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1. INTRODUCCION

El presente trabajo investigativo con el tema: “DISENO DE PROFESIOGRAMAS A PARTIR
DE LA EVALUACION ERGONOMICA DE LOS PUESTOS DE TRABAJO EN EL AREA
DE TRANSITO DE LA EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD MANCOMUNIDAD DE
COTOPAXI” se lo realiza con finalidad de salvaguardar la salud del trabajador, para ello se
empleard métodos y técnicas adecuadas para la identificacion, evaluacion ergonémica de los
diferentes puestos de trabajo. Al realizar dichas evaluaciones se podra establecer un perfil de

cargo adecuado para cada puesto de trabajo.

Se desarrollaran profesiogramas en donde detallaremos de manera especifica las funciones,
riesgos que presenta dicho puesto de trabajo y sugerencias para tomar medidas de accién para
el mejoramiento del ambiente laboral que tiene cada trabajador, dentro de su puesto de trabajo
y de esa forma conseguir un mayor rendimiento en la empresa publica de Movilidad
Mancomunidad de Cotopaxi ubicada en las instalaciones del terminal terrestre del canton
Salcedo que tiene la finalidad de planificar, regular y controlar el transito, transporte y seguridad

vial y de igual forma prestar los servicios de Matriculacion y Revision Vehicular.

Ya que lo largo de varios afnos el ambiente de trabajo se ha convertido en una parte esencial de
la vida de los trabajadores, debido a la gran cantidad de horas que pasan en este espacio cada
dia. El entorno laboral cumple un rol fundamental dentro de la seguridad y salud ocupacional,
siendo primordial en cualquier empresa, por lo que existe la necesidad de enfocarse en la

seguridad como un medio para mantener la integridad y el bienestar de los trabajadores.



1.1. RESUMEN

El presente trabajo investigativo, tiene la finalidad de identificar los diferentes factores de riesgo
que estan presentes en las diferentes actividades que deben cumplir los trabajadores del area de
matriculacion de la Empresa Publica de Movilidad Mancomunidad de Cotopaxi en su jornada
laboral.

Partiendo de una previa identificacion cuantitativa de riesgos se procedera a realizar un previo
analisis enfocado en los riesgos ergondmicos y de esta forma realizar una evaluacion a los
factores de riesgos que presentan un nivel alto de riesgo los cuales son la adopcion de posturas
forzadas y el uso de pantallas de visualizacion de datos (PVD).

Para realizar dichas evaluaciones se utiliz6 metodologias especificas; para lo que es adopcion
de posturas forzadas se desarrollara basada en el método RULA, en donde se evaluara la
exposicion de los trabajadores a factores de riesgo que pueden ocasionar trastornos musculo-

esquelético tanto en los miembros superiores e inferiores del cuerpo.

La metodologia que se utiliz6 para realizar la evaluacion de uso de pantallas de visualizacion
de datos es el método JUNTA ANDALUCIA, desarrollada por el Instituto Nacional de
Seguridad e Higiene en el Trabajo de Espafia. esto nos ayudara a cuantificar la magnitud de los
riesgos existentes en cada puesto de trabajo.

Al realizar dichas evaluaciones de desarrollara un plan de control de los riesgos ergonémicos
en donde se detallaras las acciones o medidas preventivas a tomar antes, durante y después de

la jornada laboral que cumplen los trabajadores de la EPMC.

Para concluir el trabajo investigativo se disefiara profesiogramas por cada puesto de trabajo que
interviene en el proceso de matriculacién que se encuentra en el area de Transito de la EPMC.
En donde se detallara el nivel de riesgo ergondmico al cual estara expuesto el trabajador y de
la misma forma las diferentes acciones o medidas preventivas para el mejoramiento del

ambiente laboral.

Palabras clave:

Identificar, Procesos, Riesgo, Evaluacion, Adopcion, Exposicion, Trastornos, Disefio,

Profesiogramas.
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1.2. EL PROBLEMA

El entorno de trabajo se ha convertido en una parte integral de la vida de los trabajadores, ya
que pasan mucho tiempo en esta area todos los dias. Por ello, la salud y seguridad laboral deben
ser primordiales en cualquier empresa, por lo que es necesario poner el foco en preservar la
seguridad como medio para mantener la integridad y el bienestar de los trabajadores. Son muy
pocas las empresas que han implementado modelos de gestion con fines de prevencion de
riesgos y accidentes laborales, en nuestro pais pese a que se rigen a leyes, acuerdo y

resoluciones emitidas por los organismos de control.

En el caso particular del Ecuador mediante el decreto ejecutivo 2393 en donde se da a conocer
el reglamento de seguridad y Salud de los trabajadores y mejoramiento del medio ambiente del

trabajo.

Considerando lo anteriormente manifestado se deduce que el bienestar individual no depende
solo del correcto funcionamiento de la estructura organica, si no que se ve predominado en gran
medida por los factores ambientales y en los que se encuentra inmerso el trabajador. Por
bienestar del trabajador se debe tomar en cuenta los riesgos laborales (Riesgos fisicos,
quimicos, bioldgicos, ergonémicos, psicosociales, mecanicos, ambientales), que pueden

influenciar de manera negativa el rendimiento laboral en los distintos puestos de trabajo.

Los riesgos relacionados con el trabajo son uno de los mayores problemas de lesiones en el
mundo y afectan negativamente la salud mental y fisica de los trabajadores, asi como su

desempefio.

Es necesario realizar un analisis, la descripcion y evaluacion de un determinado puesto de
trabajo; para ello el profesiograma consiste en un documento que nos ayuda a organizar las
conexiones técnico-organizativas, por medio de una grafica en el que se detalla con claridad las
aptitudes y capacidades de los diferentes puestos de trabajo que existen y los que cumplen los
trabajadores. Las condiciones de trabajo deben diagnosticarse con una vision integral que
incluya todos los elementos del puesto en términos de los peligros y riesgos inherentes a cada

de los profesiogramas.

La empresa publica de Movilidad Mancomunidad de Cotopaxi ubicada en las instalaciones del
terminal terrestre del canton Salcedo se cred el 08 de abril de 2015, con la finalidad de

planificar, regular y controlar el transito, transporte y seguridad vial dentro del territorio de los



seis cantones miembros de la misma, prestar los servicios de Matriculacion y Revision

Vehicular.

A lo largo de la jornada laboral se ha podido determinar que los trabajadores de las diferentes
areas de la empresa publica de Movilidad Mancomunidad de Cotopaxi, adoptan posturas
incorrectas que afectan sus extremidades superiores e inferiores provocando trastornos musculo
esqueléticos. Por otra parte, la columna vertebral, que deberia mantenerse recta, a menudo es
maltratada con la pésima costumbre de inclinarse hacia el escritorio, la pantalla de visualizacion
de datos (monitor) y, sobre todo, hacia el teclado del computador sumado las condiciones
inseguras de los puesto de trabajo como: espacios reducidos, movilidad restringida, mobiliarios
inadecuados, mala iluminacion, ruidos, etc.), provocando afectacion sobre la salud del
trabajador (lesiones musculo esqueléticas en hombros, cuello, mano y mufiecas, problemas

circulatorios, molestias visuales etc.).

e Adopcion de posturas forzadas inadecuadas.
e Ultilizacion de Pantalla de Visualizacion de Datos PVD.
e Problemas fisicos o enfermedades en el trabajo que afecten la salud del servidor.

e Una mala postura afecta todas las capacidades del ser humano tanto en su aspecto fisico

como mental.

Ambiente laboral congestionado y lleno de ruido, o reducido y sin suficiente espacio para

realizar un buen trabajo.



1.3. BENEFICIARIOS

Los beneficiarios de este proyecto que se realizara en la EPMC, seran todas las personas de
forma directa o indirecta que percibiran un beneficio en sus actividades por el desarrollo de la
presente propuesta de investigacion. Los beneficiarios indirectos se los considera a los usuarios
gue mantienen relacién con la EPMC para proceder con el proceso de matriculacion de su

vehiculo.

Tabla 1. Beneficiarios directos e indirectos

ANALISIS DE PARTICIPACION

Beneficiarios Categorizacion Cantidad
Directos Personal del departamento de Gestidn de 10
Tréansito del Area de Matriculacion de la
empresa EPMC
Indirectos Usuarios 200 personas/mes
Total 210 personas

FUENTE: Investigadores




1.4. JUSTIFICACION

La Empresa Publica de Movilidad de la Mancomunidad de Cotopaxi., esta estructurada por 6
departamentos los cuales son: (gerencia general, secretaria general, gestion administrativa,
gestion financiera, gestion de transito, gestion de transporte) con un total de 65 trabajadores;
detallando que el presente trabajo esta direccionado a la gestion de transito directamente con el
area de matriculacion vehicular, en donde constan con un total de 10 trabajadores que poseen
una jornada laboral de 8 horas al dia con una hora de almuerzo, su horario comprende de 08:00

am a 17:00 pm.

Para lo cual se ha decido efectuar la presente investigacion, en donde se realizara una previa
identificacién de los riesgos existentes, posteriormente se llevara a cabo una evaluacion de los
riesgos ergondémicos enfocandonos en lo que es adopcion de posturas forzadas y uso de pantalla
de visualizacion de datos, de esta forma se podra sugerir un perfil de cargo adecuado a cada
puesto de trabajo, se detallara en la realizacion de profesiogramas acorde al cumplimiento de
demandas o exigencias que de acuerdo al puesto de trabajo, se debe establecer las capacidades
que debe tener cada personal que sea asignado al puesto de trabajo existente, de esta forma
evitar que se produzcan accidentes que puedan afectar la salud de los trabajadores, las cuales
son provocadas por no estar acordes con la antropometria del personal que interactian dentro
de la empresa EPMC, provocando a corto, mediano y largo plazo trastornos
musculoesqueléticos, si a esto sumamos la relacién del tiempo de exposicion a estos factores
de riesgo, se considera que pueden tornarse en lesiones irreversibles, que manifiesten un
deterioro de la calidad de vida de las personas ocasionando afectacién sobre la salud del
personal de la empresa, tales como: lesiones musculo esqueléticas en hombros, cuello, mano y

mufiecas, problemas circulatorios, molestias visuales, etc.

De igual forma se establecera el uso correcto del mobiliario con disefios especificos, que evite
los sobreesfuerzos fisicos al manipular determinadas cargas, al igual la adopcion de posturas
adecuadas, que permita desempefiar su funcion de manera confortable y en un ambiente

favorable y seguro.



1.5.HIPOTESIS

Con la evaluacion de riesgos ergonémicos basados en la utilizacion del método RULA para la
evaluacion de la adopcion de posturas forzadas y el método JUNTA ANDALUCIA para el uso

de pantallas de visualizacion de datos esto contribuira al disefio de profesiogramas.

Tabla 2. Planteamiento de variables
PLANTEAMIENTO DE LAS VARIABLES

Objetivo Variable Independiente Variable Dependiente

2 Evaluacion de los riesgos Disefio de profesiogramas
FUENTE: Investigadores

1.6. OBJETIVOS
1.6.1. General

e Disefar profesiogramas a partir de la evaluacion ergonémica de los puestos de trabajo

en la empresa publica de movilidad mancomunidad de Cotopaxi.
1.6.2. Especificos

e Identificar los procesos de la EPMC para la obtencion de los riesgos de cada puesto de
trabajo.

e Realizar la evaluacion de riesgos en los puestos de trabajo, de acuerdo al proceso en
estudio; para determinar el plan de control y sugerir las medidas de accion para el
mejoramiento del ambiente laboral.

e Disefiar los profesiogramas por cada puesto de trabajo para la emisién de sugerencias

de contratacion.



1.7. SISTEMA DE TAREAS EN RELACION A LOS OBJETIVOS PLANTEADOS

Tabla 3. Sistema de tareas en relacion a los objetivos planteados

OBJETIVOS ACTIVIDADES METODOLOGIA RESULTADOS
Identificar los procesos de la 1. Programar una visita técnica a la empresa. Tipo de investigacion: | Identificacion de
EPMC para la obtencién de los 2. Realizar la visita técnica programada. Cualitativa los distintos
riesgos de cada puesto de 3. Dialogar con la persona encargada de la | Tipo de metodologia: procesos
trabajo. empresa. Analitica.

4. ldentificar los distintos procesos
5. Diagnosticar el grado de riesgo existente.

Realizar la evaluacion de

Evaluar los diferentes riesgos existentes de cada puesto

Tipo de investigacion:

Obtencién de las

cada puesto de trabajo para la
emision de sugerencias de
contratacion

o Uk wh e

Denominacién del puesto de trabajo

Perfiles requeridos en el puesto de trabajo
Funciones de cada puesto de trabajo
Responsabilidades

Medidas de accion preventivas y correctivas.

Descriptiva.

Tipo de metodologia:

Analitica.

riesgos en los puestos de | de trabajo Exploratoria y exigencias de la
trabajo, de acuerdo al proceso 1. Registro de la actividad laboral. Descriptiva. seguridad de los
en estudio; para determinar el 2. ldentificacion de los distintos tipos de riesgos. | Tipo de metodologia: mismos.
plan de control y sugerir las 3. Toma de mediciones. Analitica.

medidas de accion para el 4. Cuantificar el nivel de riesgo.

mejoramiento  del ambiente 5. Desarrollo del plan de control.

laboral.

Diseniar los profesiogramas por Obijetivo del puesto de trabajo. Tipo de investigacion: Emision de

sugerencias de
contratacion

FUENTE: Investigadores
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1.8. PRESUPUESTO PARA LA ELABORACION

Tabla 4. Presupuestd para la elaboracion del proyecto de investigacion

ITEMS DESCRIPCION UNIDAD CANTIDAD uso VALOR VALOR
MES/HORA UNITARIO TOTAL
Computadora Unidad 2 100 0,75 75,00
Impresiones Pagina 1000 0,10 100,00
Internet Hora 200 1,00 200,00
Transporte Unidad 200 0,80 160,00
o Alimentacién Unidad 80 2,50 200,00
'®) Fotocopias Pagina 100 0,05 5,00
Q Papel Resma 3 4,00 12,00
2 Boligrafos Unidad 4 0,50 2,00
Empaste Unidad 3 15,00 45,00
CD Unidad 3 1,50 4,50
Flash memory Unidad 1 15,00 15,00
TOTAL, RECURSOS FISICOS 818,50
Director del Hora 2 40 2,50 100,00
proyecto
S o Proyectistas e Hora 2 200 2,50 500,00
% <Z( equipos técnicos
TOTAL, RECURSOS HUMANOS 600,00
TOTAL, ANTES DE IMPREVISTOS 1418,50
IMPREVISTOS 50,00
COSTO TOTAL DEL PROYECTO 1468,50

FUENTE: Investigadores
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2. FUNDAMENTACION TEORICA
2.1. ANTECEDENTES

Al momento de desarrollar actividades dentro de una jornada laboral implica que el
trabajador este expuesto a factores de riesgo y que estos a su vez puedan afectar tanto
como desempefio dentro de sus actividades como su integridad. La prevencidn depende
del sentido comun de las personas y de esta forma la aparicion de la necesidad de ejecutar
acciones con la finalidad de prevenir la integridad del trabajador, empez6 a generarse la
prevencion de los riesgos laborales; seguridad y salud en el trabajo el cual abarca una
amplia gama de conocimientos, técnicas cuyo principal objetivo es identificar y controlar
estos factores de riesgo en el lugar de trabajo.

A continuacion, se describiran algunos estudios realizados que poseen referencias con
nuestro trabajo de investigacion, realizando una busqueda en fuentes fidedignas se
encontro:

En la Universidad de Cuenca, existe un trabajo con el tema: “EVALUACION
ERGONOMICA DE LOS TRABAJADORES DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE
LA FABRICA DE EMBUTIDOS PIGGIS MEDIANTE EL METODO REBA”. [1]
Elaborado por: Darwin Gerardo Alvarez Morales y Jorge Efrain Loja Villa. En su
conclusion, determinan que la intervencion ergondmica resultd favorable para la
disminucion del nivel de riesgo de padecer trastornos musculoesqueléticos en los
trabajadores de la fabrica. En el 91,67% de los trabajadores la intervencion tuvo un
impacto positivo.

En la Universidad Politécnica Salesiana, existe un trabajo con el tema:
“IDENTIFICACION 'Y EVALUACION DE RIESGOS MECANICOS Y
ERGONOMICOS EN EL PERSONAL DE LA EMPRESA DISTRIBUIDORA VICTOR
MOSCOSO E HIJOS DE LA CIUDAD DE CUENCA” [2]

Elaborado por: Santiago Paul Martinez Berrezueta. En su conclusion determinan que,
Mediante la aplicacion de las Matrices de evaluacion respectiva, (Matriz de Evaluacion
de Riesgos del INSHT — Método de Valoracion Ergondmica RULA) se cuantifico el
riesgo real al cual estd expuesto el personal de la empresa. En base al apartado anterior,
se puede concluir que el Factor de Riesgo ergondmico es importante, ya que las

valoraciones realizadas, en base alas posturas y cargas que se manejan dentro de la
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empresa, determinan que se debe efectuar un analisis de los puestos de trabajo con el

objetivo de implementar mejora dentro de los procesos principalmente del area operativa.

En un proyecto de investigacion de la Universidad Técnica de Ambato con el tema:
“FACTORES DE RIESGO ERGONOMICO Y SU INCIDENCIA EN LA SALUD
OCUPACIONAL DEL PERSONAL OPERATIVO DE UNA INSTITUCION
FINANCIERA” [3]

El trabajo investigativo fue elaborado por: Diana Daniela Medina Freire. Su principal
conclusion es Las caracteristicas de un puesto de trabajo constituyen un factor de riesgo
potencial en la salud de un trabajador, es importante por tanto realizar el analisis
respectivo para minimizar dicho riesgo y por lo tanto el disefio de un puesto de trabajo
considera varios factores el éxito de dicho disefio depende de la sintesis de todos los

factores.

Segun la Universidad San Francisco de Quito ha publicado una investigacién referenciada
con el tema: “EVALUACION DE RIESGOS PARA LA ELABORACION DE
PROFESIOGRAMAS PARA PERSONAL CON CAPACIDADES ESPECIALES EN
UNA EMPRESA DE SERVICIOS PETROLEROS DEL ORIENTE ECUATORIANO”

[4]

El estudio fue realizado por: Luis Fabian Rivera Arcos. En donde a la conclusion principal
que llegaron fue: En referencia al objetivo especifico 1 planteado: Analizar las demandas
de los puestos de trabajo para personal con capacidades especiales, se logro definir la
informacion pertinente a las exigencias de los puestos de trabajo, se puede mencionar que
el método se ajusta a la necesidad de la empresa pues la aplicacion de las instrucciones,
cuestionarios y listas de chequeo pueden ser aplicados con sencillez. Al momento la
empresa, de acuerdo con sus instalaciones y organizacion, basicamente ha acogido
personal con capacidades especiales para las areas de bodega y administracion, pocos
avances existen en cuanto a supresion de barreras arquitectonicas para permitir el ingreso

de personal con deficiencias en cuanto a su movilidad.
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2.2. MARCO REFERENCIAL
2.2.1. Fundamentacion cientifico técnica

Es necesario definir algunos criterios y conceptos, que ayudaran a desarrollar de manera

técnico legal el presente trabajo.
2.2.2. Seguridad y salud en el trabajo

Como términos generales, al hablar de Seguridad y Salud en el Trabajo, hacemos
referencia a todas las acciones tendientes a garantizar ambientes seguros de trabajo con
el objeto de proteger la salud de los trabajadores mediante la identificacion, medicién,
evaluacion, control y mejora continua de sus procesos; con el objetivo principal de
mantener y proveer a todas la personas, un ambiente de trabajo adecuado, mediante el
cumplimiento de instrucciones, normas y estandares, que regulen el desarrollo de sus

actividades.

Segun normas OHSAS 18001:2007 establece el siguiente concepto: “Condiciones y
factores que afectan, o podrian afectar a la salud y la seguridad de los empleados o de los
trabajadores (incluyendo a los trabajadores temporales y personal contratado), visitantes

o cualquier otra persona en ¢l lugar de trabajo”. [5]

En base a las condiciones del entorno laboral, es necesario desarrollar actividades
tendientes a preservar la Seguridad y Salud de los trabajadores, no solo por el mero hecho
de evitar la consecucion de un Accidente laboral, sino con la finalidad crear habitos
adecuados de trabajo, que generen una cultura de Seguridad y Salud a todo nivel dentro

de una empresa.

El entorno laborar como tal, independientemente de la actividad especifica que se
desarrolle, acarrea condiciones que, a corto, mediano o largo plazo, podria afectar la

integridad fisica, psiquica o social del trabajador de esta empresa.

2.2.3. Peligro

El peligro es una condicién o caracteristica propia de los agentes o situaciones que pueden

causar un efecto adverso, una lesién, una enfermedad o dafio en ciertas condiciones. [6]
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Siempre hay riesgo involucrado en todas las actividades humanas. Mas es de sentido
comun el actuar de forma prudente y juiciosa para evitar que estos se conviertan en
riesgos. [7]

Un peligro es cualquier cosa o evento que es probable que cause la mortalidad hacia un
ser vivo. El verdadero peligro es cuando tiene la capacidad de causar dafios y efectos

inmediatos a la persona.
2.2.4. Riesgo

Efecto desencadenado por un peligro sin control. Esta reconocido por el porcentaje de
probabilidad de suceder, la severidad de cualquier lesion o dafio y la sensibilidad del

publico ante el suceso. [8]

Efecto desencadenado por un peligro sin control. Esta reconocido por el porcentaje de
probabilidad de suceder, la severidad de cualquier lesion o dafio y la sensibilidad del

publico ante el suceso. En contraste, el seguro protege frente a cualquier peligro. [9]

Posible dafio que podria causar a personas o instalaciones, a consecuencia de un accidente
por el porcentaje de probabilidad de suceder un accidenten una instalacion industrial o un

complejo de actividades tecnoldgicas.
2.2.5. Clasificacion de los riesgos

En el analisis y descripcion de las funciones y actividades de las funciones y actividades
que se desarrollan en un proceso especifico, se pueden determinar un sin nidmero de
riesgos, sin embargo, es necesario enmarcarlos dentro de una clasificacion especifica. La

legislacion nacional, establece esta clasificacion de la siguiente forma:
2.2.5.1. Riesgos Fisicos.

Es la exposicion a una velocidad y fuerza superior a la que el cuerpo puede soportar
durante el intercambio de energia entre las personas y el medio ambiente que requiere

cualquier condicion de trabajo entre los distintos tipos de riesgo tenemos:

e Ruido
e Temperatura

e [luminacion
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e Temperaturas Extremas (frio, calor)

2.2.5.2. Riesgos Mecénicos.

Riesgo mecanico es el nombre que se le da a todos los factores fisicos que pueden
provocar lesiones por impacto mecanico de partes de maquinas, herramientas, piezas,

caidas de materiales, solidos o fluidos. [10] .

Las formas elementales del peligro mecanico son principalmente:
e Aplastamiento
e Cizallamiento
e Corte
e Enganche
e Atrapamiento arrastre impacto
e Perforacion
e Punzonamiento

e Proyeccion de solidos o fluidos.
2.2.5.3. Riesgos Quimicos.

Se crean en una serie de procesos quimicos y ambientales, al inhalar, ingerir o absorber
ciertas sustancias nocivas. Por lo tanto, se debe prestar especial atencion a quienes
padecen alergias o intolerancia al medicamento. Necesidad de protegerse con mascarillas,

guantes y zona de trabajo [11]. Entre los mas relevantes, tenemos:

e Polvo metélico.
e Vapores.
e (Gases.

e Quimicos peligrosos.

2.2.5.4. Riesgos Bioldgicos.

El riesgo bioldgico es la posibilidad de que un trabajador sufra dafios en el lugar de
trabajo, después de haber estado expuesto a un agente biologico en el desempefio de sus
funciones. Los agentes biologicos son microorganismos que tienen la capacidad de
reproducirse o transferir material genético y pueden ser particularmente dafiinos para los

humanos. [12]
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Estas enfermedades son causadas por bacterias, hongos, virus o parasitos que han estado
expuestos a algo. Las vacunas deben ser monitoreadas y protegidas con materiales

ocupacionalmente apropiados.

2.2.5.5. Riesgos Ergonémicos.

Este tipo de riesgos, refiere a la relacion existente entre el trabajador y su puesto de
trabajo, con el objeto de mejora el confort del trabajador para el caso del presente estudio,

se considera los siguientes:

e Posturas forzadas o asumidas (de pie o sentado).

e Uso de pantallas de visualizacion de datos (PVD).
2.2.5.6. Riesgos Psicosociales.

Son aquellas condiciones de la situacion de trabajo que estan directamente relacionadas
con la organizacion, el contenido del trabajo, y los resultados de la ejecucion de las tareas,
la generacion de competencias que inciden en el desarrollo del trabajo y la salud de los
trabajadores [13].

La complejidad de los factores psicoldgicos y sociales radica en que a las percepciones y
experiencias de todos los trabajadores se deben sumar las variables del ambiente laboral.
[13]. Todos estos factores de riesgo, tienen su metodologia de identificacion y evaluacion,
mediante los cuales se puede establecer el nivel de exposicion real que tienen los

trabajadores y las consecuencias derivadas de tales condiciones.
2.2.6. Medidas preventivas de riesgos laborables

Una vez identificadas y evaluadas las condiciones de riesgo de cada uno de los
procesos de una empresa, es necesario definir las respectivas técnicas preventivas
y de control, que permitan establecer estandares adecuados de trabajo. Cada una de
estas, estaran directamente enfocadas en minimizar, atenuar o eliminar los factores

de riesgo propios de cada proceso,

La planificacién, para el establecimiento de las medidas preventivas, debe estar
integrada a todas las actividades de la empresa, y debera responsabilizar a todo
nivel jerarquico, priorizando los procesos o actividades que se encasillen en un

nivel de riesgo importante, o que pueda generar mayor dafo.
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2.2.7. ldentificacion de riesgos

Hay dos formas de identificar el riesgo:

2.2.7.1. Via prospectiva o directa

Se basa en identificar los riesgos antes de que ocurran los peligros para la salud. Es
decir, se llama prospectivo porque se hace una prediccion sobre la existencia de un
peligro para la salud. La ventaja de esta determinacion es que prevé el hecho antes
de que ocurra, 0 sea, es preventiva. [14] Como se puede apreciar esta via es la mas
saludable para poner en practica en las empresas ya que permite identificar los
posibles riesgos y en consecuencia tomar las medidas preventivas correspondientes
para evitar la ocurrencia de accidentes y no tener que lamentar pérdidas tanto

humanas como materiales. [8]
2.2.7.2. Via retrospectiva o indirecta

Se efectla a través del analisis posterior al accidente. [8] Un accidente ocurrido
indica la existencia de un riesgo que no detectado anteriormente lo conocemos a
través de sus consecuencias. Para el conocimiento retrospectivo de los riesgos se

toma como base o punto de partida la accidentabilidad real de la empresa [14]
2.2.8. Accidentes de trabajo - Causas Basicas — Acciones y Condiciones

Dentro del ambito legal, un accidente de trabajo, se considera a todo “suceso
imprevisto y repentino que ocasiona en el colaborador una lesion corporal o
perturbacion funcional, o la muerte inmediata o posterior, con ocasion 0 como

consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena. [15]

Los accidentes de trabajo, a mas de generar pérdidas personales, generan pérdidas
economicas para la empresa, ya que un trabajador disminuido operativamente por
algun tipo de lesién no tiene la capacidad de producir ni desempefiar sus actividades
de manera adecuada.

La Seguridad y Salud dentro de una empresa, es responsabilidad de todos los
colaboradores que forman parte de ella; y en base a este principio, se puede
considerar que los accidentes de trabajo, se deben a fallos u omisiones en el Sistema
de Gestion; ya que independientemente de la responsabilidad directa que pueda o no
tener la empresa, el fallo se radica en la omision de estandares establecidos por la
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empresa Y la falta de implementacion de una politica de seguridad. [15]

La base, para establecer y generar un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo a prueba de fallos, segtn lo indicado en el apartado anterior, es “Generando

una cultura de Seguridad y Salud a todos los niveles de una empresa.”
2.2.9. Matriz de riesgos — conceptos generales

La matriz de riesgo, es una descripcion organizada y calificada de las actividades, de
sus riesgos y de sus controles [16]; esta genera un impacto real, cuando los métodos
de valoracion evidencian un alto grado confiabilidad en la identificacién cualitativa

y cuantitativa de los factores de riesgo.

Asi mismo, establece un punto de partida para un andlisis de las condiciones
laborales y para el establecimiento de acciones tendientes a mejorar el entorno
laboral de las personas, priorizando procesos que requieren un nivel de atencion

mayor o inmediata.
2.2.10. Evaluacion de riesgos

Es responsabilidad de las empresas ser conscientes de los peligros que se derivan de la
presencia de altos riesgos ergondmicos en el puesto de trabajo. En general existen dos
niveles de andlisis: el analisis de las condiciones de trabajo para la identificacion de
riesgos (nivel basico), y la evaluacién de los riesgos ergondémicos en caso de ser

detectados (nivel avanzado). [17]

La identificacion inicial de riesgos permitira la deteccion de los factores de riesgos en los
puestos de trabajo. En caso de ser detectados se procedera a realizar la evaluacion de los

riesgos ergonodmicos.
2.2.11. Métodos de Evaluacion de Riesgos Ergonémicos

Los métodos de evaluacion ergonomica permiten identificar y valorar los factores de
riesgos presentes en los puestos de trabajo para, posteriormente, en base a los resultados
obtenidos, plantear opciones de redisefio que reduzcan el riesgo y lo sitden en niveles

aceptables de exposicion para el trabajador. [17]
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Corresponden a aquellos riesgos que se originan cuando el trabajador interactlia con su
puesto de trabajo y cuando las actividades laborales presentan movimientos, posturas o

acciones que pueden producir dafios a su salud. [18]
Los riesgos ergonémicos que se tomaran en cuenta son:

e Movimientos Repetitivos
e Adopcion de posturas forzadas
e Manipulacion manual de cargas

e Uso de pantallas de visualizacién de datos
2.2.11.1. Movimientos repetitivos

Los movimientos repetitivos son comunes en cadenas y talleres de reparacion, y en casi
todas las industrias y lugares de trabajo modernos, y pueden provocar trastornos
musculoesqueléticos. Es una de las principales causas de enfermedad y lesiones de origen
laboral. [19]

La repetitividad de movimientos es un factor de riesgo importante que puede derivar en
lesiones musculo-esqueléticos en el cuello, en los hombros, en el codo, en la
mano/mufieca, e incluso, en menor proporcion provocando dolencias en la espalda. Dadas
las repercusiones negativas en dicho factor de riesgo presente generalmente en el trabajo
en cadena o manejo de maquinas que requieren la manipulacion repetitiva a alta
frecuencia, se han desarrollado numerosos métodos de evaluacion ergondémica que
permiten determinar el nivel de riesgo al que se expone el trabajador al mantener una

repetitividad de movimientos. [17]
2.2.11.2.  Manipulacién manual de cargas

La manipulacion manual de cargas [19] es una tarea bastante frecuente en todos los
sectores de actividad y, en muchos casos, es responsable de la aparicién de fatiga fisica o
lesiones, que pueden producir de una forma repentina o por la acumulacion de pequefios
traumatismos aparentemente sin importancia. a manipulacion manual de cargas (levantar,
empujar, tirar, transportar) estd asociada a lesiones musculoesqueléticas que afectan
principalmente a la espalda, lo que convierte a este tipo de lesion en la mas comin de las
alteraciones musculoesqueléticas. Esta situacion muestra cuan importante es evaluar

correctamente las tareas involucradas en el manejo de la carga y coordinar adecuadamente
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las actividades relacionadas. Se ha desarrollado un método de evolucion ergonémica que
sirve como herramienta para la correcta adaptacion de la posicion de carga a las

capacidades fisicas del trabajador. [19]

2.2.11.3. Adopcion de posturas forzadas

Las posturas forzadas constantes o repetitivas en el trabajo pueden causar fatiga y
provocar trastornos musculoesqueléticos con el tiempo. Este estrés estatico o postural es
considerado al evaluar las condiciones de trabajo, es uno de los factores a considerar, y
reducirlo es una de las acciones fundamentales para mejorar. el lugar de trabajo. Se han
desarrollado diferentes métodos para evaluar el riesgo de carga postural en el lugar de

trabajo, cada uno con diferentes areas de aplicacion y contribucion a los resultados.

