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Resumen

Resumen

El presente trabajo se realiz6 en la Sucursal Emprestur Cienfuegos, con el objetivo fundamental
de implementar un procedimiento para la mejora de su Sistema de Gestién del Capital Humano
de modo que permita el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Norma Cubana
3001:2007. Para dar cumplimiento a dicho objetivo, se utiliza la tecnologia de diagndstico,
herramienta recomendada por el Modelo de Gestidén Integrada de Capital Humano; asi como
otras técnicas (entrevistas, tormentas de ideas, trabajo en equipo, revision de documentos,
observacion directa, técnicas de mapeo, de identificacion y priorizacion de debilidades (UTI) y
de mejora de procesos) que permiten enriquecer y fundamentar las actividades del
procedimiento. Los resultados se procesan utilizando Microsoft Excel, SPSS versién 20.0,
Microsoft Office VISIO. Como consecuencia del diagnéstico se implementa un segundo
procedimiento que garantiza el enfoque a proceso y proporciona un conjunto de propuestas de

mejoras a los problemas detectados en el médulo menor evaluado.
Palabras Claves:

Modelo de Gestidon Integrada de Capital Humano (MGICH), Sistema de Gestién del Capital

Humano (SGCH), Tecnologia de Diagndstico, Gestion del Capital Humano.
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Summary

Summary

The present work was carried out in the Branch Emprestur Cienfuegos, with the fundamental
objective of implementing a procedure for the improvement of its System of Administration of the
Human Capital so it allows the execution of the requirements settled down in the Norma Cuban
3001:2007. to give execution to this objective, the technology is used of diagnostic, tool
recommended by the Pattern of Integrated Administration of Human Capital; as well as other
techniques (you interview, storms of ideas, work in team, revision of documents, direct
observation, technical of mapping, of identification and prioritization of weaknesses (UTI) and of
improvement of processes) that allow to enrich and to base the activities of the procedure. The
results are processed using Microsoft Excel, SPSS version 20.0, Microsoft Office VISIO. As
consequence of the diagnosis a second procedure is implemented that it guarantees the focus
to process and it provides a group of proposals of improvements to the problems detected in the

evaluated smaller module.
Key words:

Model of Integrated Administration of Human Capital (MGICH), System of Administration of the
Human Capital (SGCH), Technology of Diagnostic, Administration of the Human Capital.






Indice

indice
RESUIMEN L.t e e et st e e e et e e ee e r s e e e e et eeenn e e s e e e e et e e nnnnnar e e e e eeeenrre 5
S0 1010 1= 2SSO 6
1T ITo] =P T PP P PP PP PP PP PPPPTP PP PPPPN 7
o] Ao To [V Yot ol 1o ] o B TP TP PP O PP PPPPPPP PPN 10
CAPITULO I: Marco terico REFEIENCIA .........cecueeueeiieeeeieceeeeeeeee e, 15
1.1 Gestion del Capital HUMano anteCedeNntes. ...........uuuviiiieiiiiiiiiiiiiiie e 16
1.1.1 Conceptualizacion de Capital HUMANO. .........coooiiiiiiiiiiiiiicee e 21
1.1.2 Gestion del Capital HUMANO ........ouuuiiiiii e 23
1.2 Transformaciones de los Modelos de Gestion de Recursos HUManNos. .............ccocccveeeee. 24

1.3 Las Normas Cubanas para la implantacién del Modelo de Gestién Integrada de Capital

HUMANO. (MGICH) .o 25
1.3.1 Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano cubano. ..........ccccccceeeeiiiiiiiiiennnnnn. 26

1.4 Gestion del Capital Humano y la Gestidn por ProCeS0 ...........ccuuvivieiiiieeiiiiiiiieee e 31
1.4.1 LA MEJOra 08 PrOCESOS. ... .ttt 33
1.4.2 Mejoramiento CONtiNUO de |0S PrOCESOS. ......uuuuuuuuuuuiniiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiieiieeeneeeeeeeaeennenees 35

1.5 Analisis de procedimientos para el desarrollo de la norma de Capital Humano............... 36
Conclusiones parciales del Capitulo I . ... 37
CAPITULO II: Diagndstico del SGCH en la Sucursal Emprestur Cienfuegos. .................... 38
2.1 Caracterizacion general de 1a entidad ............coooiiiiiiiiiiiie e 38
2.2 Procedimiento para la implantacion del MGICH ...............uuuuiiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiieenneeeneannens 41

2.3 Aplicacion del procedimiento descrito para la implantacion del MGICH en la Sucursal

EMPrestur CleNfUEBQOS. ... e e et e e e e e e e e ettt e e e e eeeeeeaeenn e e e eeeaeeennnes 44

2.4 Herramientas para el desarrollo del enfoque @ proCeSs0S. .........ceevieeeriieeiiiiiiiieeeeeeeeiiiinn 48



Indice

Conclusiones parciales del capitulo 1l: ... e 54

CAPITULO Ill: Procedimiento para la gestion del proceso de Seguridad y Salud en el
Trabajo en la Sucursal Emprestur Cienfu@gOS. ......ouuuuiiiiie i 55

3.1 Implementacién del procedimiento para el estudio del Proceso de Gestidon de la Seguridad

Y Salud (ELAPas |, H1Y T oo e e e e e e e e e r e e e e e e e 55
Conclusiones parciales del capitulo T ... e 68
CONCIUSIONES GENEIAIES .....eeiiiiiiiiiei et e e e eeees 69
RECOMENUACIONES ... 71
27T o] Mo o | = - WP PP PP PPOPPPPPPPRP 72

AN 1= 0 1= 78






Introduccién

Introduccion

La nueva empresa del siglo XXI demanda la necesidad de implementar una gestion integrada
de los recursos humanos que posibilite adaptarse a los cambios originados en el entorno donde
las mismas desarrollan su actividad y que propicie una nueva estrategia y filosofia empresarial
sustentada en la base de la participacion en las acciones y la practica del capital humano de la
organizacion. Los nuevos cambios en la Gestion del Capital Humano (GCH) estan dirigidos a
introducir el enfoque de gestibn de procesos, la gestibn de competencias e identificar los
aspectos de naturaleza intangible que se establecen hoy como factores determinantes para
alcanzar los niveles de competitividad de su gestion, desafios estos planteados por las

organizaciones.

En los ultimos afios ha ido creciendo la importancia del factor humano en las empresas. Con
todo, es fundamental recalcar en que el factor humano no es lo mas importante de la empresa:

el factor humano es la empresa (Sanchez, 2001).

La optimizacion de la Gestién del Capital Humano en el mundo actual es una cuestion
imprescindible para alcanzar niveles superiores de eficiencia y ventajas competitivas dado el
alto grado de desarrollo en el talento humano que se necesita. Las nuevas tecnologias han
convertido a las personas dentro de las organizaciones en el factor decisivo para obtener tales
logros, haciéndose necesario que como es un capital que aporta valor transite hacia la gestion

del conocimiento.

En concordancia con los avances de la Gestién del Capital Humano, en Cuba existe la
necesidad de hacer eficiente su economia y de desarrollar capacidad competitiva. Las
competencias estan presentes en el centro de todo el proceso de transformacién en la
economia cubana, lo que repercute en los enfoques que se introducen en los procesos de

direccién y gestion empresarial, ubicando al hombre como el centro de éstos procesos.

A partir de la necesidad de mejorar el trabajo en este orden y a raiz de las nuevas normativas
recientemente establecidas en el pais se identifican un conjunto de aspectos vitales para la
Gestion del Capital Humano que deben ser perfeccionados. De esta manera enfatizar en
disefiar y establecer metodologias y procedimientos que permitan la gestion y mejora de los
procesos de capital humano en las organizaciones, constituye hoy un aporte importante para las

mismas.
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Introduccién

La NC 3000: 2007 plantea que la implementacién de un Sistema de Gestion Integrada de
Capital Humano (SGICH) constituye un pilar para el mejoramiento continuo de los resultados de
las organizaciones, al permitirles alcanzar un desempefio laboral superior y en el disefio e
implementacion de un SGICH deben establecer el Modelo de Gestion Integrada de Capital
Humano (MGICH) basado en el Modelo Cubano.

La Sucursal Emprestur Cienfuegos dentro de sus objetivos estratégicos se encuentra certificar
el Sistema de Gestion de Capital Humano por la NC 3000:2007. En esta organizacién se han
identificado una serie de deficiencias en cada uno de los médulos de la norma mencionada
anteriormente relativas a: ausencia del enfoque a procesos y no presencia de procedimientos
estandarizados para realizar las acciones en cada uno de los modulos del Sistema de Gestion
de Capital Humano, tendencias actuales que deben ser trabajadas en el area de Capital
Humano de la entidad. Para tales efectos en la empresa no se cuenta con las herramientas

para lograr dicho objetivo, todo lo antes expuesto constituye la SITUACION PROBLEMICA.

PROBLEMA DE INVESTIGACION: ¢Cémo proporcionar mejoras al Sistema de Gestion del
Capital Humano (SGCH) en la Sucursal Emprestur Cienfuegos?

OBJETIVO GENERAL: Implementar un procedimiento para la mejora del Sistema de Gestién
Integrada de Capital Humano (SGICH) en la Sucursal Emprestur Cienfuegos de modo que
permita el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Norma Cubana 3001:2007.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Diagnosticar el Sistema de Gestion del Capital Humano (SGCH) existente en la Sucursal
Emprestur Cienfuegos.

2. Implementar un procedimiento para la mejora del Sistema de Gestion del Capital Humano
de la Sucursal Emprestur de Cienfuegos, en el médulo Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Proponer acciones que tributen a la mejora de las debilidades identificadas con la
Tecnologia de Diagnostico y en el médulo estudiado en esta investigacion.

4. Desarrollar procedimientos documentados del modulo estudiado, segun los requisitos de la
NC 3001:2007.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION: La presente investigacion se justifica a partir de los
beneficios que aporta la implementacion de un procedimiento para la mejora del proceso de
GCH en la Sucursal Emprestur Cienfuegos, entre los que se encuentran la descripcion y

representacion de actividades de los procesos objeto de estudio, identificacion de un conjunto
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Introduccién

de fortalezas y debilidades y proponer las respectivas medidas para darles solucién, poner a
disposicién un grupo de herramientas propias en la tematica, siendo estas necesarias en este
tipo de investigacion, en concordancia con lo legislado por el Ministerio del Trabajo y Seguridad
Social (MTSS), el Ministerio de Turismo (MINTUR) y otros 6rganos rectores y ademas posibilita
dotar a la empresa de los procedimientos establecidos en el médulo estudiado, necesarios para
la certificacion de la NC 3001:2007 en la Sucursal.

TAREAS DE INVESTIGACION:

1. Realizacion de una busqueda bibliografica utilizando los recursos informéticos disponibles.

2. Redaccién del marco teédrico delimitando criterios de autores y procedimientos que
posibiliten realizar estudios pertinentes en relacion a la GCH.

3. Desarrollo de acciones de capacitacion con el consejo de direccion relativas a la aplicacion
de la tecnologia de diagndstico.

4. Aplicacion de la lista de chequeo establecida en la tecnologia de diagndstico para
determinar la situacion actual en cuanto a fortalezas y debilidades del SGCH.

5. Evaluacion de las premisas y los médulos propuestos en la tecnologia de diagnéstico
indicada en la NC 3001:2007.
Desarrollo de un estudio especifico en el médulo de Estimulacién Moral y Material.
Propuesta de acciones de mejoras en el médulo objeto de estudio que tributen al
perfeccionamiento de la GCH en la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

8. Elaboracibn de procedimientos documentados en el mdédulo estudiado que den

cumplimiento a los requisitos establecidos en la NC 3001:2007.
TIPO DE INVESTIGACION.
Exploratoria y Descriptiva.

RESULTADOS Y BENEFICIOS.

Valor Tedrico: Reviste la importancia de los estudios referentes a Gestion del Capital Humano
debido a que favorece el desarrollo de las personas en el ambito organizacional al permitir una
vision integradora de las actividades que se necesitan para gestionar éste de forma estratégica.
Valor Préctico: Radica en la utilizacion de herramientas del Modelo de Gestion Integrada de
Capital Humano como la Tecnologia de Diagnéstico, lo que posibilita la determinacion de las
debilidades del médulo de Seguridad y Salud en el Trabajo en Emprestur, dando lugar a
procedimientos que solucionen las debilidades encontradas en el mismo, lo que mejorara

paulatinamente el SGCH de la instalacion, todo esto es posible debido a que las técnicas
12
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propuestas en la investigacion se caracterizan por su universalidad, lo que facilita el

cumplimiento de los requisitos relacionados con la NC: 3001 (2007).

Valor econdmico y social: Una correcta gestién del capital contribuye de forma notable a
mejorar el rendimiento, la eficiencia y la competitividad de la entidad de mdultiples formas:

La salud y la calidad de vida de los trabajadores mejoran, lo que se traduce en un mayor
rendimiento y una mayor calidad en su trabajo.

Un entorno de trabajo adecuado y una atencion a las personas, crean un clima de confianza que
favorece la motivacion y satisfaccion de los trabajadores, asi como su identificacion con la
entidad y sus objetivos. Invertir en prevencion y formar a los trabajadores aumenta sus
potencialidades, los prepara para el correcto desempefio de sus tareas y favorece su creatividad.
Una cultura preventiva en la entidad mejora la imagen de la misma, con el beneficio que esto

conlleva en sus relaciones con proveedores, clientes y sociedades.

ESTRUCTURA DE LA INVESTIGACION:

La investigacion esta estructurada de la siguiente manera:

Capitulo I: En este Capitulo se realiza una revisiéon bibliografica a los aspectos relacionados con
la Gestion del Capital Humano (GCH), enfatizado en la Gestion Integrada del Capital Humano
(GICH) a partir de un enfoque por proceso y su mejoramiento continuo.

Capitulo 1I: Se implementa el procedimiento para la implantacion del Modelo de Gestién
Integrada del Capital Humano basado en la gestién por procesos dado por Covas Varela (2009).

Capitulo 1lI: Se realizan estudios especificos al médulo de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la
Sucursal Emprestur Cienfuegos y se proporcionan mejoras a los problemas detectados en el
mismo, a través del desarrollo del enfoque a procesos y se desarrollan los procedimientos

documentados del mismo.
LINEAMIENTOS A LOS CUALES TRIBUTA LA INVESTIGACION:

Las propuestas realizadas permiten la implementacion de 10 lineamientos presentes en 5

politicas:

¢ |. Modelo de Gestion Econémica (L - 07).

e |V. Politica inversionista (L - 117, 118, 123).

e V. Politica de Ciencia, Tecnologia, Innovacion y Medio Ambiente (L - 129, 133, 135).
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e VIl Politica Industrial y energética (L - 215, 242 y 251).

14
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CAPITULO I: Marco teérico Referencial

En el presente capitulo se desarrolla el hilo conductor que muestra la Figura 1.1 que contiene
aspectos relacionados con la Gestién del Capital Humano (GCH), enfatizado en la Gestidn
Integrada del Capital Humano (GICH) a partir de un enfoque por proceso y su mejoramiento
continuo, tendencia actual trabajada en Cuba, teniendo como soporte la literatura cientifica que
aborda la problematica desde el punto de vista tedrico-practico, retomando las técnicas y

herramientas que se utilizan en este campo.

( Antecedentes del Capital Humano \

Conceptualizacion de Modelos de

Gestion de Capital

Humano

Gestion de Recursos
Humano

Modelo Cubano de E Gestion por Proceso

Gestion Integrada de Mejoramiento

Capital Humano continuo

Analisis de procedimientos para el desarrollo de las
normas

Figura 1.1: Hilo conductor marco tedrico referencial. Fuente: Elaboracion Propia
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1.1 Gestion del Capital Humano antecedentes
Desde la mas remota antigiedad, el hombre al hacerse gregario, tuvo que practicar alguna

forma de division del trabajo y asumir o apoyar un liderazgo.

En el clan aparecen las primeras formas de gestion, pues su organizacion y maduracion dan
origen a las tribus. La caza, la agricultura, la pesca, la construccién, el comercio y la guerra
requieren de un grado de organizacion y de Gestion de los Recursos Humanos. (Hernandez
Cabrera, 2006)

Debido al surgimiento de la produccién social ha sido necesario contratar, formar y retribuir,
entre otras actividades, a obreros y empleados, pero estas tareas no eran realizadas por una
direccién de Recursos Humanos (RH). Aunque esta funcién ha existido siempre, estas se
realizaban de forma esporadica, revestia poca dificultad y no habia consecuencias por llevarlas
a cabo de forma incorrecta y su importancia era poco relevante. Hasta hace pocas décadas, el
Recurso Humano (RH), el personal o la mano de obra, era un recurso, considerado desde la
Optica de la produccién. Los procesos productivos eran simples por lo que no se necesitaban
operarios de alta calificacion, lo que permitia acceder a un mercado de trabajo donde era facil
encontrar este tipo de trabajadores, pues sobraban (De Miguel Guzman, Margarita & Hernandez
Dominguez, Herney, 2009).

