UNIVERSIDAD POLITECNICA SALESIANA
SEDE CUENCA

CARRERA DE PSICOLOGIA DEL TRABAJO

TRABAJO DE TITULACION PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO
DE LICENCIADO EN PSICOLOGIA DEL TRABAJO

TEMA:

HIGIENE Y SEGURIDAD EN LA EMPRESA

TITULO:

“ELABORACION DE PROFESIOGRAMAS PARA LA
PLANEACION DE LOS PROCESOS DE EDITORIAL DON
BOSCO Y LIBRERIA LNS MATRIZ CUENCA EN EL PERIODO
SEPTIEMBRE 2015 - MARZO 2016.”

AUTORES:

LUIS FERNANDO ROLDAN MALDONADO
JOSE HERNAN TAPIA CASTRO

DIRECTORA:
LCDA. XIMENA MENDEZ CUENCA, MsC.

Cuenca, Marzo de 2016



Lcda. Ximena Méndez Cuenca, MsC., Docente de la Universidad Politécnica

Salesiana Sede Cuenca

CERTIFICA:

Que el trabajo titulado: “ELABORACION DE PROFESIOGRAMAS PARA LA
PLANEACION DE LOS PROCESOS DE EDITORIAL DON BOSCO Y
LIBRERIA LNS MATRIZ CUENCAEN EL PERIODO SEPTIEMBRE 2015 —
MARZO 2016.”, fue realizado por los estudiantes: José Hernan Tapia Castro y Luis
Fernando Roldan Maldonado, dirigido y revisado prolijamente en su contenido,
habiendo cumplido con todos los requisitos exigidos, autorizo su presentacion.

Lcda. Ximena Mdndez Cuenca, MsC.
DIRECTORA TRABAJO DE TITULACION

)Qmw &}ALL ( .



DECLARATORIA DE AUTORIA

El trabajo de titulacién que presentamos, es original y basado en el proyecto
investigativo, establecido en la Carrera de Psicologia del Trabajo de la Universidad

Politécnica Salesiana.

Los conceptos desarrollados, analisis y criterios vertidos en el presente producto, son
de exclusiva responsabilidad de los autores, citando fuentes correspondientes,

respetando las disposiciones legales.

A través de la presente declaracion, cedemos los derechos de propiedad intelectual
correspondiente a este trabajo, a la Universidad Politécnica Salesiana segun lo
establecido por la Ley de Propiedad Intelectual, por su reglamento y por la

Normativa vigente.

Cuenca, marzo de 2016

2 % <, He # / /K“ {
”(\K\\'\\ )Z:\\Xl({ _ 4AA;);, ‘_'
José Hernan Tapia Castro Luis Fernando Roldan Maldonado
0104657622 010659065-6



INDICE

> W

O N o o

10.
11.
12.
13.
14.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ... ..oovviieieeeeeeseeeeee e 5
JUSTIFICACION Y RELEVANCIA .......cccooioieceieseeseseseses s, 6
OBJETIVOS......oiiiiiiiieeeeeesesees s tes et 9
MARCO CONCEPTUAL ......ouiveieeeeteiseeeeeeeeesee s ses s sessessessee s 9
LOS PROFESIOGRAMAS ........cooiiiiiiiiie e 21
DIMENSIONES.........ouiiiiiieieisieteeestesiess e sesesses st sns s, 29
SUPUESTOS. ....oevevrietetsseeestes st asn s s s snsnes 31
MARCO METODOLOGICO.........coovriereeeieeseessesienieeeeeesesssessessessensenenes 31
POBLACION Y MUESTRA......ootiietetieeieeistes s tes s ieses st 34
DESCRIPCION DE LOS DATOS PRODUCIDOS .........coovevvvrreerriseenenn. 35
PRESENTACION DE LOS RESULTADOS DESCRIPTIVOS................... 37
ANALISIS DE LOS RESULTADOS .......ovvivriieeieesee e, 54
INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS ......ocovvveiveeirseeseseennan, 57
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.........ccoovvvvevreeirienierieneenens, 63
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS.........oooiveeeeiieeeeesseeveseseneeenesnesnen, 66
ANEXOS 1.- PROFESIOGRAMAS..........oeveeieesiieseeerseessssieness e 68
ANEXOS 2.- CUESTIONARIOS. ..o ensnenines 225



1) SISTEMATIZACION DE EXPERIENCIAS PRACTICAS DE
INVESTIGACION

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El adelanto de la tecnologia y los productos quimicos en el desarrollo del trabajo, son
factores influyentes que dan lugar a que la seguridad y la higiene laboral obtenga
cada vez mayor importancia, principalmente para proteger la integridad fisica y la
conservacion de la salud de los trabajadores, razon por la que la empresa editorial
Don Bosco y libreria LNS matriz Cuenca 2015, donde sus colaboradores interactian

con maquinarias y agentes nocivos, siempre habré un riesgo oculto.

El departamento de seguridad industrial de Editorial Don Bosco informa que segun
las estadisticas del afio 2014 se originaron seis accidentes laborales, tres de ellos se
suscitaron por causas mecanicas en indistintos lugares de las areas de produccion
donde existe maquinaria pesada, los otros tres accidentes fueron causados por una
mala accion fisica a la hora de dar mantenimiento a la maquinaria de guillotinado
donde se corta la materia prima(papel), las causas de estos accidentes fueron
provocadas por negligencia de los operadores ya que no cumplian con las normas de
seguridad requeridas y no existe la recomendaciones o inducciones pertinentes que

ayuden a un mejor control en las funciones encomendadas.

Hay que acotar que por la escasa informacién y la falta de un integro procedimiento
en el transcurso de la ejecucion de una tarea, el jefe de mantenimiento no advirtié ni
dio a conocer a los operadores las funciones de una manipulacion correcta, debido a
que no tiene bien definida la informacion requerida que ayude a mejorar el/o los
procedimientos y los riesgos que esto conlleva a la hora de ejecutar una obra en un
puesto de trabajo, con una guia 0 manual correspondiente que ayude a facilitar la

labor pertinente.

La falta de informacion se debe a que no existe un estudio completo de los puestos
de trabajo, es decir no hay un manual o guia en donde se plasme toda la informacién
acerca de las exigencias y riesgos que estan expuestos los colaboradores a la hora de

ejecutar las actividades habituales que la organizacion requiere.



El departamento de Higiene y seguridad industrial indica también que con la
ausencia de los profesiogramas no se esta valorando el nivel académico e intelectual
y las acciones o decisiones que se ejecutan son por empirismos a la hora de designar
un cambio de personal para el manejo de un nuevo cargo, ya que esto ha generado
reacciones negativas en el estado de &nimo de los colaboradores, generando
desmotivacién e insatisfaccion por la incertidumbre de no saber adecuadamente
cuales son sus funciones y obligaciones para poder regular sus actividades en el

ambito laboral o psicosocial y mejorar su calidad de vida en la empresa.

Es importante recalcar que las empresas que mejor desempefio tienen a la hora de
ejecutar una tarea o funcion, se debe al estudio minucioso del ambiente de trabajo en
cada uno de sus cargos. Teniendo como resultado los profesiogramas que son
herramientas fundamentales para la educada seleccion e induccion del personal para

cubrir correctamente cada uno de los puestos de trabajo.

2. JUSTIFICACION Y RELEVANCIA

Dessler (1994) indica que “es pertinente la elaboracion de los Profesiogramas como
la base de los procesos de Recursos Humanos, ya que influye en el transcurso de
induccidn, en el sistema de reclutamiento y seleccion y también politicas de higiene

y seguridad.”(pag. 289)

La importancia de que se lleve a cabo es para implementar un modelo de gestion de
trabajo diario, por medio de beneficios que puedan percibir por parte de la empresa,

asi mismo como la debida atencién en lo personal y médico.

También es factible considerar que la imprenta tiene un alto riesgo psiquico y
fisiolégico a la hora de un proceso de produccion. De ahi la importancia de
implementar un profesiograma para toda la organizacion con el fin de estandarizar
cada uno de los cargos para mayor funcionalidad y optimizar recursos, y beneficiar a
cada uno de los colaboradores con el efecto de obtener de ellos un mayor

rendimiento, en cada area de la organizacion.

La elaboracion de profesiogramas surge de una necesidad de investigar el puesto de

trabajo y a los colaboradores que lo desempefian, ya que los puestos laborales no son



iguales, acotando también que la editorial Don Bosco y Libreria LNS Cuenca, no

cuenta con una anterior investigacion para la elaboracion de l1os mismos.

A través de la elaboracion de dicha matriz se busca acoplar a cada uno de los
colaboradores de la empresa a sus respectivos puestos, con la finalidad de mejorar y
optimizar el plan de seguridad del trabajo dependiendo de las necesidades detectadas.

Por tal razén las fichas ya mencionadas serdn producto de la investigacion de
factores de riesgo, analizados desde cada uno de los puestos de trabajo: la
denominacion del puesto, su descripcion profesional, su descripcion técnica y su
descripcion organica y otras caracteristicas de necesidades que se pudieran requerir

en la empresa.

Considerando las condiciones actuales de las nuevas normas y reglamento que exige
el Ministerio de Trabajo y el IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social), la
obra Salesiana Editorial Don Bosco libreria LNS Cuenca, reconoce la importancia
de la salud laboral y busca mecanismos para mejorar las condiciones laborales de la

actividad de imprenta a gran escala.

Es por este motivo que se realizard la propuesta de profesiogramas, que
posteriormente serd la herramienta que ayudara a los responsables, técnicos, jefes y
gerentes de prevencion de riesgos laborales, en ejecutar disposiciones proactivas y
reactivas que sean pertinentes e indispensables y que acompafien a regular las
acciones preventivas y correctivas, buscando en todo momento soluciones reales al
bienestar de la salud de los colaboradores y demostrando en cualquier momento la

gestion en los temas de seguridad y salud ocupacional.

A continuacion se describe los detalles evaluados del problema.

Delimitado: El problema trata sobre la falta de conocimiento de los riesgos laborales
a causa de la no existencia de una guia o manuales como son: las fichas
profesiograficas por cada cargo en la Editorial Don Bosco y Libreria LNS Sede

Cuenca.

Evidente: Deterioro de la Salud de los trabajadores, las enfermedades ocupacionales

y los problemas psicosociales. Accidentes



Concreto: los profesiogramas estan orientados a las areas estratégica, administrativa

y operativa de la empresa editora.

Relevante: Un modelo de gestion de profesiogramas que se efectiviza mediante la
identificacion de riesgos laborales existentes en el trabajo de las actividades en la

empresa.
Procesos a mejorar:

Estratégico: comunicacion asertiva y toma de decisiones benefactoras para la

empresa.

Administrativo: estandarizar puestos de trabajo para mejorar y distribuir

correctamente las funciones de los colaboradores.

Operativo: conocimiento de los riesgos laborales a los que estan expuestos,
organizacion en el proceso de produccion, disminuir la carga laboral, conocimiento

de los implementos de proteccién personal.

Original: existen leyes, reglamentos y normas que rigen a las actividades de las
gréficas (imprenta — editorial) en temas de seguridad y salud ocupacional, con
lineamientos generales de prevencion, que de alguna manera son valorados por las
empresas y otras veces muy superficialmente consideradas, esto implica problemas
para su aplicacién. La propuesta de modelo de profesiogramas en el trabajo, dara el
soporte suficiente para identificar, medir, eliminar o aminorar y controlar los riesgos
de manera técnica, con una Optica propiamente investigativa y que de manera

préctica se utilice técnicas con criterios de prevencion para la industria grafica.

Contextual: Porque recoge y aplica toda la teoria asimilada en el aula académica de

pregrado.

Factible: El proyecto es factible, toda vez que existe disponibilidad de tiempo, los
equipos necesarios para las evaluaciones, los recursos econdmicos necesarios y la

autorizacion por parte de la empresa que se va a investigar.

Producto esperado: La propuesta del Modelo de Profesiogramas para la empresa
grafica editorial Don Bosco y libreria LNS sede Cuenca, propone un modelo de

gestién que alinee a cada uno de sus cargos al perfil del puesto de trabajo requerido



por la obra Salesiana como empresa, Yy gestione los riesgos ocupacionales de la
Industria grafica.

Ramirez (2002) informa que la “ocurrencia de accidentes implica una pérdida de
potencial humano, lo que conlleva a disminuir la productividad, descenso de los
costos operativos de produccion” (pag. 49), este autor ayuda a corroborar la

importancia de la seguridad del trabajador y optimizar su rendimiento laboral.

3. OBJETIVOS

Objetivo general:

Elaborar Profesiogramas para la planeacion de los procesos de Higiene y
Seguridad de la empresa Editorial Don Bosco y libreria LNS matriz Cuenca periodo
septiembre 2015 — marzo 2016.

Objetivos especificos:

Investigar los factores de riesgo a través de un panorama de factores para
determinar tareas criticas.

Valorar el nivel de adecuacion de un trabajador a su puesto.

Definir el formato de profesiograma de perfil de cargos de la empresa.

Exponer los riesgos ocupacionales a los cuales estdn expuestos los

colaboradores de la empresa a partir del profesiograma.

4. MARCO CONCEPTUAL

ANTECEDENTES HISTORICOS

Resefia histérica de Editorial Don Bosco

“Editorial Don Bosco y Librerias LNS nacio el 19 de marzo de 1920 de la mano del
padre Luis Natalli Stracieri, quien publico un primer texto sobre la Historia del
Ecuador y firmo con las siglas LNS. Desde esa fecha la editorial ha incrementado su

linea de produccidn con nuevos textos y materiales audiovisuales y tecnoldgicos, se



mantiene al dia en la actualizacion de conocimientos y textos escolares segun lo
norma el Ministerio de Educacion. La cadena de librerias tiene presencia en Cuenca,
Quito, Machala, Ibarra, Guayaquil y Manta. El area editorial se sitda en Quito y en

Cuenca donde se encuentra la planta de produccion.

Editorial Don Bosco funciona en el mercado nacional por mas de 96 afios, mérito por
el cual se ha otorgado reconocimientos y distinciones a nivel nacional por su aporte

a la educacion.

La filosofia de vida como empresa esta basada en la idiosincrasia de su fundador
San Juan Bosco creador de la congregacion salesiana. Dedicando su trabajo a todos
los jovenes de bajos recursos econémicos, y es ahi donde nace la propuesta de hacer
una buena prensa para generar informacion que contribuya a toda la sociedad en
general, cumpliendo con una doble funcién que es la de llegar a cada hogar con un

texto LNS, y la de crear plazas de trabajo con responsabilidad social.

Editorial Don Bosco es una empresa sin fines de lucro su trabajo y esfuerzo se

encuentra plantado sobre sus dos bases fundamentales que son la mision y vision.
Misién

Somos una Obra Salesiana que inicié sus labores en 1920, con el fin de difundir el
mensaje pastoral y la buena Prensa, a través de la impresion de productos graficos
con calidad y calidez, en beneficio de la juventud mas vulnerable del Ecuador,
laboramos en base a los valores heredados de nuestro Patrono San Juan Bosco, y
entregamos a nuestros clientes y colaboradores un escenario digno y seguro para su

desarrollo personal y profesional.
Vision

Posicionar a la Obra entre las cinco primeras imprentas mas importantes del pais y

continuar con el financiamiento de la educacion de la juventud mas vulnerable del

Ecuador."

! Recuperado de: http://www.edibosco.com/pags/pag3.html
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En la actualidad la obra editorial se encuentra en busqueda de nuevas técnicas de
mercadeo, para satisfacer las exigencias de nuevos clientes, y poder caminar junto a

la tecnologia y vanguardia de nuevos horizontes sin olvidar su razon de ser.

Antecedentes historicos de la seguridad industrial.

Ocanfa (1993) informa que “el hombre ha hecho de su instinto de conservacién, una
plataforma de defensa ante la lesion corporal; tal esfuerzo fue probable en un
principio de carécter personal, instintivo-defensivo. Asi nacio la seguridad industrial,

reflejada en un simple esfuerzo individual méas que en un sistema organizado.

Ya en el afio 400 A.C., Hipdcrates recomendaba a los mineros el uso de bafios
higiénicos a fin de evitar la saturacién del plomo. También Platon y Aristételes
estudiaron ciertas deformaciones fisicas producidas por ciertas actividades
ocupacionales, planteando la necesidad de su prevencion. Con la Revolucién
Francesa se establecen corporaciones de seguridad destinadas a resguardar a los
artesanos, base econdmica de la época.

La revolucion industrial marca el inicio de la seguridad industrial como consecuencia
de la aparicién de la fuerza del vapor y la mecanizacion de la industria, lo que
produjo el incremento de accidentes y enfermedades laborales. No obstante, el
nacimiento de la fuerza industrial y el de la seguridad industrial no fueron
simultaneos, debido a la degradacion y a las condiciones de trabajo y de vida
detestables. Es decir, en 1871 el cincuenta por ciento de los trabajadores moria antes

de los veinte afios, debido a los accidentes y las pésimas condiciones de trabajo.

En 1833 se realizaron las primeras inspecciones gubernamentales; pero hasta 1850 se
verificaron ciertas mejoras como resultado de las recomendaciones hechas entonces.
La legislacion acortd la jornada, estableci6 un minimo de edad para los nifios
trabajadores e hizo algunas mejoras en las condiciones de seguridad. Aunque se tardd
en legislar éstas mejoras ya que los legisladores no le daban el valor que se merecia a

las vidas humanas.

No obstante, los legisladores tardaron demasiado en legislar sobre el bien comun del
trabajador, pues los conceptos sobre el valor humano y la capitalizacion del esfuerzo
laboral no tenian sentido frente al lucro indiscriminado de los empresarios. Sin

embargo, suma a su haber el desconocimiento de las pérdidas econdémicas que esto
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les suponia; y por otro lado el desconocimiento de ciertas técnicas y adelantos que
estaban en desarrollo, con las cuales se habria evitado muchos accidentes y

enfermedades laborales.

Lowell, una de las primeras ciudades industriales de los Estados Unidos de
Norteamérica, elaboré tela de algodon desde 1822. Los trabajadores principalmente
mujeres y nifios menores de diez afios procedentes de las granjas cercanas, trabajaban
hasta catorce horas. Nadie sabra jamas cuantos dedos y manos perdieron a causa de
maquinaria sin proteccion. Los telares de algodon de Massachusetts, en aumento,
usaron la fuerza de trabajo irlandesa asentada en Boston y alrededor, proveniente de
las migraciones cruzadas por el hambre. EI material humano volvio a abundar en los
talleres, asi como los accidentes. En respuesta, la legislatura de Massachusetts
promulgo en 1867 una ley prescribiendo el nombramiento de inspectores de fabrica.
Dos afios después se establecid la primera oficina de estadistica de trabajo en los
Estados Unidos. Mientras, en Alemania se busco que los patrones suministrasen los
medios necesarios que protegieran la vida y salud de los trabajadores. Poco a poco
los industriales tomaban conciencia de la necesidad de conservar al elemento
humano. Afios mas tarde, en Massachusetts, habiéndose descubierto que las jornadas
largas son fatigosas, y que la fatiga causa accidentes, se promulgd la primera ley
obligatoria de 10 horas de trabajo al dispar la mujer. En 1874 Francia aprob6 una ley
estableciendo un servicio especial para inspeccion de talleres y, en 1877.
Massachusetts ordend el uso de resguardos en maquinaria peligrosa.

En 1833, se pone la primera piedra de la seguridad industrial moderna cuando en
Paris se establece una empresa que asesora a los industriales. Pero es hasta este siglo
el tema de la seguridad en el trabajo alcanza su maxima expresion al crearse la
Asociacion Internacional de Proteccion de los Trabajadores. En la actualidad la OIT.
Oficina Internacional del Trabajo, constituyen el organismo rector y guardian de pos
principios e inquietudes referentes a la seguridad del trabajador en todos los aspectos
y niveles”. (S.H.T Pag.25)

Estado Actual de la Legislacion en el Mundo:

A nivel internacional la OIT (Organizacion Internacional de Trabajo) hace una nueva
campana llamada: Seguridad Social para Todos.
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La OIT anunci6 recientemente “el lanzamiento de una campafia para promover una
mayor cobertura de seguridad social que hoy protege sélo al 20% de la poblacion
mundial: "Sélo una de cada cinco personas en el mundo tiene una adecuada cobertura
de seguridad social, y lo que es peor aun la mitad de la poblacion mundial no tiene

ningun tipo de seguridad social"(Juan Somavia, Director General de la OIT 2010).

La campafia mundial en materia de seguridad social y cobertura para todos fue
lanzada en el marco de la 91° Conferencia Internacional del Trabajo en Ginebra. De
acuerdo con este estudio de la OIT, titulado Extendiendo la seguridad social:
politicas para los paises en desarrollo, la cobertura en seguridad social comprende el

acceso a servicios de salud.

Introduccion a la seguridad del trabajo.

Kayser (2001) afirma que la seguridad industrial es la “ciencia de la anticipacion, la
identificacion, la evaluacion y el control de los riesgos que se originan en el lugar de
trabajo o en relacion con €l y que pueden poner en peligro la salud y el bienestar de
los trabajadores, teniendo también en cuenta su posible repercusion en las

comunidades vecinas y en el medio ambiente en general.” (pag. 22)

Existen diferentes definiciones de la higiene industrial, aunque todas ellas tienen
esencialmente el mismo significado y se orientan al mismo objetivo fundamental de
proteger y promover la salud y el bienestar de los trabajadores, asi como proteger el
medio ambiente en general, a través de la adopcion de medidas preventivas en el

lugar de trabajo.

La higiene industrial no ha sido todavia reconocida universalmente como una
profesidn; sin embargo, en muchos paises estd credndose un marco legislativo que

propiciara su consolidacion.

La Comisién Mundial sobre Medio Ambiente y Desarrollo (1987) da a conocer que
“el trabajo es esencial para la vida, el desarrollo y la satisfaccion personal. Por
desgracia, actividades indispensables, como la produccion de alimentos, la
extraccion de materias primas, la fabricacion de bienes, la produccion de energia y la

prestacion de servicios implican procesos, operaciones y materiales que, en mayor o
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menor medida, crean riesgos para la salud de los trabajadores, las comunidades

vecinas y el medio ambiente en general.”

La generacion y la emision de agentes nocivos en el medio ambiente de trabajo
pueden prevenirse mediante intervenciones adecuadas para controlar los riesgos, que
no sélo protegen la salud de los trabajadores, sino que reducen también los dafios al
medio ambiente que suelen ir asociados a la industrializacion. Si se elimina una
sustancia quimica nociva de un proceso de trabajo, dejard de afectar a los

trabajadores y tampoco contaminara el medio ambiente.

La profesion que se dedica especificamente a la prevencion y control de los riesgos
originados por los procesos de trabajo es la seguridad industrial. Los objetivos de la
seguridad industrial son la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores, la

proteccién del medio ambiente y la contribucidn a un desarrollo seguro y sostenible.

La salud en el trabajo requiere un enfoque interdisciplinario con la participacién de
disciplinas fundamentales como la medicina y la enfermeria del trabajo, la

ergonomia y la psicologia del trabajo.

Goelzer (1993) comunica que “es importante que los responsables de la toma de
decisiones, los directivos y los propios trabajadores y todos los profesionales de la
salud en el trabajo, comprendan la funcién basica que desempefia la seguridad
industrial para proteger la salud de los trabajadores y el medio ambiente, asi como la
necesidad de disponer de profesionales especializados en este campo. Tampoco debe
olvidarse la estrecha relacion que existe entre la salud en el trabajo y la salud
ambiental, puesto que la prevencion de la contaminacion de fuentes industriales
mediante procesos adecuados de tratamiento y evacuacién de residuos y desechos

peligrosos debe iniciarse en el lugar de trabajo.” (pag.32)

MARCO LEGAL.

Seguridad industrial en las empresas ecuatorianas.

Todas las empresas ecuatorianas tienen la obligacion de cumplir las leyes de

seguridad y salud en el trabajo, deben establecer obligatoriamente un sistema de
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gestién en seguridad y salud ocupacional con disposiciones, directrices practicas y de
evaluacion, conforme a lo establecido en la normativa de seguridad y salud en el

trabajo; por ello es necesario conocer la legislacion vigente.

Ya conocida la legislacion, la empresa independientemente de su actividad
econOdmica, pueden aumentar su nivel de calidad en seguridad poniendo en préactica

acciones preventivas que reduzcan notablemente el riesgo de accidentes laborales.

Harari (2000) manifiesta que “cada organizacion es responsable de la seguridad y
salud de sus empleados. En un mundo competitivo como el de hoy, la mayoria de
empresas reconoce que para obtener lo mejor de sus empleados y aumentar su
motivacion para que contribuyan completamente al alcance de los objetivos de
negocio, se debe mantener no solo la seguridad, salud y prestaciones sociales de los
trabajadores, sino también mantener un enfoque global de su bienestar. Con
frecuencia, esta responsabilidad va mas alla del cumplimiento de la ley como tal. Es
un enfoque proactivo que considera todos los factores que contribuyen a los buenos
habitos de trabajo y se ocupa con antelacion de la prevencion de accidentes,

incidentes y enfermedades.”

Las enfermedades profesionales como los agentes que las producen, aparecen en los
respectivos listados, contenidos en el Reglamento del Seguro de Riesgos del Trabajo.

