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Introduccion

En la actualidad, la salud y seguridad de los trabajadores es fuente de preocupacion en
todas las empresas tanto publicas como privadas, el avance en la tecnologia y la
competitividad ha traido consigo nuevos riesgos que afectan al bienestar de los
colaboradores, provocando accidentes y enfermedades laborales como: problemas
musculares, dolores de cabeza, entre otros, que seran mencionados en la presente
investigacion; por lo que resulta importante en primer lugar, identificar los riesgos
presentes en la institucion para de esta manera buscar las medidas preventivas que se

ajusten a las necesidades de la misma.

El Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano es una institucion
publica que se preocupa por el bienestar de su personal; sin embargo, no cuenta con un

programa que permita la prevencion de enfermedades y accidentes laborales.

Considerando los perjuicios que pueden causar los riesgos si no se los reduce; ademas
de, la normativa que exige a las instituciones velar por el bienestar, salud y seguridad de sus
colaboradores y la preocupacion de las autoridades del Ministerio por la integridad de su
personal, la presente investigacion esta orientada a la busqueda de riesgos bajo los cuales
los funcionarios del Ministerio laboran, conociendo el criterio de cada uno mediante la
aplicacion de un cuestionario, entrevistas a los directores y coordinadores de las diferentes
areas de la Institucion. Para llevar a cabo el levantamiento de informacién de riesgos, se
utilizara el método de La Observacion para corroborar ciertas respuestas mencionadas por

los empleados encuestados acerca de las amenazas a las que se sienten expuestos.

Una vez obtenidos los resultados, se procedera al desarrollo de un Programa de Salud y
Seguridad Ocupacional donde se establezcan actividades para prevenir posibles accidentes

y enfermedades que pueden ser generados a partir de los riesgos existentes.
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CAPITULO I. MARCO INTRODUCTORIO

1.1 Tema

Disefio de un Programa de Salud y Seguridad Ocupacional en el Ministerio

Coordinador de Conocimiento y Talento Humano para el 2016.

1.2 Datos de la Organizacion

Nombre: Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano (MCCTH).
Ubicacién: Av. Patria S/N y Av.10 de Agosto esquina, en el Edificio Banco de Préstamos.
Actividad: “Se enmarcan en campos de accion que implican la formacion del talento
humano, la gestion del conocimiento, la transformacion de la matriz productiva, la
reconversion de los Institutos Técnicos y Tecnoldgicos” (Ministerio Coordinador de
Conocimiento y Talento Humano, 2011).

Caracteristicas: “Concretar y coordinar la formulacion y ejecucion de las politicas y
acciones que adopten las diferentes instituciones que integran sus areas de trabajo, asi como
realizar el seguimiento, evaluacion y control del cumplimiento de las decisiones de los
consejos sectoriales” (Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, 2011).
Contexto: “Involucra a la educacion inicial, basica, bachillerato y superior de manera
integral, con pardmetros de calidad, excelencia, pertinencia e igualdad de oportunidades”
(Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, 2011).

Misién: “Coordinar y evaluar la formulacion, ejecucion, control seguimiento de politicas
publicas, programas, a través del apoyo y fortalecimiento a la gestion institucional de las

entidades del Sector de Conocimiento y Talento Humano para consolidar la Sociedad de



Conocimiento justa y solidaria” (Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento
Humano, 2011).

Vision: “Ser al 2017 la entidad lider que promueva el desarrollo integral del conocimiento
y talento humano, mediante politicas publicas concertadas y articuladas, fortaleciendo los
conocimientos y capacidades individuales y colectivas para el Buen Vivir’(Ministerio
Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, 2011).

Objetivo Estratégico: “La implementacion de una propuesta integral sustentada en
acciones coordinadas que garanticen el acceso y desarrollo del conocimiento en pro del

bien comun” (Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, 2011).

1.3 Organigrama

Despacho Ministerial

s Direccion de Auditorla Interna

Coordinacion General Juridica

Unidad Financiera
. Unidad Administrativa
~—UMDa0 U€ TECTORas oe 12 |

SUBREcrataria o Pr.

Direccidn de Planificacidn e Inversidn Pablica

Figura 1. Organigrama del MCCTH. Tomado de: (Ministerio Coordinador de
Conocimiento y Talento Humano, 2011)



1.4 Justificacion

La salud y seguridad laboral desde la perspectiva de la psicologia ha buscado el sentido
de “comprender cuales son las variables personales y recursos que conseguirian una mayor
adaptacion, salud y bienestar para los trabajadores” (Garrosa & Carmona, 2012), tomando
en cuenta el ambiente en el que se desarrolla la labor, ya que generalmente el problema no
se origina en la persona, sino en el entorno en el que desempefia sus actividades, debido a

un mal disefio u orden en el trabajo (Gilmonte, 2012).

La elaboracién de un Programa de Salud y Seguridad Ocupacional en el que se dé a
conocer los diferentes riesgos bajo los cuales las personas laboran diariamente, va a dar
cuenta de la preocupacion que tiene el Ministerio con los trabajadores por su bienestar. De
esta manera el personal podra tomar en cuenta las medidas de prevencion que tienen que

cumplir y asi evitar accidentes laborales o enfermedades que afecten su integridad.

Como Werner Von Siemens dijo: “La prevencion de accidentes no debe ser
considerada como una cuestion de legislacion, sino como un deber ante los seres humanos,
y como una razon de sentido econémico”, y debido al fuerte compromiso de las autoridades
del Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano con su personal, si el
programa de SSO propuesto en la presente investigacion es implementado, traera beneficios
tanto para el trabajador al cuidar su salud, como a la Institucién al disminuir gastos por

accidentes o enfermedades de sus funcionarios.

La relevancia préctica del proyecto, es la identificacion de los riesgos que podrian estar
presentes en el MCCTH como son: fisicos, mecanicos, quimicos, biolégicos, ergonémicos

y psicosociales con su medida preventiva respectiva lo cual permitira disminuir los mismos.



El beneficio personal de la autora al elaborar la presente tesis, es poner en practica los
conocimientos adquiridos durante la carrera, lo cual afianzara lo aprendido durante la vida

estudiantil y permitira su desarrollo profesional.

El proyecto es factible gracias al apoyo de los directivos y funcionarios quienes
aportan con la informacién y la participacion para realizar la investigacion, motivo por el

cual se agradece su cooperacion.

1.5 Antecedentes

Las autoridades del Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano desde
su inicio en el afio 2011, no habian realizado actividades ni creado reglamentos, donde se
estipulen las normas a seguir en cuanto a la prevencion de riesgos, enfermedades y
accidentes laborales, hasta el 16 de abril del 2016. En esta fecha, el Ecuador sufrié uno de
los terremotos mas fuertes de su historia; lo cual, lo cual trajo consigo, pérdidas humanas y
econdmicas, generando la toma de conciencia en las autoridades de la Institucién, lo que
dio paso a la realizacion de los tramites para el desarrollo de un reglamento interno, la
conformacién del Comité de Seguridad de la Institucion y el plan de evacuacion en caso de
sismos o incendios; sin embargo, todo el plan y las actividades en cuanto a prevencion se
las dej6 a un lado por realizar las tareas diarias en el desempefio de actividades del

personal, olvidando la importancia de atender los riesgos bajo los cuales laboran.

Motivo por el cual, en el Ministerio no existe un Programa de Salud y Seguridad
Ocupacional; siendo este de suma importancia puesto que en €l, se plantean varias acciones
gue necesitan llevarse a cabo para evitar que se genere algun accidente o enfermedad en el

trabajo.



1.6 Objetivos

Objetivo General

Elaborar un Programa de Salud y Seguridad Ocupacional (SSO) en el Ministerio
Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, para fomentar el bienestar, salud y

seguridad de las personas que labora en la Institucion.

Objetivos Especificos

v Realizar un diagnéstico general de los riesgos presentes en el MCCTH
v" Realizar una propuesta de medidas preventivas que abarquen los riesgos
encontrados.

v' Elaborar un plan de capacitacion de salud y seguridad ocupacional.

CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1Historia

A lo largo de la historia, las personas han tenido la necesidad de realizar varias
actividades para obtener un beneficio, como cazar para conseguir alimento, luchar para
conquistar territorios, entre otras, lo cual los volvia vulnerables a cortaduras, golpes, y una
serie de accidentes que ponian en riesgo su salud y bienestar. Sin embargo, no tomaban
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conciencia de los problemas que esto podia generar; puesto que, era mas importante ganar
una batalla y cuidarse los unos a los otros para conseguir el triunfo, que velar por su
seguridad. Letayf y Gonzélez (1994) en su libro seguridad, higiene y control ambiental
citado en Arias (2012) pag. 46; mencionan que, “eran las guerras generadas por la
expansion y conquista de territorios, lo que hizo que el hombre solo adquiera consciencia

colectiva de proteccion pero no individual”.

Al pasar los afos, la salud y seguridad de las personas se volvia una prioridad en las
diferentes actividades que realizaban, segin Obreg6n (2003) citado en Arias (2012) péag.
46, menciona que Hipdcrates (460-370) a quien se le considera el padre de la medicina,
escribid un tratado sobre las enfermedades de los mineros, donde recomendaba tomar bafios
higiénicos para evitar la saturacion de plomo y asi disminuir la intoxicacion que les
generaba; a su vez, indico que las enfermedades se relacionaban con el ambiente ya sea
laboral, social o familiar a la que la persona estaba expuesta, afirmacion que se mantiene
hasta la actualidad, porque permite a los profesionales de la salud realizar un diagnostico

certero, para lograr un tratamiento que favorezca el estado de salud de la persona.

Cada vez el trabajo se volvia mas exigente y con él los riesgos eran mas evidentes, por
ello las personas que se preocupaban por el bienestar de los trabajadores iban en aumento,
Henriquez (2007) menciona a Plinio, médico romano, que en el afio 100 hizo referencia a
los peligros inherentes en el manejo del zinc y azufre bajo los cuales trabajaban los obreros,
y para evitarlo propuso un equipo de proteccion respiratoria, fabricado con vejigas de
animales, que se colocaban sobre la boca y nariz para impedir la inhalacién de polvos y

evitar dafio en los pulmones para que puedan continuar con su labor.

Es necesario mencionar que uno de los problemas mas importantes en cuanto al trabajo

se refiere, es el tiempo que las personas lo dedican y bajo las condiciones que laboran.



En la época de la revolucion industrial, debido al aumento de la productividad y a la
creacion de instrumentos como: la maquina de vapor y de hilar, mejoré la comercializacion
y con ella el afdn de producir méas en poco tiempo. Por lo que el horario que tenian que
cumplir hombres, mujeres y nifios era de 14 horas diarias y en condiciones precarias, dando
lugar a varias enfermedades que muchas veces los llevaba hasta la muerte. Diaz, J (2008)
menciona que el 1 de mayo de 1886 el presidente de los Estados Unidos, Andrew Johnson
promulgd la ley de Ingersoll, estableciendo la jornada laboral de 8 horas; sin embargo, no
todas las industrias acataron dicha ley, lo que genero el levantamiento del proletariado. Y
asi tuvo que pasar 3 afios para que en 1889 la Internacional Socialista® reivindicara la
jornada de ocho horas para todos los obreros del mundo, mediante una gran manifestacion
en todos los paises en honor a los Martires de Chicago, quienes murieron defendiendo los

derechos de los trabajadores (Pifieyro, 2012).

En la actualidad, se han creado varias normativas y leyes a favor de la salud y seguridad
de los trabajadores de todo el mundo, para prevenir enfermedades que generen dafos
irreversibles e irreparables en las personas, un ejemplo es el Instrumento Andino de
Seguridad y Salud en el Trabajo; el cual, surge a partir de la idea de que los habitantes
deben mejorar su nivel de vida, obteniendo un trabajo decente en el que se respete su

integridad fisica y mental (Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo, 2004).

2.2 Seguridad y Salud en el Trabajo

Toda organizacion debe trabajar en funcion del bienestar de sus colaboradores
generando un lugar adecuado donde su desempefio no se vea afectado por posibles riesgos

presentes en el trabajo, Arias (2012) menciona que “la salud ocupacional y la seguridad

1 Internacional Socialista: Organizacién politica internacional formada por partidos socialistas,
socialdemocratas y laboristas de todos los continentes (Britannica, 2015)



industrial conforman un binomio inseparable que garantiza la minimizacién de los riesgos
laborales y la prevencion de accidentes en el trabajo” (p.45). Gracias esto la ejecucion de la
actividades serdn més seguras, el ambiente se vuelve menos peligroso para las personas y
beneficia a la institucion que se preocupa por el bienestar de las mismas, puesto que al
prevenir los riesgos gque ocasionan accidentes y enfermedades laborales la productividad

mejora.

2.2.1 Bienestar Laboral

Un trabajador podra sentirse a gusto en la organizacion que desempefia sus labores,
haciéndolo parte de la misma siempre y cuando su punto de vista sea tomado en cuenta para
el desarrollo de las tareas y la correcta retroalimentacion al finalizarlas. Sin olvidar de las
condiciones en las que trabaja que segun la OIT (2014) son “aquellos factores tales como la
organizacion, el contenido, el tiempo de trabajo, la remuneracion, la ergonomia, la
tecnologia involucrada, los servicios sociales y asistenciales y, también, la participacién de

los trabajadores” (p.13), para asi lograr el compromiso de los mismos.

Segun War (2003) citado en (Laca, Mejia, & Gondra, 2006, p. 88), el bienestar general
de un trabajador tiene dos componentes basicos “la satisfaccion laboral” y la “satisfaccion
con la vida”; el segundo componente hace referencia a varios aspectos personales a lo largo
de los afios como: metas, propositos y logros familiares e individuales, pero por la direccion

de la presente disertacidn no se va a hacer referencia.

Desde la psicologia organizacional, segin Martinez (2004) la satisfaccién laboral, se
entiende como: “La sensacidn de bienestar derivada de las condiciones de trabajo, de la
realizacion de las tareas, de la pertenencia a una organizacion y de conseguir objetivos y

logros profesionales” (Martinez, 2004, p. 90) citado en (Laca, Mejia, & Gondra, 2006, p.



87) y al cumplir con lo antes mencionado el bienestar laboral que tiene la persona dara
frutos al momento de obtener los resultados esperados, ya que como mencionan Kinicki y
Kreitner, (2003) citado en Laca, Mejia, & Gondra (2006) “el desempefio de los
trabajadores tenderia a incrementarse cuando suponen que Sus Supervisores tienen un

interés genuino en su bienestar” (p.87)

2.2.2 Salud Ocupacional

La salud de los colaboradores en las instituciones es fundamental para alcanzar los
objetivos planteados; es por esta razon, que cada vez los directivos buscan la manera de
proteger a sus trabajadores por medio de la prevencion y el control de factores que atentan
al bienestar laboral, segin la OMS (2011)

La salud ocupacional es una actividad multidisciplinaria dirigida a promover
y proteger la salud de los trabajadores mediante la prevencion y el control de
enfermedades y accidentes y la eliminacion de los factores y condiciones que

ponen en peligro la salud y la seguridad en el trabajo. (OMS, 2011).

Al hacerlo, forman un lugar saludable donde desempefiar actividades sin preocuparse

por poner en peligro su bienestar.

2.2.3 Seguridad Ocupacional

La seguridad en el trabajo es de suma importancia puesto que al eliminar o prevenir los
riesgos existentes en una organizacion, el personal podréa tener la tranquilidad para realizar

sus labores, Pizzaro, Enriquez, Sanchez y Gonzalez (2016) define a la seguridad



ocupacional como “ un conjunto de técnicas y procedimientos que tienen por objeto
eliminar o disminuir el riesgo de que se produzcan los accidentes de trabajo” (p.39), y para
evitar que se genere uno; es necesario, que los jefes de cada area sepan las diferentes
técnicas a utilizar para prevenirlo, sin esperar que las personas encargadas de seguridad

sean los unicos que velen por el bienestar de las personas (Chiavenato, 2007).

Existen varias técnicas a utilizar, pero las que agregan valor a la disertacion son las

citadas por (Pizarro, Enriquez, Sachez, & Gonzalez, 2016, p. 25) a continuacion:

En funcién del sistema de evaluacién

a) Técnicas de seguridad analiticas: donde se evalUan los riesgos e investigan los
accidentes que puedan producirse o ya lo hicieron.
b) Técnicas de seguridad operativas: son de caracter preventivo, disminuyen las

causas que originan los riesgos.

En funcion del momento en que se produce el accidente

a) Técnicas de seguridad activas: tiene como funcion evaluar los riesgos, se lo
realiza antes de que suceda el accidente.
b) Técnica de seguridad reactivas: se lleva a cabo una vez producido el accidente,

en donde se proponen medidas para que no suceda nuevamente.

Dichas técnicas ayudan a las personas encargadas de la salud y seguridad laboral a
analizar los riesgos que se encuentran presentes en la institucion para poder tomar medidas
de prevencion. Una vez suscitado un accidente es importante que se lo registre y sea

estudiado para conocer la causa del origen y evitar que suceda nuevamente.

10



2.2.4 Accidente de trabajo

Se entiende por accidente de trabajo a un acontecimiento no esperado por el
colaborador, quien debe detener su labor por posibles lesiones que le haya producido el
mismo, Pizarro et al. (2016) mencionan que “el accidente paraliza la accion productiva e
interrumpe la continuidad del trabajo y puede causar lesiones a las personas” (p.32).

Muchas veces el accidente es grave y puede generar costes personales y empresariales;
razon por la cual, los directivos deben tener en cuenta como prevenirlos, siendo necesario

realizar un andlisis de riesgos previo a que se genere un accidente.

En Ecuador, segin Rosero (2016) el Seguro General de Riesgos del Trabajo recepté en
el afo 2015, 23.480 avisos de accidentes de trabajo y hasta agosto del 2016 se reportaron
13.164 accidentes, cifras que dan cuenta de la falta de cultura de prevencion en las
empresas, siendo ésta necesaria para evitar dafios personales y costes empresariales. Segun
la OIT (2014) los pilares de una cultura de prevencion son: “la informacion, el compromiso
y la participacion de los integrantes de una empresa” (p.18), dicho esto, es importante que
tanto empleadores como empleados asuman la responsabilidad que tienen con ellos y con

su institucién de velar por la salud y el bienestar.

2.2.4.1  Costes de los accidentes en el trabajo

Segun un estudio realizado por la OIT (2014) citado en OIT (2015) se calculé que los
accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales causan mas de 2,3 millones de
muertes anuales, de las cuales mas de 350.000 son por accidentes de trabajo, y
aproximadamente 2 millones son por enfermedades profesionales. Ademas de estas
muertes, se estima que en 2010 hubo méas de 313 millones de accidentes de trabajo no

mortales (que provocaban por lo menos cuatro dias de ausencia en el trabajo).

11



Muchos accidentes no involucran la pérdida de la vida de la persona, pero si genera

costes para la empresa.

Segun Pizarro et al. (2016) p. 36 a los costes se los puede clasificar en:

a) Costes directos: indemnizacion por accidentes, sanciones, polizas de seguros de
accidentes y enfermedades profesionales.

Son los costes que se puede atribuir a la contabilidad de la empresa

b) Costes indirectos: pérdida de tiempo, mercado, materiales y equipamientos,

pérdida productiva.

Son los costes que no se puede atribuir a la contabilidad de la empresa, inclusive
pueden superar a los costes directos, es por esta razon que la prevencién de los accidentes

es un beneficio para la empresa.

2242 Clasificacion de los accidentes laborales

Para la clasificacion de los accidentes se debe tomar en cuenta si la persona ha sufrido
o no alguna lesidn, Pizarro et al. (2016) pag.34, los clasifican de la siguiente manera:

a) Incidente: cualquier suceso no esperado, que puede ocasionar dafios a las
instalaciones, maquinas, etc.

b) Accidentes sin baja: un suceso inesperado que ademas de provocar dafios a las
instalaciones, causa lesiones de poca importancia como cortes, golpes, etc.

c) Accidentes con baja: Trae consigo la ausencia de por lo menos un dia del

trabajador.
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Al presentarse cualquier accidente o incidente mencionado es importante que se los
registre y se realice una investigacion para conocer las causas que lo produjeron y asi evitar

que suceda nuevamente en un futuro.

2.2.5 Enfermedad Profesional

De acuerdo a la OIT la enfermedad profesional es aquella que es “contraida por la
exposicion a factores de riesgo que resulten de la actividad laboral” (OIT, 2014, p. 12),
existen varias enfermedades que resultan de las actividades laborales que realizan las
personas, segun los datos més recientes de la Direccion de Riesgos de Trabajo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social - IESS (2012), citado en ElI Comercio, (2014) las
afecciones profesionales que méas se reportaron fueron las del sistema Gseo-muscular
relacionadas con la tension, como son: lumbalgia cronica (dolor en la espalda baja), hernia
discal (dolencias de la columna vertebral), sindrome del tunel carpiano (presién sobre los
nervios que se transmiten a la mufieca), entre otras. Pamela Herrera, jefa médica del IESS
menciona que, estas enfermedades tienen relacion con las malas posturas que adoptan los
colaboradores frente a un computador y el disefio del lugar de trabajo refiriendose a la
iluminacién, el disefio de herramientas, asientos, mesas, el no hacer pausas, entre otros

elementos.

La informacion planteada, se corrobora al mencionar que segun la OIT (2014) al
permanecer largos periodos de tiempo frente a una computadora se expone a riesgos
derivados de las posturas que adopten frente a la PC y del mobiliario que tengan, o al riesgo
eléctrico segun las condiciones de las instalaciones; ademas de, riesgos psicosociales que
pueden presentarse por el horario de trabajo, la monotonia de sus actividades, las relaciones

con el jefe y compafieros.
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Todos estos riesgos y otros més; los cuales, serdn mencionados posteriormente son
causantes de enfermedades en el personal que si no se los detecta y trata a tiempo pueden
producir lesiones de por vida. La OIT (2014) menciona que, es importante que “el
empleador realice examenes médicos pre-ocupacionales y por cambio de actividad (si dicho
cambio implica el comienzo de una eventual exposicion a agentes de riesgo) e informar los
resultados de estos al trabajador” (p.36), ademas de los examenes periddicos que se
menciona en el Art. 22 de la ley de prevencion de riesgos laborales, donde dice que “El
empresario garantizara a los trabajadores a su servicio la vigilancia periédica de su estado
de salud en funcién de los riesgos inherentes al trabajo”. (Ley de prevencion de Riesgos
Laborales, 1995, p. 26)

Al cumplir con las disposiciones establecidas en la ley de prevencion de riesgos
laborales, se podra controlar, disminuir y advertir las posibles enfermedades que podrian

contraer los trabajadores generando un beneficio personal y empresarial.