La evolucién de las empresas, el incremento de la legislaciéon laboral, la divisién del trabajo, las
modernas tendencias hacia una mayor humanizacién de los métodos operativos de la empresa
y los nuevos sistemas de motivacion del trabajador, dieron originen a una mayor especializacion
de la mano de obra y una falta de operarios con calificacién para realizar determinadas
actividades complejas; lo que implicaba el establecimiento de nuevos sistemas de
reclutamiento, métodos de formacion mas perfeccionados y de mayores remuneraciones.(De
Miguel Guzman, Margarita & Hernandez Dominguez, Herney, 2009)

(Besseyre des Horts, Charles-Enri, 1990) marca las diferentes designaciones que ha tenido esta
actividad con el decursar del tiempo:

e Direccion de Administracion de Personal (DAP): presenta una vision muy tradicional de
la funcién social, insistencia en el cumplimiento de las reglas internas y de la
Legislacion. La DAP aparece como algo administrativo, micro organizacional, estético y
transaccional. Los resultados tienden a ser tangibles, claramente medibles, y sus

decisiones reciben respuestas rapidas.
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e Direccion de las Relaciones Sociales o Industriales: presenta gran insistencia en las
relaciones con los interlocutores sociales, los elementos de gestion de personal se
negocian a menudo contractualmente.

e Direccion de Relaciones Humanas: insiste en los aspectos de la motivacion y
satisfaccion del personal, son prioritarias las consideraciones ligadas al salario y a la
promocion a través de la formacion.

e Direccion de Personal: es la vision generalizada de la funcion de personal, integracion
de técnicas de gestion de personal para incrementar la productividad global de la
empresa, preocupacion por pasar de una légica de costos a una légica de recursos.

¢ Direccion del Desarrollo Social: es la visidn generalista y especialmente modernista de la
funcion social. La gestiébn de personal ha de organizarse para desarrollar a los
individuos, que motivados contribuirdn al avance de la empresa.

e Direccion de RH: tiene vision contemporanea de la funcién social. Las mujeres y los
hombres de la empresa son recursos que hay que movilizar, desarrollar y en los que hay
que invertir. Se encuentra mas vinculada al desarrollo y a la flexibilizacion de los
sistemas de trabajo asociados con el cambio. Sus ciclos de actividad son a largo plazo y
su orientacién es de caracter estratégico. Sus resultados tienden a ser intangibles,
dificilmente medibles y tiene ciclos largos de retroalimentacion.

Las funciones de la direccibn de RH han evolucionado; se ha pasado del tradicional
reclutamiento y procesos administrativos (pago de néminas, adelantos, etc.) a una visién mucho
mas global que va desde el reclutamiento a la fidelizacion, pasando por la retribucién,
comunicacion interna, planes de carrera, coaching, formacion, gestién del desempefio, etc., asi
lo describe la consultora Improvem (2003). (Ballivian D., Rafael A. & Gonzalez C., Carola T.,
2006)

A inicios del siglo XXI la direccion de Recursos Humanos transita de gerenciar funciones
relativas al: reclutamiento de empleados, la administracion de su retribucion y las relaciones con
los mismos en términos de: atencidn, disciplina, negociacion de condiciones de trabajo a liderar,
la mejora de la eficiencia organizacional en términos de desarrollo de sus empleados y de una
cultura capaz de soportar el cumplimiento de los objetivos de la empresa desde una posicién de
ventaja competitiva.(De Miguel Guzmén, Margarita & Hernandez Dominguez, Herney, 2009)
Actualmente, las actividades de Recursos Humanos influyen enormemente sobre el rendimiento
individual, y por consiguiente, sobre la productividad y el rendimiento de la organizacion, o como
plantea Hax (1992) "...el precio de la baja motivacion, el cambio de personal, la escasa

productividad del trabajo, el sabotaje y los conflictos internos sera alto en tal organizacion.
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Los nuevos sistemas de direccion de las empresas exitosas y competitivas, estdn encaminados
hacia una descentralizacion y polivalencia en el trabajo, donde el liderazgo participativo, y la
proactividad forman parte de una filosofia de calidad total en el servicio a sus clientes externos
e internos. Hoy las empresas empiezan a aceptar que para sobrevivir y desarrollarse deben
revalorar y estimular el desarrollo éptimo de las personas que las integran, sabiendo que en
ellos reside el recurso estratégico méas importante, el cual permitird construir organizaciones no
solo mas productivas y eficientes, sino organizaciones inteligentes; de aprendizaje y de
renovacién que haran posible el desarrollo integral de la sociedad. (Ballivian D., Rafael A. &
Gonzéalez C., Carola T., 2006). . Por consiguiente mejorar la Gestion de los Recursos Humanos
(GRH) y los sistemas de desarrollo pasaran a ser un asunto de necesidad econémica". (De
Miguel Guzman, Margarita & Hernandez Dominguez, Herney, 2009)

La gestion estratégica de la organizacién actualmente estd vinculada estrechamente a la GRH.
Los tres elementos que distinguen con claridad a una gestion estratégica de los RH, son: la
consideraciéon de los RH como el recurso decisivo en la competitividad de las organizaciones; el
enfoque sistémico o integrador en la Gestién de Recursos Humanos y la necesidad de que
exista coherencia o ajuste entre la GRH y la estrategia organizacional. Destaca (Cuesta
Santos, A. 2005) que “...la GRH no se hace desde ningun departamento o area, se hace como
funcién integral de la organizacion y ademas, de manera proactiva...”.

La GRH constituye un sistema, cuya premisa fundamental es concebir al hombre dentro de la
empresa como un recurso que hay que optimizar a partir de una vision renovada, dinamica,
competitiva, en la que se oriente y afirme una verdadera interaccion entre lo social y lo

econémico.

Rasgos y Tendencias de la Gestion de Recursos Humanos
(Cuesta Santos, A. 2005) resume como los rasgos y tendencias fundamentales de la actual
GRH, como los siguientes:
e Los RH se constituiran a inicios del Siglo XXI en el recurso competitivo mas importante.
e Los enfoques sistémico, multidisciplinario, participativo, proactivo y de proceso, son
requeridos por la actual GRH.
e La gestion estratégica de los RH requiere de sistemas de GRH y estos de modelos
conceptuales que los reflejen y posibiliten funcionalidad.
e Los RHy en particular su formacion, son una inversion y no un costo.
e La GRH ha superado al taylorismo, demandando el enriquecimiento del trabajo

(polivalencia) y la participacion o implicacion de los empleados en todas sus actividades.
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La GRH no se hace desde ningun departamento, area o parcela de la organizacion; se
hace como funcion integral de la empresa y, ademas, de manera proactiva.

La GRH demanda concebirla con caracter técnico cientifico, poseyendo sus bases
tecnoldgicas en los analisis y disefios de puestos y areas de trabajo (disefio continuo de
los sistemas de trabajo) y en los disefios de sistemas logisticos, comprendidos en la
denominacién de tecnologia de las tareas.

El soporte informético de la GRH es un imperativo para su desarrollo efectivo en la
gestion empresarial.

El aumento de la productividad del trabajo y de la satisfaccion laboral asociada a las
condiciones de trabajo es objetivo inmediato fundamental de la GRH.

Preservar el sistema ecoldgico es objetivo a sostener para convertir en sostenible a la
GRH.

El desafio fundamental o nimero uno de la GRH es lograr eficacia y eficiencia en las

organizaciones con sentido de responsabilidad social en su plena dimension.

Funciones de la Gestion de los Recursos Humanos

La funcién primordial de la GRH es establecer un estudio del analisis de los puestos de trabajo

por competencias ya que es fundamental, pues se caracteriza por constituir el sostén que

permite desencadenar con garantias los restantes procesos propios (tipicos) de RH.

Con independencia del tamafio de la empresa y de su actividad, se tienen unas funciones a

realizar, ya sea por una sola persona, un departamento 0 una subcontrata externa (consultora).

(Caballano Alcantara, J. n.d.)

Funcion empleo: Proporciona a la empresa en todo momento el personal necesario,
tanto cuantitativo como cualitativo, para desarrollar Optimamente los procesos de
produccion con un criterio de rentabilidad econémica. Pueden ser aditivos (adicionar
personal a la empresa) o sustractivos (disminuir personal de la organizacion).
Funcién de administracion de personal: Encargada del manejo burocratico desde que
una persona ingresa en la empresa hasta que la abandona.
Funcién de retribucion: Se trata de conseguir una estructura de salarios que cumpla tres
condiciones:

+ Motivador

+ Internamente equitativo

« Externamente competitivo
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e Funcién de direccion y desarrollo de RH: Se refiere a la necesidad de que los individuos
crezcan dentro de la organizacion.
e Funcién de relaciones laborales: Tiene que ver con el tratamiento de conflictos.
e Funcién de servicios sociales: Consiste en el establecimiento de unas medidas
voluntarias por parte de la empresa para la mejora del clima laboral.
Cuando las competencias, habilidades y conocimientos de una persona coinciden con las
requeridas por el puesto de trabajo y ademas sus intereses, deseos, estilo de vida, son
compatibles con las caracteristicas del puesto, las expectativas de desempefio son éptimas.
Los puestos adecuadamente disefiados y administrados permiten conseguir una motivacion

Optima del empleado y conducen al logro de resultados favorables.

Objetivos de la Gestidon de los Recursos Humanos
Para (Cuesta Santos, A. 1999), la nueva GRH, tiene como objetivo principal el aumento de la
productividad del trabajo y de la satisfaccion laboral, vinculados a las condiciones de trabajo,
buscando el desarrollo humano del personal, el crecimiento econdmico y respaldando el papel
social y ambiental de las empresas; en conclusion, la GRH busca lograr eficacia y eficiencia en
las organizaciones a través de la participacion de toda la organizacion ya que la responsabilidad
y ejecucion de la GRH es de todos; pero principalmente, de la Alta Direccién y de los mandos
de linea. (Ballivian D., Rafael A. & Gonzales C., Carola T., 2006)
Ademas, se pueden definir una serie de objetivos a corto plazo que conllevan también a un
mejor desempefio de la empresa, estos se muestran a continuacion:

e Atraer a los candidatos que estén potencialmente calificados al puesto de trabajo.

¢ Retener a los mejores empleados.

¢ Motivar a los empleados.

e Ayudar a los empleados a crecer y desarrollarse en la organizacion.

¢ Aumentar la productividad.

e Mejorar la calidad de vida en el trabajo.

e Cumplir con la normativa y la legislacion.
Dentro de los objetivos a largo plazo se encuentra el de intentar conseguir la rentabilidad y
competitividad de la empresa a lo largo del tiempo. En caso de ser una organizacion no
lucrativa, entonces seria el de supervivencia o ser capaces de hacer Io mismo con menos
recursos. (Caballano Alcantara, José Luis, n.d.)
Se puede apreciar como ha ido evolucionando la GRH y en qué se basa la misma para lograr

un avance significativo de las empresas en el entorno competitivo y tecnoldgico actual.
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En la dltima década ha ocurrido un cambio de filosofia donde se deja de asumir al personal

como un costo para considerarlo un recurso, y mas recientemente como capital.

1.1.1 Conceptualizacion de Capital Humano

Los recursos humanos conforman una variable critica del éxito de la organizacion dado que son
las personas quienes constituyen la base de toda organizacion y son finalmente los
protagonistas de su funcionamiento.

A continuacion se presentan diferentes opiniones dadas por otros autores sobre Capital

Humano:

e Se entiende por capital humano (CH) al conocimiento tacito y explicito atil para la
empresa que poseen las personas y equipos de la misma, asi como su capacidad para
generarlos, es decir su capacidad para aprender. Euroforum (1998).

e Segun Salazar (2000) el CH es la capacidad de los individuos en una organizacion que
son requeridas para proporcionar soluciones a los clientes. Dentro de esta categoria se
encuentran las capacidades individuales y colectivas, el liderazgo, la experiencia, el
conocimiento, las destrezas y las habilidades especiales de las personas participantes
de la organizacién.

e Este activo intangible es considerado como el talento de las personas que actian en el
ente y la capacidad de ellos para adaptarse a los cambios y aprender constantemente
(Malgioglio ed. al., 2001).

o EI CH representa el conocimiento, habilidad y capacidad de los empleados para
proporcionar soluciones a los clientes segun el autor Ordéfiez (2002).

e Hernandez (2006) plantea que el CH constituye actualmente uno de los factores
determinantes para la obtencién de valor agregado. Este valor se potencia cuando el
conocimiento se coloca en funcién del logro de los objetivos de la organizacion. EI CH
depende en gran medida de la capacidad de las organizaciones para desarrollar y
aprovechar el conocimiento.

e El concepto de CH debe referirse a toda la riqueza individual de la persona, a sus
conocimientos y capacidades, a sus actitudes, valores, motivaciones e intereses, a su
rol en actividad social de la organizacion. No debe simplificarse, trabajando y midiendo
el impacto financiero de los “conocimientos, habilidades y destrezas” que se consideran
competencias claves o criticas que la organizacion necesita para alcanzar los

resultados propuestos (Alhama, 2006).
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e La NC 3000:2007 lo define como el “conjunto de conocimientos, experiencias,
habilidades, sentimientos, actitudes, motivaciones, valores y capacidad para hacer
portados por los trabajadores para crear mas riquezas con eficiencia. Es ademas,
conciencia, ética, solidaridad, espiritu de sacrificio y heroismo”.

e Segun Covas (2009) el CH no es mas que el conjunto de recursos inmateriales que
poseen los miembros de una organizacion constituidos por conocimientos, aptitudes,
habilidades, know-how, motivacién, capacidad de liderazgo, capacidad de innovacién,
de adaptacion y de creacion de sinergias.

¢ Algunos autores opinan que es un componente del capital intelectual que incluye los
conocimientos, habilidades, inventiva y capacidad de los empleados de la empresa, asi
como los valores, la cultura y la filosofia de la misma.

e Otros lo definen como el conocimiento (explicito o tacito) util para la empresa que
poseen las personas y equipos de la misma, asi como su capacidad para regenerarlo;
es decir, su capacidad de aprender.

e Para otros autores se corresponde al conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes,
y destrezas de las personas que componen las organizaciones. Concepto muy
relacionado con el Diccionario Aristos, su definicién abarca conjunto de conocimientos,

habilidades y aptitudes inherentes a los individuos que forman la organizacion.

En la presente investigacion, se asume el concepto emitido por Covas Varela D. (2009) debido
a que se considera uno de los criterios mas actuales y ajustado al ambito del que se investiga,
puesto que resume de forma clara y precisa los conceptos expuestos por los demas autores
consultados.

De tal forma se sintetizan los criterios anteriores para decir que el Capital Humano encierra la
capacidad que tiene el personal de la organizacion de realizar diferentes funciones y que esta
condicionado por un conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades, sentimientos,
actitudes, motivaciones y valores.

La optimizacién del CH en el mundo actual es una cuestién imprescindible para alcanzar niveles
superiores de eficiencia y ventajas competitivas dado el alto grado de desarrollo en el talento
humano que se necesita. Las nuevas tecnologias han convertido a las personas dentro de las
organizaciones en el factor decisivo para obtener tales logros, haciéndose necesario que el
capital que aporta valor transite hacia la gestion del conocimiento.

Morales (2006) plantea la necesidad de transformar la GRH en la Gestion de Capital Humano

(GCH) debido a que constituye el factor clave del proceso de direccidén de las entidades con la
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participacion cohesionada y consciente de dirigentes y trabajadores con lo que coinciden
Cuesta (2008), Fleitas (2008) y Dominguez (2008).

1.1.2 Gestion del Capital Humano

A partir de que se asume el término de Capital Humano, se comienza hablar de Gestién del

R

Capital Humano. Muchos autores lo asume como un gran cumulo de actividades
relacionadas con la organizacion laboral en su interaccion con las personas, destacandose
actividades claves como: inventario de personal, seleccion, evaluacion del desempefio, planes
de comunicacion, planes de formacion y de carreras, estudios de clima y motivacion,
organizacion del trabajo, ergonomia, condiciones de trabajo y seguridad e higiene, planificacion
estratégica de RH y optimizaciéon de plantillas, sistemas de pago, estimulacion psicosocial,
auditoria.”

La Gestion del Capital Humano se orienta esencialmente al desarrollo del valor intangible de los
recursos humanos, mientras la Gestion de Recursos Humanos se dirige a la creacion y
desarrollo de las capacidades de los recursos humanos.

A continuacién se muestra en tabla 1.1 un resumen de las relaciones de estos dos procesos por
medio de dos variables.

Tabla 1.1 Resumen de las relaciones existentes entre la GRH y la GCH. Fuente:

Hernandez (2006).