Legislacion de interés en Seguridad Industrial y Salud Ocupacional:

Cadigo del Trabajo

Cadigo de la Salud

Decreto 2393. Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores y
mejoramiento del Medio Ambiente del Trabajo.

Resolucién 741. Reglamento General del Seguro de Riesgos del Trabajo

Resolucién 333.Reglamento para el Sistema de Auditorias de Riesgos del
Trabajo “SART”.

Decision 584. Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucién 957. Reglamento del Instrumento Andino de Seguridad y Salud

en el Trabajo
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Convenio No. 121 de la OIT. Convenio relativo a las prestaciones en caso de

accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

TABLA1

MANDATOS LEGALES EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
ACORDE AL TAMANO DE LA EMPRESA.

No. CLASIFICA 3 3
) . ORGANIZACION EJECUCION
Trabajadores CION
Botiquin de Diagndstico de
primeros auxilios. Riesgos.
1a9 Microempresa 1Delegado de Politica empresarial
Seguridad y Salud
Responsable de Plan minimo de
prevencion de prevencion de riesgos
riesgos. Certificados de Salud
Politica empresarial
Diagnostico de
Riesgos.
5 Comité Reglamento Interno de
o SST.
paritario de
Seguridad e Higiene Programa de
10249 Pequena 3Servicio de Prevencion.
empresa enfermeria
Programa de
Responsable de capacitacion.
Prevencion de . -
. Examenes médicos
Riesgos .
preventivos.
Registro de accidentes
e incidentes.
Planes de Emergencia.
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Comité paritario

Politica empresarial

Diagnostico de
Riesgos.

Reglamento Interno de

de_ Sggundad e SST.
Higiene.
Mediana Responsable de P Prog_r:flma de
50299 Prevencién de revencion.
empresa Riesgos
' Programa de
Servicio de capacitacion.
enfe_rmena O SETVICIO Registro de accidentes
médico. L
e incidentes.
Vigilancia de la salud.
Planes de Emergencia.
Politica empresarial
- Diagnostico de
Sistemas de Gestion de| Riesgos.
Seguridad y Salud:
Reglamento Interno de
SST.
Comité paritario Programa de
de Seguridad e Prevencion.
) Higiene.
100 o mas Gran empresa Programa de
4Unidad de capacitacion.

Seguridad e Higiene

5Servicio
Médico de Empresa

Empresa
Liderazgo gerencial.

Registro de accidentes
e incidentes.

Vigilancia de la salud.

Registro de Morbilidad
laboral.

Planes de Emergencia.

Fuente:

http://www.derechoecuador.com

El Reglamento al Instrumento Andino de Seguridad y Salud, determina que

los centros de trabajo que registren un numero de trabajadores inferior al
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necesario para conformar el Comité Paritario, deberdn elegir de entre los
trabajadores un delegado de Seguridad y Salud.

El Art. 14 del Reglamento de Seguridad y Salud de los trabajadores, fija en
quince 0 mas trabajadores, el nimero requerido para la conformacion de

comités paritarios de Seguridad y Salud en los centros de trabajo.

El Cddigo del Trabajo, Art. 430, establece la obligatoriedad de contar con un
servicio de enfermeria, a los centros de trabajo con veinte y cinco 0 méas

trabajadores.

El Art. 15 del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores (DE
2393), estipula que las empresas de alto riesgo con un namero de entre 50 y

100 trabajadores, deben contar con un “técnico en la materia”.

“Para cumplir con las disposiciones del Reglamento de Funcionamiento de Servicios
Médicos de Empresa, los centros de trabajo catalogados como de alto riesgo, que
registren entre 50 y 100 trabajadores, deben adicionalmente contemplar la
conformacién del Servicio Médico de Empresa liderado por un médico

especialista.”2

Presente y futuro de la gestion de la higiene y seguridad del Ecuador.

La proteccion de la seguridad y salud de las personas en el ambiente laboral ha sido
resaltada de manera consistente por el estado ecuatoriano como un derecho a ser

preservado.

Aun cuando la regulacion no es nueva y se inicia con el Reglamento de Seguridad y
Salud de los Trabajadores y Mejoramiento del Medio Ambiente de Trabajo, emitido
en 1986, su aplicacion concreta es reciente y en algunas empresas y organizaciones

su desarrollo es aun naciente.

? Recuperado de: Riesgos del Trabajo, IESS.
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La regulacion nacional involucra a varios ministerios y entidades estatales como los
responsables de normalizacion y regulacion e incluye varios instrumentos locales y
regionales como el Art. 326, numeral 5 de la Constitucion del Ecuador, Normas
Comunitarias Andinas, Convenios Internacionales de OIT, Cddigo del Trabajo y

Acuerdos Ministeriales.

Los principales entes reguladores responsables de la verificacion actualmente son:

1. Direccidén de Seguridad y Salud en el Trabajo del Ministerio de Relaciones
Laborales con enfoque hacia:

Mejorar las condiciones de los trabajadores referentes a Seguridad y Salud.
Desarrollar consciencia preventiva y habitos de trabajo seguros en
empleadores y trabajadores

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

Mejorar la productividad en base a la gestiobn empresarial con vision

preventiva.

2. Unidad de Riesgos del Trabajo del IESS, responsable de la verificacién del
Sistema de Auditorias de Riesgos del Trabajos — SART. (Derecho laboral ecuador
2014)

En el futuro cercano estas dos entidades incrementaran la aplicacién de su sistema de
inspeccion especialmente en sectores identificados como de alto riesgo, ejerciendo
asi su responsabilidad de preservar la integridad fisica y salud de los trabajadores,
para lo cual se encuentran fortaleciendo su estructura, personal y competencias para
realizar auditorias técnicas que permitan conocer la situacion de la industria nacional

frente a la seguridad y salud ocupacional.

Algunas empresas buscan alineacion con modelos internacionales como OHSAS
18001 (Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional mas reconocido en el mundo) y
también integracion de gestion para calidad ambiente y seguridad, sobre la base de la
tendencia y directrices de la Organizacion Internacional de Estandarizacion (1SO).
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El que hacer de la higiene en el trabajo.

El principal objetivo de la higiene industrial es la aplicacion de medidas adecuadas
para prevenir y controlar los riesgos en el medio ambiente de trabajo. Las normas y
reglamentos, si no se aplican, carecen de utilidad para proteger la salud de los
trabajadores, y su aplicacion efectiva suele exigir la implantacion de estrategias tanto

de vigilancia como de control.

Segun Rodellar (1988) “la ausencia de unas normas obligatorias por ley no debe ser
obstéaculo para la aplicacion de las medidas necesarias a fin de prevenir exposiciones
nocivas o de controlarlas para que se mantengan al nivel minimo posible. Cuando es
evidente que existen riesgos graves, deben introducirse controles incluso antes de
realizar evaluaciones cuantitativas. En algunas ocasiones, puede ser necesario
sustituir el concepto clésico de identificacion-evaluacion-control por el de
"identificacion-control-evaluacion", o incluso por el de identificacién-control, si no
existen recursos para evaluar los riesgos. Ejemplos de riesgos que, obviamente,
obligan a adoptar medidas sin necesidad de realizar un muestreo ambiental previo
son la galvanoplastia realizada en una sala pequefia y poco ventilada, o la utilizacion
de un martillo perforador o un equipo de limpieza por chorro de arena sin controles
ambientales ni equipo de proteccion. Cuando se identifica este tipo de peligros para

la salud, la necesidad inmediata es el control, y no la evaluacion cuantitativa.”

Identificacién de riesgos.

Romero (2004) informa que la identificacion de riesgos “es una etapa fundamental
en la préctica de la seguridad industrial, indispensable para una planificacién
adecuada de la evaluacion de riesgos y de las estrategias de control, asi como para el
establecimiento de prioridades de accion. Un disefio adecuado de las medidas de
control requiere, asimismo, la caracterizacion fisica de las fuentes contaminantes y

de las vias de propagacion de los agentes contaminantes.”
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Evaluaciones de higiene y seguridad.

Las evaluaciones de higiene industrial se realizan para valorar la exposicion de los
trabajadores y para obtener informacidn que permita disefiar o establecer la eficiencia

de las medidas de control.

Pérez (2005) menciona que “es importante tener en cuenta que la evaluacion de
riesgos no es un fin en si misma, sino que debe entenderse como parte de un
procedimiento mucho més amplio que comienza en el momento en que se descubre
que determinado agente, capaz de producir un dafio para la salud, puede estar
presente en el medio ambiente de trabajo, y concluye con el control de ese agente
para evitar que cause dafios. La evaluacion de riesgos facilita la prevencién de

riesgos, pero en ningun caso la sustituye.”

LOS PROFESIOGRAMAS.

Segun Galleno (1987) el profesiograma “es el resultante de la actividad clave de
andlisis y descripcion de puestos de trabajo, cuyos componentes esenciales se
muestra en el grafico 1, marca una pauta metodoldgica fundamental y es un elemento

esencial de conexion técnico -organizativo en la gerencia de recursos humanos.”
Grafico 1

Componentes esenciales del profesiograma derivados del andlisis y descripcion
de los puestos de trabajo.
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Analisis v descripcian

del puesto de trabajo

¥ ¥ ¥

Reqguisitos v Contenido del Condiciones

Responsabilidade s puesto

de trabajo

/ =\.

2 ue hace? Z Cormo lo hace? . Para queée lo

hace?
\ ‘ /

PROFESIOGRAMNA

Fuente:(Cuesta Santos, 1997).

Contenido de un profesiograma.

French (1993) indica que un profesiograma estd compuesto por los siguientes items:

“Tareas, funciones o actividades que se desarrollan en el desempefo del
puesto (¢, Qué hace él o los ocupantes del mismo?).

Recursos que utiliza y métodos que emplea para la realizacion de sus
atribuciones. (¢Cémo lo hace?).

Objetivo (mision) que pretende conseguir (¢ Para qué lo hace?).

Requisitos y responsabilidades:

Requerimientos de calificacion o de capacidades y habilidades para
desempefiar el puesto (nivel de formacion y experiencia requerida;
conocimientos y aptitudes).

Requerimientos fisicos y de personalidad exigidos para el desempefio del
puesto (atributos fisicos, temperamento, rasgos de personalidad y actitudes).

Responsabilidades y obligaciones inherentes al puesto.

Condiciones de trabajo:

Condiciones fisicas y ambientales en que se desarrollarad predominantemente
el desempefio, en cuanto a iluminacion, microclima, ruido, asi como
relaciones interpersonales.

Periodo en el que se desempefiara el trabajo (¢Cuando? y los regimenes de

trabajo y descanso prevalecientes).”
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Es necesario considerar también que los componentes esenciales ya mencionados del
profesiograma interacttian o se interrelacionan entre si y no pueden permanecer como

partes aisladas.

Como la tendencia actual es hacia puestos de trabajo adecuados o de variabilidad,
habrd que garantizar que los profesiogramas, se mantengan consecuentes con esa
tendencia, de manera que no signifiqguen una permanencia o traba legal, sino un
marco referencial, flexible y coherente con un perfil amplio, propiciando el
enriquecimiento del desempefio en un puesto de trabajo o el enriquecimiento del

trabajo en general.

Segln Santos (1997) En el profesiograma, “se concretan los objetivos del cargo o
puesto de trabajo, los cuales guiaran la expresion del factor humano en la produccion
0 servicio, tornando a todo lo demas superfluo, si no se alcanza esta expresion vy,

sobre todo, si no se alcanza bien”.

Partiendo de la existencia de un buen profesiograma se puede reflejar una secuencia
didactica, que da relacion a una técnica-organizativa fundamental en el conjunto de
actividades claves que se materializan en los objetivos especificos del sistema GRH,
donde se puede observar el lugar y desarrollo de los profesiogramas, como punto de
partida para todas las actividades claves en el area de los recursos humanos.

Levantamiento de informacion para elaborar la matriz de un profesiograma.

Para dar inicio al levantamiento de informacion es necesario y de caracter obligatorio
respaldarse en la documentacion del departamento de recursos humanos y seguridad
industrial, con la finalidad de conocer y si es necesario actualizar la informacion,

misma que se necesita que este en éptimas condiciones.
Estos documentos son:

Manuales de Funciones.
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Segun Munera (2002), “es la forma en la cual se gestionan, dentro de los diferentes
procesos de la empresa, mecanismos mediante los cuales se pueda aprovechar de una
forma inteligente todo el conocimiento que se maneja en la organizacion.”

Otra definicidon que plantea Diamond (1983) de los manuales es la siguiente “son un
medio de comunicaciobn muy especializada y requiere de habilidades de
comunicacion especializada, que se estructuran a través de pasos simples y

logicos.”(pag. 2)

Los manuales de funciones deben ser examinados previo requerimiento, para poder
levantar la informacidon objetiva y necesaria debido a que la misma debe ser

actualizada en funcion a la elaboracion de las fichas profesiogréaficas.

Perfiles de cargo

La descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades del
cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los requisitos que el
ocupante necesita cumplir. Por tanto, los cargos se proveen de acuerdo con esas

descripciones y esas especificaciones. (Chiavenato, 1999)

De acuerdo a los perfiles de la empresa, se necesita un listado de los cargos que seran

analizados previa implementacion del profesiograma.

Organigrama
Fleitman, define el organigrama como la “representacion grafica de la estructura
organica que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que integran la

empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria”. (pag. 34)

El organigrama es la parte medular de la empresa, mismo que debe estar

estructurado, para ayudar al estudio y ubicacion de sus respectivos cargos.

Matriz de riesgos
Freire (2014) define una matriz de riesgo como “una herramienta de control y de

gestion normalmente utilizada para identificar las actividades (procesos y productos),
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el tipo y nivel de riesgos inherentes a estas actividades y los factores de riesgo.”
(péag. 108)

Igualmente, permite evaluar la efectividad de una adecuada gestion y administracion
de los riesgos laborales que se producen dentro de la organizacion y que afectan
directamente al colaborador.

Cuestionario

Es un documento que sirve para el levantamiento de informacion. Este cuestionario

debe ser elaborado acorde al modelo de profesiograma que se establecera.
Luego de elaborar el cuestionario se procede a la aplicacién mediante:

Método de la observacion directa.
Cuestionario

Entrevista

Meétodo de la observacion directa: Es uno de los métodos mas utilizados, por su
eficiencia. El analisis de puestos de trabajo se efectla a través de la observacién
directa y dinamica de los ocupantes en pleno ejercicio de sus funciones, mientras que
el analista registra los puntos claves de su observacion. Se recomienda su aplicacion
a los trabajos que conllevan operaciones manuales y/o aquellos que tienen caracter
repetitivo. (Vaughn, 1971; Chiavenato, 1988; Harper & Lynch, 1992; Werther &
Davis, 1992; Barranco, 1993; Fernadndez Rios, 1995 y Cuesta Santos, 1997)

Ventajas:

*. Veracidad de los datos obtenidos.
Organizacion sistematica de los datos desde su iniciacion, de forma normalizada
y homogenea.

. Adecuada correspondencia entre los datos obtenidos y la férmula basica del

analisis de puestos de trabajo (lo qué hace, como lo hace y por qué lo hace).

Desventajas:
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Costo elevado.

La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ejecutante, no
permite la obtencion de datos realmente importantes para el anélisis.

Si el puesto de trabajo es complejo, la observacion puede ser excesivamente

larga.

Cuestionario: El andlisis se efectta solicitando al personal del puesto de trabajo que
responda a un cuestionario o encuesta. Este (a) puede adoptar dos formas (Vaughn,
1971; Chiavenato, 1988; Sikula, 1989; Harper & Lynch, 1992; Casas Bartol, 1992;
Barranco, 1993; Fernandez Rios, 1995 y Cuesta Santos, 1997):

a. Cuestionario abierto: Se le pide a la persona que ocupa un puesto de trabajo que
describa con precision, todas las indicaciones posibles sobre el puesto, sobre su
contenido y sobre sus caracteristicas.

b. Cuestionario pautado: Se le solicita a la persona que ocupa un puesto de trabajo

que responda a una serie de preguntas prefijadas.
Ventajas:

El cuestionario puede ser resuelto conjuntamente, por los ocupantes del puesto,
por los jefes directos y por una comision de andlisis, dando asi una visualizacién

amplia de su contenido y de sus caracteristicas.
Desventajas:

La dificultad de ciertos trabajadores de expresarse por escrito, limita el alcance
del método.

Raramente puede ser utilizado como Unico método, pues representa un punto de
partida, una recoleccion inicial de datos para el analisis y necesita del refuerzo de

otro método para completarse correctamente.

Entrevista: La informacion se recoge mediante el dialogo con los trabajadores; se

basa totalmente en el contacto directo y en los mecanismos de la colaboracion y de la
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participacion. Se pueden utilizar tres variantes: entrevistas individuales, de
observacion y de grupo. Esta Ultima tiene la ventaja de que permite realizar el
analisis en mucho menos tiempo (Vaughn, 1971; Chiavenato, 1988; Harper &
Lynch, 1992; Casas Bartol, 1992; Werther & Davis, 1992; Barranco, 1993;
Ferndndez Rios, 1995 y Cuesta Santos. 1997)

Ventajas:

Obtencion de datos relativos a un cargo, a través de las personas que mejor lo
conocen.

Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.

Informaciones mas fieles y mas amplias.

Hacer participe del método al trabajador.
Desventajas:

Una entrevista mal dirigida puede conducir a reacciones negativas del
personal y traer como consecuencia, la falta de comprensién y la no
aceptacion de los objetivos.

Este método, cuando es antecedido por la observacién directa o por el
cuestionario, lleva a resultados mas satisfactorios y fidedignos para su

analisis.

Tabulacion y comparacién de informacion

“Luego de haber recolectado la informacion se procede a la tabulacion de los datos
obtenidos mediante las herramientas aplicadas, se da inicio a la estructura de la ficha
profesigrafica, en donde se realiza una comparacion de datos obtenidos por cada
descripcion de puesto, procediendo a determinar la veracidad de los documentos
aplicados, para luego concluir con una informacion eficaz a la hora de finiquitar el

profesiograma.” (Elaboracion propia)

Glosario.
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Accidente de trabajo.- “Es todo suceso imprevisto y repentino que ocasione al
afiliado, lesion corporal o perturbacion funcional, muerte inmediata o posterior con
ocasion o como consecuencia del trabajo que ejecuta por cuenta ajena. También se
considera Accidente de Trabajo, el que sufriere el asegurado al trasladarse

directamente desde su domicilio al lugar de trabajo o viceversa.

Cuando un trabajador sufre Accidente de Trabajo, el empleador, el propio afiliado o
sus familiares, deben presentar el Aviso de Accidente de Trabajo, en un término diez

(10) dias laborables, a contarse desde la fecha del accidente.

Area de Trabajo.- Lugar fisico de trabajo identificado y delimitado donde el

trabajador desarrolla sus actividades.

Empresa, al definir cuales son las competencias y caracteristicas psicofisiologicas
que debe poseer la persona a ocupar un determinado puesto de trabajo. Asi también
establecer cuéles son las caracteristicas del ambiente de trabajo (Ambiente fisico de
trabajo; Ambiente psicosocial de trabajo; Recursos personales de salud y

participacion de la empresa en la comunidad)

Enfermedad de Trabajo. Es todo estado patoldgico derivado de la accion
continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en

el que el trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Higiene del Trabajo.: Es El Método Orientado al Reconocimiento, Evaluacion Y
Control de los Factores de Riesgo (Fisicos, Quimicos, Biologico, Ergondmicos y
Psicosociales) que se generan en el ambiente de trabajo y que causan enfermedad o

deterioro del bienestar Fisico, Biologico y Psiquico del trabajador

Incapacidad Permanente Parcial. Es la disminucion de las facultades o aptitudes

de una persona para trabajar.

Incapacidad Permanente Total. Es la perdida de las facultades o aptitudes de una

persona que la imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Incapacidad Temporal. Es la perdida de facultades o aptitudes que imposibilitan

parcial o temporalmente a un personal para desempefiar su trabajo por algun tiempo.
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Incidente. Acontecimiento no deseado que bajo circunstancias un poco diferentes
pudo haber resultado en dafio fisico, lesion o enfermedad, o bien dafio a la propiedad.

Con frecuencia son llamados cuasi - accidentes.

Iindice de Frecuencia. Estima la cantidad de accidentes causantes de incapacidad,
multiplicada por el coeficiente K = (1, 000,000) y dividida por el nimero de horas-

hombre trabajadas.

indice de Gravedad. Es la relacion de dias perdidos por accidentes incapacitantes

multiplicada por millén de horas-hombre trabajadas.

indice de Siniestralidad. Establece una relacion que permite ponderar la magnitud
de los indices de frecuencia y gravedad y es el producto algebraico de éstos.

Puesto de Trabajo. Conjunto de actividades tipificadas en el profesiograma del
contrato de trabajo, que son efectuadas por un trabajador de una categoria laboral
determinada y que implican un tiempo y espacio especifico sin que necesariamente

sea un puesto fijo o estacionario.

Regionalizacion de Riesgos. La zonificacion de &reas criticas donde existe la
posibilidad de ocurrencia de un suceso no deseado.

Riesgo. La posibilidad de ocurrencia de un suceso no deseado. (Dafio fisico, lesion,
enfermedad o pérdida).

Riesgos de Trabajo. Son los accidentes y enfermedades a que estdn expuestos los

trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Tasa de Incidencia. Se refiere al nimero de casos nuevos de accidentes o

enfermedades que se presentan en un periodo dado en una poblacion dada.

Tasa de Prevalencia. Se refiere al nUmero de casos existentes, tanto nuevos como

anteriores, en un periodo dado, en relacion con la poblacién en que estan ocurriendo.

Trabajador, con sus competencias, caracteristicas psicofisiologicas y evaluacion del
desemperfio, que necesita que la empresa realice para alcanzar lo requerido en su

puesto. Poner en el glosario” Ramirez 2.000. (Salud Laboral)

5. DIMENSIONES
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Las dimensiones que se toman en cuenta para Su respectiva investigacion e

identificacion son los riesgos organizacionales:

Definiciones:
Dimensidn de riesgo.

Se entiende bajo esta denominacidon la existencia de “elementos, fendmenos,
ambiente y acciones humanas que encierran una capacidad potencial de producir
lesiones o dafios materiales, y cuya probabilidad de ocurrencia depende de la

eliminacion y/o control del elemento agresivo.
Riesgo

Se denomina riesgo a la probabilidad de que un objeto material, sustancia o
fendmeno pueda, potencialmente, desencadenar perturbaciones en la salud o

integridad fisica del trabajador, asi como en materiales y equipos.
Dimensidn de riesgo fisico

Se refiere a todos aquellos factores ambientales que dependen de las propiedades
fisicas de los cuerpos, tales como carga fisica, ruido, iluminacién, radiacion
ionizante, radiacion no ionizante, temperatura elevada y vibracion, que acttan sobre
los tejidos y oOrganos del cuerpo del trabajador y que pueden producir efectos

nocivos, de acuerdo con la intensidad y tiempo de exposicion de los mismos.

Dimension de riesgo mecéanico

Contempla todos los factores presentes en objetos, maquinas, equipos, herramientas,
que pueden ocasionar accidentes laborales, por falta de mantenimiento preventivo
y/o correctivo, carencia de guardas de seguridad en el sistema de transmision de
fuerza, punto de operacion y partes moviles y salientes, falta de herramientas de

trabajo y elementos de proteccion personal.
Dimensidn de riesgo ergonémico.

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

del trabajo, o los elementos de trabajo a la fisonomia humana.
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Representan factor de riesgo los objetos: puestos de trabajo, maquinas, equipos y
herramientas cuyo peso, tamafio, forma y disefio pueden provocar sobre-esfuerzo, asi
como posturas y movimientos inadecuados que traen como consecuencia fatiga fisica

y lesiones osteomusculares.
Dimensidn de riesgo bioldgico.

En este caso se presenta un grupo de agentes organicos, animados o inanimados
como los hongos, virus, bacterias, parasitos, pelos, plumas, polen (entre otros),
presentes en determinados ambientes laborales, que pueden desencadenar
enfermedades infectocontagiosas, reacciones alérgicas o intoxicaciones al ingresar al

organismo.

Como la proliferacion microbiana se favorece en ambientes cerrados, calientes y
himedos. Igualmente la manipulacién de residuos animales, vegetales y derivados de
instrumentos contaminados como cuchillos, jeringas, bisturis y de desechos
industriales como basuras y desperdicios, son fuente de alto riesgo. Otro factor

desfavorable es la falta de buenos habitos higiénicos.
Dimensidn de riesgo psicosocial.

La interaccion en el ambiente de trabajo, las condiciones de organizacion laboral y
las necesidades, habitos, capacidades y demas aspectos personales del trabajador y su
entorno social, en un momento dado pueden generar cargas que afectan la salud, el

rendimiento en el trabajo y la produccién laboral.”

6. SUPUESTOS

Supuesto general de trabajo

El disefio de un modelo de profesiogramas contribuye para el mejoramiento del
ambiente laboral tanto fisico como psicosocial y facilitara la planeacion del proceso
de produccion y la adecuacion de un colaborador a su puesto de trabajo en la

editorial Don Bosco y libreria LNS sede Cuenca.
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7. MARCO METODOLOGICO.

Tipo de investigacion.

El presente trabajo corresponde al tipo de investigacion exploratorio ya que se trata
de un tema poco investigado del cual se necesita familiaridad debido a su
connotacion social como es el desarrollo de los elementos que componen los

profesiogramas para personal en puestos de trabajo de la industria editorial.