2.2.6 Riesgo laboral

Todos los trabajadores estan expuestos a factores que pueden generar un dafio en ellos
si su presencia es prolongada y si genera algin malestar o0 molestia que puede desembocar
en una enfermedad laboral, segin la OIT (2014) el riesgo laboral es “la relacién entre la
probabilidad de que un trabajador sufra un determinado dafio derivado del trabajo con

elementos peligrosos y la severidad de dicho dafio” (p.20)
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2.2.6.1  Clasificacion de riesgos

Es importante para la presente disertacion conocer los diferentes riesgos que podrian
estar presentes en el Ministerio, la siguiente clasificacion sera tomada de la (OIT, 2014, p.
27,28)

a) Riesgos de Seguridad

La OIT (2014) define a los riesgo de seguridad como “objetos, maquinas, equipos,
herramientas (manuales o eléctricas) que por malas condiciones de funcionamiento, falta de
mantenimiento o protecciones de partes peligrosas y/o por ubicacion tienen la capacidad
potencial de producir accidentes” (p.27). En dicho riesgo al no tener un adecuado
mantenimiento de las instalaciones, stands ordenados, cables con proteccién se puede
generar accidentes como atrapamiento, golpes, choques, electrocucion y caidas de alturas al
momento de realizar inspecciones, Pozo & Lahoz (2012) menciona que “‘se necesita de

proteccidn especial para guardar la seguridad de las personas”. (p.88)

b) Riesgos del medio ambiente fisico

Existen varios elementos que estan presentes en el lugar de trabajo de las personas y
pueden ocasionar molestias si no se realiza la correcta inspeccion por parte del encargado

de salud y seguridad de la institucion, la (OIT, 2014, p. 27) menciona que estos son:

e Temperaturas extremas (frio o calor), humedad.
e Niveles elevados de ruido

e lluminacién inadecuada por exceso o defecto.
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e Radiaciones ionizantes: rayos X.

e Radiaciones no ionizantes: fundiciones, soldaduras eléctricas, efectos del sol.

€) Riesgos contaminantes

Son elementos que se pueden incorporar en el ambiente de trabajo generando efectos
contra la salud de los trabajadores por procesos infecciosos, irritantes o toxicos, segun la
(OIT, 2014, p. 28) son los siguientes:

e Quimicos: sustancias que durante la fabricacion, transporte, almacenamiento o uso
puedan incorporarse al ambiente como aerosol, gas o vapor. Ingresan al organismo
por piel, via respiratoria, aparato digestivo, o heridas.

e Bioldgicos: bacterias, protozoos, virus, hongos, gusanos, parasitos.

d) Riesgos ergonémicos

Al hablar de riesgos ergondmicos segtn Ortiz (2008) son “las condiciones de trabajo a
las que una persona estd expuesta, existiendo una amplia relacion entre el trabajo que
realiza y la adaptabilidad del medio laboral al personal para su comodidad” (p.106), si una
persona no se siente a gusto con su puesto de trabajo porque le genera molestias, va a
afectar en su rendimiento; por lo tanto, la postura que mantienen los trabajadores,
definiéndole a esta segun (INSHT, s.f) como “el tiempo de exposicion frente a una misma
posicion en la jornada de trabajo”, debe ser una de las mayores preocupaciones al momento
de que los colaboradores realicen sus actividades diarias, para que no sea consecuencia de
la falta de concentracion y baja productividad, obligando que el puesto y las herramientas
de trabajo sean las que se adapten al trabajador y no al contrario y asi evitar un

sobreesfuerzo, movimientos repetitivo sin descanso y posturas inadecuadas.
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e) Riesgos Psicosociales

En términos del comité mixto OIT-OMS, citado en (Gutiérrez & Viloria, 2014, p. 5)

los riesgos psicosociales se consideran como:

Las interacciones entre trabajo, su medio ambiente, la satisfaccion en el
trabajo y las condiciones de su organizacion, por una parte. Y por otra, las
capacidades del trabajador, sus necesidades, su cultura y su situacion
personal fuera del trabajo, todo lo cual puede influir en la salud, en el

rendimiento y la satisfaccion en el trabajo.(Gutiérrez & Viloria, 2014)

Por lo tanto si en una institucion no se tiene en cuenta la organizacion, distribucion de
las tareas, las relaciones existentes entre colaboradores y lideres, va a existir un bajo
rendimiento que puede afectar en el bienestar de las personas, corroborando esta afirmacion
Fernandez (2013) menciona que “esta relacion influye en el rendimiento, en la satisfaccion

y por tanto en la salud de las personas” (p.21)

2.2.7 Liderazgo empresarial

Para que los procesos llevados a cabo una institucion, den resultados y permitan lograr
los objetivos planteados, es importante que exista liderazgo que segin Rodriguez (2012)

Es el proceso de trabajo para lograr objetivos en una institucion, destinado a
lograr metas con y por medio de seres humanos o, en otras palabras, la
actividad para influir sobre los miembros de un grupo para que se interesen y

esfuercen por alcanzar los objetivos que se planteen. (p.48)
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De esta manera se puede influir positivamente en los miembros del grupo para
fomentar el interés en realizar sus actividades, manteniendo una comunicacién
interpersonal para conocer el punto de vista de cada colaborador y asi entenderse con la

gente.

2.2.8 Comité de Salud y Seguridad Ocupacional

En el articulo 14 del Decreto Ejecutivo 2393 se enuncia que “en todo centro de trabajo
que laboren mas de quince trabajadores debera organizarse un Comité de Seguridad e
Higiene del Trabajo integrado en forma paritaria por tres representantes de los trabajadores

y tres representantes del o los empleadores” (IEES, 1998, p. 12)

La creacion de dicho comité es importante en instituciones publicas y privadas debido
a que se ocupa de “controlar las condiciones de trabajo y el cumplimiento de normas y
acciones de prevencion de riesgos laborales” (OIT, 2014, p. 19), de esta manera se

promueve Yy protege la salud y seguridad de los trabajadores.

2.2.9 Medidas Preventivas

En cada actividad laboral que realizan las personas, existe un riesgo que puede afectar
su salud y seguridad y es necesario tomar medidas que disminuyan dichos riesgos, segun el

Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo (2005) estas medidas son:

Acciones que se adoptan con el fin de evitar o disminuir los riesgos

derivados del trabajo, dirigidas a proteger la salud de los trabajadores contra
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aquellas condiciones de trabajo que generan dafios que sean consecuencia,
guarden relacion o sobrevengan durante el cumplimiento de sus labores,
medidas cuya implementacidn constituye una obligacion y deber de parte de

los empleadores. (p.2)

Para que esto sea factible, es necesario que las personas encargadas de la salud y
seguridad de la institucion hagan llegar la informacion al personal mediante programas y
capacitaciones para que conozcan las medidas de prevencion dispuestas frente a cada riesgo

encontrado y asi crear una cultura de autocuidado.

2.2.10 Situaciones inesperadas

Durante el desarrollo de la labor en las instituciones, pueden generarse situaciones
inesperadas o de emergencia que segin Pozo & Lahoz (2012) “son accidentes graves tales
como: incendios, explosiones, e incluye también a incidentes como terremotos,
inundaciones etc.” (p.193), los directivos y el personal tienen que estar preparados para
actuar sin tener que improvisar, con lo que se lograra evitar dafios y pérdidas humanas o

econdmicas en la empresa.

En la Ley de prevencién de Riesgos Laborales (1995) en el articulo 20 se hace

referencia a que:

El empresario, teniendo en cuenta el tamafio y la actividad de la empresa,
deberéa analizar las posibles situaciones de emergencia y adoptar las medidas
necesarias en materia de primeros auxilios, lucha contra incendios y

evacuacion de los trabajadores, designando para ello al personal encargado
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de poner en practica estas medidas y comprobando peridédicamente, en su

caso, su correcto funcionamiento. (p.19)

Es necesario que los colaboradores de una empresa sean capacitados ante cualquier
situacion de emergencia con la finalidad de evitar que se genere un caos por no saber la
manera en como deben reaccionar; para ello, es importante que se cree un plan de
emergencia que segun Pozo & Lahoz (2012) “es un conjunto de actuaciones programadas y

planificadas que permite una respuesta rapida y eficaz ante una situacion extrema” (p.193)

2.3 Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en el Trabajo

Segun la OIT (2011) citado en OIT (2014) el Sistema de Gestidn de Salud y Seguridad
en el Trabajo es “un método coherente y sistematico de evaluacion y mejora del

rendimiento en la prevencion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales” (p.51)

Por medio del sistema de gestion se puede establecer un Programa de Salud y
Seguridad Laboral en las instituciones para tener una idea clara de los procesos que se
necesitan seguir para prevenir accidentes en el trabajo y las medidas preventivas que deben

acatar todos los miembros de la organizacion.

2.3.1 Programa de Salud y Seguridad Ocupacional

El programa de Salud y Seguridad Ocupacional es importante para todos los paises,
con el rapido avance de la industrializacion, se estan generando mas accidentes laborales y
es necesario encontrar la manera de prevenirlos, un ejemplo de esto es la Unioén Europea

quién segun la OIT (2013) adoptoé la estrategia de crear un programa para disminuir la tasa
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de accidentes de trabajo en el periodo 2002-2004; la cual, resulté eficaz; puesto que, la tasa
de accidentes mortales en el trabajo se redujo un 17% mientras que la tasa de accidentes en
el lugar de trabajo que llevaron a ausencias de mas de tres dias se redujo en un 20%.

Es necesario que todos los paises tomen de modelo a la Unién Europea para poder
disminuir los riesgos que existen en las diferentes empresas y asi evitar accidentes que

pueden generar costes humanos y econdémicos para la organizacion.

2311 Definicion

Segln OIT (2013) un programa de SSO es “un conjunto de prioridades, objetivos,
metas para el mejoramiento de la salud y seguridad en el trabajo, dentro de un plazo
determinado, junto con indicadores para la evaluacion del progreso” (p.8), dicho programa
es de gran ayuda para las empresas en la medida que permite mejorar el bienestar de los
trabajadores con ayuda de varias estrategias que evitaran los accidentes y enfermedades
laborales, a través de la informacion proporcionada a los mismos, con el fin de que se

conozcan las medidas preventivas a seguir frente a los riesgos encontrados en la institucion.

2.3.1.2  Pasos para la elaboracién de un Programa de Salud y Seguridad Ocupacional

Para la elaboracion de un programa de SSO es necesario seguir los siguientes pasos
dispuestos por (OIT, 2013, p. 19-42):

1. Planificacion estratégica: es el proceso de establecer objetivos alcanzables a

mediano y largo plazo.
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Es necesario tener un diagndstico de la situacion actual de la empresa en cuanto a
accidentes, incidentes y riesgos presentes en la institucion.

Establecer una vision que actia como fuerza motivadora que establece un ideal a
futuro.

Determinar objetivos estratégicos a mediano y largo plazo, los cuales permiten
centrarse e integrar esfuerzos y acciones para determinar los pasos siguientes.

Determinar las estrategias es decir las intervenciones para lograr los objetivos.

1.1 Establecer prioridades en la que se deben centrar las intervenciones y de esta

manera lograr los objetivos.

1.2 Medicion del rendimiento es necesario que se identifiqgue como va a ser evaluado

y monitoreado el programa para conocer hasta qué punto se han logrado los

objetivos.

Existen varias maneras de medir el rendimiento:

La medicion de desempefio: proceso de recoleccion y notificacion de informacion
sobre el desempefio del programa en cuanto a su progreso; para realizarlo, es
importante que se establezcan indicadores con anterioridad para el analisis y
comparacion de resultados.

Las situaciones de base: es la informacion sobre la situacion actual, estableciendo
situaciones de base para cada objetivo, proveyendo informacién para aclarar los
resultados a los que se espera llegar. Sirve como punto de referencia al momento de
comparar resultados una vez implementado el programa.

Propdsitos intermedios o especificos: son declaraciones cortas, claras vinculadas a
un objetivo mayor que describen los resultados deseados, con el planteamiento de

estos propdsitos se reduce el alcance de los objetivos.
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e Indicadores indirectos: proveen informacién sobre el grado del progreso en la
direccion del objetivo, mas que sobre el logro del mismo; por lo que, generalmente
se seleccionan indicadores generales y no por objetivo, con el fin de medir el
progreso general del programa.

De acuerdo a los objetivos que se planteen se va a determinar la manera de medir el
rendimiento del programa, para conocer si existe un avance, y si las actividades son las

adecuadas para cumplirlos.

2. Planificacion operativa o de acciones: es una herramienta para convertir los
planes estratégicos en realidad ya que contiene componentes como: insumos,

actividades, productos y resultados.

e Insumos: “son los recursos financieros y no financieros que se usan para realizar
actividades, entregar productos y producir los resultados requeridos” (fondos,
personal, equipos, suministros, instalaciones fisicas).

e Actividades: “las acciones tomadas para producir uno o mas productos en el
programa”, ejemplo de las mismas son: consultar la opinion de los grupos de
interés, realizar visitas de inspeccion, entre otras.

e Productos: “estos se generan directamente a partir de las actividades del programa,
y se disefian para lograr los resultados deseados. Los productos son tangibles y
pueden ser medidos o contados” ejemplo: el nimero de personas capacitadas.

e Resultados: “en este contexto son los cambios o las diferencias en la situacion de

SST que se derivan de los productos del programa”

3. Resultado esperados: deben estar relacionados con los objetivos del programa y

son aquellos a los que aspiramos llegar con la implementacion del mismo.
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4. Establecimiento de recursos, responsabilidades y plazos: para realizar las
acciones o actividades planteadas es necesario evaluar la asequibilidad y factibilidad

de las mismas.

e Asequibilidad: se refiere a la evaluacion del gasto que se producira para realizar las
actividades y quién pagara por esto.
e Factibilidad: es la disponibilidad de recursos humanos, financieros, técnicos y de

tiempo para implementar la accion.

Es necesario establecer plazos dentro de los cuales las actividades se realizaran con el

responsable asignado.

5. Lanzamiento y comunicacion: existe varias formas de informar y comunicar a los
trabajadores acerca del programa de SSO como: la difusion de la informacién por
via electrénica, comunicacion directa mediante capacitaciones o reuniones, etc. Es

importante tener claro los grupos objetivo a quienes se desea enviar la informacion.

6. Implementacion de actividades: es necesario que exista un monitoreo y control de
las actividades para determinar si el desempefio es el deseado o si se debe tomar

acciones correctivas para el cumplimiento de objetivos.

7. Monitoreo y evaluacion: en la etapa de planificacion se establecid la manera en
como se va a evaluar el rendimiento de la implementacion del programa; para lo

cual, debe realizar informes de progreso mensual, trimestral o anual.

e Monitoreo: es importante establecer el plazo para recolectar informacion del
rendimiento de cada actividad y del programa en general, analizar el costo-eficacia

de las actividades realizadas.
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e Evaluacion: se clasifica en tres partes:

e evaluacion global: analizar resultados finales para identificar y evitar el
malgasto de insumos en actividades que no logran los resultados deseados.

e evaluacion del proceso: medir como los insumos y productos afectan a los
resultados.

e evaluacion de impacto: analizar si el programa ha mejorado la salud y

seguridad en la institucion.

Los parametros de evaluacion son los siguientes:

¢ relevancia: que tan importante es el programa para la institucion.

o eficiencia: el analisis de como el programa ha transformado los insumos en
resultados.

o eficacia: la medida en que los objetivos del programa se lograron.

e impacto: el cambio que ha generado el programa en el mejoramiento de la salud y
seguridad de los trabajadores en la institucion.

e sostenibilidad: la probabilidad de que el programa genere resultados duraderos y

sostenibles.

8. Revisidn y mejoramiento continuo del programa

Debe existir una revision continua del programa para determinar si los objetivos son
logrados mediante las actividades planteadas; si no es asi, se debe analizar los posibles
cambios para mejorarlo, a su vez es conveniente que se actualice anualmente o cuando los

directivos los crean indispensable de acuerdo a las necesidades que surjan.
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2.4 Evaluacidn de riesgos

Segun el capitulo 11, articulos del 3 al 7 del Real Decreto 39/1997 Reglamento de los

Servicios de Prevencion citado en Gomez C. (1996)

La evaluacion de los riesgos laborales es el proceso dirigido a estimar la
magnitud de aquellos riesgos que no hayan podido evitarse, obteniendo la
informacion necesaria para que el empresario esté en condiciones de tomar
una decision apropiada sobre la necesidad de adoptar medidas preventivas vy,

en tal caso, sobre el tipo de medidas que deben adoptarse. (p.1)

En todas las empresas publicas o privadas, es adecuado que se realice un andlisis de
riesgos existentes en los diferentes puestos que tiene la organizacién, para prevenir
accidentes o enfermedades laborales mediante las acciones que se consideren pertinentes y

estén al alcance de la Institucion.

2.5 Capacitacion

La capacitacion es fundamental en cualquier empresa Diaz & Gomez (2004) la definen
como:

El conjunto de acciones de preparacion, continuas y planificadas, que

desarrollan las organizaciones dirigidas a mejorar las competencias y

calificaciones de los trabajadores, para cumplir con calidad las funciones del

cargo, asegurar su desempefio exitoso y alcanzar los maximos resultados

productivos o de servicios. (p.4)
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La misma es una herramienta que se utiliza para que las personas conozcan la manera
de llevar a cabo su trabajo en las distintas &reas que comprenden la institucion, los temas de

la capacitacion va de acuerdo a la necesidad de cada organizacion.

En el caso del presente proyecto las capacitaciones para los colaboradores del MCCTH
tendrén el contenido de prevencidn de los riesgos bajo los cuales laboran.

2.5.1 Necesidad de Capacitacion en el MCCTH

Las personas que integran el Ministerio deben recibir la informacion necesaria en
cuanto a prevencion de riesgos laborales, incluso aquellas que realizan trabajos temporales
porque como dice en el art.28 de la Ley 31/1995 Prevencion de Riesgos Laborales INSHT
(1995)

Los trabajadores con relaciones de trabajo temporales o de duracion
determinada, asi como los contratados por empresas de trabajo temporal,
deberan disfrutar del mismo nivel de proteccion en materia de seguridad y
salud que los restantes trabajadores de la empresa en la que prestan sus
servicios. (p.23)

Ya que los accidentes que podrian generarse no tienen un momento establecido y los
colaboradores de una institucion estan igualmente expuestos a sufrirlos, por lo tanto todos
los integrantes de la organizacion tienen el mismo derecho de ser informados acerca de los

riesgos presentes en su labor y la manera cobmo prevenirlos.
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2.6 Pausas Activas

Las pausas activas son actividades que ayudan a las personas a tener un tiempo de
relajacion para distraer la mente del trabajo cotidiano, segin Castro, Mdnera, SanMartin,
Valencia, & Gonzélez (2011) “son aquellos periodos de recuperacion que siguen a los

periodos de tension de caracter fisioldgico y psicologico generados por el trabajo”. (p. 391)

Realizar una misma actividad durante toda la jornada de trabajo sin descanso y en la
misma posicién, es perjudicial para la salud de las personas, por lo que es importante que el
personal de las instituciones se tomen un descanso de 10 a 15 min para estirar los musculos,
despejar la mente y recuperar energias para continuar con su labor. Al respecto, Mora
(2013) menciona que “las pausas activas consisten en una rutina de estiramientos y
ejercicios realizados por funcionarios de distintas instituciones durante su jornada laboral

que puede durar entre 10 a 15min”. (p.1)

En la Revista Lideres de “ElI Comercio” (2013) se redactd un articulo sobre el tema,
dando informacidn acerca de las ventajas que existe al momento de practicar la gimnasia
laboral como tradicionalmente se lo conoce, dentro de los beneficios se encuentran:

e Alargo plazo: contribuye a que el colaborador esté atento y se concentre en las
actividades laborales o en areas donde se desempefia dentro de la empresa.
e A corto plazo: mejora las relaciones entre colaboradores, pues las pausas

activas suelen ser actividades grupales.

Ademas las pausas activas previenen la acumulacion de estrés, nervios, relaja los

musculos y activa aquellos que no se los utiliza por la posicién en la que se trabaja.

Otra razdn que resalta su importancia es que al cambiar de actividad se evita el

sedentarismo ayudando a controlar y reducir enfermedades laborales.
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CAPITULO I1l. MARCO METODOLOGICO

El presente proyecto fue realizado con la ayuda de varias herramientas, con la finalidad
de conocer el diagnostico actual del Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento
Humano, en cuanto a los riesgos bajo los cuales laboran los miembros del mismo; para de
esta manera, crear una cultura de autocuidado y sepan que medidas preventivas son las
adecuadas para evitar accidentes y enfermedades laborales que son perjudiciales tanto para

los funcionarios como para la Institucion.

3.1 Tipo de la investigacion

La investigacion realizada es de caracter descriptivo, se recolecté datos sobre los
riesgos presentes en el Ministerio por medio de encuestas a los miembros del mismo, para
conocer cuales son los que tienen mayor influencia en el personal y asi proponer medidas
preventivas a seguir. Segun Hernandez (2010) “los estudios descriptivos Unicamente
pretenden recoger informacion, medir, evaluar los conceptos o variables a las que se refiere

la investigacion”. (p102)

3.2 Disefio de la investigacion

Para determinar que el disefio de la investigacion es “no experimental, transeccional,
descriptivo”, se tomd en cuenta que la recoleccion de la informacién se lo realiz6 en el
Ministerio en el presente afio (2016) al personal del mismo, sin elegir al azar a un grupo de
ellos para la investigacion, con el fin de conocer los riesgos a los que se encuentran

expuestos diariamente al realizar sus actividades.
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Segun Hernandez (2010, p.205, 208, 210)

Investigacion no experimental: se trata de “observar fenémenos tal y como se dan
en su contexto natural, para después analizarlos, no se construye ninguna situacion
no hay manipulacion intencional ni asignacion al azar de personas”.
Investigacion transeccional: “se recolecta datos en un momento Unico, su proposito
es describir variables y analizar su incidencia en un momento dado”
Transeccionales descriptivos: “se indaga la incidencia de los niveles de una o mas

variables en una poblacion”.