2.2.12. Pantalla de visualizacion de datos (PVD)

Pantalla de visualizacién es la representacién visual o alfanumerica. Esto incluye
pantallas de todo tipo de tecnologia. En la Guia se hace referencia a las antiguas pantallas
de rayos catodicos, de plasma, de cristal liquido (LCD), pero actualmente habria que
incluir un amplio listado que abarcaria hasta las Gltimas tecnologias en pantallas de
visualizacion en tres dimensiones o las tecnologias multipantalla, que permiten desplegar

aplicaciones en multiples paneles. [20]

2.2.12.1. Trabajador usuario

El Instituto nacional de seguridad e higiene en el trabajo define trabajador como
“cualquier trabajador que habitualmente y durante una parte relevante de su trabajo

normal utilice un equipo con pantalla de visualizacion”. [20]

La finalidad del Instituto nacional de seguridad e higiene en el trabajo es proteger la
seguridad y salud de los trabajadores que utilizan estos equipos ante los riesgos mas
habituales (trastornos musculoesqueléticos, problemas visuales y fatiga mental). La
probabilidad de que ocurran estas perturbaciones esta directamente relacionada con la
frecuencia y duracién de las fases de trabajo frente a la pantalla, y la intensidad y el grado
de atencidn requerido para el trabajo, junto con la probabilidad de que el operador pueda
seguir su trabajo. ritmo (autonomia) o tomar un descanso. Los usuarios empleados de
PVD son:

e Trabajadores que utilicen efectivamente estos dispositivos mas de 4 horas
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al dia o0 20 horas a la semana.
e Trabajaran efectivamente de 2-4 horas al dia o de 10-20 horas a la semana.
2.2.12.2. Equipo y mobiliario de trabajo

En la parte de equipamiento, el disefio fisico del puesto de trabajo incluye elementos del
propio ordenador y mobiliario de trabajo. En relacion con el equipo de trabajo, se
establecen requisitos para la propia pantalla del ordenador y para el teclado, como

principal dispositivo de introduccion de datos. [20]

2.2.12.3. Pantalla

La apuesta por la pantalla se basa en la ergonomia visual. La idea es que la imagen sea
estable y se pueda ajustar el control de brillo para permitir un buen contraste y adaptacién
a las condiciones de iluminacion del entorno, y que la pantalla esté libre de reflejos. Se
establecen también obligaciones en relacion con la posibilidad de ubicar la pantalla en

altura y orientarla adecuadamente en funcion con las caracteristicas del usuario. [20]

La colocacion de pantallas sigue siendo un tema importante en los lugares de trabajo con
este equipo. Situarla frente al operador, a una distancia adecuada (en funcién del tamafio
de la misma, del software que se utilice y de las caracteristicas personales del usuario), a
una altura correcta respecto de los ojos del usuario y teniendo en cuenta las fuentes
luminosas naturales y artificiales, son fundamentales para obtener unos resultados

ergondémicos optimos. [20]

2.2.12.4. Teclado

La comercializacion de estos dispositivos tiene que cumplir con un conjunto de normas
técnicas que garantizan la seguridad de la comercializacion, por lo que todos los teclados
del mercado cumplen todos estos requisitos. Esta informacion suele estar disponible en
las especificaciones técnicas del dispositivo. La posicion del teclado sigue siendo muy
importante. El disponer de un espacio suficiente delante del mismo en el que poder apoyar
las manos es fundamental para evitar problemas de sobrecarga muscular en brazos y

hombros y reducir la tensién estatica en brazos y espalda. [20]
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2.2.12.5. Mesa o superficie de trabajo

En cuanto a la superficie de trabajo, el deber se deriva basicamente de la conformidad
con los elementos que componen el puesto y el hecho de que la superficie de trabajo
permita una postura comoda. Tanto la mesa como la silla de trabajo estan relacionadas
con las posturas que adopta el trabajador, por lo que es muy importante, que sean
adecuadas a la tarea a realizar y a las caracteristicas de los usuarios para evitar la aparicion

de trastornos musculoesqueléticos. [20]
2.2.12.6. Asiento de trabajo

Los compromisos fijados en relacion a la silla son la estabilidad, la libertad de
movimientos y la adopcion de una postura comoda. Para ser mas precisos, la altura del
asiento es regulable y la altura del respaldo es regulable. También tenga en cuenta que se

deben proporcionar reposapiés para los trabajadores deseados. [20]

La silla de trabajo es uno de los elementos mas importantes en la composicion del puesto
de trabajo, ya que la mesa de trabajo suele tener una altura estandar y la silla esta junto
con otros elementos complementarios (por ejemplo, reposapiés) para facilitar el trabajo
Es evidente que Las estaciones deben adaptarse a los diferentes usuarios. Ya estd
disponible en el mercado una amplia gama de hojas de trabajo con ajuste de altura del
asiento, ajuste del respaldo, ajuste del reposabrazos, etc. para acomodar a la mayoria de

la poblacion activa. [20]
2.2.12.7. Entorno

El entorno de trabajo incluye el propio espacio de trabajo y todos los factores ambientales:

termo higrométricos, de iluminacién, de ruido y de vibraciones. [20]
2.2.12.8. Espacio

El espacio de trabajo es lo suficientemente grande como para permitirle cambiar las
posturas y los movimientos normales que necesita realizar mientras trabaja. No es posible
establecer dimensiones para cada puesto, ya que debemos considerar tanto las
caracteristicas antropomeétricas del usuario como las tareas que realiza cada puesto. Por
lo tanto, un ingeniero ergondmico debe analizar la necesidad y especificar las

dimensiones apropiadas. [20]
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2.2.12.9.  lluminacion, reflejos y deslumbramiento

Comprométase a organizar su espacio de trabajo para garantizar una relacion de
iluminacion y brillo adecuada entre su pantalla y su entorno y evitar reflejos y
deslumbramiento. En los lugares de trabajo que utilicen PVD, se debe disponer de
iluminacion general que se pueda complementar con fuentes de luz individuales segln

sea necesario. [20]

2.2.13. Identificacién de riesgos
2.2.13.1. NTP 330: Sistema Simplificado de Evaluacion de Riesgos de Accidente

La metodologia permite cuantificar la magnitud de los riesgos existentes y, en
consecuencia, jerarquizar racionalmente su prioridad de correccion, para ello se parte de
la deteccion de las deficiencias existentes en los lugares de trabajo para, a continuacion,
estimar la probabilidad de que ocurra un accidente y, teniendo en cuenta la magnitud
esperada de las consecuencias, evaluar el riesgo asociado a cada una de dichas

deficiencias [21].

a. Procedimientos de actuacion
e Consideracion del riesgo a analizar.
e Elaboracion del cuestionario de chequeo sobre los factores de riesgo.
e Asignacion de un nivel de gravedad a cada factor de riesgo
identificado.
e Cumplimentacion del cuestionario de chequeo y estimacion en el lugar
de trabajo.

e Estimacion del nivel de deficiencia del cuestionario aplicado.

La deficiencia (ND) es el grado esperado de asociacion entre el grupo considerado de

factores de riesgo y su relacion causal directa con un posible accidente.
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Tabla 5. Determinacion del nivel de deficiencia

Muy Alto (MA) 10

Se ha (n) detectado peligro (s) que determina(n) como posible la
generacion de incidentes o consecuencias muy significativas, o la
eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al
riesgo es nula o no existe, 0 ambas.

Se ha (n) detectada algun (os) peligro (s) que pueden dar lugar a
Alto (A) 6 consecuencias significativa (s), o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es baja, 0 ambas.

Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco
Medio (M) 2 significativas o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes es moderada, o ambas.

No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes es alta, o ambas. El riesgo esta
controlado.

No se asigna

Bajo (B) valor

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]

e Estime los niveles de probabilidad a partir de los niveles de agotamiento y

exposicion.

El nivel de exposicion (NE) es una medida de la frecuencia con la que ocurre la

exposicion al riesgo de un peligro en particular.

Tabla 6. Determinacidn del nivel de exiosicién

La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o
Continua (EC) 4 varias veces con tiempo prolongado durante la jornada
laboral

La situacién de exposicion se presenta varias veces durante

Frecuente (EF) 3 la jornada laboral por tiempos cortos

Ocasional (EO) 5 La situacion de exposicion se presenta alguna vez durante
la jornada laboral y por un periodo de tiempo corto

Esporadica (EE) 1 La situacion de exposicion se presenta de manera eventual

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]

Los Niveles de Probabilidad (NP) se determinan segun el grado de falta de precauciones

y el grado de exposicion al riesgo. Como se indica en (2.1):
NP = ND.NE (2.1)

Donde:

NP: Nivel de Probabilidad; ND: Nivel de Deficiencia y NE: Nivel de Exposicion
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Tabla 7. Determinacion del nivel de probabilidad

Nivel de
deficiencia
(ND)

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]

Muy Alto (MA) Entre 40y 24

Tabla 8. Significado de los diferentes niveles de probabilidad

Situacién deficiente con exposicion continua o muy deficiente
con exposicion frecuente. Normalmente la materializacion del
riesgo ocurre con frecuencia

situacion deficiente con exposicién frecuente u ocasional, 0
bien situacion muy deficiente con exposicion ocasional o

Alto (A) Entre 20y 10 esporadica. La materializacion del riesgo es posible que
suceda varias veces en la vida laboral.

Situacion deficiente con exposicion esporadica o bien

Medio (M) Entre 8y 6 | situacion mejorada con exposicion continuada o frecuente. Es
posible que suceda el dafio alguna vez.

Situacién mejorable con exposicion ocasional o esporadica, 0

Bajo (B) Entre 4y 2 situacion sin anomalia destacable con cualquier nivel de

exposicion. No es esperable que se materialice el riesgo,
aunque puede ser concebible.

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]

o Niveles de probabilidad de contraste basados en datos histdricos disponibles.

e Calcule el grado de peligro a partir de la alta probabilidad y el dafio elevado.

Nivel de consecuencia (NC) tiene un doble significado. Se clasifican los dafios fisicos y

dafos materiales. Ambos significados deben considerarse de forma independiente, siendo

mas importante el dafio corporal que el dafio a la propiedad.

Tabla 9. Determinacién del nivel de consecuencia

Mortal o catastréfico (M) 100 | Muerte (s)

Muy grave (MG) 60 L_esmnes_ o enfermedades graves wr_epargbles
(incapacidad permanente parcial o invalidez)
Lesiones o enfermedades con incapacidad

Grave (G) 25 laboral temporal (ILT)

Leve (L) 10 !.esmne_s o enfermedades que no requieren
incapacidad

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]
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El nivel de riesgo (NR) se establece por la multiplicacion por el nivel de probabilidad y

nivel de consecuencias. Como se indica en (2.2):
NR = NP.NC (2.2)

Donde:
NR: Nivel de Riesgo; NP: Nivel de Probabilidad y NC: Nivel de Consecuencia

Tabla 10. Determinacion del nivel de riesgo
Nivel de riesgo NR = NP x NC | Nivel de probabilidad (NP)

11 500 -250
11200
111100

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]

4-2
11 400-200

100

11 480 - 360

11 200 -150

Nivel de consecuencias
(NC)

10
11 400-240

e Definir los niveles de intervencion, teniendo en cuenta los resultados alcanzados
y su justificacidén socioeconémica.

e La altura de intervencién conseguida tiene un valor de direccion.

Para priorizar los programas de inversion y mejora, es importante introducir el

componente econdémico y el alcance de la intervencion.

Tabla 11. Significado del nivel de riesgo

Nivel de riesgo | Valor de NR Significado

| 400 - 600 Situacion critica. Suspender actividades hasta que el riesgo
esté bajo control. Intervencion urgente
Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin
1 500 - 150 | embargo, suspenda actividades si el nivel de riesgo esta por
encima o igual de 360
Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la

I 120 - 40 intervencion y su rentabilidad.
Mantener las medidas de control existentes, pero se deberian
v 20 considerar soluciones o mejoras y se deben hacer

comprobaciones periddicas para asegurar que el riesgo aun es
aceptable.

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]

e Comparacion de los resultados obtenidos con los extrapolados de fuentes y

experiencias precisas.
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Tabla 12. Aceptabilidad del riesgo

Nivel de riesgo

Significado

No aceptable

No aceptable o aceptable con control
especifico

Aceptable

Aceptable

FUENTE: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]

IDENTIFICACION CUANTITATIVA GENERAL DE RIESGOS LABORALES POR ACTIVIDAD EN EL AREA DE TRANSITO METODO SIMPLCADO NTP-330

AAREA DE TRABAIO AACTIVIDAD

FACTOR DE RIESGO

IDENTIFICACION DEL
RIESGO

NIVEL DE DEFICIENCIA

NIVEL DE EXPOSICION

NIVEL DE PROBABILIDAD

NIVEL DE CONCECUENCIA

NIVEL DE RIESGO

VALOR

ND

NE

VALOR

NDxNE

NP

VALOR

NC

'MEDIDAS A TOMAR

10,0

MUY DEFICIENTE

CONTINUADA

4

40

MUY ALTA

60

MUY GRAVE

NPxNC NR
2.400

llustraciéon 1. Matriz de Evaluacion

Fuente: NTP 330: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]
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2.2.14. Método de evaluacion de riesgos laborales — Método Junta Andalucia.

La metodologia permite cuantificar la magnitud de los riesgos existentes y, en
consecuencia, jerarquizar racionalmente su prioridad de correccion, para ello se parte de
la deteccion de las deficiencias existentes en los lugares de trabajo para, a continuacion,
estimar la probabilidad de que ocurra un accidente y, teniendo en cuenta la magnitud
esperada de las consecuencias, evaluar el riesgo asociado a cada una de dichas

deficiencias [22].
2.2.14.1. ldentificacion de peligros

Identificar peligros requiere reconocer la existencia de fuentes de dafio, quién o qué puede

ser dafiado y como ocurre el dafio [22].

2.2.14.2.  Cumplimiento de los cuestionarios de chequeo en el lugar de trabajo

Cada cuestionario describe la situacion de riesgo potencial a la que se refiere su
encabezamiento y consta de una serie de afirmaciones sobre las condiciones de trabajo
que se consideran controles adecuados sobre el riesgo en cuestién. Con cada uno de esos
enunciados, cuando se aplica el cuestionario en un determinado puesto de trabajo, cabe

estar de acuerdo (SI), en desacuerdo (NO) o constatar que no es aplicable al caso (NP).

Debe quedar claro que el cuestionario no contiene preguntas para los trabajadores, pero
usted debe recopilar los datos que considere necesarios y responder en base a estos a su

criterio antes de dar su opinidn sugerencias a un técnico [22]

El primer nimero listado para cada clase es el factor de riesgo prioritario para esa clase.
Otros se reservaron para los casos en que la interpolacion considerd necesario refinarlos

una vez completada la asignacion inicial. [22]
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Tabla 13. Significado del nivel de deficiencia de los factores de riesgo

DENOMINACION DEL ND
FACTOR DE RIESGO P SIGNIFICADO
Fundamental 10 Se trata de un factor de riesgo fundamental, ya que se refiere
a una medida de control imprescindible.
Se trata de un factor de riesgo importante, que reduce
Importante 6-8 S . .
notablemente la eficacia de las medidas preventivas restantes
Se trata de un factor de riesgo de menor importancia que, no
Significativo 2-4 obstante, reduce de modo sensible la eficacia de las medidas
preventivas restantes
Compensable 051 El factor de riesgo denota la ausencia de una medida de
control conveniente

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

2.2.14.3.

riesgo

Evaluacion del nivel de deficiencia (NDt) asociado a cada situacion de

A menos que se indique lo contrario, este es el resultado de agregar NDp para los

factores de riesgo identificados.

Tabla 14. Significado del nivel de deficiencia de una situacion de riesgo. (NDt)

NIVEL DE
DEEICIENCIA NDt SIGNIFICADO
MD (Muy Deficiente) >10 El control del riesgo se considera ineficaz, sea por la presencia
de un factor de riesgo fundamental o de varios de menor peso.
D (Deficiente) >6a<10 El coptrol del riesgo pue_de mejorarse not.ablemente, ya que hay
algln factor de riesgo importante o varios de menor entidad
Me (Medio) S2a<6 El control del riesgo pue_de_r mejorarse, ya que existen factores
de riesgo significativos o compensables.
Mj (Mejorable) >0a<?2 El control del riesgo pugde mejorarse, pero sélo existen
factores de riesgo compensables.
No se han detectado factores de riesgo. La probabilidad de
dafio no se considera significativa, aunque no necesariamente
A (Aceptable) _ : -
ha de ser nula. El riesgo se considera controlado, y, por tanto,
no se valora.

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Es importante enfatizar el hecho conceptualmente muy importante de que, si no se

identifican factores de riesgo, el NDt no puede considerarse cero, lo que lleva a la

conclusion de que no existe riesgo. No podemos seguir adelante con esa evaluacion.

Como se indica en (2.3)

NDT s ZNDP

(2.3)
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Donde:

NDy: Nivel de Deficiencia de una Situacién de Riesgo; >, NDp: Nivel de Deficiencia de

los Factores de Riesgo.

Si la suma obtenida es mayor de 10, valor maximo que contempla la escala del nivel de
deficiencia, se tomard ND = 10 para el calculo posterior del nivel de riesgo (NR). [22]

2.2.14.4. Estimacion del Nivel de Exposicion (NE) de la situacion de riesgo

De la definicion operativa de situacion de riesgo anterior, podemos inferir que solo se
asigna un NE a cada cuestionario para cada aplicacion. Es asignado por el técnico
evaluador de acuerdo con los criterios de la Tabla N° 14, donde el significado del nivel
de exposicion ha sido traducido a términos de duracion mas precisos y objetivos, en base
a los datos recogidos en el lugar de trabajo. [22]

Tabla 15. Significado del nivel de exposicion a una situacion de riesgo (NE)

NIVEL DE EXPOSICION NE SIGNIFICADO
Continuada (C) 4 De duracion > 4 h/dia.
Frecuente (F) 3 Duracién entre 1y 4 h/dia
Ocasional (O) 2 De duracién >15 min/dia.
Esporadica (E) 1 Duracién inferior a 15 min/dia

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Si varios grupos de personas estdn expuestos a una situacién de peligro comdn a
diferentes frecuencias, el valor de NE es el valor correspondiente al promedio ponderado

de la exposicion redondeado al valor entero mas cercano.

Esto no se aplica a determinadas situaciones de riesgo. Porque se aplican
profesionalmente, lo que se define mas alla del nombre por la tarea y el alcance, y debe
dar lugar a exposiciones similares para las distintas personas que pueden realizarlas.

Indica el nUmero de personas afectadas por la condicion de riesgo.
2.2.14.5. Identificacion del nivel de riesgo (NR) que supone la situacion de

riesgo

Este altimo valor es un indice que proporciona el cuestionario de inspeccion para cada
situacion de riesgo y aproxima el grado de dafio esperado de un accidente o enfermedad
de una parte. Al igual que con NDp, no solo se utilizaron las marcas de clase de la escala
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de episodios NTP 330 (ver Tabla 16), sino que también se utilizaron valores intermedios,

dada su importancia y limitaciones de escala. [22]. Como se indica (2.4)

NR = ND.NE.NC (2.4)

Donde:

NR: Nivel de Riesgo; ND: Nivel de Deficiencia; NE: Nivel de Exposicién y NC: Nivel
de Consecuencia.

Tabla 16. Determinacion del nivel de consecuencias

w)rtal 0 catastrofico 100 Muerte (s)

Muy grave (MG) 60 Lesiones o enfermgdadgs graves irreparables (incapacidad
permanente parcial o invalidez)

Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT)

Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Las fases 3, 4 y 5 representan la medicion del riesgo. Con este método, como ya se

menciono, no me refiero a calcular su valor absoluto, sino una aproximacion del nivel.

2.2.14.6. Jerarquizacion de la situacion de riesgo

Finalmente, clasifique la situacion de riesgo medida en uno de los siguientes grupos segun
el NR obtenido. Su importancia se muestra en la Tabla 17. Esta fase corresponde a la
evaluacion de la situacion de riesgo. Esto es para determinar la importancia relativa de
cada uno, si es necesario aplicar precauciones y el tipo de accion requerida, en funcion de
los factores de riesgo. [22]

Tabla 17. Nivel de riesgo de una situacion de riesgo (NR)
NIVEL DE RIESGO INTERVALOS DE NR

| > 1000 a <4000
I >400 a <1000
Il >120a <400
v <120
FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Por lo tanto, aqui finaliza la evaluacion de los riesgos tratados de esta manera general.
Por lo tanto, aqui finaliza la evaluacion de los riesgos tratados de esta manera general.
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Sin embargo, es bien sabido que la evaluacion de riesgos no tiene otra finalidad que
permitir la planificacion de medidas preventivas sensatas. Para enfatizar la inevitable
continuidad de los dos procesos de evaluacion y planificacion, la primera etapa de este
Gltimo se incluye en los siguientes puntos. Los subsiguientes que requieran
consideraciones de costos, presupuesto disponible, plazos de implementacion,

nombramientos de gerentes, etc. deben ser determinados por el 6rgano de gobierno. [22]

2.2.14.7. Priorizacion de las medidas preventivas

Las medidas preventivas propuestas se dividen en cuatro niveles de intervencién segln
los criterios de la Tabla 18, una vez realizada una evaluacién de las situaciones de peligro

presentes en el lugar de trabajo. [22]

Tabla 18.Nivel de intervencion de una medida preventiva (NI)
SIGNIFICADO

NIVEL DE
INTERVENCION

Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacién de riesgo
| de nivel de riesgo I, comenzando por las que eliminen factores de riesgo con
mayor NDp

Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacion de riesgo
1 de nivel de riesgo 11, comenzando por las que eliminen factores de riesgo con
mayor NDp.

Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacién de riesgo
11| de nivel de riesgo I, comenzando por las que eliminen factores de riesgo
con mayor NDp.

Medidas preventivas que hay que adoptar para dejar en aceptable el nivel de
riesgo de una situacion de riesgo de nivel de riesgo 1V.

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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CARGA FISICA. PANTALLA DE VISUALIZACION DEDATOS

FACTORES DE RIESGO NP SI
Lasilla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)

El respaldo de la silla es ajustable

El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm.

El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo

Es posible apoyar los brazos en la silla 0 en la mesa

Se dispone de reposapiés si es necesario

Se dispone de atril portadocumentos y puede situarse cerca de la
pantalla

El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de los ojos o
algo por debajo

La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que pueda
colocarse la pantalla a la distancia 6ptima de vision.

El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad (65 cm.
de alturay 60 cm. de anchura)

El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad (65 cm.
De alturay 60 cm. de anchura)

Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacion de ésta no
condiciona la adopcién de posturas forzadas frecuentes.

Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la mesa y el
tecladop ara apoyar las mufiecas.

El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas durante la
jornada laboral

Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la salud.

El trabajador ha sido informado de los mecanismos que permiten
ajustar el mobiliario de su puesto de trabajo y del objetivo postural de
estos ajustes.

I\-rrﬂ_ DE DEFICIENCIA:  ND,. — Z ND, NDt
I\'I‘.'EI. DE EXPOSICION: NE NE
I'IT‘-‘EL DE CONSECUENCIAS: NC NC

{TVEL DE RIESGO: NR = ND * NC * NE NR

lHustracion 2. Matriz de evaluacién de Pantallas de Visualizacion de datos (Carga
Fisica)
FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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CARGA VISUAL. PANTALLA DE VISUALIZACION DEDATOS

FACTORES DE RIESGO NP SI
La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

La superficie de trabajo tiene acabado mate

El nivel de iluminacion en el documento es como minimo de 500 lux

La localizacion de las luminarias no provoca reflejos ni deslumbramientos

No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo

No existen parpadeos en las luminarias

Se dispone de atril portadocumentos y puede situarse cerca de la pantalla

La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que pueda colocarse
la pantalla a la distancia 6ptima de vision

Se realizan revisiones oftalmoldgicas periddicas, en el contexto de la vigilancia
de la salud, cuando son necesarias a juicio del médico.

Se suministran lentes correctoras especiales, si son necesarias

El puesto de trabajo no esta situado de frente ni de espaldas respecto a la luz
natural.

Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacion de la luz natural
(persianas, estores, etc.)

I\"[\.'EI. DE DEFICTENCITA: ND,. = Z NDg MNDt
I\T‘."EI. DE EXPOSICION: NE MNE
I*I'I"EL DE CONSECUENCIAS: NC MNC

VIVEL DE RIESGO: NR =ND = NC = NE MNR

lHustracion 3. Matriz de evaluacién de Pantallas de Visualizacion de datos (Carga
Visual)
FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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2.2.15. Método RULA

El método RULA evalua posiciones especificas; es importante evaluar aquellos asociados
con mayores cargas de trabajo. La aplicacion del método comienza con la observacion de
la actividad del trabajador durante varios ciclos de trabajo. [23] En base a esta
observacion, se deben elegir las tareas y posturas mas importantes ya sea por su duracion
0 porque a prioridad crean una mayor carga en el trabajo. Estos seran puestos que

necesitan ser evaluados. [23].

El RULA divide el cuerpo en dos grupos, el grupo A que incluye los miembros superiores
(brazos, antebrazos y mufiecas) y el grupo B, que comprende miembros inferiores (las

piernas, el tronco y el cuello). [23].

El método organiza los puntos finales en niveles de rendimiento que ayudan a los
evaluadores a tomar decisiones después del analisis. Los niveles de actuacion propuestos
van del nivel 1, que estima que la postura evaluada resulta aceptable, al nivel 4, que indica
la necesidad urgente de cambios en la actividad. [23]

2.2.15.1. Grupo A: Puntuaciones de los miembros superiores.

El método comienza con la evaluacion de los miembros superiores (brazos, antebrazos y

mufiecas) organizados en el llamado Grupo A. [23].
2.2.15.2. Puntuacion del brazo

El primer miembro a evaluar sera el brazo. Para determinar el niUmero de puntos a asignar
a un elemento se debe medir el &ngulo que forma con el eje del torso. La ilustracién 4
muestra las posturas que se toman en cuenta por el método y pretende guiar al evaluador
en las medidas necesarias que se debe cumplir. En funcién del angulo formado por el
brazo, se obtendra su puntuacion consultando la tabla que se muestra a continuacion. [17]
(Tabla 19).
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llustracién 4. Posiciones del brazo
FUENTE: Método RULA [23]

Tabla 19. Puntuaciones del brazo

Puntos Posicion
1 desde 20° de extension a 20° de flexion
2 extension >20° o flexion entre 20° y 45°
3 flexion entre 45° y 90°
4 flexion >90°

FUENTE: Método RULA [23]

La puntuacion asignada al brazo podra verse modificada, aumentando o disminuyendo su
valor, si el trabajador posee los hombros levantados, si presenta rotacion del brazo, si el
brazo se encuentra separado o abducido respecto al tronco, o si existe un punto de apoyo
durante el desarrollo de la tarea. [17] Cada una de estas circunstancias incrementara o
disminuira el valor original de la puntuacion del brazo. Si ninguno de estos casos fuera
reconocido en la postura del trabajador, el valor de la puntuacién del brazo seria el

indicado en la tabla 20 sin alteraciones. [17]

he V4 DN
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" A »

llustracion 5. Posiciones que modifican la puntuacién del brazo
FUENTE: Método RULA [23]

+1 & +1 {1 -1

—
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Tabla 20. Modificaciones sobre la puntuacion del brazo

Puntos Posicion

+1 Si el hombro estd elevado o el brazo
rotado.

+1 Si los brazos estan abducidos.

-1 Si el brazo tiene un punto de apoyo.

FUENTE: Método RULA [23]

2.2.15.3. Puntuacién del antebrazo

Sera analizada la posicion del antebrazo. La puntuacion que se asignada al antebrazo sera
nuevamente en funcién de su ubicacion. La ilustracion 6 muestra las diferentes
posibilidades. Una vez determinada la posicion del antebrazo y su angulo
correspondiente, se consultara la tabla 21 para determinar la puntuacién establecida por
el método. [23]

llustracién 6. Posiciones del antebrazo
FUENTE: Método RULA [23]

Tabla 21. Puntuacién del antebrazo

Puntos Posicién
1 flexion entre 60° y 100°.
2 flexion < 60° 6 > 100°

FUENTE: Método RULA [23]

El ndmero de puntos otorgados al antebrazo puede aumentar en dos situaciones: si el
antebrazo cruza la linea media del cuerpo o si la accién se realiza hacia un lado. Ambos
casos resultan excluyentes, por lo que como méaximo podra verse aumentada en un punto
la puntuacion original. [17] La ilustracion 7 muestra graficamente las dos posiciones

indicadas y en la tabla 22 se pueden consultar los incrementos a aplicar. [23]
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lustracién 7. Posiciones que modifican la puntuacion del antebrazo
FUENTE: Método RULA [23]

Tabla 22.Cambio de la puntuacion del antebrazo

Valor Lugar
+1 Si la proyeccidn vertical del antebrazo excede la proyeccion vertical del codo
+1 Si el antebrazo pasa la parte central del cuerpo.

FUENTE: Método RULA [17]

2.2.15.4. Puntuacién de la Mufeca

Terminando con la puntuacidn de la extremidad superior (grupo A), se analiza la posicion
de la mufieca. En primer lugar, se determinara el grado de flexion de la mufieca la
ilustracién 8 muestra las tres posiciones posibles consideradas por el método. Tras el
estudio del angulo, se procederd a la seleccién de la puntuacién correspondiente

consultando los valores proporcionados por la tabla 23. [23]

=15°

3

>15°

1 2 150
— ——  — *
15°

lustracién 8. Posiciones de la mufeca
FUENTE: Método RULA [23]

Tabla 23. Puntuaciones de la mufieca

Puntos Posicién
1 Si esta en posicion neutra respecto a flexion.
2 Si esta flexionada o extendida entre 0° y 15°.
3 Para flexion o extension mayor de 15°.

FUENTE: Método RULA [23]

El valor calculado para la mufieca se vera modificado si existe desviacion radial o cubital

(ilustracion 9). En caso que se incremente en una unidad dicha puntuacion.
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llustracion 9. Modificacion de la puntuacion de la mufieca, en funcion de la desviacion
FUENTE: Método RULA [23]

1

Tabla 24. Puntuaciones de la desviacién de la mufieca

Puntos Posicion
+1 Si esta desviada radial o
cubitalmente.
FUENTE: Método RULA [23]

Una vez que se puntua la mufieca, se puntla el turno de la mufieca. Este nuevo valor sera
independiente y no se afiadira a la puntuacion anterior, si no que servird posteriormente

para obtener la valoracion global del grupo A. [23]

llustracion 10. Giro de la mufieca
FUENTE: Método RULA [23]

Tabla 25. Puntuacion de la desviacion de la mufieca

Puntos Posicion
1 Si existe giro de <a 90
2 Si existe giro de <a 180

FUENTE: Método RULA [23]

2.2.15.5. Grupo B: Puntuaciones para el cuello, tronco y las extremidades

inferiores

Finalizada la evaluacion de los miembros superiores, se procedera a la valoracion de las

piernas, el tronco y el cuello, miembros englobados en el grupo B. [23]
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2.2.15.6. Puntuacién del cuello

El cuello sera como primer miembro a evaluar. Al principio Califica las curvas de este
elemento: muestra el nGmero de puntos asignados al método ver en la tabla 26. La
ilustracion 11 muestra las tres posiciones de flexion del cuello, asi como la posicion de

extension puntuadas por el método. [23]

1 2 3 4
107
10° | 0° 20° >20°
A ! l\ i 5
< ~< 4 (o
L v ¢ ¢

llustracién 11. Posiciones del cuello
FUENTE: Método RULA [23]

Tabla 26. Puntuacién del cuello

Puntos Posicion
1 Si existe flexion entre 0° y 10°
2 Si esta flexionado entre 10°y 20°
3 Para flexion mayor de 20°.
4 Si esta extendido.

FUENTE: Método RULA [23]

Como se muestra en la Tabla 27, la puntuacion del cuello calculada hasta ahora puede

aumentar si el trabajador presenta inclinacion o rotacion lateral.

. L T | - ‘ - LN u -

lustracion 12. Posiciones que modifican la puntuacion del cuello
FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 27. Modificacion de la puntuacion del cuello

Puntos Posicién
+1 Si el cuello esté rotado.
+1 Si hay inclinacion lateral.

FUENTE: Método RULA [23]

2.2.15.7. Puntuacién del tronco

El tronco seré el segundo miembro a evaluar. Se debe determinar si el trabajador esta
sentado o de pie para realizar la tarea, indicando el grado de flexion del tronco en este

Gltimo caso. Se seleccionara la puntuacion adecuada de la tabla 28. [23]

1N

llustracion 13. Posiciones del tronco
FUENTE: Método RULA [23]

Tabla 28. Puntuaciones del tronco
Puntos Posicion

1 Sentado, apoyado y con un angulo >90°

Si esta flexionado entre 0° y 20°

2
3 Si esta flexionado entre 20° y 60°.
4

Si esta flexionado mas de 60°.

FUENTE: Método RULA [23]

Si el torso esta torcido o de lado, la puntuacién del torso aumentara su valor. Ambas
circunstancias no son excluyentes y por tanto podran incrementar el valor original del

tronco hasta en 2 unidades si se dan simultdneamente. [24]
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llustracion 14. Posiciones que modifican la puntuacion del tronco
FUENTE: Método RULA [24]

Tabla 29. Modificacion de la puntuacién del tronco

Puntos Posicion
+1 Si hay torsién de tronco.
+1 Si hay inclinacion lateral del
tronco.

FUENTE: Método RULA [24]

2.2.15.8. Puntuacion de las piernas

Se valorara la posicion de las piernas para completar la adjudicacion de puntos a los
distintos miembros de la plantilla. Para las piernas, el método no esta enfocado a medir
angulos, como en el analisis anterior. Seran aspectos como la distribucion del peso entre
las piernas, los apoyos existentes y la posicion sentada o de pie, los que determinaran la

puntuacion asignada. [17]

Con la ayuda de la tabla 30 seré finalmente obtenida la puntuacion. [23]

llustracion 15. Posicién de las piernas
FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 30. Puntuaciones de las piernas

Puntos Posicion
1 Sentado, con la espalda formando un angulo de 90°
1 Distribucion simétrica del peso de pie con posibilidad de cambiar de posicién
2 Si sus pies y si su peso no esta distribuido uniformemente

FUENTE: Método RULA [17]

2.2.15.9. Puntuaciones globales

Tras la obtencion de las puntuaciones de los miembros del grupo A y del grupo B de
forma individual, se procedera a la asignacién de una puntuacion global a ambos grupos.
[23]

2.2.15.10. Puntuacion global para los miembros del grupo A.

Con las puntuaciones adquiridas al momento de evaluar los miembros superiores, se

asignara un valor mediante la tabla 31.

Tabla 31. Puntuacion global para el grupo A
Brazo | Antebrazo Mufieca
1 2 3 4
Giro de Giro de Giro de Giro de Murieca
Mufieca Mufieca Mufieca
1 2 2 2

olNNlo|o|lals BB Dlw| wl w NN
ololNlN|o|alala|lal s s S W w|lw

S
wN|RPlw N R w N R w N R w N R w N
olo|Nlolalal s Nwl w wlw NN
olo|Nlo|lo|la| s aDlw blwlw wl N
oloNlolola|a s A D ww w NN
olo|vwl~Nolala s DA Dlww wlwNe
olo|o|lN[wlo|o|v|lo|v|lala|a|ls | Ml wlw|-
olo|olo|w|~|o|a|la|v|lala|a|s S| Sl wlwo

©
©

FUENTE: Método RULA [23]
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2.2.15.11. Puntuacion global para los miembros del grupo B.

De la misma manera, se obtendra una puntuacion general para el grupo B a partir de la

puntuacion del cuello, el tronco y las piernas consultando la tabla 32. [23]

Tabla 32. Puntuacion global para el grupo B

Cuello Tronco
1 2 3 4 5 6

Piernas Piernas Piernas Piernas Piernas Piernas

1 2 1 2 1 2 1 2 1 2 1 2
1 1 3 2 3 3 4 5 5 6 6 7 7
2 2 3 2 3 4 5 5 5 6 7 7 7
3 3 3 3 4 4 5 5 6 6 7 7 7
4 5 5 5 6 6 7 7 7 7 7 8 8
5 7 7 7 7 7 8 8 8 8 8 8 8
6 8 8 8 8 8 8 8 9 9 9 9 9

FUENTE: Método RULA [23]

2.2.15.12. Puntuacion del tipo de actividad y fuerza muscular aplicada

Los resultados generales logrados variardn segun el tipo de actividad muscular
desarrollada y la fuerza aplicada durante el ejercicio. La puntuacion de los grupos Ay B
se incrementaran en un punto si la actividad es principalmente estatica (la postura
analizada se mantiene mas de un minuto seguido) o bien si es repetitiva (se repite mas de
4 veces cada minuto). Si la tarea es ocasional, poco frecuente y de corta duracion, se
considerard actividad dinamica y las puntuaciones no se modificaran. [23] .