Disefio de investigacion

Por el disefio esta investigacion es no experimental, segun Kerlinger (1979) indica
que “se puede realizar sin manipular deliberadamente los factores independientes. Lo
que hace en la investigacion no experimental es observar fenémenos como tal y

como se dan en su contexto natural, para después analizarlos”. (pag. 116)

De caracter documental, segin Franklin (1997) define la investigacion documental
aplicada a la organizacién de empresas como una técnica de investigacién en la que
“se deben seleccionar y analizar aquellos escritos que contienen datos de interés

relacionados con el estudio.” (pag. 13)

Como dimension independiente esta el desarrollo de profesiogramas a ser efectuado
por parte de la universidad Politécnica Salesiana sede Cuenca de la carrera
Psicologia del trabajo. Posteriormente cuyos elementos serdn provistos en este
estudio.

La presente investigacion es de tipo descriptiva, pues se enfocara en describir los
factores de riesgo en la empresa. En tal sentido, Chavez (1994) afirma que “los
estudios descriptivos especifican las propiedades importantes de cualquier fendbmeno

sometido a analisis, es decir, describe lo que investiga.” (pag. 134)
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La investigacion de los factores de riesgo se realizard considerando la informacion
sobre la organizacion, las caracteristicas y complejidad del trabajo, los materiales
utilizados, los equipos existentes y el estado de salud de los trabajadores, valorando
los riesgos en funcion de criterios objetivos que brinden confianza sobre los

resultados a alcanzar.

Instrumentos y técnicas de produccion de datos.

Fichaje.

La investigacion se regira mediante la informacién que ofrece la empresa, para la
elaboracion de profesiogramas tales como: manuales de funciones, matriz de riesgos,

perfiles de cargo y su respectivo organigrama.

Manuales de Funciones.

Dentro de los manuales de funciones existen varios items que son necesarios para
identificacion del puesto, que dan a conocer: nombre y objetivo del cargo,
habilidades, aptitudes, actitudes, exigencias, experiencia, funciones principales,
nivel intelectual, elementos que son muy importantes para la elaboracion de la ficha

profesiogréafica.

Perfiles de cargo

Los perfiles de cargo de la empresa, pasaran a una debida clasificacion jerarquica
(estratégica, administrativa, operativa y comercial), para facilitar el estudio de cada

area con la finalidad de identificar y organizar los puestos de trabajo.

Organigrama.

El organigrama ayuda a la ubicacion exacta de cada uno de los cargos que seran
analizados segun la jerarquia, donde se podra generar un codigo con relacion al area

y tipo puesto.
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Matriz de riesgos: se utilizara para comenzar el proceso de evaluacién y tiene como
objetivo facilitar la identificacion de los riesgos fisicos, quimicos, mecanicos,
psicosociales, bioldgicos y ergondmicos, que son medibles y existen en el ambiente

laboral.

Aplicacion en el campo de accion.

Ajuste del modelo de ficha profesiogréafica para la empresa.

Aprobacion del modelo del profesiograma.

Elaboracion de la bateria (cuestionario) con sus reactivos en relacion al
profesiograma.

Aplicacion de la bateria a todos los colaboradores de la empresa mediante:

observacidn, encuesta y entrevista.

Plan de analisis.

Recoleccion de informacion.

Comparacion de informacion entre: matriz de riesgos, manual de funciones,
encuesta por parte del colaborador y supervisor.

Analisis de resultados de comparacion

Tabulacion de datos con su respectiva grafica de los factores de riesgo y
exigencias psicofisioldgicas.

Aprobacidn de la estructura completa del profesiograma.

8. POBLACION Y MUESTRA
Muestra:

Segin Hernandez (2008) la muestra en el proceso cualitativo “es un grupo de
personas, eventos, sucesos, comunidades, etc., sobre el cual se habran de recolectar
los datos, sin que necesariamente sea representativo del universo o poblacion que se
estudia.” (pag.562)
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Para la intervencion del proyecto no se escoge una muestra, considerando que los
profesiogramas son fichas que describen cada uno de los cargos de diferente tipo,
ajustando el perfil adecuado y estos se estructuran individualmente dependiendo de

los puestos que existe en la organizacion.
Poblacion:

La poblacién corresponde al total del universo, es decir todos los puesto de trabajo
que existen en la empresa Editorial Don Bosco y Libreria LNS Sede Cuenca, a fin

de obtener 53 cargos que se distribuyen en 89 colaboradores, indicado en la tabla 3.

Tabla 2
Distribucion de cargos por areas de la editorial Don Bosco y libreria LNS sede
Cuenca
AREAS N° DE CARGOS N° DE
COLABORADORES

Area estratégica. 7 7

Area administrativa. 16 21

Area comercial. 7 16

Area operativa. 23 45

TOTAL 53 89

Fuente: elaboracidn propia.

9. DESCRIPCION DE LOS DATOS PRODUCIDOS

Obtencion de datos.

De acuerdo a la planificacion que se realizo para la ejecucion de obtencién de datos,
se aplicaron los cuestionarios (observacion, entrevista, encuesta) para cada uno de los
colaboradores de toda la empresa en diferentes dias de la semana en horario de
17H00 a 18HO00, siendo accesibles al proceso de indagacion de todo el ambiente
laboral en el que se desenvuelven diariamente. Vale la pena recalcar que hubo
momentos donde algunos colaboradores por razones ajenas al proceso, tomo la
decision de realizar el cuestionario en la sala de juntas.

Editorial Don Bosco y Librerias LNS sede Cuenca, cuenta con 53 cargos y 89
colaboradores distribuidos en indistintas areas, haciendo el proceso investigativo
minucioso y efectivo a la hora de hacer el debido levantamiento de informacion para

la elaboracion de las fichas.
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Para generar los profesiogramas de cada puesto laboral se necesitaron los siguientes
implementos por parte de la empresa:

Organigrama

Manuales de funciones

Permiso para el levantamiento de informacion.
Matriz de riesgos laborales

Asesoria técnica con el ingeniero de seguridad industrial de la empresa.

Para seguir este procedimiento se necesitd de los permisos correspondientes de la
empresa, los mismos que contienen documentacidn necesaria para el levantamiento

de informacion a traves de todos sus colaboradores de la organizacion.

Por parte de los estudiantes se necesito:

Una planificacion sistematica.

Verificacion y terminado de los manuales de funciones faltantes.

Repaso minucioso del proceso para llegar a un profesiograma.

Elaboracion de modelo de profesiograma idéneo para la organizacion.
Elaboracion de cuestionarios mediante: encuesta por parte del colaborador,

supervisor y observacion.

Se establecié la planificacion correspondiente al plan sistematico, constando la
verificacion de documentos, los cuales no se encontraban concluidos, se procedié a
la culminacién de dichos instrumentos, mismos que son necesarios en el proceso de

elaboracion de los profesiogramas.

En esta investigacion se realiz6 la valoracion cualitativa de los factores
identificados en funcion de la necesidad de los profesiogramas, ya que juega un
papel muy importante la opinion técnica de los colaboradores, supervisores o jefes
inmediatos y estudiantes, basados a través de la encuesta mediante observacion y

descripcion.
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Fue muy indispensable la colaboracién de todos sus integrantes ya que a través de
sus comentarios y observaciones se logré obtener informacién necesaria que
ayudaron a confirmar y determinar los elementos y factores precisos, este proceso se
lleva acabo con la validacion de cuestionarios (observacion, encuesta, entrevista)
aprobados por la empresa, realizados de acuerdo al modelo de ficha profesiogréfica.
Las técnicas de aplicacion que se realizaron a los colaboradores fueron mediante,
observacion directa, encuesta y entrevista. Conjuntamente con el apoyo de los jefes
inmediatos se valida la informacion obtenida que ayuda al continuar con el proceso

de elaboracion.

Una vez adquirida la informacion se procede a la creacion ya de los profesiogramas
establecidos como el producto final, que nace desde la comparacion de datos por

parte de:

Manuales de funciones

Encuesta le los colaboradores.
Encuesta de los supervisores
Observacion de los encuestadores.

Matriz de riesgos laborales.

El profesiograma consta de diferentes partes, una de ellas es la médica, para este
punto fue necesario obtener informacion efectiva ya que el médico ocupacional
garantiza desde una parte clinica, qué tipo de exdmenes médicos correspondian a

cada cargo de la empresa con sus criterios técnicos y necesarios para cada producto.

10. PRESENTACION DE LOS RESULTADOS DESCRIPTIVOS

Después de haber administrado los instrumentos de recoleccion de datos, de los
puestos de trabajo, se realiz el correspondiente analisis comparativo respecto a la
informacidn obtenida a traves de los cuestionarios aplicados conjuntamente con la
documentacién obtenida de la empresa, para posteriormente presentar los

profesiogramas con su respectivo analisis.
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La empresa Editorial Don Bosco y Libreria LNS estd constituida de 53 puestos de

trabajo mismos que se clasifican por tipos, para establecer un analisis objetivo.
Se clasifica en:

Estratégicos
. Administrativos
", Operativos

. Comerciales

Estratégicos.

Los puestos estratégicos se destacan por estar compuestos de direcciones y jefaturas.
Tabla 3

Codificacion del area estratégica.

Cddigo Puesto de Trabajo
CGS-JE-D-001 DIRECTOR DE CGS
CGS-JE-DIS-003 JEFE DE DISENO
CGS-JE-VEN-012 JEFE DE VENTAS
CGS-JE-PLA-026 JEFE DE PLANTA
AUS-GER-RRHH-11 GERENCIA DE RRHH
ADC-JF-CPS-03 JEFE DE COMPRAS
ADC-JF-SCL-05 JEFE DE SUCURSAL

Fuente: elaboracién propia

Experiencia.

Estos tipos de puestos de trabajo requieren minimo de dos a tres afios de experiencia
en cargos similares para su correcto funcionamiento segun los resultados de la

investigacion realizada.

Aptitudes y Actitudes.

Las aptitudes y actitudes que se dan a notar en los puestos estratégicos son los

siguientes:
Aptitudes:

. Autoridad

Liderazgo
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Escucha activa
Actitudes:

Toma de decisiones

Generacion de ideas

Utiles y/o herramientas de trabajo.
Los utiles que destacan son elementos de oficina como:

Laptop y/o Computadora de escritorio.
Silla

Teléfono celular.

Exigencias funcionales.

Segun el resultado de la investigacion cualitativa, la exigencia funcional para estos

puestos de trabajo es:

Exigencia mental.

Capacitaciones.

La investigacion nos da a conocer gque para este tipo de puestos en la empresa es

necesario las siguientes capacitaciones.

Conocimiento en disefio gréfico.
Resolucion de conflictos.

Nuevos mercados de la imprenta.

Horario de trabajo.

Se obtiene como resultado que se maneja un horario normal de oficina como es:

Lunes a viernes 09H00 a 13HO00 y de 15H00 a 18HOO.
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Identificacidn de riesgos del puesto de trabajo.

Este es uno de los puntos mas importantes, ya que se da a conocer los riesgos a los
que esta expuestos los colaboradores dentro del puesto de trabajo estratégico, a

continuacién se menciona los que mas sobresalen.

Grafico 2

Identificacion de riesgos de trabajo del &rea estratégica

\

Esfuerzo metal

lluminacién insuficiente
Alta responsabilidad

Pocision forzada (sentado)

Fuente: elaboracion propia

Equipos de proteccion para el puesto de trabajo.

Debido a que es un puesto de trabajo estratégico con una demanda de esfuerzo
mental, no se destaca un tipo de proteccion personal.

Exigencias psicofisioldgicas el puesto de trabajo.

De todos los puestos de trabajo estratégicos se realiza un promedio de exigencias

psicofisiologicas necesarias para cubrir el area de trabajo, exigencias que se
representan en este cuadro:

Tabla 4
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Exigencias psicofisioldgicas el puesto de trabajo (estratégico).

Fuente: Elaboracion Propia

Exémenes y valoraciones medicas ocupacionales.

En coordinacion con el médico especialista en el tema se obtiene como resultado

para los puestos estratégicos, los siguientes exdmenes médicos pre-ocupacionales,

periddicos, de reintegro, especiales y de salida.

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

EXIGENCIAS

MUY BUENA [BUENA |MEDIA |INSUFICIENT|DEFICIT |OBSERVA

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

@

IAPTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO

I~

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE_MIEMBROS

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

!7‘&

DESTREZA MANUAL

IAPARATO DIGESTIVO

IAPARATO RESPIRATORIO

IAPARATO CIRCULATORIO

IAPARATO URINARIO

P =an=d

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

IATENCION

ORDEN

o
Lo

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

Tabla s

Examenes y valoraciones medicas ocupacionales.

EVALUACION TIPO DE EXAMEN MEDICO
PRE-OCUPACIONALES |Evaluacién médica general.
PERIODICOS Optometria
REINTEGRO Evaluacién médica general
ESPECIALES Prueba psicoldgica
SALIDA Evaluacion medica general, Optometria.

Fuente: elaboracién propia.
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Administrativos.

Los puestos administrativos se destacan por estar compuestos de asistentes,
coordinadores, sub gerencias, programadores, contadores, secretarias que se
encuentran en una misma area de trabajo y a la vez expuestos a similares exigencias

y factores de riesgos.

A continuacion se presenta una tabla con todos los puestos administrativos de la

empresa.
Tabla 6
Codificacion del area administrativa.
Cddigo Puesto de Trabajo
ADC-CPCP-02 COORD. PROYECTOS Y COMPRAS PUBLICAS
ADC-AA-06 ADMINISTRATIVO O ASIT.

ADC-AST-CRL-001

ASIST. DE COMERCIALIZACION

ADC-AXU-CNT-008

AUX CONTABLE REPLICAR COD. 39

AUS-SUB-GER-02

SUB GERENCIA REALIZAR MF

AUS-ADM-RED-03

ADMINISTRADOR DE REDES

AUS-ANT-PGR-04

ANALISTA PROGRAMADOR

AUS-PGR-JUN-05

PROGRAMADOR JUNIOR

AUS-AUD-INT-06

AUDITOR INTERNO

AUS-CNT-GEN-07

CONTADOR GENERAL

AUS-CNT-COS-08

CONTADOR DE COSTOS

AUS-AST-CNT-09

ASIST. DE CONTABILIDAD

AUS-AST-RRHH-12

ASIST. DE RRHH REALIZAR MF

AUS-SCRT-RCT-13

SECRETARIA-RECEPCIONISTA

AUS-AUX-CNT-10

AUX. DE CONTABILIDAD

CGS-AA-AD-002

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Experiencia.

Fuente: Elaboracion propia.

Este tipo de puestos de trabajo requiere minimo de un afio de experiencia en cargos

similares, segun los resultados de la investigacion realizada.

Aptitudes y Actitudes.

Las aptitudes y actitudes que se dan a notar en los puestos administrativos son los

siguientes:

Aptitudes:
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Habilidad resolutiva
Buena presencia

Trabajo en equipo
Actitud:

Creatividad e iniciativa
Comunicacion asertiva
Organizacion

Capacidad matematica.

Utiles y/o herramientas de trabajo.
Los utiles que destacan son elementos de oficina como:

Laptop y/o Computadora de escritorio.
Silla

Teléfono celular

Pantalla de visualizacion.

Calculadoras

Exigencias funcionales.

Segun el resultado de la investigacidn cualitativa, las exigencias funcionales para

estos tipos de puestos de trabajo son:
Exigencia mental

Exigencia visual

Capacitaciones.

La investigacion nos da a conocer que para este tipo de puesto y tipo de empresa es

necesario las siguientes capacitaciones.

Actualizacién en disefio grafico.

Trabajo en equipo
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Nuevas artes

Actualizacion en manejo de nuevos programas informaticos.

Horario de trabajo.
Se obtiene como resultado un horario normal de oficina como es:

Lunes a viernes 09H00 a 13HO00 y de 15H00 a 18HOO.

Identificacidn de riesgos del puesto de trabajo.

Este es uno de los puntos mas importantes, ya que se da a conocer los riesgos a los
que esta expuestos los colaboradores dentro del puesto de trabajo administrativo, a

continuacién se menciona los que mas sobresalen.
Grafico 3

Identificacién de riesgos del puesto de trabajo.

Radiaciones lonizantes

Esfuerzo metal

Alta responsabilidad

Inadecuado de pantallas de
visualizacion

Trabajo a precidn

temperatura inestable

vimiento corporal repetitivo
cansia de puntos de ignicion

Fuente: Elaboracion propia.
Equipos de proteccién para el puesto de trabajo.
En los puestos de trabajo administrativos un minimo porcentaje necesita lo que es:

Mascarillas tipo tela algodonada.

Exigencias psicofisioldgicas el puesto de trabajo.

De todos los puestos de trabajo administrativos se realiza un promedio de exigencias
psicofisiol6gicas necesarias para cubrir estos puestos, mismas que se presentan en el
siguiente cuadro:
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Tabla7

Exigencias psicofisioldgicas el puesto de trabajo.

Fuente: elaboracion propia.

Examenes y valoraciones medicas ocupacionales.

En coordinacion con el médico especialista en el tema, se obtiene como resultado
para los puestos administrativos, los siguientes examenes médicos pre-
ocupacionales, periddicos, de reintegro, especiales y de salida.

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

EXIGENCIAS MUY BUENA |BUENA  [MEDIA  |INSUFICIENTE |DEFICIT |OBSERVACI
1 2 3 4 5

SALUD GENERAL yJ)

IAPTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS -
CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS V-
EXIGENCIAS VISUALES
EXIGENCIAS AUDITIVAS
EXIGENCIAS TACTILES
DESTREZA MANUAL

IAPARATO DIGESTIVO
IAPARATO RESPIRATORIO
IAPARATO CIRCULATORIO
IAPARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

IATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD
RESISTENCIA A LA MONOTONIA

&9‘-&

L e e e

m

Tabla 8

Examenes y valoraciones medicas ocupacionales.

Examen Tipo de evaluacion medica
PRE-OCUPACIONALES [Evaluacion médica general.
PERIODICOS Optometria
REINTEGRO Evaluacion meédica general, Prueba de embarazo.
ESPECIALES Prueba psicoldgica, prueba de embarazo.
SALIDA Evaluacion médica general, Optometria.

Fuente: elaboracién propia
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Comerciales.

Los puestos comerciales se destacan por estar compuestos de cajeras, ejecutivos de

ventas y demostradores.
Tabla 9
Codificacion del area comercial.
Cadigo Puesto de Trabajo

CGS-JE-VEN-012 J. VENTAS

CGS-AA-VEN-013 VENDEDOR

ADC-CA-07 CAJERO

ADC-AG-10 AGENTE DE VENTAS

ADC-EJV-11 EJECUTIVO DE VENTAS

ADC-CR-12 CHOFER DE REPARTICION

ADC-MOR-13 MOSTRADOR

Fuente: elaboracién propia

Experiencia.

Este tipo de puestos de puestos de trabajo requiere minimo de dos a tres afios de
experiencia en cargos similares a lo que se refiere ventas, obteniendo asi un correcto

funcionamiento segln los resultados de la investigacion realizada.

Aptitudes y Actitudes.

Las aptitudes y actitudes que se dan a notar en los puestos comerciales son los

siguientes:
Actitudes:

Social

Habilidad matemética

Expresion oral

Escucha activa
Aptitudes:

Buena presencia
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Persuasion

Planificacion

Utiles y/o herramientas de trabajo.
Los utiles y herramientas de trabajo que se destacan a continuacion son:

Vehiculo

Laptop y/o Computadora de escritorio.
Silla

Teléfono celular

Caja registradora

Exigencias funcionales.

Segun el resultado de la investigacion cualitativa, las exigencias funcionales para

estos tipos de puestos de trabajo son:

Exigencia mental
Exigencia visual

Exigencia fisica

Capacitaciones.

La investigacion nos da a conocer que para este tipo de puesto y tipo de empresa es

necesario las siguientes capacitaciones.

Conocimiento en disefio grafico
Actualizacion en las técnicas de venta.
Nuevos mercados de la imprenta.

Conocimiento de las empresas nacionales e internacionales en competencia.

Horario de trabajo.

Se presenta como resultado un horario normal de oficina como es:
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Lunes a viernes 09H00 a 13HO00 y de 15H00 a 18HOO.

Identificacidn de riesgos del puesto de trabajo.

Este es uno de los puntos més importantes, ya que se da a conocer los riesgos a los

que estan expuestos los colaboradores que cubren el puesto de trabajos comerciales.

Grafico 4

Identificacién de riesgos del puesto de trabajo (comerciales).

Agentes biologicos
Consumo de alimentos no
garantizados

Alta responsabilidad
Pocisién forzada de pie
Amenaza delincuencial

Trabajo minucioso

Desplazamiento en trasporte
terrestre y aéreo
Trato con clientes y usuarios

Fuente: elaboracion propia

Equipos de proteccién para el puesto de trabajo.

Segun la investigacion, para esta area no se necesita algin tipo de proteccién

personal.

Exigencias psicofisiologicas el puesto de trabajo.

Este es uno de los puntos mas importantes, ya que se da a conocer los riesgos a los
que estd expuesto los colaboradores dentro del area comercial, a continuacion se

menciona los que mas sobresalen.

Tabla 10
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Exigencias psicofisioldgicas el puesto de trabajo (comerciales).

Examenes y valoraciones medicas ocupacionales.

Fuente: elaboracion propia

En coordinacion con el médico especialista en el tema se obtiene como resultado

para el area comercial, los siguientes exadmenes meédicos pre-ocupacionales,

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

EXIGENCIAS

MUY BUENA

BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE [DEFICIT [OBSERVAC

2

3

4 5

SALUD GENERAL

IAPTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE_MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE_MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

Zbeeeeeeen

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

IAPARATO DIGESTIVO

IAPARATO RESPIRATORIO

IAPARATO CIRCULATORIO

IAPARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

IATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

(&4 =g =

periddicos, de reintegro, especiales y de sali

o

a.

Tabla 11

Examenes y valoraciones medicas ocupacionales.

Examen Tipo de evaluacion medica
PRE-OCUPACIONALES |Evaluacion médica general.
PERIODICOS Optometria

REINTEGRO Evaluacion médica general, Optometria.
ESPECIALES Prueba psicoldgica, Prueba de embarazo
SALIDA Evaluacion médica general, Optometria.
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Area operativa.

El &rea operativa se destaca por estar compuesta de operarios y ayudantes de
maquinas, personas de mantenimiento, bodegueros, disefiadores, correctores,
ilustradores, que cumplen actividades en diferentes espacios con similares exigencias

y riesgos laborales.
Tabla de cargos operativos:
Tabla 12

Codificacion del area operativa.

Cddigo Puesto de Trabajo
CGS-AA-DIS-004 DISENADORES
CGS-AA-ILU-005 ILUSTRADOR
CGS-AA-CRR-006 CORRECTOR

CGS- COR-PRE-007

COORDINADOR PREPRENSA

CGS-OP-CTP-008

OPERADOR CTP (2)

CGS-JE-CAL-009

CONTROL DE CALIDAD

CGS-JE-PRO-010

PRODUCCION

CGS-JE-BOD-011

JEFE BODEGA EDITAR

CGS-OP-PRE-014

OPERADOR DE PRENSA

CGS-AY-PRE-015

AYUDANTE DE PRENSA

CGS-OP-DOB-016

OP DOBLADORA

CGS-AY-DOB-017

AY DOBLADORA

CGS-OP-ENC-018

OPERADOR ENCOLADORA

CGS-OP-EMB-019

OPERADOR EMBUCHADORA

CGS-0P-C0S-020

OPERADOR COSEDORA

CGS-AYU-GEN-022

AYUDANTES DE SERVISIOS GENERALES

CGS-AXU-LOG-023

AUXILIAR DE LOGISTICA

CGS-MEN-24 MENSAJERO
CGS-JE-MAN-025 JEFE DE MANTENIMIENTO
CGS-OP-TRO-027 OP TROQUELADORA
CGS-OP-GILL-028 OP GILLOTINA

CGS-OP-BAR-29

OP BARNIZADORA

ADC-JB-04 JEFE DE BODEGA
ADC-BO-09 BODEGUERO

Fuente: elaboracidn propia.
Experiencia.
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Este tipo de puestos de trabajo requiere minimo de un afio de experiencia en cargos
similares para su correcto funcionamiento, segun los resultados de la investigacion

realizada.

Aptitudes y Actitudes.

Las aptitudes y actitudes que se dan a notar en los puestos operativos son los

siguientes:
Actitudes:

. Atencion
Concentracién

Trabajo en equipo
Aptitudes

Autoridad

Capacidad de observacion
Liderazgo

Toma de decisiones
Escucha activa

Organizacion.

Utiles y/o herramientas de trabajo.
Los atiles y herramientas que destacan son:

Laptop
Protector de pantalla.
Solvente

", Juego de herramientas
Gata trasportadora
Cuchilla
Pilas de papel

Maquinas de proceso de imprenta.
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Exigencias funcionales.

El resultado de la investigacion cualitativa, nos da a conocer que se exponen

diferentes exigencias funcionales para esta area de trabajo:

Exigencia mental
Exigencia fisica
Exigencia visual

Exigencia auditiva.
Capacitaciones.

El resultado de esta investigacion nos lleva a determinar que en este tipo de puesto y

tipo de empresa, son necesarias las siguientes capacitaciones.