Gestion de los Recursos - :
Gestion del Capital Humano

Humanos
Enfoque del Se involucran los recursos humanog Desarrollo cognoscitivo del ser
proceso en la dinamica organizacional. humano.
Planificacion. Gestion del aprendizaje
Organizacion, Gestion del talento

Seleccion del personal,
Formacion,

Procesos que .
) ) Evaluacion,
intervienen '
Promocion y desarrollo,

Retribucién y estimulacioén,
Seguridad y salud,

Condiciones de trabajo,

Comunicacion e informacion.
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Herndndez (2006), plantea que la Gestion del Capital Humano se basa en tres ideas esenciales:

e Son seres humanos: estan dotados de personalidad propia y son diferentes entre ellos,
tienen historias distintas y poseen conocimientos, habilidades, destrezas, capacidades. Son
personas y no meros recursos de la organizacion.

e Son activistas inteligentes de los recursos organizacionales: son elementos impulsores de la
organizacion, capaces de dotarla de inteligencia, talento y aprendizaje, indispensables en su
constante renovaciéon y competitividad en un mundo de cambios y desafios.

e Son socios de la organizacion: son capaces de conducirlas a la excelencia y al éxito como
socios. Las personas invierten en la organizacion, esfuerzo, dedicacion, responsabilidad,
compromisos, riesgos, con la esperanza de recibir beneficios por estas inversiones: salario,

incentivos financieros, crecimiento profesional, carrera, etcétera.

La visién de Chiavenato en cuanto a la Gestion de Capital Humano es que las personas, bajo
sus concepciones, invierten dedicacion, esfuerzo, responsabilidad y compromiso con la
esperanza de recibir retornos de estas inversiones y las personas no son solos recursos sino
que constituyen un alto grado de relevancia dentro de la organizacion a tal punto que pueden
competir no solo con la tecnologia y el mercado sino que pueden impulsarlos a estos. Los
intereses de las personas influyen en el éxito organizacional;, por lo que hay que prestar
importancia al estudio de las necesidades de los Recursos Humanos como capacitacion,

seguridad, remuneracién y motivacion.

1.2 Transformaciones de los Modelos de Gestion de Recursos Humanos

La GRH para lograr un avance significativo de las empresas en el entorno competitivo y
tecnolégico, se basa en la elaboracion de diferentes modelos que se encargan de mejorar los
sistemas de recursos humanos.

La aplicacion practica de los sistemas de GRH se realiza sobre la concepcion de diferentes
modelos, siendo abordados por varios autores las diferentes transformaciones que han obtenido
(Anexo 1).

Un modelo de gestion es un procedimiento o método que indica como realizar dicho proceso y
gue tiene como objetivo fundamental su desarrollo y perfeccionamiento. Existen numerosos
modelos, algunos puramente descriptivos, otros funcionales, algunos registran una secuencia
en las actividades de recursos humanos, pero en su mayoria constituyen una importante guia
metodoldgica para diagnosticar y(0) proyectar las actividades referidas, ademas de caracterizar

el sistema de GRH.
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(Cuesta Santos, A., 2005) plantea que la nueva concepcion sistémica y la basqueda de la
sinergia de la actual Gestion de Recursos Humanos, impulsé la busqueda de modelos
conceptuales funcionales de GRH: “Se incentiva la busqueda de modelos propios, autdctonos,
reflejando las peculiaridades de la empresa ajustada a la cultura organizacional y a la cultura
del pais”.

En Cuba los estudios relacionados con el tema de la GCH tienen como principal referente, el
modelo que refleja la familia de Normas Cubanas del Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano (SGICH) (NC 3000-3002:2007) aprobadas por la Oficina Nacional de Normalizacién de
Cuba para certificar el sistema de Gestién Integrada del Capital Humano (GICH) en las

empresas.

1.3 Las Normas Cubanas para la implantacién del Modelo de Gestion Integrada de Capital
Humano. (MGICH)

En concordancia con los adelantos de la Gestion de los Capital Humano, la necesidad de hacer
eficiente la economia y de desarrollar capacidades competitivas, estableciéndose las
competencias en el centro de todo el proceso de transformacion en la economia cubana, influye
en los enfoques que se introducen en los procesos de direccién y gestion empresarial, ubicando
al hombre como el centro de éstos procesos. Esto se aprecia en el Modelo de Gestién Integrada
del Capital Humano cubano.

La NC 3000: 2007 plantea la implementacion de un Sistema de Gestion Integrada de Capital
Humano que constituye un pilar para el mejoramiento continuo de los resultados de las
organizaciones al permitirles lograr un desempenio laboral superior.

Un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano, como se refiere la NC 3000:2007, es un
Sistema que integra el conjunto de politicas, objetivos, metas, responsabilidades, normativas,
funciones, procedimientos, herramientas y técnicas que permiten la integracion interna de los
procesos de gestion de capital humano y externa con la estrategia de la organizacion, a través
de competencias laborales, de un desempefio laboral superior y el incremento de la
productividad del trabajo (Cartaya, 2006).

La NC 3002:2007 plantea que el Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano cubano para
el disefio e implementacién de un Sistema de Gestidon Integrada de Capital Humano, en lo
adelante SGICH, se basa en las competencias laborales.

La empresa cubana, sigue como base y guia las Normas Cubanas de Gestion de los Recursos
Humanos, que son parte integrante del MGICH, para poder disefiar su Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano de acuerdo con peculiaridades y necesidades propias. Estas

Normas son las siguientes:
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e NC 3000: 2007 Sistema de Gestion Integrada de Recursos Humanos - Vocabulario.

e NC 3001: 2007 Sistema de Gestion Integrada de Recursos Humanos - Requisitos.

e NC 3002: 2007 Sistema de Gestion Integrada de Recursos Humanos — Directrices para
la implantacion.

Para la implantacién de un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano las organizaciones
deben cumplir requisitos generales que se establecen en la Norma NC 3001:2007 y estos, en
general, son:

e La adopcién de un Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano debera ser una
decision estratégica de la alta direccion, en su implementacion y aplicacion, que incluye
la blusqueda de soluciones a los problemas y la toma de decisiones, tienen que
participar activamente los trabajadores y la organizacion sindical correspondiente.

e La organizacion tendra definida con los trabajadores y su organizacion sindical, la
estrategia para hacer realidad sus objetivos a mediano y largo plazo.

e La alta direccién debera liderar la formulacién, implementaciéon e integraciéon de los
procesos del Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano.

e En la organizacion debera existir un clima laboral satisfactorio.

e La organizacion deberd identificar los procesos inherentes al Sistema de Gestion
Integrada de Capital Humano y su interrelacion e implementar las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de estos procesos. La
organizacién debera gestionar los procesos de acuerdo con los requisitos de ésta
norma.

¢ Un miembro de la alta direccion de la organizacién debera dirigir el Sistema de Gestion
Integrado de Capital Humano por lo que debera estar designado y tendra la autoridad
necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

e La organizacion debera cumplir con la legislacién laboral vigente.

Seguidamente se explica en qué consiste el Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano,

asi como los requisitos que se debe cumplir para su implantacion en la empresa cubana.

1.3.1 Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano cubano
El modelo de Gestion Integrada de Capital Humano inicia su ciclo con la conceptualizacion del
modelo, la aplicacién de la tecnologia de diagnéstico, las tecnologias de apoyo, los médulos y la

implantacion de las normas cubanas. (Ver Figura 1.2)
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Figura 1.2: Modelo de Gestion Integrada de Capital Humanos. Fuente: NC 3002:2007.

El modelo posee un enfoque de proceso y permite a la empresa cubana conocer el nivel de

orientacion estratégica al estimular el cumplimiento de premisas para su implantacién, que

seran comprobadas mediante su tecnologia de diagnéstico posibilitando conocer el nivel de

integracion externa de la organizacion; la evaluacion de los médulos que brinda a la empresa y

el conocimiento del nivel de integracion interna de la misma. El grado de integracion interna y

externa de la organizacion da a conocer el nivel de integracion estratégica.

Se presenta cada uno de los pasos a seguir para el desarrollo del modelo, presentado por la

familia de Normas Cubanas 3000:2007.

1. La conceptualizacion del modelo: esta dirigida a comprender por todos y cada uno de

los trabajadores de la empresa los lineamientos y principios del SGICH referidos en la

NC 3000:2007, asi como el objetivo principal de la implantacion del sistema y el

esquema de trabajo que se ha de seguir para su desarrollo.

2. La tecnologia de diagnoéstico se basa en la medicion del estado de los procesos de

Gestion del Capital Humano en la organizacion y su nivel de integracion interna vy

externa, cuyos resultados permiten adoptar paulatinamente medidas para la plena

integracion con la estrategia, la efectiva participacion de los trabajadores, para asi

alcanzar un desempefio laboral superior y el incremento de la productividad del trabajo.

La tecnologia de diagnostico promete resultados que se plantean en la horma tales como:
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Establece el grado de orientacion estratégica con que esta operando la entidad.

Sefiala la direccién del proceso de cambio hacia donde debe orientarse, identificando el
modelo de referencia de plena integracion estratégica.

Mide y evalla el nivel de integracién actual de la Gestién del Capital Humano con la
estrategia empresarial.

Muestra los procesos de la Gestibn de Recursos Humanos que mas favorecen y que
menos favorecen, por su nivel de desarrollo, a la integracion estratégica.

Mediante el soporte informatico permite el monitoreo sisteméatico de los avances que va
alcanzando la empresa en lo referente a su integracion estratégica y determina la brecha
de integracion al comparar el nivel de integracion actual de la empresa con el nivel de

integracion promedio de las empresas avanzadas del pais.

Las Normas para la implementaciéon del SGICH deben garantizar en la empresa objeto de

estudio las premisas siguientes:

Estar formulada la estrategia, consensuada con los trabajadores y en fase de aplicacién
para hacer realidad los objetivos de la organizacion.

La alta direccion debera liderar la formulacién, implantacion e integracion de los
procesos de la Gestion de Capital Humano.

La participacion efectiva de los trabajadores en la solucion de los problemas y la toma de
decisiones.

Debera existir un clima laboral satisfactorio.

Los dirigentes, funcionarios y personal especializado que atienden directamente la
Gestion de Capital Humano, deberan tener las competencias requeridas para ejercer

sus funciones.

Para que el resultado de la tecnologia de diagnostico aplicado a la empresa de con el nivel de

orientacion estratégica adecuado para la implantacién del SGICH tiene que cumplirse, en su

totalidad, la primera de las premisas planteadas anteriormente.

El MGICH esta compuesto por un conjunto de médulos que se integran, teniendo como base las

competencias laborales un rol decisivo de articulacion del proyecto estratégico con la

organizacion y con los recursos humanos en la empresa.

Los médulos del MGICH se representan en el siguiente esquema. (Figura 1.3)
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Figura 1.3: Médulos del Modelo de GICH. Fuente: NC 3002:2007

Después de aplicadas las tecnologias de diagnéstico y de apoyo en la organizacion, continda el
proceso, con la instrumentacion de los mdédulos y segun la NC 3002:2007, se debe desarrollar
con el enfoque siguiente:

e Competencias laborales: la alta direccion dirige y controla la identificacion de las
competencias que distinguen las caracteristicas peculiares de la empresa, denominadas
competencias distintivas, las de los procesos de las actividades principales y las
competencias relativas a los puestos de trabajo.

e Organizacion del trabajo: mediante la aplicacion de métodos y procedimientos, con
niveles adecuados de seguridad y salud para lograr la maxima productividad, eficiencia y
eficacia en la empresa y satisfacer las necesidades de la sociedad y de sus
trabajadores. Esta sustentada en estudios integrales dirigidos al disefio de procesos y
puestos de trabajo y al incremento del valor agregado.

e Seleccién e integracién de los recursos humanos: la alta direccion establece la politica
de seleccion e integracion, la cual controla la efectividad de las técnicas y
procedimientos que se aplican y evalla, su contribucién al cumplimiento de los objetivos
y su estrategia empresarial. A través de la seleccion se eligen los candidatos entre los
reclutados méas idéneos y de mayor competencia para desempefiar tanto los cargos
existentes, asi como los de nueva creacion, en correspondencia con el perfil de
competencias de los cargos.

e Capacitacion y desarrollo: a partir de la determinacion de necesidades de cada
trabajador, la capacitacion estd en funcién del desarrollo de la idoneidad y la

competencia laboral, para el logro de los objetivos, alineado a la estrategia empresarial;
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con un enfoque continuo cuya expresion es la condicion de Entidad de Aprendizaje
Permanente, que se otorga por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

Estimulacion material y moral: la estimulacibn material se rige por el principio de
distribucién “de cada cual segun su capacidad, a cada cual segun su trabajo”, en
combinacién con la estimulacion moral dirigida a fortalecer la conciencia revolucionaria y
la motivacion para alcanzar un alto desempefio econdémico y social.

Seguridad y salud en el trabajo: la seguridad y salud en el trabajo esta orientada a crear
las condiciones, capacidades y cultura para que el trabajador desarrolle su labor
eficientemente y sin riesgos. Se audita y certifica por parte de la Oficina Nacional de
Normalizacion, segun la norma NC 18 001, disefiada para la integracion de la gestién de
la seguridad y salud en el trabajo, alineada con las ISO 14 001 (Gestién Medioambiental)
y las ISO 9001 (Sistemas de Gestién de Calidad).

Evaluacién del desempefio: proceso continuo y periddico de evaluacion a todos los
trabajadores de la idoneidad demostrada, las competencias y resultados del trabajo para
lograr los objetivos de la empresa, por parte del jefe inmediato, partiendo de la
autoevaluacion y los criterios de los compafieros que laboran en el area.

Comunicacion institucional: la integracion estratégica de la gestion de los recursos
humanos con la participacion efectiva de los trabajadores se logra mediante procesos de
comunicacion, el consenso y la unidad de accién para materializar la estrategia, asimilar
y desarrollar las competencias, la innovacion y la solucion a los problemas. La direccion
formula, aplica y controla la estrategia comunicativa de la empresa, en la que la
comunicacion, hombre a hombre resulta clave.

Autocontrol: los principios que sustentan el autocontrol son preventivos, educativos y
promotores de valores, y estan dirigidos a comprobar los resultados del Sistema de
Gestion Integrada de Recursos Humanos. El autocontrol asegura que el SGICH esté
integrado con la estrategia empresarial, las politicas estén bien disefiadas, se cumplan y
no se distorsionen. Este moédulo servira para medir su impacto en los usuarios,

proveedores, otras entidades la sociedad y los propios trabajadores.

La implantacion del modelo comienza cuando todos los requisitos, antes mencionados, en la

organizacion se cumplan.

Los resultados que se esperan por la implantacion del MGICH estan relacionados con los

siguientes objetivos:

Atraer, mantener y desarrollar permanentemente en los trabajadores la validez de los

criterios de la idoneidad demostrada y las competencias laborales.
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e Promover el rol protagonico de los trabajadores en el andlisis y solucion de los
problemas y la toma de las decisiones.

e Desarrollar continuamente en los trabajadores la importancia de poseer valores éticos y
revolucionarios, educacién econdmica, creatividad e innovacion, espiritu de superacién
para su desempefio y solidaridad.

o Garantizar el cumplimiento de la legislacién aplicable a la gestion integrada de los
recursos humanos.

El MGICH presentado en las normas cubanas deberd ser asumido de modo que cada
organizacion identifique y desarrolle sus verdaderas competencias para optimizar la practica
mediante la adicién de otras técnicas y herramientas que les permita obtener y mantener los
resultados requeridos.

Después de su implantacion, la organizacion debe realizar, sisteméaticamente, una revision de la
aplicacion del SGICH implementado con el objetivo de la mejora continua de éste.

Las empresas en Cuba, para certificar sus sistemas de GICH, deben asumir este modelo y
ajustarlo segun sus necesidades y particularidades, y para el logro del mismo deben apoyarse
en lo establecido en la familia de NC 3000: 2007. Esta investigacién tomara como fundamento,
este modelo cubano, que tiene como objetivo: garantizar la mejora continua de los procesos

que los integran, alineados estratégicamente dentro de la organizacion.

1.4 Gestion del Capital Humano y la Gestién por Proceso

En la actualidad, es una cuestién innegable el hecho de que las organizaciones se encuentran
inmersas en entornos y mercados competitivos y globalizados; entornos en los que toda
organizacion que desee tener éxito (0, al menos, subsistir) tiene la necesidad de alcanzar

“buenos resultados” empresariales.

Para alcanzar estos “buenos resultados”, las organizaciones necesitan gestionar sus
actividades y recursos con la finalidad de orientarlos hacia la consecucion de los mismos, lo que
a su vez se ha derivado en la necesidad de adoptar herramientas y metodologias que permitan
a las organizaciones configurar su Sistema de Gestion (Beltrdn Sanz. J., Carmona Calvo, M.,
Carrasco Pérez, R., Rivas Zapata, M., y Tejedor Panchoén, Fe, 2002). Los Sistemas de Gestion

estan fundamentados en el enfoque a procesos.