3.3 Poblacion y Muestra

“La poblacion debe situarse claramente en torno a sus caracteristicas de contenido, de

lugar y de tiempo”. (Hernandez, 2010, p. 239)

La poblacion para este proyecto comprende a los 113 miembros que trabajan en el
Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano en el periodo 2016-2017.

La muestra que se eligié es probabilistica, al realizar encuestas de opinién en el
Ministerio se pretende realizar estimaciones y conocer los resultados, ademas segin
Hernandez (2010) en dicha muestra “todos los elementos de la poblacion tienen la misma
posibilidad de ser elegidos y se lo realiza por medio de una seleccion aleatoria”.(p.241), sin
embargo, por el nimero de personas que laboran en la Institucion se tomd la decision de

utilizar el universo para realizar las encuestas, es decir 113 colaboradores.
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3.4Recoleccion de la informacion

“Implica elaborar un plan detallado de procedimientos que conduzcan a reunir datos

con un proposito especifico”. (Hernandez, 2010, p. 274)

Para el desarrollo del proyecto se utiliz6 el enfoque mixto; el cual Hernandez (2010) lo
define como, “un proceso que recolecta, analiza y vincula datos cuantitativos y cualitativos

en un mismo estudio o investigacion”. (p.756)

3.4.1 Encuesta

La herramienta cuantitativa utilizada para la presente investigacién fue una recoleccién
de preguntas de diferentes encuestas, se considerd factible la posibilidad de la creacion de
un nuevo cuestionario realizando modificaciones en las mismas de acuerdo a la necesidad y
realidad del Ministerio. (Ver anexo 1)

Las preguntas fueron tomadas de cuestionarios publicados en el INSHT revisada su

validez técnica y legislacion aplicable en marzo del 2011.

e “Evaluacion y acondicionamiento de la iluminacion en puestos de trabajo” (Sanz,
2002).

e “Ruido: Evaluacion y acondicionamiento ergonémico” (Gomez, 2007).

e “Evaluacion de las condiciones de trabajo en pequeias y medianas empresas”
(Bestratén M. e., 2000).

e Y para las preguntas acerca de los riesgos de los conductores fue tomado del
“Manual para la identificacion y evaluacion de riesgos laborales de los conductores

del sector transporte por carretera” (Roche, 2009).
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El cuestionario esta dividido por tematicas de interés para medir los riesgos presentes en la

Institucion, la cuales son:

e Prevencion

e Riesgos fisicos (temperatura, iluminacién, ruido)
¢ Riesgos quimicos

¢ Riesgos mecanicos

e Riesgos ergondmicos

e Riesgos psicosociales

e Riesgos presentes en conductores

3.4.1.1 Descripcion de factores de medicion

Prevencién

La prevencion de accidentes y enfermedades laborales es importante tanto para la salud

de los trabajadores como para la institucion.

La direccién es quien debe priorizar las actuaciones y transmitir a la linea

jerarquica la importancia de prevenir dafios, no s6lo para cumplir lo

legislado, sino también por las repercusiones que para la rentabilidad de la

empresa suponen unas buenas condiciones de trabajo. (Bestratén M. ,
Gestion preventiva cuestionario 0, 2000)
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Por lo tanto es necesario que se determine funciones y responsabilidades a los
miembros de la organizacion porque de todos depende que no existan dafios ni pérdidas

humanas o econdmicas en la organizacion.

Riesgos fisicos

En la presente disertacion los riesgos fisicos a tratar son iluminacién, ruido y

temperatura.

lluminacién

Si la iluminacion en los puestos de trabajo no es la adecuada podria generar problemas
como dolor de cabeza al forzar la vista, o fatiga visual provocando un decremento en la
productividad de la persona, segin Sanz (2002) “La iluminacion en los puestos de trabajo
tiene por objeto favorecer la percepcion visual con el fin de asegurar la correcta ejecucion

de las tareas y la seguridad y bienestar de quienes las realizan” (p.7)

Ruido

El ruido siempre esta presente en los lugares de trabajo, segin Gomez (2007) “la
relacion entre la exposicion laboral al ruido y sus efectos auditivos comprende desde una

“simple” molestia hasta alteraciones fisiologicas en diferentes 6rganos” (p.7)
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Existen varios factores que producen ruido en las oficinas que puede generar molestias
en las personas al realizar sus actividades como: conversaciones de los compareros, el
volumen de la masica presente en las oficinas, el sonido de las impresoras, etc.; por lo
tanto, es importante conocer si alguna de ellas provoca desconcentracion en los

colaboradores.

Hay que tener en cuenta que el ruido esta influenciado por la actitud frente a las tareas
que tienen las personas, segun (Gémez, 2007, p. 19) “cuando por alguna razon se esta a

disgusto en o con el trabajo, cualquier ruido generado, sera percibido como molesto”.

Temperatura

Para que el aire no se vuelva pesado en el lugar de trabajo, es necesario que exista un
sistema de ventilacion natural en el que se deje entrar oxigeno del exterior mediante puertas
y ventanas, o un sistema forzado; es decir, el uso de ventiladores con los cuales exista una
correcta renovacion de aire.

La renovacion del aire en cualquier local es necesaria para reponer el
oxigeno y evacuar los subproductos generados por la actividad humana o por
el proceso productivo; tales como, el anhidrido carbénico, el exceso de vapor
de agua, los olores desagradables u otros agentes contaminantes. (Bestratén

M., Ventilacion y climatizacién cuestionario 12, 2000, p. 1)

De esta manera se cuidara la salud de los trabajadores evitando la acumulacién de aire
caliente que pueden generar olores molestos en el ambiente que no permita el correcto

desempefio.
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Riesgos quimicos

Segun Bestratén M. , Agentes quimicos. seguridad cuestionario 9 (2000) “los riesgos
quimicos pueden ser debidos, bien a factores exclusivos de los propios productos o, a
factores externos relacionados fundamentalmente con la inseguridad con la que se

manipulan” (p.1)

El uso de agentes quimicos se ha generalizado en todas las actividades econémicas,
incluso en la vida doméstica. Muchas de ellas pueden causar riesgos para la salud y el

medio ambiente si no se toma las precauciones adecuadas.

Riesgos mecénicos

Al disefiar un area de trabajo segun Bestratén, M (2000) citado en su cuestionario
nimero 1 acerca de los lugares de trabajo; afirma que, hay que tener en cuenta la
distribucion adecuada de los distintos espacios, y las vias de circulacion de materiales y
personas; ademas, el trabajador no debe sufrir por falta de orden y limpieza ni de materiales
en buen estado para realizar sus actividades.

Es necesario que el personal de una institucion cuente con los materiales necesarios y
en buen estado para cumplir con sus tareas y generar buenos resultados, sin olvidar que el
espacio de trabajo debe mantenerse en orden, limpio y sin obstaculos que permitan la libre

circulacion del personal.

Segun Bestratén, M (2000) en su cuestionario 5 acerca de la manipulacién de objetos,

menciona que “la manipulacion manual genera riesgos de diversa naturaleza, segun el
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tamano, forma y peso de los objetos; riesgos que pueden traducirse en cortes, golpes por

atrapamiento o caida de objetos o personas, etc.” (p.1)

Para evitar un accidente que genere golpes o caidas, el personal debe conocer la
manera correcta de manipular los objetos; en el caso de las oficinas: stands, cajas con
documentos, archivadores. Si la actividad requiere de trabajos en alturas como el cambio de
lamparas, inspeccion del funcionamiento de las mismas o del sistema de ventilacion (si
existiera) no se debe olvidar de utilizar la proteccion necesaria o la vigilancia de otro

colaborador para la ayuda oportuna.

Riesgos ergondémicos

Para la presente investigacion se contemplo exclusivamente las posturas que mantienen

los trabajadores a lo largo de su jornada laboral y el horario de trabajo establecido.

Carga fisica

Es adecuado que las personas que trabajan en oficinas tengan un tiempo para cambiar
de posicion y estirar los masculos para evitar la fatiga que provoca una postura prolongada,

Bestratén, M (2000) en su cuestionario 19 sobre carga fisica menciona que:

El estudio de la carga fisica se basa en los tipos de trabajo muscular, que son
el estatico y el dindmico. La carga estatica viene determinada por las
posturas, mientras que la carga dindmica esta determinada por el esfuerzo

muscular, los desplazamientos y el manejo de cargas. (p.1)
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Ademas, es importante el espacio con el que cuenta para su facil desplazamiento y
movimiento del cuerpo; sin olvidar del puesto de trabajo que debe ser ajustado a las

medidas del usuario; por ejemplo, la silla regulable, para mayor comodidad de la persona.

Horario establecido

Si la carga horaria sobrepasa las 8 horas diarias establecidas en la (OIT, art.3, 1930)

puede repercutir en la productividad de las personas.

Segun Bestratén, M (2000) en su cuestionario 21 sobre trabajos a turnos dice que:

El tiempo de trabajo es uno de los aspectos de las condiciones de trabajo que

tiene una repercusion mas directa sobre la vida diaria, ya que su distribucién

puede afectar no sélo a la calidad de vida en el trabajo sino a la vida extra
laboral. (p.1)

Riesgo psicosocial

El estudio de la presente investigacion en el area psicosocial se baso especificamente
en la carga mental que exigen las tareas a los colaboradores, el contenido de la tarea, la

autonomia y la relacion que existe entre trabajadores y superiores.
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Carga mental

La carga mental que tienen las personas puede ser perjudicial para su salud si no se
organiza la tarea de una manera equitativa para todos los trabajadores, Bestratén, M. (2000)

en su cuestionario 20 sobre carga mental afirma que:

Es la cantidad de esfuerzo mental que se debe realizar para conseguir un
resultado concreto, este proceso exige un estado de atencion (capacidad de
“estar alerta”) y de concentracion (capacidad de permanecer pendiente de

una actividad o un conjunto de ellas durante un periodo de tiempo). (p.1)

El desarrollo de la tecnologia y el rapido crecimiento de la competencia laboral han
influido en la evolucion de la carga de trabajo y por ende la carga mental, que segin
(Bestratén M. , Carga mental cuestionario 20, 2000, p. 2) involucra una serie de factores
como el tiempo, cantidad y complejidad de informacidn, aspectos individuales que seran

mencionados a continuacion:

e Tiempo: se divide en la cantidad de tiempo que se dispone para elaborar la
respuesta; es decir, el ritmo de trabajo de la persona para terminar una actividad, y
la cantidad de tiempo durante el cual debe mantenerse la atencion, incluyendo las
pausas al momento de realizar sus actividades o si alterna con otras tareas.

e Cantidad y complejidad de informacion: depende del tipo de tarea que realiza.

e Aspectos individuales: la capacidad de respuesta de las personas es muy variable,
depende de una serie de caracteristicas individuales, como: la edad, la personalidad,

la actitud hacia la tarea, el nivel de aprendizaje y el estado de fatiga.
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Los lideres de la organizacion debe tener en cuenta los factores antes mencionados,
debido a que afectan la productividad si no se toman medidas en cuanto al tiempo que tiene
el personal para realizar sus actividades, y la cantidad de tarea y complejidad de la misma.

Contenido de la tarea

En las organizaciones existen cargos en los que sus tareas son repetitivas y no generan
nuevos conocimientos a los trabajadores, por lo que se vuelve monétono y carente de
significado, provocando desmotivacion y baja en la productividad; razén por la cual, al
momento de asignar actividades, estas deben tener un contenido especifico, Bestratén, M
(2000) en su cuestionario 22 afirma que “un trabajo con contenido es aquel que permite a la
persona sentir que su trabajo sirve para algo, y que le ofrece la posibilidad de desarrollar y
aplicar sus conocimientos y capacidades” (p.1) logrando asi una motivacion en el personal

para terminar con su trabajo y aprender en el proceso.

Autonomia

La posibilidad de decidir acerca del procedimiento para realizar una tarea, el tiempo
que se toma la persona para terminarla de acuerdo al plazo previsto generan autonomia, que
segun Bestratén, M (2000) “es el grado de libertad que las personas tienen para influir en
los distintos aspectos que afectan a la realizacion de su trabajo” (p.1) logrando asi

seguridad en las mismas, ya que su punto de vista es tomado en cuenta.
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Relaciones laborales

Las relaciones pueden ser fuente de satisfaccion o, por el contrario, si son inadecuadas,
Ilegan a causar estrés, como Bestratén, M (2000) en su cuestionario 22 referente a factores
de organizacion menciona “unas buenas relaciones interpersonales tienen un efecto

amortiguador sobre las consecuencias que puede producir un trabajo estresante” (p.2)

Las relaciones trabajador-trabajador y trabajador-jefe son importantes para crear un
ambiente tranquilo y de confianza en la institucion; el ser humano es un ente social; es por
eso que, si las personas se integran y se apoyan mutuamente el estrés que causa la

realizacion de actividades va a disminuir y los resultados seran mejores.

Riesgos presentes en los conductores

Segn Roche (2009) en el manual para la identificacion y evaluacion de riesgos

laborales de los conductores del sector transporte por carretera, menciona que:

La situacion del sector del transporte profesional muestra, por un lado,
deficiencias en el desarrollo de la Ley de prevencién de riesgos laborales vy,
por otro, unos habitos de trabajo inadecuados y conductas de riesgo que

afectan significativamente a la seguridad y salud de sus trabajadores. (p.3)

Los conductores estan expuestos a riesgos diferentes al resto del personal, debido a su
actividad como tal. Estos riesgos pueden provocar accidentes viales que generan dafios para
la empresa y para el trabajador, siendo necesaria la toma de medidas preventivas necesarias

para la informacion y prevencion de los mismos.
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3.4.1.2 Andlisis de resultados

73,1%

68.8%

S
ENO

5. (Conoce usted si existe un 6.;Ha sido informado de los
comite de salud y seguridad riesgos existentes en el puesto
ocupacional en el Ministerio?  de trabajo y la manera de
prevenirlos?

Figura 2. Prevencion. Elaborado por: Silva, A (2017)

En la figura 2 se observa que en la pregunta 5 el 68,8% no conoce si en el Ministerio

existen un Comité de Salud y Seguridad Ocupacional y en la 6, el 73,1% de las personas

encuestadas no han sido informados acerca de los riesgos que existen en su puesto de

trabajo y como prevenirlos, lo que podria generar accidentes y enfermedades laborales a

mediano y largo plazo si no se toma medidas al respecto. Es importante que las personas

que conforman el Comité de Salud y Seguridad del Ministerio se den a conocer frente al

personal que labora en el mismo, informando acerca de las funciones que cumplen.

88.2%

7. ;Considera usted 8. Existe 9. Seglin su 10. ;Conoce usted 11. ;Se han realizado
que existe un buen  sefializacién sobre perspectiva acerca del plande  simulacros en la
mantenimiento y medidas de (Considera que falta contingencia contra Tnstitucion?
control de prevencién en su alguna senal? incendios y sismos?
instalaciones, lugar de trabajo?

maquinas y equipos?

ST
ENO

Figura 3. Prevencion. Elaborado por: Silva, A (2017)
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La figura 3 muestra una tendencia en la respuesta afirmativa en lo que se refiere al
buen mantenimiento y control de instalaciones, maquinas y equipos, la existencia de
sefializacion sobre medidas de prevencion, el conocimiento del plan de contingencia contra
incendios y sismos, y la realizacion de simulacros en la institucion; sin embargo, hay un
porcentaje que responde de manera negativa lo que no permite el 100% de aceptacion, por
lo que es necesario verificar el funcionamiento y estado de los instrumentos de trabajo, de

las instalaciones, para conocer si existe un problema y se pueda solucionar.

Se debe realizar una inspeccion para determinar si hace falta alguna sefial de
informacidn en caso de emergencia o para prevencion de riesgos y a su vez informar a los
colaboradores que laboran en la Institucion y a los que se integran al mismo, acerca del
plan de contingencia a seguir en caso de incendios o sismos; con el fin de evitar accidentes

Yy que se genere un caos.

77.4%

|51
ENO

22,6%

12. ;Se dispone de un sistemade  13. ;La temperatura en su puesto de
ventilacion general (natural o trabajo es adecuada?
forazada) en su lugar de trabajo?

Figura 4. Riesgos Fisicos (Temperatura). Elaborado por: Silva, A (2017)

Con respecto a los riesgos fisicos en las preguntas 12 y 13 se hace referencia a la
temperatura de los lugares de trabajo; como se observa, el mayor porcentaje en la pregunta

12 que equivale 77,4% de trabajadores considera que no existe un sistema de ventilacion en
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su lugar de trabajo; por lo que, en los dias en que el sol esta intenso, las oficinas se
calientan generando calor que muchas veces es factor de desconcentracion entre las
personas. En el item 13, el 63,4% de las personas encuestadas responden que la temperatura
es la adecuada mientras que el 36,6% dice lo contrario, es importante que se realice una
medicion de la misma para conocer si se encuentra en los niveles permitidos, que segun el
(INSHT, 1998, p. 1) “la temperatura de los locales donde se realicen trabajos sedentarios

propios de oficinas o similares estard comprendida entre 17°C y 27°C”.

Dependiendo de los resultados de la medicion se verd la necesidad de incluir una
ventilacion forzada en la que se pueda regular al gusto y necesidad de los trabajadores.

47.8%

EMASLUZ
©SIN CAMBIO
EMENOS LUZ

EsI
ENO

14. {Es adecuada la 15. ;Existen limparas 16. ;El sistema de
iluminacion en sulugarde  fundidas o averiadas? iluminacion produce N .
trabajo? parpadeos molestos? para mayor comodidad, ;Qué prefiere?

17. 81 usted pudiera regular la iluminacion de su drea de trabajo

Figura 5. Riesgos Fisicos (Iluminacién). Elaborado por: Silva, A (2017)

En la figura 5 se aprecian los resultados de acuerdo al riesgo fisico especificamente la
iluminacién, en el que el 72,8% de las personas encuestadas en la pregunta 14,
respondieron que la iluminacién de su lugar de trabajo es la adecuada, sin embargo en la
pregunta 17, el 43,5% menciona que necesita mas luz para realizar su trabajo de la mejor
manera, es necesario realizar una inspeccion para conocer si los puestos de trabajo se
encuentran organizados de tal manera para que puedan aprovechar la luz del dia o la luz

eléctrica.
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El 68,6% menciona que el sistema de iluminacion no produce parpadeos molestos,
pero un 31,5% de personas dice que si los hay, la existencia de parpadeos de luz puede
generar que las lamparas se fundan si no existe un control inmediato, y al analizar la
pregunta 15 se constata este hecho; puesto que, el 62% del personal encuestado respondio
que existen lamparas fundidas que necesitan ser arregladas; por lo cual, es importante
verificar las mismas y cambiar las que no funcionan, para evitar molestias que pueden

ocasionar dolores de cabeza y desconcentracion.

92,5% 94,6%

|sI
ENO

18.;Ha tenido dificultad para 19.;Considera que el ruido de calle
concentrarse al momento de realizar  (autos, buses, etc.) Afecta a su
su trabajo por sonidos a su concentracién?

alrededor?

Figura 6. Riesgos Fisicos (Ruido). Elaborado por: Silva, A (2017)

Con respecto al riesgo fisico del ruido, en la figura 6 se aprecia que el 92,5% de las
personas encuestadas respondieron que no han tenido dificultad para realizar su trabajo en
presencia de los sonidos que existen a su alrededor, el 7,5% dijo lo contrario. En la
pregunta 19 el 94,6% menciona que su concentracion no se ha visto afectada por el ruido
de la calle, pero el 5,4% respondi6 que si le afecta. El nivel sonoro aceptable en las oficinas
segun (INSHT, 1998, p. 4) es de 45db, pero no se considera necesario medir el ruido en las
oficinas del Ministerio ya que no se encuentra a simple vista un problema que lo amerite.
Ademas segun (Gomez C. , 2007, pag. 19) existen otros factores a tener en cuenta sobre la
respuesta ante un ruido, puesto que cuando por alguna razon se esta a disgusto en o con el

trabajo, cualquier ruido generado por él sera percibido como molesto.
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100.0%

ENO

20. ;Dispone de elementos de proteccion personal para realizar
mantenimiento o limpieza de los lugares de trabajo?

21. ;En qué horario realiza el mantenimiento o limpieza de los
lugares de trabajo y baterias sanitarias?

60%

HANTESDE LA
JORNADA

EDURANTE LA
JORNADA

Figura 7. Riesgos Quimicos. Elaborado por: Silva, A (2017)

El personal que realiza la limpieza y mantenimiento de las instalaciones del Ministerio

estan integradas por cinco personas.

En la figura 7, pregunta 20 se observa que el 100% de los empleados mencionan que

no disponen de elementos de proteccion personal para realizar sus tareas, por lo que es

importante que los directivos tomen medidas al respecto para evitar que se genere alguna

enfermedad por el contacto con los quimicos que contienen los productos de limpieza, asi

mismo es necesario que se realice una capacitacion al personal mencionado para que tengan

claro como deben realizar su labor y el mejor horario para hacerlo, puesto que en la

pregunta 21, el 60% realiza sus actividades antes de la jornada y el 40% lo hace durante el

dia.

89,29% 26.0% 90,3% 92.5%

0.8% 7% 5%

22. ;El entorno

fisico facilita el

desarrollo de la
tarea?

23. ;Cuenta con
los materiales
necesarios para
realizar su
trabajo?

24. ;Los
matreriales que
utiliza se
encuentran en
buen estado?

25. ;Las zonas de
paso estdn libres
de obstéculos?

HSI
ENO

Figura 8. Riesgos Mecanicos. Elaborado por: Silva, A (2017)
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En la figura 8 referente al area fisica y de materiales se expresa claramente la
predominancia del “si”, lo que denota la satisfaccion de las personas en cuanto al uso de
materiales en buen estado, el facil desarrollo de la tarea en su entorno fisico y la libre
circulacion en las zonas de paso; sin embargo, existe un porcentaje de personas que
consideran lo contrario repercutiendo en el cumplimiento del 100%, es importante realizar

una inspeccion para determinar el area en el que se esté fallando.

82,8%

77.2%

69.9%
58.7%

0,
30.1% -

17.2% ENO

26. ;Los diferentes cables 27. jEl espacio de trabajo  28. ;Cree usted que la  29. ;Alguna vez ha sufrido

y toma corrientes en su  estd limpio y ordenado? organizacion de los un golpe en una mesa o
puesto de trabajo se puestos de trabajo es la silla porque no se
encuentran con proteccion adecuada? encontraba bien ubicado?