Trabajo en equipo
Resolucion de conflictos.
Nuevas tecnologias y técnicas de la imprenta.

Concientizacioén del uso de EPP.

Horario de trabajo.

Se obtiene como resultado un horario de oficina y un horario rotativo que a
continuacién se describen:

Oficina: Lunes a viernes 09H00 a 13H00 y de 15:H00 a 18H00
Rotativo: 07HO00 a 15H00 — 15H00 a 23H00 — 23H00 a 07HOO0.

Identificacidn de riesgos del puesto de trabajo.

Se da a conocer que este es uno de los puntos mas importantes, ya que se presentan

los riesgos laborales a los que estan expuestos los puestos de trabajo operativos, se
mencionan a continuacion.

Grafico 5
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Identificacién de riesgos del puesto de trabajo (operativos).

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
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Fuente: elaboracién propia

Equipos de proteccién para el puesto de trabajo.
Para este tipo de puesto se requieren los siguientes equipos de proteccion personal.

Orejeras

Gafas UV

Guantes

Mascarilla

Botas punta de acero

Overol

Exigencias psicofisiologicas del puesto de trabajo.

De todos los puestos de trabajo operativos se realiza un promedio de exigencias
psicofisiologicas necesarias para cubrir estos lugares, con el objetivo de dar a

conocerlas de una manera objetiva, presentandolas en la siguiente tabla:

Tabla 13
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EXIGENCIAS

MUY BUENA |[BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE

DEFICIT

(OBSERVA

2

3

4

5

SALUD GENERAL

IAPTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

IAPARATO DIGESTIVO

IAPARATO RESPIRATORIO

IAPARATO CIRCULATORIO

IAPARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

IATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

o-e-e-e-e-e-e-e-e-e-e-e-e-e-e-e-e-ej' =

Exigencias psicofisiolégicas del puesto de trabajo (operativo).

Examenes y valoraciones medicas ocupacionales.

Fuente: elaboracion propia

En relacion con el médico especialista en el tema se presenta como resultado para los

puestos operativos, los siguientes examenes médicos pre-ocupacionales, periddicos,

de reintegro, especiales y de salida.

Tabla 14

Examenes y valoraciones medicas ocupacionales.

Examen

Tipo de evaluacion médica

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria —
Optometria - Espirometria — Rayos X columna

PERIODICOS Optometria — Audiometria- Espirometria

REINTEGRO Evaluacion medica general - Audiometria —
Optometria — Espirometria - Rayos X columna

ESPECIALES Prueba psicoldgica

SALIDA Evaluacion medica general - Audiometria —

Optometria - Espirometria — Rayos X columna

11.  ANALISIS DE LOS RESULTADOS
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En este item se presenta los resultados y analisis correspondientes a la propuesta del
proyecto por cada &rea de trabajo de la editorial Don Bosco y Librerias LNS Cuenca.

A continuacion se proyecta el analisis a través de tablas, describiendo de una forma
sintetizada los factores que mas sobresalieron al momento de la interpretacion de

informacion, obtenida de la presentacion de datos descriptivos.
Area estratégica y administrativa.
En estas areas predomina el siguiente factor:

Tabla 15

Factores y riesgos existentes en las areas estratégicas y administrativas

Factor Riesgos % Analisis

Psicosocial e Esfuerzo mental 63% Producida por el trabajo
intelectual y sobrecarga
de informacion.

e Alta responsabilidad 63% Toma de decisiones
correctas para el
beneficio de la empresa
e Trabajo a presion 100% | Cumplimiento de
obligaciones a corto
plazo de acuerdo al
puesto de trabajo.

Fuente: elaboracion propia

Area comerecial.
En el estudio del area comercial se detectan los siguientes factores en un alto

porcentaje:

Tabla 16
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Factores y riesgos existentes en el area comercial

Factor Riesgos % Anélisis
Psicosocial e Trato con clientes y 100% | Expuesto a todo tipo de
usuarios personas a las que tiene
que  persuadir  para
cumplir con su objetivo.
e Alta responsabilidad 63% Manejo de dinero.
Venta de productos.
Cumplir ventas.
e Amenaza 63% Recorrido por lugares
delincuencial de alta inseguridad.
Mecanico e Desplazamiento en 63% Expuesto a
trasporte aéreo y movilizacion diaria a
terrestre todo tipo de lugares.
Expuesto a problemas
de viajes aéreos.
Ergonomico e Posicion forzada de 63% Largas caminatas para
pie ubicar clientes.
Fuente: elaboraci6n propia.
Area operativa

En el area operativa se destacan los siguientes factores que se describen
continuacion:

Tabla 17

Factores y riesgos existentes en el area operativa

Factor

Riesgos

%

Andlisis

Fisico

Ruido

100%

Se  exponen a ruidos
generados por las
maquinas de produccién
que sobrepasan los 85
decibeles contrarrestando
con equipos de proteccion
personal.

Vibracién

63%

Generada por maquinas de
trabajo antiguas que no
cuentan con la tecnologia
para contrarrestar  este
riesgo.

Mecanico

Obstaculo en el piso

63%

Producida por el alto
porcentaje de produccion y
espacio reducido

Trasporte mecanico
de cargas

100%

Traslado de materiales
demasiado pesados que se
trasportan con carros
mecanicos en mal estado.
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Trabajo con
herramientas corto
punzantes

63%

Se manipula estas
herramientas artesanales
(estiletes, cuchillos,
tijeras) en el proceso de
acabado del producto,
provocando riesgos de
cortes.

Desorden

63%

No existe un adecuado
control en el proceso de
produccion por los
materiales acumulados que
no son desechados
correctamente

Bioldgicos

Agentes bioldgicos

63%

Es inevitable por la falta
de baterias sanitarias y
comedores en condiciones
inadecuadas

Quimicos

Manipulacion de
quimicos (solventes,
gasolina, alcohol,
gomas)

100%

Falta de concientizacion de
uso de los equipos de
proteccion personal.

El trabajo exige la
manipulacion de estos
quimicos.

Mal uso de quimicos por
procesos obsoletos.

Gases (producto de
revelado)

63%

Falta de extractores de
olores y lugares muy
serrados con poca
ventilacion.

Ergondmico

Levantamiento
manual de objetos

63%

Rapidez de la accion del
proceso de produccion.
Falta de préctica de
posiciones adecuadas para
el levantamiento de
objetos.

Psicosocial

Trabajo monétono

100%

Se genera por los altos
turnos y cantidades altas
de produccion de un
mismo modelo.

Accidentes
mayores

Deposito y
acumulacion de
polvo

63%

La materia prima (papel)
en su manipulacion genera
polvillos que se expanden
por todo el ambiente de
trabajo sin tener control
del mismo.

Fuente: elaboracion propia

12. INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
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En la interpretacion de resultados, se da a conocer el orden y como se clasifica el
producto de esta investigacion de proyecto de titulacion, que esta orientado al
planteamiento del problema, cumpliendo con el objetivo general y los especificos.

A continuacién se detalla cada una de sus dimensiones investigadas en las diferentes
areas de la empresa, donde se detallard todos los puntos de observacion con sus
respectivas recomendaciones y soluciones, a partir de la elaboracion de fichas

profesiograficas para cada uno de sus puestos de trabajo.

Area estratégica y administrativa.
En las siguientes areas se encontrd el factor psicosocial, destacando los riesgos:

Riesgos.

Esfuerzo mental y alta responsabilidad.- en estos factores su indicador fue un
porcentaje del 63%, donde se produce una disminucion de los niveles de atencién
que provoca un pensamiento lento y una desvalorizacion significativa de la
motivacion lo cual disminuye el nivel de respuesta a los problemas. Estas situaciones
producen una baja en el rendimiento profesional, reducen la actividad y hay un
aumento de errores en la ejecucion de las tareas encomendadas, se recomienda la
organizacion del tiempo de trabajo de manera que permita la realizacién de pausas
activas. Si se realizan pausas a lo largo de la jornada de trabajo, se puede prevenir el
estado de fatiga que se genera el esfuerzo mental y alta responsabilidad. Pero para
que las pausas sean realmente efectivas se debe permitir desconectarse de los temas
del trabajo y que los colaboradores puedan apartarse fisicamente del puesto de
trabajo, haciendo un cambio de actividades para no caer en la monotonia que es el

problema principal para un buen rendimiento.

Trabajo a presion.- este riesgo es el que mas predomina en las areas estratégicas y
administrativas con un porcentaje del 100%, el responsable del trabajo bajo presion
es la polifuncionalidad que algunos puesto de trabajo lo realiza, que se ha
transformado en algo comun en estas areas. Es decir, nadie hace solamente una tarea
o funcion, sino varias, y esto desde luego aumenta la carga de trabajo. Con la

existencia de las fichas profesiograficas se da como solucion el orden de los puestos
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de trabajo con su respectivo cumplimiento de funciones, ayudando a nivelar la

presion laboral y reduciendo el nivel de estrés de los colaboradores.

Area comerecial.
Se describe a continuacion los factores y sus riesgos que predominan, con sus

propuestas de soluciones de acuerdo al estudio realizado.

Factor psicosocial:

Riesgos:

Alta responsabilidad y Amenaza delincuencial.- se encuentran en esta area con un
63% considerado en un rango importante para su valoracion y su posible solucion, la
alta responsabilidad se genera por el cumplimiento de metas y resultados, ya que se
trata de una area en donde existen colaboradores que se dedican exclusivamente a la
comercializacion de los productos de la empresa. La amenaza delincuencial se
produce por el manejo de dinero y documentos que son de alto valor, que transitan
por diferentes lugares de alta inseguridad. Una de las soluciones a este problema
seria que los clientes se ajusten a un modo de transaccion bancario donde los agentes

vendedores se deslinden responsabilidades de manejo de efectivo.

Trato con clientes y usuarios.- el porcentaje de este riesgo es del 100% considerado
en un nivel sumamente importante, se caracteriza por estar expuesto a todo tipo de
personas con diferentes personalidades a las que tiene que persuadir para cumplir con
su objetivo, una de las alternativas para contrarrestar este riesgo es capacitar al
personal de comercializacién con técnicas de venta actualizadas, resolucion de

conflictos y manejo correcto al cliente.

Factor mecanico

Riesgo

Desplazamiento en trasporte aéreo y terrestre.- su porcentaje es del 63% estimado
en un rango medio, los agentes en ventas estan expuestos a todo tipo de viajes
inesperados a nivel nacional e internacional, causando inestabilidad emocional y

familiar por los periodos de tiempo que demanda el ejercicio de estas labores, una de
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las alternativas es la planeacién correcta de los viajes a realizar, implementar un
canal de comunicacién adecuado, redes sociales, pagina web, esto ayudara a reducir

los viajes continuos y el abandono familiar.

Factor ergonémico

Riesgo

Posicion forzada de pie.- se encuentra en un rango medio con un porcentaje del
63%, se genera por el exceso de caminatas que los agentes de ventas deben realizar
en el casco urbano, encontrandose con un congestionamiento vehicular en horas
habiles de trabajo para localizar nuevos clientes y promocionar un producto, para
contrarrestar este riesgo se recomienda utilizar un trasporte ligero (bicicleta),
adquisicién de motoneta para un mejor traslado en la ciudad y disminuir la posicion
de riesgo.

Area operativa

A continuaciéon se presenta los factores con sus respectivos riegos que mas

sobresalen en el campo de operacion de la empresa.

Factor fisico.

Riesgo

Vibracion.- su porcentaje es del 63%, se produce por la existencia de maquinaria
obsoleta en su mayoria (maquinas del afio 1974), que adn tienen vida util. Pero que
no cuentan con un sistema de seguridad apropiado para un correcto manejo técnico y
productivo a la hora de ejecutar un proceso, esta maquinaria no ofrece la garantia de
seguridad para sus colaboradores causando multiples dafios sensoriales, fisicos y
nerviosos a largo plazo, como solucion se da alternativas o ideas para aminorar el
riesgo: mantenimientos preventivos y correctivos de maquinaria en uso, no extender
horarios de trabajo en diferentes puestos que provocan dafios colaterales, como
ultimo recurso llegar a un cambio de maquinaria con la tecnologia necesaria para

mejorar la salud en los colaboradores y generar mayor productividad.

60



Ruido.- este indicador cuenta con un porcentaje del 100%, el ruido es una de las
molestias mas grandes que existe en toda el area operativa y se extiende a otras areas
provocando la falta de concentracion, elevando los niveles de estrés, como posibles
soluciones son: disminuir el nivel de ruido, adecuando el lugar de trabajo con paredes
que aislen el sonido (insonorizar paredes), distribuir el lugares adecuados las
maquinas como comprensores que todo el tiempo estdn en funcionamiento y
generando ruido, concientizar y dotar de efectivos equipos de proteccion personal a

los colaboradores que cumplen con sus actividades en el area afectada.

Factor mecanico

Riesgo

Obstéculos en el piso y desorden.- se encuentra con un porcentaje del 63%, se
genera por el alto grado de produccién y el espacio reducido en el que se ejecutan las
actividades, creando desorden que obstaculizan el desplazamiento correcto de los
colaboradores, como propuesta de mejora es organizar la produccion y distribucién
del producto terminado, como segunda alternativa es la ejecucion de un plan de
orden de produccion que detalle de manera minuciosa la productividad con tiempos y
movimientos para un correcto orden a la hora de realizar las actividades laborales,

concientizar al colaborador sobre los beneficios del orden.

Trabajo con herramientas corto punzantes.- este riesgo cuenta con un porcentaje
del 63%, la manipulacion de herramientas corto punzantes es un riesgo continuo
especialmente en la seccion de acabados, por un lado son manipulados en su mayoria
por colaboradores temporales que no tiene destrezas necesarias y siempre terminan
en accidentes corto punzantes, como solucion al problema a es necesario una efectiva
induccién al personal de temporada como también recalcar la importancia de un buen
manejo de dichas herramientas a los colaboradores que tienen ya la experiencia pero

que por imprudencias y mal manejo crean accidentes innecesarios.

Trasporte mecanico de cargas.- el porcentaje de este riesgo es de un 100%, se
produce por la mala sefializacion que existen en la via de trasporte, también se debe

al mal estado de los vehiculos ya que no tienen un adecuado mantenimiento
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periddico y no se le da la importancia que demanda este riesgo, dejando a un lado la
seguridad de los colaboradores y poniendo en primer plano como un gasto
innecesario, se sugiere hacer un plan de cortos beneficios para reducir el riesgo que
conlleva la accién cuando suceden accidentes de mayor magnitud y a la empresa le
tocaria correr con gastos que se pueden evitar ejecutando el plan de accion para el

mejoramiento de este riesgo.

Factor bioldgico

Riesgo

Agentes bioldgicos.- se da a notar este riesgo con un porcentaje del 63%, Es
inevitable por la falta de baterias sanitarias y comedores en condiciones inadecuadas
y mal distribuidas, dando a conocer que no existe un departamento directamente
encargado de limpieza, una de las soluciones seria reubicar el comedor y renovar las
baterias sanitarias, contratar un grupo especializado en limpieza para toda la

organizacion.

Factor quimico

Riesgo

Manipulacién de quimicos (solventes, gasolina, alcohol, gomas) y gases.- son
riesgos que mas se dan a notar en esta area con un porcentaje del 100%, El trabajo
exige la manipulacion de estos quimicos siendo de manera indispensable la
utilizacion de estos productos, que al mismo tiempo al contacto con el ambiente
produce gases nocivos para la salud del personal operativo, la falta de ventilacion y
lugares muy serrados provocan la contaminacion del ambiente de trabajo, como
solucion al este riesgo seria implementar un sistema de ventilacion con sus
respectivos extractores y ventiladores, reemplazar productos nocivos por otros de

mejor calidad para mejorar la salud de los colaboradores.

Factor ergonémico

Riesgo
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Levantamiento manual de objetos.- este riego cuenta con un porcentaje del 63%,
los implicados directamente en el riesgo son los ayudantes de operacion, que por la
magnitud del proceso estan expuestos todos los dias a manipular cargas u objetos
pesados, la falta de conocimiento y las posiciones inadecuadas produce lesiones en su
columna vertebral y estructura Osea, las alternativas para contrarrestar esta mala
practica seria impartir charlas de concientizacion sobre el tema que ayude al
colaborador a hacer uso de las correctas posiciones para la ejecucion de este proceso,

implementar equipos de proteccion para su integridad fisica.

Factor psicosocial
Riesgo

Trabajo mondétono.- de todos los riesgos del factor psicosocial este es uno que mas
sobresale con un porcentaje del 100%, se genera por los largos turnos y cantidades
altas de produccién de un mismo modelo, provocando en el personal exceso de
confianza y falta de atencion en el proceso productivo, las soluciones seria disminuir
las largas horas de trabajo, implementar pausas activas en los entretiempos, rotar al
personal de una actividad a otra en el mismo proceso productivo.

Factor accidentes mayores.
Riesgo

Deposito y acumulacion de polvo.- se da a notar este riesgo con un porcentaje del
63%, la base de producciéon principal es el papel, materia prima que en su
manipulacion genera polvillos que se expanden por todo el ambiente de trabajo sin
tener control del mismo, acumulandose en todo el ambiente de la empresa, esto
provoca dafios a las vias respiratorias e irritacion Optica, creando grandes problemas
de salud, una de las mayores enfermedades que se contrae es la sinusitis e
inflamacion al sistema respiratorio, para contrarrestar este riesgo se deberia utilizar
equipos especiales respiratorios como: mascarillas con carbén de oxigeno, gafas
trasparentes, filtros nasales que ayuden a disminuir esta problematica en la parte de

produccién y embodegado que es donde méas se acumula el polvo.
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13. CONCLUSIONES.

Al finalizar el presente trabajo se menciona las siguientes conclusiones:

La empresa no dispone de una planeacion estratégica organizativa, con un buen
disefio y estructura que sistematice cada uno de sus cargos, con la finalidad de
corregir e implementar un proceso adecuado a la hora de ejecutar las actividades,
que garantice un correcto procedimiento que integren a sus colaboradores de una
manera integra y responsable en cada uno de sus lugares de trabajo. Por lo cual
no se ha establecido la asignacion de recursos para la Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de manera formal, pero a pesar de esto la gerencia brinda los
recursos necesarios para el desarrollo del Sistema de implementacion de un

programa que organice correctamente el procedimiento de la empresa.

En la politica de la organizacion se observo la ausencia de algunos requisitos
basicos de la seguridad e higiene, ademas de la ausencia de una herramienta

(profesiograma) que facilite y ayude al proceso de seleccion.

De acuerdo a la investigacion realizada, se logré identificar que la ausencia de
compromiso de los jefes departamentales, ocasiona el desinterés y falta de
responsabilidad, por lo que es necesario implementar y desarrollar una cultura en

seguridad y salud en el trabajo.
Los miembros del comité de seguridad y salud de la empresa se interesaron en la

propuesta de realizar el formato que ayuda a identificar y corregir las falencias

que existen en cada uno de los puestos de trabajo.
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La empresa no dispone de la documentacion actualizada y necesaria para la
gestion administrativa tales como: procedimientos, instrucciones y registros
estandarizados para las diferentes tareas de la organizacion, los cuales son
fundamentales al momento de establecer el control del sistema de gestion de

seguridad y salud.

Analizando los resultados obtenidos en el proyecto de investigacion se identifico
que los riesgos laborales tienen un causal muy alto ya que sobrepasan la media
(63%), considerando como una alta exposicion a los riesgos, por los que se
deberia considerar muy en serio y tratar de aminorar o eliminar los factores
contraproducentes que afectan directa e indirectamente tanto en la salud de los

colaboradores como en la produccién de la empresa.

El presente trabajo puede ser tomado como referencia para la aplicacion de
propuestas, que ayudaran a la industria grafica, debido a que los procesos son
similares entre las empresas de este sector que demanden una guia a la hora de

alinear procesos dentro de una organizacion.

Recomendaciones

A partir de las conclusiones mencionadas se presentan las siguientes

recomendaciones:

Para lograr en la organizacion la mejora en seguridad y salud en el trabajo es
fundamental la implementacion de las fichas profesiogréficas, tomando como
base para la gestion de los cargos estratégicos, administrativos, comerciales y

operativos que han sido analizados en el presente trabajo.
Capacitar y motivar al personal acerca de la importancia de los factores de riego

conjuntamente con la mision, vision, valores, objetivos y metas de la Unidad de

Seguridad y Salud en el Trabajo, con la finalidad de lograr su compromiso,
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generando asi la cultura de seguridad que permita alcanzar los objetivos de la

organizacion.

Generar la documentacion necesaria del Sistema de Gestion de seguridad y salud:
procedimientos, instructivos y registros; para cada area de la empresa, de manera
que se disponga de los datos necesarios para el analisis de la vulnerabilidad y
sobre todo para la mejora continua de la Gestion de riesgos laborales y

psicosociales, tomando como base la informacion descrita en el presente trabajo.

Tomar las medidas y controles necesarios para reducir la accidentabilidad; se

recomienda el control para la disminucion de riesgos laborales en la empresa.

Para la evaluacién de las necesidades de competencia del personal, se recomienda
aplicar los profesiogramas para cada actividad de la organizacién, tomando como

base lo desarrollado en el presente trabajo.
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FECHA: 02/2016

SEDITORIAL PROFESIOGRAMA CGS Y LNS
PAGINA:1/3
I PUESTO
Puesto de trabajo Operador de Encoladora
Cédigo Puesto CGS-OP-ENC-018
Formacion Bachiller: Técnico
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes IAutoridad, Atencidn - Organizacion - Capacidad de observacién— Comunicacion
asertiva, Aprendizaje rapido.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracién.

Flujograma

Coordinar junto con el jefe de plantn

sobre los trabaijos a realizar.

Coordinar junto con el equipo de
prensa y plegadora el abastecimiento
del producto a realizar.

Solicitar a bodega y trasladar al puesto
de trabajo los materiales que se
utilizara en el proceso de encolado.

Ordenar a los
ayudantes en general
sobre el traslado de
pliegos para el
trahain

Coordinar con el jefe de plantay
controlar el despacho del producto
terminado para el cliente externo.

Controlar el apilamiento y entrega del
Adecuar la maquina encoladora segun los material en proceso o terminado debidamente,
requerimientos del trabajo identificado en los carros estacionarios o
I encartonado de acuerdo al proceso.

Realizar las pruebas correspondiente en la
magquina encoladora con el material necesario,
en coordinacién con los ayudantes y el jefe de
planta

Revisar con anticipacion
que la goma en los crisoles
del tanque de reserva de
encolado se encuentre en la
temperatura apropiada.

[Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Ejecutar el proceso de alzado, encolado y refilado en la maquina encoladora, bajo
los requerimientos del trabajo y dar asi continuidad al proceso.

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Juego de llaves alien, Playo de presion, destornilladores, lija, Lainas milimetradas
metro.

Exigencias funcionales

Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo

Lun a Vie: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a

70




EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS

FECHA: 02/2016

PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Obstaculos en el piso, Desorden, Maquinas RIESGOS
desprotegidas, Manejo de herramienta corto IMPORTANTES
punzante, Trasporte mecéanico de cargas,
Superficies 0 materiales calientes, Trabajos de
mantenimiento,
FISICO Temperatura elevada, Ruido, Vibracion, RIESGOS
ventilacion insuficiente. MODERADO
BIOLOGICO Agentes biologicos. RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo, MODERADO
QUIMICO Gases producidos por el material de revelado,
Vapores de tintas, Nieblas.
PSICOSOCIAL Turno rotativo, Trabajo nocturno, Trabajo a RIESGOS
presion. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION

Vibracion
Ruido

Temperatura elevada

Ventilacion...

Desorden
Maquinaria...
Manejo de...
Trabajo de...
Levantamieno...
Movimiento...

Obstaculos en el piso
trasporte mecanico...
Superficies calientes

Trabajo rotativo

Trabajo nocturno

Gases producidos...
Vapores de titas
Nieblas

Trabajo a precion
Agentes biologicos

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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FECHA:02/2016

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA

BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT

OBSERVACIONES

2

3

4

5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

" LR R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES
ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernén Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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\ PROFESIOGRAMA CGS Y LNS | PAGINA: 1/3

PUESTO
Puesto de trabajo Vendedor
Cadigo Puesto CGS-VDR-013
Formacion Bachiller: Comercial, Atencion al cliente.
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Planificacion, Juicio y Toma de decisiones, Pensamiento Conceptual, Generacion de
ideas, Organizacion, Liderazgo, Buena presencia.
Actitudes Expresion oral, Escucha activa, Persuasion, Instruccion, Social.

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

) o . Buscar nuevos clientes en la zona sur a
Elaborar la hoja de ruta diaria de vmtas\ < 3 o ) o
” través de visitas y entrevistas telefénicas.

a clientes natenciales

Ofrecer el servicio de disefio de arte para
los clientes y coordinar con el Director de
CGS la ejecucion interna o externa de este

servicin.

Reportar al Director de CGS las visitas
cumplidas de la hoja de ruta diaria.

Receptar el arte por parte del cliente y
enviarlo a disefio para la prueba de color.

Coordinar con el personal interno las
cotizaciones para los clientes.

Reportar mensualmente al Director de CGS Entregar a la Asistente de Direccion la
las ventas realizadas. cotizacion firmada por el cliente y la prueba

de color para empezar la produccion.

Gestionar el cobro del servicio a través del
cobrador del drea de CGS.