Ademaés, para contabilizar las fuerzas aplicadas o las cargas manejadas, se sumaran los
puntos correspondientes a los valores anteriores de acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla 33. Puntuacion de la actividad muscular y la fuerza aplicada

Puntos Posicion
0 Si la carga o fuerza es inferior a 2 kg y hacerlo a intervalos.
1 Si la carga o fuerza estéa entre 2 y 10 kg y aumenta a intervalos.
2 Si la carga o fuerza esta entre 2 y 10 kg y es estatica o repetitiva.
2 Si la carga o fuerza es irregular y superior a 10 kg.
3 Si la carga o fuerza es superior a 10 kg y es estética o repetitiva
3 En caso de impacto o fuerza fuerte o repentina.

FUENTE: Método RULA [23]
2.2.15.13. Puntuacién final

Renombrar la puntuacion correspondiente a la actividad muscular méas la puntuacién

debida a la fuerza ejercida sobre el grupo A como puntuacion C. Del mismo modo, se
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obtiene una puntuacién sumando la puntuacién de actividad muscular al grupo B. La
fuerza se denomina puntuacién D, se determina cuanto mayor es el riesgo de lesion. La

puntuacion final se extraera de la tabla 34. [23]

Tabla 34. Puntuacién final

Puntuacién D
Puntuacién C 1 2 3 4 5 6 7+
1 1 2 3 3 4 5 5
2 2 2 3 4 4 5 5
3 3 3 3 4 4 5 6
4 3 3 3 4 5 6 6
5 4 4 4 5 6 7 7
6 4 4 5 6 6 7 7
7 5 5 6 6 7 7 7
8 5 5 6 7 7 7 7
FUENTE: Método RULA [23]
Brazo Mufieca
Antebrazo Giro mufieca Cuello Tronco Piernas

Puntuacién Global Grupo A Puntuacién Global Grupo B

Actividad muscular Actividad muscular

Cargas o fuerzas Cargas o fuerzas

Puntuaciéon C Puntuacién D

d 4

Puntuacion Final

lHustracion 16. Esquema de obtencion de puntuaciones
FUENTE: Método RULA [23]

La magnitud de la puntuacion postural, asi como las puntuaciones de fuerza y actividad
muscular, indicaran al evaluador los aspectos donde pueden encontrarse los problemas
ergonoémicos del puesto, y, por tanto, realizar las convenientes recomendaciones de

mejora de éste. [23]
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Tabla 35. Niveles de actuacién segun la puntuacion final

Puntos | Nivel Nivel de Posicion
riesgo
lo2 1 Si el resultado final es 1 0 2, se acepta la posicion.
304 2 Riesgo bajo Puede ser necesario un cambio de asignacion si la
calificacion final es 3 0 4; es deseable mas
investigacion
506 3 La puntuacion final es 5 0 6. La mision necesita
ser redisefiada; Actividades de investigacion.
7 4 La puntuacion final es 5 o 6. La mision necesita

ser redisefiada; Actividades de investigacion.

FUENTE: Método RULA [23]

2.2.16. Profesiogramas

El profesiograma es un documento técnico - administrativo que organiza las conexiones

organizativas de un puesto de trabajo desde tres puntos de vista: el de Gestion del Talento

Humano, el de Seguridad y Salud Ocupacional, en el cual se resumen las aptitudes y

capacidades de los puestos de trabajo que existen y los que cumplen los trabajadores. [25]

2.2.16.1. Caracteristicas de los profesiogramas

Si bien no existe un esquema establecido sobre como mostrar o deletrear graficos

profesionales, los expertos recomiendan lo siguiente:

Use un estilo simple, conciso y claro, intente comenzar cada oracion con un
verbo y tiempo presente, y evite todas las expresiones que no brinden
informacion precisa y necesaria, asi como varias tablas de calificacion y
clasificacion de autores profesionales.

La descripcion debe ser breve.

Evite palabras vagas como "tal vez", "tal vez", "a veces" y "rara vez". Estos
siempre causan conflictos de interpretacion.

Si se describe un trabajo o actividad, se debe confirmar que se ha realizado en
su totalidad.

El trabajo no es una "historia” para contar. Debe utilizar un buen estilo de
escritura, con buenas correcciones y sintaxis fluida.

Si necesita referirse a otro lugar de trabajo, debe especificar su nombre legal.

47



2.2.16.2. Contenido de los profesiogramas

Los componentes con los que debe contar esta herramienta son:

2.2.16.3. Denominacion del cargo o puesto de trabajo

Tiene como finalidad identificar el cargo o puesto de trabajo. Suele incluir el
departamento al cual pertenece, el codigo del puesto, la categoria ocupacional y el grupo

de la escala salarial en que se ordena.
2.2.16.4. Objetivo del cargo o puesto de trabajo

Cual es la finalidad o la razon de ser del cargo o puesto de trabajo; es decir, para qué

existe éste en la entidad.

2.2.16.5. Funciones inherentes al cargo o puesto de trabajo

Reune todas las funciones o actividades que se desarrollan en el desempefio del cargo
opuesto de trabajo; se debe dar respuesta a la pregunta siguiente: ;,qué hace él o los
ocupantes del puesto? Al redactar las funciones de cada cargo o puesto de trabajo, debe

procurarse no omitir alguna funcién por pequefia o intrascendente que pudiera parecer.

2.2.16.6. Formacion exigida por el cargo o puesto de trabajo

Es la formacion y conocimientos que exigen la realizacion de las funciones en el cargo o

puesto de trabajo. Esto incluye los siguientes aspectos:

e Educacion Minima: Certificado escolar requerido.
e Conocimientos Especificos: Los conocimientos necesarios para poder
desempefiar un puesto o funcién relacionada con el puesto, indicando el nivel

exigido para ello.

Estos requisitos de conocimientos se medirdn de acuerdo con una determinada escala

gréfica en: elementales, medios o superiores.

2.2.16.7. Experiencia previa

Tiempo de experiencia y en qué funciones
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2.2.16.8. Requerimientos fisicos y de personalidad exigidos para el desempefio

del cargo o puesto de trabajo

De acuerdo con el tipo de funciones y el nivel jerarquico del puesto de trabajo. Medidos

en una escala grafica: alto, bajo y aceptable.
2.2.16.9. Responsabilidades

Considera la responsabilidad que el ocupante del cargo tiene con relacion a:
e Lasupervision directa o indirecta del trabajo de sus subordinados.
e El material, las herramientas o el equipo que utiliza.
e Lacalidad del servicio
e Responsabilidad financiera, presupuestos de compra, gastos y ventas que
necesitan ser monitoreados, administrados o controlados.
e Responsabilidad de Contacto con los Usuarios. Destinado a las posibles

consecuencias del maltrato del usuario.

2.2.16.10. Condiciones de trabajo

Son aquellas en las que desarrolla habitualmente su trabajo. Esté relacionado con los
siguientes factores:

o Esfuerzo fisico y mental: requerido por la tarea

e Entorno fisico: las condiciones en que se realiza el trabajo.

e Jornada Laboral: Caracteristicas de la jornada laboral y su duracion.

¢ Riesgo méas comun: Riesgo laboral al que estan expuestos los propietarios de

los lugares de trabajo.
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3. DESARROLLO DE LA PROPUESTA
3.1. METODOLOGIA

El presente proyecto de investigacion se realizé utilizando la siguiente metodologia,
misma que abarca: tipos y métodos de investigacion, técnicas e instrumentos los cuales

permitan alcanzar el cumplimiento de los objetivos especificos.

3.1.1. Tipos de investigacion
3.1.1.1. Investigacion cualitativa

El presente trabajo de investigacion es de tipo cualitativa ya que se realiza una

interpretacion y analisis de los diferentes puestos de trabajo.

3.1.1.2. Investigacion cuantitativa

Es una investigacion cualitativa debido a que se evalGa mediante métodos ergonémicos,

se definen causas y consecuencias de los factores de riesgo ergonémico.

3.1.1.3. Investigacion descriptiva

La investigacidon también es de tipo descriptiva debido a que es necesario describir las
actividades o tareas para poder identificar los riesgos a evaluar con el método ergonémico
seleccionando, de la misma forma se detalla una matriz que permitira de igual forma una
identificacion inicial de los factores de riesgo al cual esta expuesto los trabajadores del

area de transito de la EPMC.

3.1.1.4. Investigacion bibliografica — documental

El presente trabajo de investigacion es de tipo bibliografica-documental ya que la
explicacion de variables como los factores de riesgo se realiza mediante indagacion y

analisis de documentos.
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3.1.2. Métodos de investigacion
3.1.2.1. Métodos analitico-sintético

Este método de investigacion permite la extracciéon y analisis de diferentes autores,
sintetizando la informacion en el apartado teérico. Asi mismo contribuira en la

elaboracion de conclusiones del proyecto a través del analisis del mismo.

3.1.2.2. Métodos bibliograficos

Se hace referencia a la recopilacion, obtencion y validacién de informacion para el
desarrollo de la investigacion, sustentando de forma tedrica y proporcionando

confiabilidad y veracidad en los datos presentados por los investigadores.

3.1.2.3. Poblacion y muestra

El presente estudio esta dirigido al personal que interviene en el proceso de matriculacion

que se desarrolla dentro el area de transito de la EPMC.

3.1.2.4. Técnicas

Las técnicas utilizadas en el desarrollo del proyecto van de acuerdo a las actividades
planteadas de cada uno de los objetivos. Entre ellas se utilizo:

e Observacion de campo

e Encuesta

e Entrevista

e Diagrama de flujo

e Disefio de formatos

¢ Planteamiento de formato digital
3.1.2.5. Instrumentos

Los instrumentos utilizados para el desarrollo de cada técnica dentro del proyecto fueron
los siguientes:

e Check List de observacion

e Estructura de formatos (entrevista, matrices, diagramas)

e Paquete Office (Word, Excel)
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Tabla 36. Técnicas e Instrumentos segun los objetivos planteados

Universidad Técnica de Cotopaxi
UNIVERSIDAD
TECNICA DE Facultad de ciencias de la ingenieria y
COTOPAXI _
= aplicadas
Ingenieria Industrial
Técnicas e Instrumentos
Objetivo Técnica Instrumento
Observacion de campo | Check List
Identificar los procesos de la|Entrevista Estructura de formato
EPMMC para la obtencion de los | Clasificacion Matriz

riesgos de cada puesto de trabajo.

Diagrama de flujo

Microsoft Word

Realizar la identificacion vy
evaluacion de riesgos en los puestos
de trabajo, de acuerdo al proceso en
estudio; para determinar el plan de
control y sugerir las medidas de
accion para el mejoramiento del
ambiente laboral.

Encuesta Estructura de formato

Entrevista Estructura de formato

Check list Método  Simplificado
NTP:330

Formato digital de|Microsoft Excel

evaluacion

Formato digital de|Método Junta de

evaluacion Andalucia

Formato digital de|Meétodo RULA

evaluacion

Disefiar los profesiogramas por
cada puesto de trabajo para la
emision  de  sugerencias  de
contratacion.

Método Analitico

Microsoft Excel

Disefio de formatos

Microsoft Excel

FUENTE: Investigadores
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3.2. ANALISIS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS
3.2.1. Caracterizacion de la institucion

Los articulos 285 y 286 de la Ley Béasica de Organismos Auténomos y Descentralizados
permiten a los gobiernos locales autbnomos y descentralizados constituir asociaciones

como organismos de interés publico con personalidad juridica.

Mediante Resolucion de fecha 8 de abril del 2015 se crea la Empresa Publica de
Movilidad de La Mancomunidad de Cotopaxi-EPMC para la gestion descentralizada de
las competencias de: Transito, Transporte Terrestre y Seguridad Vial de los Gobiernos
Autonomos Descentralizados de: Puijili, Sigchos, Saquisili, La Mana, Pangua y Salcedo,

pertenecientes a la provincia de Cotopaxi. [26]

La EPMC, es una institucion comprometida con la ejecucion de estrategias de seguridad
vial, que permiten desarrollar una gestion de movilidad segura y confiable, a través del
control del transporte mediante programas y proyectos que garantizan la satisfaccion de

los usuarios en los seis cantones de la provincia. [26]

Razon social:

Empresa Publica de Movilidad de la mancomunidad de Cotopaxi EPMC. [26]
Direccion:

Barrio La Palmira, Via a Salcedo — Mulliquindil Santa Ana.

Actividad economica:

Administracion y gestién de los servicios generales de planificacion econdmica, social y

de estadistica en los diversos niveles de la administracion pablica. [26]
Representacion legal de la empresa: Ing. Daniela Fernanda Karolys Cobo Mgs.
Mision:

Ser una Institucién puablica sustentable, competitiva y responsable del control y
regulacion de transito, transporte terrestre y seguridad vial, dentro de los cantones que
conforman la Empresa Publica de Movilidad de la Mancomunidad de Cotopaxi, en el
marco de las competencias constitucionales, garantizando la transparencia institucional

en concordancia con los principios que rigen la administracion publica [26].

53



Vision:

Liderar al 2021 un modelo de gestion innovador reconocido por su calidad técnica de
administracion, planificacion y vigilancia civil de transito, que contribuya con el
posicionamiento de la Empresa Publica de Movilidad de la Mancomunidad de Cotopaxi
como parte del desarrollo y la sostenibilidad econémica de la Provincia, a través del
control y regulacion del transito, transporte terrestre y seguridad vial, con una cultura vial
mas consciente en armonia con el medio ambiente, proyectando una rentabilidad

sustentable y competitiva. [26]

Principios y valores

e Trabajo en Equipo. - Articular las tareas, actividades y procesos en forma
sistémica en el marco de las competencias exclusivas, concurrentes, funciones y
atribuciones de la institucion. [26]

e Responsabilidad social. - Es el accionar de todos los niveles de la Empresa
Publica de Movilidad de la Mancomunidad de Cotopaxi, para orientar las acciones
a los sectores que no han sido atendidos por la institucion y requieren una
actuacion prioritaria en materia de Transito, Transporte Terrestre y Seguridad
Vial. [26]

e Participacion. - La Empresa Publica de Movilidad de la Mancomunidad de
Cotopaxi, impulsara la participacion activa de la ciudadania y la
corresponsabilidad de la gestion entre los diferentes actores para la sostenibilidad
de sus politicas, en concordancia con sus competencias exclusivas. [26]

e Eficiencia. - Desempefiar las tareas segun lo planificado, optimizando los
recursos. [26]

e Asociatividad. - Es el impulso del desarrollo colectivo y organizado, fomentando
la cooperacion y ayuda mutua. [26]

e Innovacién. - La Empresa Publica de Movilidad de la Mancomunidad de
Cotopaxi, promovera la incorporacion de iniciativas a la gestion pablica como
parte del mejoramiento continuo de los procesos y dialogo de saberes. [26]

e Transparencia. - La institucion en su gestion publica transparentara todos sus
actos desarrollados en todos sus niveles administrativos para conocimiento de la
ciudadania. [26].
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Objetivos estratégicos institucionales

Incrementar el nivel de gestion institucional mediante el fortalecimiento de las
competencias del talento humano en la generacion de productos y servicios,
simplificacion de procesos y administracion transparente de los recursos financieros,

materiales y tecnologicos. [26]

Integrar una cultura organizacional enfocada hacia la administracion publica eficiente y
eficaz, para garantizar un mejor servicio a los diferentes usuarios de los servicios que
presta la Empresa Publica de Movilidad de la Mancomunidad de Cotopaxi, con el fin de

potenciar demandas y la fidelizacion de usuarios. [26]

Realizar estudios de autosostenibilidad financiera con nuevos o mayores ingresos para la
Institucion, optimizando al mismo tiempo los egresos, orientando su presupuesto al
desarrollo y ejecucion de diversas actividades en concordancia con cada competencia de
acuerdo con sus propios objetivos. [26]

Ejecutar un adecuado control en la formalidad y calidad de operacion del transito y
transporte, con el fin de brindar mayor seguridad e incrementar la confianza de la

ciudadania con una gestion eficiente sobre este segmento sensible para los usuarios. [26]

3.2.2. Obligaciones de los trabajadores segun el reglamento interno de seguridad y
salud en el trabajo de EPMC.

Son obligaciones generales de los servidores:

e Cumplir las disposiciones de este reglamento, asi como los programas de
seguridad y salud que se apliquen en los centros de trabajo, las Ordenes,
procedimientos e instrucciones que, sobre prevencion de riesgos laborales,
ambientales sean dadas por sus superiores jerarquicos directos y demas
normas vigentes en materia de prevencion de riesgos laborales y control
ambiental. [26]

e Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

e Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los
equipos de proteccidn individual y colectiva. [26]

¢ No opere ni manipule dispositivos, herramientas, vehiculos u otros elementos

no autorizados. Proporcione capacitacidn segun sea necesario. [27]
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Verificar el buen estado de los equipos, herramientas, vehiculos, instalaciones,
asi como su funcionamiento antes del inicio de la jornada laboral y/o de las
actividades a cumplir. [26]

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de
trabajo que a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para la vida
o la salud de los servidores publicos.[26]

Reportar a sus superiores toda situacion, accién y/o condicion subestandar que
detecten en las instalaciones, equipos, herramientas, vehiculos, asi como el
comportamiento inadecuado de las personas que presenten riesgos contra si 0
los demas. [26]

Reportar oportunamente a sus superiores las dolencias y/o enfermedades que
alteren su capacidad y seguridad en el trabajo para que ellos adopten las
medidas que el caso requiera. [27]

Cooperar en la investigacion de los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales que hayan presenciado o de los que tengan conocimiento, y
cuando la autoridad competente lo requiera o0 a su parecer los datos que
conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron. [27]
Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de
los demaés servidores publicos que dependan de ellos, durante el desarrollo de
sus labores. [26]

Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya
originado como consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones
y ambiente de trabajo.[26] El servidor pablico informara al médico tratante las
caracteristicas detalladas de su trabajo, con el fin de inducir la identificacion
de la relacion causal o su sospecha. [27]

Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa,
vacunas o inmunizaciones, asi como a los procesos de rehabilitacion integral
y a los que fuesen solicitados por el Profesional Médico o autoridades
sanitarias. [27]

Participar en los organismos paritarios, en los programas de capacitacion,
entrenamiento y otras actividades destinadas a prevenir los riesgos laborales
que organice su empleador o la autoridad competente. [26]
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Participar en el control de desastres, prevencion de riesgos y mantenimiento
de la higiene en los locales de trabajo cumpliendo las normas vigentes. [27]
Asistir a los cursos sobre control de desastres, prevencion de riesgos laborales,
salvamento y socorrismo programados por la institucion u organismos
especializados del sector pablico. [27]

Acoger estrictamente el cumplimiento de la Politica de “LIBRE DE HUMO,
ALCOHOL Y DROGAS?” establecida en la institucion. [27]

Usar correctamente los medios de proteccion personal y colectiva, asi como la
ropa de trabajo proporcionados por la institucion conforme a los distintos
puestos de trabajo y cuidar de su conservacion. [27]

Garantizar el lavado y la rotacion de las prendas de trabajo conforme criterio
de la institucién, asi como la limpieza y mantenimiento de los equipos de
proteccion personal. [26]

Informar al superior inmediato de las averias y riesgos que puedan ocasionar
accidentes de trabajo.[26] Si éste no adoptase las medidas pertinentes,
comunicar a la Autoridad Laboral competente a fin de que adopte las medidas
adecuadas y oportunas. [27]

Cuidar de su higiene personal a fin de prevenir el contagio de enfermedades o
malestares a sus comparieros de trabajo y someterse a los reconocimientos
médicos periddicos programados por la institucion. [27]

No introducir bebidas alcohdlicas ni otras sustancias toxicas sujetas a
fiscalizacion a los centros de trabajo, ni presentarse o permanecer en los
mismos en estado de embriaguez o bajo los efectos de dichas sustancias.[26]
Colaborar en la investigacion de los accidentes que hayan presenciado o de
los que tenga conocimiento. [26]

Acatar las indicaciones y/o disposiciones contenidas en los dictdmenes
emitidos por la Comision de Evaluacion de las Incapacidades del IESS o
Servicio Médico institucional, sobre cambio temporal o definitivo en las tareas
0 actividades que puedan agravar las lesiones o enfermedades adquiridas
dentro de la propia institucion o anteriormente. [27]

Cooperar plenamente en la consecucion de los fines y objetivos del Servicio
Médico de Empresa. [27]
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Respetar los horarios de alimentacion y no consumir alimentos en el lugar de
trabajo. [27]

Reportar todo tipo de accidente o incidente ocurrido que haya o no causado
dafo a personas o0 a los bienes de la institucion. [26]

Interrumpir su actividad laboral cuando, por motivos razonables, consideren
que existe un peligro inminente que ponga en riesgo su seguridad o la de otros
servidores publicos.[26] Tomada tal iniciativa, la comunicaran de inmediato a
su superior jerarquico, quien asumira la responsabilidad de la decision que en
definitiva se adopte. [27]

Devolver a la institucion los equipos de proteccion personal y la ropa de
trabajo asignados cuando exista separacion de la institucion, para cuando
exista cambio de puesto de trabajo devolvera siempre que signifiquen otros
riesgos laborales; el mal uso o la pérdida de éstos ameritara el descuento de
los mismos. [26]

Hacer uso de los pasos cebras al interior de las instalaciones de los centros de
trabajo de la institucion. [27]

Los funcionarios estan obligados a observar las medidas de precaucion,
seguridad e higiene previstas en los reglamentos y determinadas por el
empleador. Su omision constituye justa causa para la terminacién del contrato
de trabajo. [26]

3.2.3. Derechos de los trabajadores segun el reglamento interno de seguridad y
salud en el trabajo de EPMC

Los servidores tendran derecho a:

Desarrollar sus labores en un ambiente de trabajo adecuado y propio para el
pleno ejercicio de sus facultades fisicas y mentales, que garanticen su salud,
seguridad y bienestar.[28]. Los derechos de consulta, participacion,
formacidn, vigilancia y control de la salud en materia de prevencion, forman
parte del derecho de los servidores publicos a una adecuada proteccion en
materia de seguridad y salud en el trabajo. [28] (Art. 18 de Decision 584).

Los servidores publicos tienen derecho a estar informados sobre los riesgos
laborales vinculados a las actividades que realizan, tales como fisicos,

mecanicos, quimicos, bioldgicos, ergonémicos y  psicosociales.
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Complementariamente, el empleador comunicara la informacion necesaria a
los servidores publicos y sus representantes sobre las medidas que se ponen
en préctica para salvaguardar la seguridad y salud de los mismos. [28] (Art.
19 de Decision 584).

Los servidores publicos o sus representantes tienen derecho a solicitar a la
autoridad competente la realizacion de una inspeccion al centro de trabajo,
cuando considere que no existe condiciones adecuadas de seguridad y salud
en el mismo. [28] Este derecho comprende el de estar presentes durante la
realizacion de la respectiva diligencia y, en caso de considerarlo conveniente,
dejar constancia de sus observaciones en el acta de inspeccion. [28] (Art. 20
de Decision 584).

Sin perjuicio del desempefio de sus funciones, los funcionarios tienen derecho
a suspender sus actividades si creen razonablemente que existe una amenaza
inminente para su seguridad o la del resto del personal de servicio. [28] En tal
supuesto, no podran sufrir perjuicio alguno, a menos que hubieran obrado de
mala fe o cometido negligencia grave. [28] (Art. 21 de Decision 584).

Los servidores publicos tienen derecho a cambiar de puesto de trabajo o de
tarea por razones de salud, rehabilitacion, reinsercion y recapacitacion. [28]
(Art. 21 de Decision 584).

Los servidores publicos tienen derecho a conocer los resultados de los
examenes médicos, de laboratorio o estudios especiales practicados con
ocasion de la relacion laboral.[28] Asimismo, tienen derecho a la
confidencialidad de dichos resultados, limitandose el conocimiento de los
mismos al personal médico, sin que puedan ser usados con fines
discriminatorios ni en su perjuicio. [28] (Art. 22 de Decision 584).

Los servidores publicos tienen derecho a la informacién y formacion continua
en materia de prevencion y proteccion de la salud en el trabajo. [28] (Art. 23
de Decision 584).

Todos los servidores publicos tendran derecho a su afiliacion a la Seguridad
Social desde el primer dia de trabajo. [26]

Todos los servidores publicos tendran derecho a recibir los equipos y
vestimenta de proteccion personal adecuados al tipo de actividad y/o puesto
de trabajo. [26]

59



Todos los servidores publicos tendran derecho a no ser discriminados para
acceder a un puesto de trabajo. [26]

Todos los servidores publicos tendran derecho a la integridad fisica y a la
intimidad. [26]

Todos los servidores publicos tendran derecho a percibir mensualmente la

remuneracion pactada. [26]
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llustracién 17.Estructura Organizacional de la EPMC
FUENTE: EPMC [26]
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3.2.4. ldentificacién de los procesos de la EPMC para la obtencion de los riesgos de

cada puesto de trabajo.

La identificacion inicial se da mediante la ejecucion del primer objetivo planteado, para
ello se llevo a cabo el acercamiento a la Empresa Publica de Movilidad Mancomunidad
de Cotopaxi (EPMC). En donde realizamos la observacion de campo y nos permitio
obtener los diferentes procesos que se lleva a cabo en el area de transito detallando el
proceso de matriculacion vehicular. Los verificables en cuanto al cumplimiento del
objetivo se cuenta con la entrevista realizadas al personal administrativo y operativo. A
continuacion, se presenta los resultados obtenidos. [26]

A continuacién, se detallara el proceso general del area de matriculacion vehicular de la

Empresa Publica de Movilidad Mancomunidad de Cotopaxi

3.2.5. Descripcion del proceso de matriculacion vehicular

Descripcién del proceso de Matriculacion Vehicular
Proceso Matriculacion Vehicular
Ficha del proceso Matriculacién Vehicular

Tabla 37. Proceso de matriculaciéon vehicular

Proceso: Matriculacion Vehicular

Descripcion: PROPOSITO:
< Registrar a los vehiculos automotores para su respectiva identificacion
y circulaciéon en concordancia a la normativa legal vigente en el
territorio nacional
DISPARADOR:
¢ Necesidad del Usuario
ENTRADAS:
«» Documentos Habilitantes
ACTIVIDADES PRINCIPALES:
Revision Anual toda clase de vehiculos
Transferencia de Dominio
Emision de Matricula por primera vez
Cambios de Servicio
Duplicado de Matricula
Duplicado de Placa

X3

o

K/
0.0

X3

%

R/
0.0

X3

*

R/
0.0

Productos/Servicios del %+ Revisién Técnica Vehicular

Proceso:

Responsable del +«+ Revisor Vehicular, Gestor de Atencion al Usuario, Digitador
Proceso:

Tipo de Proceso < Adjetivo

Tipo de Cliente: < Externo

FUENTE: EPMC [26]
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3.2.6. Diagrama de flujo de matriculacion vehicular

Matriculacion Vehicular

Usuario

Revisores

Gestor de Atencioén al Usuario

Digitadores de
Matriculacién Vehicular

( mcio )

1. Generar

Turno Web

( 2. Revisar el
Vehiculo

No

3. Validar
Documentacion

( 4. Digitar
Datos

Matricula o
- Revision

5. Generar la

A4

lustracion 18. Diagrama de flujo de Matriculacion Vehicular
FUENTE: EPMC [26]

Tabla 38. Matriz aclaratoria del proceso de Matriculacién Vehicular

No. | Actividad Rol Descripcion Documento
1 Generar  Turno | Usuario En la pagina institucional se | Turno
Web ingresa los datos conforme al
trdmite que se va a realizar
2 Revisar el | Revisores Verifica las condiciones técnicas | Hoja de Revision
Vehiculo del vehiculo de acuerdo a la | Vehicular
Resolucién 030-ANT-DIR-2019
3 Validar Gestor de | Verifica documentacién de | Turno
Documentacion Atencién al | acuerdo al proceso requerido y
Usuario emite el turno en el caso de que
la documentacion esté completa.
4 Digitar Datos Digitadores  de | Escanea y  adjunta  los
Matriculacion documentos  necesarios  de
Vehicular acuerdo al tramite requerido
5 Generar la | Digitadores de | Una  vez  procesada la | Matricula 0
Matricula 0 | Matriculacion informacion entrega al usuario la | Revision
Revisién Vehicular matricula o revision.

FUENTE: EPMC [26]
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3.2.7. Registro de la actividad laboral

Para mantener registros diarios precisos, se debe registrar rdpidamente cada actividad. Si

espera hasta el final del dia habil para registrarse. Ademas, el proposito del registro de

actividad es mejorar la productividad. Por lo tanto, también se debe registrar el tiempo de

inactividad y el tiempo no productivo. Cada empleado debe considerar el horario de

trabajo y el tiempo para otras actividades, siempre que el horario esté dentro de la jornada

laboral acordada. Con una jornada laboral de 8 horas diarias con 1 hora de almuerzo
(08h00 AM — 12h00 PM y 13h00 PM — 17h00 PM).

Tabla 39. Registro de actividad laboral

Vehicular

Nombre Funcion Hora de entrada | Hora de salida

Toaquiza Ugsha Maria Martha 08:00 17:00

Analuisa  Analuisa  Byron | Revisor Técnico Vehicular 08:00 17:00

Camilo

Tiban Curay Sixto Gonzalo Revisor Técnico Vehicular 08:00 17:00

Toapanta Ninasunta  Bryan | Revisor Técnico Vehicular 08:00 17:00

Alexander

Condor Anguisaca Sandy - 08:00 17:00

Tenorio Taipe Angel Rubén Gestor de Revision Técnico 08:00 17:00
Vehicular

Bonilla Gonzales Joshua Patricio | Digitador de Matriculacion 08:00 17:00
Vehicular

Carrasco Barrio Nuevo Diego | Digitador de Matriculacion 08:00 17:00

Ernesto Vehicular

Garcia  Almache  Gabriela | Digitador de Matriculacion 08:00 17:00

Fernanda Vehicular

Pacheco Rosas Karla Lizbeth Digitador de Matriculacién 08:00 17:00

FUENTE: EPMC [26]
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3.2.8. ldentificacién de los Distintos Riesgos
Entrevista aplicada al director de Gestion de Transito.

Se aplico la entrevista al Ing. Henry Viteri Tigse, quien es el responsable encargado del
area de transito (Proceso de Matriculacion) de la EPMC.

Tabla 40. Entrevista (director de Gestion de Transito)

Universidad Técnica de Cotopaxi
UNIVERSIDAD
TECNICA DE Facultad de ciencias de la ingenieria y

COTOPAX| _
aplicadas

Ingenieria Industrial

Técnicas e Instrumentos

¢Cual es la funcion que desempefia dentro de la empresa?

¢Quiénes estan involucrados en el proceso de matriculacion?

¢Cuales son los procesos que se llevan a cabo en la matriculacion vehicular?

¢Existe la posibilidad de que se realice charlas sobre los distintos tipos de riesgos y

peligros a los que estan expuestos los trabajadores del proceso de matriculacion?

¢Conoce usted si en el proceso de matriculacion existen posturas forzadas o inadecuadas

al momento de cumplir las diferentes actividades?

¢Para adquirir este cargo cuales fueron las competencias y/o destrezas que se tomd en

cuenta.

¢Con que grado de estudio fue seleccionado para desempefiar este cargo?

¢Cuales son los perfiles y grado de estudio que ocupa el personal que trabaja en las

diferentes actividades que se lleva a cabo en la matriculaciéon?

FUENTE: Investigadores
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Entrevista aplicada al personal operativo de la gestion de transito.

Se aplico la entrevista a los trabajadores del proceso de matriculacion (Revisor técnico

vehicular).
Tabla 41. Entrevista (Revisor Técnico Vehicular)
Universidad Técnica de Cotopaxi
UNIVERSIDAD
TECNICA DE Facultad de ciencias de la ingenieria y
COTOPAXI _
v aplicadas

Ingenieria Industrial

Técnicas e Instrumentos

¢Cudl es la funcién que desempefia dentro del proceso de matriculacién?

¢Para adquirir este cargo cuales fueron las competencias y/o destrezas que se tomo en

cuenta?

¢Con que grado de estudio fue seleccionado para desempefiar este cargo

¢ Cuales son los procesos que se llevan a cabo en la matriculacion vehicular?

¢Conoce los distintos tipos de riesgos y peligros a los que estan expuestos los trabajadores
en alguna de las tareas que realiza a lo largo de su jornada laboral?

¢Para adquirir este cargo cuales fueron las competencias y/o destrezas que se tomo en

cuenta.

¢Con que grado de estudio fue seleccionado para desempefiar este cargo?

¢Cual es el perfil que se tomd en cuenta donde fue seleccionado para cumplir con este

cargo?

FUENTE: Investigadores
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Entrevista aplicada al personal operativo de la gestidn de transito.
Se aplico la entrevista a los trabajadores del proceso de matriculacion (Digitador de

matriculacion vehicular).

Tabla 42. Entrevista (digitador de matriculacion vehicular)

Universidad Técnica de Cotopaxi

UNIVERSIDAD
TECNICA DE Facultad de ciencias de la ingenieria y
COTOPAXI _

v aplicadas

Ingenieria Industrial

Técnicas e Instrumentos

¢Cudl es la funcién que desempefia dentro del proceso de matriculacién?

¢Para adquirir este cargo cuales fueron las competencias y/o destrezas que se tomo en

cuenta?

¢Con que grado de estudio fue seleccionado para desempefiar este cargo

¢ Cuales son los procesos que se llevan a cabo en la matriculacion vehicular?

¢Conoce los distintos tipos de riesgos y peligros a los que estan expuestos los trabajadores
en alguna de las tareas que realiza a lo largo de su jornada laboral?

¢Para adquirir este cargo cuales fueron las competencias y/o destrezas que se tomo en

cuenta.

¢Con que grado de estudio fue seleccionado para desempefiar este cargo?

¢Cual es el perfil que se tomd en cuenta donde fue seleccionado para cumplir con este

cargo?

FUENTE: Investigadores

Encuesta aplicada al personal operativo que interviene en el proceso de
matriculacion.

Se aplico la encuesta al personal (Proceso de Matriculacion) de la EPMC.
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ENCUESTA

1. ¢Qué implica la posibilidad de causar dafio?

Tabla 43. Resultados adquiridos de la pregunta N°1

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Es una cosa o hecho que tiene la posibilidad de causar 3 30
un dafio.
Es un golpe, corte o trauma. 7 70
Es una consecuencia leve. 0 0
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

M a. Es una cosa o hecho
que tiene la posibilidad
de causar un dafo.

M b. Es un golpe, corte o
trauma.

