastornos que afectan
la salud de los empleados?

6. ¢Recibe usted visitas continuas de instituciones como Cruz Roja, Cuerpo de
Bomberos, que realicen revisiones y chequeos de sistemas?

7. ¢Qué clase de normas cuenta para la Higiene Salud y Seguridad Ocupacional
de Andina COAC?

8. ¢Cuentan los empleados con algun seguro adicional a parte del Social para
cubrir alguna eventualidad?

9. ¢Cuél es su opinion con respecto a la implementacion y ejecucion de un

Manual de Higiene Salud y Seguridad Ocupacional?
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ANEXO N° 03

Latacunga 24 & Junio 8l 2013
Preseme
e mi considemciones -

Por medio del presente documento confiman gee la Cooperativa de Ahorro ¥ Credito
Andina, por medio de mi representacién fegal, ha brindado todas las facilidades ¥ la
informacice requerida por ¢ Grupo de Tesistas: Gallegas Topia Byron Ivdn y Reina
Velisques Maria Formandy, pora gue apiiquen los métodos de Investigaeidn que crean
necesarios para realizar su Tesis de Geado com el toma “MANUAL DE HIGIENE,
SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL PARA EL PERSONAL DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDTIANDINA LTDA 2012 - 2013.%

Misma que posteoommente serd entregadn o mi persona pam ln aplicacion y puesta en
matrchs ¢n la Institucitn Fisanciera que mu responsablemente dirijo

,_\lg!nnmcnlc.
o N }i— — ¥
j S o
s .‘Q.‘)‘ G

log. Alfredo Jcome )»ﬁ;,r‘

GERENTE csm o®
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ANEXO N° 04

:

ANEXO N° 05
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ANEXO N° 06
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ANEXO N° 08

ANEXO N° 09
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