1

Seguimiento al cumplimiento de la

N

> elaboracién del producto en las
werentes etapas hasta la entrega final.

Tareas y/o funciones que [Buscar mercado, promocionar, vender los servicios que ofrece la imprenta.
realiza en el puesto

Utiles, de trabajo Vehiculo - Laptop — Elementos administrativos, Telefonia Celular.
Exigencias funcionales Esfuerzo mental, fisca.

Capacitaciones Nuevos mercados, Actualizacidon en técnicas de venta.

Horario de trabajo 09:00am a 13:00pm y 15:00pm a 18:00pm

73



EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS

FECHA: 02/2016

PAGINA: 2 /3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte RIESGOS
aéreo y terrestre. IMPORTANTES
FISICO ,
BIOLOGICO Insalubridad, agentes bioldgicos, RIESGOS
Consumo de alimentos no MODERADOS
garantizados,
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, RIESGOS
) Posicion forzada de pie. MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Trato con clientes y usuarios, RIESGOS
Amenaza delincuencial. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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FECHA:02/2016

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA

MEDIA |INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2

3

4 5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS

\Q,Qa

INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

TR

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria.

Optometria-Audiometria.

PERIODICOS
Evaluacién médica general.
REINTEGRO
Prueba psicoldgica
ESPECIALES
Evaluacion médica general — Optometria- Audiometria.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernén Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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FECHA: 02/2016

PAGINA: 1/3

PUESTO TIPO

Puesto de trabajo

Operador de Troqueladora

Cadigo Puesto

CGS-OP-TRO-027

Bachiller: Técnico

Formacion

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

Aptitudes Autoridad - Organizacion - Capacidad de observacion— Comunicacion asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden.

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

FLUJO GRAMA
Coordinar junto con el jefe de planD

<nhre lng trahaing a realizar

Cumplir y hacer cumplir las normas de
seguridad requeridas.

Preparar el material que se utilizara
para el proceso a realizar y comprobar
que se encuentre la matriz de
troquelado.

o
Acondicionar la maquina troqueladora

de acuerdo a los requerimientos del
trabajo.

Colaborar en el mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquina.

Ajustar la  maquina troqueladora
segun el troquel indicado y disefio.

Revisar las pruebas
correspondientes en la
maquina troqueladora
con el material
necesario.

Ejecutar y controlar el troquelado del
trabajo requerido.

A

Mantener el orden y la limpieza en el
drea de trabajo.

Entregar el producto terminado a
seccién correspondiente para contin
con el proceso.

/)

Tareas y/o funciones [Ejecutar el troquelado en papel o cartulina, a través del troquel previamente preparado,

que realiza en el
puesto

para obtener un producto bajo las exigencias del proceso.

Utiles, herramientas

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias

Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta

Horario de trabajo

Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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FECHA: 02/2016

PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Espacio insuficiente, Piso irregular resbaloso, RIESGOS
Obstaculos en el piso, Desorden, Trasporte MODERADO
mecdnico de cargas, trabajo a distinto nivel,
Trabajo de mantenimiento
FISICO Ruido, Vibracién RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO Agentes bioldgicos RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, Trabajo mondtono. RIESGOS
MODERADO

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Ruido
Vibracion

Espacio isuficiente

Piso irregular resbaloso

Obstaculos en el piso

Desorden

Trasporte mecanico de
cargas

Trabajo a distinto nivel

Trabajo de

mantenimiento

Agentes biologicos

Levantamiento manual

de objetos

Movimiento corporal

repetitivo
Trabajo a presion
Trabajo monotono

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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DON SCOoO
PAGINA: 3/3
EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SALUD GENERAL (0]
APTITUD A PERMANECER SENTADO (0]
EQUILIBRIO (0]
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO (0]
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR (0]
FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES [}
CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS | =0
EXIGENCIAS VISUALES o0—_]
EXIGENCIAS AUDITIVAS e)
EXIGENCIAS TACTILES —0
DESTREZA MANUAL o—]
APARATO DIGESTIVO K
APARATO RESPIRATORIO D
APARATO CIRCULATORIO [0)
APARATO URINARIO
PIEL Y MUCOSAS [
MEMORIA [0)
ATENCION (0]
ORDEN (0]
RESPONSABILIDAD (0]
RESISTENCIA A LA MONOTONIJA (0]

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo Operador de Prensa

Cédigo Puesto

CGS-OP-PRE-014

Experiencia 1-2 afios en cargos similares
Aptitudes Autoridad - Organizacion - Capacidad de observacion— Comunicacidn asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden.

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

Solicitar a Bodega la materia

prima necesaria para el trabajo
arealizar.

Coordinar con el Operador de Cumplir y hacer cumplir las normas
Prensa los trabajos a realizar y el de seguridad requeridas
material necesario

Acondicionar la
maquina de
acuerdo a los

Coordinar con el Operador de Mantener el orden y limpieza en el
Prensa, las pruebas de impresion. area de trabajo

Ejecutar en coordinacién con el
Operador de Prensa la impresion,
bajo las normas de calidad
establecidas.

Abastecer constantemente los
materiales necesarios para la
continuidad del trahaio.

Coordinar el corte del material al
formato requerido con Operador
de Guillotina.

Realizar reportes de Colaborar con el mantenimiento
preventivo y correctivo de la

produccion, bajo formatos
establecidos. / maatina

Tareas y/o funciones que

Utiles, herramientas o [Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.
maquinaria de trabajo

Exigencias funcionales  |Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta

Horario de trabaio Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00om — 23:00pm a 07:00am
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Realizar impresion de las placas en el papel, de acuerdo a la orden de produccion
realiza en el puesto recibida, para que continle con el proceso correspondiente.
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PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Espacio insuficiente, Piso irregular resbaloso, RIESGOS
Obstaculos en el piso, Desorden, Trasporte MODERADO
mecdnico de cargas, trabajo a distinto nivel,
Trabajo de mantenimiento
FISICO Ruido, Vibracién RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO Agentes bioldgicos RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, Trabajo mondtono. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION

Ruido
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Espacio isuficiente

Piso irregular resbaloso
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Movimiento corporal
repetitivo

Trabajo a presion

Trabajo monotono
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

LTOTOTOUTO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

lololo] [N

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

olalaler

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

orororerg

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio

82




EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS FECHA: 02/2016

PAGINA: 1/3

PUESTO

Puesto de trabajo

Operador de Guillotina

Cadigo Puesto

CGS-OP-GILL-028

Bachiller: Técnico

Formacion

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

Aptitudes lAutoridad - Organizacion - Capacidad de observacion— Comunicacion asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden.

orden de produccién.

Flujograma

Coordinar junto con el jefe de planta sobre
los trabajos a realizar, ver especificaciones

Cumplir y hacer cumplir las normas de

Coordinar de acuerdo al trabajo o proceso seguridad requeridas.
con las diferentes areas de planta sobre el
abastecimiento del producto.

|
Solicitar a bodega vy trasladar junto con un
ayudante de maquina al puesto de trabajo Mantener el orden y la limpieza en el area
los materiales a utilizar en el proceso. de trabajo.

Adecuar la maquina de guillotina segun los
requerimientos del trabajo, mantener la
cuchilla en éptimas condiciones.

Realizar las

maquina guillotina con el
material necesario.

clasificar
restantes

Revisar el

pruebas
correspondientes en la

material y
los  cortes
para su

Apilar y entregar el material en procesoo\

terminado debidamente identificado en paletas
o encartonados de acuerdo al requerimiento.

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Ejecutar el proceso de corte en los diferentes sustratos, en la maquina guillotina
bajo los requerimientos del trabajo y dar asi continuidad al proceso.

Utiles, de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta

Horario d bai

Rotativo: 07:00 am a 15:00 = 15:00om a 23:00om — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Espacio insuficiente, Piso irregular resbaloso, RIESGOS
Obstaculos en el piso, Desorden, Trasporte MODERADO
mecdnico de cargas, trabajo a distinto nivel,
Trabajo de mantenimiento, manejo de
herramientas corto punzantes.
FISICO Ruido, Vibracién RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO Agentes bioldgicos RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuiMIco
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, Trabajo mondtono. RIESGOS
MODERADO

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION

Vibracion

lluminacion insuficiente
Ventilacion insuficiente

Ruido

Maquinaria
desprotegida
Desorden
Trabajo de
mantenimieno

repetitivo
Trabajo rotativo

Levantamieno manual
de objetos
Movimiento corporal

Trabajo nocturno
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

LTOTOTOUTO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

lololo] [N

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

olalaler

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

orororerg

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO
Puesto de trabajo Operador de Encoladora
Cédigo Puesto CGS-OP-EMB-019
Eormacion Bachiller: Teécnico
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Autoridad, Atencion - Organizacion - Capacidad de observacion— Comunicacion
asertiva, Aprendizaje rapido.
ctitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracion.

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

Coordinar junto con el jefe de planta sobh
los trabaios a realizar /

Coordinar junto con el equipo de plegado y
guillotina el abastecimiento del producto a
realizar.

Mantener el orden y la limpieza en el area de
trabajo.

Solicitar a bodega y trasladar al puesto de trabajo

los materiales que se utilizara en el proceso. Colaborar en el mantenimiento preventivo y
Adecuar la maquina grapadora segun los correctivo de la maquina.

Adecuar la maquina grapadora segun los
requerimientos del trabajo.

Realizar las pruebas
correspondientes en la maquina
grapadora con el material
necesario, en coordinacién con el
jefe de planta.

Ejecutar y controlar el proceso de grapado del
material en proceso en la maquina grapadora.

Controlar el apilamiento y entrega del material Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad
en proceso o terminado  debidamente requeridas.

identificado en su puesto.

Tareas y/o funciones Ejecutar el proceso de grapado o alzado de los pliegos plegados de papel, en la
que realiza en el puesto |maquina grapadora bajo los requerimientos del trabajo y dar asi continuidad al
proceso.

Utiles, herramientas o Juego de llaves alien, Playo de presion, destornilladores, lija, Lainas milimetradas
maquinaria de trabajo [metro.

Exigencias funcionales |[Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo Lun a Vie: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desorden, Manejo de herramienta corto RIESGOS
punzante, Trasporte mecanico de cargas, IMPORTANTES
Trabajos en espacios confinados.
FISICO Iluminacién insuficiente, Ruido. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo, Posicidn forzada de pie MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Turno rotativo, Trabajo nocturno. RIESGOS
MODERADO

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

2 3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

" LR R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PAGINA: 1/3
I PUESTO
Puesto de trabajo Operador de Dobladora
Cadigo Puesto CGS-OP-DOB-016
Formacion Bachiller: Técnico
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Autoridad - Organizacion - Capacidad de observacion— Comunicacion asertiva,
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracion.

Descripcién del proceso productivo que se desempefia en el puesto de trabajo.

Cumplir y hacer cumplir las normas de
Coordinar junto con el jefe de planta seguridad requeridas.
sobre los trabaios a realizar.

Preparar el material que se utilizara
para el proceso a realizar y comprobar Mantener el orden y la limpieza en el
que se encuentre seco. area de trabajo.

Coordinar con guillotina sobre el corte
del material que se utilizard en las
plegadoras.

Acondicionar la maquina plegadora de
acuerdo a los requerimientos del
trabajo.

Colaborar en el mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquina.

Realizar las pruebas
correspondientes en
la maquina
plegadora con el
material necesario.

Ejecutar y controlar el plegado del
papel o cartulina en la maquina

plegadora

Colocar y entregar el material en

proceso 0 terminado debidamente Realizar reportes de produccion, bajo
identificado en el puesto farmatn estahlecidns

correspondiente.

Tareas y/o funciones Ejecutar el proceso de plegado del papel o cartulina en la maquina plegadora, de
que realiza en el puesto [acuerdo a los requerimientos del producto y asi dar continuidad al proceso.

Utiles, herramientas o |Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.
maquinaria de trabajo

Exigencias funcionales [Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones Conocimiento sobre las nuevas méquinas de imprenta

Horario de trabajo Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Obstéaculos en el piso, Desorden, Maquinas RIESGOS
desprotegidas, Manejo de herramienta corto MODERADO
punzante, Trasporte mecanico de cargas.
FISICO luminacion insuficiente, Ruido, Vibracion RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO Agentes biologicos. RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, posicion RIESGOS
forzada de pie, MODERADO
QUIMICO Polvo organico, Manipulacion de quimicos.
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presion, Trabajo nocturno, Trabajo RIESGOS
rotativo. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Vibracion

lluminacion insuficiente

Ruido

Piso irregular resbaloso
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA | BUENA | MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

LTOTOTOUTO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

lololo] [N

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

olalaler

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

orororerg

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.

PERIODICOS

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernén Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Operador de Pre Prensa

Cadigo Puesto

CGS-OP-CTP-008

Formacion Secundaria-Tecnico/Tecndlogo en disefio.

Experiencia 1 afio en cargos similares

Aptitudes Organizacién - Capacidad de observaciéon — Habilidad manual- Reflejos
Actitudes Trabajo en Equipo- Autocontrol— Habilidad resolutiva — Aprendizaje

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

Coordinar con el Jefe de Planta\

sobre los trabajos a realizar. requerida para el Barnizado.

Solicitar a Bodega la materia prima

\ 4

Preparar el material requerido para
el trabajo a realizar.

Cumplir y hacer cumplir las normas
de seguridad requeridas.

Adecuar la maquina barnizadora

segun los requerimientos del
trabaio.

Realizar las pruebas
correspondientes en la
maquina barnizadora con
el material necesario, en

coordinacion con el Jefe

Mantener el orden y la limpieza en de Planta
el drea de trabajo.

Ejecutar y controlar el proceso de
barnizado de las hojas de papel o
cartulina en la maquina barnizadora.

Apilar y entregar el material en
proceso o terminado debidamente
identificado, de acuerdo al
requerimiento del proceso.

maauina.

Colaborar en el mantenimiento
preventivo y correctivo de la

Realizar reportes de produccién,
hain formatos estahlecidos

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Ejecutar el proceso para el quemado de placas, en la maquina CTP, para dar
continuidad al proceso.

Utiles, de trabajo utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental, fisca y visual.

Capacitaciones

Capacitacién sobre las nuevas maquinas, trabajo en equipo

Horario de trabajo

Horario extendido diurno 07:00am a 19:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Caida de objetos en manipulacidn, trabajos en
mantenimiento
FISICO Ruido, Ventilacion Insuficiente, RIESGOS
IMPORTANTES
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, RIESGOS
MODERADO
QUIMICO Gases(Productos de revelado), Manipulacion de RIESGOS
guimicos, IMPORTANTES
PSICOSOCIAL Trabajo a presion. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Transporte y almacenamiento de material quimico RIESGOS
y radioactivo. MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

o2 =1

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

—
]
o

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria-Esperiometria
PRE-OCUPACIONALES

Optometria-Audiometria-Espirometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO
Puesto de trabajo Operador de Cosedora
Cédigo Puesto CGS-OP-C0S-020
Formacion Bachiller: Técnico
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Autoridad, Atencidn - Organizacidn - Capacidad de observacién— Comunicacion
asertiva, Aprendizaje rapido.
| Actitudes [Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracion.

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

Coordinar junto con el jefe de plam
Y/O el equipo de plegado sobre los

Coordinar junto con el equipo de
alzado el abastecimiento del producto a
realizar.

Solicitar a bodega y trasladar al puesto
de trabajo los materiales que se
utilizaran en el proceso.

Adecuar la méaquina cosedora segin

Cumplir y hacer cumplir las normas de
seguridad requeridas.

Colaborar en el mantenimiento preventivo
y correctivo de la maquina.

Mantener el orden y la limpieza en el area

los requerimientos del trabajo.

Realizar las pruebas
correspondientes en la
maquina cosedora con
el material necesario
en coordinacién con

el jefe.

libros en la méaquina.

Ejecutar y controlar el proceso de cosido de

terminado y bien identificado.

Colocar y entregar el material en proceso

de trabajo.

Realizar reportes de produccién, bajo

formatos establecidos.

realiza en el puesto

Tareas y/o funciones que [Ejecutar el proceso de cosido de los libros, en la maquina cosedora bajo los
requerimientos del producto y asi dar continuidad al proceso.

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Juego de llaves alien, Playo de presion, destornilladores, lija, Lainas milimetradas
metro, solventes, Cuchilla, Hilos chillo. Hilo nailon, Agujas, Tijeras.

Exigencias funcionales

Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo

Lun a Vie: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desorden, Maquina desprotegida, Trabajos de RIESGOS
mantenimiento. IMPORTANTES
FISICO Iluminacidn insuficiente, Ruido, Vibracion, RIESGOS
Ventilacion insuficiente, MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuimMmico Polvo inorganico. RIESGOS
MODERADOQOS
PSICOSOCIAL Turno rotativo, Trabajo nocturno. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES - -

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION

Vibracion

lluminacion insuficiente

Ventilacion insuficiente

Ruido

Magquinaria desprotegida

Desorden

Trabajo de mantenimieno

Levantamieno manual de
ohjetos

Movimiento corporal repetitivo

Trabajo rotativo
Trabajo nocturno
Polvo inorganico

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

2 3

5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

" LR R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernén Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO TIPO
Puesto de trabajo Operador de Barnizadora
Cédigo Puesto CGS-OP-BAR-29
Eormacion Bachiller: Técnico
Experiencia 1-2 afios en cargos similares
Aptitudes Autoridad - Organizacion - Capacidad de observacion— Comunicacion asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden.

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

FLUJO GRAMA

Coordinar junto con el jefe de planta sobre Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad.
los trabaios a realizar
Solicitar a bodega la materia prima requerida para
el barnizado.
I Colaborar en el mantenimiento preventivo y
Preparar el material requerido para el trabajo a correctivo de la maquina
realizar.
Adecuar la maquina barnizadora segun los
requerimientos del trabajo.
I Mantener el orden y la limpieza en el drea de
trabajo.
Realizar las pruebas

correspondientes en la maquina
barnizadora con el material
necesario, en coordinacién con
el jefe de planta.

Ejecutar y controlar el proceso del barnizado de las
hojas de papel o cartulinas en la barnizadora.

Apilar y entregar el material en proceso o
terminado debidamente identificado.

Realizar reporte de produccién bajo formah
establecidos.

Tareas y/o funciones Ejecutar el proceso de barnizado sobre el papel o cartulina en la maquina barnizadora,
que realiza en el puesto [bajo los requerimientos del trabajo y dar asi continuidad al proceso.

Utiles, herramientas o  [Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.
maquinaria de trabajo

Exigencias funcionales [Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones Conocimiento sobre las nuevas méquinas de imprenta

Horario de trabajo Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Espacio insuficiente, Piso irregular resbaloso, RIESGOS
Obstaculos en el piso, Desorden, Trasporte MODERADO
mecanico de cargas, trabajo a distinto nivel,
Trabajo de mantenimiento, manejo de
herramientas corto punzantes.
FISICO Ruido, Vibracion RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO Agentes bioldgicos RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, Trabajo mondétono. RIESGOS
MODERADO

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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lluminacion insuficiente

Ventilacion insuficiente

Ruido
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

LTOTOTOUTO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

lololo] [N

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

olalaler

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

orororerg

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.

PERIODICOS

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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I PUESTO
Puesto de trabajo Mensajero
Cédigo Puesto CGS-MEN-24
Formacion Bachiller
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Atencion - Organizacidn - Capacidad de observacién— Comunicacidn asertiva,
Aprendizaje rapido.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracion.

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

Coordinar actividades con otras areas: \ » Tercer izar trabajos en proceso.
PRFPRFNSA/PI ANTA

Revisar el control de Operar maquinas de planta cuando exista
calidad del producto. faltate de mano de obra.

Manejar monta carga cuando se requiera.

Realizar la revision del
buen estado de entrega y

realizar

maquinaria, dependiendo de la actividad a

recepcién de mercaderia. Ejecutar la provision de refrigerios para los
empleados.
Recibir mercaderia, encomiendas, Realizar reportes de despachos.

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Distribuir correspondencia y encomiendas, utilizando los medios adecuados,
para cumplir con la entrega inmediata de las mismas..

Utiles, herramientas o

maquinaria de trabajo

Uuego de llaves alien, Playo de presidn, destornilladores, lija, Lainas milimetradas
metro, solventes, Cuchilla, Cinta.

Exigencias funcionales

Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo

Lun a Vie: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte aéreo y terrestre. RIESGOS
IMPORTANTES
FISICO ,
BIOLOGICO Insalubridad, agentes bioldgicos, Consumo de RIESGOS
alimentos no garantizados, MODERADOS
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Posicion RIESGOS
forzada de pie. MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Trato con clientes y usuarios, Amenaza RIESGOS
delincuencial.

ACCIDENTES MAYORES

MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION

lluminacion insuficiente

Vibracion

Ruido

Maquinaria
desprotegida
Desorden

Ventilacion insuficiente

Trabajo de
mantenimieno

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

2 3

5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

" LR R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general —Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general —Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacién médica general — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Jefe de Ventas

Cdédigo Puesto

CGS-JF-VEN-012

Formacion Superior: Marquetin

Experiencia 1 afio en cargos similares

Aptitudes Planificacion, Juicio y Toma de decisiones, Pensamiento Conceptual, Generacion de
ideas, Organizacion, Liderazgo, Buena presencia.

Actitudes Expresion oral, Escucha activa, Persuasidn, Instruccidn, Social.

Descripcién del

proceso productivo que se desempefia en el puesto de trabajo

. \ Elaborar la hoja de ruta diaria de visitas a
Buscar nuevos clientes en la zona sur a >

través de visitas v entrevistas telefénicas.

> clientes potenciales.

Reportar al Director d CGS las visitas
cumplidas de la hoja de ruta diaria.

Receptar el arte por parte del cliente y
enviarlo a disefio para la prueba de color.

Coordinar con el personal interno las
cotizaciones para los clientes.

Reportar mensualmente

las ventas realizadas.

al Director de CGS

Gestionar el cobro del servicio a través del

cobrador del drea de CGS.

Seguimiento al cumplimiento de la

elaboracién del producto en las diferentes
etapas hasta la entrega final.

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Buscar mercado, promocionar, vender los servicios que ofrece la imprenta.

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Vehiculo - Laptop — Elementos administrativos, Telefonia Celular.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental, fisca.

Capacitaciones

Nuevos mercados, Actualizacion en técnicas de venta.

Horario de trabajo

09:00am a 13:00pm y 15:00pm a 18:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte aéreo y terrestre. RIESGOS
IMPORTANTES
FISICO ,
BIOLOGICO Insalubridad, agentes bioldgicos, Consumo de RIESGOS
alimentos no garantizados, MODERADOS
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Posicion RIESGOS
forzada de pie. MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Trato con clientes y usuarios, Amenaza RIESGOS
delincuencial. MODERADO

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO
APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES
1 2 3 4 5
SALUD GENERAL J2)

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES /d

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

TR

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria.

Optometria-Audiometria.

PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluaciéon médica general — Optometria- Audiometria.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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I
PUESTO TIPO

Puesto de trabajo

lefe de mantenimiento.

Cdédigo Puesto

CGS-JF-MANT-025

Formacion Superior: Tecnélogo
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Atencion - Organizacion - Capacidad de observacidn, Resolucién de problemas
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracidn.
FLUJO GRAMA|

Coordinar y supervisar la realizacién de

cualquier obra de mantenimiento en el

drea de EDB.

I Realizar recorridos de supervisidn en areas de trabajo

el

<o

Establecer procedimientos para

adquisicion
mdquinas y herramientas que

para proporcionar en forma oportuna el adecuado
mantenimiento, y verificar que el personal cumpla
con sus actividades responsables.

control  distribucién y

de  materiales,

utilizan diferentec

en

Dirigir, coordinar, y supervisar, apoyar las funciones del personal a
cargo de las secciones del departamento para cumplir de manera
eficaz el mantenimiento preventivo y correctivo de la
infraestructura y maquinas de produccidn que conforma el centro
erafico.

Solicitar ante las instancias
correspondientes la reposicion
y adquisicién, de material,
seccion.

Realizar el presupuesto que permitan dotar el material y
equipos, para mantener el mantenimiento que demanda

la empresa. /

Tareas y/o
funciones que

Dirigir, coordinar, supervisar, establecer procedimientos y apoyar los trabajos necesarios
para el mantenimiento y conservacién de la infraestructura y maquinas en genera.

Utiles, de trabajo
utilizados

Uuego de llaves alien, Playo de presidn, destornilladores, lija, Lainas milimetradas metro,
solventes, Cuchilla, Cinta.

Exigencias

Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo

Lun a Vier: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte aéreo y terrestre. RIESGOS
IMPORTANTES
FISICO ,
BIOLOGICO Insalubridad, agentes biolégicos, Consumo de RIESGOS
alimentos no garantizados, MODERADOS
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Posicidn RIESGOS
forzada de pie. MODERADO
QuiMico ---
PSICOSOCIAL Trato con clientes y usuarios, Amenaza RIESGOS
delincuencial. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES ---

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION

Vibracion

lluminacion insuficiente
Ventilacion insuficiente

Ruido
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Trabajo nocturno
Polvo inorganico

Trabajo en espacios confinados

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

2 3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

"L R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general —Espirometria — Examen visual.

Evaluacion médica general —Espirometria — Examen visual.