(no estén sueltos)?

Figura 9. Riesgos Mecénicos. Elaborado por: Silva, A (2017)

De acuerdo a la figura 9 se observa que el mayor porcentaje de personas encuestadas
consideran que el espacio en el que laboran esta limpio y ordenado, ademas creen que
existe una correcta organizacion de los puestos de trabajo por lo que no han sufrido ningun
golpe o tropiezo en la oficina; sin embargo existe un porcentaje considerable que cree lo

contrario lo que no permite que alcancen el 100% de cumplimiento.

Es importante prestar atencién a lo que sefiala la pregunta 26, puesto que el 58,7% de
las personas encuestadas respondieron que los cables y tomacorrientes en los puestos de
trabajo tienen la proteccion adecuada, pero el 41,3% menciona que no. Para evitar que se
genere un corto circuito o alguna caida de los trabajadores, es necesario realizar una
inspeccion para determinar los lugares donde existe esta falta y solucionarlo de inmediato

para la seguridad de los empleados.
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93.5%
58,1%
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258%

30. ¢ Existen pausas establecidas para  31. jDurante la jornada de trabajo. toma un
descansar ademas de la comida y bocadillo. descanso para caminar, fuera del horario de
durante la jornada laboral? almuerzo? 32. (Cudl es su promedio de horas trabajadas al dia?

Figura 10. Riesgos Ergondémicos. Elaborado por: Silva, A (2017)

De acuerdo a la figura 10 se observa que en el MCCTH no existen pausas establecidas
durante la jornada laboral, para estirarse, cambiar de actividad, y segin Marco Zambrano,
quien es psicologo industrial y trabaja en la Direccion de Riesgos del IESS a cargo de los
subsidios, sostiene que las empresas deben priorizar la salud preventiva, rotando el
personal, haciendo pausas activas, gimnasia, disminuyendo las jornadas laborales que son
repetitivas (Torres, 2015) para de esta manera evitar que se generen problemas a futuro

como dolores musculares o bajo rendimiento por falta de concentracion.

En la pregunta 32, el 58,1% de las personas encuestadas respondieron que su horario
de trabajo va de 8 a 10 horas diarias, el 25,8% de colaboradores trabaja de 6 a 8 horas
diarias, pero existe un 16,1% de empleados que labora de 10 a 12 horas diarias, lo que
denota una falta de organizacion en las tareas encomendadas, al parecer hay un porcentaje
de personas que no termina sus actividades en el tiempo estipulado de trabajo de 8 horas
como se dicta en la (OIT, 1930) en el art. 3 y 4 del convenio sobre las horas de trabajo en

cuanto al comercio y oficinas que dicen:

e art.3 “Las horas de trabajo del personal no podran exceder de cuarenta y ocho por
semana y ocho por dia”
e art4 “Las horas de trabajo por semana previstas en el articulo 3 podran ser

distribuidas de suerte que el trabajo de cada dia no exceda de diez horas”
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65.6% 64,5%

ENO APLICA

33.Enel desepefio de sus ~ 34. ;Considera usted que susilla
actividades laborales cotidianas, se adectia a su columna para
;Siente usted que las posturas mayor camodidad y prevencion?
son inadecuadas o poco
comodas luego de varias horas
de trabajo?

Figura 11. Riesgos Ergondémicos. Elaborado por: Silva, A (2017)

En la figura 11, se observa que el 65,6% del personal encuestado considera que la
postura que mantienen a lo largo del dia en la oficina resulta incbmoda y esto puede
deberse a que su silla de trabajo no es la adecuada y no se ajusta a su columna, esta idea se
verifica con la respuesta que dio el 64% de personas; quienes mencionaron gue, su silla de
trabajo no es cdmoda y no previene molestias por mala postura, lo que segtn la (OIT, 2014,
p. 28) provoca gran parte de lesiones en la espalda, desgaste de las articulaciones, y

musculos provocando la disminucion de su concentracion y productividad.

64.5%

51.6%

l
|2

|3

35.Elija la imagen que considera  36. ;Cual es la posicién que utiliza al
usted que va con sumanera de utilizar sentarse en una silla?
el teclado

Figura 12. Riesgos Ergonémicos. Elaborado por: Silva, A (2017)
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Como se puede ver en las imagenes, se muestra la manera como el personal del
Ministerio maneja el teclado de su computador y cual es la posicidn que utilizan al sentarse
en la silla de trabajo, el 51,6% maneja el teclado como lo muestra la imagen 1, el 8,6% lo
hace igual a la imagen 3. Segun (Lolorca, 2015, p. 348) la manera correcta de utilizar el
teclado es como se observa en la imagen 2 como el 39,8% de personal lo hace, es decir con
la mano recta, habilitando un espacio en la mesa delante del teclado para reducir la tension

en los brazos y espalda de la persona.

En cuanto a la postura que utilizan al momento de sentarse en la silla de trabajo los
colaboradores que laboran en el Ministerio, el 64,5% lo hace como se muestra en la imagen
1y el 35,5% lo hace igual a la imagen 2, segin (Lolorca, 2015, p. 349) para mantener una
postura adecuada es necesario mantener una posicion recta pegada al espaldar de la silla; la
cual, debe ser ajustable de acuerdo a la altura de la persona, debe incluir ruedas para el facil

desplazamiento por su puesto de trabajo.

89.2% 86,0% §7.1%

WNO

14,0% 12,9%

T )
37. Estd satisfecho con ~ 38. ;Sutrabajoen  39. ;Se tiene en cuenta
el trabajo que realiza  general es desgastante? su opinion cuando se le
actualmente? asignan tareas?

10.8%

Figura 13. Riesgos Psicosociales. Elaborado por: Silva, A (2017)
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En la figura 13; se observa que, en la pregunta 37 el 89,2% del personal que labora en
la Institucion se siente satisfecho con el trabajo que realiza, en la 38 el 86% no siente que
su trabajo sea desgastante y en la 39 el 87,1% de las personas encuestadas consideran que si
se tiene en cuenta su opinién al momento en que se les asigna las tareas; como se
demuestra, existe un porcentaje alto que no tiene problema en las preguntas mencionadas;
sin embargo, existe un grupo de personas quienes no estan de acuerdo con esto, es
necesario que los directivos tengan presente siempre la opinidn de sus colaboradores para
evitar la insatisfaccion por su trabajo y a su vez el agotamiento y desgaste que puede
producir, segun (Fernandez, 2013, p. 19) hay que exigirle al empleado algo méas que un
mero esfuerzo fisico, tener un minimo de variedad, que ponga en juego tanto la iniciativa
como su creatividad para que pueda dar respuesta a nuevas situaciones, que aporten a la
tarea un cierto grado de autonomia, responsabilidad y capacidad de decision, haciéndolo

sentir parte importante de la empresa.

71,0%

59,1%

40,9%

29,0% &SI
UNO

40. ;La distribucion de tareas es ~ 41. ;Tiene tiempo de llevar al dia su
irregular y provoca que se acumule el trabajo?
trabajo?

Figura 14. Riesgos Psicosociales. Elaborado por: Silva, A (2017)

Continuando con el analisis de los riesgos psicosociales en la figura 14; se debe
mencionar que, a pesar de que el 59,1% de personas consideran que la distribucion de
tareas no es irregular y no provoca que se acumulen las mismas, demostrando asi que el
tiempo que tienen para hacerlas es el preciso, el 40,9% cree lo contrario; lo que da a notar
segun las respuestas del 29% de los encuestados, en la pregunta 41, que necesitan un
tiempo mayor para llevar al dia las actividades. Este porcentaje se puede comparar con las
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personas que respondieron en la figura 10 que su horario de trabajo iba de 10 a 12 horas

diarias lo que denota la falta de organizacion de tareas.

60.2%

39.8%

ESI
HMNO

42. ; Tiene dificultad para olvidar los problemas del trabajo, una vez que
ya no se encuentra en el mismo?

Figura 15. Riesgos Psicosociales. Elaborado por: Silva, A (2017)

Al analizar la figura 15, se constata que el 60,2% de personas respondieron que no

tienen dificultad para olvidar cualquier problema laboral una vez que ya no se encuentran

en la Institucion; sin embargo, el 39,8% menciona que si tienen dificultad para hacerlo, hay

que tener en cuenta que la reaccion de las personas ante la situacion que se les presente es

distinta, segun (Ferndndez, 2013, p. 17) “las reacciones individuales dependen de como se

viva la interrelaciéon individuo/condiciones de trabajo”; asi pues, una misma situacion

puede afectar de distinta manera a las personas dependiendo de su capacidad de adaptacion

y tolerancia.

90.3%
87,1%

68,8%

Sl
uNO

43. ;Su trabajo 44. ;Se siente 45. ;Sabe 46. [Recibe todala 47.En el trabajo 48. ¢Recibe
permite que comprometido con  exactamente que informacién (siente que forma  retroalimentacion
aprenda cosas su profesion? tareas son de su necesaria para  parte de un grupo? de su jefe directo al

nuevas? responsabilidad? realizar su trabajo? concluir una tarea?

Figura 16. Riesgos Psicosociales. Elaborado por: Silva, A (2017)
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De acuerdo a la figura 16 la tendencia de la respuesta afirmativa es clara, demostrando
la creencia de la mayoria de colaboradores en cuanto al aprendizaje de cosas nuevas que
genera su trabajo, el compromiso que sienten con su profecion, el conocimiento de las
tareas que son de su responsabilidad, la cantidad de informacion necesaria que reciben para
realizar sus actividades, el sentimiento de pertenencia un grupo y la retroalimentacion que
reciben de su jefe directo, sin embargo existe un porcentaje de personas que considera lo
contrario lo que provoca el incumplimiento de 100% de aceptacion en dichas preguntas,
para incrementar el porcentaje de cumplimiento, es adecuado; que los jefes directos les
proporcionen una retroalimentacién para que tengan claras sus fallas y logros, haciendo que
mejoren su trabajo, ademas de darles la inciativa de proponer nuevos mecanismos para las

actividades planificadas.

77.4%

58,1%

41.9%

22.6% UNO

49. ;Considera que existe apoyo por 50. ;Recibe apoyo de su inmediato
parte de sus compafieros/as de superior?
trabajo?

Figura 17. Riesgos Psicosociales. Elaborado por: Silva, A (2017)

La figura 17 se refiere al soporte que existe entre los comparieros de trabajo y el que
reciben los funcionarios de su inmediato superior, se evidencia una diferencia del 16,2% de
personas que creen que reciben apoyo de sus comparieros de los que no lo creen. Es
importante realizar actividades en equipo para que el ambiente de trabajo no se vea
afectado, realizando las tareas con ayuda de sus comparieros para obtener los resultados

esperados.
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En cuanto al apoyo por parte de los jefes inmediatos segun el 77,4% del personal
considera que si lo recibe, mientras que el 22,6% considera que no. Por lo que es necesario
que los directivos generen un mayor sentido de comunicacion para conocer las dificultades
que tienen sus colaboradores y saber en lo que necesitan ayuda, con la finalidad de que no
se genere una falta de apoyo y liderazgo que segun (Fernandez, 2013, p. 21) es cuando “hay
que trabajar aislado, sin ayuda de los superiores o compafieros y comparfieras en la
realizacion del trabajo, con las tareas mal definidas o sin la informacion adecuada”

generando malestar y estrés laboral.

100,0% 100,0%

77.8%

uNO

0,0% 0,0%

T T
51. ;Ha sufrido algin 52. (El conductor muestra 53. ;Seaprovechan las 54. ;Sehace un
accidente durante su labor en  temor a un posible accidente pausas/paradas para relajarla  mantenimiento/limpieza
el Ministerio? de trafico? musculatura? periodicos?

Figura 18. Conductores. Elaborado por: Silva, A (2017)

Al analizar la figura 18 se observa que durante el tiempo que se encuentran laborando
los nueve choferes en el Ministerio no han sufrido ningin accidente. Pero el 55,6%
menciona que tienen temor de que suceda alguno; por lo tanto, es importante que se realice
una capacitacion en el que se explique las normas de seguridad que deben seguir para su
cuidado y prevencién, incluyendo las pausas que deben realizar después de un tiempo de
conducir para evitar problemas musculares ya que el 77,8% respondido que no las

aprovechan para estirarse ni cambiar de posicion.

En cuanto al mantenimiento y limpieza del vehiculo el 100% de conductores
respondieron que se lo realiza periédicamente para evitar problemas en las vias, lo que

demuestra un buen manejo de las herramientas de trabajo.
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3.4.2 Observacion Cuantitativa

Segun (Hernandez, 2010, p. 588) “la observacion no se limita solo a ver lo cual

hacemos cotidianamente, implica prestar atencion utilizando todos los sentidos”. A partir

de las encuestas elaboradas se considerd importante realizar una observacién cuantitativa

donde se especifique las variables necesarias para la investigacion con la cual se lleve una

guia de observacion para la recoleccion de los datos; la misma que fue construida

especialmente para el estudio.

Las variables consideradas fueron: riesgos fisicos, mecanicos y ergonémicos, con el fin

de conocer las areas en las que se encuentra un mayor riesgo de accidente o enfermedad

laboral por la ausencia o dafio de instrumentos como: ldmparas, ventiladores, canaletas,

escalera mavil y sillas ergondmicas.

Tabla 1. Guia de Observacion

Riesgo Instrumento
a. Lamparas

fundidas
Fisico b.L&mparas
parpadeantes

c.Ventiladores

Area
Administrativa
Financiera
Comunicacién
Auditoria Interna

General Juridica

Estratégica de

Cultura y Patrimonio

Estratégica de
Educacién
Estratégica de

Educacion Superior

Sl

NO

a,C

a,b,c
a,b,c

a,b,c

a,b,c

a,b,c

Observaciones

Una lampara

parpadeante

Una lampara
parpadeante y

una fundida
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Estratégica de
Institutos de a,b,c
investigacion
Dos
Informacion a,b c parpadeantes,
una fundida
o Una ldmparas
Analisis y
. a,b c parpadeantes y
Estadisticas )
dos fundidas

Politicas Sectoriales

. ab,c
e Internacionales
Planificacion e . Una lampara
a,c
Inversién Pablica parpadeante
En 5 puestos de
S Talento
Administrativa
) ) d Humano y 3
Financiera
puestos de
Financiero
Comunicacion d
Auditoria Interna d
General Juridica d
Estratégica de d En 4 puestos de
Cultura y Patrimonio trabajo
. Estratégica de
. d.Cables sueltos sin . d
Mecénico Educacion
canaletas
Estratégica de d
Educacién Superior
Estratégica de
Institutos de d
investigacion
» En 2 puestos de
Informacion d .
trabajo
En sala de
Anélisis y . reuniones y 2
Estadisticas puestos de
trabajo
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Politicas Sectoriales En un puesto de

d
e Internacionales trabajo
Planificacion e . En un puesto de
Inversién Pablica trabajo
Escalera
pequefia, el
e. Escalera movil en o personal tiene
Mantenimiento e )
buen estado que subir hasta
el tltimo
escalon.
Ninguna
persona que
o ) o Todas las areas labora en el
Ergonomico f.Sillas ergonémicas . f o
mencionadas Ministerio

cuenta con una

silla ergondmica

Elaborado por: Silva, A (2017)

En la tabla 1. Guia de Observacion se muestra la columna de instrumentos donde se los
divide a los mismos en letras de la “a” hasta la “f”, con el fin de facilitar la clasificacion en
las columnas de “si” y “no”. Para un mejor entendimiento en la columna de observaciones
se determina la cantidad de elementos que existe en el &rea segln sea el caso. Ejemplo: En
los riesgos fisicos, area Administrativa Financiera no existen lamparas fundidas ni

ventiladores, pero si lAmparas parpadeantes (una lAmpara parpadeante).
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3.4.3 Entrevista

De acuerdo a la elaboracion del proyecto se consideré importante el levantamiento de
informacién por medio de la entrevista cualitativa a los lideres de la Institucién, para

conocer su criterio de acuerdo al desarrollo de sus actividades.

Esta técnica permite un contacto directo con la persona que se considera fuente de
informacion que servira de ayuda para comparar con las respuestas de los trabajadores en
cuanto a: apoyo, direccion, organizacion de tareas que se lleva a cabo en el Ministerio.

3.4.3.1 Temario de la entrevista

La entrevista se realizé de acuerdo a la necesidad de la investigacion, considerando las
respuestas dadas en cuanto a riesgos psicosociales por el personal del Ministerio en el

cuestionario anteriormente mencionado. (ver anexo 2)

3.4.3.2 Muestra

El tipo de muestra que se eligi6 para la realizacion de las entrevistas es no
probabilistico considerando que “la eleccion de los elementos no depende de la

probabilidad, sino de causas relacionadas con las caracteristicas de la investigacion”

(Hernandez, 2010, p. 241)
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La poblacion que se tomé en cuenta fue a 6 Directores y 6 Coordinadores de las
diferentes areas del Ministerio dando un total de 12 personas; ya que son quienes tienen a
cargo un equipo de trabajo.

e Coordinador General e Coordinador Estratégico de
Administrativo Financiero. Institutos de investigacion.

e Coordinador General Juridico. e Director de Comunicacion Social.

e Coordinador Estratégico de e Director de Auditoria Interna.
Cultura y Patrimonio. e Director de Informacion.

e Coordinador Estratégico de o Director de Analisis y estadistica.
Educacion. o Director de Politicas Sectoriales e

e Coordinador Estratégico de Intersectoriales.
Educacion Superior. e Directora de Planificacién e

Inversion Plblica.

3.4.3.3 Resultado obtenidos

Tabla 2. Resultados obtenido entrevistas

¢ Cudl es el factor que usted La distribucién de tareas y el
Carga mental considera genera mayor estrés tiempo que tienen para
en sus colaboradores? realizarlas.
¢Cémo logra que las reuniones

Permitiendo que todos den su

Autonomia con los colaboradores a su cargo :
g punto de vista.

sean productivas?
¢Como logra mantener el interés Mediante el apoyo de lider y
Contenido de la tarea en su personal a fin de alcanzar ~ actividades que generan nuevos
objetivos planteados? conocimientos
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¢Cual es el factor que usted
considera, motiva al empleado
para desarrollar las actividades?

El ambiente laboral y el trabajo
en equipo.

Relaciones laborales Cuando una tarea no estéa clara o

no se la realiz6 de la forma
requerida, ¢Qué hace usted?

Dar la retroalimentacion
necesaria, en grupo o individual
segun sea el caso.

Elaborado por: Silva, A (2017)

o EI factor que genera mayor estrés entre los colaboradores es la distribucion de las
diferentes tareas y el tiempo que tienen para realizarlas, esto se corrobora con las
respuestas de los trabajadores en el cuestionario planteado anteriormente,
especificamente en las figuras 10 y 14 donde si bien en cierto, un porcentaje de
personas consideran que tienen tiempo para realizar sus tareas, existe un gurpo que no
las termina dentro de su jornada laboral por lo que tienen que quedarse de 10 a 12
horas laborando.

e Los lideres de las diferentes areas del Ministerio consideran que los puntos de vista de
sus colaboradores deben ser tomados en cuenta para obtener mejores resultados en las
actividades y en las reuniones que tengan previstas, porque pueden generar nuevas
ideas y ser mas productivos. En la figura 13 del anélisis de datos en base a los
cuestionarios, se verifica el hecho de que si existe un grado de autonomia en los
colaboradores de la institucion.

e El apoyo que brindan los lideres a su grupo de trabajo y las actividades que generan
nuevos conocimientos es primordial para mantener el interés en las tareas diarias; sin
embargo, existe un porcentaje de colaboradores en la figura 16 pregunta 43 y figura 17
pregunta 50 que considera no es el suficiente.

e Segun los lideres entrevistados, la motivacion de los colaboradores para realizar sus
actividades diariamente se ve alentada por el ambiente que existe en el Ministerio, sin
olvidar del trabajo y apoyo que se genera entre los comparieros para conseguir mejores
resultados. Sin embargo, en la figura 17 pregunta 49 existe poca diferencia entre las
personas que creen que el apoyo de sus comparieros es alta de los que creen que es

media.
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e Para que los colaboradores sepan los errores y aciertos que tuvieron al realizar sus
tareas, el lider a cargo les proporciona una retroalimentacion individual o en grupo,
dependiendo de la actividad. Pero en la figura 16 pregunta 48, existe un porcentaje de

personas que mencionan no tener la retroalimentacion de su jefe directo.

Los directores y coordinadores del Ministerio estan concientes de las actividades que
deben realizar para que las personas a su cargo realicen un buen trabajo que genere
resutados importantes y esperados, pero existen falencias en el manejo de los grupos puesto
que no todos los colaboradores estdn de acuerdo en que el apoyo, el ambiente, la
organizacion y distribucion de tareas son los adecuados y es necesario que los lideres
conozcan lo que los funcionarios opinan acerca de lo mencionado para que busquen una

solucién adecuada.

3.5 Evaluacion de los riesgos

Actualmente segun (Gémez C. , 1996, p. 1)

Se reconoce que la evaluacion de riesgos es la base para una gestion activa
de la seguridad y la salud en el trabajo. De hecho la Ley 31/1995 de
Prevencion de Riesgos Laborales, establece como una obligacion del
empresario planificar la accion preventiva a partir de una evaluacion inicial

de riesgos.

Por lo tanto para una correcta evaluacion de riesgos presentes en el Ministerio
Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, se llevo a cabo el método binario
realizado por Gémez, C. (1996) (p.1, p.5, p.6) , publicado en el INSHT, el cual consta de

varias etapas que seran enumeradas a continuacion:
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3.5.1 Anélisis de riesgos

Se identifica el peligro o se estima el riesgo, valorando conjuntamente la probabilidad

y las consecuencias de que se materialice el peligro.

Probabilidad

e Probabilidad alta: El dafio ocurrird siempre o casi siempre.
e Probabilidad media: El dafio ocurrira en algunas ocasiones.

e Probabilidad baja: El dafio ocurrira raras veces.

Consecuencias

e Ligeramente dafino: Dafos superficiales (cortes y magulladuras pequefias,
irritacion de los ojos por polvo), molestias e irritacion (dolor de cabeza, disconfort).

e Daiiino: Laceraciones, quemaduras, conmociones, torceduras importantes, fracturas
menores, sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo-esqueléticos, enfermedad
gue conduce a una incapacidad menor.

e Extremadamente dafiino: Amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones, lesiones
maultiples, lesiones fatales, cancer y otras enfermedades crdnicas que acorten

severamente la vida.