W c. Es una consecuencia
leve.

llustracion 19. Resultados en porcentajes de la pregunta N°1
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 43 que corresponde a la pregunta 1, aplicada a 10 trabajadores
del area de transito de la EPMC, el 70% que representa a 7 trabajadores, manifiestan que
la posibilidad de causar dafio es una cosa 0 hecho que tiene la probabilidad de causar
dafo, mientras que el 30% que corresponden a 3 trabajadores, aseguran que la posibilidad

de causar dafio es un golpe, corte o trauma.
Analisis

Podemos decir que los trabajadores de EPMC no tienen una idea clara de lo que implica

la posibilidad de causar dafio.
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2. ¢Qué entiende por riesgo?

Tabla 44. Resultados adquiridos de la pregunta N°2

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Es la probabilidad de que un trabajador se gane un ascenso 0 0
laboral.
Es un factor causante de dafio para su salud. 4 40
Es la probabilidad de que suceda un evento, impacto o 6 60
consecuencia adversa.
Total 13 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

M a. Es la probabilidad de que
un trabajador se gane un
ascenso laboral
b. Es un factor causante de
dafio para su salud.
c. Es la probabilidad de que

suceda un evento, impacto o
consecuencia adversa.

llustracion 20. Resultados en porcentajes de la pregunta N°2
FUENTE: Encuesta realizada al &rea de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 44 que corresponde a la pregunta 2, aplicada a 10 trabajadores
del &rea de transito de la EPMC, el 60% que representa a 6 trabajadores mencionan que
el riesgo es la probabilidad de que suceda un evento, impacto o consecuencia adversa, el
40% que representa a 4 trabajadores expresan que el riesgo es un factor causante de dafio

para su salud.
Analisis

De acuerdo a los datos expuestos podemos expresar que los trabajadores de EPMC tienen

dudas de lo que es un riesgo.
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¢Existe la posibilidad dentro de su jornada laboral que se realice algun tipo
de pausa o descanso (ponerse de pie o caminar)?

Tabla 45. Resultados adquiridos de la pregunta N°3

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
A veces 5 50
Casi siempre 3 30
Siempre 2 20
Nunca 0 0
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

M a. A veces
M b. Casi siempre
c. Siempre

d. Nunca

lHustracion 21. Resultados en porcentajes de la pregunta N°3
FUENTE: Encuesta realizada al &rea de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 45 que corresponde a la pregunta 3, aplicada a 10 trabajadores
del area de transito de la EPMC, el 50% que representa a 5 trabajadores expresan que a
veces existe la posibilidad de tomar algun tipo de pausa o descanso durante la jornada
laboral, el 30% que representa a 3 trabajadores manifiestan que casi siempre toman algin
tipo de pausa o descanso, el 20% que representa a 2 trabajadores opinan que siempre

toman pausa o descanso durante su jornada laboral.
Analisis
Los trabajadores que intervienen en el proceso de matriculacién, manifiestan que es

necesario tomar algun tipo de pausa o descanso durante su jornada laboral que ayude a

cumplir su funcion de mejor manera.
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4. ¢En su puesto de trabajo manipula manualmente objetos que pesen 3KG o
mas en alguna de las tareas que realiza a lo largo de la jornada?

Tabla 46. Resultados adquiridos de la pregunta N°4

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
A veces 1 10
Casi siempre 1 10
Siempre 0 0
Nunca 8 80
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

M a. A veces

b. Casi siempre

c. Siempre

d. Nunca

lHustracion 22. Resultados en porcentajes de la pregunta N°4
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 46 que corresponde a la pregunta 4, aplicada a 10 trabajadores
del area de transito de la EPMC, el 80% que representa a 8 trabajadores mencionan que
nunca manipulan manualmente objetos que pesen 3Kg 0 mas en alguna tarea que realiza
a lo largo de su jornada, el 10% que representa a 1 trabajador manifiesta que a veces
manipula objetos que pesen 3Kg o0 méas durante su jornada laboral y el 10% que representa

a 1 trabajador expresa que casi siempre manipula objetos que pesen 3Kg 0 mas.
Anélisis
Podeos deducir que en las diferentes actividades que realizan los trabajadores de la EPMC

casi nunca manipulan objetos que tengan un peso d 3Kg o superior durante su jornada

laboral.
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5. ¢En su puesto de trabajo tiene que adoptar posturas estaticas (mantenidas
por mas de 4 seg), en el tronco, cuello, extremidades?

Tabla 47. Resultados adquiridos de la pregunta N°5

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Frecuente 3 30
Muy frecuente 4 40
Rara vez 2 20
No existe 1 10
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

M a. Frecuente
H b. Muy frecuente
c. Rara vez

d. No existe

lHustracion 23. Resultados en porcentajes de la pregunta N°5
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 47 que corresponde a la pregunta 5, aplicada a 10 trabajadores
del area de transito de la EPMC, el 40% que representa a 4 trabajadores expresan que
muy frecuentemente adoptan posturas estaticas mantenidas durante 4 segundos 0 mas, el
30% que representan a 3 trabajadores manifiestan que frecuentemente adoptan estas
posturas, el 20% que representan a 2 trabajadores mencionan que rara vez adoptan estas
posturas y el 10% que representa a 1 trabajador opina que no existe la necesidad de

adoptar posturas forzadas en el tronco, cuello y extremidades.
Anélisis

Podeos deducir que en las diferentes actividades que realizan los trabajadores de la EPMC
casi hunca manipulan objetos que tengan un peso d 3Kg o superior durante su jornada

laboral.
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6. ¢En las tareas que realiza en su puesto de trabajo, realiza movimientos con
sus con sus extremidades superiores que se repitan mas de treinta veces en
un minuto?

Tabla 48.: Resultados adquiridos de la pregunta N°6

OPCION FRECUENCIA PORCENTAJE
Frecuente 2 20
Muy frecuente 5 50
Rara vez 3 30
No existe 0 0
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

M a. Frecuente
H b. Muy frecuente
M c. Rara vez

d. No existe

llustracion 24. Resultados en porcentajes de la pregunta N°6
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 48 que corresponde a la pregunta 5, aplicada a 10 trabajadores
del area de trénsito de la EPMC, el 50% que representa a 5 trabajadores expresan que
muy frecuentemente adoptan posturas estaticas mantenidas durante 4 segundos 0 més, el
20% que representan a 2 trabajadores manifiestan que frecuentemente adoptan estas
posturas y el 30% que representan a 3 trabajadores mencionan que rara vez adoptan estas

posturas forzadas en el tronco, cuello y extremidades.
Anélisis
Podeos deducir que en las diferentes actividades que realizan los trabajadores de la EPMC

expresan que frecuentemente adoptan ciertas posturas estaticas forzadas en el tronco,

cuello y extremidades durante su jornada laboral.
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DANOS A LA SALUD DERIVADOS DEL RIESGO ERGONOMICO EN EL
PUESTO DE TRABAJO
7. Marque con una X a la opcion de acuerdo a la existencia de los siguientes
factores en su puesto de trabajo.

Tabla 49. Existencia de factores de riesgo

TRABAJOS CON PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS Si_ | No | N/A

El monitor est4 situado adecuadamente para su optima vision (altura y profundidad). 6 1 3
Existe apoyo para el antebrazo mientras se usa el teclado (escritorio o silla). 7 0 3
Dispone de un mouse ergondmico y el espacio para su utilizacion es suficiente. 4 3 3
La silla que dispone es adecuada para realizar sus tareas. 7 0 3
El espacio sobre la mesa es suficiente para distribuir el equipo y los materiales necesarios (ordenador, | 6 1 3
documentos, impresora, teclado, teléfono, etc.).

El espacio bajo la mesa es suficiente para una posiciéon comoda de las extremidades inferiores. 1 6 3
En su puesto de trabajo usted ha presentado molestias en la vista, espalda, mufiecas, etc. 7 0 3
Cree usted gue las molestias gue presenta estan relacionadas con sus tareas laborables. 5 2 3

FUENTE: Encuesta realizada al &rea de transito de EPMC

u S|
NO
N/A

llustracion 25. Resultados en porcentajes de la pregunta N°7
FUENTE: Encuesta realizada al &rea de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 49 que corresponde a la pregunta 7, aplicada a 10 trabajadores
del area de transito de la EPMC, sacando un promedio general de las respuestas
proporcionadas por los trabajadores se detalla que el 54% que representa a 5 trabajadores
expresan que si trabajan con pantalla de visualizacion de datos, el 30% que representan a
3 trabajadores manifiestan que no aplica el uso de pantalla de visualizacion de datos ya
que ellos son técnicos revisores vehiculares y el 16% que representan a 2 trabajadores

expresan que no existen factores de riesgo en su puesto de trabajo.
Anélisis
Podeos deducir que en las diferentes actividades que realizan los trabajadores de la EPMC

expresan la existencia de factores que perjudican el desempefio laboral por el uso de

pantalla de visualizacion de datos.
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8. ¢Encadazona corporal mencionada marque con una X si presenta alguna molestia
o dolor, su frecuencia, si le ha impedido realizar su trabajo actual?

Tabla 50. Frecuencia de presencia de molestia, dolor

¢Siente ¢ Con que frecuencia? ¢Le ha
Parte o zona corporal molestia o impedido
dolor? realizar sus
tareas?
Sl NO | F | MF | RV | NE Sl NO
cuello, y/o espalda dorsal 10 10 10
Espalda lumbar 10 10
Brazo y/o antebrazo 10 10
manos y/o mufiecas 10 10 10
Extremidades inferiores 10 10

Simbologia: F(Frecuente), MF (Muy frecuente), RV (Rara vez), NE (No existe)
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

H cuello, y/o espalda dorsal
M Espalda lumbar
Brazo y/o antebrazo

manos y/o mufiecas

M Extremidades inferiores

lustracion 26. Resultados en porcentajes de la pregunta N°8
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 50 que corresponde a la pregunta 8, aplicada a 10 trabajadores del
area de transito de la EPMC, se detalla que el 50% que representa a 10 trabajadores expresan
que si presentan molestias o dolor en algunas partes de su cuerpo (cuello, espalda dorsal, manos
y mufiecas) que estos no impiden continuar con sus actividades diarias dentro de su lugar de
trabajo, el 50% que representan a 10 trabajadores manifiestan que no presentan molestias o

dolor en alguna parte de su cuerpo (espalda lumbar, brazo, antebrazo y extremidades inferiores)
Anélisis

Los trabajadores que intervienen en el proceso de matriculacion, manifiestan que si presentan
algin tipo de molestia o dolor que esto no impide realizar sus tareas diarias con total

normalidad.
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9. ¢A lo largo de su jornada laboral cuanto tiempo tiene que trabajar adoptando o
realizando estas posturas de manera consecutiva?

Tabla 51.Tiempo que permanecen adoptante ciertas posturas a lo largo de la jornada laboral

Nunca | Menos | Entre Entre | Entre | Masde
Tiempo 15 15 y| 30 2y 4 | 4 horas
Trabaja realizandq min | 30min m|2n y | horas
estas posturas horas

Posicidn sentada 3 - - - 7 -
Posicidn de pie o caminando 7 - - - 3 -
Caminando mientras subo o bajo niveles 7 - 3 - - -
diferentes (peldafios, escalera, rampa, etc.)
De rodillas/en cuclillas 7 - 3 - - -
Su actividad requiere de esfuerzo fisico 0 - 10 - - -
(frecuente y/o prolongado)

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

lustracion 27. Resultados en porcentajes de la pregunta N°9
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 51 que corresponde a la pregunta 9, aplicada a 10 trabajadores del
area de trénsito de la EPMC, se detalla que el 62% que representa a 6 trabajadores expresan que
entre 2 y 4 horas diarias permanecen en la posicidn sentada realizando sus actividades, el 20%
que representan a 2 trabajadores manifiestan que entre 15 y 30 minutos optan la posicién de
permanecer en rodillas y cuclillas ya que este nimero de trabajadores pertenece a la parte de
revision técnica vehicular y el otro 20% que representa a 2 trabajadores manifiestan que entre
15 y 30 minutos pasan caminando mientras subo o bajo niveles diferentes (peldafos, escalera,

rampa, etc.).
Anélisis

Se puede evidenciar que los trabajadores adoptan posturas de manera consecutiva para cumplir

con sus actividades encomendadas en su lugar de trabajo.
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10. ¢ Conoce usted cual es la misién de su puesto de trabajo?

Tabla 52. Resultados adquiridos de la pregunta N°10

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 9 90
No 1 10
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

u S|
mNO

llustracion 28. Resultados en porcentajes de la pregunta N°10
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 52 que corresponde a la pregunta 10, aplicada a 10 trabajadores del
area de transito de la EPMC, el 90% que representa a 9 trabajadores mencionan que si conocen
cual es la mision de su puesto de trabajo y el 10% que representa a 1 trabajador opina que no

tiene conocimiento alguno.
Anélisis

De la informacion obtenida podemos manifestar que todos los trabajadores que intervienen en

el proceso de matriculacion conocen cual es la mision de su puesto de trabajo.
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11. ¢ Sabe cuales son sus funciones o tareas especificas que usted debe cumplir en su
puesto de trabajo

Tabla 53. Resultados adquiridos de la pregunta N°11

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 10 100
No 0 0
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

uS|

= NO

lustracion 29. Resultados en porcentajes de la pregunta N°11
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 53 que corresponde a la pregunta 11, aplicada a 10 trabajadores del
area de transito de la EPMC, el 100% que representa a 10 trabajadores expresan que si saben

cudles son las funciones o tareas que debe cumplir en su puesto de trabajo.
Analisis
Podeos deducir que todos los trabajadores que intervienen en el proceso de matriculacion

expresan que comprenden cuales son las diferentes funciones o tareas que desempefian durante

su jornada laboral.
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12. ¢ Conoce cuales son las competencias y/o destrezas de su puesto de trabajo?

Tabla 54. Resultados adquiridos de la pregunta N°12

OPCION FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 10 100
No 0 0
Total 10 100

FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

mS|

B NO

lustracién 30.Resultados en porcentajes de la pregunta N°12
FUENTE: Encuesta realizada al area de transito de EPMC

Interpretacion

De los datos de la tabla N° 54 que corresponde a la pregunta 12, aplicada a 10 trabajadores del
area de transito de la EPMC, el 100% que representa a 10 trabajadores expresan que si saben

cudles son las destrezas de su puesto de trabajo.
Anélisis
Los trabajadores que intervienen en el proceso de matriculacion, manifiestan que conocen

cuales son las competencias y/o destrezas necesarias para el desempefio de la funcién en su

puesto de trabajo.

79



3.3. EVALUACION TECNICA

3.3.1. NTP330: Sistema Simplificado de Identificacion de Riesgos de Accidente

La metodologia permite identificar de una manera cuantitativa la magnitud de los riesgos

existentes y, en consecuencia, jerarquizar racionalmente su prioridad de correccion, para ello

se parte de la deteccion de las deficiencias existentes en los lugares de trabajo para, a

continuacion, estimar la probabilidad de que ocurra un accidente y, teniendo en cuenta la

magnitud esperada de las consecuencias, evaluar el riesgo asociado a cada una de dichas

deficiencias [21].

3.3.1.1.Procedimiento de actuacion

Consideracion del riesgo a analizar.

Elaboracién del cuestionario de chequeo sobre los factores de riesgo.

Asignacion de un nivel de gravedad a cada factor de riesgo identificado.
Cumplimentacion del cuestionario de chequeo y estimacion en el lugar de trabajo.
Evaluar las deficiencias de los cuestionarios utilizados.

Estimacion de niveles de probabilidad a partir de niveles de agotamiento y exposicion.
Niveles de probabilidad contrastados basados en datos histéricos disponibles.

Evaluar el nivel de riesgo en funcion del nivel de probabilidad y el nivel de resultado.
Definicion de niveles de referencia para las intervenciones, teniendo en cuenta los
resultados alcanzados y su justificacién socioeconémica.

Comparacion de los resultados obtenidos con los extrapolados de fuentes y experiencias

precisas.

Elaboracién identificacion cuantitativa general de riesgos laborales por actividad en el &rea de
transito del Método Simplificado NTP330
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EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD < CODIGO BATR-EMPC-001
IDENTIFICACION CUANTITATIVA GENERAL DE RIESGOS LABORALES POR ACTIVIDAD EN EL AREA DE —
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI TRANSITO FECHA Bl6/2022
REVISION PRINCIPAL
AREA DE NIVEL DEDEFICIENCIA NIVEL DEEXPOSICION NIVEL DEPROBABILIDAD| NIVEL DECONCECUENCIA NIVEL DERIESGO
ACTIVIDAD FACTOR DERIESGO IDENTIFICACION DEL RIESGO
TRABAJO
VALOR ND NE VALOR ND x NE NP VALOR NC NP x NC NR
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 1\
o R
© R
8 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
-GC) 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 I\
> 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
C -
O
S ) R
(_5 Recepcion de documentos 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
S Revision de documentos N
o Digitacion de datos
b Verificacion de datos Altas exigencias cognitivas/carga mental -
@ Generacion de matricula Trabajo rutinario 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
E Emision de la matricula X 5 5 Jornada de trabajo extendido-fin de semana -
[5) Riesgo Psicosocial —— —
o Relaciones interpersonales deficientes 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 [\
S Relacion con clientes y personal externo 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 2
g Sobrecarga de trabajo y presion -
= Levantamiento manual de cargas. -
(@)}
Ia) Movimiento repetitivo. -
Posturas forzadas (de pie, sentado). 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 3 18 ALTA 25 GRAVE 450 1]
Riesgo Ergonémico o
Uso de pantas de visualizacion de datos. 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 3 18 ALTA 25 GRAVE 450 1l
Disconfort luminico. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Disconfort acistico. -
Disconfort térmico. 2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 11

lustracién 31. Matriz de identificacion cuantitativa de riesgos laborales (Digitacion de matriculacién vehicular)
FUENTE: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]
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EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

AREA DE
TRABAJO

ACTIVIDAD

Gestor de Actualizacion de Datos

Recepcion de documentos
Revision de documentos
Digitacion de datos
Verificacion de procesos
Actualizacion de usuario
Actualizacion vehicular

F4 CODIGO BATR-EMPC-001
IDENTIFICACION CUANTITATIVA GENERAL DE RIESGOS LABORALES POR ACTIVIDAD EN EL AREA DE FECHA
TRANSITO REVISION PRINCIPAL
NIVEL DEDEFICIENCIA NIVEL DEEXPOSICION NIVEL DEPROBABILIDAD| NIVEL DECONCECUENCIA NIVEL DERIESGO
FACTOR DERIESGO IDENTIFICACION DEL RIESGO
VALOR ND NE VALOR ND x NE NP VALOR NC NP x NC NR
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 [\
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Altas exigencias cognitivas/carga mental -
Trabajo rutinario 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 [\
) ) : Jornada de trabajo extendido-fin de semana -
Riesgo Psicosocial
Relaciones interpersonales deficientes 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Relacion con clientes y personal externo 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 [\
Sobrecarga de trabajo y presion -
Levantamiento manual de cargas. -
Movimiento repetitivo. -
Posturas forzadas (de pie, sentado). 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 8 18 ALTA 25 GRAVE 450 1
Riesgo Ergonémico Uso de pantas de visualizacion de datos. 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 3 18 ALTA 25 GRAVE 450 1
Disconfort luminico. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Disconfort acustico. -
Disconfort térmico. 2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 1l

llustracion 32. Matriz de identificacién cuantitativa de riesgos laborales (Gestor de Actualizacion de Datos)

FUENTE: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]
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EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

AREA DE
TRABAJO

ACTIVIDAD

Asistente de Atencion al Usuario

Recepcion de documentos
Revision de documentos
Digitacion de datos
Verificacion de datos
Emisién de turno

< CcODIGO BATR-EMPC-001
IDENTIFICACION CUANTITATIVA GENERAL DE RIESGOS LABORALES POR ACTIVIDAD EN EL AREA DE FECHA
TRANSITO REVISION PRINCIPAL
NIVEL DEDEFICIENCIA NIVEL DEEXPOSICION NIVEL DEPROBABILIDAD| NIVEL DECONCECUENCIA NIVEL DERIESGO
FACTOR DERIESGO IDENTIFICACION DEL RIESGO
VALOR ND NE VALOR ND x NE NP VALOR NC NP x NC NR
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Altas exigencias cognitivas/carga mental -
Trabajo rutinario 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
. . . Jornada de trabajo extendido-fin de semana -
Riesgo Psicosocial
Relaciones interpersonales deficientes 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Relacion con clientes y personal externo 2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 1
Sobrecarga de trabajo y presion 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Levantamiento manual de cargas. -
Movimiento repetitivo. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Posturas forzadas (de pie, sentado). 6,0 DEFICIENTE OCASIONAL 2 12 ALTA 25 GRAVE 300 1
Riesgo Ergonémico Uso de pantas de visualizacion de datos. 6,0 DEFICIENTE OCASIONAL 2 12 ALTA 25 GRAVE 300 1
Disconfort luminico. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Disconfort acstico. -
Disconfort térmico. 2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 {1}

lustracion 33. Matriz de identificacidn cuantitativa de riesgos laborales (Asistente de Atencidn al Usuario)

FUENTE: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]
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EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD < CODIGO BATR-EMPC-001
IDENTIFICACION CUANTITATIVA GENERAL DE RIESGOS LABORALES POR ACTIVIDAD EN EL AREA DE
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI TRANSITO FECHA 1612022
REVISION PRINCIPAL
AREA DE NIVEL DE DEFICIENCIA NIVEL DEEXPOSICION NIVEL DEPROBABILIDAD| NIVEL DECONCECUENCIA NIVEL DERIESGO
ACTIVIDAD FACTOR DERIESGO IDENTIFICACION DEL RIESGO
TRABAJO
VALOR ND NE VALOR ND x NE NP VALOR NC NP x NC NR
2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 1
2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 BAJA 10 LEVE 40 1
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 1\
E 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 \Y
S R
2 }
e
(] -
i 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
=] Ingreso del vehiculo. -
5 Verificacion del turno generado. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
D Visualizacion del vehiculo.
l_ Toma de improntas (traspaso 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 1\
c de dominio). -
o  Revisi6n del vehiculo Altas exigencias cognitivas/carga mental -
n (aplicacion normativa 030 de la —
S ANT). Trabajo rutinario 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
) Validacién de informacion. X . X Jornada de trabajo extendido-fin de semana -
0 Riesgo Psicosocial = = =
o Relaciones interpersonales deficientes -
© Relacion con clientes y personal externo 2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 11
S
o Sobrecarga de trabajo y presion 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 [\
)
8 Levantamiento manual de cargas. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
Q) Movimiento repetitivo. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 \
Posturas forzadas (de pie, sentado). 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 3 18 ALTA 25 GRAVE 450 1
Riesgo Ergonémico  [Uso de pantas de visualizacion de datos. 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 3 18 ALTA 25 GRAVE 450 1}
Disconfort luminico. -
Disconfort acstico. -
Disconfort térmico. 2,0 MEJORABLE FRECUENTE 8 6 MEDIA 10 LEVE 60 1]

lustracién 34. Matriz de identificacion cuantitativa de riesgos laborales (Gestor de Revision Técnica Vehicular)
FUENTE: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]
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EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD 0 CODIGO BATRENPC001
IDENTIFICACION CUANTITATIVA GENERAL DE RIESGOS LABORALES POR ACTIVIDAD EN EL AREA DE —
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI TRANSITO FECHA /612022
RE\/IS ION PRINCIPAL
AREA DE NIVEL DEDEFICIENCIA NIVEL DEEXPOSICION NIVEL DEPROBABILIDAD| NIVEL DECONCECUENCIA NIVEL DERIESGO
ACTIVIDAD FACTOR DERIESGO IDENTIFICACION DEL RIESGO
TRABAJO
VALOR ND NE VALOR ND x NE NP VALOR NC NP x NC NR
2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 1
2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 1
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 \2
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 \2
2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
-
5
8 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 \2
<
[@) Ingreso del vehiculo.
> Verificacion del tuno generado. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
(@) Visualizacion del vehiculo. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 \
Q Toma de improntas (traspaso
c de dominio).
\8 Revision del vehiculo Altas exigencias cognitivas/carga mental
(o (aplicacion normativa 030 de la Trabajo rutinario 20 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 v
-
o ANT). . 5 . Jornada de trabajo extendido-fin de semana
n Riesgo Psicosocial — =
; Relaciones interpersonales deficientes
& Relacion con clientes y personal externo 2,0 MEJORABLE OCASIONAL 2 4 BAJA 10 LEVE 40 1]
Sobrecarga de trabajo y presion 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 \%
Levantamiento manual de cargas. 2,0 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 vV
Movimiento repetitivo. 20 MEJORABLE ESPORADICA 1 2 BAJA 10 LEVE 20 [\
Posturas forzadas (de pie, sentado). 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 3 18 ALTA 25 GRAVE 450 1}
Riesgo Ergondmico  |Uso de pantas de visualizacion de datos. 6,0 DEFICIENTE FRECUENTE 3 18 ALTA 25 GRAVE 450 [}
Disconfort luminico.
Disconfort actstico.
Disconfort térmico. 2,0 MEJORABLE FRECUENTE 3 6 MEDIA 10 LEVE 60 L]

lustracion 35. Matriz de identificacién cuantitativa de riesgos laborales (Revisor Técnico Vehicular)
FUENTE: Sistema simplificado de evaluacion de riesgos de accidente [21]
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3.3.2. Evaluacion de riesgos ergondémicos

Para realizar una valoracién mas objetiva de los riesgos ergondmicos identificados las
diferentes actividades que realiza el personal de la EPMC, durante su jornada laboral.
Para la evaluacién nos basamos en el andlisis de las posturas forzadas en especifico de
los puestos operativos del proceso de matriculacion, los cuales por las diferentes
actividades que realizan y por lo tanto representan un factor de riesgo ergonémico mas

considerable.

El método a utilizar para las evaluaciones ergonémicas es:

e Método RULA (Rapid Upper Limb Assessment). Para actividades
operativas
e Método de JUNTA ANDALUCIA

3.3.2.1. Método RULA

El método RULA evalla posturas especificas. Por lo tanto, es importante examinar a

aquellos con cargas posturales mas altas.

Las mediciones a realizar sobre las posturas son fundamentalmente angulares (los angulos
que forman los diferentes miembros del cuerpo respecto a determinadas referencias en la
postura estudiada). Estas medidas se pueden realizar con un transportador u otro
dispositivo capaz de recopilar datos angulares (Kinovea). Sin embargo, es posible tomar

una foto del trabajador en la pose en estudio y medir su angulo.
Procedimiento de aplicacién del método

e Determinar los periodos de trabajo y observar a los trabajadores a través de
algunos de estos periodos.

e Seleccione una postura para evaluar.

e Para cada postura, decida si probaréa el lado izquierdo o derecho del cuerpo.

e Determinar una puntuacién para cada parte del cuerpo.

e Para determinar la existencia de riesgo se obtiene el resultado final del método
y el nivel de actividad.

e Verifigue los valores de varias partes del cuerpo para determinar donde se

necesitan correcciones.
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A continuacion, en la tabla N° 55, se presenta la ficha técnica de la actividad de
verificacion de turno, que se realiza en el proceso de matriculacion en donde se lleva a

cabo la evaluacion de riesgos por el método RULA

Tabla 55. Ficha técnica de evaluacion por el método RULA
GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

Flexién entre 45° y 90°

El hombro no esta elevado

Brazo:

No hay abduccién de brazos

No hay apoyo de brazos

Flexion entre < 60°

No cruza la linea central del cuerpo

Antebrazo:

No se desplaza hacia los lados

Flexidn o extension > 0°y < 15°

No presenta desviacion radial o cubital

Muneca:

Rango de medio giro

Flexién > 20°

Hay rotacion del cuello

Cuello:

No hay inclinacion lateral

Flexion > 60°

No hay torsion del tronco

Tronco:

No hay inclinacién lateral

De pie, peso distribuido simétricamente y
espacio para cambiar de posicién

Pie:

FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 56. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Asistente de Atencién al

Usuario)

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

Numero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo

Administrativa

Tipo de puesto de trabajo

Administrativo

Puesto de trabajo

Asistente de Atencidn al Usuario

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Atencion a clientes, recepcion de documentos,

Revisién de documentos (matricula vigente, verificacién de
pagos a identidades bancarias por concepto de valor de la
matricula), Digitacion de datos, Verificacion de datos (datos
reales en el sistema de que no existan alteraciones) y Emision
de turno.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su

respectivo almuerzo

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacién
Puntuacién del brazo (1-6) 1
Puntuacion del antebrazo 1-3 3
Puntuacion de la mufieca 1-4 3
Puntuacidn hiro de mufieca 1-2 1

GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacion
Puntuacion del cuello (1-6) 4
Puntuacion del tronco (1-6) 1
Puntuacién de piernas 1-2 2

Fuerza Carga o fuerza < 2Kg vy se realiza intermitentemente

Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose méas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A 5 NIVEL DE Se requiere realizar pronto actividades de
GRUPO B 3 ACTUACION 3 investigacion y cambios en la tarea

FUENTE: Investigadores
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Tabla 57. Medicién de angulos para la aplicacion del método RULA

GRUPO A

Brazo Antebrazo Murieca

GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

. : [Extensiones 207 o flexian entre 207 y 457, -]
S [ E1 hombro MO esta elevado. R |
@ [ Mo hay abduccisn de brazos. -1
[ Hay apoyo de antebrazos. ~|
% [ Flexion <607 o flexian = 100°. -]
& -
i [ MO cruza 1a linea central del cuerpo. -1
= | Se desplaza hacia los lados. vl
o= [ Flexian o extension superiar a 15=, -1
S
= = = [ NO presenta desviacian radial o cubital. ~|
> — $ow
=2 R 64\
] —— [ Rango de medio giro. ~1

eagm | TS

GRUPO B - TRONCO Y CUELLO

GRUPO B

o | Flexion > 207, vI
S
g | Hay rotacién de cuello. vI
3

[ MO hay inclinacisn lateral. R |

Tronco

3 [ sentado, anguls trono-caderas >s0°, ~1
é |NO hay torsién de tronco. vl
= | MO hay inclinacion lateral. vI

L

[Peso no repartio simétricamente

COMUN GRUPOS A Y B

| FUERZA | [ carga o fuerza <2 k. y se realiza intermitentemente.

L4/«

| MUSCULO | | Postura fundamentaimente estatica manteniéndose mas de 1 minuto.

Tronco

BRAZO
ANTEBRAZO
MURNECA
MUNECA GIRO
CUELLO
GRUPO B |TRONCO

PIE

GRUPO A

NiR[dRPIO[W]|F

FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 58. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion

Vehicular I)

[ pATes PUESTO RETRASAIO I

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo Operativa

Tipo de puesto de trabajo Operativo

Puesto de trabajo

Digitador de Matriculacién Vehicular 1

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Recepcién de documentos, Revisidn de documentos (matricula
vigente, verificacién de pagos a identidades bancarias por
concepto de valor de la matricula), Digitacion de datos
(nombres completos, nimero de chasis, numero de motor)
Verificacion de datos (datos correctos del usuario), Generacion
de matricula y Emisién de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su

respectivo almuerzo.

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 2
Puntuacion del antebrazo 1-3) 3
Puntuacion de la mufieca 1-4 3
Puntuacion hiro de mufieca 1-2) 1

GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacion
Puntuacioén del cuello (1-6) 3
Puntuacion del tronco (1-6) 1
Puntuacion de piernas 1-2 1

Fuerza Carga o fuerza < 2Kg y se realiza intermitentemente

Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose méas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A 4 NIVEL DE Se requiere realizar pronto actividades de
GRUPO B 3 ACTUACION 3 investigacion y cambios en la tarea

FUENTE: Investigadores

90



Tabla 59. Medicién de angulos para la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion Vehicular 1)

GRUPO A

Brazo

Antebrazo

Mufieca

GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

. o e [ Extensiones >20° o flexian entre 207y 457, ~|
2 | El hombro NO esta elevado. vl
@ o & | NO hay abduccién de brazos. ~|
i &=
|
L [ MO hay apeye de antebrazos. ~|
g had [ Flexian <607 o flexién > 100°. ~|
o [ MO cruza 1a linea central det cuerpe. ~|
= e
= {r [ se despiazs hacia los 1ados. ~|
L
< %— | Flexion o extensidn superior a 15%, vI
(o]
Ll L e N N
2 — [ MO presenta desviacién radial o cubital. ~|
§ ('j_,le_ﬁéig‘
L sem [ Rango de medio giro. ~|

g

GRUPO B - TRONCO Y CUELLO

| Flexién > 20°,

GRUPO B

=]
S
=] .
o WO hay rotacién de cuello, -
g | =1
[ Mo hay inclinacisn Iateral. ~|
3 [ sentado, angulo trono-caderas >s0°. ~|
§ |NO hay torsién de tronco. vI
= . ]
| NO hay inclinacion lateral. hd
PIE [ sentado con pies y piernas bien apoyadas. ~|

COMUN GRUPOS A Y B

| FUERZA | [ carga o fuerza <2 kg. y se realiza intermitentemente.

| MUSCULO | [ Postura fundamentaimente estitica manteniéndose mas de 1 minuto.

nin

BRAZO
ANTEBRAZO
MURECA
MURNECA GIRO
CUELLO
GRUPO B |[TRONCO

PIE

GRUPO A

L=l L L e S KN

FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 60. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion

Vehicular I1)

Nombre centro de operacién EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 6

Turnos Matutito

Area de trabajo

Operativo / Administrativo

Tipo de puesto de trabajo

Operativo / Administrativo

Puesto de trabajo

Digitador de Matriculacion Vehicular 2

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Recepcion de documentos, Revision de documentos (matricula
vigente, verificacién de pagos a identidades bancarias por
concepto de valor de la matricula), Digitacién de datos
(nombres completos, nimero de chasis, numero de motor)
Verificacion de datos (datos correctos del usuario), Generacion
de matricula y Emisién de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su

respectivo almuerzo.