PERIODICOS
Evaluacién médica general — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO
Prueba psicoldgica
ESPECIALES
Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA
CONTRAINDICACIONES
ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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1
PUESTO TIPO

Puesto de trabajo {efe de Disefio

Cédigo Puesto  |CGS-JF-DIS-003

Formacion Superior — Licenciatura en Artes (Disefio Grafico)

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

IAptitudes IAutoridad - Organizacion - Capacidad de observacién— Comunicacidn asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

Planificar el flujo de trabajo semanal

Flujograma

(prioridades), junto con el Director CGS,
Jefe de Planta, Jefe de Pre prensa'y
Coordinador Operativo.

Determinar y aprobar
lineas graficas, estilos de

disefio y tendencias,.

Asignar las 6rdenes de produccion para el
desarrollo de los trabajos a los disefiadores,
ilustradores y corrector del departamento.

Controlar los procesos
productivos del
departamento de disefio y
dreas relacionadas con
produccion.

Cumplir y hacer cumplir las normas de seguridad
requeridas.

Mantener el orden y la limpieza en el drea de
trabaio.

Coordinar con el departamento de sistemas o
soporte externo en el mantenimiento preventivo

Atender y asesorar al cliente externo e interno
sobre aspectos técnicos, materiales, ideas, disefios,
que estaran presentes en los productos ofertados,

Proponer estrategias
creativas para vender
ideas a los clientes

Aprobar hojas de control y procesos en el
subsistema de costos.

v correctivo de los eauipos de disefio. /

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Planificar, conducir y asesorar al departamento de Disefio, dreas relacionadas y
clientes, en el planteamiento y desarrollo de los proyectos de disefio, que
posteriormente serdan impresos o publicados en medios virtuales.

Utiles, de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Actualizacidon en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO Temperatura elevada, Radiaciones ionizantes, RIESGOS
Ventilacién insuficiente. MODERADO
BIOLOGICO --
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
QuUIMICO - -
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicidon RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Temperatura elevada

Radiaciones ionizantes

Ventilacion insuficiente

movimiento corporal
repetitivo

trabajo a presién

Alta responsabilidad

Sobrecarga mental
Precencia de puntos de
ignicién

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4

5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

ol

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan.

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Uefe de Produccidn.

Cadigo Puesto

CGS-JE-PRO-010

Formacion Bachiller: Técnico en general.

Experiencia 1 afio en cargos similares

Aptitudes Planificacion, Juicio y Toma de decisiones, Pensamiento Conceptual, Generacién de
ideas, Organizacion, Liderazgo

Actitudes Expresidn oral, Escucha activa, Trabajo en equipo, Instruccién, Social.

el canrdinador de calidad

Planificar diariamente la produccién ch

_/

Revisar semanalmente los

Asigna 6rdenes de produccién a las reportes de produccion.
distintas secciones de la planta.

Coordina con disefio y pre prensa los
armados de las diferentes obras, para

su imposicion y pruebas de color. e

Elaborar mensualmente los indices
de produccion

dreas.

Coordinar con el bodeguero la entrega
de materia prima a las diferentes

Autorizar el reporte de
horas extras del

nerennal de nlanta

Realizar pruebas de
materia prima (papel
goma tinta)
garantizar la calidad
de los productos.

para

Controlar el cumplimiento de los flujos
de trabajo, estandares establecidos.

secciones.

Controlar la calidad en diferenteﬁ

realiza en el puesto

Tareas y/o funciones que

Planificar y coordinar con los diferentes departamentos las drdenes de produccién;
controlar eficazmente el flujo de trabajo de la produccion en planta bajo los
estandares establecidos hasta la entrega del producto a satisfaccion del cliente.

Utiles, herramientas o
magquinaria de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos, Telefonia Celular.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental, fisca y visual.

Capacitaciones

ITrabajo en equipo, Comunicacion asertiva.

Horario de trabajo

Horario extendido diurno 07:00am a 19:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caida de objetos en manipulacion, trabajos en ---
mantenimiento
FISICO Ruido, Ventilacion Insuficiente, RIESGOS
IMPORTANTES
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, RIESGOS
MODERADO
Quimico Gases(Productos de revelado), Manipulacion de RIESGOS
guimicos, IMPORTANTES
PSICOSOCIAL Trabajo a presion. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Transporte y almacenamiento de material RIESGOS
guimico y radioactivo. MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4

5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

o2 =1

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

—
]
o

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria-Esperiometria

Optometria-Audiometria-Espirometria

PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Control de Calidad.

Caddigo Puesto

CGS-JE-CAL-009

Formacion Superior: Licenciatura en Artes/Imprenta y Disefio.

Experiencia 1 afio en cargos similares

IAptitudes Planificacion, Juicio y Toma de decisiones, Pensamiento Conceptual, Generacion
Actitudes Expresion oral, Escucha activa, Trabajo en equipo, Instruccion.

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

. Coordinar diariamente la produccién
Generar las ordenes de | Jefe O
L con el Jefe Operativo
produccion p

Realizar pruebas de
materia prima (papel,

Validar y aprobar
diariamente las hojas de
trabajo de los empleados

de acuerdo a su
produccién.

goma, tintas, quimicos,
etc.) para garantizar la
calidad de los productos.

Control de calidad
durante el proceso
productivo.

Control de calidad de

horas extras y asistencia del personal

Ingresar al sistema los datos de \

todos los productos
elaborados.

ANWAWAN

Cerrar diariamente los procesos

Elaborar mensualmente los \
indices de produccién /:

Realizar semanalmente los reportes
de produccién

realiza en el puesto

Tareas y/o funciones que

Controlar la calidad de los procesos y del producto mediante la eficaz elaboracién
de drdenes de produccidn y el seguimiento oportuno de la planificacién.

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos, Telefonia Celular.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental, fisca y visual.

Capacitaciones

Nuevas normas de calidad, nuevas tecnologias, nuevas exigencias del mercado.

Horario de trabajo

Horario extendido diurno 07:00am a 19:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE PELIGRO
MECANICO Caida de objetos en manipulacion, trabajos en --
mantenimiento
Fisico Ruido, Ventilacion Insuficiente, RIESGOS
IMPORTANTES
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, RIESGOS
MODERADO
QuimIcO Gases(Productos de revelado), Manipulacion de RIESGOS
guimicos, IMPORTANTES
PSICOSOCIAL Trabajo a presion. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Transporte y almacenamiento de material RIESGOS
guimico y radioactivo. MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MINIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

o2 =1

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

—
]
o

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluaciéon médica general-Audiometria-Esperiometria

Optometria-Audiometria-Espirometria

PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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I PUESTO
Puesto de trabajo Jefe de Bodega.
Cédigo Puesto CGS-JE-BOD-011
Formacion Bachiller: Contabilidad
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Planificacion, Toma de decisiones, Pensamiento Conceptual, Generacién de
Actitudes Expresion oral, Escucha activa, Trabajo en equipo, Social, Trabajo bajo presidn.
Despachar mercaderia Firmar las boletas de pago para el personal de
Planillas
Realizar pre liquidacion de compras Generar guias de remision
I

Realizar ingresos por transferencia.

Generar comprobantes autorizados

Ejecutar devoluciones a proveedores Definir stock maximos — minimos

Realizar toma de inventarios

Realizar tomas fisicas de inventarios

e ——
e —

J Verificar consumos de I
inventarios X
Generar etiquetas

e ——
—_——

Analizar egresos por
transferencia

Realizar notas de entrega

Distribuir politicas y procedimientos de
recursos Humanos nuevos o revisados a

tndnc lnc amnlaadnc madianta hnlatinac

Realizar devolucién de clientes

Realizar solicitudes de compra

Ajustar inventario por cambio de
codigos

Ejecutar transferencias directas

Tareas y/o funciones que  [Mantener el stock tanto en bodega como en almacén de Textos LNS /
realiza en el puesto mercaderias varias y otros, para satisfacer las necesidades internas y externas.

Utiles, de trabajo utilizados |Laptop — Escritorio — Elementos administrativos, Telefonia Celular.

Exigencias funcionales Esfuerzo mental y fisico
Capacitaciones [Trabajo en equipo, Comunicacion asertiva.
Horario de trabajo Horario extendido diurno 07:00am a 19:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE PELIGRO
MECANICO Circulacion de maquinaria en el area de trabajo, RIESGOS
Desplazamiento en trasporte via terrestre, IMPORTATES
Trasporte mecdnico de cargas, Caida de objetos
en manipulacién y por derrumbamiento.
FISICO Ventilacidn Insuficiente. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, sobre esfuerzo RIESGOS
fisico. MODERADO
QuimIco Polvo organico, Manipulacién de quimicos. RIESGOS
MODERADO
PSICOSOCIAL
ACCIDENTES MAYORES Manejo de infamantes y explosivos RIESGOS
IMPORTANTES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

OTOTOOTOTOTO

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

e M

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria-Esperiometria-RX Columna
PRE-OCUPACIONALES

Optometria-Audiometria-Espirometria- RX Columna
PERIODICOS

Evaluacién médica general- RX Columna
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- RX Columna, Examen de sangre.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

llustrador

Cadigo Puesto

CGS-ILTR-005

del Jefe de Disefio sobre los trabajos a realizar.
trahainc a realizar /

Formacién Superior — Licenciatura en Artes (Disefio Gréfico)

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

Aptitudes IAutoridad - Organizacién — C. de observacién— Comunicacion asertiva,

Actitudac Trabaio en Eauipo- Creatividad e Iniciativa-Habilidad resolutiva -Ambicién
Recibir la orden de produccién Coordinar junto con los clientes, sobre los

Coordinar junto con los disefiadores,
sobre los trabajos a realizar.

Cumplir y hacer cumplir las normas
de seguridad requeridas.

Planificar y proponer la linea
grafica en base alas
necesidades de los

disefiadores, cliente interno
externo.

Recopilar la informacion grafica, técnica y/o
conceptual, de diferentes fuentes fisicas o
virtuales nara el nroceso de trabaio.

Mantener el orden y la limpieza en el T

Revisar y/o incorporar
cambios en las
ilustraciones segun las

drea de trabajo. ]
Revisar y/o incorporar
cambios en las
ilustraciones segun las
sugerencias del disefiador.

Transferir los archivos aprobados a los
disefiadores para continuar con el
oroceso de diagramacion. base a los requerimientos del cliente.

sugerencias del cliente.
]

Ejecutar la ilustracién del proyecto en

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Coordinar, proponer e ilustrar en los ordenadores los trabajos encomendados
dentro del departamento, por los clientes internos y externos, para entregar un
archivo que sera aplicado en diferentes soportes (fisico o virtual).

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

IActualizaciéon en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO Temperatura elevada, Radiaciones ionizantes, RIESGOS
Ventilacién insuficiente. MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Temperatura elevada
Radiaciones ionizantes

Ventilacion insuficiente

movimiento corporal
repetitivo

trabajo a presién

Alta responsabilidad

Sobrecarga mental
Precencia de puntos de
ignicion
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA

INSUFICIENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4

5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

k_O-—Q

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

TR

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
Evaluacién médica general
PRE-OCUPACIONALES
Optometria
PERIODICOS
Evaluacién médica general.
REINTEGRO
Prueba psicoldgica
ESPECIALES
Evaluacién médica general - Optometria
SALIDA
CONTRAINDICACIONES
ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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| PUESTO
Puesto de trabajo [Disefiador
Cédigo Puesto CGS-DSR-004
Formacion Superior — Licenciatura en Artes (Disefio Gréfico)
Experiencia 1-2 afios en cargos similares
Aptitudes Autoridad - Organizacion - Capacidad de observacion— Comunicacion asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

Recibir la orden de produccién dA

Jefe de Disefio sobre los trabajos a
realizar.
']
Disefar el proyecto en base a las
necesidades del cliente interno y

Corregir posibles errores generados
en el archivo digital.

Revisar y aprobar el
arte final junto con
el cliente.

Transferir los archivos digitales (arte

final) disefiados en el departamento,

a Pre prensa, proveedores o clientes
externos.

Coordinar junto con el Jefe de Pre
prensa, Jefe de Planta, Ventas y
Coordinadora de Operaciones CGS,
sobre los trabajos a realizar.

Realizar reportes de produccién,\

Cumplir y hacer cumplir las normas
de seguridad requeridas.

Informar al Jefe inmediato sobre
inconvenientes o daios en el equipo
de trabajo para su respectivo
mantenimiento.

bajo formatos establecidos.

Tareas y/o funciones que [Coordinar y disefiar en los ordenadores los trabajos encomendados por los clientes
realiza en el puesto internos y externos, para entregar un documento que serd aplicado en diferentes
soportes (fisico o virtual).

Utiles de trabajo utilizados [Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales Esfuerzo mental y visual.
Capacitaciones IActualizaciéon en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas
Horario de trabajo 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO Temperatura elevada, Radiaciones ionizantes, RIESGOS
Ventilacidn insuficiente. MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion RIESGOS
MODERADO
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

ol

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general

Optometria
PERIODICOS

Evaluaciéon médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluaciéon médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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IPUESTO TIPO
Puesto de Director CGS
Cédigo Puesto  [CGS-DIR-CGS-001
Formacion Superior Administracion de empresas
Experiencia Tres afios cargos similares
Aptitudes Autoridad — Comunicacion asertiva — Razonamiento — Administracion de personal.
Actitudes Responsabilidad — Seguridad — Creatividad - Etico

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

teléfono, y mail.

Atencidn al cliente, oficina,

Atencidn a proveedores.

Coordinacion de envios MP

Recepcion de
informes 'y

coordinacion
con
proveedores.

para pruebas.

Registrar novedades

PRV S AR

Cotizar trabajos externos

Control de sistemas de I

Generar presupuestos de
proyectos como boletin

Cotizaciones a proveedores hI/—

Generar ordenes de
compras via mail.

Convenios y aprobacion

Tareas y/o funciones que realiza en
el puesto

Planificar y ejecutar los trabajos de produccidn, coordinar con centros de
costos, compras de materias primas y atencidn al cliente interno y externo.

Utiles de trabajo utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental

Capacitaciones

Resolucion de conflictos — Circulos de calidad — Disefio grafico basico

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO lluminacién insuficiente RIESGO
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Posicion sentado RIESGO
- MODERADO
QUIMICO
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidon RIESGO
MODERADO
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMA!

S EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO ~o—|

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

7 7

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

Y | [etets

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general
REINTEGRO
ESPECIALES

Evaluacién médica general
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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1
PUESTO TIPO
Puesto de trabajo [Corrector
Cé6digo Puesto CGS-CRR-006
Formacion Superior — Ingeniero Comercial/Economista o carreras afines.
Experiencia 1-2 afios en cargos similares
Aptitudes Autoridad - Organizacién — C. de observacion— Comunicacién asertiva, buena presencia
| Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

Recibir la orden de produccién del

Jefe de Disefio sobre los trabajos a

realizar. /
Redactar textos de acuerdo a los Cumplir y hacer cumplir las normas

requerimientos del cliente interno y de seguridad requeridas.

avtarnn n de lihre rreacidn

Corregir el material fisico o digital de
acuerdo a los requerimientos del

rlianta intarnn v avtarnn

Mantener el orden y la limpieza en el

area de trabajo.

Revisar el material fisico
o digital de acuerdo a
los requerimientos del

cliente interno v

Informar al Jefe inmediato sobre
inconvenientes o dafios en el equipo
de trabajo para su respectivo
mantenimiento.

Revisar, verificar y/o
corregir artes finales de
los disefiadores y/o
ilustradores.

Entregar el trabajo digital \4
terminado al Jefe de Disefio. J

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Revisar, corregir, redactar y editar todo material fisico o digital (textos de libros,
revistas, afiches, concordancia de los textos con las imagenes, etc.) en los
ordenadores, para entregar un producto de calidad a Disefio u otras obras

Utiles, herramientas o
magquinaria de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

IActualizaciéon en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO Temperatura elevada. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

ol

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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I
PUESTO TIPO

Puesto de trabajo

Coordinador de Pre Prensa

Cédigo Puesto

CGS-COR-PREPS-007

Formacion Superior — Licenciatura en Artes (Disefio Grafico)

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

Aptitudes [Autoridad - Organizacién - Capacidad de observacién— Comunicacidn asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicion

Profesional

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

Coordinar junto con el jefe de disem

sobre los trabajos a realizar.

_/

Coordinar junto con el jefe de planta
sobre los trabajos a realizar.

Cumplir y hacer cumplir las normas de
seguridad requeridas.

Coordinar y supervisar
las tareas asignadas al
operador de pre

con los reauisitos del

Verificar que el
ordenador de pre
prensa, este con los
documentos enviados
por disefio y cumpla

Realizar las pruebas de color en la
impresora plotter con el material
necesario, en coordinacion con el

nneradar

Armar y doblar el pliego de prueba
que se entregard a disefio para
revision y aprobacién.

Mantener el orden de limpieza en el
area de trabajo.

Ejecutar el proceso de imposicién y armado
de los pliegos en coordinacion con el

nanaradnr de nre nreanca

que realiza en el
puesto

Tareas y/o funciones

Planificar, distribuir y ejecutar el proceso de impresiéon en placas, en los diferentes
ordenadores, en la impresora Plotter, para iniciar el proceso de impresién, en el area
de Prensa.

utilizados

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Actualizacién en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas artes.

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO Ruido, Ventilacidn Insuficiente, RIESGOS
IMPOETANTE
BIOLOGICO
ERGONOMICO RIESGOS
MODERADO
QuIMICO Gases(Producidos por el revelado), ---
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad. RIESGOS
IMPORTANTE

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Ruido

Ventilacion insuficiente
Gases (producidos por el
revelado)

Alta responsabilidad
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

o2 =1

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

—
]
o

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria-Esperiometria

Optometria-Audiometria-Espirometria

PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS
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Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan
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Mst. Ximena Méndez

Ing:
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PUESTO

Puesto de trabajo [Avudante de servicios generales

Cédigo Puesto CGS-AYU-GEN-022

Formacion Bachiller: Técnico
Experiencia 1 afio en cargos similares
|Antitudes tencidn - Oreanizacidn - Canacidad de observacién— Comunicacidn asertiva. Anrendizaie

Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracion.

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

realizar

jefe de planta sobre los trabajosaj

Recibir las indicaciones del operador o

produccion.

Preparar el material que se utilizard de
acuerdo al proceso encomendado y
leer detenidamente la orden de

Cumplir y hacer cumplir las normas de
seguridad.

Utilizar y custodiar las herramientas y
equipos de trabajo a su cargo.

maquina de acuerdo a los

indicaciones de su superior.

Apoyar en el acondicionamiento de la

requerimientos del trabajo segun las Colaborar en el mantenimiento

preventivo y correctivo de la maquina.

Realizar las pruebas
correspondientes en
la maquina con el
material necesario
en coordinacién con
el operador del
equipo.

Mantener el orden y la limpieza en el
drea de trabajo.

del trabajo en el proceso

Apoyar en la ejecucién y en el control

encomendado de manera eficiente.

identificado en los médulos
correspondientes.

Colocar y entregar el material en
proceso o terminado debidamente

Realizar reportes de producciéon bajo
formatos establecidos.

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Atender y apoyar a la ejecucién de los distintos procesos en general, en los
diferentes tipos de maquinaria o equipos, de acuerdo a los requerimientos del
producto vy asi dar continuidad a los distintos procesos.

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Uuego de llaves alien, Playo de presidn, destornilladores, lija, Lainas
milimetradas metro, solventes, Cuchilla, Cinta.

Exigencias funcionales

Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo

Lun a Vier: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a
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PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desorden, Maquina desprotegida, Trabajos de RIESGOS
mantenimiento. IMPORTANTES
FISICO Iluminacidn insuficiente, Ruido, Vibracion, RIESGOS
Ventilacion insuficiente, MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuimMico Polvo inorganico. RIESGOS
MODERADOS
PSICOSOCIAL Turno rotativo, Trabajo nocturno. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

2 3 4

5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

" LR R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.

PERIODICOS

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo.
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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I PUESTO
Puesto de trabajo Ayudante de Prensa
Cddigo Puesto CGS-AY-PRE-015
Formacion Bachiller: Técnico
Experiencia 1 afio en cargos similares
IAptitudes Organizacion - Capacidad de observacién— Comunicacion asertiva, Aprendizaje rapido.
|Actitudes [Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden.

Solicitar a Bodega la materia\
prima necesaria para el trabajo
a roalizar

Coordinar con el Operador de
Prensa los trabajos a realizar y el
material necesario

Cumplir y hacer cumplir las normas
de seguridad requeridas

Acondicionar la maquina de
acuerdo a los
requerimientos de trabajo.

Coordinar con el Operador de
Prensa, las pruebas de impresion.

Mantener el orden y limpieza en el
area de trabajo

Ejecutar en coordinacién con el
Operador de Prensa la impresion,
bajo las normas de calidad
establecidas.

Abastecer constantemente los
materiales necesarios para la
continuidad del trabaio.

Colaborar con el mantenimiento
preventivo y correctivo de la

Coordinar el corte del material al

maauina
formato requerido con Operador
de Guillotina.
(Realizar reportes de produccién\—
7
Tareas y/o funciones que [Apoyar a la impresion de las placas en el papel, al Operador de Prensa, de
realiza en el puesto acuerdo a la orden de produccidn recibida.
Utiles de trabajo utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.
Exigencias funcionales Esfuerzo fisico y visual.
Capacitaciones Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta
Horario de trabajo Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Espacio insuficiente, Piso irregular resbaloso, RIESGOS
Obstaculos en el piso, Desorden, Trasporte MODERADO

mecanico de cargas, trabajo a distinto nivel,
Trabajo de mantenimiento

FISICO Ruido, Vibracion RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO Agentes bioldgicos RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuiMico -
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presién, Trabajo monétono. RIESGOS
MODERADO

ACCIDENTES MAYORES - -

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA

BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

SALUD GENERAL [

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

LTOTOTOUTO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

lololo] [N

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA [0)
ATENCION (0]
ORDEN (0]
RESPONSABILIDAD Q
RESISTENCIA A LA MONOTONJA (0]

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES

Evaluaciéon médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Ayudante de Dobladora

Caddigo Puesto

CGS-AY-DOB-017

Formacion Bachiller: Técnico

Experiencia 1 afio en cargos similares

Aptitudes Atencidn - Organizacion - Capacidad de observacién— Comunicacién asertiva.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracion.

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

Coordinar junto con el operador de
plegadora sobre los trabajos a realizar.

Preparar el material que se utilizard en
el proceso a realizar, y comprobar el
material.

Apoyar en el acondicionamiento de la
maquina plegadora de acuerdo a los

ronnarimiontnc dal trahain

Realizar las pruebas
correspondiente en la

magquina plegadora,
con el material
necesario en

coordinacion con el

Ejecutar y controlar el plegado del papel o
cartulina en la maquina plegadora.

Colocar y entregar el material en el proceso o
terminado y debidamente identificado en el
puesto corresnondiente.

Cumplir y hacer cumplir las normas de
seguridad requeridas.

Utilizar y custodiar las herramientas y
equipo de trabajo a su cargo .

Mantener el orden y la limpieza en el
area de trabajo.

Colaborar en el mantenimiento
preventivo y correctivo de la maquina.

Realizar reportes de produccién, bajo
formatos establecidos.

Tareas y/o
funciones que

Apoyar a la ejecucion del proceso de plegado del papel o cartulina en la maquina
plegadora, de acuerdo a los requerimientos del producto y asi dar continuidad al proceso.

Utiles, de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias

Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta

Horario de trabajo

Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Obstaculos en el piso, Desorden, Maquinas RIESGOS
desprotegidas, Manejo de herramienta corto IMPORTANTES
punzante, Trasporte mecanico de cargas.
FISICO lluminacioén insuficiente, Ruido, Vibracion RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO Agentes bioldgicos. RIESGOS
MODERADO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, posicidn RIESGOS
forzada de pie, MODERADO
Quimico Polvo orgénico, Manipulacién de quimicos.
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, Trabajo nocturno, Trabajo RIESGOS
rotativo.

MODERADO

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Vibracion

lluminacion insuficiente

Ruido

Piso irregular resbaloso

Desorden
Maquinaria
desportegida

Polvo organico
quimicos

Obstaculos en el piso
trasporte mecanico de
cargas

Manipulacion de
Agentes biologicos

Levantamieno manual
de objetos
Posicion forzada de pie

Trabajo rotativo

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA | BUENA | MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

LTOTOTOUTO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

lololo] [N

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

olalaler

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

orororerg

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PRE-OCUPACIONALES
Evaluaciéon médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
PERIODICOS
Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO
Prueba psicoldgica
ESPECIALES
Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA
CONTRAINDICACIONES
ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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I
PUESTO

Puesto de trabajo Auxiliar de Iogl'stica
Cédigo Puesto CGS-AXU-LOG-023
Formacion Bachiller: Contable.
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Atencion - Organizacion - Capacidad de observacién— Comunicacidn asertiva,

Aprendizaje rapido.
Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracién.

FLUJO GRAMA

Coordinar actividades con otras areas;

CGS, pre prensa planta. Enviar productos o mercaderia

. ., Realizar la revision del
Planificar la produccién de acuerdo a
L L buen estado, entrega,
las prioridades y urgencias sin L .
: ) . recepcion, envios.
descuidar los trabajos salesianos.

D
Operar maquinaria de planta cuando Realizar despachos varios, mercaderl’D

exista faltante de mano de obra. despachos, v productos.