La siguiente tabla da un método simple para estimar los niveles de riesgo de acuerdo a

su probabilidad y a sus consecuencias.
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Tabla 3. Niveles de riesgos
Niveles de riesgos

ESTIMACION DEL RIESGO
Consecuencias

Ligeramente Dafiino Extremadamente
Daiiino Daifiino
LD D ED
Baja Riesgo tolerable Riesgo moderado
B jie] MO
. Media Riesgo tolerable Riesgo moderado
Probabilidad M TO MO
Alta Riesgo moderado
A MO

Tomado de: (Gémez C. , 1996, p. 6)

3.5.2 Valoracion de riesgos

Con el valor del riesgo obtenido, y comparandolo con el valor del riesgo tolerable, se

emite un juicio sobre la tolerabilidad del riesgo en cuestion.

En la tabla 4 se muestra un criterio como punto de partida para la toma de decisién y la

urgencia con la que deben adoptarse las medidas de control.
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Tabla 4. Valoracion de riesgos

ESTIMACION DEL RIESGO

No se requiere accion especifica.

No se necesita mejorar la accion preventiva, sin
embargo se deben considerar soluciones mas

TOLERABLE g0 56 °¢t

rentables o mejoras que no supongan una carga

econdmica importante. Se requieren comprobaciones

periddicas para asegurar que se mantiene la eficacia.

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo,
determinando las inversiones precisas. Las medidas
para reducir el riesgo deben implantarse en un
periodo determinado. Cuando el riesgo moderado
MODERADO esta asociado con consecuencias extremadamente
dafiinas, se precisara una accién posterior para
establecer, con més precision, la probabilidad de
dafio como base para determinar la necesidad de
mejora de las medidas de control.

No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya
reducido el riesgo. Puede que se precisen recursos
considerables para controlar el riesgo. Cuando el
riesgo corresponda a un trabajo que se esta
realizando, debe remediarse el problema en un tiempo
inferior al de los riesgos moderados

No debe comenzar ni continuar el trabajo hasta que
se reduzca el riesgo. Sino es posible reducir el
riesgo, incluso con recursos ilimitados, debe
prohibirse el trabajo.

Tomado de: (Gomez C. , 1996, p. 7)

Si de la evaluacion de riesgos se deduce la necesidad de adoptar medidas preventivas,
se debera:

e Eliminar o reducir el riesgo, mediante medidas de prevencién en el origen,
organizativas, de proteccion colectiva, de proteccion individual o de formacion e
informacidn a los trabajadores.

e Controlar periédicamente las condiciones, la organizacion y los métodos de trabajo
y el estado de salud de los trabajadores.
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3.6 Propuesta de medidas preventivas

“El resultado de una evaluacion de riesgos debe servir para hacer un inventario de
acciones, con el fin de disefiar, mantener o mejorar las medidas preventivas”
(Gomez C. , 1996, p. 7)

En el caso del MCCTH al no contar con un andlisis de riesgos previo al presente
proyecto, se vio la necesidad de realizar una propuesta de medidas preventivas que
abarquen los riesgos encontrados a partir del método binario mencionado anteriormente;
para ello, es importante dar a conocer a todo el personal bajo que riesgos se encuentran
laborando, mediante charlas, capacitaciones, etc. presentando las instrucciones a seguir para
prevenir accidentes y enfermedades que se pueden producir.

Se debe tomar en cuenta que las medidas preventivas deben estar sujetas a una revision
continua y modificarse si es necesario, al igual que la evaluacion de riesgos, si por alguna

razon las condiciones de trabajo cambian, los peligros y riesgos lo haran también.

3.6.1 Plan de capacitacion

A partir del desarrollo de las medidas preventivas de acuerdo a los riesgos encontrados
en el Ministerio, se vio la importancia de realizar una propuesta de capacitacion al personal
de la Institucion, para darles la informacion necesaria en cuanto a prevencion de

enfermedades y accidentes que pueden suscitarse en el lugar de trabajo.
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Las capacitaciones se las planteé en mddulos diferentes en los que participan los
grupos de interés por cada una: Prevencion, Comité de Salud y Seguridad Ocupacional,
Quimicos, Psicosociales, Riesgos de Conductores.

Las capacitaciones se las debera realizar en diferentes momentos y con los grupos
involucrados, para ello es importante analizar el costo que tendréd el cumplimiento de las

mismas:

3.6.1.1 Presupuesto

Tabla 5. Presupuesto de refrigerios, materiales para la capacitacion del Comité de Salud y

Seguridad Ocupacional

Capacitacion Comité de Salud y Seguridad Ocupacional (6 Miembros del Comité)

Concepto Valor parcial Valor total

Refrigerio

Café $2,50 $2,50
1 caja de té (25unidades) $1,80 $1,80
1 paquete de galletas amor $1,30 $1,30
2 paquetes de tostadas $0,93 $1,86
1L de agua Tesalia $0,52 $0,52
Materiales de oficina

Papel bond (registro de asistencia, material de apoyo, evaluaciones) $1,20 $1,20
6 Esferos Bic $0,43 $2,58
6 Copias (evaluaciones) $0,02 $0,12

Computadora, proyector - -

Lugar

Sala de conferencias del MCCTH piso 18 - -

Responsables

Darwin Norofia (Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional) - -

René Orellana (Director de Talento Humano)

TOTAL $11,88
Elaborado por: Silva, A (2017)
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Tabla 6. Presupuesto de refrigerios, materiales para la capacitacion de Seguridad y Salud

Preventiva
Capacitacion Seguridad y Salud Preventiva (Todo el personal -113 personas)
Concepto Valor parcial

Refrigerio

Café $2,50

5 caja de té (25unidades) $1,80

3 paquete de galletas amor $1,30

5 paquetes de tostadas $0,93

1 galén de agua Splendor $2,30
4 jugos del valle 2,75L $1,75
Materiales de oficina

500 hojas Papel bond (registro de asistencia, material de apoyo, evaluaciones) $4,75
113 Esferos Bic $0,43
12 Copias a color y anillado (manual pausas activas) evaluaciones $4,50

Computadora, proyector
Lugar
Sala de conferencias del MCCTH piso 18
Responsables
Darwin Norofia (Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional)
René Orellana (Director de Talento Humano)
Miembro del cuerpo de Bomberos
TOTAL
Elaborado por: Silva, A (2017)

Valor total

$2,50
$9,00
$3,90
$4,65
$2,30
$7,00

$4,75

$48,59
$54

$136,69

Tabla 7. Presupuesto de refrigerios, materiales para la capacitacion de Riesgos Quimicos

Capacitacion Riesgos Quimicos (Personal de mantenimiento y limpieza - 5personas)

Concepto
Refrigerio
Café
1 paquete de galletas amor
1 paquetes de tostadas
1agua 1L
1 jugos del valle 2,75L

Materiales de oficina

10 hojas Papel bond (registro de asistencia, material de apoyo,

Valor parcial

$2,50
$1,30
$0,93
$0,52
$1,75

Valor total

$2,50
$1,30
$0,93
$0,52
$1,75
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evaluaciones)

5 Esferos Bic
5 Copias (evaluaciones)
Computadora, proyector
Equipo de proteccién personal
5 mascarillas
5 pares de guantes
5 paquetes de pafios de limpieza (3 unidades) Master Brill
5 mandiles para limpieza
Lugar
Sala de conferencias del MCCTH piso 18
Responsables
Darwin Norofia (Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional)
René Orellana (Director de Talento Humano)
TOTAL
Elaborado por: Silva, A (2017)

$0,43
$0,02

$2,35
$2,13
$2,63
$12,75

$2,15
$0,10

$11,75
$10,65
$13,15
$63,75

$108,55

Tabla 8. Presupuesto de refrigerios, materiales para la capacitacion de Riesgos

Psicosociales

Capacitacion Riesgos Psicosociales (Coordinadores y Directores - 12personas)

Concepto
Refrigerio
Café
1 caja de té (25unidades)
1 paquete de galletas amor
2 paquetes de tostadas
2L de agua Tesalia
2 jugos del valle 2,75L
Materiales de oficina
100 hojas Papel bond (registro de asistencia, material de apoyo,
evaluaciones)
12 Esferos Bic
12 Copias (evaluaciones)

Computadora, proyector

Valor parcial

$2,50
$1,80
$1,30
$0,93
$0,52
$1,75

$1,20

$0,43
$0,02

Valor total

$2,50
$1,80
$1,30
$1,86
$1,04
$3,50

$1,20

$5,16
$0,24
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Lugar
Sala de conferencias del MCCTH piso 18
Responsables
Darwin Norofia (Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional)
Jairo Castillos (Analista de Talento Humano)
TOTAL
Elaborado por: Silva, A (2017)

$18,60

Tabla 9. Presupuesto de refrigerios, materiales para la capacitacion de Riesgos de

Conductores
Capacitacion Riesgos de Conductores (9 personas)
Concepto Valor parcial

Refrigerio

Café $2,50
1 caja de té (25unidades) $1,80
1 paquete de galletas amor $1,30
2 paquetes de tostadas $0,93
2L agua Tesalia $0,52
1 jugos del valle 2,75L $1,75
Materiales de oficina

100 hojas Papel bond (registro de asistencia, material de apoyo, evaluaciones) $1,20
9 Esferos Bic $0,43
9 Copias (evaluaciones) $0,02

Computadora, proyector
Lugar
Sala de conferencias del MCCTH piso 18
Responsables
Darwin Norofia (Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional)
René Orellana (Director de Talento Humano)
Agente de trénsito
TOTAL
Elaborado por: Silva, A (2017)

Valor total

$2,50
$1,80
$1,30
$1,86
$1,04
$1,75

$1,20

$3,87
$0,18

$15,50
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Tabla 10. Presupuesto Total para capacitaciones

Capacitacion Presupuesto
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional $11,88
Seguridad y Salud Preventiva $136,69
Riesgos Quimicos $108,55
Riesgos Psicosociales $18,60
Riesgos de Conductores $15,50
TOTAL $291,22

Elaborado por: Silva, A (2017)

Los valores planteados son referenciales, y pueden variar de acuerdo a las necesidades

que se vean pertinentes.

CAPITULO IV. PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL PARA EL MCCTH

4.1 Introducciéon

El disefio de este Programa es exclusivo para el personal que labora en el Ministerio
Coordinador de Conocimiento y Talento Humano, puesto que se realizd el levantamiento
de una matriz con el fin de conocer los riesgos bajo los cuales los colaboradores realizan
sus actividades dia a dia y de esta manera proponer medidas preventivas que eviten o

disminuyan accidentes y enfermedades laborales.

Su principal enfoque es ofrecer a los colaboradores de la Institucion la informacion
necesaria, para que tengan claro cuales son los riesgos a los que se encuentran expuestos y

la forma de intervenir para que no se generen problemas a largo plazo.
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De esta manera se creara conciencia entre las personas que integran el Ministerio,
ademas las autoridades del mismo tendran presente que el bienestar la salud y seguridad de

las personas a su cargo es primordial para generar resultados esperados manteniendo la
productividad.

4.2 Planificacion estratégica

4.2.1 Obijetivos del programa

Objetivo General

Crear conciencia en el personal que labora en el Ministerio acerca de los riesgos

presentes en el mismo para evitar que se generen accidentes o enfermedades laborales.

Obijetivos Especificos

e Conocer la situacion actual del Ministerio, en cuanto a riesgos laborales.
e Proponer medidas preventivas de acuerdo a los riesgos encontrados.

e Dar a conocer al personal del Ministerio las medidas preventivas por medio de
capacitaciones.
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4.2.2 Alcance

El presente programa tiene como alcance a todos los miembros del Ministerio

Coordinador de Conocimiento y Talento Humano.

4.2.3 Diagnostico

Para conocer los riesgos bajo los cuales el personal del Ministerio labora diariamente,
se realizO una matriz por cargos generales que fue dividido en: administrativos,
mantenimiento y limpieza y conductores, en los que se aprecia cuéles son los riesgos que
tienen una mayor probabilidad de generar un accidente o enfermedad en los colaboradores
de la Institucion. (ver anexo 4,5y 6)

A continuacion se detallaran los riesgos mas importantes encontrados, los cuales tienen
que ser prevenidos mediante una accion especifica, a partir de la estimacion de los riesgos
encontrados, es necesaria la creacion de una propuesta de medidas preventivas para buscar

una solucion que evite el suceso de accidentes o enfermedades en la Institucion.

Si la estimacion es:
e Trivial: no requiere de accion especifica
e Tolerable: No necesita mejorar la accién preventiva, pero se deben considerar
soluciones rentables
e Moderada: Se debe buscar una solucion para reducir el riesgo determinando las
inversiones precisas.

e Importante: No se debe comenzar el trabajo hasta haber reducido el riesgo.
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Tabla 11. Diagndstico del analisis de riesgos

Administrativos

Personal de
mantenimiento y
limpieza

La iluminacion en
ciertas areas del
Ministerio como en
la Direccion de
Talento Humano,
Direccion de
Informacion,
Andlisis y Estadistica
existen lAmparas
fundidas y otras que
generan parpadeos
molestos, que pueden
ser producto de fallas
en el sistema
eléctrico.
Estimacion del
riesgo: moderado.

Los obstaculos en el piso
son cables sueltos que
pueden generar caidas al
mismo nivel y producir
golpes, torceduras y caidas
de materiales de oficina
generando dafios y costos
a la Institucion.
Estimacion del riesgo:

moderado.
La temperatura en

las oficinas del
Ministerio afecta al
personal, ya que no
existe una
ventilacion natural ni
forzada y en dias
calurosos puede
llegar a generar
molestias.
Estimacion del
riesgo: moderado.

La temperatura e
iluminacion no les
afecta en las
actividades que
deben realizar a
diario,

El piso reshaladizo se da
al momento de realizar la
limpieza, es por eso que
deben hacerlo en
momentos especificos de
la jornada laboral,

movimientos repetitivos

La posicion que
mantiene el personal
causada por la silla de

Lrzioefe, e El déficit en la

comunicacion,
inadecuada supervision,
estrés grupal e
individual puede ser
causado por la falta de
retroalimentacion por
parte de los directores y
coordinadores.
Estimacion del riesgo:
tolerable.

al igual que realizar
actividades sin pausa y
mantenerse frente a
pantalla de
visualizacion de datos
(PVDs) durante toda su
jornada laboral puede
generar dolores
musculares, de cabeza y
a su vez
desconcentracion
Estimacion del riesgo:
moderado.

Las relaciones
interpersonales
inadecuadas pueden
generar un mal
ambiente laboral y
perjudicar a los
resultados y

La organizacion y
distribucion del trabajo
puede generar la
acumulacion de tareas y
a su vez la prolongacion
de las horas de trabajo
para terminar con sus

actividades. productividad.
Estimacion del riesgo: ~ Estimacion del riesgo:
moderado. moderado.

La alta responsabilidad,
minuciosidad en la
tarea, trabajo
monatono, relaciones
personales inadecuadas

Las personas que
realizan la limpieza
diariamente realizan un
esfuerzo fisico.
Estimacion del riesgo:
moderado.

Los cargos
administrativos no
presentan riesgos

quimicos

En caso de incendios y
sismos es importante
que el personal conozca
cuales son los pasos a
seguir para evitar el
caos.
. ., Estimacion del riesgo:
La mampulac_lon_de TeeETEGE
productos de limpieza
sin el adecuado equipo
de proteccién personal
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ademas de los cables
sueltos que existen en
ciertas areas del Ministerio
pueden generar caidas,
golpes.
Estimacion del riesgo:
moderado.

Las personas que realizan
el cambio de l&mparas y
mantenimiento deben
trabajar en alturas, sobre
escaleras moviles, las
cuales no son las
adecuadas por lo tanto se
la debe cambiar de
inmediato, y no continuar
realizando esta actividad
hasta solucionar el
problema.
Estimacion del riesgo:
importante.

Al realizar la limpieza
puede generarse la caida
de objetos que se
encuentran en los stands.
Estimacion del riesgo:

moderado.

El trabajo que realizan los
conductores puede generar
un accidente de transito,
volcamiento de vehiculos.
Estimacion del riesgo:
moderado.

Conductores

Elaborado por: Silva, A (2017)

porque no pasan en
un solo lugar la
jornada completa.

Estimacion del
riesgo: trivial

El levantamiento
manual de objetos de
oficina como: cartones
con resmas, carpetas,
etc.
Estimacion del riesgo:
moderado.

Realizan movimientos
corporales repetitivos al
hacer sus actividades
diarias
Estimacion del riesgo:
moderado.
Mantener la misma
posicion durante la
jornada laboral puede
afectar a la salud de los
conductores, por eso
cuando realizan pausas
deben ser bien

La exposicién a
ruidos de la calle,
iluminaciény
temperatura no son
riesgos relevantes.

Estimacion del aprovechadas.
riesgo: trivial. Estimacion del riesgo:
moderado.

no les afectan en gran
medida.

Estimacion del riesgo:

trivial.

La actividad que realiza
requiere de una
responsabilidad alta, ya
que es responsable de
su vida y la del o los
pasajeros.
Estimacion del riesgo:
moderado.

puede afectar a la salud
del personal.

Estimacion del riesgo:
moderado.

La exposicion a la
contaminacion de la
ciudad pero no es un

riesgo relevante.

Estimacion del riesgo:
trivial.
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4.2.4 Medicion del rendimiento

Para conocer si al momento de ser implementado el programa genera cambios

positivos con respecto a la disminucion de riesgos encontrados a partir de la matriz

realizada, es importante que exista una medicion del desempefio del programa mencionado.

Se debe tomar en cuenta los siguientes indicadores, previo a la implementacion para

que sean comparados una vez puesto en marcha el programa.

Tabla 12. Medicion del rendimiento

Riesgo

Fisicos

Mecanicos

Quimicos

Ergonémicos

Indicadores

NUmero de lamparas fundidas.
NUmero de ldmparas parpadeantes.

Numero de ventiladores.

Numero de areas donde se encuentran

cables sueltos.

NUmero de personas que tienen EPP para

realizar la limpieza de las oficinas.

NUmero de sillas ergonémicas.

Porcentaje de personas que realizan pausas

durante su jornada.

Porcentaje de personas que tienen buena
postura al sentarse.

Porcentaje de personas que exceden las 8
horas de trabajo diario.

Actualmente

4 lamparas fundidas.
6 lamparas parpadeantes.

Ningun ventilador.

6 areas:
*Administrativa Financiera,
*Estratégica de cultura y patrimonio,
*Informacion.,
*Analisis y estadistica,
*Politicas sectoriales e internacionales,

*Planificacion e inversion pablica.

Ninguna.

Ninguna.

El 39,8% de las personas que laboran
en el Ministerio toman pausas durante

su jornada.

El 35,5% del personal mantiene una
sola posicion durante su jornada

laboral, lo hace de la manera correcta.

El 72,20% de las personas que laboran
en el MCCTH exceden las 8 horas de
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Psicosociales

Conductores

Prevencién

Porcentaje de personas que consideran que
la distribucién de tareas provoca la

acumulacion de trabajo.

Porcentaje de personas que tienen
dificultad para olvidar problemas laborales

una vez fuera del trabajo.

Porcentaje de personas que creen no
reciben retroalimentacion de su jefe

directo.

Porcentaje de personas que consideran no
reciben la informaci6n necesaria para

realizar las tareas.

Porcentaje de personas que considera no
recibe apoyo de sus compafieros.

Porcentaje de colaboradores que creen no
reciben apoyo de su jefe inmediato.

Porcentaje de conductores que presentan

temor a un posible accidente de transito.

Porcentaje de conductores que aprovecha

las pausas para relajar la musculatura.

Porcentaje de personas que saben de la
existencia de un Comité de Salud y

Seguridad en el Ministerio.

Porcentaje de personas que han sido
informados acerca los riesgos existentes en
los puestos de trabajo y la manera de

prevenirlos.

Porcentaje de personas que conocen acerca
del plan de contingencia contra incendios y

sismos.

Porcentaje de personas que consideran
existe un buen mantenimiento y control de

instalaciones, maquinas y equipos.

Elaborado por: Silva, A (2017)

trabajo diario.

El 40,9% considera que la
distribucién de tareas provoca la

acumulacion de trabajo.

El 39,8% de personas tienen dificultad
para olvidar problemas laborales una

vez fuera del trabajo.

31,2% de personas encuestadas
consideran que no reciben

retroalimentacion de su jefe directo.

El 29% de personas consideran que no
reciben la informacion necesaria para
realizar las tareas.

El 49,90% de personas consideran que
no reciben apoyo de sus compafieros
de trabajo.

El 22,6% de colaboradores cree que
no recibe apoyo de su jefe inmediato.

El 55,6% de los conductores
presentan temor a un posible

accidente de transito.

El 22,2% de conductores aprovecha

las pausas para relajar la musculatura.

El 31,20% del personal que labora en
el Ministerio saben de la existencia
del Comité de Salud y Seguridad

Ocupacional.

El 26,9% de los colaboradores han
sido informados acerca los riesgos
existentes en los puestos de trabajo y
la manera de prevenirlos.

El 75,3% de los colaboradores del
Ministerio conocen acerca del plan de
contingencia contra incendio y

sismos.

El 66,3% de personas consideran
existe un buen mantenimiento y
control de instalaciones, maquinas y

equipos.
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4.3 Planificacion operativa

Las acciones a tomar para evitar que se generen accidentes y enfermedades laborales

son:

o Proponer medidas preventivas en base a los riesgos encontrados.
e Informar a los colaboradores que trabajan en el Ministerio mediante

capacitaciones.

4.3.1 Medidas preventivas

De acuerdo a los riesgos encontrados; es necesario disefiar una propuesta de medidas
preventivas en el que se puntualice las actividades que debe llevar a cabo el personal

responsable para evitar que se genere algin accidente o enfermedad laboral.

4.3.1.1 Prevencioén

En materia de prevencion para el personal del Ministerio se recomienda realizar dos
capacitaciones que seran de ayuda para informar acerca de los riesgos encontrados en la

Institucion.

1. El comité debe tener claro cudles son sus funciones; por lo que, es importante
realizar una capacitacion con los integrantes del mismo, dentro de la jornada laboral
para brindarles la informacion necesaria, con las funciones que deben desempefiar,
Segun el Art. 39 de la Ley de Prevencion (INSHT, 1995, pag. 33) son:
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e Colaborar con la direccion de la empresa en la mejora de la accion
preventiva.

o Promover y fomentar la cooperacion de los trabajadores en la ejecucion de la
normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

« Participar en la elaboracion, puesta en practica y evaluacion de los planes y
programas de prevencion de riesgos de la empresa.

o Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva
prevencion de los riesgos, proponiendo a la empresa la mejora de las
condiciones o la correccion de las deficiencias existentes.