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Anélisis Valor de puntuacion Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 2
Puntuacion del antebrazo 1-3 2
Puntuacion de la mufieca 1-4 4
Puntuacion hiro de mufieca 1-2) 1

GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Analisis Valor de puntuacién Puntuacion
Puntuacion del cuello (1-6) 2
Puntuacién del tronco (1-6) 1
Puntuacion de piernas 1-2) 1

Fuerza Carga o fuerza < 2Kg y se realiza intermitentemente

Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose mas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A 4 NIVEL DE Se requiere mas investigacion y se pueden
GRUPO B 2 ACTUACION 2 requerir cambios

FUENTE: Investigadores
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Tabla 61. Medicién de angulos para la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion Vehicular 11)

GRUPO B

Brazo Antebrazo Muneca GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES
. - p - i | Extensiones >20° o flexién entre 20° y 45°, vI
g | El hombro NO esta elevado. vI
o - g; | MO hay abduccién de brazos. vl
L [/ | MO hay apoyo de antebrazos. Ll
- = 4 N Flexién entre 60y 100°. -
@8 Antebi 5 ?‘
ntebrazo o
O . =t @ | MO cruza la linea central del cuerpo. vI
% Z | Se desplaza hacia los lados. vI
o
s | Flexién o extensién superior a 15%, vI
2 | Presenta desviacién radial o cubital. vI
S
= |Rar|go de medio giro. vI
GRUPO B - TRONCO Y CUELLO
e
g | Flexién entre 10°y 20°, vI
g | MO hay rotacién de cuello. vI
o
| MO hay indlinacién lateral. vI
3 | sentado, dngulo trono-caderas >90%, vl
§ | MO hay torsién de tronco. vI
= | MO hay inclinacién lateral. vI
PIE [ sentado con pies y piernas bien apoyadas. ~|

COMUN GRUPOS A Y B

| FUERZA | | Carga o fuerza <2 kg. y se realiza intermitentemente. LI
[ MUSCULO | [ Pastura fundamentaimente estatica manteni¢ndose mas de 1 minute. ~|
BRAZO 2
ANTEBRAZO 2 -
CRUPOA |rrirmen 2 4 NIVEL DE ACTUACION 2: Se
MURNECA GIRO| 1 requiere mas investigacion y se
CUELLO 2 : ;
R > > pueden requerir cambios.
PIE 1

FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 62. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion

Vehicular I11)
Nombre centro de operacién EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI
NUmero de trabajadores 6
Turnos Matutito

Area de trabajo

Operativo / Administrativo

Tipo de puesto de trabajo

Operativo / Administrativo

Puesto de trabajo

Digitador de Matriculacion Vehicular 3

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

ocasionales

Descripcion tareas habituales u | Recepcion de documentos, Revision de documentos (matricula

vigente, verificacion de pagos a identidades bancarias por
concepto de valor de la matricula), Digitacién de datos
(nombres completos, ndmero de chasis, numero de motor)
Verificacion de datos (datos correctos del usuario), Generacion
de matricula y Emisién de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo.

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacién
Puntuacién del brazo (1-6) 2
Puntuacion del antebrazo 1-3 3
Puntuacion de la mufieca 1-4 3
Puntuacion hiro de mufieca 1-2) 1
GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacion
Puntuacion del cuello (1-6) 2
Puntuacion del tronco (1-6) 1
Puntuacién de piernas 1-2 1

Fuerza Carga o fuerza < 2Kg y se realiza intermitentemente

Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose mas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A 4

GRUPO B 2

NIVEL DE 2 Se requiere mas investigacion y se pueden

ACTUACION requerir cambios

FUENTE: Investigadores
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Tabla 63. Medicidn de angulos para la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion Vehicular 111)

GRUPO A

Brazo

Antebrazo

Mufieca

GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

[ rango de medio giro.

. 9 P : [ Extensiones >20° o flexion entre 20° y 45°. ~|
g [ E1 hombro NO esta elevado. -~
o g -
o % [ MO hay abduccién de brazos. ~|

i ==

I8 [ MO hay apaye de antebrazos. ~|

E [ Flexian <60° o flexian > 1007 ~|
o
@ [ MO cruza 1a linea central el cuerpo. ~|
z [ se desplaza hacia 10s 1ados. ~|
s [ Frexion o extensisn entre o2y 15°. ~|
=2 [ Presenta desviacién radial o cubital. ~|
=]
= =]

GRUPO B - TRONCO Y CUELLO

GRUPO B

Cuello

Tronco

9 [ Fiexion entre 107 y 20, -]
g [ MO hay rotacién de cuelto. ~|
© [ MO hay indinacién iaterat. ~|
3 [ sentade, angulo trona-caderas 0. -]
§ [ MO hay torsién de tranca. ~|
= [ MO hay indinacién iaterat. ~|

[ sentado con pies y piernas bien apoyadas.

L]

COMUN GRUPOS A Y B

| FUERZA | | Carga o fuerza <2 kg. y se realiza intermitentemente. LI
[ MUSCULO | [ Postura fundamentaimante estatica manteniéndose mas de 1 minuto. ~]
BRAZO 2
ANTEBRAZO 3 =
GRUPO A .
U 3 DE ACTUACION 2: Se
MURECA GIRO 1 requiere mas investigacion y se
CHELS) 2 pueden requerir cambios.
GRUPO B [TRONCO 1
PIE 1

FUENTE: Método RULA [23]




Tabla 64. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion

Vehicular 1V)

AT PESTO RETRASAIO

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 6

Turnos Matutito

Area de trabajo

Operativo / Administrativo

Tipo de puesto de trabajo

Operativo / Administrativo

Puesto de trabajo

Digitador de Matriculacion Vehicular 4

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Recepcion de documentos, Revision de documentos (matricula
vigente, verificacion de pagos a identidades bancarias por
concepto de valor de la matricula), Digitacién de datos
(nombres completos, nimero de chasis, numero de motor)
Verificacion de datos (datos correctos del usuario), Generacion
de matricula y Emisién de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo.

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Anélisis Valor de puntuacion Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 1
Puntuacion del antebrazo 1-3) 3
Puntuacion de la mufieca 1-4 3
Puntuacion hiro de mufieca 1-2) 1

GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacion Puntuacion
Puntuacién del cuello (1-6) 2
Puntuacion del tronco (1-6) 1
Puntuacion de piernas 1-2) 1

Fuerza Carga o fuerza < 2Kg y se realiza intermitentemente

Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose mas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A 3 NIVEL DE Se requiere mas investigacion y se pueden
GRUPO B 2 ACTUACION 2 requerir cambios

FUENTE: Investigadores
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Tabla 65. Medicién de angulos para la aplicacion del método RULA (Digitador de Matriculacion Vehicular 1V)

Brazo Antebrazo Muneca GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES
. 5 [ Extensiones >20° o flexion entre 20° y 452, ~|
g [ E1 hombro NO esté elevade. ~|
& [ MO hay abduccisn de brazos. ~|
[ Hay apaye de antebrazos. ~|
< g [ Fiexion <60° o flexian =100, ~|
o4
®) @ [ MO cruza 1a linea central del cuerpo. ~|
% Z [ 5e desplaza haria 105 Iados. ~|
nd
s [ Flexisn o extensian entre o=y 15=. ~|
’% [ Presenta desviacisn radial o cubital. ~|
= [ Range de medio giro. ~|
GRUPO
9 | Flexién entre 10° y 20°, - I
= .
NO h t d o, ~|
(%; | ay rotacién de cuello
[ MO hay inclinacian 1ateral. ~|
3 [ sentade, angule trono-caderas > 0=, ~|
é [ MO hay torsién de tronco. ~|
= [ MO hay indinacien 1ateral. ~|
a1] PIE [ sentade con pies y piernas bien apoyadas. ~|
8 COMUN GRUPOS A Y B
> Tronco [ FUERZA | | Carga o fuerza <2 kg. y se realiza intermitentemente. - I
o
(L) 90° | MUSCULO I | Postura fundamentalmente estatica manteniéndose mas de 1 minuto. - I
BRAZO 1
ANTEBRAZO 3 =
GRUPO A = 3 :
e 3 DE ACTUACION 2: Se
MURNECA GIRO 1 requiere mas investigacion y se
2 q q
CUELLO pueden requerir cambios.
GRUPO B [TRONCO 1 2
PIE 1

FUENTE: Método RULA [23]

97




Tabla 66. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Gestor de Actualizacién de

datos)

Nombre centro de operacién EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 2

Turnos Matutito

Area de trabajo

Administrativo

Tipo de puesto de trabajo

Administrativo

Puesto de trabajo

Gestor de Actualizacion de Datos

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Recepcion de documentos, Revision de documentos (matricula
vigente, verificacién de pagos a identidades bancarias por
concepto de valor de la matricula), Digitacion de datos
(nombres completos, nimero de chasis, numero de motor
actualizar en caso de ser un cambio de dominio) Verificacion
de datos (datos correctos del usuario), Actualizacién de usuario
y Emision de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su

respectivo almuerzo.

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 1
Puntuacion del antebrazo 1-3) 3
Puntuacion de la mufieca 1-4 3
Puntuacidn hiro de mufieca 1-2 1
GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacion Puntuacion
Puntuacion del cuello (1-6) 3
Puntuacidn del tronco (1-6) 2
Puntuacion de piernas 1-2 1

Fuerza Carga o fuerza < 2Kg y se realiza intermitentemente

Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose méas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A 3 NIVEL DE Se requiere mas investigacion y se pueden
GRUPO B 3 ACTUACION 2 requerir cambios

FUENTE: Investigadores
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Tabla 67. Medicidn de &ngulos para la aplicacién del método RULA (Gestor de Actualizacion de datos)

GRUPO A

Brazo

Antebrazo

Mufieca

GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

z 3

| NO hay abduccién de brazos.

[ Hay apoyo de antebrazos.

| Extensiones >20° o flexidn entre 20° y 45,
| El hombro NO esta elevado.

L L L L]

BRAZO
-',Ef%m-

[Rango de medio giro.

g [ Frexion <60° o flexion = 100°. ~]
o« -

i [ MO cruza 12 linea central del cuerpo. ~]
Z [ se despiaza hacia 1o lados. ~]
< [Flexion o extension entre 02y 152. ~]
2 [ Presenta desviacion radial o cubital. ~]
S

= [=]|

GRUPO B - TRONCO Y CUELLO

GRUPO B

Tronco

.
e [ Fiexien entre 107y 207, -]
S
= .
v [ Hay retacién de cuello. -]
o

[ no hay inclinacisn rateral. -]
3 [ Fiexien entre 0= y 207, -]
§ [ nO hay torsién de tronce. -]
= -

[ nO hay inclinacisn rateral. -]
PIE [ sentado con pies y piemas bien apeyadas. -]

COMUN GRUPOS A Y B

[ FUERZA | | Carga o fuerza <2 kg. y se realiza intermitentemente. LI
[ MUSCULO | [ Postura fundamentalmente estatica manteniéndose mas de 1 minuto. ~]
BRAZO 1
ANTEBRAZO 3 -
SRUIFOR |rmieen 3 3 NIVEL DE ACTUACION 2: Se
MURECA GIRO| 1 requiere mas investigacion y se
oo 3 pueden requerir cambios.
GRUPO B |[TRONCO 2 3
PIE 1

FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 68. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Revisor Técnico Vehicular 1)

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

Numero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo Operativo

Tipo de puesto de trabajo Operativo

Puesto de trabajo

Revisor Técnico Vehicular

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Ingreso del vehiculo, Verificaciéon del turno generado en el
sistema, Visualizacion del vehiculo (estado de neumaticos,
luces, equipos de primeros auxilios), Toma de improntas
(traspaso de dominio, numeracion del motor y numeracion del
chasis), Revision del vehiculo (aplicacion normativa 030 de la
ANT).

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo

Trabajo con actividad fisica de 4 horas frente al vehiculo con
un intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Analisis Valor de puntuacion Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 3
Puntuacion del antebrazo 1-3) 2
Puntuacidn de la mufieca 1-9 4
Puntuacion hiro de mufieca 1-2) 1

GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacion
Puntuacion del cuello (1-6) 3
Puntuacion del tronco (1-6) 3
Puntuacion de piernas 1-2 1

Fuerza Carga o fuerza < 2Kg y se realiza intermitentemente

Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose méas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A 5 NIVEL DE Se requiere realizar pronto actividades de
GRUPO B 4 ACTUACION 3 investigacion y cambios en la tarea

FUENTE: Investigadores
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Tabla 69. Medicién de angulos para la aplicacion del método RULA (Revisor Técnico Vehicular I)

GRUPO A

Antebrazo

Mufieca

GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

| Rango de medio giro.

3 4 - ; : | Flexidn entre 455 y 907, hd I
% i | El hombro NO esta elevado. =~ I
o | MO hay abduccién de brazos. - I
&n\
= =11
[ | MO hay apoyo de antebrazos. - I
g | Flexidn entre 60° y 100=, - I
o
5 - I
E | MO cruza la linea central del cuerpo. -
5: | Se desplaza hacia los lados. il I
5 | Flexion o extension superior a 15, - I
i} p I
=z | Presenta desviacion radial o cubital. ha
=]
= [S]

GRUPO B - TRONCO Y CUELLO

GRUPO B

| Flexidn entre 10% y 207,

[=]

o

=

w Hay rotacion de cuello. ht

g [Hay =
| MO hay inclinacién lateral. - I

8 | Flexién entre 207 y 607, - I

é | MO hay torsién de tronco. - I

=

| MO hay inclinacidn lateral.

| De pié, peso simétricamente distribuido y espacio para cambios de posicion ¥ |

COMUN GRUPOS A Y B

[

[ FUERZA | [ carga o fuerza <2 k. y se realiza intermitentemente. ~]
| MUSCULO | [ Postura fundamentaimente estitica manteniéndose mas de 1 minuto. ~|
I
BRAZO 3
GRUPO A |ANTEBRAZO 2 5 NIVEL DE ACTUACION 3: Se
MOUNECA i requiere realizar pronto actividades
MURNECA GIRO 1 q q a2 a
SUETIo 3 de investigacion y cambios en la
GRUPO B [TRONCO 3 4 tarea.
PIE 1

FUENTE: Método RULA [23]




Tabla 70.Resumen de datos de la aplicacién del método RULA (Revisor Técnico Vehicular 1)

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

Numero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo Operativo

Tipo de puesto de trabajo Operativo

Puesto de trabajo Revisor Técnico Vehicular
Herramientas utilizadas Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u | Ingreso del vehiculo, Verificacion del turno generado en el
sistema, Visualizacion del vehiculo (estado de neumaticos,
luces, equipos de primeros auxilios), Toma de improntas
(traspaso de dominio, numeracion del motor y numeracion del
chasis), Revision del vehiculo (aplicacién normativa 030 de la
ANT).

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo

Trabajo con actividad fisica de 4 horas frente al vehiculo con
un intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades
RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

ocasionales

Analisis Valor de puntuacion Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 1
Puntuacion del antebrazo 1-3) 2
Puntuacion de la mufieca 1-4 4
Puntuacion hiro de mufieca 1-2) 1
GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacion
Puntuacion del cuello (1-6) 4
Puntuacion del tronco (1-6) 2
Puntuacion de piernas 1-2) 2
Fuerza Carga o fuerza < 2Kg y se realiza intermitentemente
Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose méas de un minuto
NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION
GRUPO A 6 NIVEL DE 3 Se requiere realizar pronto actividades de
GRUPO B 3 ACTUACION investigacion y cambios en la tarea

FUENTE: Investigadores
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Tabla 71. Medicidn de angulos para la aplicacion del método RULA (Revisor Técnico Vehicular I1)

GRUPO A

Brazo

Antebrazo

Antebrazo *{

Murieca

GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

GRUPO B

Cuello

./

o 5 4 e : |DEsdE 207 de extension a 207 de flexién. -~
Q [ B hombro MO ests elevado. -
% - i g; | MO hay abduccian de brazos. -
&=
T [ Mo hay apoyo de antebrazos. -
g | Flexion entre 607 y 100°. -
2 [ Mo cruza 1a linea central del cuerpo. -
=
= [se hacia los lados. -
= [ Flexion o extensién superior a 152, -
o
xu%J | Presenta desviacion radial o cubital. hat
= [Rangs de medio airo. -
GRUPO
9 %% | Flexion entre 107 y 20°. -
o = | Hay rotacién de cuello. -~
3
| Hay inclinacién lateral. -
bl P
o 'ﬁ [ Flexion entre 0=y 20°. -
o
3 - 5 | MO hay torsién de tronco. -~
o
= %@ [ MO hay inclinacién 1ateral. -
[Fres o premas no spoyador. -
COMUN GRUPOS A Y B
| FUERZA | | Carga o fuerza <2 kg. y se realiza intermitentemente. -~
| MUSCULO | [ Pastura fundamentalmente estatica manteniéndose mas de 1 minuto. -
BRAZO 1
GRUPO A |ANTEBRAZO 2 3 NIVEL DE ACTUACION 3: Se
= = ) ) .
MUEECA o requiere realizar pronto actividades
MURECA GIRO . q e X
EUETTS 2 de investigacion y cambios en la
GRUPO B [TRONCO 2 6 tarea.
PIE 2

FUENTE: Método RULA [23]

103




Tabla 72. Resumen de datos de la aplicacion del método RULA (Revisor Técnico Vehicular I1)

Nombre centro de operacién

EMPRESA PUBLICA DE
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

MOVILIDAD

NUmero de trabajadores 1

Turnos Matutito
Area de trabajo Operativo
Tipo de puesto de trabajo Operativo

Puesto de trabajo

Revisor Técnico Vehicular

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Ingreso del vehiculo, Verificacion del turno generado en el
sistema, Visualizacion del vehiculo (estado de neumaticos,
luces, equipos de primeros auxilios), Toma de improntas
(traspaso de dominio, numeracion del motor y numeracion del
chasis), Revision del vehiculo (aplicacion normativa 030 de la
ANT).

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo

Trabajo con actividad fisica de 4 horas frente al vehiculo con

un intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 2
Puntuacion del antebrazo 1-3) 2
Puntuacion de la mufieca 1-4 4
Puntuacion hiro de mufieca 1-2) 1
GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacion
Puntuacion del cuello (1-6) 4
Puntuacion del tronco (1-6) 2
Puntuacion de piernas 1-2 1

Fuerza

Carga o fuerza < 2Kg vy se realiza intermitentemente

Musculo

Postura fundamental estatica manteniéndose mas de un minuto

NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION

GRUPO A

GRUPO B

4 NIVEL DE 4
5 ACTUACION

FUENTE: Investigadores
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Tabla 73. Medicién de angulos para la aplicacion del método RULA (Revisor Técnico Vehicular I11)

GRUPO B

Brazo Antebrazo Muiieca GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES
- 5 4 v i | Extensiones >20° o flexién entre 20° y 45, -1
g | E1 hombro MO esta elevada. -1
s e g; | MO hay abduccién de brazos. vl
[ [ MO hay apoyo de antebrazos. -1
< g | Flexién entre 60° y 100=, vl
(@) @ [ MO cruza 1a linea central del cuerpo. -1
% Ao =z [se nhacia los lados. -1
o h 24
= | Flexisn o extension superior a 15=. -1
o
L
= - | Presenta desviacion radial o cubital. |
= e
= T sea [Rango de medio aira. -1
GRUPO B - TRONCO Y CUELLO
e e
- | Flexisn > 20=. -1
=1
g [ Hay rotacisn de cuello. |
[
Cuello Tronco [ MO hay inclinacisn lateral. -1
g
o | Flexién entre ooy 20°. -1
o
§ |NO hay torsian de tronco. vl
= [ Mo hay indinacien iateral. |
PIE | e pig, peso simétricamente distribuido y espacio para cambios de posicién ¥ |

COMUN GRUPOS A Y B

| FUERZA | [ carga o fuerza <2 ka. v se realiza intermitentemente. -1
| MUSCULO ] [ Movimienta rep etitiva. -1
BRAZO 2 _
GRUPO A |ANTEBRAZO 2 a NIVEL DE ACTUACION 4: Se
MUNECA 4 requiere realizar inmediatamente
MUNECA GIRO 1 .. - - .z
CUETTG P actividades de investigacion vy
GRUPO B [TRONCO 2 5 cambios en la tarea.
PIE 1

FUENTE: Método RULA [23]
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Tabla 74. Resumen de datos de la aplicaciéon del método RULA (G. Técnico Vehicular)

Nombre centro de operacion

EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD MANCOMUNIDAD
DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 1

Turnos Matutito
Area de trabajo Operativo
Tipo de puesto de trabajo Operativo

Puesto de trabajo

Gestor Técnico Vehicular

Herramientas utilizadas

Suministros de oficina, fuerza humana

Descripcion tareas habituales u

ocasionales

Revisién del vehiculo (aplicacién normativa 030 de la ANT) y
Validacion de informacion (datos correctos del vehiculo).
Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo.

Trabajo con actividad fisica de 4 horas frente al vehiculo con un

intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades

RESUMEN DE DATOS

GRUPO A: ANALISIS DE BRAZO, ANTEBRAZO Y MUNECA

Anadlisis Valor de puntuacién Puntuacién
Puntuacion del brazo (1-6) 1
Puntuacion del antebrazo (1-3) 2
Puntuacion de la mufieca 1-4 2
Puntuacidn hiro de mufieca 1-2 1
GRUPO B: ANALISIS DE CUELLO, TRONCO Y PIERNAS

Andlisis Valor de puntuacién Puntuacién
Puntuacion del cuello (1-6) 4
Puntuacidn del tronco (1-6) 2
Puntuacion de piernas 1-2) 1
Fuerza Carga o fuerza < 2Kg vy se realiza intermitentemente
Musculo Postura fundamental estatica manteniéndose mas de un minuto
NIVELES DE RIESGO Y PUNTUACION
GRUPO A 2 NIVEL DE
GRUPO B 5 ACTUACION 3

FUENTE: Investigadores
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Tabla 75. Medicion de angulos para la aplicaciéon del método RULA (Gestor Técnico Vehicular)

GRUPO A

Antebrazo

T, )
¥ Antebrazo

Mufieca

GRUPO A - EXTREMIDADES SUPERIORES

| Desde 20° de extensidn a 20° de flexion,

=
g [Ernombro N esta elevado. ~|
& [ Mo hay abduccisn de brazos. ~|
[ WO hay apayo de antebrazos. ~|
g [ Frexign entre s0=y 100=, ~|
o
@ [Mo cruza 1a linea central del cuerpo. ~]
= [ se desplaza nacia tos lados. ~|
< [Flexion o extensian entre 0oy 152, ~|
2 [ WO presenta desviacion radial o cubital. ~|
2
= =

[rango de medio giro.

GRUPO B - TRONCO Y CUELLO

GRUPO B

-

=

|
|
|
)
Tronco l

o0°

| Flexidn > 20°.

|
o
3
o [Hay rotacion de cuelio, ~]
o

|NO hay indinacién lateral VI
8 | Flexion entre 0° y 207, - I
§ [ WO hay tersién de trence. ~|
- [=]|

| MO hay indinacién lateral.

L4

[ sentado con pies y piernas bien apoyadas.

COMUN GRUPOS A Y B

[ FUERZA ] [ carga o fuerza <2 kg y se realiza intermitentemente. -]
[ MUSCULO | [ Postura fundamentaimente estitica manteniéndose mas de 1 minuta. ¥ |
BRAZO 1
ANTEBRAZO 2 NIVEL DE ACTUACION 3: Se
GRUPO A 2
MONECH 2 requiere realizar pronto actividades
MUNECA GIRO 1 . . -~ c
LG 2 de investigacion y cambios en la
GRUPO B [TRONCO 2 5 tarea.
PIE 1

FUENTE: Método RULA [23]
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3.3.2.2. Método de evaluacion de riesgos ergonémicos Junta Andalucia
Conviene resaltar el hecho de que, a diferencia del método de la NTP 330, las prioridades de
intervencion no se asignan aqui a las situaciones de riesgo como conjuntos sino a cada una de

las medidas preventivas que se proponen. [22].

De la misma forma, el nimero de personas afectadas (datos obtenidos del cuestionario
correspondiente) para cada medida propuesta se registrard como un elemento méas de la

jerarquia del nivel de intervencion.

Elaboracion de la matriz de evaluacion cuantitativa general de riesgos laborales por actividad

en el area de transito con el Método de la Junta Andalucia.

La metodologia permite cuantificar la magnitud de los riesgos existentes y, en consecuencia,
jerarquizar racionalmente su prioridad de correccion, para ello se parte de la deteccion de las
deficiencias existentes en los lugares de trabajo para, a continuacion, estimar la probabilidad de
que ocurra un accidente y, teniendo en cuenta la magnitud esperada de las consecuencias,

evaluar el riesgo asociado a cada una de dichas deficiencias [22].

3.1.2.1.1. Forma de ejecucion
e Identificacion de peligros.
e Cumplimentacion de los cuestionarios de chequeo en el lugar de trabajo.
e Evaluar el nivel de defectos asociados a cada escenario de riesgo.
e Estimacion del Nivel de Exposicion de la situacion de riesgo.
e Caélculo del Nivel de Riesgo que supone la situacion de riesgo.
e Jerarquizacion de las Situaciones de Riesgo.

e Priorizacién de las Medidas Preventivas.
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Tabla 76. Resumen de datos del puesto de trabajo (Asistente de Atencion al Usuario)

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

Numero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo

Administrativa

Tipo de puesto de trabajo

Administrativo

Puesto de trabajo

Asistente de Atencién al Usuario

Herramientas utilizadas

Escritorio, PVD, suministros de oficina

Descripcion tareas habituales

ocasionales

u

Atencidn a clientes, recepcién de documentos,

Revision de documentos (matricula vigente, verificacion de
pagos a identidades bancarias por concepto de valor de la
matricula), Digitacion de datos, Verificacion de datos (datos
reales en el sistema de que no existan alteraciones) y Emision
de turno

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo

Trabajo con PVD de 4 horas frente al computador con un

intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades

FUENTE: EPMC [26]

lHustracion 36. PVD (Asistente de Atencion al Usuario)
FUENTE: Trabajadores de la EPMC
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Tabla 77. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA FISICA)

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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FACTORES DE RIESGO
1 La silla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)
2 El respaldo de la silla es ajustable
3 El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm.
4 El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo
5 Es posible apoyar los brazos en la silla o en la mesa
6 Se dispone de reposapiés si es necesario
7 Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de
la pantalla
8 El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de
los ojos o algo por debajo
9 La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que
pueda colocarse la pantalla a la distancia 6ptima de vision.
10 El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad
(65 cm. de altura y 60 cm. de anchura)
11 | Se dispone de un minimo de 2 m_en el entorno de la mesa de
trabajo
12 | Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacion de
ésta no condiciona la adopcién de posturas forzadas
frecuentes.
13 Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la
mesa y el teclado para apoyar las mufiecas.
14 El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas
durante la jornada laboral
15 | Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la
salud.
NIVEL DE DEFICIENCIA: NDy = ZNDP
NDt 28
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4 Continuada
NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE o
NR | &




Tabla 78. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA VISUAL)

FACTORES DE RIESGO

1 La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

2
3
4 | Lasuperficie de trabajo tiene acabado mate
5

El nivel de iluminacién en el documento es como minimo de
300 lux

6 La localizaciéon de las luminarias no provoca reflejos ni

deslumbramientos

7 No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo

8 No existen parpadeos en las luminarias

9 | Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de

la pantalla

10 | La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que

pueda colocarse la pantalla a la distancia éptima de visién

11 | Serealizan revisiones oftalmologicas periddicas, en el contexto
de la vigilancia de la salud, cuando son necesarias a juicio del

médico.

12 | Se suministran lentes correctoras especiales, si son necesarias

13 | El puesto de trabajo no esta situado de frente ni de espaldas

respecto a la luz natural.

14 | Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacion de la luz
natural (persianas, estores, etc.)
NIVEL DE DEFICIENCIA:

NDT = Z NDP

NDt 18
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4

Continuada

NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE NR

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Nota:

e Elvalorde la columna de NDp (Nivel de deficiencia de los factores de riesgo) esta estipulado por la misma
normativa (Junta Andalucia).
La columna del NO es la que conta con el valor que dispone la normativa (Junta Andalucia).

e Lacolumnadel Sl'y del No Aplica no conlleva ningln valor ya que asi lo estipula la normativa (Junta Andalucia).
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Tabla 79. Resumen de datos del puesto de trabajo (Digitador de Matriculacién Vehicular 1)

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

Numero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo Administrativo

Tipo de puesto de trabajo

Administrativo

Puesto de trabajo

Digitador de Matriculacion Vehicular |

Herramientas utilizadas

Escritorio, PVD, suministros de oficina

Descripcion tareas habituales

ocasionales

u

Recepcion de documentos, Revision de documentos
(matricula vigente, verificacion de pagos a identidades
bancarias por concepto de valor de la matricula), Digitacion
de datos (nombres completos, nimero de chasis, numero de
motor) Verificacion de datos (datos correctos del usuario),
Generacion de matricula y Emision de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo.

Trabajo con PVD de 4 horas frente al computador con un

intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades.

FUENTE: EPMC [26]

lHustracion 37. PVD (Digitador de Matriculacién Vehicular I)
FUENTE: Trabajadores de la EPMC
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Tabla 80. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA FISICA

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

113

FACTORES DE RIESGO
1 La silla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)
2 El respaldo de la silla es ajustable
3 El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm.
4 El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo
5 Es posible apoyar los brazos en la silla o en la mesa
6 Se dispone de reposapiés si es necesario
7 Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de
la pantalla
8 El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de
los ojos o algo por debajo
9 La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que
pueda colocarse la pantalla a la distancia éptima de visién.
10 El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad
(65 cm. de altura y 60 cm. de anchura)
11 | Se dispone de un minimo de 2 m_ en el entorno de la mesa de
trabajo
12 | Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacién de
ésta no condiciona la adopcion de posturas forzadas
frecuentes.
13 Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la
mesa y el teclado para apoyar las mufiecas.
14 El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas
durante la jornada laboral
15 | Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la
salud.
NIVEL DE DEFICIENCIA: D, = Z D, NDt 34
NIVEL DE EXPOSICION: NE 4 Continuada
NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE o
NR | &




Tabla 81. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA VISUAL

FACTORES DE RIESGO

1 La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

2
3
4 La superficie de trabajo tiene acabado mate
5

El nivel de iluminacién en el documento es como minimo de
300 lux

6 La localizacion de las luminarias no provoca reflejos ni

deslumbramientos

7 No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo

8 No existen parpadeos en las luminarias

9 | Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de

la pantalla

10 | La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que

pueda colocarse la pantalla a la distancia 6ptima de vision

11 | Se realizan revisiones oftalmoldgicas periddicas, en el contexto
de la vigilancia de la salud, cuando son necesarias a juicio del

médico.

12 | Se suministran lentes correctoras especiales, si son necesarias

13 | El puesto de trabajo no esta situado de frente ni de espaldas

respecto a la luz natural.

14 | Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacion de la luz
natural (persianas, estores, etc.)
NIVEL DE DEFICIENCIA:

NDT = ZNDP

NDt 6
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4

Continuada

NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Nota:

e  Elvalorde la columna de NDp (Nivel de deficiencia de los factores de riesgo) esta estipulado por la misma
normativa (Junta Andalucia).

e Lacolumnadel NO es la que conta con el valor que dispone la normativa (Junta Andalucia).

e Lacolumnadel Sl'y del No Aplica no conlleva ningln valor ya que asi lo estipula la normativa (Junta Andalucia).
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Tabla 82. Resumen de datos del puesto de trabajo (Digitador de Matriculacién Vehicular 11)

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo

Administrativo

Tipo de puesto de trabajo

Administrativo

Puesto de trabajo

Digitador de Matriculacién Vehicular I

Herramientas utilizadas

Escritorio, PVD, suministros de oficina

Descripcion tareas habituales

ocasionales

u

Recepcion de documentos, Revision de documentos
(matricula vigente, verificacion de pagos a identidades
bancarias por concepto de valor de la matricula), Digitacién
de datos (nombres completos, nimero de chasis, numero de
motor) Verificacion de datos (datos correctos del usuario),
Generacion de matricula y Emision de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo.

Trabajo con PVD de 4 horas frente al computador con un

intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades.

FUENTE: EPMC [26]

llustracion 38. PVD (Digitador de Matriculacion Vehicular 1)
FUENTE: Trabajadores de la EPMC
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Tabla 83. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA FISICA)

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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FACTORES DE RIESGO
1 La silla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)
2 El respaldo de la silla es ajustable
3 El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm.
4 El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo
5 Es posible apoyar los brazos en la silla o0 en la mesa
6 Se dispone de reposapiés si es necesario
7 Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de
la pantalla
8 El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de
los ojos o0 algo por debajo
9 La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que
pueda colocarse la pantalla a la distancia 6ptima de vision.
10 El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad
(65 cm. de altura y 60 cm. de anchura)
11 | Se dispone de un minimo de 2 m_ en el entorno de la mesa de
trabajo
12 | Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacion de
ésta no condiciona la adopcién de posturas forzadas
frecuentes.
13 Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la
mesa y el teclado para apoyar las mufiecas.
14 El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas
durante la jornada laboral
15 | Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la
salud.
NIVEL DE DEFICIENCIA: NDy = Z ND,
NDt 34
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4 Continuada
NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE o
NR | N




Tabla 84. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA VISUAL)

FACTORES DE RIESGO

1 La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

2
3
4 | Lasuperficie de trabajo tiene acabado mate
5

El nivel de iluminacién en el documento es como minimo de
300 lux

6 La localizacion de las luminarias no provoca reflejos ni

deslumbramientos

7 No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo

8 No existen parpadeos en las luminarias

9 | Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de

la pantalla

10 | La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que

pueda colocarse la pantalla a la distancia éptima de visién

11 | Se realizan revisiones oftalmoldgicas periddicas, en el contexto
de la vigilancia de la salud, cuando son necesarias a juicio del

médico.

12 | Sesuministran lentes correctoras especiales, si son necesarias

13 | El puesto de trabajo no esta situado de frente ni de espaldas

respecto a la luz natural.

14 | Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacion de la luz
natural (persianas, estores, etc.)
NIVEL DE DEFICIENCIA:

NDT = ZNDP

NDt 6
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4

Continuada

NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE
NR | &

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Nota:

e  Elvalor de la columna de NDp (Nivel de deficiencia de los factores de riesgo) esta estipulado por la misma normativa (Junta
Andalucia).

. La columna del NO es la que conta con el valor que dispone la normativa (Junta Andalucia).

. La columna del Sl y del No Aplica no conlleva ningtn valor ya que asi lo estipula la normativa (Junta Andalucia).
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Tabla 85. Resumen de datos del puesto de trabajo (Digitador de Matriculacién Vehicular 111)

[ pATOSPURSTO RETRABAIO I ]

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 6

Turnos Matutito

Area de trabajo

Administrativo

Tipo de puesto de trabajo

Administrativo

Puesto de trabajo

Digitador de Matriculacion Vehicular 111

Herramientas utilizadas

Escritorio, PVD, suministros de oficina

Descripcion tareas habituales

ocasionales

u

Recepcién de documentos, Revisiébn de documentos
(matricula vigente, verificacion de pagos a identidades
bancarias por concepto de valor de la matricula), Digitacion
de datos (nombres completos, nimero de chasis, numero de
motor) Verificacion de datos (datos correctos del usuario),
Generacion de matricula y Emision de la matricula.

Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo.

Trabajo con PVD de 4 horas frente al computador con un

intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades.