Segun Villa Gonzalez del Pino y Pons Murguia (2006), un proceso no es mas que cualquier
actividad o conjunto de actividades secuenciales que transforma elementos de entrada (inputs)
en resultados (outputs). Los procesos utilizan recursos para llevar a cabo dicha transformacion.

Los procesos tienen un inicio y un final definidos.
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Los procesos pueden representarse, como aparece en la Figura 1.4. Un elemento vital para el
buen funcionamiento del proceso, es la retroalimentacién, pues al colocarse puntos de
inspeccion y control de forma cuidadosa e inteligente a lo largo del flujo, se cuenta con
informacion para elevar la calidad y efectividad en el trabajo.

Entrada Salida

Figura 1.4. Esquema elemental de un proceso. Fuente: Rummler y Brache (1995).

Existen diferentes tipos de procesos a identificar dentro de las organizaciones. Una posible

clasificacion de los mismos se detalla a continuacion (Raso, 2000).

Procesos estratégicos: tienen como fin el desarrollo de la mision y vision del servicio.

Establece, revisan, actualizan la politica y estrategia.

Procesos operativos o clave: son los que estan orientados al cliente y los que involucran un
alto porcentaje de los recursos de la organizacién. Son la razén de ser del servicio y definen su

actividad.

Procesos de soporte: dan apoyo a los procesos clave. Son los relacionados con Recursos

Humanos, sistemas de informacion, financieros, limpieza, mantenimiento.

El enfoque basado en procesos se fundamenta en la identificacion y gestion sistematica de los
procesos que se realizan en la organizacion y sus interacciones permitiendo la cohesion de los
principios, normas y valores que se pretenden trasmitir y desarrollar. Si se adopta este enfoque
en la gestion cotidiana de la organizacion entonces, los procesos son el hilo conductor que hace

gue esta sea un sistema dindmico y complejo.

La gestion por procesos consiste en entender la organizacion como un conjunto de procesos
gue traspasan horizontalmente las funciones verticales de la misma y permite asociar objetivos
a estos procesos, de tal manera que se cumplan los de las &reas funcionales para conseguir
finalmente los objetivos de la organizacion. Los objetivos de los procesos deben
corresponderse con las necesidades y expectativas de los clientes (Ishikawa, 1988; Villa

Gonzéalez 'y Pons Murguia, 2006).
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Las actuaciones a emprender por parte de una organizacion para dotar de un enfoque basado
en procesos a su sistema de gestion, se pueden agregar en cuatro grandes pasos (Beltran
Sanz, 2003):

e Laidentificacion y secuencia de los procesos.
e Ladescripcion de cada uno de los procesos.
e Elseguimiento y la medicién para conocer los resultados que obtienen.

o La mejora de los procesos con base en el seguimiento y medicién realizada.

La implementacion del modelo SGICH se desarrolla sobre la base de la mejora continua del
desempefio laboral, y tiene gran impacto en la calidad de los procesos y en el incremento de la
productividad, donde el factor clave es el capital humano.

La NC 3000:2007 tiene en cuenta los principios enunciados en la NC I1SO 9000:2005
correspondientes a la Gestidn de la Calidad para la mejora de los procesos y es por ello que se
explica la importancia que representa para la GCH.

El mejoramiento esta a cargo de personas que tienen pleno conocimiento de los efectos y las
implicaciones del cambio. Estas personas deben tener autoridad para realizar los cambios y
contar con el apoyo de los superiores, los subordinados y los colegas. Asi mismo, deben poseer
el deseo de mejorar continuamente. Esta motivacion debe estar apoyada por la evaluacién del
desemperfio y los sistemas de recompensas que sustenten el hecho y acepten sin penalizar, los

fracasos producidos en el intento de implantar el mejoramiento.

1.4.1 La mejora de procesos

La mejora de los procesos, significa optimizar la efectividad y la eficiencia, mejorando también
los controles, reforzando los mecanismos internos para responder a las contingencias y las
demandas de nuevos y futuros clientes. La mejora de procesos es un reto para toda empresa
de estructura tradicional y para sistemas jerarquicos convencionales. Para mejorar los
procesos, se debe considerar:

e Analisis de los flujos de trabajo.

e Precision de los objetivos de satisfaccion del cliente para conducir la ejecucion de los

procesos.

o Desarrollo de las actividades de mejora entre los protagonistas del proceso.

o Responsabilidad e involucramiento de los actores del proceso.
La mejora de procesos significa que todos los integrantes de la organizacion deben esforzarse

en hacer las cosas, siempre bien. Para conseguirlo, una empresa requiere responsables de los
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procesos, documentacion, requisitos definidos del proveedor, requisitos, necesidades del cliente

interno bien definidas, expectativas, establecimiento del grado de satisfaccion de los clientes

externos, indicadores, criterios de medicién y herramientas de mejora estadistica.

Requisitos para mejorar los procesos.

Para la mejora de los procesos, la organizacion debera estimular al méximo la creatividad de

sus empleados y adaptar su estructura para aprovecharla al maximo. Algunos de los requisitos

para la mejora de procesos que a continuacion se describen:

Apoyo de la Direccion. Nadie va a poner todo su entusiasmo en algo que a la Direccion
le resulte indiferente; pocas personas se comprometeran a algiin cambio, si éste no esta
respaldado por la capula de la organizacién. Por ello, el primer requisito para una mejora
de los procesos en cualquier organizacion es que la Direccion de ésta lo respalde y
apoye totalmente.

Compromiso a largo plazo. Resulta muy dificil obtener resultados satisfactorios y
comprobables a corto plazo. Es necesario saber que surgirdn muchos problemas y
dificultades que habra que solucionar pero lleva tiempo.

Metodologia disciplinada y unificada. Es necesario que todos los integrantes de cada
proceso trabajen con la misma metodologia y que se cumpla ésta. Surgirdn momentos
de desaliento y frustracién en los que algunos pensaran "tirar por su lado" y "hacerlo a
su manera", si todos hicieran lo mismo, pero cada persona actuard de forma distinta,
dificilmente se alcanzarian resultados satisfactorios. Por ello es aconsejable que todos
trabajen con igual metodologia y que ésta sea lo mas disciplinada posible.

Debe haber siempre una persona responsable de cada proceso (propietario).

Se deben desarrollar sistemas de evaluacion y retroalimentacion. Todos los trabajadores
tienen derecho a saber "como lo estdn haciendo" y si van por el camino correcto. Todos
los directivos tienen la obligacién de hacérselo saber a sus subordinados o al menos, de
facilitarles las herramientas para que ellos mismos se autoevalten.

Centrarse en los procesos y éstos en los clientes. Esto es fundamental, esta forma de
trabajar estd basada en que los resultados que pretende cualquier organizacion
provienen de determinados "procesos" y por tanto estos son los que hay que mejorar,

antes del trabajo individual de cada persona.

La mejora continua de los procesos es una estrategia que permite a las organizaciones generar

valor de modo continuo, adaptandose a los cambios en el mercado y satisfaciendo

permanentemente las necesidades y expectativas cada vez mas exigentes de sus clientes. La
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mejora continua de procesos optimiza los procesos existentes, eliminando las operaciones que

no aportan valor y reduciendo los errores o defectos del proceso. (Juran, J. M., 2001).

1.4.2 Mejoramiento continuo de los procesos

La busqueda de la excelencia en un proceso consiste en aceptar un nuevo reto cada dia. Dicho
proceso debe ser progresivo y continuo. Debe incorporar todas las actividades que se realicen
en la empresa a todos los niveles.

El proceso de mejoramiento continuo es un medio eficaz para desarrollar cambios positivos que
van a permitir ahorrar dinero tanto para la empresa como para los clientes, ya que las fallas de
calidad cuestan dinero. (Deming, Eduard W., 1989)

Asimismo este proceso implica la inversién en nuevas maquinarias y equipos de alta tecnologia
mas eficientes, el mejoramiento de la calidad del servicio a los clientes, el aumento en los
niveles de desempefio del recurso humano a través de la capacitacion continua, la inversion en

investigacion y desarrollo que permita a la empresa estar al dia con las nuevas tecnologias.

Importancia del mejoramiento contintio

La importancia de esta técnica gerencial radica en que con su aplicacion se puede contribuir a
mejorar las debilidades y afianzar las fortalezas de la organizacion.

A través del mejoramiento continuo se logra ser mas productivos y competitivos en el mercado
al cual pertenece la organizacién, por otra parte las organizaciones deben analizar los procesos
utilizados, de manera tal que si existe algln inconveniente pueda mejorarse o0 corregirse; como
resultado de la aplicacion de esta técnica puede ser que las organizaciones crezcan dentro del

mercado y consigan llegar a ser lideres.

Ventajas y desventajas del mejoramiento continto
Las ventajas del mejoramiento continuo de procesos son:
e Se concentra el esfuerzo en &mbitos organizativos y de procedimientos puntuales.
¢ Consiguen mejoras en un corto plazo y resultados visibles.
e Si existe reduccion de productos defectuosos, trae como consecuencia una reduccion en
los costos, como resultado de un consumo menor de materias primas.
¢ Incrementa la productividad y dirige a la organizacion hacia la competitividad, lo cual es
de vital importancia para las actuales organizaciones.
e Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos.

o Permite eliminar procesos repetitivos.
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Las desventajas del mejoramiento continuo de procesos son:

e Cuando el mejoramiento se concentra en un area especifica de la organizacion, se
pierde la perspectiva de la interdependencia que existe entre todos los miembros de la
empresa.

e Requiere de un cambio en toda la organizacion, ya que para obtener el éxito es
necesaria la participacién de todos los integrantes de la organizacién y a todo nivel.

e En vistas de que los gerentes en la pequefia y mediana empresa son muy
conservadores, el mejoramiento continuo se hace un proceso muy largo.

e Hacer inversiones importantes.

Teniendo todo lo anterior, la mejora continua de los procesos le permite a las organizaciones,
crear valor afiadido continuamente, para satisfacer permanentemente las necesidades,

expectativas y exigencias de sus clientes.

1.5 Analisis de procedimientos para el desarrollo de la norma de Capital Humano

En bUsqueda realizada en investigaciones que anteceden a la presente tesis, con el objetivo de
identificar los procedimientos utilizados para desarrollar el Sistema de Gestién Integrada de
Capital Humano a través de la familia de normas NC 3000:2007, desde el curso 2007-2008
hasta la fecha actual, se obtuvo la existencia de diversos procedimientos que son aplicables a
modulos especificos del Modelo de Gestién del Capital Humano, no de manera integrada.
Se identifica un procedimiento el cual es desarrollado por Covas (2009), Tovar (2011) y Davis
(2014), que basa su diagndstico en la aplicacién de la tecnologia destinada para tales efectos y
del cual se derivan otros dos procedimientos:

e Procedimiento para el desarrollo del enfoque a procesos en los modulos del SGICH.

e Procedimiento para el desarrollo de la gestion por competencias también en los médulos

del SGICH.

Estos procedimientos tienen definidas las herramientas aplicables al SGCH, asi como los
criterios para lograr una evaluacién exhaustiva del sistema en dependencia de la organizacion
estudiada. Se destaca por su generalidad al ser aplicado en empresas de diversos sectores:
petrolero, alimenticio, educacional y turismo. Razones suficientes para justificar su

implementacion en la presente investigacion.
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Conclusiones parciales del Capitulo I:

e La Gestidn del Capital Humano debe ser potenciada en las organizaciones porque es la
persona el motor impulsor capaz de generar ventajas competitivas en todas las esferas.

o El Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano propuesto en la NC 3001:2007 es el
indicado para las empresas cubanas el cual deberd ser asumido de modo que cada
organizacion identifique y desarrolle sus verdaderas competencias y desarrolle su propio
modelo.

e El enfoque basado en proceso en los Sistemas de Gestion Integrada de Capital Humano
es uno de los principios basicos para guiar a una organizacion hacia la obtencién de los
resultados deseados.

e Es identificado un procedimiento dado por Covas, 2009 que centrado en el desarrollo de
la tecnologia de diagnostico y en la gestién por proceso y por competencias, permite
desplegar acciones que posibilitan la mejora y la integracion del Sistema de Gestion de
Capital Humano, el cual sera objeto de estudio en la presente investigacion.
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CAPITULO II: Diagnostico del SGCH en la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

En el presente Capitulo se expone un resumen del procedimiento para la implantacion del
Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano disefiado por Covas Varela (2009) y la
posterior implementacion en la Sucursal Emprestur Cienfuegos. Se hard énfasis en las
primeras 3 etapas de este procedimiento que incluyen la aplicaciébn de la Tecnologia de
diagnostico y la evaluacion de premisas y modulos. Ademas se proponen acciones correctivas
que tributen a la solucidon de las debilidades detectadas en el diagnéstico del Sistema de
Gestion de Capital Humano de la empresa estudiada.

2.1 Caracterizacion general de la entidad

Con la creacion del MINTUR en el afio 1994, surgen las Cadenas Hoteleras y las Entidades de
Apoyo, entre ellas Emprestur S.A. Esta sociedad anénima comienza a operar contable y
financieramente de forma independiente el 1ro de Agosto de 1994.

La Sucursal de Emprestur en Cienfuegos, esta ubicada en la calle 31, No. 5204, entre 52 y 54,
en la Ciudad de Cienfuegos, fue creada el 27 de Febrero de 1995, en la seccion extraordinaria
de la Junta General de Accionistas de Emprestur S.A., en su acuerdo No. 2, con el objetivo de
prestar servicios al Sector del Turismo en el Territorio Central del Pais.

El 10 de Junio del 2004 se dicto6 por el Ministro del Turismo la Resolucién No. 42, que estableci
la “Tarea 16 de Abril” para el proceso de reestructuracion en el Sistema Empresarial del
Ministerio del Turismo. Debido a lo anterior se fusiona Emprestur Centro y la Empresa
Compafiia de Mantenimiento y Obras Menores (CMOM), creandose una nueva Empresa
denominada Sucursal Emprestur Cienfuegos el 9 de Diciembre del 2004 en la Sesién
Extraordinaria de la Junta General de Accionistas del Grupo Empresarial Emprestur S.A., en su
acuerdo No. 41, con el objetivo de brindar servicios al turismo en la provincia de Cienfuegos. Su
direccién principal radica en la direccién referida anteriormente.

Consta de dos instalaciones mas, ubicada una en el km 4 de la carretera a Palmira, Cienfuegos,
componen este establecimiento el Almacén central, la Carpinteria de aluminio, la cocina central,
el comedor obrero, asi como oficinas administrativas de las direcciones de aseguramiento,
transporte y Atencion a los recursos naturales y una segunda instalacion en Ave 64 # 8307
entre 83 y 85 Cienfuegos, donde radica la actividad de Servicios técnicos y Mantenimiento
constructivo.

Su estructura técnico organizativa estd compuesta por una Direccion General, cinco (5)

direcciones subordinadas a esta y cuatro (4) areas productivas, las que en su composicion
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forman brigadas que facilitan la especializacion y el uso y distribucién de los medios con que se
cuenta para dar cumplimiento al objeto social aprobado, dicha estructura se puede ver en el
Anexo 2 del presente capitulo.

Facilidades del servicio

Para garantizar la prestacion de los servicios que oferta Emprestur Cienfuegos, cuenta con las
facilidades siguientes:

Un Capital Social aproximado de $ 970.0 MP; con 3 inmuebles ubicados en el polo turistico de
Cienfuegos, aproximadamente 10039 m? con un area de almacenes de 576 m® Posee un
parque automotor de aproximadamente 32 vehiculos, compuesto de vehiculos ligeros,
camiones y vehiculos especializados multipropésito y compresor.

Dentro de estas instalaciones se encuentra un taller de elaboracién de carpinteria de madera y
carpinteria de aluminio, un area de elaboracién de alimentos para los trabajadores propios,
areas de almacén cerrado y a cielo abierto, parqueos, talleres para reparacién de equipos
propios y de terceros, entre otros.

En la prestacién y control de los servicios trabajan como promedio 280 trabajadores, de ellos
mas de 100 con calificacién de técnicos medios o profesionales que emplean mas de 30 medios
informaticos, se cuenta con correo electrénico y acceso a la intranet en las tres instalaciones,
chat corporativo, sistema de red inalambrica mediante antenas; lo que permite el intercambio de
informacion desde los sitios de la red y comunicacion online.

Posee otros medios de comunicacion, trunking con plantas fijas y moviles, biper; los que se
encuentran distribuidos en los distintos grupos de trabajo.

Posee entrenadores formados en la Escuela de Hoteleria de Cienfuegos que capacitan a los

trabajadores en sus puestos de trabajo.