Manejar montacargas y vehiculos de la Recibir mercaderia

empresa. encomiendas,
maquinarias dependiendo
la actividad a realizar en

Revisar el control de

calidad del producto.
Realizar reportes de despachos.

Ejecutar la  provision para los

[ S

que realiza en el puesto [una buena imagen de entrega de los productos ante los requerimientos solicitados.

Tareas y/o funciones  |Enviar mercaderia a tiempo y en buen estado a los diferentes clientes, para mantener

Utiles, herramientas o [Juego de llaves alien, Playo de presién, destornilladores, lija, Lainas milimetradas

L metro, solventes, Cuchilla, Cinta.
maquinaria de

Exigencias funcionales [Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo Lun a Vier: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desorden, Maquina desprotegida, Trabajos de RIESGOS
mantenimiento. IMPORTANTES
FISICO lluminacioén insuficiente, Ruido, Vibracion, RIESGOS
Ventilacidn insuficiente, MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Movimiento RIESGOS
corporal repetitivo. MODERADO
QuIMICO Polvo inorganico. RIESGOS
MODERADOS
PSICOSOCIAL Turno rotativo, Trabajo nocturno. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES ---

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

2 3 4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

" LR R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluaciéon médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual,
RX Columna.

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual,

PERIODICOS RX Columna.

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual,
REINTEGRO RX Columna.

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual,
SALIDA RX Columna.

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio

154




EDITORIAL
BOsSCO
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I
PUESTO
Puesto de trabajo Asistente Administrativo
Cédigo Puesto CGS-AA-AD-002
Formacion Secundaria - Administracion de empresas - Contabilidad
Experiencia Un aio en cargos similares
Aptitudes Organizacidn — Comunicacién asertiva — Razonamiento numérico — dinamismo
Actitudes Responsabilidad — Autocontrol — Creatividad — Etico — Habilidad resolutiva.

Descripcidn del proceso productivo que se desempefa en el puesto de trabajo

Realizar cierres de caja \ >

Manejar caja chica

Ejecutar conciliaciones bancarias

Archivar documentacién personal
del drea

\/

Realizar reportes de ventas

i

Manejar pagos a proveedores

Ingresar cobros a clientes

Brindar apoyo en almacén

< Realizar facturacidn >

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Mantener un orden para entregar oportunamente la informacién de manejo
contable con relacidn a libreria LNS Cuenca.

Utiles, herramientas o
maquinaria de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental - Monotonia

Capacitaciones

Resolucion de conflictos — Circulos de calidad — Actualizaciones contables.

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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REVISION: 01

PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO lluminacidn insuficiente RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Sobre esfuerzo fisico, movimiento corporal RIESGOS
repetitivo, posicion forzada (pie. Sentada, MODERADO
encorvada)
QuiMico - -
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental, trabajo monétono, trato con MODERADO
clientes y usuarios.
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL £

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

o

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD o
[9)

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general
PRE-OCUPACIONALES

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general, Prueba de embarazo.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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| PUESTO
Puesto de trabajo  [efe de planta
Cédigo Puesto CGS- JF-PLA-026
Formacion Bachiller/Superior: Arte grafica
Experiencia 1-2 afios en cargos similares
IAptitudes Autoridad - Organizacién — C. de observacion— Comunicacién asertiva, buena presencia
| Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

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

FLUJO GRAMA
Coordinar con comercializacion h

trabajos que ingresan a produccion. /

Planificar la produccién de acuerdo a
las prioridades y urgencias sin
descuidar los trabajos salesianos.

Asignar las érdenes de produccion en
documento para el desarrollo de los
trabaios en olanta.

/
l

Coordinar con disefio y pre prensa los I
armados de las diferentes obras para
su imposicion, pruebas, v placas.

el

Planificar flujo de
trabajo semanal, junto con
los jefes, de disefio, jefes
de ore prensa \Y

Monitorear y controlar el
cumplimiento de los
flujos de trabajo de la
planta bajo estandares

Coordinar con el bodeguero la entrega
de materia prima a las diferentes
maquinas.

Realizar pruebas de < Aprobar diariamente las

hojas de trabajo de los
empleados de acuerdo a
su produccion.

materia prima (papel
goma tinta) para
garantizar la calidad
de los productos.

Realizar  reportes de  produccion
semanales para presentarlos en las
reuniones semanales de conseio.

Controlar la calidad en diferentes
secciones del drea.

Tareas y/o funciones  |Verificar que la produccidn salga a tiempo y en dptimas condiciones, cuidando los
que realiza en el puesto [procesos de cada seccion con calidad, para obtener una buena imagen con los clientes.

Utiles, de trabajo Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales [Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones Actualizacidon en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas artes.
Horario de trabajo 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO -
FISICO Temperatura elevada. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicidon RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Temperatura elevada

movimiento corporal

repetitivo

trabajo a presién

Alta responsabilidad

Sobrecarga mental
Precencia de puntos de
ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE

DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4

5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

ol

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Patifio
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| PUESTO
Puesto de trabajo Subgerencia de Unidad de Servicios
Codigo Puesto AUS-SUB-GER-002
Formacion Bachiller: Contabilidad
Experiencia 1 afio cargo similar
Aptitudes Autoridad — Comunicacién asertiva — Razonamiento — Administracién de
Actitudes Responsabilidad — Seguridad — Creatividad - Etico

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

COORDINAR Y SUPERVISAR EL
ADECUADO USO DEL EQUIPO DE

TRANSPORTE DEL CENTRO, ASI /

COMO SU MANTENIMIENTO.

PROPORCIONAR EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LOS VEHICULOS.

DAR APQOYO LOGISTICO AL DEPARTAMENTO
DE DIFUSION EN LA REALIZACION DE
EVENTOS.

PROPORCIONAR EQUIPO AUDIOVISUAL Y
DIDACTICO PARA REUNIONES.

\

ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS POLITICAS
DE OPERACION QUE FACILITEN LA RECEPCION,
CONTROL Y DISTRIBUCION OPORTUNA.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES INHERENTES A
LA RECEPCION, CONTROL Y ENTREGA DE LA

CORRESPONDENCIA.

Tareas y/o funciones que Coordinar las actividades de las sucursales, actividades presupuestarias y ciclo
realiza en el puesto de promocién (en temporada escolar)

Utiles, herramientas o Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

maquinaria de trabajo

Exigencias funcionales Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta

Horario de trabajo Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO -—- ---
FISICO lluminacién insuficiente RIESGO
MODERADO
BIOLOGICO -—- ---
ERGONOMICO Posicion sentado RIESGO
MODERADO
Quimico - -
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presién RIESGO
MODERADO
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
3
2 I J
1 L
0
lluminacion insuficiente Vibracion Ventilacion insuficiente Ruido
EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO ‘
PUESTO DE -
TRABAJO

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA | BUENA | MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT

OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

~o— |

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

7 7

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

Y | [etets

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general
PRE-OCUPACIONALES

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general
REINTEGRO
ESPECIALES

Evaluacién médica general —Optometria.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Secretaria recepcionista

Cdédigo Puesto

AUS-SCRT-RCT-013

Bachiller: Contable

Formacion

Experiencia lafio en cargo similar

IAptitudes Etica— Resolucion de conflictos— C. asertiva, buena presencia, Buena
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicion

l Receptar y entregar correspondencia)

> Manejar pdlizas del personal (Apertura, cierre,

v

novedades)

\ ) /

/ interpacional

Reservar y emitir tickets de vuelos nacional

|

Manjar eventualmente caja chica

Atender al publico

Coordinar servicios de guardiania

Atender telefonia

Coordinar con guardiania el control de

Brindar soporte a contabilidad

ingresos y salidas de personas externas

Archivar documentacién general y
sucursales

I

Brindar asistencia a las sucursales

Coordinar entrega de retenciones en la

de

Coordinar actividades con el person
limpieza

fuente

|
— —

al de

Ingresar cuentas de proveedores

Coordinar actividades con el conserje

Coordinar tramites bancarios

Pagar cheques

Manejar plan celular empresarial

Realizar oficios a clientes y proveedores

ejecutivos

Coordinar hospedaje nacional de

Realizar solicitudes de cheques

Receptar documentos interno

S Coordinar citas con Abogados

v

Ejecutar érdenes gerenciales

Comprar suministros de limpieza

Coordinar uso de vehiculo de gerencia

Realizar trasferencias a proveed

ores

Tareas y/o funciones que realiza
en el puesto

Brindar la carta de presentacidn o imagen de la empresa, acompafiado de la
logistica administrativa y organizacion mediante el soporte a todas las areas

Utiles, herramientas

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Nuevos reglamentos del MRL

Horario de trabajo

Lun-Vie: 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo. -
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacidon MODERADO
Quimico -
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desplazamiento en trasporte
terrestre y aereo

Radiacione sioniozantes

Alta re sponsabilidad

Movimiento corporal repetitivo
visualizacion

Uso inadecuado de pantallasde

Sobrecarga Mental

Presencia de puntos de ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

@

© 0060 GO O O T

PUESTO DE
TRABAJO
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

k_O-—Q

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

TR

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Auditor Interno

Caddigo Puesto

AUS-PGR-JUN-05

Formacion Superior: Contador Publico

Experiencia 1-2 aflos en cargos similares

IAptitudes Autoridad - Organizacién — C. de observacion— Comunicacién asertiva, buena presencia
Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

Analizar la factibilidad de los requerimientos

solicitados (recursos, costo. elaboracién). J

\FLUJOGRAMA

Levantar la informacion sobre los requerimientos
solicitados por medio de procesos.

F Verificar gastos %

Realizar flujogramas

/\

Revisar y obtener la
aprobacidn de los

flivinmaramac alahAaradac

V

Creacién de programas y reportes de los

mismos.

Confirmar pago a
proveedores (seguimiento de

F Analizar datos %

V

rhanniac)

Verificar célculos de pagos

del IESS

Verificar calculo de pagos del

SRI

AWAWAWA

X\/\/

Comprobar activos fijos

Realizar arqueos de cajas )

el puesto

Tareas y/o funciones que realiza en |Analizar, controlar, supervisar y verificar todas las actividades que afecten

la parte econdmica de la empresa.

Utiles, herramientas o utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Actualizacion en manejo de nuevos programas informaticos de disefio.

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm

168




EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGSY LNS

FECHA: 02/2016

PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO Temperatura elevada. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicidon RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

ol

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluaciéon médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO TIPO

Puesto de trabajo

Gerencia de Recursos Humanos

Caddigo Puesto

AUS-GER-RRHH-011

Formacion Superior: Psicélogo Laboral

Experiencia lano en cargo similar

Aptitudes Etica— Resolucidn de conflictos— C. asertiva, buena presencia, Pensamiento
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicion

FLUJOGRAMA

{ Revisar la caja chica de todas las sucursales./

Seleccionar y contratar personal

Supervisar la aplicacion de las
retenciones de impuestos y
liquidaciones del personal en

Desarrollar el programa de induccién

Coordinar la elaboracidn y ejecucion del programa de
capacitacion del personal de la Institucién.

Coordinar con el personal el envié de los documentos

i . |
Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad rronnarama ania
que vaya en funcidn del mejoramiento del conocimiento

dal narcanal

para la planilla en las fechas establecidas segtn

Brindar ayuda a los empleados en funcion de mantener la
armonia entre estos, ademas de buscar la solucién a los
nrohlemas aue se decaten entre ellns

Coordinar frecuentemente con los Directores de la

. - organizacion para la firma correcta de las planillas
Supervisar el control de beneficios g P P
4 ) alaharadac
de los trabajadores.

l

Humanos nuevos o revisados

Distribuir politicas y procedimientos de recursos

madianta hnlatinac ranninnac mamanrdndiime

a todos los empleados,

l

Desarrollar un marco personal basado en competencias
(desarrollo organizacional)

)_l/— la Direccion General de Servicios Corporativos,

Realizar las demds funciones que sean encomendadas por

\liranracidanria v Pracidancia

Coordinar la elaboracién de eventos segun la festividad ‘
Coordinar la evaluaciéon de desempefio del
i i p—
Firmar las boletas de pago para el personal de Planillas personal.

Tareas y/o funciones que
realiza en el puesto

Velar por el bienestar del personal de la organizacion, previniendo y atendiendo

administracion de los RRHH a través de los procesos de reclutamiento, seleccidn,
contratacién. v capbacitacidn del personal

problemas laborales, bajo un ambiente de perfecta armonia laboral, optimizando la

Utiles utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Actualizacidon en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo. ---
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
) de pantallas de visualizacidon MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desplazamiento en trasporte
terrestre y aereo
Radiacione sioniozantes

Movimiento corporal repetitivo
Uso inadecuado de pantallas de
visualizacion

Alta re sponsabilidad
Sobrecarga Mental
Presencia de puntosde ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA El PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

© 9600 06000606006 %00

PUESTO DE
TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

k_O-—Q

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

TR

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS
Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO
Prueba psicoldgica
ESPECIALES
Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA
CONTRAINDICACIONES
ABSOLUTAS
Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Ing:

Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Gerencia de Unidad de Servicios

Caddigo Puesto

AUS-GER-001

Formacion Superior: Comercial.

Experiencia Tres afios cargos similares

IAptitudes [Autoridad — Comunicacion asertiva — Razonamiento — Administracion de personal.
| Actitudec Responsabilidad — Seguridad — Creatividad - Etico

Coordina y supervisa las actividaden
del nersonal a su .

\ 4

careo

\.

Solicita cotizaciones para compras
de materiales especificos.

Supervisa el
mantenimiento de
equipos y mobiliario de

Ia danandanria

\/

&
<

Lleva el control del

presupuesto de la
inidAaAd

v

Aplica correctivos en caso necesario a
trabajos realizados en la unidad.

Vela por el cumplimiento de
los contratos y otros
servicios de la Institucion.

Solicita transporte para el traslado de
materiales y/o productos.

v

Autoriza el despacho de las
requisiciones.

v

materiales y

Custodia el deposito de

equipos. Controla la recepcién y

Asiste y participa en reuniones y
comisiones de trabajo.

>
>
>

Instruye al personal en el trabajo a
realizar.
/ Controla y evalua el
\ personal a su cargo.
suministro de materiales y equipos de
trabajo.
Supervisa y controla los
servicios de comunicaciones
transporte, mensajeria,
< distribucion de la
Atiende reclamos por cualquier

Reporta sobre la ejecucion de los
trabajos realizados por la unidad.

Planifica y coordina las actividades de
dentro de la dependencia,
rarracnnndancia intarna
irregularidad detectada.

Tareas y/o funciones
que realiza en el puesto

Coordinar las actividades de las sucursales, actividades presupuestarias y ciclo de
promocidn.

Utiles de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo fisico y visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta

Horario de trabajo

Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm —23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO - ---
FisicO lluminacién insuficiente RIESGO
MODERADO
BIOLOGICO - .
ERGONOMICO Posicion sentado RIESGO
MODERADO
QuimMmico --- -
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidon RIESGO
MODERADO
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
3
2 L o]
1 o
0
lluminacion insuficiente Vibracion Ventilacion insuficiente Ruido
E
tj EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
|
P @600 0360 6000 % 0|0
PUESTO DE
TRABAJO

DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

177




178



EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS FECHA'02/2016

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

~o— |

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

7 7

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

Y | [etets

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general

Optometria
PERIODICOS

Evaluaciéon médica general
REINTEGRO
ESPECIALES

Evaluacién médica general —Optometria.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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I
PUESTO
Puesto de trabajo [Contador General
Cédigo Puesto AUS-CNT-GEN-07
Formacion Superior: Contador Publico
Experiencia 1-2 afios en cargos similares
Aptitudes Autoridad - Organizacion — C. de observacion— Comunicacidn asertiva, buena presencia
Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

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

Revisar mayores segun su importancia Dar soporte a todas las auxiliares contables
(caja, bancos) a nivel hacional

< Revisar conciliaciones >

Revisar cuentas de clientes y
proveedores s

Preparar balances de estados financieros

Preparar anexos a los estados financieros —>< Revisar declaraciones del SRI )

Tareas y/o funciones que Mantener constancia de la informaciéon en general sobre el balance y

realiza en el puesto rentabilidad econdmica de la empresa incluyendo sus sucursales.

Utiles utilizados. Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones Actualizacién en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas
Horario de trabajo 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo.
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacion MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

ol

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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I PUESTO
Puesto de trabajo Contador General
Cédigo Puesto AUS-CNT-COS-008
Formacion Superior: Contador Publico
Experiencia 1-2 afios en cargos similares
IAptitudes [Autoridad - Organizacién — C. de observacion— Comunicacién asertiva, buena presencia
Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicién Profesional
FLUJOGRAMA

A

Ejecutar liquidaciones de Impuestos )

Revisar y pagar a
proveedores

Contabilizar impuestos

Revisar los diferentes Anexos
transaccionales

Revisar amortizaciones

AND /A

Cuadrar materia prima

Contabilizar mano de obra y sueldos

Controlar el movimiento de
inventarios

documentacion varia

V'V

< Revisar y aprobar

Ejecutar liquidaciones de Importaciones

Tareas y/o funciones [Obtener costos de produccion, costos de venta y mantener un contante control de los
que realiza en el inventarios.

Utiles, utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.
Exigencias funcionales|Esfuerzo mental v visual.
Capacitaciones Actualizacién en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas artes.

Horario de trabajo 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo. -
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacion MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desplazamiento en trasporte
terrestre y aereo

Radiacione sioniozantes

Alta re sponsabhilidad

visualizacion

Movimiento corporal repetitivo
Uso inadecuado de pantallasde

Sobrecarga Mental

Pre sencia de puntosde ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

CAC

©0 0060600 %00

PUESTO DE
TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

ol

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

o

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Ing:

Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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IPUESTO TIPO
Puesto de trabajo |Asistente de Contabilidad
Cédigo Puesto AUS-AUX-CNT-010
Formacion Bachiller: Contador
Experiencia lafio en cargo similar
Aptitudes Organizacidn — C. de observacién— Comunicacidén asertiva, buena presencia. C.
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicién Profesional

\Flujograma
Revisar facturas de Venta

_J

Realizar cobros de caja
Analizar conciliaciones bancarias

Realizar facturaciones de Venta (Centro
Grafico Salesiann / Centro Pastaral)

Emitir retenciones a la fuente

Ejecutar ingresos de proveedores (cobros a
los clientes)

Realizar jornalizaciones de pagos de
proveedores

Realizar jornalizaciones de cuentas
importantes (Bancos)

L=

Enviar valores a depdsito 4

Realizar cierres de caja

Tareas y/o funciones que (Ingresar informacién de caracter contable al Sistema para un mejor manejo de la
realiza en el puesto misma y a su vez mantenerla al dia.

Utiles, utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones Actualizacién en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas
Horario de trabaio 09:00 am a 13:00om v de 15:00pm a 18:00 om
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo. -
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacidon MODERADO
QuimIco -
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO ‘
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

k_O-—Q

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

TR

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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1
PUESTO
Puesto de trabajo  [Auditor Interno
Cédigo Puesto AUS-AUD-INT-06
Formacion Superior: Auditor Comercial
Experiencia 1 afio en cargos similares
Aptitudes Planificacién, Toma de decisiones, Pensamiento Conceptual, Generacidn de ideas,
Actitudes Expresién oral, Escucha activa, Trabajo en equipo, Instruccidn.
FLUJOGRAMA.
Analizar la factibilidad de los requerimientos
solicitados (recursosjcosto. elaboracion). J
Levantar la informacion sobre los requerimientos
solicitados por medio de procesos.
Verificar gastos
Realizar flujogramas
Revisar y obtener la
aprobacidn de los
fliiinaramac alahAaradac
Creacidn de programas y reportes de los
mismos.
Confirmar pago a
proveedores (seguimiento de Auditar egresos generales
cheaues)
Verificar célculos de pagos
del IESS
Verificar célculo de pagos del
SRI
< Comprobar activos fijos >—< Realizar arqueos de cajas
Tareas que realiza Analizar, controlar, supervisar y verificar todas las actividades que afecten la parte
econdmica de la empresa
Utiles, utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos, Telefonia Celular.
Exigencias funcionales|Esfuerzo mental y visual.
Capacitaciones Nuevas normas de calidad, nuevas exigencias del mercado, Economia
Horario de trabajo Horario diurno 09:00am a 13:00pm y 15:00pm a 18:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Caida de objetos en manipulacion, trabajos en RIESGOS
mantenimiento MODERADOS
FISICO Ruido, Ventilacidn Insuficiente, RIESGOS
IMPORTANTES
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, RIESGOS
MODERADO
QuimIco Gases(Productos de revelado), Manipulacion de RIESGOS
guimicos, IMPORTANTES
PSICOSOCIAL Trabajo a presion. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Transporte y almacenamiento de material RIESGOS
guimico y radioactivo. MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Ruido

Ventilacion insufisiente

Caida de objetos en
manipulacion
trabajos de
mantenimiento
Gases producto de
revelado
Manipulacion de
quimicos

Levantamiento manual

de objetos
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

o2 =1

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

—
]
o

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general.

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluaciéon médica general - Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO

Codigo Puesto

|Puesto de trabaio |Asistente de Recursos Humanos

AUS-AST-RRHH-012

Formacion Superior: Psicélogo Laboral

Experiencia lafio en cargo similar

Aptitudes Etica— Resolucion de conflictos— C. asertiva, buena presencia, Pensamiento Analista.
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicién Profesional

Flujograma

C

Realizar contratos )

Realizar ingresos de contratos al MRL%

Realizar actas de finiquito

Realizar roles de pago

I

—

I

Ingresar actas de finiquito al MRL

—

I

Ingreso de pago del décimo 3ro y 4to al MRL

Realizar cuadre de fondos de reserva

Realizar solicitud de vacaciones.

Liquidaciones de compras Realizar archivos de documentacion.

Tareas y/o funciones que

realiza en el puesto requeridos por los distintos departamentos.

Coordinar, organizar y brindar asistencia al area de RRHH, canalizando los trabajos

Utiles, utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Nuevos reglamentos del MRL

Horario d bai

Lun-Vie: 09:00 am a 13:00om v de 15:00om a 18:00 om
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PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo.
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacion MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desplazamiento en trasporte
terrestre y aereo

Radiacionesioniozantes

Alta responsabilidad

Movimiento corporal repetitivo
Uso inadecuado de pantallasde
visualizacion

Sobrecarga Mental

Presencia de puntosde ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO ‘
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EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS FECHA'02/2016

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

k_O-—Q

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

TR

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio

195




EDITORIAL

DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS

FECHA: 02/2016

PAGINA:1/3

PUESTO

Puesto de trabajo

Asistente de Contabilidad

Cadigo Puesto

AUS-AST-CNT-009

Bachiller: Contador

Formacion

Experiencia lafo en cargo similar

Aptitudes Organizacién — C. de observacion— Comunicacion asertiva, buena presencia. C.
Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicién Profesional

Revisar facturas de Venta

==
_J

Realizar cobros de caja

Realizar facturaciones de Venta (Centro
Grafico Salesiano / Centro Pastaral)

Emitir retenciones a la fuente

Ejecutar ingresos de proveedores (cobros a

los clientes)

Realizar jornalizaciones de pagos de
proveedores

Realizar jornalizaciones de cuentas
importantes (Bancos)

e

Enviar valores a depdsito

»
|

ﬁizar concilia

ciones bancﬁ

Realizar cierres de caja

Flujograma.

Tareas y/o funciones
que realiza en el

Ingresar informacidn de caracter contable al Sistema para un mejor manejo de la misma

v a su vez mantenerla al dia.

Utiles, utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Actualizacién en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas artes.

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo.
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacion MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
3
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EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

ol

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

[Analista programador

Caddigo Puesto

AUS-ANT-PGR-004

Formacion Superior: Informatico/Programador.

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

IAptitudes Autoridad - Organizacién — C. de observacion— Comunicacién asertiva, buena presencia
Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

solicitados (recursos. costo. elaboracion).

~
Analizar la factibilidad de los requerimientos)

Levantar la informacion sobre los requerimientos
solicitados por medio de procesos.

Realizar flujogramas

/\

Revisar y obtener la
aprobacién de los
flujogramas elaborados.

>

Creacidn de programas y reportes de los

mismos.

Confirmar pago a
proveedores (seguimiento de

rhanniac)

Verificar célculos de pagos

del IESS

Verificar calculo de pagos del

WAWAWA

Comprobar activos fijos

>
=
—>—C

Flujograma.

Verificar gastos

Verificar datos

Realizar arqueos de cajas

Tareas y/o funciones
que realiza en el

Analizar requerimientos informaticos nuevos, validar y desarrollar nuevos programas
segulin las necesidades de la empresa para ejecutar los procesos respectivos.

Utiles de trabajo

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Actualizacion en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas artes.

Horario d bai

09:00 am a 13:00om v de 15:00om a 18:00 bm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO Temperatura elevada. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
QuIMICO - -
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

ol

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluacién médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabaio

IAdministrador de Redes

CAdiagn Duactn

US-ADM-RED-003

Formacion Superior: Informatico/Programador.

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

IAptitudes Autoridad - Organizacién — C. de observacion— Comunicacién asertiva, buena presencia
Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn Profesional

Flujograma

Respaldar Bases de Datos a Cds, Disco duro, RED.

y

Establecer monitoreo de
Servidores.

Y

Preparar y ejecutar la instalacién de equipos
de computo por temporadas en la matrizy
sucuirsales filera de la cindad

v

Dar soporte en la telefonia.

v

Brindar soporte a los usuarios.

v

Dar mantenimiento de Servidores.

v

—

—

Administrar los coreos.