FUENTE: EPMC [26]

lustracién 39. PVD (Digitador de Matriculacion Vehicular I11)

FUENTE: Trabajadores de la EPMC
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Tabla 86. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA FISICA

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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FACTORES DE RIESGO
1 La silla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)
2 El respaldo de la silla es ajustable
3 El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm.
4 El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo
5 Es posible apoyar los brazos en la silla o en la mesa
6 Se dispone de reposapiés si es necesario
7 Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de
la pantalla
8 El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de
los ojos o algo por debajo
9 La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que
pueda colocarse la pantalla a la distancia éptima de visién.
10 El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad
(65 cm. de altura y 60 cm. de anchura)
11 | Se dispone de un minimo de 2 m_ en el entorno de la mesa de
trabajo
12 | Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacién de
ésta no condiciona la adopcion de posturas forzadas
frecuentes.
13 Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la
mesa y el teclado para apoyar las mufiecas.
14 El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas
durante la jornada laboral
15 | Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la
salud.
NIVEL DE DEFICIENCIA: NDy = Z ND,
NDt 34
NIVEL DE EXPOSICION: NE 4 Continuada
NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE o
NR | &




Tabla 87. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA VISUAL

FACTORES DE RIESGO

1 La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

2
3
4 La superficie de trabajo tiene acabado mate
5

El nivel de iluminacién en el documento es como minimo de
300 lux

6 La localizacion de las luminarias no provoca reflejos ni

deslumbramientos

7 No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo

8 No existen parpadeos en las luminarias

9 | Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de

la pantalla

10 | La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que

pueda colocarse la pantalla a la distancia 6ptima de vision

11 | Se realizan revisiones oftalmolégicas periddicas, en el contexto
de la vigilancia de la salud, cuando son necesarias a juicio del
médico.

12 | Se suministran lentes correctoras especiales, si son necesarias

13 | El puesto de trabajo no esté situado de frente ni de espaldas

respecto a la luz natural.

14 | Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacion de la luz
natural (persianas, estores, etc.)
NIVEL DE DEFICIENCIA:

NDT = Z NDP

NDt 6
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4

Continuada

NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE
NR | &

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Nota:

. El valor de la columna de NDp (Nivel de deficiencia de los factores de riesgo) esté estipulado por la misma normativa (Junta
Andalucia).

. La columna del NO es la que conta con el valor que dispone la normativa (Junta Andalucia).

e  Lacolumnadel SI'y del No Aplica no conlleva ningun valor ya que asi lo estipula la normativa (Junta Andalucia).
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Tabla 88. Resumen de datos del puesto de trabajo (Digitador de Matriculacién Vehicular 1V)

Nombre centro de operacién EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

NUmero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo Administrativo

Tipo de puesto de trabajo Administrativo

Puesto de trabajo Digitador de Matriculacién Vehicular 1V

Herramientas utilizadas Escritorio, PVD, suministros de oficina

Recepcion de documentos, Revision de documentos
(matricula vigente, verificacion de pagos a identidades
bancarias por concepto de valor de la matricula), Digitacion
de datos (nombres completos, nimero de chasis, numero de
motor) Verificacion de datos (datos correctos del usuario),
Descripcion tareas habituales u | Generacion de matricula y Emision de la matricula.
ocasionales Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo.

Trabajo con PVD de 4 horas frente al computador con un

intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades.

FUENTE: EPMC [26]

lustracion 40. PVD (Digitador de Matriculacién Vehicular 1V)
FUENTE: Trabajadores de la EPMC
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Tabla 89. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA FISICA

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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FACTORES DE RIESGO
1 La silla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)
2 El respaldo de la silla es ajustable
3 El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm.
4 El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo
5 Es posible apoyar los brazos en la silla o en la mesa
6 Se dispone de reposapiés si es necesario
7 Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de
la pantalla
8 El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de
los ojos o algo por debajo
9 La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que
pueda colocarse la pantalla a la distancia éptima de visién.
10 El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad
(65 cm. de altura y 60 cm. de anchura)
11 | Se dispone de un minimo de 2 m_ en el entorno de la mesa de
trabajo
12 | Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacién de
ésta no condiciona la adopcion de posturas forzadas
frecuentes.
13 Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la
mesa y el teclado para apoyar las mufiecas.
14 El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas
durante la jornada laboral
15 | Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la
salud.
NIVEL DE DEFICIENCIA: NDy = Z ND,
NDt 34
NIVEL DE EXPOSICION: NE 4 Continuada
NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE o
N
N




Tabla 90. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA VISUAL

FACTORES DE RIESGO

1 La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

2
3
4 La superficie de trabajo tiene acabado mate
5

El nivel de iluminacién en el documento es como minimo de
300 lux

6 La localizacion de las luminarias no provoca reflejos ni

deslumbramientos

7 No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo

8 No existen parpadeos en las luminarias

9 | Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de

la pantalla

10 | La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que

pueda colocarse la pantalla a la distancia 6ptima de vision

11 | Se realizan revisiones oftalmolégicas periddicas, en el contexto
de la vigilancia de la salud, cuando son necesarias a juicio del
médico.

12 | Se suministran lentes correctoras especiales, si son necesarias

13 | El puesto de trabajo no esté situado de frente ni de espaldas

respecto a la luz natural.

14 | Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacion de la luz
natural (persianas, estores, etc.)
NIVEL DE DEFICIENCIA:

NDT = Z NDP

NDt 6
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4

Continuada

NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE
NR | &

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Nota:

. El valor de la columna de NDp (Nivel de deficiencia de los factores de riesgo) esté estipulado por la misma normativa (Junta
Andalucia).

. La columna del NO es la que conta con el valor que dispone la normativa (Junta Andalucia).

e  Lacolumnadel SI'y del No Aplica no conlleva ningun valor ya que asi lo estipula la normativa (Junta Andalucia).
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Tabla 91. Resumen de datos del puesto de trabajo (Gestor de Actualizacion de Datos)

Nombre centro de operacion EMPRESA PUBLICA DE MOVILIDAD
MANCOMUNIDAD DE COTOPAXI

Numero de trabajadores 1

Turnos Matutito

Area de trabajo Administrativo

Tipo de puesto de trabajo Administrativo

Puesto de trabajo Gestor de Actualizacion de Datos

Herramientas utilizadas Escritorio, PVD, suministros de oficina

Recepcién de documentos, Revisibn de documentos
(matricula vigente, verificacion de pagos a identidades
bancarias por concepto de valor de la matricula), Digitacion
de datos (nombres completos, nimero de chasis, numero de
motor actualizar en caso de ser un cambio de dominio)
Descripcion tareas habituales u | Verificacion de datos (datos correctos del usuario),
ocasionales Actualizacién de usuario y Emisidn de la matricula.
Horarios de trabajo de 08h00 a 17h00 con una hora para su
respectivo almuerzo

Trabajo con PVD de 4 horas frente al computador con un

intervalo de 1 a 2 horas que realiza otras actividades

FUENTE: EPMC [26]

[lustracion 41. PVD (Gestor de Actualizacion de datos)
FUENTE: Trabajadores de la EPMC
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Tabla 92. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA FISICA

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]
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FACTORES DE RIESGO
1 La silla tiene el asiento regulable en altura (entre 42 y 53 cm.)
2 El respaldo de la silla es ajustable
3 El asiento tiene una profundidad mayor de 40 cm.
4 El asiento es giratorio y estable, con cinco puntos de apoyo
5 Es posible apoyar los brazos en la silla o en la mesa
6 Se dispone de reposapiés si es necesario
7 Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de
la pantalla
8 El borde superior de la pantalla puede situarse a la altura de
los ojos o algo por debajo
9 La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que
pueda colocarse la pantalla a la distancia éptima de visién.
10 El espacio libre bajo la mesa permite moverse con comodidad
(65 cm. de altura y 60 cm. de anchura)
11 | Se dispone de un minimo de 2 m_ en el entorno de la mesa de
trabajo
12 | Si el puesto de trabajo dispone de impresora, la ubicacién de
ésta no condiciona la adopcion de posturas forzadas
frecuentes.
13 Se dispone, al menos, de 10 cm libres entre el borde de la
mesa y el teclado para apoyar las mufiecas.
14 El usuario tiene posibilidad de autoadministrarse pausas
durante la jornada laboral
15 | Existe un programa adecuado de vigilancia especifica de la
salud.
NIVEL DE DEFICIENCIA: NDy = Z ND,
NDt 26
NIVEL DE EXPOSICION: NE 4 Continuada
NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE o
NR | &




Tabla 93. Aplicacion del método JUNTA ANADALUCIA (CARGA VISUAL

FACTORES DE RIESGO

1 La imagen del monitor es nitida y sin parpadeos

La pantalla tiene tratamiento antirreflejos

Los simbolos de las letras del teclado son facilmente legibles

2
3
4 La superficie de trabajo tiene acabado mate
5

El nivel de iluminacién en el documento es como minimo de
300 lux

6 La localizacion de las luminarias no provoca reflejos ni

deslumbramientos

7 No existen contrastes acusados en el lugar de trabajo

8 No existen parpadeos en las luminarias

9 | Se dispone de atril porta documentos y puede situarse cerca de

la pantalla

10 | La profundidad de la mesa de trabajo es suficiente para que

pueda colocarse la pantalla a la distancia 6ptima de vision

11 | Se realizan revisiones oftalmolégicas periddicas, en el contexto
de la vigilancia

de la salud, cuando son necesarias a juicio del médico.

12 | Se suministran lentes correctoras especiales, si son necesarias

13 | El puesto de trabajo no esté situado de frente ni de espaldas

respecto a la luz natural.

14 | Las ventanas cuentan con dispositivos de modulacion de la luz
natural (persianas, estores, etc.)
NIVEL DE DEFICIENCIA:

NDT = Z NDP

NDt 8
NIVEL DE EXPOSICION: NE | 4

Continuada

NIVEL DE RIESGO: NR =ND * NC * NE
NR | &

FUENTE: Método JUNTA ANDALUCIA [22]

Nota:

. El valor de la columna de NDp (Nivel de deficiencia de los factores de riesgo) esté estipulado por la misma normativa (Junta
Andalucia).

. La columna del NO es la que conta con el valor que dispone la normativa (Junta Andalucia).

e  Lacolumnadel SI'y del No Aplica no conlleva ningun valor ya que asi lo estipula la normativa (Junta Andalucia).
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3.3.3. Andlisis del estudio ergondémico

3.3.3.1. Método RULA
El Estudio ergondmico se realiza a 10 personas ya que hay 4 cargos, pero en digitacion de
matriculacion vehicular elaboran 4 personas, en revision técnica vehicular elaboran 3 personas,
también existe 1 persona encargada en brindar asistencia al usuario que requiera informacion o
verificacion de sus pagos para que posteriormente pueda continuar con el proceso de
matriculacion vehicular y por ultimo se dispone de 2 personas que son los encargados de

gestionar la revision vehicular y la actualizacion de datos de los usuarios.

La Tabla 94 presenta un resumen del trabajo con un puntaje ergonémico en el Nivel de Accion
4 del método RULA que indica que se requiere realizar inmediatamente actividades de
investigacion y cambios en la tarea, mientras que en el Nivel de Accion 3 indica que se requiere
realizar pronto actividades de investigacién y cambios en la tarea, también en el Nivel de

Accidn 2 Se requiere mas investigacion y se pueden requerir cambios.

Tabla 94. Resumen de la evaluacion ergonémica (Método RULA)

Puesto de trabajo Puntuacion RULA | Nivel de accién Nivel de riesgo
Asistente de atencion al usuario 5 3 Riesgo medio
Digitador de Matriculacion 4 3 Riesgo medio
Vehicular |
Digitador de Matriculacién 4 2 Riesgo bajo
Vehicular Il
Digitador de Matriculacién 4 2 Riesgo bajo
Vehicular I11
Digitador de Matriculacién 4 2 Riesgo bajo
Vehicular IV
Gestor de Actualizacion de Datos 3 2 Riesgo bajo
Revisor Técnico Vehicular | 6 3 Riesgo medio
Revisor Técnico Vehicular Il 5 3 Riesgo medio
Revisor Técnico Vehicular 111 7 4
Gestor de Revision Técnica 5 3 Riesgo medio
Vehicular

FUENTE: Investigadores
Analisis

Del estudio Ergondmico a los puestos de trabajo se realizd en horas laborales durante la jornada
laboral normal, segun los datos obtenidos se obtiene que 1 persona con riesgo alto, de 10
evaluadas, se evidencia que la adopcion de posturas forzadas de los trabajadores al omento de
realizar sus labores diarias afecta e incrementan el riesgo de dolencias de la espalda y del brazo,
antebrazo, mufieca, cuello, tronco y pies patologia presente en gran medida en el personal

operativo. Se debe disefar los puestos de trabajo con medidas ergondmicas y con espacios
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adecuados para movilidad de la ejecucion de posturas adecuadas tanto de extremidades

superiores como del cuello y tronco.

3.3.3.2. Método Junta Andalucia
El Estudio ergonomico se realiza a 6 personas ya que hay 6 cargos, en digitacion de
matriculacion vehicular elaboran las 6 personas ya que ellos son los 6 cargos que trabajan en el

proceso de informacidn al cliente, digitacion y verificacion de datos.

La Tabla 95y 96 presentan un resumen del trabajo de las personas que tienen actividades con
pantalla de visualizacion de datos, con un puntaje ergondmico en el Nivel de Intervencién 1 del
Método Junta Andalucia que indica que hay que tomar Medidas preventivas que hay que
adoptar para tratar una situacion de riesgo de nivel de riesgo I, comenzando por las que eliminen
factores de riesgo con mayor NDp, mientras que en el Nivel de Intervencion 2 indica que se
debe tomar Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacion de riesgo de nivel
de riesgo I, comenzando por las que eliminen factores de riesgo con mayor NDp, también en
el Nivel de Accion 3 se dan Medidas preventivas que hay que adoptar para tratar una situacion
de riesgo de nivel de riesgo 11, comenzando por las que eliminen factores de riesgo con mayor
NDp y por ultimo en nivel de Intervencion 4 se desarrollan Medidas preventivas que hay que
adoptar para dejar en aceptable el nivel de riesgo de una situacién de riesgo de nivel de riesgo
V.

Tabla 95. Resumen de la Evaluacion de PVD, Método JUNTA ANDALUCIA (Carga fisica)

Puesto de trabajo Puntuacién J. Nivel de Nivel de riesgo
Andalucia (carga fisica) | Intervencion

Asistente de atencion al usuario 2240 |
Digitador de Matriculacién Vehicular 2720 |

|

Digitador de Matriculacién Vehicular 2720 |

1

Digitador de Matriculacién Vehicular 2720 |

Il

Digitador de Matriculacién Vehicular 2720 |

v

Gestor de Actualizacion de Datos 2080 |

FUENTE: Investigadores
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Del estudio Ergondmico a los puestos de trabajo se realizd en horas laborales durante la jornada
laboral normal, segun los datos obtenidos se obtiene que 6 trabajadores con riesgo aceptable
para el trabajo de carga fisica con 6 trabajadores evaluados, se evidencia que el uso de pantalla
visualizacion de datos (PVD) al momento de realizar sus labores diarias se encuentran en

situacion de riesgo de nivel I, por lo tanto, se debe realizar medidas preventivas.

Tabla 96. Resumen de la Evaluacion de PVD, Método JUNTA ANDALUCIA (Carga visual)

Puesto de trabajo Puntuacién J. Andalucia Nivel de Nivel de
(carga visual) Intervencion riesgo

Asistente de atencién al usuario 720 1 Riesgo Bajo
Digitador de Matriculacion Vehicular | 240 1 Riesgo Bajo
Digitador de Matriculacion Vehicular Il 240 1 Riesgo Bajo
Digitador de Matriculacion Vehicular 240 1 Riesgo Bajo
Il

Digitador de Matriculacion Vehicular 240 I Riesgo Bajo
v

Gestor de Actualizacion de Datos 320 1 Riesgo Bajo

FUENTE: Investigadores

Del estudio Ergondmico a los puestos de trabajo se realizd en horas laborales durante la jornada
laboral normal, segun los datos obtenidos se obtiene que 6 trabajadores con riesgo bajo para el
trabajo de carga visual, de 6 trabajadores evaluados, se evidencia que el uso de pantalla
visualizacion de datos (PVD) al momento de realizar sus labores diarias se encuentran en
situacion de riesgo de nivel 11, por lo tanto, se debe realizar medidas preventivas que eliminen

los factores de riesgo.
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3.4. Plan de control

Disefio del Plan de Control de riesgo ergonémico en adopcién de posturas forzadas y uso de

pantallas de visualizacion de datos en el area de matriculacion vehicular de la empresa EPMC.

A continuacion, se presenta el disefio del plan de control de riesgo ergonémico en adopcién de
posturas forzadas y uso de pantallas de visualizacion de datos, propuesto en esta investigacion,
con el objetivo de plantear medidas de control ergonémicas necesarias para la prevencion de
lesiones musculoesqueléticas. EI proposito del programa es definir una serie de actividades y
recomendaciones para los trabajadores del area de matriculacion vehicular de la empresa
EPMC, que deben realizar en los procesos de revision y digitacion vehicular, antes, durante y

al finalizar las labores encomendadas.
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6 Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
—— FECHA: 25-07-2022

“Nimap wv.

PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

1. Objetivo

Establecer medidas de control ergonémicos para la EPMC, necesarias para la prevencién de
trastornos musculoesqueléticas, por adopcién de posturas forzadas y el uso de pantallas de
visualizacion de datos, que reduzcan el riesgo ergondmico a niveles aceptables y mejoren las
condiciones de seguridad y salud en el trabajo, estableciendo recomendaciones para el control
del riesgo ergonomico para las diferentes actividades que se cumplen en el area de

matriculacion vehicular.
2. Alcance

Implica al rea de matriculacion vehicular de la EPMC donde se generan actividades con riesgo

ergondmico por la adopcion de posturas forzadas y el uso de pantalla de visualizacion de datos.
3. Factores de Riesgo
Dentro de los factores de riesgos que se identifican se encuentran:

e Hora de trabajo al dia 8 horas.

e Posicion mas frecuente; de pie(operario) y sentado(administrativo).

e Adopcion de posturas forzadas prolongadas (tronco, cuello, extremidades superiores,
extremidades inferiores).

e Utilizacion de pantalla de visualizacion de datos (monitor, escritorio, teclado y mouse).

4. Métodos de Control

Los trabajadores del area de matriculacion vehicular no poseen un nivel de carga fisica
excesiva, pero si la adopcién de posturas forzadas y la utilizacion de pantalla de visualizacion
de datos, que pueden representar agotamiento, ya que los masculos consumen mas energia que

en movimiento y pueden producirse trastornos musculoesqueléticos.

El presente plan establece actividades que incluyen recomendaciones para el personal que

interviene en el proceso de matriculacion vehicular, durante toda su jornada laboral, orientados
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

a prevenir complicaciones ergondmicas ya sea por la adopcién de posturas forzadas la

utilizacion de pantalla de visualizacion de datos.
Al iniciar la jornada

Realizar movimientos de calentamiento y estiramiento, que ayuden al cuerpo realizar actividad

fisica.
Al realizar los movimientos:

e Larespiracion deber ser normal, ni con rapidez, ni reteniendo el aliento

e Al estirar los masculos la sensacion debe ser de tension, pero nunca de dolor
e Es preciso estirar ambos lados del cuerpo

¢ Realice los ejercicios de forma gradual y mantenida

e Esrecomendable mantener cada estiramiento entre 10 y 15 segundos

e Laduracién total de los ejercicios sera entre 5y 10 minutos

Ejercicios de calentamiento Ejercicio de estiramiento
Ponerse de pie, estirar De pie o sentados
los brazos hacia arriba @ ID estiramos lateralmente
y hacia abajo. el cuello, inclinando la
cabeza hacia un lado
ayudandonos de la
mano.
Las piernas
ligeramente separadas

Cruzar los brazos al
mismo tiempo que
levantas tus talones del estiramos los brazos
piso. Estira los brazos intentando alargar una
hacia los lados, al mano mas que la otra
tiempo que flexionas

tus rodillas.

Doblar y tocar el piso 2 Con los brazos sobre la

con las manos, ﬂ% ﬁ ﬁ ﬁ cabeza, se sostiene un

levantarse y estirar la | =% <4 <k =5 codo con la mano

espalda hacia atras contraria, lentamente
tiraremos el codo Asia
la nuca
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

Sacudir el torso de
izquierda a derecha

Con las manos
entrelazadas por
encima de la nuca, tire
la cabeza para levantar
hacia abajo, sin mover
el tronco hasta que la
guijada toque el pecho.

Doblar el tronco hasta
tocar el pie derecho con
las manos, levantarse y
respirar hondo. Repetir
con ambos pies.

Con las  piernas
separadas, inclinamos
el cuerpo hacia un lado.
Nos ayudamos
cogiendo el cojo con la
mano contraria.

Durante la jornada

Postura del tronco.

e Mantener una postura aceptable de la columna vertebrar. Sentados bien apoyados al

respaldo de la silla, que permita que el tronco este erguido frente al piano de trabajo.

e El tronco debe quedar vertical, los muslos en angulo de 90° con el tronco y las piernas

en 902 con los muslos.

e Si se presenta una pequefia curvatura de la columna en la region lumbar, el tiempo de

mantenimiento maximo es de 4 minutos con un &ngulo entre 10 y 20 grados, corregir la

postura tan pronto sea posible

Postura de la cabeza

e La cabeza y el cuello deben estar alineados en un eje vertical, manteniendo la curva

natural de la columna cervical.
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

e Evitar la postura adelantada, donde la cabeza abandona el eje y se adelanta al cuello,
provocando un aumento de la curvatura cervical.
e En lo posible mantener una inclinacion entre O° a 25° tanto para la inclinacion de la

cabeza, como para la extension/ flexion del cuello.

O0° a 20°

Postura del brazo y del hombro

e Laelevacion horizontal del brazo (abduccion del brazo) debe mantener un angulo entre
0°y 60°, sin apoyo total del brazo.

e Los brazos no deben estar por encima de los hombros.

e Una postura >60° se considera no recomendada

e La mufieca debe llegar al borde superior del volante, lo suficientemente cerca para que

los brazos estén relajados y los hombros no se tensen.

0o

Postura del antebrazo y de la mano

e El antebrazo, la mufieca y la mano tienen que estar alineados, con el fin de reducir al

méaximo el esfuerzo muscular.
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

e Se debe evitar trabajar con el codo completamente extendido o doblado mantener un
angulo no mayor a 60°
e Los antebrazos deben mantenerse apoyados, cuando la tarea lo permita.

e Evitar forzar las articulaciones de la mano durante mucho tiempo.
Postura de las extremidades inferiores

e El angulo de la cadera debe encontrarse entre 90° a 110°.
e En lo posible mantener las rodillas al mismo nivel de las caderas.
e Apoyar firmemente los pies en el suelo.

e Laspiernas deben estar colocadas de tal forma que no se sienta presion en ningun punto.

Pausas activas

CUELLO
Coloque las manos al lado de su cabeza y aplique
una fuerza moderada trate de vencer la fuerza
aplicando resistencia con su cuello, Mantenga 10

segundos. ‘
<

o
«

~

Coloque sus manos en la frente y ejerza una fuerza
hacia atrds, al mismo tiempo con su cabeza
mantenga resistencia. Realice durante 10 segundos i
y cambie

colocando sus manos en la nuca ejerciendo una
fuerza. Realice 3

veces hacia adelante y 3 veces hacia atras.

Lleve su cabeza hacia a un lado mientras con la

mano tire del brazo por detrds de la espalda.

- =~
Mantenga esta posicion durante 10 segundos. '
Nt |

~

m

HOMBROS
Intente tocar sus dedos por detras de la espalda.
Mantenga esta posicion por 10 segundos. Luego
intercambie la posicion
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

Lleve los hombros hacia atras durante 15 segundos r
y luego suelte '

Al

MANOS Y CODOS
Tire suavemente cada uno de los dedos de la mano
hacia atrdas ayudandose con su otra mano.
Mantenga este estiramiento con cada dedo durante
10 segundos. Hagalo con su otra mano

De pie o sentado con la mano abierta inténtese
separar los dedos. (en forma de abanico).

Usa las palmas e manera que sus dedos miren hacia r
al frente, acerque sus palmas juntas a su pecho
mantenga esa posicion durante 10 segundos.

Estire los masculos de los antebrazos, mufiecas y =,
dedos realizando presion con la palma sobre los -

dedos. ”

Toque el indice con el pulgar, luego repita con
todos los dedos. Repita 10 veces en cada mano

ESPALDA
Realice rotacion del tronco manteniendo 5 R
segundos a cada lado, sin despegar los pies del
suelo.

Toque sus codos por encima de la cabeza y lleve
su tronco hacia un lado sin despegar los pies del
piso, mantenga 10 segundos y luego cambie de
direccion

,,o”l
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

Con espalda recta, mueva sus brazos por encima de /‘
su cabeza de manera lateral, hagalo 10 veces. .
Coloque las manos en la nuca y lleve los codos Q
hacia atras.

\ 4

CADERAS Y MIEMBROS INFERIORES

Movilice la pierna hacia adelante, hacia atrasy a | C & ~™ «
los lados, repita 5 veces, haga lo mismo con la otra [ :
pierna. B J) Lo A\
L}] ey N
e -~ ’ -~ -~
Realice sentadillas, de manera que su rodilla no - -

sobrepase la punta de los pies, realiza 10 series de
3 repeticiones. 57 —

Agachese y gire el tronco con las manos l"
entrelazadas, manteniendo una pierna adelante y la
otra atrds flexionando su rodilla, realice 5
movimientos alternando. F

Al finalizar la jornada laboral

e Al terminar la jornada laboral se recomienda tomarse un tiempo para relajarse, realizar
ejercicios de estiramiento, que ayudan al cuerpo a volver a la calma después de una
larga jomada laboral.

e Realizar ejercicios de estiramiento al finalizar la jornada disminuye el riesgo de sufrir
trastornos musculoesqueléticos.

e Un buen estiramiento ayuda a mantener el equilibrio y la higiene postural.
Recomendaciones Generales

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que realice.
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

e Cada postura que se adopte debe tener un apoyo estable.

e Mantenga la espada recta y la cabeza erguida a lo largo del dia

e Apoye la espalda adecuadamente al respaldo de la silla.

e Adecue la altura de la silla.

e Evite giros inadecuados, inclinacion atras y hacia los lados o adelante

e Mantenga los codos lo més cercano del cuerpo.

e Apoye bien los pies en el suelo

e Asegurese de que sus muslos y caderas estén bien apoyados

e Realice pausas y descanso en intervalos de tiempos cortos, que ayuden a recuperar el

esfuerzo fisico.
Recomendaciones Generales (8 horas de jornada laboral)

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que realice.

e Cada postura que se adopte debe tener un apoyo estable.

e Mantenga la espada recta y la cabeza erguida a lo largo del dia

e Apoye la espalda adecuadamente al respaldo de la silla.

e Adecue la altura de la silla.

e Evite giros inadecuados, inclinacién atras y hacia los lados o adelante

e Mantenga los codos lo més cercano del cuerpo.

e Apoye bien los pies en el suelo

e Asegurese de que sus muslos y caderas estén bien apoyados

e Realice pausas y descanso en intervalos de tiempos cortos, que ayuden a recuperar el

esfuerzo fisico.
Recomendaciones Generales (12 horas de jornada laboral nocturno)

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que realice.
e Asegurarse de que la temperatura y la iluminacion sean adecuadas y preferiblemente
ajustables.
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PLAN DE CONTROL DE RIESGOS ERGONOMICOS EN ADOPCION DE POSTURAS
FORZADAS Y USO DE PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

e Aumento de las pausas activas y tiempos de descanso (preferiblemente cada 4 horas);
(Recomendacién 178 OIT, art. 7).

o Establecer pausas para refrigerios (Preferiblemente; ensalada de verduras cocidas y un
segundo plato de carne, pescado 0 huevo con una salsa con poca grasa, pan, fruta y un
flan o yogur como postre). Esta actividad debe durar no menos de 20 minutos.
(Recomendacién 178 OIT, art. 7).

e Evitar los turnos dobles, asegurando el relevo. (Recomendacion 178 OIT, art. 6).
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3.5.Desarrollo de profesiogramas

Mediante la identificacion y evaluacién de los riesgos ergondmicos encontrados y detallados
(pantalla visualizacion de datos y adopcion de posturas forzadas) en el area de matriculacion
vehicular del departamento de Gestion de Transito de la EPMC. Al realizar dicha evaluacion
podemos establecer un perfil de cargo en base a estas condiciones; razon por la cual como
aporte a procesos de contratacion dentro de la empresa EPMC, se desarrollaran profesiogramas

en base a los factores de riesgos ergondmicos identificados en el presente trabajo investigativo.
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Asistente de Atencidn al Usuario

@

DEPARTAMENTO DE
TRANSITO

FECHA: 11/11/11

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Apoyar en la atencidn al pablico, garantizando un servicio de calidad que responda a las expectativas y
necesidades de los usuarios en lo que respecta a los procesos de matriculacion vehicular

Nombre del cargo

Asistente de Atencion al Usuario

Sede

EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad Adulto mayor Discapacitado

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Director del departamento Gestion de Transito

Colaboradores

Asistente de Atencion al Usuario

Contactos internos

Director del departamento Gestion de Tréansito y digitador

matriculacion vehicular

Contactos externos ANT

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria

No rutinaria

Apoya en la entrega de los respectivos turnos al X
usuario.

Apoya en la revision de documentos para la generacion
de turnos de matriculacién y certificaciones.

previo el otorgamiento de turnos.

X
Apoya en la revision de multas de los usuarios y placas, X
X

Apoya en la entrega de requisitos al usuario, de
conformidad al trdmite que vaya a realizar el mismo.

Apoya en la efectiva atencién al usuario respecto a la
generacion diaria de turnos, coordinando con los X
digitadores y revisores, a fin de evitar molestias en los
mismos.

Realiza las demés actividades que disponga su jefe
inmediato o la m&xima autoridad, de conformidad a la X
normativa legal vigente

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

08H00 AM — 12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM

Jornada Laboral 8 horas diarias

5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Materiales Equipos de computo

Herramientas Documentos de oficina

Equipos Mobiliario y enseres de oficina

6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Ciencias Generales

7. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo de Bachiller

N/A

N/A

experiencia 3 meses
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Especificidad de la
experiencia

Atencion al publico, Ley Organica de Transporte Terrestre, transito
y Seguridad Vial y su Reglamento, Normas de control interno CGE,
Normativa de la Agencia Nacional de Transito

Conocimientos en tecnologia
gue se requieren

Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
Internet (paginas diversas que proporcionen informacion)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO

NO | N/A

Receptar la documentacién de personas postulantes

Supervisar la solicitud de empleo, pruebas tedricas y practicas pertinentes de los

cargos

Evaluar y verificar la documentacion

Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XIX|X|X|X|X|X| XI|XL

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

v

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v v

v
v v v

Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de

Atencién al Matriculacion Actualizacion Técnico Revisién

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacion oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en busqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin
que se le pida.

11. RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Factor de riesgo

Identificacién de riesgo NR

Riesgo Ergonomico

Posturas forzadas (de pie, sentado). I

Uso de pantas de visualizacion de datos. 1l

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
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Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan
sus superiores jerarquicos directos.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los deméas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.
Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden

y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).
e Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t
Salud en general. X
Aptitud a permanecer sentado. X
Equilibrio.
Facilidad de movimiento sobre el tronco. X
Facilidad de movimiento sobre el miembro X
superior
Facilidad de movimiento sobre miembros X
inferiores.
Conocimientos técnicos requeridos X
Exigencias visuales. X
Exigencias auditivas. X
Exigencias tactiles. X
Exigencias manuales. X
Atencion. X
Comportamiento seguro. X

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucion que avalla los exdmenes médicos

Art 11 literal 2 de la Resolucion 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

trabajadores.

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA

PRE OCUPACIONALES

Biometria Hematica

QUIMICA
SANGUINEA

Glucosa en Ayunas

Urea

Creatinina

Acido Urico

Colesterol total

Colesterol HDL

Colesterol LDL

Triglicéridos
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COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscépico
Emo

RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual

PERIODICOS
Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de exdmenes complementarios.

Audiometria Tamiz

SALIDA
HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual
15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Contraindicaciones relativas | Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado
cada uno de los exdmenes.

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que ¢ Evite giros inadecuados, inclinacion atras y
realice. hacia los lados o adelante
e Cada postura que se adopte debe tener un e Mantenga los codos lo mas cercano del
apoyo estable. cuerpo.
e Mantenga la espada recta y la cabeza e  Apoye bien los pies en el suelo
erguida a lo largo del dia e  AsegUrese de que sus muslos y caderas
e Apoye la espalda adecuadamente al estén bien apoyados
respaldo de la silla. e Realice pausas y descanso en intervalos de
e Adecue la altura de lassilla. tiempos cortos, que ayuden a recuperar el

esfuerzo fisico.
17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)

LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
PUBLICO) SEGURIAD SOCIAL)
Art. 33 y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:
reglamento dicen:
Licencias sin remuneracion: Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad

e Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3Jcomun se calculara sobre el promedio de los sueldos o
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meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastrofica: puede se
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede se
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: deberd sen
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio  militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccion popular

deberd

|Licencias con remuneracion:

Licencia por enfermedad catastréfica, puede sen
hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12
semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unién de hecho: son

salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes af
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por]
el o los patronos, declaraciéon que serd verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.

[Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculara en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagara en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedio|
durante las diez primeras semanas, y al 66% del mismo
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

3 dias habiles continuos, presentar justificacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geovanny Claudio

Ing.  Edison  Patricio
Salazar Cueva. MsC
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Digitador de Matriculacion Vehicular 1

PN

=

DEPARTAMENTO DE
TRANSITO

FECHA: 11/11/11

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Revisar y comprobar la documentacidn entregada por el usuario, para luego emitir la respectiva matricula

a quien corresponda.

Nombre del cargo

Digitador de Matriculacién Vehicular 1

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Director del departamento Gestidn de Trénsito

Colaboradores

Asistente de Atencién al Usuario

Contactos internos

Director del departamento Gestion de Transito y digitador

matriculacion vehicular

Contactos externos ANT

3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria

No rutinaria

Revisa y verifica el cumplimiento de requisitos
establecidos para la emision de matricula, asi como

también realiza el ingreso de procesos de matriculacién X

en el sistema Axis 4.0.

Maneja con responsabilidad las claves y demas
implementos entregados para cumplir su labor.

Cumple las labores encomendadas con absoluta
responsabilidad.

Xl X| X

Entrega de certificado Unico vehicular, especies y
stiker de matricula.