« Conocer directamente la situacion relativa a la prevencion de riesgos en el

centro de trabajo, realizando a tal efecto las visitas que estime oportunas.

2. Es importante que el personal del Ministerio conozca la existencia del Comité de
Salud y Seguridad Ocupacional y las actividades que tienen a su cargo para prevenir
accidentes y enfermedades laborales, de esta manera sabran a quien acudir si tienen

alguna inquietud del tema.

3. Ademas, deben tener claro bajo que riesgos se encuentran laborando y las medidas
preventivas que necesitan llevar a cabo para cuidar su Salud y Seguridad en el
Ministerio. Por esta razon, se recomienda realizar una capacitacion a todo el

personal de la Institucion y brindarles la informacion necesaria.

Se deberd garantizar que todo trabajador reciba formacion suficiente en materia
preventiva dentro de su jornada laboral, tanto en el momento de su contratacion, como
cuando se produzcan cambios en las funciones que desempefie 0 se introduzcan nuevas

tecnologias o cambios en los equipos de trabajo.
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4.3.1.2 Riesgos fisicos

De acuerdo a la matriz de riesgos realizada a partir de las encuestas respondidas por los
colaboradores del Ministerio, los riesgos fisicos a los que estan expuestos son: temperatura

e iluminacion.

A continuacion se establecen las medidas preventivas a seguir para evitar que se genere

un dafo en la salud de las personas:

Temperatura

Se considera necesario la medicion de la temperatura en los puestos de trabajo para
conocer si se encuentra entre los 17°C y 27°C que segun el INSHT es la temperatura
adecuada en trabajos de oficina, de no ser asi se recomienda la implementacion de
ventiladores en las diferentes areas del Ministerio para evitar que se genere demasiado calor
y provoque la desconcentracion y malestar en los colaboradores.

Ademas, segun el (INSHT, 2000 p.1) la renovacion del aire en cualquier local es
necesaria para reponer el oxigeno y evacuar los subproductos generados por la actividad
humana o por el proceso productivo, tales como el anhidrido carbonico, el exceso de vapor

de agua, los olores desagradables u otros agentes contaminantes.
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Tabla 13. Presupuesto medida preventiva (Temperatura)

Instrumento? Costo unitario
11 Ventiladores $ 69,99
Técnico $35 diarios

TOTAL
Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

lluminacién

Costo total
$769,89
$175
$944,89

En el MCCTH, especificamente en el piso 18 (area de Informacion, analisis y

estadistica), piso 2 (&rea de talento humano y administrativo financiero),

piso 8 (area

estratégica de Cultura y Patrimonio y Planificacién e Inversion Publica) existen lamparas

que producen parpadeos molestos y otras que se encuentran fundidas, esto produce dolor de

cabeza, desconcentracion y malestar en los trabajadores.

Se recomienda el reemplazo de lamparas y la inspeccion del sistema eléctrico por un

especialista porque podria ser falla del mismo.

Tabla 14. Presupuesto medida preventiva (lluminacion)

Instrumento?® Costo unitario
10 Lamparas $5,00
Técnico ele(I:Frlco con cambio de $120.00
amparas

TOTAL
Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

2 El precio de los ventiladores fue cotizado en MegaKywi.

Costo total
$50,00

$120,00
$170,00

3 EIl precio de las lamparas fue cotizado en MegaKywi y el técnico eléctrico es contacto directo del

Ministerio.
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Segun las respuestas de los colaboradores por la falta de luz al momento de realizar sus
actividades, es importante que se realice una inspeccion para saber si los puestos se

encuentran bien ubicados y permiten aprovechar la luz natural.

4.3.1.3 Riesgos Quimicos

De acuerdo a las respuestas del personal de mantenimiento y limpieza, no cuentan con
un equipo de proteccidn personal para realizar sus actividades diarias lo que perjudica a
largo plazo su salud, al estar expuestos a desinfectantes. El horario para que realicen la
limpieza de los lugares de trabajo no esta definido por esa razon en necesario que exista una

capacitacion para el personal mencionado y brindarles la informacién necesaria.

El equipo de proteccién personal y las herramientas adecuadas son importantes para
evitar enfermedades y accidentes laborales por lo tanto se recomienda que se les entregue
los implementos que necesiten y sean renovados cada 3 meses especialmente los pafios para

la limpieza y mascarillas, los demas articulos cuando se crea necesario.

Estos articulos deberan ser entregados en la capacitacion.

Tabla 15. Presupuesto medida preventiva (EPP)

Equipo de proteccion® Costo unitario Costo total
5 mascarillas $2,35 $11,75
5 pares de guantes $2,13 $ 10,65
5 paquetes de pafios de limpieza (3 unidades) Master
pag P B ( ) $2,63 $13,15
5 mandiles para limpieza $12,75 $63,75
TOTAL $ 99,30

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)
4.3.1.4 Riesgos Mecanicos

4 El precio de los implementos de limpieza (EPP) fue cotizado en Megakywi.
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Con respecto a los riesgos mecénicos, se recomienda que se realice una inspeccion en

las diferentes areas del Ministerio para verificar si los cables especialmente de las

computadoras, impresoras, etc. se encuentran con la proteccion adecuada, de no ser asi se

recomienda colocar la proteccion para evitar tropiezos y dafios en los instrumentos de

trabajo.

Tabla 16. Presupuesto medida preventiva (Canaletas)

Instrumento® Costo unitario Costo total
20 Canaletas 20x10x2m $1,72 $ 34,40
5 Amarra plastica 4”x2,5mm (10 piezas) $1,39 $6,95
1 Grapas plasticas (100 piezas) $1,79 $1,79
1 Mini sierra $ 4,59 $ 4,59
TOTAL $47,73

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

En cuanto a las escaleras que utiliza el encargado de realizar mantenimiento a las

lamparas, segin (Tamborero del Pino, 1987, pag. 2) es importante que la longitud sea

suficiente para ofrecer en todas las posiciones en las que deba ser utilizada, un apoyo a las

manos y a los pies, para lo que, en caso de tener que trabajar sobre ella, debera haber como

minimo cuatro escalones libres por encima de la posicién de los pies.

Tabla 17. Presupuesto medida preventiva (Escalera movil)

Instrumento® Costo unitario Costo total
Escalera mdvil fibra Warner
1.90 m. $ 119,00 $119

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

5 El precio de los materiales necesarios para ordenar los cables sueltos fue cotizado en Megakywi.
® El precio de la escalera para uso del personal de mantenimiento fue cotizado en Megakywi.
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4.3.1.5 Riesgos ergondémicos

Es importante para la salud de las personas y para mejorar la productividad y
concentracion de las mismas, que se establezcan pausas durante la jornada laboral, estas
pausas pueden durar de 5 a 10 minutos; en las cuales la persona estira los musculos y

cambia de actividad, distrayendo la mente para evitar el cansancio muscular y visual.

Para esto se realiz6 un manual de Pausas Activas (ver anexo 5) en el que se indica
varios ejercicios que va desde los ojos hasta los pies, que permiten la relajacion de todas las
partes del cuerpo, es importante que en cada area del Ministerio exista un delegado para

que realice estas actividades con la ayuda del manual mencionado.

Se recomienda la entrega de dicho manual a cada director y coordinador de las areas
del Ministerio para que sean ellos quienes elijan a la persona encargada de realizar los
ejercicios planteados al grupo al que pertenece. A los demas miembros de la Institucién se
les enviard via e-mail el manual para que todos puedan utilizarlo en el momento que sientan
una mayor necesidad de estiramiento, ademas del tiempo establecido por los dirigentes de

cada area.

Tabla 18. Presupuesto medida preventiva (Manual pausas activas)

Instrumento Costo unitario Costo total

12 copias del Mgnual de Pausas Activas $ 4,50 $ 54
impreso
Elaborado por: Silva, Andrea (2017)
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Horario establecido

Es importante que los lideres de cada area de la Institucion organicen de mejor manera
las actividades que son encomendadas a sus colaboradores, ya que de esta manera tendran
el tiempo suficiente durante las 8 horas de jornada laboral y no alargarén las horas de

trabajo.

Carga fisica

La carga estatica estd determinada por las posturas que tienen las personas al realizar
sus actividades, por lo tanto es importante que la silla de trabajo para las personas que
realizan tareas de oficina sea la adecuada para evitar dolores de cabeza y de espalda, tiene
que ser ajustable de acuerdo a la altura de la persona, e incluir ruedas para el facil

desplazamiento por su puesto de trabajo.

Tabla 19. Presupuesto medida preventiva (Sillas ergonémicas)

Instrumento’ Costo unitario Costo total
99 Sillas ergondémica $ 87,00 $8613
Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Las sillas ergondmicas van dirigidas exclusivamente al personal que mantiene una sola
posicién durante la jornada laboral, por eso se excluye al personal de mantenimiento y
limpieza (5) y a los conductores (9) dando un total de 13 colaboradores menos de los 113

miembros que laboran en la Institucion.

" El precio de la silla ergonémica fue cotizada en MUBLEX CIA LTDA. el precio incluye IVA.
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De acuerdo a las encuestas realizadas a los colaboradores del Ministerio la posicion
que tienen al sentarse y escribir en el teclado no es la adecuada por lo que se recomienda
que en la capacitacion que se va a realizar para el conocimiento y prevencién de riesgos, se
exponga la manera correcta de hacerlo, mediante un video explicativo, para captar la

atencion de los trabajadores.

4.3.1.6 Riesgos Psicosociales

Para un mejor manejo de personal por parte de los lideres de las diferentes areas de la
Institucion, es recomendable que exista una capacitacion donde se trate temas como
liderazgo, trabajo en equipo, distribucion de tareas, comunicacién, etc. para que estén
conscientes de que es lo que necesitan las personas a su cargo y asi mejorar la
productividad y resultados deseados.

Esta capacitacion la realizaran miembros del equipo de Talento Humano conformado
por Darwin Norofia (Técnico de Salud y Seguridad Ocupacional) y Jairo Castillos

(Psicologo Organizacional, Analista en la Institucion).

En la capacitacion es importante que se trate las bases para lograr buenas relaciones en

el trabajo que segun (Rodriguez, 2012, p. 52) son:

1. Mantener a cada quien enterado de como se desempefia en su trabajo.
¢ Indicandole lo que espera de él.
e Ensefidandole como puede mejorar.

2. Reconocer mérito a quien lo tenga.
e Felicitindolo inmediatamente.

e Agradeciéndole su colaboracién por rendimientos o trabajos especiales.

84



3. Avisar con anticipacion a su personal los cambios que le afecten.
e Explicandole los motivos, si es posible.
e Convenciéndolo para que acepte los cambios.
4. Obtener el mayor provecho de las aptitudes y habilidades de cada quien.
e Descubriendo las no utilizadas.
e Promoviendo el ascenso de quien lo merece.
5. Tratar al personal de acuerdo a sus caracteristicas individuales.

e Considerando las caracteristicas personales de cada uno.

4.3.1.7 Riesgos de Conductores

Los conductores de la Institucién temen principalmente sufrir un accidente de transito
mientras realizan su labor, por esta razon se recomienda realizar una capacitacion en la que
se les recuerde las leyes de transito que deben acatar para evitar cualquier inconveniente,
siendo el responsable de esto un agente de transito; ademas, es necesario que cada cierto

tiempo realicen una pausa para cambiar de actividad, estirar los musculos y evitar la fatiga.

4.3.2 Capacitaciones

Para lograr que las personas sean bien informadas acerca de los riesgos presentes en la
Institucion y las medidas preventivas que se deben llevar a cabo, es necesario realizar
varias capacitaciones en horarios establecidos para que todos sean participes y conozcan las

acciones a seguir.
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Las capacitaciones que se recomienda realizar son para los temas de:

Comité de Salud y Seguridad Ocupacional: con el fin de que los integrantes
conozcan las actividades a seguir.

Prevencion: dirigido a todos los colaboradores del Ministerio y sera llevado a cabo
en dos horarios para que todo el personal pueda asistir, sin paralizar las actividades
de las diferentes direcciones y coordinaciones.

Riesgos Quimicos: dirigido al personal de mantenimiento y limpieza.

Riesgos Psicosociales: dirigido a los directores y coordinadores de las distintas
areas del Ministerio.

Riesgos de Conductores: dirigido a los conductores de la Institucion.
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Tabla 20. Propuesta de capacitacion para el comité de salud y seguridad ocupacional

Tema Objetivo

» Revisar la politica
Comité de Salud y .
. interna de Salud y
Seguridad .
. Seguridad
Ocupacional .
Ocupacional

Informar a los
integrantes del
comité las
funciones a

desempefiar

Ensefiar técnicas de

primeros auxilios

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Contenido

Politica interna
de salud y
seguridad laboral

Funciones segun
el INSHT

Primeros auxilios

en oficinas

Fechay hora Duracion

Lunes
03/07/2017
10am-11:30am

15min

Lunes
03/07/2017
10am-11:30am

30min

Lunes
03/07/2017
10am-11:30am

45min

Responsable

Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
René Orellana
Analista de Talento

Humano

Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
René Orellana
Analista de Talento

Humano

Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Miembro de la
Cruz Roja

Ecuatoriana

Participantes

Integrantes del
Comité de Salud y
Seguridad

Ocupacional

Integrantes del
Comité de Salud y
Seguridad

Ocupacional

Integrantes del
Comité de Salud y
Seguridad

Ocupacional

Lugar

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Presupuesto

$11,88
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Tabla 21. Propuesta de capacitacion de seguridad y salud preventiva

Tema Objetivo
Presentar al
personal del

Seguridad Ministerio los
y Salud integrantes del
Preventiva Comité de Salud y
Seguridad
Ocupacional.

Informar al personal
acerca de los riesgos
presentes en el
Ministerio

Explicar al personal
de la Institucion las
medidas preventivas
(MP) a tomar en
cuenta de cada
riesgo

Informar al personal
acerca del plan de
emergencia que
cuenta el Ministerio
en caso de sismos e
incendios

Contenido

Presentacion del Comité

Integrantes
Funciones

Introduccion acerca de los riesgos.

Riesgos Fisicos
Riesgos Mecénicos
Riesgos Quimicos

Riesgos Ergonémicos
Riesgos Psicosociales

Medidas Preventivas
3.1 MP Riesgos Fisicos

3.2 MP Riesgos Mecanicos
3.3 MP Riesgos Quimicos

3.4 MP Riesgos Ergondmicos (incluir las

pausas activas)
3.5 Riesgos Psicosociales

Plan de emergencia

4.1 Disposiciones reglamentarias
4.2 Responsables

4.3 Descripcion del Plan de emergencia

que tiene el MCCTH

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Fechay hora

Lunes
10/07/2017
9am-1lam

2pm-4pm

Lunes
10/07/2017
9am-1lam

2pm-4pm

Lunes
10/07/2017
9am-1lam

2pm-4pm

Lunes
10/07/2017
9am-1lam

2pm-4pm

Duracion

15min

30min

45min

30min

Responsable

Darwin
Norofia
Técnico de
Salud y
Seguridad
Ocupacional

René Orellana

Analista de
Talento
Humano

Darwin
Norofia
Técnico de
Salud y
Seguridad
Ocupacional

Darwin
Norofia
Técnico de
Salud y
Seguridad
Ocupacional

Darwin
Norofia
Técnico de
Salud y
Seguridad
Ocupacional
Miembro del
Cuerpo de
Bomberos de
Quito

Participantes

Todo el personal
del Ministerio

Todo el personal
del Ministerio

Todo el personal
del Ministerio

Todo el personal
del Ministerio

Lugar

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Presupuesto

$136,69
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Tabla 22. Propuesta de capacitacion de riesgos quimicos

Tema Objetivo Contenido
Explicar la manera
. correcta de realizar Actividades de
Riesgos . -
o sus actividades de mantenimiento
Quimicos L .
limpieza 'y y limpieza
mantenimiento
Proporcionar el Dar a cada
equipo de proteccion miembro del
personal (EPP) personal de
limpieza el EPP.

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Fechay hora

Miércoles
12/07/2017
10am-11lam

Miércoles
12/07/2017

10am-11am

Duracion

45min

15min

Responsable

Darwin
Norofia
Técnico de
Salud y
Seguridad
Ocupacional

Darwin
Norofia
Técnico de
Salud y
Seguridad
Ocupacional
René Orellana
Analista de
Talento

Humano

Participantes

Miembros del
personal de
mantenimiento
y limpieza

Miembros del
personal de
mantenimiento

y limpieza

Lugar

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Presupuesto

$108,55
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Tabla 23. Propuesta de capacitacion de riesgos psicosociales

Tema

Riesgos Psicosociales

Objetivo Contenido

Actividad rompe hielo

Lograr que coordinadores y (ver anexo 8)

directores guien a su equipo
como un lider.

Concepto de liderazgo

Bases para lograr buenas
relaciones

Importancia de la Comunicacién

Trabajo en equipo para obtener
mejores resultados y buen
ambiente de trabajo

Distribucién de tareas
y toma de decisiones

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Fechay
hora

Jueves
27/07/2017
09am-11am

Miércoles
27/07/2017
09am-11lam

Jueves
27/07/2017
09am-11am

Jueves
27/07/2017
09am-11lam

Jueves
27/07/2017
09am-11lam

Jueves
27/07/2017
09am-11lam

Duracion

15 min

10 min

15 min

20 min

30 min

30 min

Responsable

Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jairo Castillos
Analista de Talento
Humano

Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jairo Castillos
Analista de Talento
Humano
Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jairo Castillos
Analista de Talento
Humano

Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jairo Castillos
Analista de Talento
Humano

Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jairo Castillos
Analista de Talento
Humano
Darwin Norofia
Técnico de Salud y
Seguridad
Ocupacional
Jairo Castillos
Analista de Talento
Humano

Participantes

Coordinadores y

Directores de las

distintas areas del
Ministerio

Coordinadores y

Directores de las

distintas areas del
Ministerio

Coordinadores y

Directores de las

distintas areas del
Ministerio

Coordinadores y

Directores de las

distintas areas del
Ministerio

Coordinadores y

Directores de las

distintas areas del
Ministerio

Coordinadores y

Directores de las

distintas areas del
Ministerio

Lugar

Sala de
conferencias del
Ministerio piso
18

Sala de
conferencias del
Ministerio piso
18

Sala de
conferencias del
Ministerio piso

18

Sala de
conferencias del
Ministerio piso
18

Sala de
conferencias del
Ministerio piso
18

Sala de
conferencias del
Ministerio piso
18

Presupuesto

$18,60
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Tabla 24. Propuesta de capacitacion de riesgos de conductores

Tema Objetivo
. Recordar a los
Riesgos de
conductores las leyes
Conductores

de transito

Presentar las Pausas
que pueden realizar
para estirar los

musculos

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Contenido

Leyes de

transito vigentes

Pausas Activas

Fechay hora Duracion

Lunes
31/07/2017
10am-11lam

45min

Lunes
31/07/2017
10am-11am

15min

Responsable

Agente de
transito

Darwin
Norofia
Técnico de
Salud y
Seguridad
Ocupacional

René Orellana

Analista de
Talento

Humano

Participantes
Miembros del
personal de
mantenimiento

y limpieza

Miembros del
personal de
mantenimiento

y limpieza

Lugar
Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Sala de
conferencias
del Ministerio

piso 18

Presupuesto

$15,50
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4.4 Resultados esperados

Por medio del programa se espera que las personas que integran el Ministerio tengan
conciencia de los riesgos existentes en la Institucion al momento de realizar sus actividades,
para que tomen las medidas preventivas necesarias y asi evitar accidentes y enfermedades

laborales.

4.5 Establecimiento de recursos, responsabilidades y plazos

Para que la implementacion del programa vaya acorde a las necesidades del Ministerio
se requiere estimar los costos de las acciones mencionadas anteriormente y los recursos
necesarios.

a. Asequibilidad

El costo total de las medidas preventivas planteadas sera de:

Tabla 25. Presupuesto total de medidas preventivas

Actividad Presupuesto
Capacitaciones (estan incluido los manuales de
. . . $291,22
pausas activas y equipos de proteccién personal)
Compra e instalacion de ventiladores $944,89
Inspeccidn del sistema eléctrico y cambio de
, $170
lamparas
Instalacion de canaletas $47,73
Escalera movil $119
Sillas ergonémicas $8613
TOTAL $10.185,84

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)
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El Ministerio de Finanzas, es la entidad encargada de proporcionar el presupuesto para
realizar las actividades mencionadas con las diferentes partidas presupuestarias de acuerdo
a la necesidad requerida.

b. Medios e insumos

Tabla 26. Medios e insumos

Actividades Medios e Insumos Responsables

Herramientas Informaticas .
o o Director de Talento Humano
Suministros de Oficina . .
. . Técnico de Salud y Seguridad
Formato de Asistencia .
L . o Analista de Talento Humano
Capacitaciones Equipo audiovisual .
. L Agente de transito
Espacio de la Organizacion (Sala de .
. Miembro del cuerpo de Bomberos
conferencias)

Miembros de la cruz roja
Break

. Director o Coordinador de cada area
) Manual de Pausas Activas . ) .
Pausas Activas . L Miembro elegido en cada &rea
Espacio de la Organizacion

Instalacion ventiladores, Herramientas o
. . L Personal de mantenimiento
canaletas, lamparas Espacio de la Organizacion

Distribucién de sillas o .
o . . Técnico de Salud y Seguridad
ergonomicas, equipo de Materiales .
y . L Analista de Talento Humano
proteccion personal, Espacio de la Organizacion

escalera movil

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)
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c. Factibilidad

e Se encuentra factible al proyecto ya que se cuenta con el espacio necesario para
realizar las actividades mencionadas.

e Al ser el proposito del programa el cuidado de la salud y seguridad del personal, se
cuenta con la participacion de todos los colaboradores de la Institucion.

e Se cuenta con la participacion de los miembros del Comité de Salud y Seguridad
Ocupacional del Ministerio el Técnico de Salud y Seguridad, Analista de Talento
Humano, Miembro del cuerpo de Bomberos, Miembro de la Cruz Roja y un Agente
de transito para realizar las diferentes capacitaciones mencionadas anteriormente.

e EI tiempo que tomarda la implementacion del programa serd de 3 meses
aproximadamente debera ser revisado y actualizado segun las necesidades de la

Institucion.