Politica Integrada de gestién

La Sucursal Emprestur Cienfuegos, declara que su gestion esta dirigida a la prestacion de
servicios de mantenimiento de la planta hotelera y extra hotelera del sistema turistico y a otros
relacionados con este, teniendo como prioridad ofrecer servicios que satisfagan los requisitos
de nuestros clientes y superen continuamente sus expectativas, garantizando la eficiencia y
eficacia de sus procesos; la introduccion de los adelantos de la Ciencia y la técnica, el empleo
racional de los recursos, el cumplimiento de los requisitos de seguridad y salud, con un
desempefio ambiental sostenible sin afectar a la comunidad.

Para alcanzar estos propositos nos aseguramos que todo el personal esté provisto de la

formacion y los recursos necesarios y se establezcan y mantenga un Sistema de Gestion que
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integre la Calidad, el Medio Ambiente y la Seguridad y Salud Ocupacional;, cumpliendo para los
requisitos generales con la NC PAS 99:2008 y para los requisitos especificos las normas NC-
9001-2008, NC-1S014001-2004 y NC-1SO18001-2005.

Mision

La Sucursal Emprestur Cienfuegos, brinda servicios constructivos, servicios técnicos generales
y presta atencion a los recursos naturales; asegura el producto turistico cubano con calidad y
con enfoque medio ambientalista; respaldados por un equipo técnico de experiencia, con

instrumental y tecnologias adecuadas.

Vision

La Sucursal Emprestur Cienfuegos es una empresa con alto nivel de competitividad y gran
espiritu de trabajo, con estandares superiores en la gestion empresarial, en el destino Costa Sur
de Cuba; contando con la calidad y gestion medioambiental certificada, precios competitivos y

garantia en sus servicios.

Valores Compartidos

e Honradez

e Honestidad

e Patriotismo

e Solidaridad

e Creatividad, innovacion y calidad

e Sentido de Pertenencia

Caracterizacion de la fuerza laboral
A continuacion aparece caracterizada la fuerza laboral de la Sucursal Emprestur Cienfuegos
atendiendo al sexo, categoria ocupacional, grupos de edades, integracion politica y nivel de
escolaridad.
e Lafuerza laboral de la Sucursal Emprestur Cienfuegos esté representada en su mayoria
por el sexo masculino con un 86.7% debido a los servicios que se brindan y un 13.3%

del sexo femenino.

40



Capitulo IT

e EI68.6 % de los trabajadores son obreros, el 21.4 % son de la categoria técnicos, el 7.1

% son de servicio, , mientras que el 2.9 % de ellos son cuadros

e En general el personal de la Sucursal Emprestur Cienfuegos presenta una buena
calificacion, estando en muchos casos, por encima de la responsabilidad y complejidad
de los trabajos, esto se fundamenta con un 22.1 % de trabajadores universitarios, 30.94
% de nivel medio superior, el 45.30 % poseen un nivel medio basico y solo el 1.66 %

tiene nivel de escolaridad primaria.

e Se cuenta con una fuerza laboral joven en su mayoria, seria interesante destacar que un
83.9 % de los trabajadores estan entre los 21 y 50 afios de edad, mientras que solo un
16 % representa a trabajadores mayores de 51 afios.

Objetivos de la Sucursal Emprestur Cienfuegos para el afio 2015

Los objetivos de trabajo de la Sucursal Emprestur Cienfuegos aprobados para el afio 2015
aparecen en el Anexo 3 del presente capitulo.

Al observar dicho anexo, puede verse que el objetivo estratégico No. Il denominado “Mantener
una cultura organizacional encaminada a incrementar la calidad de las producciones y servicios,
la proteccion de los trabajadores y el medio ambiente” en los aspectos delimitados desde el
punto 20 al 23 guardan relacion con acciones a ser desarrolladas para perfeccionar la gestion
de capital humano de la sucursal, especificamente los aspectos relacionados con la certificacion
del Sistema de Gestion de Capital Humano y de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Este objetivo surge a partir de la orientacion emitida por el Grupo Empresarial a la cual
pertenece la Sucursal Emprestur Cienfuegos y del Ministerio del Turismo.

Esta investigacion se dedica a darle cumplimiento a partir de la aplicacion de la tecnologia de
diagnostico como herramienta que permite evaluar la situacion actual del sistema de capital
humano y elaborar los planes de acciones que posibiliten encaminar el proceso de certificacion
de los sistemas mencionados anteriormente. Por lo que el siguiente epigrafe mostrard un

procedimiento que posibilita el desarrollo de esta herramienta de diagnéstico.

2.2 Procedimiento para la implantaciéon del MGICH

El procedimiento mostrado en este epigrafe fue disefiado por Covas (2009). El mismo consta de
4 etapas fundamentales que permiten el cumplimiento de los requisitos propuestos en la NC
3001:2007 y la implantacion del Modelo de Gestion Integrada de Capital Humano (MGICH). En
el Anexo 4 y en el Anexo 5 se exponen los flujogramas de pasos a seguir de los cuales se

muestra a continuacion un resumen.
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Etapa 1: Organizativa

Pasol.Conformacion del equipo de trabajo:

Se organiza un equipo de trabajo para realizar y coordinar todas las actividades referentes al
proceso de implantacién. Este paso es muy importante ya que se discuten las decisiones en un

equipo y se trabaja por consenso

Paso 2.Definicién de alianzas estratéqgicas:

Las alianzas estratégicas son importantes para las empresas ya que se hecesita de
asesoramiento y direccién en las actividades que se realizan ademas de la gran importancia

gue tiene para el territorio establecer redes de cooperacién con las demas instituciones.

Paso 3.Definicién de objetivos y cronograma de trabajo:

Los objetivos se definen en cada una de las etapas para la ejecucion de cada paso del

procedimiento.

El objetivo fundamental es el desarrollo de acciones que complementen el cumplimiento de los

requisitos de las normas cubanas para la implantacion del MGICH.

En la programacion del cronograma de trabajo se establecen fechas posibles y acciones a
realizar para el cumplimiento del objetivo fundamental, ademas se planifican talleres para

debatir sobre los temas y herramientas a utilizar.
Etapa 2: Cognoscitiva

Paso 4.Capacitacién del equipo de trabajo:

El trabajo de preparacion efectiva parte de los siguientes criterios:

1. Necesidad de estudiar y entender de manera colectiva el enfoque y principales
planteamientos que son asumidos en el Modelo Cubano para la Gestién Integrada del Capital
Humano (GICH) como por ejemplo: conceptos, competencias, procedimientos, modelo y

procesos.

2. Definir el taller como la forma de aprendizaje adecuada que permitia cumplir con el objetivo

planteado.

3. Necesidad de estudiar la tecnologia de diagnéstico antes de ser aplicada.
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En el taller se discuten las formas de aplicacién de las herramientas seleccionadas, quiénes
seran los responsables por areas, procesamiento de la informacién y rendicién de los primeros

resultados.
Etapa 3: Evaluacion del MGICH

Paso 5. Determinacion de métodos y herramientas de diagndstico:

Se discuten entre los miembros del equipo de trabajo las herramientas que se van a utilizar en

la etapa de evaluacién del sistema para el cumplimiento de los objetivos.

La tecnologia de diagnostico (Ver Anexo 6), como herramienta creada para la evaluacion del
sistema, se aplica a los directivos del Consejo de Direccion y a los Especialistas de RRHH con

el objetivo de buscar un consenso entre los dos criterios.

Paso 6. Evaluacion de premisas.

En esta etapa se aplican las herramientas consensuadas en el paso anterior para diagnosticar
el estado de cumplimiento de las premisas como requisito para continuar con la aplicacion del

procedimiento en la implantacién del MGICH.

Para alcanzar el estado de cumplimiento la evaluacion de las premisas tiene que superar el

94% del nivel de cumplimiento de los requisitos para que exista orientacion estratégica.

El rigor que presenta la escala de medicién es alto ya que para cumplir con los requisitos que

mide la encuesta, la empresa debe demostrar un alto nivel estratégico.

Paso 7. Definicién y planificacion de acciones correctivas para alcanzar las premisas.

Luego de evaluarse el nivel en que se encuentran las premisas, en el caso de que los

resultados no sean los esperados, se definen acciones correctivas para alcanzar las premisas.

Paso 8. Retroalimentacion sobre evaluacion de premisas.

En este paso se comprueba y verifica que todas las premisas se cumplan como requisito de las
Normas Cubanas para continuar con la implantacion del MGICH. Si no se cumplen estas

premisas se retorna a las actividades de evaluacién de las premisas.
Etapa 4: Implantacion del MGICH

Paso 9. Gestion por procesos en la GICH:

El procedimiento que se presenta es el resultado del estudio y andlisis de los procedimientos

para la gestién por proceso que refieren Pons, R. (2006) y Caravez, Y. (2005, 2006). A
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continuacién se describe en detalle, las etapas y pasos correspondientes al procedimiento

disefiado para la Gestion por Procesos en la GICH y el flujograma se expone en el Anexo 7.

2.3 Aplicacién del procedimiento descrito para la implantacién del MGICH en la Sucursal
Emprestur Cienfuegos

En el presente epigrafe se presenta el procedimiento descrito en el anterior tomando como
referencia la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

Etapa 1: Organizativa
Paso 1. Conformacién del equipo de trabajo

En la conformacion del equipo de trabajo, se trabaja de forma conjunta y los integrantes se

muestran a continuacion:

1. Consejo de direccion de la empresa conformado por 10 directivos dentro de los cuales se
encuentran los jefes de cada area.
Directora de Recursos Humanos de la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

3. Especialistas (3) de RRHH de la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

Paso 2. Definicion de alianzas estratégicas.

Se aprueba y actualmente se ejecuta un proyecto de investigacion coordinado por la
Universidad de Cienfuegos para orientar y desarrollar el trabajo cientifico tanto en su aspecto

tedrico como empirico con la Sucursal Emprestur Cienfuegos.
Paso 3. Definicion de objetivos y cronograma de trabajo.

El objetivo es implementar el MGICH en las organizaciones para mejorar los resultados
organizacionales y un desempeiio laboral superior. Se realizan cronogramas de trabajo en la
empresa y se establecen las fechas inmediatas para el cumplimiento de este objetivo; un

ejemplo de cronograma de trabajo es el que se expone en el Anexo 8.
Etapa 2: Cognoscitiva.
Paso 4. Capacitacion al equipo de trabajo.

En esta etapa se realizan talleres con el objetivo de estudiar y analizar la tecnologia de
diagnostico a utilizar. En este sentido la tecnologia propuesta como parte de la concepcion del
modelo planteado por el Ministro del Trabajo era necesaria entenderla y ademéas analizar

aspectos como viabilidad préctica, procesamiento estadistico y complejidad.
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Observaciones:

e Se consider6 adecuado aplicar por separado a los especialistas de recursos humanos y al
consejo de direccién dicha herramienta, considerando las diferencias en la percepcion y
conocimiento de cada variable que ambos grupos poseen.

o Durante el taller, el equipo de trabajo, pudo apreciar el interés de cooperacion por parte del
consejo de direccién con el presente estudio y los posteriores que se deriven de los
resultados del mismo, puesto que guedaron convencidos de la repercusion positiva que
llevara consigo la presente, para la empresa.

e Se pudo apreciar también la desarrollada cultura sobre el tema que poseen los miembros
del consejo de direccién y los especialistas en RRHH lo que facilita la aplicacién de la
herramienta, proporciona respuestas objetivas y garantiza resultados veraces.

e Se decide realizar un segundo y ultimo taller con el propdésito de arribar a un consenso entre
las opiniones de las partes implicadas en la aplicacién de la herramienta y a partir de aqui
mostrar y analizar los resultados obtenidos.

Etapa 3: Evaluacion.
Paso 5. Determinacion de métodos y herramientas de diagndstico.

En este paso se implementa el método mas adecuado y las herramientas a utilizar segun lo que
en el paso anterior se han estudiado. La seleccion de las herramientas a utilizar se realiza por
acuerdo entre todos los miembros del equipo de trabajo. La herramienta utilizada en esta
investigacion es la Tecnologia de Diagnéstico. Al mismo tiempo se utilizan técnicas de
recopilacién de informacion, tales como entrevistas, revisiones de documentos y sesiones de

trabajo con el Consejo de Direccion y los especialistas del area de Capital Humano.

Para procesar la informacion con la Tecnhologia de Diagnéstico se utiliza el Microsoft Excel
segun programa disefiado y aportado por Melo Crespo (2006), consultor de la Empresa
GECYT. Cuyo objetivo es permitir el procesamiento de los datos recogidos con dicha
herramienta exponiendo el nivel de integracion externa, interna y estratégica que posee la

organizacion. La presentacion de este programa se muestra en el Anexo 9.
Paso 6. Evaluacion de premisas.

Segun lo declarado en el paso anterior se aplica la Tecnologia de Diagnoéstico, se evallian las 5
premisas cuyos resultados se muestran en el Anexo 10 y en el cual se puede visualizar que no
existe una orientacion estratégica hacia el Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano

(GICH) de la organizacién evaluada segun la NC 3002:2007, debido a que solo se logra un
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80,70% de integracion de las premisas a la estrategia de la organizacién. Se observa que
ambos grupos de encuestados coinciden en ello, siendo dentro esta evaluacion las mas criticas:
Participacién Efectiva de los Trabajadores y Orientacion Estratégica, las cuales se califican en
el nivel medio, ya que Clima laboral, Competencia de los dirigentes y técnicos que atienden en

las actividades de RH y Liderazgo en la gestion de los RH, se encuentran en el nivel alto.

Al mismo tiempo se obtuvo consenso también entre el criterio de los especialistas en recursos
humanos y el consejo de direccién, en la categoria de evaluacién otorgada para los modulos del
SGICH. En el Anexo 11 también se puede apreciar que todos los modulos estan evaluados en

el nivel medio, existiendo una integracién interna de 81,48%.

En las Tablas 2.1y 2.2 que se exponen a continuacién se muestran los resultados obtenidos en
la evaluacion de las premisas y los mddulos donde se muestra el consenso obtenido en ambos

grupos de encuestados.

Tabla 2.1: Consenso obtenido sobre la evaluacion de las premisas. Fuente: Elaboracién

propia.
Clima laboral Alto
Participacién efectiva de los trabajadores Medio
Orientacion estratégica Medio

Competencia de los dirigentes y técnicos que Al
0
atienden en las actividades de RH

Liderazgo en la gestién de los RH Alto
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Tabla 2.2: Consenso obtenido sobre la evaluaciéon de los modulos. Fuente: Elaboracion

propia.

| owocooeiosweowce | cowmeo |

Estimulacion moral y material Medio

Organizacién del trabajo Medio

Capacitacion y desarrollo Medio

Competencias laborales Medio

Autocontrol Medio

Evaluacién del desempefio Medio

Seleccidn e integracion Medio

Seguridad y Salud en el Trabajo Medio

Comunicacion institucional Medio

Segun Covas (2009) para alcanzar un nivel estratégico alto, en el estado de cumplimiento de
las premisas y los modulos del MGICH todas las variables tienen que estar evaluadas en un
nivel alto con excepcién de tres variables que pueden estar evaluadas en nivel medio (lo que
significa no puede haber ninguna variable en nivel bajo), esto quiere decir que, la evaluacion de
las premisas tiene que superar el 94% del nivel de cumplimiento de los requisitos para que
exista orientacion estratégica, elemento que se incumple pues solo se logra un 80,70%. En el
caso especifico de la Sucursal se obtienen 11 variables evaluadas de medio y 3 de alto, no
cumpliéndose lo establecido segln lo expresado anteriormente. Por lo que la valoracion de las
premisas y los mddulos solo logra un 81,16% incidiendo que el nivel estratégico logrado por la

organizacion en la integracion, no sea alto (ver Anexo 12).

Debido a los resultados alcanzados se le proporciona a la Sucursal un plan de accién que
conlleve al cumplimiento de lo establecido en las premisas (ver Anexo 13), que una vez
implementado debe evaluarse nuevamente las premisas, para definir si ya la organizacion

posee orientacion estratégica y continuar la mejora al sistema.
47



Capitulo IT

Se ratific6 que todos los modulos son evaluados de medio sobre los cuales la direccién de
capital humano de la Sucursal, decidi6 realizar estudios que conllevan a perfeccionar el trabajo
realizado en cada uno de ellos, a la vez que se verifica el cumplimiento de las premisas. Son
escogidos en esta investigacion para realizar propuestas de mejoras los modulos en los cuales
los especialistas en capital humano de la empresa necesitan trabajar con mayor prioridad, por
ser los de menor porcentaje obtenidos dentro de la clasificacion (medio), dado a que poseen un
grado mayor de incumplimiento de sus requisitos. Estos son: Seguridad y Salud en el Trabajo,
Estimulacion Moral y Material, Capacitacion y Desarrollo y Autocontrol, Los cuales seran

trabajados en investigaciones paralelas a la presente tesis de grado.