Entrega diariamente al encargado de la actualizacion
de datos de matriculacién vehicular, de manera fisica y X
digital los procesos de matriculacidn.

Presenta el cuadre diario de caja a recaudacion, con el
detalle de procesos y recaudaciones generadas X
diariamente, asi como también realiza las demas
actividades que disponga su jefe inmediato o la
méaxima autoridad, de conformidad a la Normativa
Legal Vigente.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

08H00 AM —12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM

Jornada Laboral 8 horas diarias

5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Materiales Equipos de computo

Herramientas Documentos de oficina

Equipos Mobiliario y enseres de oficina

6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Fisico  Matematico, Ciencias  Sociales,

Informética y/o afines
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7. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo de Bachiller N/A N/A
experiencia 3 meses
Especificidad de la Documentacion, archivo, atencién al publico, manejo de programas
experiencia informaticos, manejo de sistemas de matriculacion, Ley Organica de

Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento,
Normas de control Interno CGE, Normativa de la Agencia Nacional
de Transito.

Conocimientos en tecnologia

que se requieren

Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
Internet (péginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO

NO | N/A

Receptar la documentacién de personas postulantes

Supervisar la solicitud de empleo, pruebas teéricas y practicas pertinentes de los

cargos

X | X|»

Evaluar y verificar la documentacién

Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XXX X | X[ X | X

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

Y

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v

v

v
v v v

Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de

Atencion al Matriculacion Actualizacion Técnico Revisién

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacién oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en busqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin
que se le pida.

11. RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Factor de riesgo

| Identificacion de riesgo | NR
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Riesgo Ergonémico

Posturas forzadas (de pie, sentado). 1l

Uso de pantas de visualizacion de datos. 1l

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan
sus superiores jerarquicos directos.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los deméas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.
Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden

y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).
e Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t
Salud en general. X
Aptitud a permanecer sentado. X
Equilibrio.
Facilidad de movimiento sobre el tronco. X
Facilidad de movimiento sobre el miembro X
superior
Facilidad de movimiento sobre miembros X
inferiores.
Conocimientos técnicos requeridos X
Exigencias visuales. X
Exigencias auditivas. X
Exigencias tactiles. X
Exigencias manuales. X
Atenciodn. X
Comportamiento seguro. X

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucion que avalla los exdmenes médicos

Art 11 literal 2 de la Resolucion 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

trabajadores.

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA

PRE OCUPACIONALES

Biometria Hematica

Glucosa en Ayunas

Urea
QUIMICA Creatinina
pa A - o
SANGUINEA cido Urico

Colesterol total
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Colesterol HDL
Colesterol LDL

Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. AP y lateral de columna Lumbar Examen Oftalmolégico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

SALIDA
HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea

QUIMICA Creatinina
pa A . P
SANGUINEA cido Urico

Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscépico
Emo

RX. APy lateral de columna Lumbar Oftalmolégico  Agudeza

15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Contraindicaciones relativas Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado|
cada uno de los exdmenes.

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que e Evite giros inadecuados, inclinacién atras y
realice. hacia los lados o adelante
e Cada postura que se adopte debe tener un e Mantenga los codos lo méas cercano del
apoyo estable. cuerpo.
e Mantenga la espada recta y la cabeza e Apoye bien los pies en el suelo
erguida a lo largo del dia e Asegurese de que sus muslos y caderas
e Apoye la espalda adecuadamente al estén bien apoyados
respaldo de lasilla. e Realice pausas y descanso en intervalos de
e Adecue la altura de lasilla. tiempos cortos, que ayuden a recuperar el

esfuerzo fisico.
17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)

LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
PUBLICO) SEGURIAD SOCIAL)
Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:

reglamento dicen:
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|Licencias sin remuneracion:

Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3
meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastrofica: puede sen
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: deberd ser
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccion popular

deber

|Licencias con remuneracion:
Licencia por enfermedad catastrofica, puede ser
hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12
semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unién de hecho: son

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
comun se calculara sobre el promedio de los sueldos o
salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes a
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por
el o los patronos, declaracion que serd verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.

[Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculard en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagaréa en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedio|
durante las diez primeras semanas, y al 66%6 del mismo|
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

3 dias habiles continuos, presentar justificacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geovanny Claudio

Ing. Edison  Patricio
Salazar Cueva. MsC
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Digitador de Matriculacion Vehicular 2

PN

=

DEPARTAMENTO DE
TRANSITO

FECHA: 11/11/11

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Revisar y comprobar la documentacién entregada por el usuario, para luego emitir la respectiva matricula

a quien corresponda.

Nombre del cargo

Digitador de Matriculacién Vehicular 2

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Director del departamento Gestion de Tréansito

Colaboradores

Asistente de Atencién al Usuario

Contactos internos
matriculacion vehicular

Director del departamento Gestion de Transito y digitador

Contactos externos ANT

3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria

No rutinaria

Revisa y verifica el cumplimiento de requisitos
establecidos para la emision de matricula, asi como

también realiza el ingreso de procesos de matriculacién X

en el sistema Axis 4.0.

Maneja con responsabilidad las claves y demas
implementos entregados para cumplir su labor.

Cumple las labores encomendadas con absoluta
responsabilidad.

Xl X| X

Entrega de certificado Unico vehicular, especies y
stiker de matricula.

Entrega diariamente al encargado de la actualizacion
de datos de matriculacién vehicular, de manera fisica y X
digital los procesos de matriculacidn.

Presenta el cuadre diario de caja a recaudacion, con el
detalle de procesos y recaudaciones generadas X
diariamente, asi como también realiza las demas
actividades que disponga su jefe inmediato o la
méaxima autoridad, de conformidad a la Normativa
Legal Vigente.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

08H00 AM —12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM

Jornada Laboral 8 horas diarias

5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Materiales Equipos de computo

Herramientas Documentos de oficina

Equipos Mobiliario y enseres de oficina

6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Fisico  Matematico, Ciencias  Sociales,

Informética y/o afines
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7. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo de Bachiller N/A N/A
experiencia 3 meses
Especificidad de la Documentacion, archivo, atencién al publico, manejo de programas
experiencia informaticos, manejo de sistemas de matriculacion, Ley Organica de

Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento,
Normas de control Interno CGE, Normativa de la Agencia Nacional
de Transito.

Conocimientos en tecnologia

que se requieren

Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
Internet (péginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO

NO | N/A

Receptar la documentacién de personas postulantes

Supervisar la solicitud de empleo, pruebas teéricas y practicas pertinentes de los

cargos

X | X|»

Evaluar y verificar la documentacién

Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XXX X | X[ X | X

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

Y

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v

v

v
v v v

Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de

Atencion al Matriculacion Actualizacion Técnico Revisién

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacién oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en busqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin
que se le pida.

11. RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Factor de riesgo

| Identificacion de riesgo | NR
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Riesgo Ergonémico

Posturas forzadas (de pie, sentado). 1l

Uso de pantas de visualizacion de datos. 1l

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan
sus superiores jerarquicos directos.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los deméas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.
Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden

y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).
e Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t
Salud en general. X
Aptitud a permanecer sentado. X
Equilibrio.
Facilidad de movimiento sobre el tronco. X
Facilidad de movimiento sobre el miembro X
superior
Facilidad de movimiento sobre miembros X
inferiores.
Conocimientos técnicos requeridos X
Exigencias visuales. X
Exigencias auditivas. X
Exigencias tactiles. X
Exigencias manuales. X
Atenciodn. X
Comportamiento seguro. X

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucion que avalla los exdmenes médicos

Art 11 literal 2 de la Resolucion 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

trabajadores.

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA

PRE OCUPACIONALES

Biometria Hematica

Glucosa en Ayunas

Urea
QUIMICA Creatinina
pa A - o
SANGUINEA cido Urico

Colesterol total
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Colesterol HDL
Colesterol LDL

Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. AP y lateral de columna Lumbar Examen Oftalmolégico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

SALIDA
HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea

QUIMICA Creatinina
pa A . P
SANGUINEA cido Urico

Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscépico
Emo

RX. APy lateral de columna Lumbar Oftalmolégico  Agudeza

15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Contraindicaciones relativas Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado|
cada uno de los exdmenes.

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que e Evite giros inadecuados, inclinacién atras y
realice. hacia los lados o adelante
e Cada postura que se adopte debe tener un e Mantenga los codos lo méas cercano del
apoyo estable. cuerpo.
e Mantenga la espada recta y la cabeza e Apoye bien los pies en el suelo
erguida a lo largo del dia e Asegurese de que sus muslos y caderas
e Apoye la espalda adecuadamente al estén bien apoyados
respaldo de lasilla. e Realice pausas y descanso en intervalos de
e Adecue la altura de lasilla. tiempos cortos, que ayuden a recuperar el

esfuerzo fisico.
17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)

LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
PUBLICQ) SEGURIAD SOCIAL)
Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:

reglamento dicen:
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|Licencias sin remuneracion:

Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3
meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastrofica: puede sen
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: deberd ser
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccion popular

deber
[ )

|Licencias con remuneracion:

Licencia por enfermedad catastrofica, puede ser
hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12
semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unién de hecho: son

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
comun se calculara sobre el promedio de los sueldos o
salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes a
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por
el o los patronos, declaracion que serd verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran|
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.

[Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculard en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagaré en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedioj
durante las diez primeras semanas, y al 66%6 del mismo|
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

3 dias habiles continuos, presentar justificacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geovanny Claudio

Ing. Edison  Patricio
Salazar Cueva. MsC
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Digitador de Matriculacion Vehicular 3

P DEPARTAMENTO DE
= TRANSITO

FECHA: 11/11/11

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Revisar y comprobar la documentacién entregada por el usuario, para luego emitir la respectiva matricula

a quien corresponda.

Nombre del cargo

Digitador de Matriculacién Vehicular 3

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Director del departamento Gestién de Transito

Colaboradores

Asistente de Atencion al Usuario

Contactos internos
matriculacion vehicular

Director del departamento Gestion de Transito y digitador

Contactos externos ANT

3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria No rutinaria
Revisa y verifica el cumplimiento de requisitos

establecidos para la emisién de matricula, asi como

también realiza el ingreso de procesos de matriculacién X

en el sistema Axis 4.0.

Maneja con responsabilidad las claves y demas X

implementos entregados para cumplir su labor.

Cumple las labores encomendadas con absoluta X

responsabilidad.

Entrega de certificado unico vehicular, especies y X

stiker de matricula.

Entrega diariamente al encargado de la actualizacion
de datos de matriculacién vehicular, de manera fisica'y X
digital los procesos de matriculacion.

Presenta el cuadre diario de caja a recaudacion, con el
detalle de procesos y recaudaciones generadas X
diariamente, asi como también realiza las demas
actividades que disponga su jefe inmediato o la
méxima autoridad, de conformidad a la Normativa
Legal Vigente.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

08H00 AM — 12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM

Jornada Laboral 8 horas diarias

5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Materiales Equipos de computo

Herramientas Documentos de oficina

Equipos Mobiliario y enseres de oficina

6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Fisico Matematico, Ciencias  Sociales,

Informética y/o afines

7. EXPERIENCIA LABORAL
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Tiempo de Bachiller N/A N/A
experiencia 3 meses
Especificidad de la Documentacion, archivo, atencién al publico, manejo de programas
experiencia informaticos, manejo de sistemas de matriculacion, Ley Organica de

Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento,
Normas de control Interno CGE, Normativa de la Agencia Nacional

de Transito.
Conocimientos en tecnologia | Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
que se requieren Internet (paginas diversas que proporcionen informacién)
8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL
REQUISITO SI | NO | N/A
Receptar la documentacién de personas postulantes X
Supervisar la solicitud de empleo, pruebas tedricas y practicas pertinentes de los | X
cargos
Evaluar y verificar la documentacién X
Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes X
Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes X
Seleccionar el personal a cubrir la vacante X
Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral X
Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes X
Archivar el expediente X
9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Directorio
v
Presidente
v
Gerencia General
v
Gestién de Transito
v
v v v v v
Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de
Atencion al Matriculacion Actualizacion Técnico Revision
10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS
Competencia Concepto
Responsabilidad Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.
Comunicacion Capacidad para transmitir informacién oral y escrita, concisa y

oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacién, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

de forma constructiva

Adaptabilidad Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
excelencia resultados extraordinarios en busqueda de lo mejor en su clase
Iniciativa Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor

agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin

que se le pida.
11. RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Factor de riesgo Identificacion de riesgo NR
Riesgo Ergonémico Posturas forzadas (de pie, sentado). 1
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| Uso de pantas de visualizacién de datos. |

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

sus superiores jerarquicos directos.

procesos de rehabilitacion integral.

y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e  Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan

e  Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.
e Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
e Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.
e Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.
e Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.
e Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los

e Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).
e Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena
Salud en general. X
Aptitud a permanecer sentado. X
Equilibrio.
Facilidad de movimiento sobre el tronco. X
Facilidad de movimiento sobre el miembro X
superior
Facilidad de movimiento sobre miembros X
inferiores.
Conocimientos técnicos requeridos X
Exigencias visuales. X
Exigencias auditivas. X
Exigencias tactiles. X
Exigencias manuales. X
Atenciodn. X
Comportamiento seguro. X

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucion que avalla los exdmenes médicos

Art 11 literal 2 de la Resolucion 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

trabajadores.

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA

PRE OCUPACIONALES

Biometria Hematica

QUIMICA
SANGUINEA

Glucosa en Ayunas

Urea

Creatinina

Acido Urico

Colesterol total

Colesterol HDL
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Colesterol LDL

Triglicéridos

COPROLOGICO

Coproparasitario

UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmolégico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Conservacion Auditiva)

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE

RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

necesidad de exdmenes complementarios.

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la

Audiometria Tamiz

HEMATOLOGIA

SALIDA

Biometria Hematica

QUIMICA
SANGUINEA

Glucosa en Ayunas

Urea

Creatinina

Acido Urico

Colesterol total

Colesterol HDL

Colesterol LDL

Triglicéridos

COPROLOGICO

Coproparasitario

UROANALISIS

RX. AP y lateral de columna Lumbar

Elemental y microscépico

Emo

Oftalmolégico Agudeza

15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Contraindicaciones relativas

Contraindicaciones absolutas

cada uno de los examenes.

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que
realice.

e Cada postura que se adopte debe tener un
apoyo estable.

e Mantenga la espada recta y la cabeza
erguida a lo largo del dia

e Apoye la espalda adecuadamente al
respaldo de la silla.

e Adecue la altura de la silla.

e Evite giros inadecuados, inclinacion atras y
hacia los lados o adelante

e Mantenga los codos lo més cercano del
cuerpo.

e Apoye bien los pies en el suelo

e Asegurese de que sus muslos y caderas
estén bien apoyados

e Realice pausas y descanso en intervalos de
tiempos cortos, que ayuden a recuperar el
esfuerzo fisico.

17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)

LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO
PUBLICO)

IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
SEGURIAD SOCIAL)

Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su
reglamento dicen:

Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:
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|Licencias sin remuneracion:

Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3
meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastrofica: puede sen
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: deberd ser
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccion popular

deber

|Licencias con remuneracion:
Licencia por enfermedad catastrofica, puede ser
hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12
semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unién de hecho: son

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
comun se calculara sobre el promedio de los sueldos o
salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes a
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por
el o los patronos, declaracion que serd verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.

[Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculard en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagaréa en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedioj
durante las diez primeras semanas, y al 66%6 del mismo|
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

3 dias habiles continuos, presentar justificacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geovanny Claudio

Ing. Edison  Patricio
Salazar Cueva. MsC
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Digitador de Matriculacion Vehicular 4

P

e

DEPARTAMENTO DE
TRANSITO

FECHA: 11/11/11

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Revisar y comprobar la documentacién entregada por el usuario, para luego emitir la respectiva matricula

a quien corresponda.

Nombre del cargo

Digitador de Matriculacién Vehicular 4

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad Adulto mayor Discapacitado

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Director del departamento Gestion de Transito

Colaboradores

Asistente de Atencion al Usuario

Contactos internos

matriculacion vehicular

Director del departamento Gestion de Tréansito y digitador

Contactos externos ANT

3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades

Rutinaria

No rutinaria

Revisa y verifica el cumplimiento de requisitos
establecidos para la emisién de matricula, asi como
también realiza el ingreso de procesos de matriculacién
en el sistema Axis 4.0.

Maneja con responsabilidad las claves y demas
implementos entregados para cumplir su labor.

Cumple las labores encomendadas con absoluta
responsabilidad.

Entrega de certificado Unico vehicular, especies y
stiker de matricula.

Entrega diariamente al encargado de la actualizacion
de datos de matriculacién vehicular, de manera fisica'y
digital los procesos de matriculacién.

Presenta el cuadre diario de caja a recaudacion, con el
detalle de procesos y recaudaciones generadas
diariamente, asi como también realiza las demas
actividades que disponga su jefe inmediato o la
méaxima autoridad, de conformidad a la Normativa
Legal Vigente.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA

LABORAL

Horario de trabajo

08H00 AM —12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM

Jornada Laboral 8 horas diarias

5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Materiales Equipos de computo

Herramientas Documentos de oficina

Equipos Mobiliario y enseres de oficina

6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Fisico  Matematico, Ciencias  Sociales,

Informatica y/o afines
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7. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo de Bachiller N/A N/A
experiencia 3 meses
Especificidad de la Documentacion, archivo, atencién al publico, manejo de programas
experiencia informaticos, manejo de sistemas de matriculacion, Ley Organica de

Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento,
Normas de control Interno CGE, Normativa de la Agencia Nacional
de Transito.

Conocimientos en tecnologia

que se requieren

Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
Internet (péginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO

NO | N/A

Receptar la documentacién de personas postulantes

Supervisar la solicitud de empleo, pruebas teéricas y practicas pertinentes de los

cargos

X | X|»

Evaluar y verificar la documentacién

Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XXX X | X[ X | X

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

Y

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v

v

v
v v v

Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de

Atencion al Matriculacion Actualizacion Técnico Revisién

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacién oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en busqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin
que se le pida.

11. RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Factor de riesgo

| Identificacion de riesgo | NR
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Riesgo Ergonémico

Posturas forzadas (de pie, sentado). 1l

Uso de pantas de visualizacion de datos. |

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan
sus superiores jerarquicos directos.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demés
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.
Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden
y la limpieza en sus lugares de trabajo.

Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de trénsito).
Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t
Salud en general. X
Aptitud a permanecer sentado. X
Equilibrio.
Facilidad de movimiento sobre el tronco. X
Facilidad de movimiento sobre el miembrg X
superior
Facilidad de movimiento sobre miembros X
inferiores.
Conocimientos técnicos requeridos X
Exigencias visuales. X
Exigencias auditivas. X
Exigencias tactiles. X
Exigencias manuales. X
Atencion. X
Comportamiento seguro. X

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucidn que avalla los exdmenes médicos  |Art 11 literal 2 de la Resolucion 1404

(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores.

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
. Creatinina
QUIMICA Acido Urico
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SANGUINEA Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL

Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmolégico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

SALIDA

HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea

QUiMICA Creatinina
Y Acido Uri
SANGUINEA ido LTco

Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscépico
Emo

RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza

Visual
15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Contraindicaciones relativas | Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado|
cada uno de los examenes.

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que e Evite giros inadecuados, inclinacién atras y
realice. hacia los lados o adelante
e Cada postura que se adopte debe tener un ¢ Mantenga los codos lo méas cercano del
apoyo estable. cuerpo.
e Mantenga la espada recta y la cabeza e  Apoye bien los pies en el suelo
erguida a lo largo del dia e Asegurese de que sus muslos y caderas
e Apoye la espalda adecuadamente al estén bien apoyados
respaldo de lasilla. e Realice pausas y descanso en intervalos de
e  Adecue la altura de la silla. tiempos cortos, que ayuden a recuperar el
esfuerzo fisico.
17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)
LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
PUBLICO) SEGURIAD SOCIAL)
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Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su
reglamento dicen:

Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:

|Licencias sin remuneracion:

Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3
meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastréfica: puede se
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: debera ser|
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccién popular

deber)
[ ]

|Licencias con remuneracion:

Licencia por enfermedad catastréfica, puede se
hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12
semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unién de hecho: son
3 dias habiles continuos, presentar justificacion.

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
JcomUn se calculara sobre el promedio de los sueldos o
salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes af
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por]
el o los patronos, declaracion que sera verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.

[Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculara en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagaréa en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedio|
durante las diez primeras semanas, y al 66% del mismo
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

Elaborado por: Re

visado por: Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geovanny Claudio

Ing.  Edison  Patricio
Salazar Cueva. MsC
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Gestor de Actualizacion de Datos

P DEPARTAMENTO DE
= TRANSITO

FECHA: 11/11/11

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Entregar informacion inherente a las operaciones de servicios de matriculacién vehicular, basados en los

lineamientos institucionales.

Nombre del cargo

Gestor de Actualizacion de Datos

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Director del departamento Gestidn de Transito

Colaboradores

Asistente de Atencion al Usuario

Contactos internos
matriculacion vehicular

Director del departamento Gestion de Transito y digitador

Contactos externos ANT

3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria

No rutinaria

Autoriza la actualizacion de datos que cumplan con los

requisitos solicitados a los usuarios. X

Maneja el programa Axis 4.0 en el mddulo de la X

Agencia.

Integra informacion de estadistica de matriculacion de X

manera mensual.

Realiza la actualizacién de caracteristicas de vehiculos, X

de acuerdo a las revisiones técnicas vehiculares,
visuales y gue tengan inconsistencias.

Realiza la actualizacién de direcciones de domicilio de X

los usuarios.

Realiza informes de la generacion de incidentes de X

vehiculos, generacion de GLPI, asi como también
realiza las demas actividades que disponga su jefe
inmediato o la m&xima autoridad, de conformidad a la
normativa legal vigente.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

08H00 AM — 12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM

Jornada Laboral 8 horas diarias

5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Materiales Equipos de computo
Herramientas Documentos de oficina
Equipos Mobiliario y enseres de oficina

6. INSTRUCCION FORMAL

Técnico Superior

Nivel de Instruccién

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

Area de Conocimiento

Logistica y Transporte, Gestion Empresarial,
Gestién del Transporte, Administracion de
Empresas y/o afines.

7. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo
experiencia

de

Técnico Superior

Tecnoldgico Superior

Tercer Nivel

6 afios

5 afios

2 afos
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Especificidad de la
experiencia

Documentacion, archivo, atencién al publico, manejo de programas
informaticos, manejo de sistemas de matriculacion, Ley Organica de
Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su Reglamento,
Normas de control Interno CGE, Normativa de la Agencia Nacional de
Trénsito.

Conocimientos en
tecnologia que se requieren

Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
Internet (paginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO

NO | N/A

Receptar la documentacién de personas postulantes

Supervisar la solicitud de emp
cargos

X | X|»

leo, pruebas teoricas y practicas pertinentes de los

Evaluar y verificar la document

acion

Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con lo

S mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir

la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XXX | X | X[ X | X

9.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

Y

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v

v

v
v v v

Asistente de

Atencion al

Digitador de
Matriculacion

Gestor de Revisor Gestor de

Actualizacion Técnico Revisién

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacién oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacién, (til,
veraz y completa de que dispone, dialogando  de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en busqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin
que se le pida.

11. RIESGOS DEL PUE

STO DE TRABAJO

Factor de riesgo

Identificacion de riesgo NR

Riesgo Ergonémico

Posturas forzadas (de pie, sentado). 1l

Uso de pantas de visualizacion de datos. 1l

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
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Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan
sus superiores jerarquicos directos.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los deméas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.
Someterse a los exdmenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden

y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).
e Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t
Salud en general. X
Aptitud a permanecer sentado. X
Equilibrio.
Facilidad de movimiento sobre el tronco. X
Facilidad de movimiento sobre el miembro X
superior
Facilidad de movimiento sobre miembros X
inferiores.
Conocimientos técnicos requeridos X
Exigencias visuales. X
Exigencias auditivas. X
Exigencias tactiles. X
Exigencias manuales. X
Atencion. X
Comportamiento seguro. X

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucion que avalla los exdmenes médicos

Art 11 literal 2 de la Resolucion 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los

trabajadores.

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA

Biometria Hematica

QUIMICA
SANGUINEA

Glucosa en Ayunas

Urea

Creatinina

Acido Urico

Colesterol total

Colesterol HDL

Colesterol LDL

Triglicéridos
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COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscépico
Emo

RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual

PERIODICOS
Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de exdmenes complementarios.

Audiometria Tamiz

SALIDA
HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual
15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Contraindicaciones relativas | Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado
cada uno de los examenes.

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que ¢ Evite giros inadecuados, inclinacion atras y
realice. hacia los lados o adelante
e Cada postura que se adopte debe tener un ¢ Mantenga los codos lo mas cercano del
apoyo estable. cuerpo.
e Mantenga la espada recta y la cabeza e  Apoye bien los pies en el suelo
erguida a lo largo del dia e  AsegUrese de que sus muslos y caderas
e Apoye la espalda adecuadamente al estén bien apoyados
respaldo de la silla. e Realice pausas y descanso en intervalos de
e Adecue la altura de lassilla. tiempos cortos, que ayuden a recuperar el

esfuerzo fisico.

17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)

LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
PUBLICO) SEGURIAD SOCIAL)
Art. 33 y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:
reglamento dicen:
|Licencias sin remuneracion: Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
e Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3Jcomin se calculara sobre el promedio de los sueldos o
meses y 3 meses mas para rehabilitacion. salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
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Licencias por enfermedad catastréfica: puede se
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: debera ser|
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccion popular

deberd
[ ]

|Licencias con remuneracion:

Licencia por enfermedad catastréfica, puede se
hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12
semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después dej
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unién de hecho: son
3 dias hébiles continuos, presentar justificacion.

primer dia de la incapacidad, correspondientes 4
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por]
el o los patronos, declaracion que sera verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%6.

Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculara en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagaréa en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedio|
durante las diez primeras semanas, y al 66% del mismo
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geov:

anny Claudio [Ing.  Edison  Patricio

Salazar Cueva. MsC
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Gestor de Revisién Técnica Vehicular

P DEPARTAMENTO DE | FECHA: 11/11/11
= TRANSITO

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Ejecutar procesos de revision técnico vehicular, precautelando lo dispuesto por la normativa legal
vigente, garantizando asi la matriculacion vehicular.

Nombre del cargo Gestor de Revisién Técnica Vehicular

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestion de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado
2. RELACIONES

Supervisor inmediato Director del departamento Gestién de Transito

Colaboradores Asistente de Atencién al Usuario

Contactos internos Director del departamento Gestion de Transito y digitador

matriculacién vehicular

Contactos externos ANT
3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria No rutinaria

Realizar la inspeccion visual de vehiculos de

conformidad a lo determinado por la Agencia Nacional X

de Trénsito, asi como también realiza la verificacion y
validacion de series alfanuméricas (motor, chasis,
plaquilla) de automotores livianos y pesados.

Realiza informes para solicitud de certificados de X
originalidad de series, emitidos por Criminalistica.
Realiza la aprobacion de flotas vehiculares en todas sus X

modalidades, para de socio, cambio de unidad,
aprobacién y renovacion de permisos de operacion,
homologacion de vehiculos de carga pesada, entre
otros.

Realiza informes previos para las revisiones técnicas X
vehiculares en entidades publicas y privadas, por parte
de revisores de la EMPC.

Realiza la recepcion y validacion de procesos de

revenido quimico de automotores. X
Realizar gestiones a fin de coordinacion con la Policia
Nacional — Criminalistica, para la detencion de X

vehiculos livianos y pesados que presentan
manipulaciones/ adulteraciones de sus series de
identificacion vehicular, asi como también realiza las
demas actividades que disponga su jefe inmediato o la
Maxima Autoridad, de conformidad a la Normativa
Legal Vigente

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 08H00 AM — 12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM
Jornada Laboral 8 horas diarias
5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
Materiales Equipos de computo
Herramientas Documentos de oficina
Equipos Mobiliario y enseres de oficina

6. INSTRUCCION FORMAL
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Técnico Superior

Nivel de Instruccion Tecnoldgico Superior
Tercer Nivel
Area de Conocimiento Automotriz, Mecéanica y/o afines

7. EXPERIENCIA LABORAL

Tiempo de | Técnico Superior | Tecnoldgico Superior | Tercer Nivel

experiencia 6 afios 5 afios 2 afios
Especificidad de la Normas INEN, Constitucion de la Republica del Ecuador, Ley

experiencia Organica de transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial y su

Reglamento, Normas de control Interno CGE, Normativa de la Agencia
Nacional de Transito aplicadas a matriculacién y revision vehicular,
Cddigo Integral Penal, Cddigo Organico Ambiental

Conocimientos en
tecnologia que se requieren

Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
Internet (paginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO

NO | N/A

Receptar la documentacién de personas postulantes

Supervisar la solicitud de empleo, pruebas tedricas y précticas pertinentes de los

cargos

Evaluar y verificar la documentacion

Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XIX|X|X|X|X|X| XX«

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

v

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v

v

v v

Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de

Atencion al Matriculacion Actualizacion Técnico Revision

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacion oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando  de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en busqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
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medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin

que se le pida.
11. RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Factor de riesgo Identificacién de riesgo NR
Riesgo Ergonémico Posturas forzadas (de pie, sentado). 1

Uso de pantas de visualizacion de datos. 1

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan
sus superiores jerarquicos directos.

Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.

Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demés
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.
Someterse a los examenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden
y la limpieza en sus lugares de trabajo.

Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).
Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t
Salud en general. X
Aptitud a permanecer sentado. X
Equilibrio.
Facilidad de movimiento sobre el tronco. X
Facilidad de movimiento sobre el miembro X
superior
Facilidad de movimiento sobre miembros X
inferiores.
Conocimientos técnicos requeridos X
Exigencias visuales. X
Exigencias auditivas. X
Exigencias tactiles. X
Exigencias manuales. X
Atencion. X
Comportamiento seguro. X

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucion que avalla los examenes médicos  JArt 11 literal 2 de la Resolucion 1404

(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores.

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA Biometria Hematica

Glucosa en Ayunas

Urea
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Creatinina
QUIMICA Acido Urico
SANGUINEA Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL

Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscépico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracidn, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

SALIDA
HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. AP y lateral de columna Lumbar Examen Oftalmolégico Agudeza
Visual
15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Contraindicaciones relativas | Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado|
cada uno de los exdmenes.

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que e Evite giros inadecuados, inclinacién atras y
realice. hacia los lados o adelante
e Cada postura que se adopte debe tener un e Mantenga los codos lo més cercano del
apoyo estable. cuerpo.
e Mantenga la espada recta y la cabeza e Apoye bien los pies en el suelo
erguida a lo largo del dia e Asegurese de que sus muslos y caderas
e Apoye la espalda adecuadamente al estén bien apoyados
respaldo de la silla. e Realice pausas y descanso en intervalos de
e Adecue la altura de lasilla. tiempos cortos, que ayuden a recuperar el
esfuerzo fisico.

17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)
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LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO

PUBLICO)

IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
SEGURIAD SOCIAL)

Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su
reglamento dicen:

Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:

|Licencias sin remuneracion:
Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3jcomun se calculara sobre el promedio de los sueldos o

|Licencias con remuneracion:

meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastrofica: puede sen
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: debera ser|
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccion popular

deber§

Licencia por enfermedad catastrofica, puede ser
hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12
semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después dej
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unién de hecho: son

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad

salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes af
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por]
el o los patronos, declaracion que serd verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.

[Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculard en la forma establecida en el articulo 18,
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagara en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedioj
durante las diez primeras semanas, y al 66%6 del mismo|
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

3 dias habiles continuos, presentar justificacion.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geovanny Claudio

Ing. Edison  Patricio
Salazar Cueva. MsC
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Revisor Técnico Vehicular 1

) DEPARTAMENTO DE | FECHA: 11/11/11
= TRANSITO

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Procesar la revision técnica vehicular para los posteriores tramites de matriculacion, tanto de vehiculos
particulares, publicos y en todas sus modalidades.

Nombre del cargo Revisor Técnico Vehicular 1

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado
2. RELACIONES

Supervisor inmediato Director del departamento Gestién de Transito

Colaboradores Asistente de Atencién al Usuario

Contactos internos Director del departamento Gestion de Transito y digitador

matriculacién vehicular

Contactos externos ANT
3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria No rutinaria

Realizar el levantamiento de improntas X

Realiza el ingreso de vehiculos aprobados en el sistema X

Axis check point.

Realiza la revisidn visual aplicada en automotores

Realiza registro fotografico de los vehiculos
aprobados.

X[ X]|X

Elabora informes mensuales de vehiculos revisados

Realiza las demas actividades que disponga su jefe
inmediato o la M&xima Autoridad, de conformidad a la X
Normativa Legal Vigente

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 08H00 AM — 12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM
Jornada Laboral 8 horas diarias
5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
Materiales Equipos de computo
Herramientas Documentos de oficina
Equipos Mobiliario y enseres de oficina
6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Mecénica, Electromecénica y/o afines
7. EXPERIENCIA LABORAL
Tiempo de Bachillerato N/A N/A
experiencia 3 meses
Especificidad de la Conocimientos basicos de mecénica general, herramientas
experiencia informaticas, sistemas de matriculacidn vehicular, Normas de Control
Interno CGE.
Conocimientos en Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
tecnologia que se requieren | Internet (paginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO SI | NO | N/A

Receptar la documentacion de personas postulantes X
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Supervisar la solicitud de empleo, pruebas tedricas y practicas pertinentes de los

cargos

Evaluar y verificar la documentacion

Archivar y llevar el control de |

a base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y |

egalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XX |X[X|X|X[X]| X

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

v

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v
v v v v v

Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de

Atencion al Matriculacion Actualizacion Técnico Revision

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacién oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en blsqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin
que se le pida.

11. RIESGOS DEL PUE

STO DE TRABAJO

Factor de riesgo

Identificacidn de riesgo NR

Riesgo Ergonémico

Posturas forzadas (de pie, sentado). 1

Uso de pantas de visualizacidn de datos. 1

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

e  Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan

sus superiores jerarqui

cos directos.

e Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

e Informar a sus superio

res jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su

juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
e Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer

los datos que conocen

ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.
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e Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

e Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.

e Someterse a los exdamenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

e Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden
y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).

o Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstaculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t

Salud en general. X

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el tronco.

XX

Facilidad de movimiento sobre el miembro
superior

X

Facilidad de movimiento sobre miembrog
inferiores.

Conocimientos técnicos requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Atencion.

XX|X|X XXX

Comportamiento seguro.

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucién que avalla los examenes médicos  JArt 11 literal 2 de la Resolucién 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores.