4.6 Lanzamiento y comunicacion

Las actividades que se llevaran a cabo en la Institucién, planteadas en el Programa se

informaran al personal en las diferentes capacitaciones que se van a realizar.

Para que las capacitaciones tengan una mayor acogida se difundird via correo
electrénico institucional, la invitacion a las mismas (ver anexo 9), dando énfasis en la de
Prevencion puesto que se dara a conocer las medidas preventivas que deben tomarse en
cuenta para evitar accidentes y enfermedades causadas por los riesgos encontrados en el

Ministerio.
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4.7 Implementacion de actividades

Una vez impartidas las capacitaciones, es importante realizar un monitoreo para
verificar que sean tomadas en cuenta las medidas preventivas planteadas, de no ser asi se

deben tomar acciones correctivas para el cumplimiento de los objetivos, como:

e Charlas a las personas que no acatan las medidas preventivas
e Llamar la atencion a dichas personas

e Sancionar al personal que reincide en la desobediencia.

4.8 Monitoreo y evaluacion

Anteriormente se establecio la manera en como se va a evaluar el rendimiento del
programa; es decir, mediante indicadores definidos previos a la implementacion para
compararlos una vez puesto en marcha, a partir del levantamiento del cuestionario utilizado

en primera instancia a los colaboradores de la Institucion.

Monitoreo

Para realizar un correcto monitoreo del programa, es importante que las areas y
personas que estén a cargo de las actividades, presenten: informes del progreso trimestral
de las actividades planteadas, evaluaciones, reportes, formatos de asistencia, encuestas de
satisfaccion de actividades, con el fin de verificar la realizacién de las actividades y el

interés por parte de los colaboradores.
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Evaluacioén

Para medir la efectividad del programa, es necesario que se realice una evaluacion
anual para verificar el cumplimiento de las actividades planteadas y los resultados

obtenidos.

e Es importante analizar si los insumos utilizados en las actividades planteadas dan
los resultados deseados.

e Se debe analizar si el programa ha mejorado la salud y seguridad del personal,
realizando encuestas a los colaboradores para conocer su punto de vista.

e Se realizard un informe ergondmico para conocer si las medidas preventivas
planteadas ayudaron a mejorar las condiciones de trabajo.

e Se realizara un informe psicosocial a coordinadores, directores y demas personal

para conocer si los problemas encontrados disminuyeron.

4.9 Revision y mejoramiento continuo del Programa

Como se expreso anteriormente, es importante realizar una revision de las actividades
del programa cada tres meses para conocer si las mismas estan dando resultados, y cada afio
del programa en general para realizar los ajustes necesarios adaptandolo a la realidad del

Ministerio.
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4.10 Marco Lagico

Tabla 27. Marco logico

Objetivos

Objetivo
General

Objetivo
Especifico 1

Objetivo
Especifico 2

Objetivo
Especifico 3

Descripcion
Crear conciencia en el
personal que labora en el
Ministerio acerca de los
riesgos presentes en el
mismo para evitar que se
generen accidentes o
enfermedades laborales

Conocer la situacion
actual del Ministerio en
cuanto a riesgos laborales

Proponer medidas
preventivas de acuerdo a
los riesgos encontrados

Dar a conocer al personal

del Ministerio las medidas

preventivas por medio de
capacitaciones

Actividades

- Matriz de riesgos
- Lista de cotejo

-Pausas Activas.
- Instalacién de
ventiladores.
-Instalacion de
canaletas.
-Instalacion de
lamparas.
-Inspeccion del
sistema eléctrico.
-Distribucion de
sillas ergondmicas.
-Entrega de equipo
de proteccion
personal.
-Entrega de escalera
movil.
-Capacitacion
Comité de Salud y
seguridad
Ocupacional.
-Capacitacion
Seguridad y Salud
Preventiva
-Capacitacion
Riesgos Quimicos
-Capacitacion
Riesgos
Psicosociales
-Capacitacion
Riesgos de
Conductores

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Insumos

- Herramientas
Informaéticas
- Espacio de la
Organizacién

-Manual de Pausas
Activas
-Herramientas
-Materiales (sillas y
EPP)

- Espacio de la
Organizacién

- Herramientas
Informéticas
-Suministros de
Oficina
-Formato de
Asistencia
-Equipo Audiovisual

Metodologia Técnica

- Matriz de riesgos a
través del método
binario
- Observacion

- Ejercicios planteados
en el Manual de
Pausas Activas.

- Instalaciones.

-Entrega de materiales.

-Charlas informativas
-Evaluaciones
-Guia audiovisual

Indicador

-Numero de colaboradores
concientizados

- Numero de riesgos encontrados

- Ndmero de &reas donde se
encontraron los riesgos.

- Namero de colaboradores que
participacion en las Pausas
Activas
-Numero de ventiladores
-NUmero de lamparas
-NUmero de sillas ergonémicas.
-NUmero de EPP

-Namero de colaboradores que
asisten a las capacitaciones.
-NUmero de personas
capacitadas.

-NUmero de personas informadas.

Medios de verificacion

Informe
registros

- Se realizaré un informe
anual para conocer si los
riesgos disminuyeron o
en su defecto
aumentaron.

-Se realizara un informe
trimestral para conocer si
las Pausas Activas dan
resultados esperados.
-Se realizara una
inspeccién trimestral para
verificar que las
instalaciones estan en
buen estado o si hay que
cambiar en otras areas.
-Se realizara una
inspeccién trimestral para
verificar el uso de EPP.
-Se llevard a cabo una
inspecci6n anual para
verificar el estado de las
sillas ergonémicas.

-Se efectuara una
encuesta al personal
administrativo sobre las
actividades que se
realizaron en el afio.

- Se realizara una
encuesta para medir la
acogida del programa y
la efectividad del mismo.

Resultados

Colaboradores
concientizados

- Disminucién de
riesgos laborales

-Disminucién en
dolores musculares
-Baja
desconcentracion.
-Menos sentido de
monotonia.
-Mayor confort
luminico, en la
temperatura.
-Mayor prevencion
de enfermedades
laborales.

-Conocimiento de
los riesgos
presentes en la
Institucion.
-Conocimiento de
las medidas
preventivas.

Supuestos

Colaboracién de los
colaboradores

-Interés y compromiso
del 100% de los
colaboradores de la
Institucion

-Participacion del 100%
de los colaboradores en
la realizacion de las
Pausas Activas.
-Funcionamiento al
100% de las lamparas,
ventiladores, canaletas
instaladas.
-Excelente posicion de
los colaboradores al
sentarse.

-Uso continuo del EPP.

-Participacion del 100%
de los colaboradores de
la Institucion en las
capacitaciones
planteadas.

-Total comprension de
los temas tratados en las
capacitaciones.

Costo

$0

$30

$9.894,62

$291,22
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4.11 Cronograma

Tabla 28. Cronograma

Julio

Agosto

Septiembre

Actividades

Semana
1

Semana
2

Semana
3

Semana
4

Semana
1

Semana
2

Semana
3

Semana
4

Semana
1

Semana
2

Semana
3

Semana
4

Capacitacién Comité de Salud y
Seguridad Ocupacional

X

Capacitacion Seguridad y Salud
Preventiva

Pausas Activas

Capacitacion Riesgos Quimicos

Capacitacion Riesgos Psicosociales

Capacitacion Riesgos Conductores

Instalacion de ventiladores

Inspeccion del Sistema eléctrico y
cambio de lamparas

Instalacién de canaletas

Entrega de escalera y sillas ergonémicas

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

e Para establecer el punto de partida que permitié definir las acciones que se llevaron
a cabo en la creacion del Programa de Salud y Seguridad Ocupacional, fue
primordial conocer la realidad en cuanto a riesgos laborales bajo los cuales el
personal labora, a través de un diagnostico que fue realizado a partir del método
binario.

e De acuerdo a la Matriz de riesgos elaborada, se pudo observar que los riesgos
presentes en la Institucion son:

> Fisicos: temperatura por la falta de ventilacion natural y forzada en las
oficinas; iluminacién por las lamparas fundidas y parpadeantes existentes.

» Mecanicos: cables sueltos en distintas areas del Ministerio; falta de
adecuada escalera mavil para realizar mantenimiento en lugares altos.

» Quimicos: manipulacién de productos de limpieza, falta de EPP para el
personal de mantenimiento y limpieza.

» Ergondmicos: malas posturas por inadecuada silla de trabajo, levantamiento
manual de objetos de oficina, jornada completa sin pausas establecidas
para estirar musculos y cambiar de actividad, falla en la organizacion y
distribucion de tareas que prolonga horas de trabajo.

> Psicosociales: falta de retroalimentacion al personal después de cada tarea,
baja comunicacion entre compafieros y lideres.

» Prevencion: falta en la actualizacion de informacién acerca de los pasos a
seguir en cuanto a sismos e incendios al personal que se encuentra
laborando en la Institucion y al personal que ingresa al mismo.

e La propuesta de medidas preventivas realizada a partir de los riesgos encontrados

facilitara la realizacion de actividades para mejorar el lugar de trabajo de manera
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fisica y social ya que brinda la informacion necesaria a las personas encargadas de
proteger la salud y seguridad del personal.

e Realizar capacitaciones al personal del Ministerio hard que la acogida del programa
sea mayor, puesto que se manifestard la preocupacion de la Institucion por el

bienestar de sus colaboradores.

5.2 Recomendaciones

e Realizar un andlisis anual de riesgos para conocer si los encontrados por medio de la
presente investigacion, disminuyeron una vez implementado el programa; o a su
vez, para buscar las soluciones que se adeclen a la realidad del Ministerio si se
presentan nuevos.

e Evaluar a las personas que asisten a las capacitaciones planteadas una vez concluida
la misma, para determinar si la informacién proporcionada es clara, precisa y
permite el adecuado entendimiento.

e Verificar que el personal de mantenimiento y limpieza utilice el equipo de
proteccion personal que sera entregado en la capacitacion, al momento de realizar
sus actividades para evitar enfermedades laborales.

e Realizar las pausas activas periddicamente hasta hacerlo parte de la cultura del
Ministerio ya que trae muchos beneficios.

e Difundir via correo electrénico institucional acerca de lo expuesto en la
capacitacion de salud y seguridad preventiva a todo el personal que labora en el

Ministerio para un mejor entendimiento y retencién de informacion.
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ANEXOS

Anexo 1. Encuesta Salud y Seguridad Ocupacional
La presente encuesta tiene por objetivo la deteccion de los riesgos que existen en el
Ministerio Coordinador de Conocimiento y Talento Humano para la elaboraciéon del

programa de salud y seguridad ocupacional.

Indicaciones
Lea detenidamente cada pregunta y responda con sinceridad

1. Edad

2. Sexo F |:| M |:|

3. Area del ministerio donde trabaja

4, Cargo que ocupa

Prevencion
5. ¢Conoce usted si existe un comité de salud y seguridad ocupacional en el
Ministerio?

st 3 w~o O

6. ¢Ha sido informado de los riesgos existentes en el puesto de trabajo y la
manera de prevenirlos?

ss [ N[O

Si su respuesta es afirmativa mencione un ejemplo

7. ¢Considera usted que existe un buen mantenimiento y control de instalaciones,
magquinas y equipos? (computadoras, impresoras, etc.)
st [] No

Si su respuesta es negativa mencione ¢por qué?

8. ¢Existe sefalizacion sobre medidas de prevencion en su lugar de trabajo?

Sl D NO D
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9. Segun su perspectiva ¢considera que falta alguna sefial?
s N [

Si su respuesta es afirmativa mencione ¢cual?

10. ¢Conoce usted acerca del plan de contingencia contra accidentes mayores
como incendios y sismos?

s [ Nno [

11. ;Se han realizado simulacros en la Institucion?

Sl D NO D

Riesgos Fisicos
12. ¢ Se dispone de un sistema de ventilacion general (natural o forzada) en su
lugar de trabajo?

st [ No [

Si su respuesta es afirmativa mencione ¢cual?
13. ¢ La temperatura en su puesto de trabajo es adecuada?

ss 0 w~o [
14. ¢ Es adecuada la iluminacion en su lugar de trabajo?

st [ no [

15. ¢ Existen lamparas fundidas o averiadas?

st [] No [

Si su respuesta es afirmativa mencione ¢cuantas?

16. ¢ El sistema de iluminacion produce parpadeos molestos?

st [] No [

Si su respuesta es afirmativa especifique el lugar
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17. Si usted pudiera regular la iluminacion de su area de trabajo para mayor
comodidad, ¢ Qué prefiere?

masLuz [J  sincameio [J  wmenosiuz

18. ¢ Ha tenido dificultad para concentrarse al momento de realizar su trabajo por
sonidos a su alrededor?

siC] No[]
19. ¢ Considera que el ruido de calle (autos, buses, etc.) Afecta a su concentracion?
s[] o[

Riesgos Quimicos

20. ¢Dispone de elementos de proteccion personal para realizar mantenimiento o
limpieza de los lugares de trabajo?

Sl D NOD NO APLICA D

21. ¢ En qué horario realiza el mantenimiento o limpieza de los lugares de trabajo
y baterias sanitarias?

ANTES DE LA JORNADA |:| DURANTE LA JORNADA |:| NO APLICA |:|
Riesgos Mecanicos

22. ¢El entorno fisico facilita el desarrollo de la tarea?
siC] No ]
23. ¢Cuenta con los materiales necesarios para realizar su trabajo?

SID NO D

24. ¢ Los materiales que utiliza se encuentran en buen estado?

si[] No []

25. ¢Las zonas de paso estan libres de obstaculos?

si] no []
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26. ¢ Los diferentes cables y toma corrientes en su puesto de trabajo se encuentran
con proteccion (no estan sueltos)?

sil] no []
27. ¢ El espacio de trabajo esta limpio y ordenado?
s No[]

28. ¢ Cree usted que la organizacion de los puestos de trabajo es la adecuada?

si[] No[]

29. ¢Alguna vez ha sufrido un golpe en una mesa o silla porque no se encontraba
bien ubicado?

s [ No[]
Riesgos Ergonémicos

30. ¢ Existen pausas establecidas para descansar ademas de la comida y bocadillo,
durante la jornada laboral?

si[] No[[]

Si su respuesta es afirmativa, mencione ¢ Cuantas?

31. Durante la jornada de trabajo, toma un descanso para caminar, fuera del
horario de almuerzo

st [] No[]

Si su respuesta es afirmativa, mencione ¢ Cuanto tiempo se toma
aproximadamente?

32. ¢ Cual es su promedio de horas trabajadas al dia?

6-8[] 8-10 [] 10-12 []

33. En el desempenio de sus actividades laborales cotidianas, ¢Siente usted que las
posturas son inadecuadas o poco cdmodas luego de varias horas de trabajo?

st [] No[]

108



34. ¢Considera usted que su silla se adecua a su columna para mayor comodidad y
prevencion?

st ] No []

35. Elija la imagen que considera usted que va con su manera de utilizar el teclado

36. ¢ Cual es la posicion que utiliza al sentarse en una silla?

F U
r

:*:_.ﬂ

Riesgos Psicosociales
37. Esté satisfecho con el trabajo que realiza actualmente

si[] No[]

38. ¢Su trabajo en general es desgastante?

sil] No []

39. ¢ Se tiene en cuenta su opinidn cuando se le asignan tareas?
s No ]

40. ¢ La distribucion de tareas es irregular y provoca que se acumule el trabajo?

sild no [
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41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

¢ Tiene tiempo de llevar al dia su trabajo?

si[] No ]

¢ Tiene dificultad para olvidar los problemas del trabajo, una vez que ya no se
encuentra en el mismo?

si[] No [

¢Su trabajo permite que aprenda cosas nuevas?

st [] NO []

¢, Se siente comprometido con su profesion?
s no [

¢ Sabe exactamente que tareas son de su responsabilidad?

st [] NO []

¢ Recibe toda la informacion necesaria para realizar su trabajo?

s ] no [
¢En el trabajo siente que forma parte de un grupo?
sl no ]
¢ Recibe retroalimentacion de su jefe directo al concluir una tarea?

st [ no [

¢ Considera que existe apoyo por parte de sus comparieros de trabajo?

st ] No []

¢ Recibe apoyo de su inmediato superior?

sl [] No []

Conductores

51.

52.

¢Ha sufrido algun accidente durante su labor en el Ministerio?
siC] no []

¢El conductor muestra temor a un posible accidente de trafico?

si] No [
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53. ¢Se aprovechan las pausas/paradas para relajar la musculatura?
S vo ]
54. ¢ Se hace un mantenimiento/limpieza periodicos?

S||:| No|:|

Anexo 2. Entrevista Directores y Coordinadores

1. ¢Cual es el factor que usted considera genera mayor estrés en sus colaboradores?

2. ¢Como logra que las reuniones con los colaboradores a su cargo sean productivas?

3. ¢Cbémo logra mantener un interés permanente y continuo en su personal a fin de

alcanzar objetivos planteados?

4. ¢Cual es el factor que usted considera, motiva al empleado para desarrollar las

actividades?

5. Cuéndo una tarea no esta clara o no se la realizé de la forma requerida, ¢Qué hace
usted?

6. ¢Cual considera usted que es el factor que mas motiva al empleado para desarrollar

las actividades?
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Anexo 3. Modelo de formato para la evaluacion general de riesgos

Tomado de: (Gémez C. , 1996, p. 11)
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Anexo 4. Matriz de Riesgos Cargos Administrativos

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

Cod:

F.214

Fecha:

260412017

Elaborado por:

Andraz Silva

|Revisado por: [Damin Maorafa

Localizacion:

Av, 10 dz azosto v Patria 2sq.

Puestos de trabajo:

Asistentes, ejecutores, supervisores, coordinadores, auxiliares,

diractivas .-
Evaluacidm:
N® de trabajadores: v Inicial
Tiempo de exposicion: 8 horas con papsa para almorzar
Proceso: Administrativos [ Periodica
Subproceso: MA Fecha Evaluacidn: |26/04:2017
Fecha altima |26/04/2017
PROBABILIDAD CONSECUENCIA Estimacion del Riesgo
BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1
MEDIA 2 |pafmio 2 S
# Peligro Identificado - o
ALTA 3 EXTREMADAMENTE DANINC 3 E g
NO APLICA NA - woarrica NA g i é
]
0 0 B |5 | = OBSERVACIONES
1 Espacio fisico reducido 0 0 0 0
- 2 Piso irragular, rasb.alac'.iz{}: pisada sobra 0 0 0 0
=] obistos
= 3 Obsticvlos en 2l piso / materiales en 2l piso MEDILA DANING 4 Cables speltos, sin proteccion
E 4 Manzjo d2 herramisnta cortants vio BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 2 Manzjo d= i.nstrultjnanm de tr:szjn para oficinas,
5] punzants como tijsras. srapadoras. ste.
= 5 Dizsplazamisnto 2n transporte (terrastre) ) 0 0 0
E 6 Trabajo 2 distinto nivel { 0 { 0
E 7 Caida d= personas al mismo nivel MEDIA 2 DANING 2 4 Tropiezos por cables sueltos v sin proteccion
= 3 Caida d= objetos en manipulacién BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Y Acvmuluacion de archivos, carpetas en stands
- g Trabajos d2 mantenimiento d2 maguinaria & 0 0 0 0
g instalaciones
= 10 Voleamiento da vehiculos a0 0 0 0
11 Accidentes de trinsito 0 0 0 0
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w 12 Tluminzcién insuficieate MEDIA 2 DARTNOG 2 ?“P“:‘a? en limpara: y lamparas fundidas
1 MSpECCIONar 21 QUe P150S)
g 8 13 Ventilacion insuficients MEDIA 2 |- DANINO 2 Ausencia da ventilacién forzada v natural
5 = 14 Exposicion 2 ruido BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 0"“"5‘5‘1““95" =ntr2 m“f’m‘—’:"* oo oz
{: = S - li-ﬂ'rlg- EE»DIZ.S.l 3.1.' l{}i. 2 {:.:
= 13 Fallas en &l sistama sléctrico MEDIA 2 LIGERAMENTE DANING 2 Parpadeo puade ser producido por falla en ol
sistema slectrico. 25 necsesario inspeccionar
¥ oo
E =] 16 Exposicion 2 zases (vehiculos, solventas) 0 0 0
=
==
- E 17 Manipulacion de productos de limpisza 0 0 0 0
=
13 Di.maﬂsi{ma.s {'ell p'l:elst{} de trabajo 0 0 0 0
ANIASSCNI0AE
19 Sobre-ssfuerzo fisico 0 0 0 0
@ 20 Lavantamisnto manual d= ohjztos BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Cajas que ‘f’_““lm? TRHTA, CAIpRLas,
AT ICHI0S G2 OIiCing.
E 21 Posicion forzada (de pie, sentada, acostada, MEDIA 2 DAFDNO 2 Wlantiznen la mizma posicion derante toda la
encorvada) 3 - jornada laboral
2 - s necosario i I
z 22 Movimiento corporal repatitivo MEDLAL 2 DARDNO 2 Es necesario ““‘1’1?“3“?‘ pansas durants
4 |ornaca
E 23 Orzanizacion dal trabajo MEDIA 2 DANING 2 Organizar d2 mejor manara las tareas para evitar
= 13 acemulacion dz la misma
é 24 Disctribucién del trabajo MEDILA 2 DANING 2 Organizar f'a mal"‘lmf”_“—’;‘ lf taraas para avitar
4 ACTMULACoN &2 13 fTisma
= 25 Disconfort luminico BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Tnspeccionar lmparas
= " J— frente 2 u tad :
o 26 Uso inadecuado d2 BVDs MEDIA 2 DARTNOG 2 8 encuentran frente 2 una computadora toda
- 1z jornada laboral.
& . Lz mala posicion cavsada por 1z silla de trabajo
27 Silla d= trabajo MEDIA 2 DANINO 2 puede gensrar dolores musenlares, cabeza,
desconcentracion
28 Calidad del air= BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Verifiear L2 necesaidad d= implamentar un
Hsfeina o2 \'E’I.'thla{:lﬂ'ﬂ
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28 Turnos rotatives ] 0 ] ]
30 Alta rasponsabilidad BATA 1 LIGERAMENTE DARTNO 1 Las actividades de cada trabajador es importante
para la institueion
v - dd el e
= 3 Sobracarza mental BAIA 1 LIGERAMENTE DARTNO 1 capacidad de concentracion v el tismpo que 32
j demora en realizar 1 tarea asisnada
- i2 Minueiosidad de la tarza 0 0 0 0
3] - N TR L. - -
=] 33 Trabajo monéteno BATA 1 LIGERAMENTE DARINO 1 Las actividades son variadas y parmiten oz el
8 personal aprenda cosas nuevas
o 34 Déficit en 1a comunicacitn BAIA 1 DANINO 2 Se debe dar 2 los empleados [a retroalimentacion
= necesaria al concluir sus actividades
= 35 Inadecuada supervisivn BAIA 1 DARING 2 32 deba dar 2 l.ns mplamt.}a la ratr.mllfmlanl acifn
= necesaria 3l coneluir ses actividades
E 36 Relaciones interpersonales inadecuadas MEDIA 2 DANIND 2 Importants realizar trabajos en grupo
5 37 Estrés grupal BATA 1 DARING 2 Mejorar comunicacion grupal, por medio de
= - intesrasiones v trabajos
=
. Proporcionar la informacion necesaria para
g Estrés individual MEDIA 2 LIGERAMENTE DANING 1 realizar la actividad, ¥ mantener &l apovo dal
jefe directo a los funcionarios