A su vez, es escogido el médulo de seguridad y salud para desarrollar estudios en el siguiente
capitulo de esta tesis, debido a que la empresa pretende certificar este sistema para lo cual aun
se necesita desarrollar un procedimiento que permita lograr el desarrollo del enfoque a
procesos Yy verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la NC 18000 de 2007. Es
evidente que este andlisis tributa de manera directa al cumplimiento de los requisitos
establecidos en la NC 3001:2007.

Por lo que en el capitulo siguiente se continuara aplicando el procedimiento establecido por
Covas Varela (2009) en lo relacionado con el desarrollo del enfoque a proceso en los médulos
de Seguridad y Salud en el Trabajo, Estimulacién Moral y Material, Capacitacion y Desarrollo y
Autocontrol, que conforman el sistema. Por lo que se implementara la Etapa 4 (Implantacion del
MGICH), Paso 9 (Gestién por procesos en la GICH, ver Anexo 7.

En esta etapa se pretende dar seguimiento al procedimiento para la implantaciéon del Modelo a
través de la gestion por procesos en la GICH y poner en practica los requisitos del MGICH para

lograr una Gestién Integrada del Capital Humano.

En el epigrafe que aparece a continuacién se muestra un resumen de las herramientas en las
cuales se sustenta el procedimiento, las cuales seran objeto de aplicacién en el siguiente

capitulo presentado en esta tesis.

2.4 Herramientas para el desarrollo del enfoque a procesos

El adecuado desarrollo del procedimiento para la implantacion del MGICH descrito en el
epigrafe anterior, exige la aplicacién de un conjunto de herramientas para la recopilacion y
andlisis de la informacion, la identificacién de los procesos y sus actividades, la medicion del
desempefio y la mejora de los mismos. Por tal motivo en este epigrafe se explica brevemente

las herramientas que son utilizadas en la presente investigacion.
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Herramientas utilizadas en la investigacion

Diagrama SIPOC

Una de las herramientas fundamentales que posibilitan el comienzo de una gestion de/o por
procesos es el diagrama SIPOC.

Esta herramienta usada en la metodologia seis sigma, es utilizada por un equipo para
identificar todos los elementos relevantes de un proceso organizacional antes de que el trabajo
comience. Ayuda a definir un proyecto complejo que pueda no estar bien enfocado. El nombre
de la herramienta incita a un equipo considerar a los suministradores (la “S” en el SIPOC) del
proceso, de las entradas (la “I” en el SIPOC), del proceso (la “P” en el SIPOC) que su equipo
estd mejorando, de las salidas (“la O” del SIPOC), y de los clientes (“la C” en el SIPOC) que
reciben las salidas del proceso. Los requerimientos de los clientes se sugieren afiadir al final del

SIPOC con la letra “R” para un mejor conocimiento del proceso.

Planes de accion (mejora)

El objetivo principal de la evaluacién es el establecimiento posterior de un plan de mejora que
haga a la empresa mas competitiva. El plan de mejora requiere una planificacién cuidadosa, ya
gue los recursos de la organizacion son siempre limitados y las posibilidades de mejora

abundantes. Para su elaboracién se pueden seguir las siguientes directrices:

o Establecer el nuevo nivel de madurez que se desea alcanzar, en el area evaluada
para la globalidad del sistema de gestiéon o apartados especificos de la norma.

o Establecer las acciones de mejora a realizar para alcanzar los nuevos objetivos,
plazos previstos y responsables de la ejecucion.

e Planificacién y asignacion de recursos para la consecucion de los objetivos.

e Seguimiento periddico para identificar posibles desviaciones.

Los planes de accién se muestran en la Figura 2.1.
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Figura 2.1. Planes de accién. Fuente: Pérez Hernandez (2010).

Planes de control

El plan de control es una herramienta enfocada a mantener de manera planificada, precisa,

estipulada y controlada, cualquier actividad o proceso ya sea productivo o de servicio, para que

el mismo funcione de forma efectiva y no ocurran fallas que puedan afectar los resultados

esperados por los clientes internos y externos. El objetivo fundamental del plan de control es

preservar el desempefio y los resultados del proceso a través de las medidas planteadas.

Los planes de control estan orientados a:

Garantizar el cumplimiento de las caracteristicas mas importantes para los clientes.

Minimizar la variabilidad de los procesos.

Estandarizar los procesos.

Almacenar informacioén escrita.

Describir las acciones que se requieren llevar a cabo para mantener el proceso con

un desempefio eficiente, ademés de controlar sus salidas.

Reflejar los métodos de control y medicion del proceso.

Sus beneficios fundamentales son:

e Mejora la calidad del proceso mediante la reduccion de la variabilidad del mismo.

¢ Reduce los defectos, centrando y controlando los procesos.
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e Brinda informacion para corregir y redisefar los procesos.

Técnica UTI (Urgencia, Tendencia e Impacto)

Esta técnica es adecuada para definir prioridades de mejora. La definicion de prioridades es la
identificacion de los asuntos mas importantes de una lista de pendientes, para definir con cual
comenzar. Una prioridad debe atenderse en términos de la urgencia, la tendencia y el impacto
asociados con ésta.

Urgencia:

Se relaciona con el tiempo disponible frente al tiempo necesario para realizar una actividad.
Para cuantificarla se cuenta con una escala de 1 a 10 en la que se califica con 1 a la menos
urgente, aumentando la calificacién hasta 10, para la mas urgente. Tenga en cuenta que se le
puede asignar el mismo puntaje a varias oportunidades.

Tendencia:

Describe las consecuencias de tomar la accidon sobre una situacion. Hay situaciones que
permanecen idénticas si no se hace algo. Otras se agravan al no atenderlas. Finalmente, se
hallan las que se solucionan con solo dejar pasar el tiempo. Se deben considerar como
principales, entonces, las que tienden a agravarse al no atenderlas, por lo cual se le da un valor
de 10; a las que se solucionan con el tiempo, el valor 5; y las que permanecen idénticas si no se
hace algo, se califican con el valor 1.

Impacto:

Se refiere a la incidencia de la accidn o actividad que se esta analizando en los resultados de la
gestion de determinada area o la empresa en su conjunto. Para cuantificar esta variable se
cuenta con una escala de 1 a 10 en la que se califica con el valor 1 a las oportunidades de
menor impacto, aumentando la calificacion hasta 10, para las de mayor impacto. Tenga en

cuenta que le puede asignar el mismo puntaje a varias oportunidades.

Tormenta de ideas
La tormenta de ideas es una técnica de grupo para la generacion de ideas nuevas y Utiles, que
permite, mediante reglas sencillas, aumentar las probabilidades de innovacion y originalidad.
Esta herramienta es utilizada en las fases de identificacion y definicion de proyectos, en el
diagnostico de las causas y su solucion. La tormenta de ideas (Brainstorming) es, ante todo, un
medio probado de generar muchas ideas sobre un tema. Es un medio de aumentar la
creatividad de los participantes. Normalmente, las listas de ideas resultantes contienen mayor
cantidad de ideas nuevas e innovadoras que las listas obtenidas por otros medios. Los errores
mas comunes son: utilizar este tipo de generacion de ideas como un sustituto de los datos y la
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mala gestion de las sesiones, ya sea a causa del dominio del tema de una sola o unas pocas
personas para la presentacion de ideas, o por la incapacidad del grupo para juzgar y analizar
hasta que la lista de ideas se termine.

A partir del capitulo siguiente se desarrollan los 7 primeros pasos del procedimiento de que se
mostré en Anexo 7 al proceso de Seguridad y Salud Laboral. Para ello, debe cumplimentarse
principalmente la realizacion de un diagndstico al mismo en la empresa, el cual debe arrojar la
realidad de la organizacién y la necesidad de que se realice el estudio propuesto en los

objetivos.

Votacion de Expertos
Esta técnica consiste en una serie estructurada de votaciones emitidas por un equipo y se
utiliza para reducir una larga lista de temas a otra mas manejable. La misma se utiliza para

realizar un rapido "tamizado de la lista", ademas de contar con un alto grado de consenso.

Metodologia:

1. Primera ronda de votacion: cada persona vota tantos temas como quiera, pero solo una vez
por tema. Se dibujan con un circulo los temas de mayor votacién con relacion con los demas.

2. Segunda ronda: Se cuentan los temas marcados. Cada persona puede emitir un ndmero
de votos igual a la mitad de los temas marcados.

3. Se prosigue con la votacién mdltiple hasta conseguir que la lista quede reducida a tres o

cinco temas, con lo que podra ser analizada ulteriormente.

Procesamiento y andlisis de la informacion.

Deben utilizarse escalas cuantitativas de valores que caractericen la variable susceptible definir
a partir de lo que se esta midiendo. Las variables definidas de esta forma tendran un
determinado recorrido lo cual posibilita la facil utilizacion de procedimientos estadisticos. Es

necesario definir la escala de puntuaciones.

Se confecciona una matriz con los Rangos de las votaciones de los expertos. El hecho de que
se calculen rangos indica que existe la posibilidad de que un experto dé la misma evaluacién a

mas de una pregunta. Cuando esto sucede deben calcularse las ligaduras:

Ti = ligaduras del experto i a las preguntas.
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L: nimero de grupos con evaluaciones iguales para el experto i.
t = nimero de observaciones dentro de cada uno de los grupos para el experto i.

Para determinar la importancia de las diferentes caracteristicas se utiliza el parametro A que se
define para cada pregunta como sigue:
A=Y R, -3 R

Donde: para medir el grado de concordancia de los expertos, para valores de k =7, se calcula

el coeficiente de Kendall:

ra

12Y A

ni (k3 -k)y-n2Y T
-

La hipotesis de que los expertos tienen o no comunidad de preferencia puede probarse si  k

7 Calculando:

"

/-Cu lewlada MA— ] )” - Zi":. fadd Z:( (24 k = l )

Ho: No existe comunidad de preferencia entre los expertos.
H1: Existe comunidad de preferencia entre los expertos.

Se determina un estadigrafo Chi — Cuadrado con k — 1 grados de libertad y un nivel de

significacion prefijada, generalmente a = 0,05 6 a = 0,01.
Para que exista comunidad de preferencia debe cumplirse que:
Region Critica: x2 calculado > x2 tabulado

Si se cumple la region critica, se usa el valor de A para establecer la importancia de las

diferentes caracteristicas, de modo que el menor valor significara una mayor importancia.
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Conclusiones parciales del capitulo I

Debido a la necesidad de realizar estudios que tributen a la implementacion de la NC
3001:2007 y segun lo establecido por las disposiciones vigentes de Ministerio del
Trabajo y Seguridad Social se identifico la necesidad de formalizar estudios en direccion
al cumplimiento de estos objetivos. Para lo cual se implementa el procedimiento

disefiado por Covas Varela (2009).

A través del diagnéstico realizado se pudo conocer que todos los modulos que
componen el SGICH y dos de las premisas estan evaluados en el nivel medio. De igual
forma tres premisas se encuentran en el nivel alto. Se proponen acciones de mejora

para eliminar o minimizar las deficiencias.

Se identificd la necesidad de desarrollar el enfoque de procesos en cuatro de los
médulos que constituyen el Modelo de Gestion de Capital Humano, por lo que son
expuestas las herramientas que seran utilizadas en esta investigacion y que permiten

lograr este enfoque.
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CAPITULO lII: Procedimiento para la gestion del proceso de Seguridad y Salud en
el Trabajo en la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

En el presente capitulo se implementa el procedimiento para la Gestion del Proceso de
Seguridad y Salud en el Trabajo en la Sucursal Emprestur Cienfuegos, teniendo en cuenta el
procedimiento establecido por Covas Varela (2009). Se obtiene como resultado de la aplicacion
de dichos pasos, la documentacién del proceso mencionado anteriormente, la identificacion y
priorizacion de las debilidades de este y un conjunto de indicadores para medir el desempefio
del proceso objeto de estudio.

3.1 Implementaciéon del procedimiento para el estudio del Proceso de Gestién de la

Seguridad y Salud (Etapas I, Il y I1I)

Se conforma un equipo de trabajo con el cual se desarrollaran las herramientas mostradas en el
capitulo anterior; para esto se determina la cantidad de expertos que deben conformar dicho
grupo; en el Anexo 14 se explica la forma de calculo empleada, obteniéndose como resultado
que el grupo de trabajo debe contar con 8 expertos. Para determinar los 8 expertos que deben
integrar el equipo se tienen en cuenta la relacion de los candidatos de acuerdo a los criterios de
competencia, creatividad, disposicion a participar, experiencia cientifica y profesional en el
tema, capacidad de analisis, pensamiento l6gico y espiritu de trabajo en equipo, dentro de los
cuales se encuentran el Director de la empresa, los trabajadores que integran el Departamento

de Recursos Humanos (RH) y profesores de la Universidad especializados en el tema.
El equipo queda conformado de la siguiente manera:

Director de la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

Directora de Recursos Humanos de la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Especialista (2) en Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (GSST).

Profesores (3) de la Universidad de Cienfuegos conocedoras del tema.

Por lo que se procede a la implementacién del procedimiento para el estudio del Proceso de

Gestion de la Seguridad y Salud.
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Etapa I: Caracterizacion del proceso en estudio
Paso 1: Descripcion del contexto

El objetivo del proceso es propiciar las bases para minimizar los riesgos que pueden provocar
enfermedades perjudiciales a la salud y accidentes. Ademas mejorar las condiciones de
seguridad e higiene de los puestos de trabajo, alcanzar un mejor desempefio de las actividades
y procesos, logrando resultados satisfactorios en cuanto a la calidad del servicio que preste la
entidad. Todo lo antes expuesto favorece la imagen de la instalacion frente a la comunidad vy el
mercado, ademas de la reduccién de los costos por conceptos de accidentes o pérdidas del

producto o servicio, lo que genera beneficios.
El proceso tiene como entradas:
e Resoluciones, normas y leyes relacionadas con la Seguridad y salud en el Trabajo.
¢ Instrucciones y orientaciones.
¢ Procedimientos y orientaciones.
¢ Medios de Proteccién Colectivo, Personal, Ropa y Calzado de proteccion.
e Capacitacion.
¢ Normas Cubanas.
e Orientaciones, Resoluciones e Inspecciones.
¢ Instrucciones y Resoluciones propias de Incendio.
Las salidas de este proceso son las siguientes:
e Riesgos laborales identificados, evaluados y controlados.
e Planes de medidas preventivas y correctivas.
¢ Personal capacitado en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Registros de inspecciones.

e Registro de accidentes e incidentes.
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e Balance del cumplimiento del presupuesto de SST.
e Chequeos médicos.
e Planificacion de los medios de proteccion.
Actores involucrados en la actividad son:
Proveedores:
e Ministerio del Trabajo y Seguridad Social (MTSS).
e Direccion de Recursos Humanos Grupo Empresarial Emprestur SA.
e Ministerio del Turismo (MINTUR).
e Comercializadora ITH.
o Escuela de Hoteleria y Turismo Perla Sur.

e Oficina de Normalizacion.

e MICON
e APCI
Clientes:

e Trabajadores.

¢ Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

e Consejo de Direccién de la empresa.

e Departamento de Recursos Humanos de la empresa.

e Ministerio del Turismo.

e Departamento de Recursos Humanos Grupo Empresarial Emprestur SA.
e Comercializadora ITH.

e APCI.
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Paso 2: Definicién del alcance

El proceso de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo abarca diferentes actividades, como
son: gestibn de Riesgos Laborales, investigacion de accidentes, capacitacion y formacion,
proteccién personal y colectiva, flujo informativo; las cuales se llevan a cabo en todas las areas
funcionales de la empresa. Por tanto, su funcion esencial es garantizar la seguridad y salud de

los trabajadores durante la jornada laboral.
Paso 3: Determinacion de los requisitos
Como requisitos de los clientes del proceso se tienen los siguientes:
e Cumplimiento de la legislacion actual referente a la materia.
e Elaboracién de medidas correctivas y preventivas.
o Entrega de modelos en tiempo.
¢ La capacitacion en funcién de las necesidades inherentes a cada puesto de trabajo.

Con toda la informacion desarrollada en los pasos anteriores (entradas, salidas, clientes,
proveedores, requerimientos), se logré confeccionar el mapa del proceso de Gestion de
Seguridad y Salud Laboral en la Sucursal Emprestur Cienfuegos para lo cual se empleé la
técnica SIPOC como se muestra en el Anexo 15. Ademas se realiz6 una ficha del proceso de
GSST para presentar mayor informacion y de una forma mas facil quedandose de esta manera
el proceso estudiado documentado. (Ver Anexo 16). Lo expresado anteriormente es un aporte
novedoso para la sucursal derivado de la investigacion desarrollada en la presente tesis de

grado.
Paso 4: Analisis de la situacion

La organizacion bajo estudio cuenta no cuenta con la descripcion de las actividades
fundamentales relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). Se representa su
descripcion a través de diagramas de flujos, quedando definida de forma precisa actividades,

tareas u operaciones que se realizan.