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA T

Colesterol total

Colesterol HDL

Colesterol LDL

Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
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Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta
necesidad de examenes complementarios.

valoracion, el médico establecera la

Audiometria Tamiz

HEMATOLOGIA

SALIDA

Biometria Hematica

Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA 0 LT

Glucosa en Ayunas

Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos

COPROLOGICO

Coproparasitario

UROANALISIS

RX. APy lateral de columna Lumbar

Elemental y microscopico
Emo

Examen
Visual

Oftalmolédgico  Agudeza

15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Contraindicaciones relativas

Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas
cada uno de los examenes.

por el medico ocupacional después de haber revisado

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

Adopte posturas adecuadas a la tarea que
realice.

Cada postura que se adopte debe tener un
apoyo estable.

Mantenga la espada recta y la cabeza
erguida a lo largo del dia

Apoye la espalda adecuadamente al
respaldo de la silla.

Adecue la altura de la silla.

Evite giros inadecuados, inclinacion atras y
hacia los lados o adelante

Mantenga los codos lo més cercano del
cuerpo.

Apoye bien los pies en el suelo

Aseglrese de que sus muslos y caderas
estén bien apoyados

Realice pausas y descanso en intervalos de
tiempos cortos, que ayuden a recuperar el
esfuerzo fisico.

17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)

LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO
PUBLICO)

IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
SEGURIAD SOCIAL)

Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su
reglamento dicen:

Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:

|Licencias sin remuneracion:

Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3
meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastrofica: puede se
hasta por 6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: debera ser|
enviada con 3 dias de anticipacion.

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
JcomUn se calculara sobre el promedio de los sueldos o
salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes 3
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por]
el o los patronos, declaracion que sera verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
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Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.

Licencias por ser candidato de eleccion popular

|Licencias con remuneracion:
Licencia por enfermedad catastréfica, puede sen

hasta 6 meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12

semanas por el nacimiento y en caso de que el
infante fallezca NO se pierde la licencia.
Licencia por madre y padre adoptivos: son 15
dias a partir de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion maximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.
Licencia por matrimonio o unioén de hecho: son
3 dias habiles continuos, presentar justificacion.

con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.

Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
se calculara en la forma establecida en el articulo 18
para el subsidio por enfermedad comun, y se pagara en
una cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedio|
durante las diez primeras semanas, y al 66% del mismo
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|
dos semanas.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Bonilla C. Angel S.
Tipantufia A Ruben N.

Tlg. Geovanny Claudio

Ing.  Edison  Patricio
Salazar Cueva. MsC
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Revisor Técnico Vehicular 2

) DEPARTAMENTO DE | FECHA: 11/11/11
= TRANSITO

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Procesar la revision técnica vehicular para los posteriores tramites de matriculacion, tanto de vehiculos
particulares, publicos y en todas sus modalidades.

Nombre del cargo Revisor Técnico Vehicular 2

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado
2. RELACIONES

Supervisor inmediato Director del departamento Gestidn de Transito

Colaboradores Asistente de Atencién al Usuario

Contactos internos Director del departamento Gestion de Transito y digitador

matriculacién vehicular

Contactos externos ANT
3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria No rutinaria

Realizar el levantamiento de improntas X

Realiza el ingreso de vehiculos aprobados en el sistema X

Axis check point.

Realiza la revisidn visual aplicada en automotores

Realiza registro fotografico de los vehiculos
aprobados.

X[ X]|X

Elabora informes mensuales de vehiculos revisados

Realiza las demas actividades que disponga su jefe
inmediato o la M&xima Autoridad, de conformidad a la X
Normativa Legal Vigente

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 08H00 AM — 12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM
Jornada Laboral 8 horas diarias
5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
Materiales Equipos de computo
Herramientas Documentos de oficina
Equipos Mobiliario y enseres de oficina
6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Mecénica, Electromecénica y/o afines
7. EXPERIENCIA LABORAL
Tiempo de Bachillerato N/A N/A
experiencia 3 meses
Especificidad de la Conocimientos basicos de mecénica general, herramientas
experiencia informaticas, sistemas de matriculacidn vehicular, Normas de Control
Interno CGE.
Conocimientos en Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
tecnologia que se requieren | Internet (paginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO SI | NO | N/A

Receptar la documentacion de personas postulantes X
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Supervisar la solicitud de empleo, pruebas tedricas y practicas pertinentes de los | X
cargos
Evaluar y verificar la documentacién X
Archivar y llevar el control de la base de datos de los postulantes X
Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes X
Seleccionar el personal a cubrir la vacante X
Elaborar, tramitar las firmas y legalizar el contrato laboral X
Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes X
Archivar el expediente X
9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Directorio
v
Presidente
v
Gerencia General
v
Gestién de Transito
v
v v v v v
Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de
Atencion al Matriculacién Actualizacion Técnico Revision
10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS
Competencia Concepto

Responsabilidad

objetivos, procedimientos establecidos.

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los

Comunicacion

y escuchando activamente las argumentaciones de los

demas.

Capacidad para transmitir informacion oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando  de forma constructiva

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al

cambio.
Compromiso con la Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
excelencia resultados extraordinarios en bldsqueda de lo mejor en su clase
Iniciativa Voluntad para poner en préctica una idea que pueda afiadir valor

agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin

que se le pida.
11. RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO
Factor de riesgo Identificacién de riesgo NR
Riesgo Ergonémico Posturas forzadas (de pie, sentado). I

Uso de pantas de visualizacidn de datos.

12.

RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan

sus superiores jerarquicos directos.
Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

Informar a sus superiores jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su
juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.

Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer
los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.
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e Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

e Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.

e Someterse a los exdamenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

e Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden
y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).

o Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstéculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t

Salud en general. X

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el tronco.

XX

Facilidad de movimiento sobre el miembro
superior

X

Facilidad de movimiento sobre miembrog
inferiores.

Conocimientos técnicos requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Atencion.

XX|X|X XXX

Comportamiento seguro.

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucién que avalla los examenes médicos  JArt 11 literal 2 de la Resolucién 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores.

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA T

Colesterol total

Colesterol HDL

Colesterol LDL

Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE
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Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracidon, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

SALIDA
HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmolégico Agudeza
Visual
15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Contraindicaciones relativas | Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas por el medico ocupacional después de haber revisado
cada uno de los examenes.

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

¢ Evite giros inadecuados, inclinacion atras y
e Adopte posturas adecuadas a la tarea que hacia los lados o adelante
realice. e Mantenga los codos lo més cercano del
e Cada postura que se adopte debe tener un cuerpo.
apoyo estable. e Apoye bien los pies en el suelo
e Mantenga la espada recta y la cabeza e AsegUrese de que sus muslos y caderas
erguida a lo largo del dia estén bien apoyados
e Apoye la espalda adecuadamente al e Realice pausas y descanso en intervalos de
respaldo de la silla. tiempos cortos, que ayuden a recuperar el
e Adecue la altura de lasilla. esfuerzo fisico.
17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)
LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
PUBLICO) SEGURIAD SOCIAL)
Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:
reglamento dicen:
|Licencias sin remuneracion: Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
e Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3jcomun se calculara sobre el promedio de los sueldos o
meses y 3 meses mas para rehabilitacion. salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
e Licencias por enfermedad catastrofica: puede serforimer dia de la incapacidad, correspondientes &
hasta por 6 meses. servicios prestados en la o las empresas en las que se
e Licencias por estudios de Postgrados: puede serfencontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
hasta por 2 afios. los 90 dias, se tomaré el promedio de los dias laborados
e Licencia para asuntos particulares: debera serfen la 0 las empresas, o el sueldo o salario declarado por
enviada con 3 dias de anticipacion. el o los patronos, declaracién que sera verificada por el
e Licencias por servicio militar;  deber4 IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagarén
reintegrarse en el plazo de 8 dias. con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
e Licencias por ser candidato de eleccién popular [s€1S semanas con el 66%.
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ILicencias con remuneracion: Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
e Licencia por enfermedad catastrofica, puede serfse calculara en la forma establecida en el articulo 18
hasta 6 meses. para el subsidio por enfermedad comun, y se pagaréa en
e Licencia por maternidad y paternidad, son 12Juna cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedio|
semanas por el nacimiento y en caso de que el[durante las diez primeras semanas, y al 66% del mismo|
infante fallezca NO se pierde la licencia. sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|

e Licencia por madre y padre adoptivos: son 15{dos semanas.
dias a partir de la fecha de entrega.

e Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion méximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

e Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.

e Licencia por matrimonio o union de hecho: son
3 dias hébiles continuos, presentar justificacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Bonilla C. Angel S. Tlg. Geovanny Claudio [Ing.  Edison  Patricio
Tipantufia A Ruben N. Salazar Cueva. MsC
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Revisor Técnico Vehicular 3

) DEPARTAMENTO DE | FECHA: 11/11/11
= TRANSITO

AREA DE MATRICULACION VEHICULAR

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

Misién del puesto de trabajo

Procesar la revision técnica vehicular para los posteriores tramites de matriculacion, tanto de vehiculos
particulares, publicos y en todas sus modalidades.

Nombre del cargo Revisor Técnico Vehicular 1

Sede EPMC Salcedo

Departamento Gestién de Transito

Area Matriculacién Vehicular

N° de personas 1

Mayor de edad Menor de edad | Adulto mayor \ Discapacitado
2. RELACIONES

Supervisor inmediato Director del departamento Gestién de Transito

Colaboradores Asistente de Atencién al Usuario

Contactos internos Director del departamento Gestion de Transito y digitador

matriculacién vehicular

Contactos externos ANT
3. ACTIVIDADES /RESPONSABILIDADES

Actividades/Responsabilidades Rutinaria No rutinaria

Realizar el levantamiento de improntas X

Realiza el ingreso de vehiculos aprobados en el sistema X

Axis check point.

Realiza la revisidn visual aplicada en automotores

Realiza registro fotografico de los vehiculos
aprobados.

X[ X]|X

Elabora informes mensuales de vehiculos revisados

Realiza las demas actividades que disponga su jefe
inmediato o la M&xima Autoridad, de conformidad a la X
Normativa Legal Vigente

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 08H00 AM — 12H00 PM y 13H00 PM — 17H00 PM
Jornada Laboral 8 horas diarias
5. MATERIALES, HERRAMIENTAS Y EQUIPOS
Materiales Equipos de computo
Herramientas Documentos de oficina
Equipos Mobiliario y enseres de oficina
6. INSTRUCCION FORMAL
Bachiller
Nivel de Instruccion N/A
N/A
Area de Conocimiento Mecénica, Electromecénica y/o afines
7. EXPERIENCIA LABORAL
Tiempo de Bachillerato N/A N/A
experiencia 3 meses
Especificidad de la Conocimientos basicos de mecénica general, herramientas
experiencia informaticas, sistemas de matriculacidn vehicular, Normas de Control
Interno CGE.
Conocimientos en Paquete utilitarios Office, basico / intermedio
tecnologia que se requieren | Internet (paginas diversas que proporcionen informacién)

8. SELECCION Y CONTRATACION DE PRSONAL

REQUISITO SI | NO | N/A

Receptar la documentacion de personas postulantes X
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Supervisar la solicitud de empleo, pruebas tedricas y practicas pertinentes de los

cargos

Evaluar y verificar la documentacién

Archivar y llevar el control de |

a base de datos de los postulantes

Coordinar las entrevistas con los mejores postulantes

Seleccionar el personal a cubrir

la vacante

Elaborar, tramitar las firmas y |

egalizar el contrato laboral

Ingresar los datos del personal entrante en los sistemas correspondientes

Archivar el expediente

XX |X[X|X|X[X]| X

9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Directorio

v

Presidente

v

Gerencia General

v

Gestion de Transito

v
v v v v v

Asistente de Digitador de Gestor de Revisor Gestor de

Atencion al Matriculacion Actualizacion Técnico Revision

10. COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Competencia

Concepto

Responsabilidad

Confiable en cuanto al cumplimiento de compromisos, se ajusta a los
objetivos, procedimientos establecidos.

Comunicacion

Capacidad para transmitir informacién oral y escrita, concisa y
oportunamente. Transmite en tiempo y forma la informacion, util,
veraz y completa de que dispone, dialogando  de forma constructiva
y escuchando activamente las argumentaciones de los demas.

Adaptabilidad

Capacidad para adaptarse a los distintos ambientes, papeles y
situaciones manteniendo la efectividad, responder positivamente al
cambio.

Compromiso con la
excelencia

Se reta a si mismo y a los demas para sobrepasar los estandares y lograr
resultados extraordinarios en blsqueda de lo mejor en su clase

Iniciativa

Voluntad para poner en practica una idea que pueda afiadir valor
agregado al negocio, promoverla y convertirla en realidad. Tomar
medidas para asegurarse que se cumplan o superen los objetivos, sin
que se le pida.

11. RIESGOS DEL PUE

STO DE TRABAJO

Factor de riesgo

Identificacidn de riesgo NR

Riesgo Ergonémico

Posturas forzadas (de pie, sentado). 1

Uso de pantas de visualizacidn de datos. 1

12. RESPONSABILIDADES DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

e  Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad y salud en
el trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo, asi como con las instrucciones que les impartan

sus superiores jerarqui

cos directos.

e Cooperar en el cumplimiento de las obligaciones que competen al empleador.

e Informar a sus superio

res jerarquicos directos acerca de cualquier situacion de trabajo que a su

juicio implique, por motivos razonables, un peligro para la vida o la salud de los trabajadores.
e Cooperar y participar en el proceso de reporte e investigacion de los accidentes de trabajo y de
enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera o cuando a su parecer

los datos que conocen

ayuden al esclarecimiento de las causas que los originaron.
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e Velar por el cuidado integral de su salud fisica y mental, asi como por el de los demas
trabajadores que dependan de ellos, durante el desarrollo de sus labores.

e Informar oportunamente sobre cualquier dolencia que sufran y que se haya originado como
consecuencia de las labores que realizan o de las condiciones y ambiente de trabajo.

e Someterse a los exdamenes médicos a que estén obligados por norma expresa, asi como a los
procesos de rehabilitacion integral.

e Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades y mantener el orden
y la limpieza en sus lugares de trabajo.

e Respetar, cumplir y hacer cumplir avisos o sefiales de seguridad (industrial como de transito).

o Mantener los sitios de transito y salidas de emergencia libre de obstéculos.

13. EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles Muy Buena | Media | Insuficiente | Défici
buena t

Salud en general. X

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el tronco.

XX

Facilidad de movimiento sobre el miembro
superior

X

Facilidad de movimiento sobre miembrog
inferiores.

Conocimientos técnicos requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Atencion.

XX|X|X XXX

Comportamiento seguro.

14. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Resolucién que avalla los examenes médicos  JArt 11 literal 2 de la Resolucién 1404
(Reglamento de los Servicios Médicos de las
Empresas).

Examen médico preventivo anual de seguimiento y vigilancia de la salud de todos los
trabajadores.

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE OCUPACIONALES

HEMATOLOGIA Biometria Hematica
Glucosa en Ayunas
Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA T

Colesterol total

Colesterol HDL

Colesterol LDL

Triglicéridos
COPROLOGICO Coproparasitario
UROANALISIS Elemental y microscopico
Emo
RX. APy lateral de columna Lumbar Examen Oftalmoldgico Agudeza
Visual
PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular Audiometria (PVE

189



Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta
necesidad de examenes complementarios.

valoracion, el médico establecera la

Audiometria Tamiz

HEMATOLOGIA

SALIDA

Biometria Hematica

Urea
QUIMICA Creatinina
! Acido Urico
SANGUINEA 0 LT

Glucosa en Ayunas

Colesterol total
Colesterol HDL
Colesterol LDL
Triglicéridos

COPROLOGICO

Coproparasitario

UROANALISIS

RX. APy lateral de columna Lumbar

Elemental y microscopico
Emo

Examen
Visual

Oftalmolédgico  Agudeza

15. CONTRAINDICACIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

Contraindicaciones relativas

Contraindicaciones absolutas

Nota: Las contraindicaciones medicas seran emitidas
cada uno de los examenes.

por el medico ocupacional después de haber revisado

16. MEDIDAS DE ACCION PARA EL MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL.

e Adopte posturas adecuadas a la tarea que
realice.

Cada postura que se adopte debe tener un
apoyo estable.

Mantenga la espada recta y la cabeza
erguida a lo largo del dia

Apoye la espalda adecuadamente al
respaldo de la silla.

e Adecue la altura de la silla.

¢ Evite giros inadecuados, inclinacion atras y
hacia los lados o adelante

Mantenga los codos lo més cercano del
cuerpo.

Apoye bien los pies en el suelo

Asegulrese de que sus muslos y caderas
estén bien apoyados

Realice pausas y descanso en intervalos de
tiempos cortos, que ayuden a recuperar el
esfuerzo fisico.

17. LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION (enfermedad laboral)

LOSEP (LEY ORGANICA DEL SERVICIO
PUBLICO)

IESS (INSTITUTO ECUATORIANO DE
SEGURIAD SOCIAL)

Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su
reglamento dicen:

Art. 18 y 30 de su reglamento dicen:

|Licencias sin remuneracion:

Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3
meses y 3 meses mas para rehabilitacion.
Licencias por enfermedad catastréfica: puede se
hasta por 6 meses.
Licencias por estudios de Postgrados: puede ser
hasta por 2 afios.

Licencia para asuntos particulares: debera ser|
enviada con 3 dias de anticipacion.
Licencias por servicio militar:
reintegrarse en el plazo de 8 dias.
Licencias por ser candidato de eleccion popular

deber§

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad
JcomUln se calculara sobre el promedio de los sueldos o
salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del
primer dia de la incapacidad, correspondientes af
servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado .Caso de no contar con
los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados
en la o las empresas, o el sueldo o salario declarado por]
el o los patronos, declaraciéon que sera verificada por el
IESS. Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran
con el 75% y los restantes hasta completar las veinte y|
seis semanas con el 66%.
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ILicencias con remuneracion: Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo
e Licencia por enfermedad catastrofica, puede serfse calculara en la forma establecida en el articulo 18
hasta 6 meses. para el subsidio por enfermedad comun, y se pagaréa en
e Licencia por maternidad y paternidad, son 12Juna cuantia igual al 75% del sueldo o salario promedio|
semanas por el nacimiento y en caso de que el[durante las diez primeras semanas, y al 66% del mismoj
infante fallezca NO se pierde la licencia. sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y|

e Licencia por madre y padre adoptivos: son 15{dos semanas.
dias a partir de la fecha de entrega.

e Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias,
presentar justificacion méximo 3 dias después de
ocurrido el percance.

e Licencia por calamidad doméstica: depende del
caso, ver archivo al final de la publicacion.

e Licencia por matrimonio o union de hecho: son
3 dias hébiles continuos, presentar justificacion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Bonilla C. Angel S. Tlg. Geovanny Claudio [Ing.  Edison  Patricio
Tipantufia A Ruben N. Salazar Cueva. MsC
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4.1.

CONCLUSIONES DEL PROYECTO

Conclusiones

Mediante la investigacion a través de técnicas de observacion, entrevistas y encuestas,
se realizo el diagrama de procesos enfocado en el area de matriculacion vehicular de la
empresa, donde se pudo realizar una identificacion cuantitativa de los diferentes riesgos
existentes y esto permitira delimitar funciones de los colaboradores, estandarizar
procesos y garantizar la calidad del bienestar laboral.

Mediante la aplicacion del método de valoracion Ergondémica RULA y el método
evaluacion Ergondmica JUNTA ANDALUCIA se pudo cuantificar el nivel de riesgo
real existente al cual esta expuesto los trabajadores del area de matriculacion, definiendo
de manera clara los puestos de trabajo que requiere mas atencién y de esta forma emitir
un plan de control para el mejoramiento del ambiente laboral.

Los profesiogramas inciden claramente en el desempefio laboral de los trabajadores de
la Empresa Publica de la Mancomunidad de Cotopaxi, su disefio brindarad a las
autoridades informacion sobre los riesgos laborales que enfrentan los trabajadores, de
manera que se puedan tomar decisiones para incrementar la eficiencia a través de la
gestion, control y mitigacion de riesgos, ademas de informar y capacitar a los
trabajadores sobre las funciones, habilidades, deberes y riesgos laborales en condiciones

de seguridad adecuadas.
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4.2.

Recomendaciones

La empresa como tal debe establecer un programa de capacitacién continua con sus
trabajadores, identificando los riesgos de los puestos de trabajo, y concientizarlos sobre
los mismos, con la finalidad de crear una cultura de seguridad.

De igual forma es necesario recalcar que se debe realizar una valoracion de los tipos de
riesgos los cuales no forman parte de este presente trabajo investigativo tales como
(Mecanicos, Fisicos, Quimicos, Bioldgicos y Psicosociales) ya que se pudo evidenciar
que son factores que podrian afectar tanto como la integridad y el desempefio de los
trabajadores de la EPMC.

El disefio de profesiogramas contribuira al mejoramiento del desarrollo organizacional,
de la misma forma ayudara a cumplir de mejor forma el desempefio de los trabajadores
ya que aqui se estipulara los perfiles adecuados para cada uno de los puestos de trabajo
en el area de matriculacion vehicular de igual forma se detalla acciones a tomar para

prevenir trastornos musculoesqueléticos.
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ANEXOS

Anexo I: Reporte de originalidad

Quriginal

ey
Document Information

Analyzed document Tesis Fnal_Bondla Tipantwia pdf {D143409569)
Submitted 2022-08-30 22:02:00
Submitted by Angel Guillermo Hidalgo Ofate
Submitter email angel.hidalgofuts.edusac
Anaalysis address angel.ledalgoutcRanabysis urkund .com

Sources included in the report

SA tesis definitiva imprimir.docx oo g
Document tesis definitva imprimir.doca (D23303456) B

SA Proyecto empresarial 5to semestre.docx oo g
Document Proyecto ermpresarial Sto semestre.docyx [DE02153556] L

SA Tafur E Informe final y producto Sanofi.docx ooy

Document Tafur E Informe final y products Sanofi.docx (D404 24136]

Entire Document

UMIVERSIDAD TECHICA DE COTOPAX] FACULTAD CIEMCIAS DE LA IMGENIERL, ¥ APLICADAS IMGEMIERLA INDUSTRIAL

Proyecto de Titulacidn presentado previo ala obtencion del Titulo de Ingersero Industrial Auvtores: Bonilla Csnenos Angel

Sebastian Tipanturia Ayala Ruben Meptali Tutor académico: ing. Edison Patnicio Salazar Cueva Moc. LATACUKGA-

ECUADGCR 2022 "THISENO DE PROFESICGRAMAS & PARTIR DE LA EVALLACION ERGOMOMICA DE LOS PUESTOS DE

TRABAID EM EL AREA DE TRAMSITO DE LA EMPRESA PUBLICA DE MOWILICWAD MANCOMUNIDAD DE COTORAXL"
Declaraciin de Auditoria

i fual del tutor del proyecto de titulacion

ii Aprobacion del tribunal de ttulacion

w hgradecirmiento

w Dedicatoria

llustracion 42. Anexo |; Reporte de originalidad
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Anexo II: Carta de aceptacion de la empresa

EMPRESA PURLICA DE MO ILTDAD INE L%
BAASCONUTNIDA D DHE OO TOHPAN

OHicio Nro. EFVACC-2022-8500-00F

Saleeds, 31 de maye de 2022

Asunts: RESPUESTA AL OFICHF SN DE LA UNIVERSIDAD TECNICA [HE
OOTOPAXL.

g Mac
Eiliscs Patsicio Sal aear Cumsva
Ulnin cesiidand Tinice de Cotogmasi

CORIMMNADOR DE PYGENIERLIA PXIMUSTRIAL
En s Dissgmctas

De wimmsideraciGn

Reciba o conlial 3 alcaln saluado de guisnes confimmanos la Engnes Pilica o
Marvalidal de la Mancommnided & Coopani, descindele Sxilm cn las fanciomes gqus
AT

En pespuesis al Ofices S0 de Techs 30 de oy de 2002 imgresds com mhmile eomemo
EFRSC-(G-I00Z-(MSF-E, de fechs B0 de mayo de D02 em sy parke perEsenls aos

ponercie de fibelacidn v de De miems maners nes peeda acersler o isfemis s
respaevala

T il P ol Prosreaston de Sidalocidn: “INSESGD I PROFESIOGRAMAYS A4 PARTIR
I A EVALDACIRY ERGONOMICA DE LO8 PUOESTON DE TRARASND EN LA
EMPRESA PURLICA DE MOVILIDAD DE LA MANCOMUNIRAD DE

COTOPAXT ™ para los G i apae la E Puiblica &
e la Plancomiunadied de Crlopati, capica 1o acaplaciin § s Chcucilen preia & apayal a
b i Bomilla o el Sei de ka cedula de ciudadania No.

MS0IITTIT-F 3 Tipanioks Ayvals Robds Nepali pomader de b ceduls de cimdslonis Mo,
A0SR, com Todda b ssfoemmciin que reguisre pues realizoe so irahajo de Tilukacinn

o ke disli 1

Alsnlsnenis,

Mgs. Danicls Feemmis Karolys Colas
GERENTE GENERAL

Dowrsin = aery} ey Ly Prirrimn, furslics & b v Soiciats — Mullcyurel Sania Ar
Bk bz (8- 5- OO

e aem e ke
=TT r——r— 3

EMPRESA PUBLN A DE MONYWELTDAD E LA
BANCOMUNIIFAD DHE COTOPANT

Hicio Nro. EPMVOOC-2022-85300-00F
Salewda, 31 de maye de BO2T

Mgt S basaian o iBa Clancros
Seror
ke Ko pasis Tipsrasts Ayak

Setsor Abagaia
Khever Mascela Akragre Shsss
Wimmtear e Secreemris §Gonersl T

Dows e g Emres Loy Prstearen, [ordis o1 b s Dot — RAUS) el Sosevie A
s b (003 - 3- OO

Salcwds - Ecundos =

llustracion 43. Anexo |; Carta de aceptacion
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Anexo I11: Encuesta realizada al personal del area de matriculacion vehicular

| e DAD / \ [ ingenionia
s Lo‘roimxl | Industrial
o= | UNIVERSIDAD .
i ‘(I;%CTSWA DE \ Ingenionn
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAX1 — Ea MOASTA

UNIDAD ACANEMICA B CIENCIS D um.nlruu APLICADAS
INGENTENLA SNDUSTRIAL.

FANCULSTA AFLICADA AL PERSONAL QUE INTERVIENE X £L PROCESD BE MATRICULACION VEICULAR
UE LA EMPRESA IOSLICA DEMOVILIDAD BE LA MANCOMUNIDAD DE COTOPAXT

FORMULARIO UE ENCUESTA.
PROGRAMA:

FINANCIERO [ . X)) rrANSITO
Tnvestigadores:

*  Bosilla Cisnerns Aogel Sebastian

* Tipantufia Ayala Ruben Neptabi
Tema: Diseflo de profesiogramas a partir de la evalunciin ergondmica de los puestos do
trabajo en ol are de trdasita de lo Empress Pobliva de Movilidad de Mancomunidad de
Cotopaxi.
Fecha: pt[ /
INDICACIONES:

W serienide fn ovie enceete o3 ¥ »erd wwwaniado pec s o
carrers do lagevieeis Induririal Go 13 Ushearsiian Thoaics de Cotapini, mar e qae o asssiesaln oid
warertinde®,

Por favar 1a encucsta cuidadk 2! leerln por k luego sefiale su
respecsta comects encerrando en un circulo o una X on of literal correspandiente.
CUESTIONARICO:

1. ;Qué implica ta pesabilidad de crusar dato?

é) Es wna casa 0 hecho que tiene I posibilided de causar w daflo,
b Es e golpe, cone o trauma.
. Esuna consecucncin leve.

2. ;Qué entiende por riesgo?

2 Es la probabilidsd de que us rabagador se gane s msecnso laboral,
b, Es un fsctor cansanee de daflo para su sald,
@ Es |a protubilidad de que ssosds un evenin, Impacsa o consocuenci sdverss.

L ;Existe ba posibifidad dentro de sa jornada laboral que se ralice alzén tipo de passa o
descanso (ponerse de pie o caminar)?

(3 A vetes

b Casi siempre

¢. Siempre

d. Nuoca
Indique con qué frecuencia ...
4 ;En su puesto de trabajo manipsla manwalmeste ohjetes que pesen 3KG o mis
en algann de las tarcas qoe reallzs 2 bo large de ln jornada?

& Aveces

Du.vu&‘ ro0. J"n

UNIVERSIDAD
TECHCA DE
COTOMX)

wle

6 @

b Cas slompre
Siempre

d ) Neoca

Fedigque con qot freznencia (s, semma y mes)

JEn su puesto de trabajo tiene yue adoptar pusturas estiticns (oantenidss por mis de 4
ng). €3 ¢l ironcn, cuclie, extremidades?

o Frecoene

T Muy frecome
Raes vee
No existe

Espocifique {tronco, ceele, extremidades, tdas)

G, & Fm bas tareas que realize en su puesto de trabajo, realiza movimicntes con ses coo sus
extremidades superiores que se repitan s de treinta veces e un mineto?
Frecoenty
Mury frecueme
[ vex
4 Noexiste

[wmﬁumhnhsm
o_‘}‘/" Ay .w»’\éuvv ) /awu.«,A:,

DASOS A LA SALUD DERIVADOS DEL RIESGO ERGONOMICO EN EL PUESTO
DE TRABAJO

7. Marque con una X o b opekin de acuerdo o b esisteacia &¢ los siguiontes Gactores on su
poesto de trabajo.

- S

Neaghiea_|

tmgeniena
Inatssstrtal

K JEs cwla oo corpendd e boads e oo A X ol prons dgess sled o

rdar, te Sentanncie, o b v reakoae s brahajo actad?

= T30 e roomeaiie?
Pate o mas curpnre

[mmwds

Seadwmga mu--u. WIF My iz\-nllvuf.u-w Ci5 N Thoe et

0 oA b brge de o jernada
M.-huu\'-nt.‘l-mv«—tun:.‘
Vi [ Twwethy |

Somsa |

[ o &
— v Hals | Maw I
[ s, m--.un-a |
o -
= | MR

x
e a0 | S 71
1 ——

(T R — u.‘

rveds o pobongatd

3 [ ity [ e
T

-
.

1 (e mebed el o e wbia e s puba e Lrwhaied
Qs
N

Con ses gk explipd ol o

o TE Lt B 17 GRS o T L

sfi2 AAE
f’.’;'n Pofbid BA GATURA N BIL uRAEI0
11, Sk custen sm e S o ok Cute curn i €9 vn press
-
R
T Mo
12, {Commore. L o0 pasta de trabaje?
6 s
[
ladgac coslen we
DrGAces’ Of MpPcuiiss BE VENSYEAL
Geacan por v
U ki wegans pegere € wa grwn i |

llustracién 44. Anexo Il1; Encuesta

199



Anexo 1V: Reglamentacion LOSEP - IESS

LICENCIAS CON REMUNERACION O SIN REMUNERACION SEGUN LA LOSEP - IESS

LOSEP

IESS

Art. 33y 34 de la LOSEP y los Arts. 58 — 67 de su reglamento dicen:

Licencias sin remuneracion:

Licencias por enfermedad: puede ser hasta por 3 meses y 3
meses mas para rehabilitacion.

Licencias por enfermedad catastrofica: puede ser hasta por
6 meses.

Licencias por estudios de Postgrados: puede ser hasta por 2
afios.

Licencia para asuntos particulares: debera ser enviada con 3
dias de anticipacion.

Licencias por servicio militar: deberd reintegrarse en el
plazo de 8 dias.

Licencias por ser candidato de eleccién popular.

Licencias con remuneracion:

Licencia por enfermedad catastréfica, puede ser hasta 6
meses.

Licencia por maternidad y paternidad, son 12 semanas por
el nacimiento y en caso de que el infante fallezca NO se
pierde la licencia.

Licencia por madre y padre adoptivos: son 15 dias a partir
de la fecha de entrega.

Licencia por hijos hospitalizados: son 25 dias, presentar
justificacion maximo 3 dias después de ocurrido el percance.
Licencia por calamidad doméstica: depende del caso, ver
archivo al final de la publicacion.

Licencia por matrimonio o unién de hecho: son 3 dias
habiles continuos, presentar justificacion.

Licencias con remuneracion:

Art. 15.- En el caso de un afiliado que ha cumplido el tiempo de espera al que se refiere el
articulo anterior, aunque no estén ingresados los aportes, tiene derecho a la prestacion de
Subsidio, previa verificacion por parte del IESS, de la relacion de dependencia y de su
remuneracion, y posteriormente del pago de aportes para efectos de responsabilidad
patronal.

Art. 18.- La cuantia del Subsidio en dinero por enfermedad comun se calculara sobre el
promedio de los sueldos o salarios de los ultimos 90 dias anteriores al mes del primer dia
de la incapacidad, correspondientes a servicios prestados en la o las empresas en las que se
encontrare laborando el afiliado.

Caso de no contar con los 90 dias, se tomara el promedio de los dias laborados en la o las
empresas, 0 el sueldo o salario declarado por el o los patronos, declaracion que sera
verificada por el IESS.

Los primeros 70 dias de incapacidad se pagaran con el 75% y los restantes hasta completar
las veinte y seis semanas con el 66%.

En caso de mora en el envio de los aportes y cumplidos los requisitos que dan derecho al
Subsidio, la cuantia de este se calculara en la forma establecida en el inciso anterior en
base a los sueldos o salarios percibidos por el afiliado, previa verificacion por el IESS.

Art. 19.- Cuando un afiliado volviere a incapacitarse para el trabajo, dentro de los 60 dias
subsiguientes a la fecha de vencimiento del Gltimo certificado de incapacidad, se considerara
como continuacion del anterior y se seguird pagando el Subsidio en la misma liquidacion,
hasta completar el maximo de veintiséis semanas.

El certificado médico para efectos del pago del Subsidio se extendera por periodos de hasta
30 dias, incluyendo domingos y dias feriados. Para el certificado médico, mayor a los
primeros sesenta dias, el nuevo certificado tendra el VVto. Bno. del correspondiente jefe de
Servicio o el director de la Unidad, segln el caso.

El pago del Subsidio se hara por periodos vencidos

Art. 30.- El subsidio en dinero por accidente de trabajo se calcularé en la forma establecida
en el articulo 18 para el subsidio por enfermedad comun, y se pagara en una cuantia igual al
75% del sueldo o salario promedio durante las diez primeras semanas, y al 66% del mismo
sueldo o salario promedio hasta completar cincuenta y dos semanas.

Art. 35.- Las oficinas de subsidios verificaran los datos proporcionados por los patronos,
para lo cual, y de ser necesario, solicitaran los informes pertinentes a los Departamentos
Central A, Central B o Seguros Especiales. Cuando exista inconformidad de datos se
procedera a formular en el certificado patronal las correcciones a que hubiere lugar. De ser
preciso se recabard de los patronos las aclaraciones complementarias que fueren del caso
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