Y

Cambiar e instalar los teléfonos fuera de
funcionamiento o con fallas.

v

T
3

Creacidn, eliminacién, direccionamiento,
cambio de claves de correos.

/

v

Realizar el mantenimiento de los equipos

de cémputo Adquirir equipos de cémputo.

Tareas y/o funciones
que realiza en el

Establecer la comunicacién telefénica y cibernética con el grupo empresarial y sus
sucursales por medio de enlaces para lograr la solucidn de sus requerimientos

Utiles, utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales|Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Actualizacién en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas artes.

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO -
FISICO Temperatura elevada. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo. RIESGOS
MODERADO
QuiMico -
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicidon RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Temperatura elevada

trabajo a presién

movimiento corporal
repetitivo
Alta responsabilidad

Sobrecarga mental
Precencia de puntos de
ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO ‘
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2

3

4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO o

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

ol

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

opier| Iy

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Cadigo Puesto

SEEU SR, PROFESIOGRAMA CGS Y LNS FECHA: 02/2016
PAGINA: 1/3
Puesto de trabajo _|Mostrador
ADC-MST-013

Formacién Bachiller: Conocimiento en ventas — Atencidn al cliente

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

IAptitudes Organizacién — C. de observacion— Comunicacion asertiva, buena presencia
Actitudes Creatividad e Iniciativa — Persuasion

Tener un conocimiento completo y
actualizado de las lineas de productos,
politicas de ventas, precios y
procedimientos.

Colaborar con la limpieza e imagen del
almacén y bodega a su cargo.

Mantener una buena imagen personal,
acorde a lo que la obra requiere.

Custodiar, controlary
mantener la mercaderia
de bodega de almacén.

Velar por los intereses y
recursos de la obra ante
empleados y terceras
personas.

> <

Despachar la mercaderia de una forma agil
y oportuna

Informar a su jefe inmediato de las
novedades que se registren diariamente
en la bodega y almacén (clientes,
oroductos v brocedimientos).

Apoyar en el cumplimiento de politicas de
almacén y bodega a su cargo.

Mantener el stock
minimo en el almacény
bodega de almacén.

| Colaborar en inventarios.

Verificar la mercaderia
que se encuentre en mal
estado y obsoleto para
canalizar su destino en
coordinacion con el jefe

de almacén.

Realizar pre inventarios de la mercaderia
de bodega de almacén, para tener mayor

Ejecutar cualquier otra funcion asignada
por su inmediato superior.y general

rantral

/

que realiza en el

Tareas y/o funciones|Realizar la recepcion, control y despacho de mercaderia de almacén, ademas de

mantener la presentacion de los procedimientos establecidos.

Utiles, utilizados Vitrinas de exposicidn de productos
Exigencias Esfuerzo mental y visual.
Capacitaciones Nuevos mercados, Nuevas técnicas de Ventas.

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desorden RIESGOS
MODERADO
FISICO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos. RIESGOS
MODERADO
QuimMico -- ---
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, Minuciosidad en la tarea, RIESGOS
Trato con clientes y usuarios, Amenaza IMPORTANTES
delincuencial
ACCIDENTES MAYORES -- ---

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desorden

Levantamiento manual de

objetos
Alta re sponsabilidad

Minuciosidad en la tarea
Trato con clientes y usuarios

Amenza delincuencial

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

2 3

4 5

SALUD GENERAL

1
0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO =

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

/4

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

\

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

"CCCQ_J

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

OoToTOTo

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Optometria

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general - Optometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo.
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo {lefe de Compras

ICAdicn Puiestn ADC-JF-CPS-003

Formacion Superior: Ingeniero comercial.

Experiencia Un afio en cargos similares

Aptitudes Organizacién — Comunicacién asertiva — Razonamiento numérico — dinamismo

Actitudes Responsabilidad — Autocontrol — Creatividad — Etico — Habilidad resolutiva.

Flujograma
/Buscar oportunidades para el desarrollo
\ de nuevos proveedores.

Definir los proveedores que requieren
programas o convenios de comora.

Verificar que los
convenios de compra
con los proveedores se
Fiimnlan

Negociar las mejores condiciones y costos
con cada uno de los proveedores.

Dar seguimiento de los
embarques desde su
lugar de origen hasta la
llegada a la obra con las
condiciones y fechas
pactadas. (Segun
requerimiento de
sucursales)

Supervisar el control y
seguimiento de las
garantias v devoluciones

oportuno a los proveedores
para evitar retraso el

Supervisar el pago >

L/
. . Realizacién de Reportes para Gerencia
Administrar los recursos asignados.

Tareas que realiza en |Adquirir y abastecer adecuada y oportunamente de productos necesarios para el
el puesto desarrollo de la operacién comercial, obteniendo siempre el mejor precio y calidad.

Utiles, utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales|Esfuerzo mental.

Capacitaciones Circulos de calidad — Actualizaciones contables — Nuevos mercados.

Horario de trabaio 09:00 am a 13:00om v de 15:00pm a 18:00 bm
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PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO
FISICO lluminacidn insuficiente RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Sobre esfuerzo fisico, movimiento corporal RIESGOS
repetitivo, posicion forzada (pie. Sentada, MODERADO
encorvada)
QuiMico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental, trabajo monétono, trato MODERADO
con clientes y usuarios.
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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REVISION: 01

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA

BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

1

2

3

4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

o

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

e
0

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general
PRE-OCUPACIONALES

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluaciéon médica general
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo Jefe de Compras

Cédigo Puesto ADC-JF-SCL-005

Formacion Superior: Administrador de empresas

Experiencia 1 afio en cargos similares

IAotitudes Planificacidn. Toma de decisiones. Generacién de ideas. liderazeo. Buena presencia
Actitudes Expresion oral, Escucha activa, Persuasion, Instruccién, Social.

Flujograma

Buscar oportunidades para el desarrol

de nuevos proveedores.

~

D

Definir los proveedores que requieren
programas o convenios de comora.

>

Negociar las mejores condiciones y costos
con cada uno de los broveedores.

Verificar que los
convenios de compra
con los proveedores se

riimnlan

/\

Dar seguimiento de los
embarques desde su
lugar de origen hasta la
llegada a la obra con las
condiciones y fechas
pactadas. (Segun
requerimiento de

Supervisar el control y
seguimiento de las
garantias y devoluciones
con los Drloveedores.

Supervisar el pago
oportuno a los
proveedores para
evitar retraso

)
>
S

Administrar los recursos asignados.

AVA VRN

-/Realizacién de Reportes para Gerencia

\

Tareas y/o funciones
que realiza en el puesto

[Adquirir y abastecer adecuada y oportunamente de productos necesarios para el
desarrollo de la operacién comercial, obteniendo siempre el mejor precio, calidad,
servicio y condiciones de compra para satisfacer las necesidades de las sucursales.

Utiles, utilizados

Vehiculo - Laptop — Elementos administrativos, Telefonia Celular.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental, fisca.

Capacitaciones

Nuevos mercados, Actualizacidon en técnicas de venta.

Horario de trabajo

09:00am a 13:00pm y 15:00pm a 18:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte aéreo y terrestre. RIESGOS
IMPORTANTES
FISICO ,
BIOLOGICO Insalubridad, agentes bioldgicos, Consumo de RIESGOS
alimentos no garantizados, MODERADOS
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Posicion RIESGOS
forzada de pie. MODERADO
QuiMico
PSICOSOCIAL Trato con clientes y usuarios, Amenaza RIESGOS

ACCIDENTES MAYORES

delincuencial.

MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

\Q,Qa

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

TR

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria.

Optometria-Audiometria.

PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Optometria- Audiometria.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Chofer de reparticion.

Cédigo Puesto ADC-CR-12

Formacion Bachiller

Experiencia 1 afio en cargos similares

Aptitudes Atencion - Organizacion - Capacidad de observacién— Comunicacion asertiva,
Aprendizaje rapido.

Actitudes Trabajo en Equipo- Escucha activa, Iniciativa, Orden, Concentracion.

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

Descarga y transporta las mercancias al
interior del almacén de acuerdo a
instrucciones.

Realiza actividades de carga para
embarque de mercancias.

Realiza cobros y depdsitos en las
entidades bancarias.

Transporta la valija de
documentacion para diferentes
areas.

/

Informa a su jefe inmediato de las
diferentes actividades realizadas en el dia.

Tareas y/o funciones
que realiza en el puesto

ITransportar los trabajos y productos de produccidn al cliente interno y externo.

Utiles, herramientas o

maquinaria de

Uuego de llaves alien, Playo de presion, destornilladores, lija, Lainas milimetradas
metro, solventes, Cuchilla, Cinta.

Exigencias funcionales

Esfuerzo fisico, auditivo, visual.

Capacitaciones

Conocimiento sobre las nuevas maquinas de imprenta, Mantenimiento.

Horario de trabajo

Lun a Vier: Rotativo: 07:00 am a 15:00 — 15:00pm a 23:00pm — 23:00pm a 07:00am
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte aéreo y terrestre. RIESGOS
IMPORTANTES
FISICO ,
BIOLOGICO Insalubridad, agentes biolégicos, Consumo de RIESGOS
alimentos no garantizados, MODERADQOS
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Posicion RIESGOS
forzada de pie. MODERADO
QuiMIco -
PSICOSOCIAL Trato con clientes y usuarios, Amenaza RIESGOS
delincuencial. MODERADO

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO — PRIORIZACION
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT

OBSERVACIONES

2 3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

" LR R AT

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general —Espirometria — Examen visual.

Evaluacién médica general —Espirometria — Examen visual.

PERIODICOS

Evaluacién médica general — Espirometria — Examen visual.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Audiometria — Espirometria — Examen visual.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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.
PUESTO

Puesto de trabajo Coordinador de proyectos y compras publicas
Cdédigo Puesto ADC-CPCP-002
Formacion Superior: Contador/ Auditor.
Experiencia Un aio en cargos similares
Aptitudes Organizacion — Comunicacion asertiva — Razonamiento numérico — dinamismo
Actitudes Responsabilidad — Autocontrol — Creatividad — Etico — Habilidad resolutiva.

Flujograma

Revisar constantemente el Portal de

\ comprap publicas

Preparar licitaciones publicas y privadas

Realizar negociaciones con proveedores

Generar y ejecutar proformas

Preservar el mantenimiento de precios

Realizar el manejo de descuentos fijos

Generar 6rdenes de compra

»
»

negociaciones

Viajar para realizar diferentes tipos de ﬂreparar licitaciones pblicas y privadas

Tareas y/o funciones |Generar ventas, por medio del portal de compras publicas y licitaciones privadas para
que realiza en el puesto |generar mejor rentabilidad interna.

Utiles, utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales [Esfuerzo mental - Monotonia

Capacitaciones Circulos de calidad — Actualizaciones contables — Nuevos mercados.
Horario de trabajo 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm

217



EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGSY LNS

REVISION: 01
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE PELIGRO
MECANICO
FISICO lluminacidn insuficiente RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO --- ---
ERGONOMICO Sobre esfuerzo fisico, movimiento corporal RIESGOS
repetitivo, posicion forzada (pie. Sentada, MODERADO
encorvada)
QuUIMICO - ---
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental, trabajo monétono, trato con MODERADO
clientes y usuarios.
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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PUESTO DE -
TRABAJO

218




EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS

REVISION: 01

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3

4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

o

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

e
0

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general, Prueba de embarazo.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabaijo

Cajero

Caddigo Puesto

IADC-CAJ-007

Formacion Bachiller: Contabilidad

Experiencia 1-2 afios en cargos similares

Aptitudes Organizacion — Capacidad numérica— Comunicacidn asertiva, buena presencia
Actitudes Creatividad e Iniciativa — Persuasion —Responsabilidad.

Flujograma.
C Atender al cliente )

Facturar en punto

de venta y a crédito

Ingresar m

ercaderia

Establecer egresos de mercaderia

Efectuar de

voluciones

Revisar stock de
mercaderia en almacén

do

Revisar productos en mal
esta

Efectuar inventarios de mercaderia
RS

Elaborar proformas #( Colocar precios a los productos )

puesto

Tareas que realiza en el |[Mantener un buen aspecto fisico de la Libreria, garantizando la venta de productos

mediante una buena atencion al cliente.

Utiles, utilizados

Caja registradora — Elementos administrativos.

Capacitaciones

Exigencias funcionales |Esfuerzo mental v visual.

Nuevos mercados, Nuevas técnicas de Ventas.

Horario de trabajo

09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desorden RIESGOS
MODERADO
FISICO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos. RIESGOS
MODERADO
Quimico --
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, Minuciosidad en la tarea, RIESGOS
Trato con clientes y usuarios, Amenaza IMPORTANTES

delincuencial

ACCIDENTES MAYORES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desorden

Levantamiento manual de

ohjetos
Alta re sponsabilidad

Minuciosidad en la tarea
Trato con clientes y usuarios

Amenza delincuencial

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

2 3

4 5

SALUD GENERAL

1
0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO =

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

/4

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

\

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

"CCCQ_J

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

OoToTOTo

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Optometria

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general - Optometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo.
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio

222




EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS FECHA: 02/2016

PAGINA: 1/3

PUESTO TIPO

Puesto de trabajo

lefe de Bodega.

Caddigo Puesto

IADC-BOD-004

Experiencia 1 afio en cargos similares
|Antitudes Planificacidn. Toma de decisiones. Pensamiento Concentual. Generacidn de ideas
Actitudes Expresidn oral, Escucha activa, Trabajo en equipo, Social, Trabajo bajo presidn.

Despachar mercaderia

Firmar las boletas de pago para el personal de
Planillas

v

Realizar pre liquidacion de compras

Generar guias de remision

e

Realizar ingresos por transferencia.

Generar comprobantes autorizados

Ejecutar devoluciones a proveedores

Definir stock maximos — minimos

Realizar toma de inventarios

e ——
N —

Realizar tomas fisicas de inventarios

Verificar consumos de
inventarios

Analizar egresos por
transferencia

> Generar etiquetas
J—

‘ Realizar notas de entrega

Distribuir politicas y procedimientos de
recursos Humanos nuevos o revisados a

tadnc lnc amnlaadnc madiantsa halatinac

Realizar devolucion de clientes

Realizar solicitudes de compra

Ajustar inventario por cambio de

Ejecutar transferencias directas

codigos

Tareas y/o funciones
que realiza en el

Mantener el stock tanto en bodega como en almacén de Textos LNS / mercaderias
varias y otros, para satisfacer las necesidades internas y externas.

Utiles, utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos, Telefonia Celular.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y fisico

Capacitaciones

Trabajo en equipo, Comunicacidn asertiva.

Horario de trabajo

Horario extendido diurno 07:00am a 19:00pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Circulacion de maquinaria en el area de trabajo, RIESGOS
Desplazamiento en trasporte via terrestre, IMPORTATES

Trasporte mecdnico de cargas, Caida de objetos
en manipulacién y por derrumbamiento.

FISICO Ventilacidn Insuficiente. RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, sobre RIESGOS
esfuerzo fisico. MODERADO
QuIMICO Polvo organico, Manipulacién de quimicos. RIESGOS
MODERADO
PSICOSOCIAL -—-
ACCIDENTES MAYORES Manejo de inflamantes y explosivos RIESGOS
IMPORTANTES

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EDITORIAL
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE | DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2

3

4 5

SALUD GENERAL

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

OTOTOOTOTOTO

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

e M

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria-Esperiometria-RX Columna

Optometria-Audiometria-Espirometria- RX Columna

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- RX Columna
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluaciéon médica general — Optometria- RX Columna, Examen de sangre.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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I PUESTO
Puesto de trabajo Auxiliar de Contabilidad
Cédigo Puesto ADC-AUX-CNT-08
Formacion Bachiller: Contador
Experiencia lafio en cargo similar
Aptitudes Organizacién — C. de observacion— Comunicacion asertiva, buena presencia. C.
Actitudes [Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicién Profesional

CRevisar la caja chica de todas las sucursales.)

Archivar la caja chica de todas las sucursales.

Revisar ingresos y movimientos de
documentos de caja chica de Unidad
de Servicios.

Revisar ingresos y movimientos
de documentos de caja chica de
CGS.

Revisar y cuadrar cuentas de
caja chica.

Revisar y cuadrar caja-ventas.

Revisar fondos por depositar —
Cuadrar caja mayor

‘ RIPUS Banco del Pichincha.

e

Revisa cuentas bancarias de f Controla y brinda seguimiento de caja
sucursales. \ chica

Tareas que realiza en |Apoyary controlar valores y documentos internos en el area de Contabilidad, por
lel buesto medio de cuadres v balances para mantener un orden al dia de datos contables

Utiles, utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales|Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones Actualizacién en manejo de nuevos programas informaticos de disefio. Nuevas artes.

Horario de trabajo 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo.
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacion MODERADO
QuIMICO
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desplazamiento en trasporte
terrestre y aereo

Radiacione sioniozantes

Alta responsabilidad

Movimiento corporal repetitivo
Uso inadecuado de pantallasde
visualizacion

Sobrecarga Mental

Presencia de puntosde ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAI PARA El PUESTO DE TRABAJQ

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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PUESTO DE
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EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

k_O-—Q

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

TR

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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PUESTO

Puesto de trabajo

Asistente de comercializacion

Caddigo Puesto

ADC-AST-CRL-001

Superior: Contador/Marketing

naral

Ro

Determinar vidticos de Direccion

Formacion

Experiencia lafio en cargo similar

IAptitudes Resolucion de conflictos— Capacidad asertiva, Numérica, buena presencia,
Buena Presencia.

Actitudes Trabajo en Equipo- Creatividad e Iniciativa — Habilidad resolutiva — Ambicidn

rentabilidad de productos
para negocios especificos

Ejecutar andlisis de costos y

Realizar trdmites para exportaciones

Ejecutar trdmites para donaciones a
instituciones

Apoyar a las Jefaturas de sucursales

Realizar liquidaciones de comisiones a
vendedores

Aprobar cheques y pedidos

Dar seguimiento a las
disposiciones de
direccion

Coordinar actividades de anexo con
RRHH/Contabilidad/Sistemas y Direccion

Coordinar viajes

4’( Presentar informes generales

D

en el puesto

Tareas y/o funciones que realiza

IApoyar a direccién de comercializacion, al giro del negocio y sucursales,
conjuntamente, para el cumplimiento de disposiciones generales

Utiles utilizados

Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental y visual.

Capacitaciones

Nuevos reglamentos del MRL

Horario de trabajo

Lun-Vie: 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm
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IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte terrestre, aéreo. ---
FISICO Radiaciones ionizantes RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO
ERGONOMICO Movimiento corporal repetitivo, Uso inadecuado RIESGOS
de pantallas de visualizacion MODERADO
Quimico
PSICOSOCIAL Alta responsabilidad, sobrecarga mental. RIESGOS
MODERADO
ACCIDENTES MAYORES Presencia de puntos de ignicion. RIESGOS
MODERADO

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION

Desplazamiento en trasporte
terrestre y aereo

Radiacione sioniozantes

Alta responsabilidad

Movimiento corporal repetitivo
Uso inadecuado de pantallasde
visualizacion

Sobrecarga Mental

Presencia de puntosde ignicion

EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO

PUESTO DE
TRABAJIO

®®

© 0003606006 %00
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PROFESIOGRAMA CGS Y LNS FECHA'02/2016

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3 4 5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

AN

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

k_O-—Q

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUE

RIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

TR

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general - Audiometria

Optometria- Audiometria

PERIODICOS

Evaluaciéon médica general- Audiometria
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general — Optometria- Audiometria
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Fernando Roldan Ing:
J. Hernan Tapia C. Mst. Ximena Méndez Marco Pazmifio
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| PUESTO
Puesto de trabajo Asistente Administrativo
Cédigo Puesto IADC-AST-AD-006
Formacion Secundaria - Administracion de empresas - Contabilidad
Experiencia Un aio en cargos similares
Aptitudes Organizacién — Comunicacién asertiva — Razonamiento numérico — dinamismo
Actitudes Responsabilidad — Autocontrol — Creatividad — Etico — Habilidad resolutiva.

\ 4

Manejar caja chica

Realizar cierres de caja \

Ejecutar conciliaciones bancarias

Archivar documentacién personal
del drea

Realizar reportes de ventas

Maneiar naeos a nroveedores

Ingresar cobros a clientes

Brindar apoyo en almacén

C Realizar facturacion )

Tareas y/o funciones  [Mantener un orden para entregar oportunamente la informacién de manejo contable
que realiza en el puesto [con relacion a libreria LNS Cuenca.

Utiles, utilizados Laptop — Escritorio — Elementos administrativos.

Exigencias funcionales [Esfuerzo mental - Monotonia

Capacitaciones Resolucion de conflictos — Circulos de calidad — Actualizaciones contables.

Horario de trabajo 09:00 am a 13:00pm y de 15:00pm a 18:00 pm

232



EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGSY LNS

REVISION: 01

PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO -
FISICO Iluminacién insuficiente RIESGOS
MODERADO
BIOLOGICO -
ERGONOMICO Sobre esfuerzo fisico, movimiento corporal RIESGOS
repetitivo, posicion forzada (pie. Sentada, MODERADO
encorvada)
QuiMico
PSICOSOCIAL Trabajo bajo presidn, alta responsabilidad, RIESGOS
sobrecarga mental, trabajo mondtono, trato con MODERADO
clientes y usuarios.
GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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EQUIPO DE PROTECCION INDIVIDUAL POR PUESTO DE TRABAJO
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EDITORIAL
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REVISION: 01

PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMA!

S EXIGIBLES MUY BUENA | BUENA | MEDIA |INSUFICIENTE| DEFICIT | OBSERVACIONES

1 2 3

4

5

SALUD GENERAL

0

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

EL TRONCO

o

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE

MIEMBROS INFERIORES

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

e
0

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Evaluacién médica general

Optometria
PERIODICOS

Evaluacién médica general, Prueba de embarazo.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacién médica general
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS

Prueba de embarazo
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernan Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio

234




EDITORIAL
DON BOSCO

PROFESIOGRAMA CGS Y LNS FECHA: 02/2016

PAGINA:1/3

PUESTO

Puesto de trabajo

Agente Vendedor

Cadigo Puesto

ADC-AGT-VNT-010

Formacion Bachiller: Comerecial, Atencion al cliente.

Experiencia 1 afio en cargos similares

Aptitudes Planificacion, Juicio y Toma de decisiones, Pensamiento Conceptual, Generacién de
ideas, Organizacion, Liderazgo, Buena presencia.

Actitudes Expresidn oral, Escucha activa, Persuasion, Instruccién, Social.

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

Promocionar textos LNS (en temporada
mavor cantidad) en costa v Sierra.

Atender al Cliente

Vender textos

\ 4

Cobrar ventas

s

Apoyar a las diferentes sucursales por
medio de viajes

Tareas y/o funciones
que realiza en el puesto

Ejecutar la promocion y Venta de textos LNS conjuntamente realizar cobros de las
respectivas ventas.

Utiles, utilizados

Vehiculo - Laptop — Elementos administrativos, Telefonia Celular.

Exigencias funcionales

Esfuerzo mental, fisca.

Capacitaciones

Nuevos mercados, Actualizacion en técnicas de venta.

Horario de trabajo

09:00am a 13:00pm y 15:00pm a 18:00pm
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PAGINA: 2/3

IDENTIFICACION DE RIESGOS DEL PUESTO DE TRABAJO

RIESGO FACTOR DE RIESGO PRIORIDAD DEL
GRADO DE
PELIGRO
MECANICO Desplazamiento en trasporte aéreo y terrestre. RIESGOS
IMPORTANTES
FISICO ,
BIOLOGICO Insalubridad, agentes bioldgicos, Consumo de RIESGOS
alimentos no garantizados, MODERADOS
ERGONOMICO Levantamiento manual de objetos, Posicion RIESGOS
forzada de pie. MODERADO
Quimico ---
PSICOSOCIAL Trato con clientes y usuarios, Amenaza RIESGOS
delincuencial. MODERADO
ACCIDENTES MAYORES ---

GRAFICO FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO - PRIORIZACION
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PAGINA: 3/3

EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

APTITUDES MiNIMAS EXIGIBLES

MUY BUENA

BUENA

MEDIA

INSUFICIENTE

DEFICIT | OBSERVACIONES

1

2

3

4

5

SALUD GENERAL

2

APTITUD A PERMANECER SENTADO

EQUILIBRIO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBRO SUPERIOR

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE MIEMBROS INFERIORES

\Q,Qa

CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

EXIGENCIAS VISUALES

EXIGENCIAS AUDITIVAS

EXIGENCIAS TACTILES

DESTREZA MANUAL

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

APARATO URINARIO

PIEL Y MUCOSAS

MEMORIA

ATENCION

ORDEN

RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

TR

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Evaluacién médica general-Audiometria.
PRE-OCUPACIONALES

Optometria-Audiometria.
PERIODICOS

Evaluacién médica general.
REINTEGRO

Prueba psicoldgica
ESPECIALES

Evaluacion médica general — Optometria- Audiometria.
SALIDA

CONTRAINDICACIONES

ABSOLUTAS
RELATIVAS

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fernando Roldan

J. Hernén Tapia C.

Mst. Ximena Méndez

Ing:

Marco Pazmifio
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