Se procede a la descripcién del proceso de gestion de riesgos laborales, siendo este de vital
importancia, ademas de un grupo de actividades que forman parte de dicho sistema de gestion,

como son:
¢ Investigacion de accidentes e incidentes.

e Capacitacion e instruccién en materia de seguridad y salud en trabajo.
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A continuacion se exponen elementos de las actividades antes mencionadas.

Proceso de Gestidon de Riesgos Laborales.

Este proceso tiene como objetivo la identificacidn, evaluacion y control de los Riesgos Laborales
en todas las areas y puestos de trabajo para mejorar las condiciones laborales de los
trabajadores en su puesto de trabajo, asi como reducir al maximo los riesgos laborales con el fin
de disminuir los accidentes de trabajo y garantizar la labor preventiva en las organizaciones. En
el Anexo 17 y 18 se muestra la ficha del proceso y un procedimiento que permite visualizar

una descripcidén de las actividades por las que esta integrado dicho proceso.

Capacitacion e instruccion en materia de Sequridad y Salud en el Trabajo.

La formacién del obrero constituye un medio fundamental para el logro de un comportamiento o
conducta seguros en el lugar de trabajo y en general un cumplimiento satisfactorio de las
funciones asignadas a cada miembro de la organizacién. Por esta razén es necesaria la
capacitacion de nuestros trabajadores en la materia. En el Anexo 19, se da una descripcion de
las actividades a realizar en materia de capacitacion e instruccién y en el Anexo 20 y Anexo 21
se muestra una representacion del procedimiento a seguir utilizando como herramienta el

Diagrama de Flujo para cada actividad.

Investigacion de accidentes e incidentes.

El incumplimiento en el sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo ocasiona accidentes de

trabajo o enfermedades profesionales.

Cuando ocurre un accidente se investiga, con el objetivo de determinar las causas que le
dieron origen y tomar medidas para evitar hechos similares. El trabajo se realiza por un grupo
previamente capacitado, y su composicion se corresponde con las caracteristicas del centro de

trabajo.
La actividad de investigacion de accidentes debe seguir los siguientes pasos:
e Recopilacion de informacion.
e Descripcion en detalle del accidente.
¢ Declaraciones del accidentado y los testigos.
e Confeccion del informe de la investigacion.

En el Anexo 22 se muestra la ficha del procedimiento y un diagrama de flujo permite visualizar

una descripcidn de las actividades por las que esta integrado dicho proceso.
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En el Anexo 23, se hace a modo de resumen una breve descripcion de las actividades del

procedimiento a seguir para la investigacion de accidentes.

Es vélido destacar que las fichas los procedimientos descritos anteriormente ya existian en la
sucursal solo se llevé a cabo en la presente tesis de grado un perfeccionamiento de estos,
teniendo en cuenta los diagramas de flujo y lo dispuesto en el nuevo cédigo del trabajo y su

reglamento.
Etapa Il: Evaluacién del proceso
Paso 5: Identificacion de problemas.

Diagnoéstico del proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (GSST)

En esta etapa se realiza un diagnéstico del proceso de GSST a través de la aplicacién de
herramientas analiticas que permiten identificar las principales dificultades de dicho proceso y
analizar sus causas, estas son: Diagnéstico de SST a partir del Cuestionario elaborado por
Instituto de Estudios e Investigaciones del Trabajo (IEIT, 2006) y la Guia de Implantacion de la
NC 18001: 2005. Como resultado del diagnéstico se obtiene la evaluacién del estado de la
Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo en la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

Se aplican los cuestionarios de diagnosticos que permiten evaluar el estado del proceso de
Gestion de la Seguridad y Salud, al aplicar de manera indistinta los dos cuestionarios de
analisis se logra objetividad en la identificacion de fortalezas debilidades del proceso estudiado.

Los resultados son mostrados a continuacion.

Aplicacion del Cuestionario Diagndstico elaborado por el Instituto de Estudios e
Investigaciones del Trabajo (IEIT, 2006) en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
Como parte del diagnéstico se aplica el Cuestionario Diagnéstico elaborado por el Instituto de
Estudios e Investigaciones del Trabajo (IEIT, 2006), para evaluar la Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo en una empresa, el cual es mencionado en el capitulo anterior. EI mismo
ofrece la posibilidad de obtener una evaluacién inicial cualitativa, con magnitudes numéricas
asociadas a cada indicador y nivel de gestion, a partir de los criterios de evaluacién que lo
acompafan y por otro lado los enunciados de cada aspecto indican las posibles medidas a
emprender para mejorar la actuacion.

En el Anexo 24 es mostrada la lista de criterios a chequear y la escala de evaluacion que es

establecida por este instituto.
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De forma grafica en la Figura 3.1 se muestra la representacion del por ciento de factores
evaluados por cada magnitud numérica. Para mayor entendimiento se elabora una escala

generalizadora que evalla dichas magnitudes de mal (1), regular (2), bien (3) y muy bien (4).

Resultados del cuestionario IEIT

= Mal
W Regular
Bien

= Muy Bien

Figura 3.1. Resultado de cuestionario IEIT aplicado en la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

Fuente: Elaboracién Propia.

Segun lo mostrado por la figura el mayor por ciento de los aspectos contenidos en la lista de
chequeo son evaluados de categoria “Muy Bien” y “Bien”, no obstante existen algunos
evaluados en la categoria de “Regular” y “Mal”, que representan un 32% del total de los

aspectos evaluados, estos son:

No se realizan autoinspecciones.
e Los requisitos sobre SST no estan considerados en la estimulacién de los trabajadores.
¢ No se registran los casos de enfermedad profesional y no se analizan sus causas.

¢ No existe un control sobre los factores de riesgo eléctricos, mecanicos, quimicos, ruido

presentes en las areas de trabajo.
e AUn no se consideran con exactitud los aspectos de SST en las nuevas inversiones.

e No existen los recursos ni el personal esta entrenado para incendios, explosiones y

catastrofes.

Teniendo en cuenta la escala establecida en la lista de chequeo mencionada anteriormente, la
puntuacibn que se obtiene de la aplicacibn de este cuestionario es de 77 puntos
representando el 64% del total de puntos a obtener. La puntuacion alcanzada coloca a la
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empresa en la evaluacion de “Deficiente “en la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se
reafirma la necesidad de establecer un sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo
que resulte eficaz para el control de los riesgos laborales, como contribucion imprescindible en

el éxito de la organizacion.

Guia de implantacion de la NC 18001: 2005

Luego de obtener los resultados del Cuestionario Diagnéstico, se aplica la Guia de Implantacion
de la NC 18001: 2005 se muestra en el Anexo 25, la cual recoge los requisitos fundamentales
que debe cumplir un Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Esta es
respondida de conjunto con el grupo de expertos. En la Figura 3.2 se muestra la

representatividad en por ciento de cada criterio de evaluacion.

Resultados de Guia de Implantacion
de la NC 18001:2005

2%

\

M requisitos implantados

M requisitos implantados
“En parte””

requisitos “"No
implantados™

Figura 3.2. Representacion de los criterios de evaluacion en la Guia de implantacion de la
NC 18001: 2005. Fuente: Elaboracion Propia.

Segun lo mostrado por la figura anterior, de los requisitos de la NC 18001: 2005, mas de la
mitad de estos estan implantados en la Sucursal Emprestur Cienfuegos, los cuales representan
71%, no siendo asi para los no implantados y los implantados en parte, que representan un 2%
y un 27% respectivamente. Puede observarse que la mayor parte de los requisitos estan
implantados, pero existe un porciento que indica la presencia de deficiencias, lo que permite
concluir que la organizacion presenta debilidades relativas al cumplimiento de requerimientos

necesarios para la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

El diagnéstico elaborado con respecto a los requisitos de la NC 18001: 2005 se muestra en el
Anexo 26 donde se exponen los requisitos no implantados e implantados en parte,
constituyendo estos, las debilidades en la gestién preventiva de la seguridad y salud de la

empresa.
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Después de haber respondido la Guia se realiza una sesion de trabajo para en funcién de los

resultados obtenidos elaborar una presentacion que muestre el analisis de la situacion

existente.

Con el uso de los dos cuestionarios de los cuales se muestran sus resultados anteriormente, se

procede a listar los puntos fuertes y débiles del proceso de gestion de seguridad y salud en el

trabajo en la Sucursal Emprestur Cienfuegos, para lo cual se realiza una Lluvia de Ideas

(Brainstorming) con el equipo de trabajo, resultando los siguientes:

Puntos Fuertes:

Se encuentra elaborado el documento de la Politica de SST.
Contar con un personal competente y entrenado para trabajar bajo las practicas de un
sistema de gestion.

Contar con una base legal y normalizativa amplia y detallada.

Se encuentran elaborados los procedimientos para la identificacion de los peligros,

evaluacién y control de riesgos.

Estan definidos los objetivos para cada nivel y funcién en correspondencia con la
Politica de SST.

Esta elaborado el programa de gestion de SST y se revisa sistematicamente.

Existen documentadas las funciones, responsabilidades y autoridad de cada uno de los

niveles de la estructura de atencién a la SST.
Se encuentran identificadas las necesidades de formacién en la organizacion.

Las medidas de control y su seguimiento estan planificadas.

Puntos Débiles:

No estan definidos los elementos de la matriz competencia para cada actividad en la
organizacion.

El procedimiento de servicios médicos establecido no cumple con los requisitos
totalmente.

No se cumple totalmente con la debida preparacién y respuesta ante emergencia.

No se encuentra documentado completamente el procedimiento de distribucion, uso y
control de los medios de proteccion personal.

No existe un control sobre los factores de riesgo electricidad, mecanicos, quimicos y

ruido presentes en las éreas de trabajo.
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e AUn no se consideran con exactitud los aspectos de SST en las nuevas inversiones.

e No se encuentran documentados completamente los procedimientos para darle
seguimiento y medir regularmente el desempefio en SST.
Las debilidades detectadas anteriormente son presentadas a los especialistas en recursos
humanos de la empresa, estas son validadas y se les aplica la técnica UTI para lograr una
priorizacion. Tabla 3.1.
Tabla 3.1. Aplicacion de la técnica UTI. Fuente: Elaboracion Propia.

No Variables U T | Total

1 No estan definidos los elementos de la matriz | 10 8 9 27
competencia para cada actividad en la

organizacion.

2 El procedimiento de servicios médicos establecido | 10 10 10 30

no cumple con los requisitos totalmente.

3 No se cumple totalmente con la debida preparaciéon | 3 10 3 16

y respuesta ante emergencia.

4 No se encuentra documentado completamente el | 10 10 10 30
procedimiento de distribucion, uso y control de los

medios de proteccion personal.

5 No existe un control sobre los factores de riesgo | 9 8 8 25
electricidad, mecéanicos, quimicos y ruido presentes

en las areas de trabajo.

6 AUn no se consideran con exactitud los aspectos de | 3 6 9 18

SST en las nuevas inversiones.

7 No se encuentran documentados completamente | 9 9 9 27
los procedimientos para darle seguimiento y medir

regularmente el desempefio en SST.
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Como resultado de la aplicacion de la herramienta antes expuesta se obtienen los factores de
mayor prioridad con los cuales se debe trabajar de manera mas urgente, los factores son los

siguientes:

e El procedimiento de servicios médicos establecido no cumple con los requisitos
totalmente.

¢ No se encuentra documentado completamente el procedimiento de distribucién, uso y
control de los medios de proteccién personal.

e No se encuentran documentados completamente los procedimientos para darle

seguimiento y medir regularmente el desempefio en SST.

Paso 6: Levantamiento de soluciones.

En etapas anteriores se identifican debilidades del proceso de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo en la Sucursal Emprestur Cienfuegos lo cual se conlleva a dar propuestas de

solucién para la mejora del proceso. Un resumen de lo obtenido es mostrado en el Anexo 27.
Etapa lll: Mejoramiento del proceso
Paso 7: Elaboracién del proyecto.

En este paso se propone un plan de mejora, empleando la técnica de las 5W (What, Who, Why,
Where, When) y las 1H (How), el cual contiene las tres prioridades en correspondencia con la

aplicacion de la técnica UTI. Este plan de mejora se aprecia en el Anexo 28.

Paso 8: Implantacion del cambio.

Durante el proceso de diagnostico desarrollado en la etapa anterior, son detectadas algunas
debilidades, sobre las cuales se trabaja en el transcurso de la actual investigacion, a
continuaciéon se describen las actividades que comprenden dichas debilidades y los

procedimientos respectivos a las mismas:

Atencidén a la salud de los trabajadores

Este procedimiento establece el control del estado de salud de los trabajadores, velando porque
éstos se encuentren aptos para la tarea que realizan. Los medios o acciones fundamentales
gue se desarrollan en cuanto a esta tematica son: chequeos pre-empleo, chequeos periddicos,
chequeos estomatoldgicos, peritajes médicos, etc. En la Sucursal Emprestur Cienfuegos la

actividad quedo descrita como se muestra en el Anexo 29 y representada como muestra el
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Anexo 30. Ademas se muestra el procedimiento ~"POCH-PI-008" relativo a los servicios

médicos en el Anexo 31.

Planificaciéon, adquisicion, distribuciéon, uso y control de Equipos de Proteccién Personal (EPP).

La proteccién personal, en el contexto de los diversos métodos de control para la prevencion de
accidentes y enfermedades profesionales, puede considerarse como una técnica que tiene por
finalidad proteger al trabajador de un dafo especifico o de un riesgo que permanece como un
peligro potencial, como consecuencia de la actividad laboral. En el Anexo 32, se realiza una
descripcién detallada de actividades a tener en cuenta para la planificacién, adquisicion,
distribucion, uso y control de Medios de Proteccion Personal (MPP) y en el Anexo 33, por
medio de un Diagrama de Flujo se representan dichas actividades, en el Anexo 34 se muestra
el procedimiento “"POCH-PI-009 de distribucidon, uso y control de los medios de proteccion

personal.

Una vez realizado los diagramas de flujos para todas las actividades del proceso de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo se presentan estos al equipo de expertos para comprobar si
realmente se corresponden con las actividades desarrolladas en las instalaciones y al mismo
tiempo si cumplen con los requisitos establecidos para lograr el enfoque a procesos en la
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Para esto se decide realizar un método de
expertos para comprobar la consistencia del criterio y la comunidad de preferencia entre estos.
En el Anexo 35 se explica como se realiza este método.

Para verificar si el juicio de los expertos es consistente o no, se utiliza el paquete estadistico
SPSS versién 19.0, cuyos resultados se muestran en el Anexo 36. La significacién asintotica
(0.000) es menor que el nivel de confianza (0.05), ademas se utiliza la prueba de hipotesis 2,
en la cual se cumple la region critica (x cacuado=45,009>y tapuado =14.10).Por tanto se concluye
gue el juicio de los expertos es consistente, por tanto, se puede decir que todos los expertos
concuerdan en que los Diagramas de Flujo elaborados poseen las caracteristicas requeridas

por los mismos.

Paso 9: Monitoreo de resultados.
En este aspecto se proponen un conjunto de indicadores por los cuales debe medirse el
desempefio del proceso de Gestion de Seguridad y Salud, se tienen en cuenta las tres

categorias dadas por Velasquez Zaldivar (2003), las cuales son:
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o Efectividad de la seguridad: Medida en que el sistema de seguridad e higiene ocupacional
cumple con los objetivos propuestos en el periodo evaluado, relacionados con la prevencién

de accidentes, enfermedades y el mejoramiento de las condiciones de trabajo.

e Eficiencia de la seguridad: Medida en que el sistema de seguridad e higiene ocupacional
emplea los recursos asignados y estos se revierten en la reduccion, eliminacion de riesgos y

mejoramiento de las condiciones de trabajo.

o Eficacia de la seguridad: Medida en que el sistema de seguridad e higiene ocupacional
logra con su desempefio satisfacer las expectativas de sus clientes (trabajadores y

organizacion).

Para establecer los indicadores por los cuales debe medirse el desempefio del proceso de
Gestion de Seguridad y Salud en Trabajo, se consultan los propuestos por Velasquez Zaldivar
(2003), Pérez Fernandez (2006) y los emitidos por el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social
en el afio 2008. Siguiendo los pasos mencionados con anterioridad se establece un numero de
expertos, que aparece en el Anexo 14, estos son sometidos a la aplicacion de una lista (ver
Anexo 37), con el objetivo de conocer en qué grado se ajustan los indicadores a las
caracteristicas del proceso, se tuvo en cuenta el criterio de puntuacion dado por cada experto y
con la ayuda del paquete de programa SPSS versién 19.0 se obtiene como resultado un rango
promedio para cada indicador (ver Anexo 38). Para verificar si el juicio de los expertos es
consistente 0 no, se utiliza la significacion asintética (0.000) el cual es menor que el nivel de
confianza establecido en esta investigacion (0.05), ademas se utiliza la prueba de hipétesis %,
en la cual se cumple la regi6n critica (% cacuado=232,263>%° Tapuadoe =14.067).Por tanto, se
concluye que el juicio de los expertos es consistente.