Z "
8 39 Incendio MEDIA 2 DANING 2 S= puede producir por cortos cireuitos
Z
E Edificio es antigiio, 25 importants
E 40 Ubicacion d= zonas de rizszos de catastrofz MEDIA 2 DANING 2 conocer gue hacer en caso de sismos 2
A incendios

Elaborado por: Silva, Andrea (2017
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Anexo 5. Matriz de Riesgos del personal de Mantenimiento y Limpieza

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

Yer: il
Cod: F.214
Fecha: 2EM4H2MT

Elaborado por:

Ardrza Silva

|Revisado por: |Darwin Morafia

Localizacion: Ax. 10 dz zzosto v Patria 2sg.
Puestos de trabajo: Personal de mantenimiento v limpieza Evaluacion:
N® de trabajadores: I3 Inicial
Tiempo de exposicion: 8 horas con vna passa para almorzar
Proceso: Mantenimisnto v Limpieza I Perisdica
Subproceso: MA Fecha Evaluacidon: 26/04/2017
Fecha altima 26/04/2017
PROBABILIDAD CONSECUENCIA Estimacion del Riesgo
BATA 1 LIGERAMENTE DANINO 1
- WITH - Ry
# Peligro Identificado MEDLA N 2 i g E
ALTA 3 EXTFEMADAMENTE DANINC 3 g o E‘j'
. - Ry (]
NO APLICA NA |woasLica NiA = 8 E
0 0 B == OBSERVACIONES
1 Espacio fisico reducido 0 0 0 0
2 Pizo irragular, resbaladizo, pizada sobre objetos MEDIA 2 DANTNO 2 4 Al momento de trapear loz pizos de la Institcidn
A
8 3 Obstieslos en 2l piso / materiales en 2l piso MEDIA 2 LIGERAMENTE DANTNO 1 3 Tropiezos por cables susltas y sin proteccion
E o Al utilizar instrumentos i imi
. . 3 i - 7 para realizar el mantenimiento
E 4 Mansjo de herramienta cortante ¥'o prnzante MEDIA 2 LIGERAMENTE DANINO 1 3 de muebles de oficina, limparas, ete,
= R Dasplazamiznto 2n transport= (terrastrz, asrzo, 0 0 0 0
E - actatien’
E 5 Trabaio a distinto nival ALTA 3 DANING . 5 Ferzonal que realiza mantenimiento y cambio de
= al i - - - . focos ylimparas
E 7 Caida de personas al mismo nivel MEDIA 2 LIGERAMENTE DANING 1 3 Tropiezos por cables susltos y sin proteccidn
L] e . i i . L Al momento de realizar la impieza, puede caerse los
E 2 Caida d= objetos =n manipulacion MEDIA 2 DANING 2 4 objetos de los stands
9 Trabajos &= ma.t.'ltarm;mt.antn % magunana = ALTA 2 DANINO 2 4 En muebles de la oficina, lamparas, ete.
ANEra 1A e
10 Voleamiento de wehicules 0 0 0 0
11 Apcidentes de transito 0 0 0 0
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Parpadeo en lamparas v lamparas fondidas

Elaborado por:

Silva, Andrea (2017)

é 12 Tluminacion insuficiznte BATA 1 LIGERAMENTE DANINOG 1 i : T
w inspecrionar en que pisos)
=] -
8 E 13 Ventilacion insuficients (renovacion de airz) BATA 1 LIGEFAMENTE DANING 1 Ausencia de ventilacion forzada v natural
e E 14 Exposicién a ruido 0 D D D
- T : e - P 3 =
= 13 Fallzs en o sistemz sldctrico BATA 1 LIGERAMENTE DANINO 1 Parpadeo puada ser producido por falla en =l
sistema eléetrico. s necesario inspeccionar
E 8 16 Exposicion a gases (vehiculos, solventas) 0 G 0
]
E E . Perzonal de mantenimiento v limpieza
E 5 17 Manipulacion de productos dz limpisza MEDIA 2 DANINA 2 al momento da realizar sus tarsas,
= = no ceentan con EPP
- 18 Dimensionzs del puesto de trabajo inadscuvadas 0 0 0 0
=] . 2ali impieza de todas las
o 19 Esfuerzo fisicn MEDIA 2 DAFTNO 2 Al rzalizar Iz 1,“‘;?‘1-:1 = todas las
s - _ n:ﬂ{:u'la:.{.a a :1L::mn —
N=) 20 Levantamisnte manual ds objstos MEDLY 2 DANTNO 2 Cajas qua contisnen resmas, carpatas,
% articulos de oficina.
P Foii i n - — N
g 21 Posicion forzada (de pis, sentacs, acostacs, BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Mo pasan an vna solz posicién
encorvada)
= 22 Movimiento corporal repetitivo MEDIA 2 DANIND 2 Al realizar sus actividades diarias
= 23 Oreanizacion del trabajo 0 0 0 0
E 24 Distribucion dal trabajo 0 0 ] ]
25 Disconfort luminico BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Inspeccionar limparas
=
= 26 Uso inadecuado de PVDs 0 0 0 0
§ 27 Silla de trabajo 0 0 0 0
28 Caidad gl aice BATA 1 LIGERAMENTE DARING 1 Verificar la necesaidad d implementar un
sistema de ventilacion
28 Turnos rotativos 0 0 0 0
e N s oficinas limpiaz v vn bu
30 Alta responsabilidad BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Mantener las oficinas limpias y un busn
E mantesnimisnto de articolos de oficina
e é 31 Sobrzcarza mental 0 i 0 0
- 2 Minuciosidad de la tarsa AT X
E = 2 Minuciosidad de L BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1
g o 33 Trabajo mondtono MEDIA 2 LIGERAMENTE DANING 1 Realizar pavsas durante la jornada
o= 34 Daficit =n la comupnicacion 0 0 0 0
= E 33 Inadscuada supsrvision 0 0 0 0
E 36 Fzlacionss interpersonales inadeevadas BATA 1 LIGEEAMENTE DANING 1
37 Estrés grupal 0 0 0 0
38 Estrés individual BATA 1 LIGERAMENTE DANINO 1 Al tener que realizar la limpisza
constantements
= -
E 35 Incendic LMEDIA 2 DANDNO 2 2= prade producir por cortos circuitos
(]
z
E Edificio 25 antigiio, 23 importants
E 40 Ubicacion de zonas de risszos de catdstrofe MEDIA 2 DANING 2 conocer que hacer en caso de sismos &
- incandios
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Anexo 6. Matriz de Riesgos de Conductores

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE RIESGOS

Yer: il
Cod: F.2.14
Fecha: ZEA04 2007

Flaborado por: Andrea Silva | Revisado por: |Darwin Morafia
Localizacion: Av. 10 d= azosto v Patria 2sq.
Puestos de trabajo: Conductores Evaluacidn:
N de trabajadoras: v Inicial
Tiempo de exposicidon: § horas con vna pavsa para almorzar
Procesa: Servicio ' Periddica
Subproceso: MN/A Fecha Evaluacidn: |26/04:2017
Fecha altima |26/04/2017
PROBABILIDAD CONSECUENCIA Estimacion del Riesgo
BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1
MEDILA 2 |pafmo 2 = I
# Peligro Identificado - i
ALTA 3 EXTFEMADAMENTE DANINC 3 E 3
NO APLICA NA  Iwo aprica Nia g = §
%]
0 0 = | | = OBSERVACIONES
1 Espacio fisico reducido y y 0 0
- 2 Piso irregular, reshaladizo, pisada sobre objatos 0 0 0 0
= 3 Obstaculos en 2l piso / materiales en &l piso BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 2 Cables sueltos, sin proteecion
% 4 Manzjo d= harramisnta cortants w'o punzants 0 0 0 0
= 5  |Peplzamisto a"‘:::[f’c:“a (terrestre, aéreo, MEDLA 2 DARINO 2 4 Al realizar sus actividades diarias
E 6 Trabajo a distinto nivel 0 0 0 0
w 7 Caida d= personas 2l mismo nivel BATA 1 LIGERAMENTE DARING 1 2 Tropiezos por cables sueltos y sin
E proteceion
=] 8 Caﬂ.a d= oly etos en mm{p‘l:.la{:i{jm i 0 0 0 0
E g Trabajos de m:u.'Lt a'u.mt.an.m d= maguinaria = 0 0 0 0
= fostalacionss EXTREMADAMENTE i i
= 10 Volcamisnto de vehiculos BATA 1 DA 3 4 Comunicar mediante charla: la manzra
DANING correcta de condueir
11 Apcidentes de trinsito MEDIA 2 DANING 2 4 Importante segwir las leyes de transito
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12 Ilvminacion insuficients 0 0 0 0
= 13 Ventilacién insuficients (renovacion da airs) BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 En &l piso de descanso cuando no s
E g encpentran en sus actividades
Qo 14 Exposicion a ruido BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Fuido d= los autos =n la calle
E E Parpadeo pusds ser producido por falla en
== 15 Fallzs =n l sistema sléotrico BATA 1 LIGERAMENTE DARING 1 __ &l sistema elictrico, 26 necasario
inspeceionar en 2l drea de descanzo da
conductores
= -
E 8 16 Exposicion z gases (vehiculos, solventas) BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 Gases de los avtos en las calles
=1
S =
=E 17 Manipulacién de prodoctos de limpieza 0 0 0 0
= o
8 18 Dimensionss dzl puesto de trabajo inadecuadas 0 0 0 0
E 15 Sobre-ssfuerzo fisico 0 0 0 0
= 2 Levantamisnto manual de objstos 0 0 0 0
% 21 Posicion forzada (da pie, sentada, acostada, MEDIA 2 DAFRTINGD 2 Mantiensn la misma posicion durante
=] encorvada) - 3 toda la jornada laboral
jd-} 22 Movimisnto corporal repetitive 0 0 0 0
% 23 Orzanizacion del trabajo 0 0 {0 {0
= 24 Disctribueion dzl trabajo 0 0 { {
2 23 Disconfort luminico 0 0 0 0
=] 26 Uso inadecuado d= VD 0 0 0 0
E . La mala posicion cavsada por 1a silla d=
= 27 8illa de trabajo BATA 1 DANING 2 trabajo preds senerar dolores muscularss,
= cabsza desconcentracion
28 Calidad del airz 0 0 0 0
29 Turnos rotativos BATA 1 LIGERAMENTE DANING 1 El conductor libre &2 asignado 3 La
parsona gue lo necesita
E 30 Alta responsabilidad MEDLA 2 DANING 2 Es responsible de su vida v de los pasajeros
W é 31 Sobrecarga mental 0 0 0 0
E —- 2 Minveiosidad de 1a tarea 0 0 0 0
= 8 33 Trabajo mendtono MEDLA 2 LIGERAMENTE DANINO 1 Realiza la misma actividad a diario
5 = 34 Diéficit en la comunicacion 0 0 0 0
= = 33 Tnadecuada supervisin 0 0 0 0
= 36 Felaciones interpersonalss inadecuadas 0 0 0 {0
R 37 Estrés srupal 0 0 0 {1
33 Estrés individual BATA 1 LIGERAMENTE DARTNO 1 Puade producir asteés por llagar a tizmpo
2 los lusares desiznados
Z M . . - -
S 29 Incendio MEDIA 2 DARTNO 2 82 pueds producir pot I{:{mns circuitos en
o 1 luzar de descanso
Z
=
- : Edificio =5 antigiio, 2: importants
E 40 Uhbicacion d= zonas da rizsgos de catistrofe MEDIA 2 DANDING 2 conocer que hacer 2n caso de sismos 2
ineendios
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Anexo 7. Manual de Pausas Activas

Elaborado por: Silva, Andrea (2017)

Manual de Pausas Activas

(PN
@

ue son?

(

\L
7
v
~a

e Son una herramienta de la salud ocupacional que sirven para promover la actividad

fisica enfocada en mejorar la movilidad muscular.
e Ademas realizando ejercicios y estiramientos para las distintas areas del cuerpo,

permitird los cambios de posicion, y un pequefio descanso de las actividades

laborales, con el fin de que puedan despejar su mente y su rendimiento mejore.
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mportantes

Cuello: Estos ejercicios te ayudaran a estirar los masculos del cuello, zona donde se

acumulan las tensiones fisicas y mentales con mayor frecuencia.

Hombros: Durante el dia laboral, se acumula mucha fatiga en los masculos de los
hombros que podrian derivar en contracciones musculares, espasmos, contracturas,
entre otros. Esta fatiga puede aparecer por la ejecucion repetitiva de algunos
movimientos, por asumir posturas prolongadas o incorrectas y por llevar un estilo de

vida acelerado y lleno de estrés.

Manos y codos: Las manos y los codos son las partes del cuerpo que mas
utilizamos durante el dia, por eso es muy importante realizar ejercicios de

estiramiento y calentamiento de los mismos en la jornada laboral.

Espalda y abdomen: La espalda es el eje de nuestro cuerpo y es alli donde se
descargan todas las fuerzas que no permiten mantener posturas y alcanzar el
movimiento. Debido a ello, es el sitio donde mas se acumulan tensiones musculares,
que son agravadas por posturas incorrectas: levantamiento de cajas por encima de

nuestra capacidad, usos de bolsos o maletines recargados a un solo lado y el estrés.

Cadera y miembros inferiores: El permanecer sentado durante tiempos
prolongados puede producir fatiga en los masculos de la cadera y disminuir el
retorno venoso de las piernas ocasionando la sensacion de adormecimiento,

cansancio, calambres y dolor.

Ojos: El permanecer frente a un computador durante todo el dia produce cansancio
visual, lo que genera dolor de cabeza y a largo plazo por forzar la vista problemas

como visién borrosa, o0jo seco o irritado, etc.

121



, ;Cuando realizarlo?
9

S

Después de un tiempo en una misma posicion, se empieza a sentir la
necesidad de estirarse, caminar o cambiar un momento de actividad.
Por lo tanto es aconsejable realizar los ejercicios todos los dias por 10
minutos cada 3 6 4 horas o cuando sienta que lo necesite.

Sigue los pasos:

En todos los ejercicios usted debe conservar:
e Laespalda recta.
e Los pies ligeramente separados.
e Las rodillas un poco flexionadas.
e Los movimientos deben ser suaves y pausados.

e Su respiracion debe ser la correcta: inhale por la nariz y exhale por la boca.

PRACTICA LOS QUE MAS
NECESITES!!

1. Cubre tus ojos con las manos (sin presionar) y mueve los ojos hacia la
derecha, sostén la mirada por 6 segundos y vuelve al centro. Repite el ejercicio

hacia la izquierda. Cada movimiento debe ser suave y lento. Repitelo 3 veces.
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2. Dirige tu mirada hacia arriba. Quédate mirando 6 segundos al techo y vuelve

al centro. Haz lo mismo mirando al suelo.

3. Realiza movimientos circulares con los ojos. Primero realiza 2 circulos hacia
la derecha y luego dos hacia la izquierda. Cada movimiento debe ser suave y
lento. Repite este ejercicio 3 veces.

4. Acerca el dedo indice hacia tu nariz, observa la punta del dedo por 10

segundos y luego aleja el dedo en varias direcciones siguiéndolo con tus ojos.
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5. Inclina tu cabeza hacia atras, permanezca en esa posicién por 6 segundos.
Vuelve al centro. Baja la cabeza mirando hacia el suelo y sostenla 6 segundos.
Realiza tres repeticiones a cada lado. Recuerda que los movimientos deben ser

lentos y suaves.

6. Inclina su cabeza hacia el lado izquierdo, permanece en esta posicién 6
segundos y cambia al lado derecho.

7. Gira la cabeza hacia tu lado derecho, hasta que tu mentdn quede casi en la

misma direccion que su hombro. Mantén esta posicion por 6 segundos y vuelve

al centro. Hazlo al lado contrario. Repite el ejercicio 3 veces.

= -
8. Con la mirada al frente, lleva tu mano derecha sobre la oreja izquierda y
reclina la cabeza hacia el lado derecho. Guarda esta posicién 6 segundos.

Vuelve al centro y repitelo de manera contraria hasta completar 3 veces por cada

lado.
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9. Encoje tus hombros hacia las orejas. Sostenlos por 10 segundos. Descansa y

repitelo tres veces mas.

& 6
n-

10. Estando de pie, lleva tus hombros hacia atrads en forma circular 5 veces, de
igual manera de atrés para adelante.

a1

11. Con los brazos en tu espalda, toma la mufieca izquierda con la mano derecha y
tira suavemente hacia abajo. Inclina tu cabeza hacia el hombro derecho.

Sostenla por 10 segundos. Cambia de lado hasta hacer 3 repeticiones.
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12. Estira los brazos hacia al frente. Junta las palmas de las manos y realiza

movimientos hacia abajo, arriba y lados. Hazlo durante 10 segundos.

| ' \
\

3

%!

/

13. Coloca tu mano izquierda detras del cuello, después pasa la mano derecha por

encima de la cabeza tomando el codo del brazo izquierdo y empujandolo hacia

atras, sostén por 5 segundos y descansa, repitelo con el otro brazo.

14. Levanta tu brazo y flexionalo en direccion a tu espalda, tomalo con el otro

brazo por abajo y estiralo por 5 segundos, igual con del otro lado y repitelo 3

VecCes.
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15. Coloca las manos entrelazadas detras de la cabeza y lleva los codos hacia
atrds estirdndolos. Sostén por 5 segundos, reldjate llevando los codos
ligeramente hacia adelante.

16. Cerca al pecho, entrelaza tus manos y realiza 5 rotaciones de mufieca hacia
los dos lados.

17. Estira tu brazo derecho hacia el frente de manera que la palma de la mano
quede hacia arriba. Con la mano izquierda empuja hacia abajo los dedos de la

mano derecha. Descansa y cambia de lado. Repitelo 3 veces.
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18. Flexiona tu mano y estirala con un poco de fuerza manteniéndola por 3
segundos, después flexiona tus dedos y estirala nuevamente, repite el ejercicio 4

veces con cada mano.

Flexién Extensian Hiperextension

‘ﬁ ﬁ e

19. De pie o sentado, coloca sus manos en la nuca manteniendo la espalda recta,
flexiona lateralmente la cintura dejando caer los brazos derecho e izquierdo de

forma alternada, realiza 4 repeticiones.

20. De pie, mantén los brazos a la altura del pecho, con los codos flexionados y un
antebrazo sobre el otro, dirige al maximo los codos hacia atras, mantén por 5

segundos y regresa a la posicion inicial, lo mismo para el otro lado. Repitelo 4

i

VecCes.

¥
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21. Estando de pie, separe las piernas 15 cm, contrae el abdomen, inclina la

espalda hacia al frente y estira los brazos. Cuenta hasta 10 y repita 3 veces.

1

22. De pie, con la espalda recta y las rodillas semiflexionadas, coloca las manos
en la cintura y lleva la cadera hacia adelante, sostén por 5 segundos, vuelve al

centro y repite hacia atras sosteniendo por igual tiempo, repitelo 3 veces.

!

23. De pie, con la espalda recta, dobla hacia atras la pierna derecha y toma la
punta del pie con la mano derecha, manteniendo la pierna izquierda

semiflexionada, con ambas rodillas el mismo nivel y el tronco erguido.
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24. Estando de pie, sube la rodilla derecha al pecho. Sostenla con las manos por

10 segundos y cambia de pierna. Repitelo 3 veces en cada lado.

26. Realiza movimientos circulares de tobillo hacia ambos lados por 7 segundos

con cada pie.
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Es importante respirar con los musculos del abdomen (inflando y

desinflando el estomago) de forma lenta y ritmica, conteniendo la

respiracion por unos instantes.
Una buena forma de relajarse es hacerse masajes en el cuello.
Frota tus manos hasta que se calienten y luego pasalas suavemente

por tu cuello.

Si sientes molestias, hormigueo o mareo
suspende la actividad y consulta a tu

médico.
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Anexo 8. Actividad rompe hielo

Las actividades fueron tomadas de (Rodriguez, 2012, p. 55)

1. Integracion

El instructor invitard a todos a presentarse y expresar sus expectativas ante los
comparieros, por ejemplo:

e Lo que quiero que suceda en este curso.

e Lo que no quiero que suceda.

e Lo que estoy dispuesto a aportar al grupo.

1. Elabore cada uno, dos listas:
e Una de las situaciones en que se desempefia como lider.
e Otra de situaciones en que su papel es el de dirigido.

e Examinen sentimientos y reacciones afectivas en los diferentes casos.

2. Dividanse los participantes en grupos de 3 o 4, y conversen sobre el liderazgo que
vivieron por parte de sus padres.
e Distingan: Cémo lo percibian en la infancia y adolescencia.

e Como lo perciben ahora.

2. Construccién de un edificio

Formen dos equipos con igual nimero de personas. Uno de ellos sera el equipo
directivo y otro el operativo. El instructor dard al primero la consigna de formular
instrucciones precisas para construir un determinado edificio con cartulinas, vasos y platos
de cartdn, popotes y otras cosas. Este equipo hara que el operativo realice la tarea. Toda la

comunicacion sera por escrito.

Entre ambos equipos no intercambiaran una sola palabra oral.
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Anexo 9. Invitacion
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Elaborado por: Silva, Andrea (2017)
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