Una vez comprobado lo anterior se identifican los indicadores de mayor rango como apropiados

para medir el desempefio de las acciones preventivas, mostrandose los mismos en el Anexo 39.

Ademas del seguimiento de los indicadores de SST, en este paso se deben tener en cuenta los

siguientes aspectos:

e Reuvision por la direccion: debe ejecutarse semestralmente al menos hasta cerciorarse del
funcionamiento eficaz del proceso, luego el plazo puede extenderse hasta un afio; entre los
aspectos a revisar se encuentran: politica y cumplimiento de los objetivos de trabajo,
inventario de riesgos y su evaluaciéon, evaluacion de los indicadores seleccionados
anteriormente; los resultados de la revision se encaminan hacia la toma de acciones para la

mejora continua.

67



Capitulo IIT

Conclusiones parciales del capitulo lII:

e De la implementacién de las tres (3) etapas del procedimiento para la mejora del
proceso de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Sucursal Emprestur
Cienfuegos constituye un aporte practico de esta tesis la documentacion del proceso de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, validdndose desde el punto de vista
estadistico si las acciones diagramadas se corresponden con el accionar practico en
materia preventiva en la instalacion.

e Se aplican herramientas de diagnéstico del proceso GSST, que permiten concluir la
existencia de siete (7) debilidades, a las cuales se le da un orden de prioridad y se
realiza un programa de mejora.

e Con la revision de documentos, criterios de profesores del Departamento de Ingenieria
Industrial y de conocedores del proceso objeto de estudio, asi como la validacion por
medio de un método de experto, se proponen un conjunto de indicadores los cuales
sirven de base para el control de las acciones relacionadas con la seguridad y salud en

el trabajo.
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Conclusiones

Conclusiones Generales

En correspondencia con los objetivos trazados y como resultado de la investigacion se arriba a

las siguientes conclusiones:

1. El procedimiento disefiado por Covas, 2009 se centra en el tratamiento de la tecnologia
de diagnostico, y el desarrollo de otros dos procedimientos basados en la gestion por
Proceso y por Competencias que posibilitan desplegar acciones que permiten la mejora
y la integracion del SGCH en empresas cubanas.

2. En el diagnéstico aplicado se alcanza como resultado que todos los médulos estan
evaluados en el nivel medio y dos premisas estan evaluadas de medio y tres en el nivel
alto, resultados que inciden en la no existencia de la orientacion estratégica del SGCH

de la Sucursal, para un bajo nivel estratégico en la integracion.

3. Se identifico la necesidad de desarrollar el enfoque de procesos en cuatro de los
ma&dulos que constituyen el Modelo de Gestion de Capital Humano (Seguridad y Salud
en el Trabajo, Estimulacién Moral y Material, Capacitacion y Desarrollo y Autocontrol).

4. El procedimiento general propuesto para la mejora del proceso de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, es flexible a toda organizacion para el mejoramiento continuo de
su gestion. El mismo facilita el proceso de ajuste de las acciones planificadas, que se

proponen con enfoque preventivo y que se sustentan en datos registrados.

5. Con la aplicacion de varias herramientas de diagndstico se determinan las fortalezas y
debilidades en el proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Sucursal
Emprestur Cienfuegos, identificandose un conjunto de 7 debilidades, las cuales fueron
priorizadas. Resultando identificadas aquellas con mayor prioridad de atencién para

alcanzar la mejora del proceso que se analiza.

6. Se elabora la documentacion del proceso de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo centrada en elaboracion de mapas, diagramas de flujo, fichas de procesos y de
procedimientos, ademas del establecimiento de indicadores que propician medir el
desempenio del proceso estudiado. Todo lo cual constituye un aporte practico debido a
que la Sucursal pretende certificar su sistema de GSST y de GCH a lo cual contribuye la

presente investigacion.

7. Con la revisiobn de documentos, criterio de profesores del Departamento de Ingenieria

Industrial y del equipo de trabajo, se establece un plan de mejora para las principales
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debilidades detectadas y un grupo de indicadores que sirven de base para el control de

las acciones relacionadas con la seguridad y salud de los trabajadores.
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Recomendaciones

Recomendaciones

Teniendo en cuenta los resultados obtenidos en la investigacion se plantean las siguientes

recomendaciones:

Tomar en cuenta la aplicacién del procedimiento implementado en esta investigacion y
los procedimientos especificos, como base organizativa y herramental para contribuir a
la implantacién de las normas NC 18001 y el cumplimiento de la Resolucién 39/2007 del
Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, sobre la Gestiéon de la Seguridad y Salud en el

Trabajo, en el sistema empresarial cubano.

Tomar la presente investigacion como referencia de estudio en la disciplina de Estudio
de Ingenieria del Factor Humano de la carrera Ingenieria Industrial en las asignaturas

relacionadas con la tematica desarrollada.
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Anexol.Tabla sobre los modelos de GRH.

No Nombre Breve descripcion Partes que lo componen Consideraciones Limitacion
e
Presenta a la direccién Influencia de los empleados, Aporta una metédica para Aunque hace
Beer | estratégica de la organizacion | sistema de trabajo, Sistema de interpretar las interacciones referencias al sistema
1 (1982) | Y lafilosofia gerencial como recompensa, flujo de RH. entre los elementos componentes del de trabajo, no
rectoras de la GRH. Otorga un sistema, GRH. evidencia las
peso decisivo a la politica de interrelaciones de los
influencia de los empleados y subprocesos en el
al papel que desempefian los mismo
Plantea un modelo de gestion | Misidn, cultura y proyecto de Es de utilidad al diagnéstico de | No evidencia el
estratégica de los RH, muestra | empresa, diagndstico externo, la organizacion, tanto externo como | enfoque por
Besseyr | un procedimiento general andlisis del entorno, diagnéstico |al interno, mediante las auditorias | subprocesos, ni el
2 e donde la funcién de RH es la interno, analisis de los factores, de GRH, establece los objetivos que | uso de la idoneidad.
(1989) que asegura la gestion de las | auditoria de las practicas de GRH, |den lugar a las estrategias de
competencias de la empresa, | formulacién de los objetivos, adquisicion, estimulacion y
al desarrollar practicas para identificacion de las opciones desarrollo de RH.
adquirirlas, estimularlas y estratégicas, gestion provisional
desarrollarlas. de la GRH, eleccion de las
estrategias, elaboraciony
ejecucion de los planes de accién,
Expresa gque la administracion | Fundamento y desafio, planeacién |Posee caracter funcional, el entorno | Marcado caracter
de personal constituye un y seleccion, desarrollo y es la base para establecer el funcional, falta mayor
Werthery |Sistema de muchas actividades | evaluacion, compensacion y sistema, auditoria como elemento | enfoque en las
3 Davis interdependientes, donde proteccion, relaciones de retroalimentacion y de interrelaciones y
(1991) practicamente todas las interpersonales y con el sindicato, |continuidad en la operacién de la tratamiento de algunos

actividades influyen en una u

)

oo oo L

auditoria y perspectiva global.

GRH.

subprocesos y no hay

PP I A WP N APy




Anexos

Estad compuesto por 8

Integracion y evaluacion que
incluye el proceso de seleccién y

La interrelacién entre los 8

No se centra en las

Sikula subsistemas interrelacionados. | reclutamiento, Investigacion de subprocesos seda en forma competencias, no
(1991) personal, planeamiento de los RH, |ordenada. Trabaja las actividades ubica al proceso de
entrenamiento y desarrollo, claves de la GRH trabajo, ni al flujo de
contrato colectivo de relaciones GRH
laborales, compensacion y
administracién de sueldos y
salarios, salud y seguridad,
Expone un modelo con enfoque | Recursos Humanos, Establece varias actividades Considera los
Harpery |descriptivo en el que detalla el | organizaciones, prevision de relacionadas con la GRH, le subprocesos, no
Lynch contenido y desarrollo de cada | necesidades, optimizacién de los |incorpora la informatizacion y lo evidencia
(1992) uno de los elementos que lo RH, seguimiento, otros relaciona con el plan estratégico con | interrelaciones, ni se
integran y dejan implicita la subprocesos. la prevision de necesidades hasta centra en
necesidad de una secuencia de llegar a la optimizacién y el competencias, no se
acciones que ubica la GRH en seguimiento. ubica en el sistema de
una posicion estratégica para la trabajo y por su gran
Ofrece una secuencia parala |Subsistema de control, de Orientado al flujo de RH. No evidencia las
Chiave- aplicacion de los subsistemas |provision, de aplicacion, de interrelaciones aunque
nato claves de la administracion de |mantenimiento y de desarrollo de las plantea, el sistema
(1993) recursos humanos, que segun |RH. de trabajo se ubica

él, son los siguientes: provision,
precision de los cargos,

At A Nt L o]

sélo en un proceso, no
explica el uso de

eaokanataonoiac o
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Gratton
(1993)

Modelo de Gestion del
talento humano llamado
modelo del proceso humano
gue considera los impulsores
a largo y corto plazo v
inculcando las capacidades

Objetivos empresariales hace
analisis de las brechas y tiene en
cuenta el rendimiento o la
estrategia humana a corto plazo.

Orientado a las estrategias de capital
humano

No enfocados los
subprocesos, ni los
interrelaciona no
considera el flujo de
GCH

Bustillo
(1994)

Otorga al puesto de trabajo y
a su ocupante el centro de
las acciones de GRH,
destacando como clave la
preparacion y el desarrollo, el
otorgamiento de

Estrategia, estructura, puesto y
ocupante, reclutamiento y
seleccion evaluacion del potencial,
evaluacion y clasificacion,
evaluacion del desempefio y del
rendimiento, motivacion de la

Integrador (percibe interrelaciones
entre diferentes elementos),
sistémico porque forma parte de un
sistemay en él se relacionan las
diferentes actividades.

No otorga el mismo
grado de importancia a
las actividades claves
de la GRH

CIDEC
(1994)

Parte, de que las politicas y
objetivos de la GRH, estan
determinadas por la filosofia
de la empresa y su plan
estratégico, concibe como
eje central la comunicacién a
la_ que la ubica como factor

Plan estratégico, cultura de la
empresa, politica y objetivos de
GRH, planificacién, organizacion,
seleccidén, formacion, evaluacion,
retribucion, relaciones laborales,
informacién y control, desarrollo y
resultado.

Propicia el desarrollo y el
crecimiento de los RH medio para
obtener la productividad y los
objetivos deseados

Modelo funcional,
aungue centra la
comunicacion no
evidencia un flujo en la
GRH

10

Robbinsy
DeCenzo
(1994)

Tiene en cuenta la
planeacién, reclutamiento,
seleccion, orientacion,
capacitacion, evaluacion del
desempefio, desarrollo de
carreray las relaciones de
la administracion con la

Propone una cadena de influencias
entre cada actividad clave y la
siguiente, con el fin de lograr
empleados competentes con alto
nivel de desemperio.

Los subproceso que considera estan
vinculados con la competencia del
personal y en interrelacion con el
entorno.

Esta manera de
analizar el problema
se dirige solo en un
sentido sin tener en
cuenta las relaciones
inversas entre estas
actividades.

11

Puchol
(1994) y
Puchol,et
al.,2007

En su primera edicion,
plantea la existencia de 6
funciones en el desempefio
de la GRH, le agrega y
precisa otras funciones en el
2007.

En 1994 pone en la funcion de
empleo a las actividades de
provision y seleccion de personal.
En el 2007 pone como funciones
de la GRH: el empleo, la
administracion de personal, la
compensacion, la direccion y

desarrollo de las RRHH, las

Declara la existencia de funciones
para la GRH.

Aunque se refiere a
varias actividades de
la GRH, no considera
algunas.
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Se basa en seis procesos del
talento humano que se

Plantea que la gestion del talento
humano lo componen el

La gestién del talento humano
sigue un camino asociado a la

No evidencia las
interrelaciones aunque

Chiave relacionan con las reclutamiento y las eleccion, el admision, aplicacion, compensacion, | las plantea, el sistema
12 |nato act?vide'u’jes de admisiép,, disefio de cargos y la evaluac!()n desqrrollo, mantenimiento y de trabajo se ubica s6lg
(1995) aplicacion, compensacion, del desempefio, la remuneracién y|monitoreo de personas. €n un proceso, No
desarrollo y monitoreo de las (los beneficios y servicios, del explicita el uso de
personas, evidenciando su  |entrenamiento, los programas de competencias. No sigue
relacion. cambio y la comunicacién, de la una obligatoria
Es un modelo basado en el | Grupos de interés, politicos de Incorpora la auditoria al modelo. No evidencia la
disefio de Beer sobre la RH, consecuencias a largo plazo, interrelacion de todos
Cuesta GCH, partiendo de los grupos | factores de situacion y auditorias. los subprocesos de la
13 (1996) |de interés y factores de GRH
situacién incarnarando interrelacionados
Se ubica en el entorno y la La politica de personal relaciona a | Establece que la politica de No se refiere al
filosofia empresarial en la su integracion y socializacion, personal debe encaminarse al enfoque de GRH,
14 Quinta- |concepcion de los miembros | mantenimiento y desarrollo, enriguecimiento del trabajo, trabaja la politica de
nilla de la organizacion que direccién y control y la estrategia | humanizacion del trabajo y otros personal sin
(1996) establecen la politica de psicosocial. elementos. evidenciar las
personal interrelaciones
Presenta un modelo donde Plan estratégico, factores Es un sistema de retroalimentacion | Aunque hace énfasis
se observan las relaciones situacionales, politicas de RH, gue beneficia la actualidad del en las
Palenzue- |entre el plan estratégico de subsistema de RH, resultados, sistemay su control. interrelaciones de
15 la I? o;ganizaf[:ién_y el Ientorno auditoria. los subprocesos, no
actores situacionales) con : -
(1999) I(os subsistemas de GF\zH \Vi los evidencia.
Plantea la necesidad de la Evaluacién de la implantacién, Aporta una tecnologia para la Centrado en la
formacion incorporando el implantacién, soluciones de cada | formacién con enfoque a procesos, | formacién como
Rodri- enfoque a proceso y un proceso, analisis, revision y herramientas de Ingenieria actividad clave, con el
16 guez, procedimiento que \{incule aprob_acién, proyeccion de Industrial. uso del enfoque a
(2000) este con las herramientas de | soluciones encada proceso, procesos pero no

la Ingenieria Industrial.

decisiones estratégicas para la
solucién de cada proceso,
valoracion de problemas en cada
proceso, determinacion de

referidos a la GRH
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Parte de la relacion de la
valoracién de la necesidad del

Valoracion de la necesidad de
andlisis del sistema de trabajo,

Se vincula a los estudios de
sistemas de trabajo vinculado a

Se refiere a la
organizacion del

Arrén  |analisis del sistema de trabajo | analisis del sistema de trabajo, | tecnologias novedosas para la trabajo sin evidenciar
17 | (2000) |Para luego hacer este y _ disefio _deI sistema o!e trabajo, obtenci_én de soluciones y Su interrelacion con
disefarlo valorando los cambios | valoracion del cambio valoracion de los centros. otros subprocesos.
Public Emitida por la Office ofthe Establece los requisitos de Contiene aspectos generales sobre | No se basa en
Sector | Public Sector Standards actuacion para gestionar los la forma de realizar la GRH actividades claves
Standar | Commissioner (OPSSC), de recursos humanos interrelacionadas.
18 dsin Australia.
HRM,
Describe el flujo del RH desde El RH identificado Enfocado al flujo del RH, establece | La base del modelo
el plan hasta la realizacién de ,caracterizado, descrito, interrelaciones del proceso de GCH. | son las
Fleitas |auditorias y la retroalimentacion | valorado, inventariado, interrelaciones,
19 (2003) Y el control. potenciado, seleccionado, abarca el flujo sin
colocado, formado, evaluado y evidenciar como sera
Define el subsistema de Gestion del talento humano, Se refiere al talento humano y el Chiavenato usa una
Chiave- [formacion de las personas adquisicion, aplicacion, enfoque hacia las personas. denominacion
20 | nato considerando el entrenamiento y| compensacion, desarrollo, particular para las
(2003) desarrolllo,dm?nitolreq y e’q mantenimiento y monitoreo de actividades de la GRH
Se basa en un modelo que Se centra en las competencias y | Aporta las actividades claves para | No evidencia las
Zarrago |evidencia comprende desde que el hombre| la gestion por competencias. interrelaciones entre
21 | -tia el flujo del recurso humano se selecciona los
(2003) subprocesos
Factores de base, direccion Es un modelo que sirve para el Su interpretacion
Cuesta |Plantea el modelo de gestiéon de| estratégica, competencias diagnéstico y la planeacién; en requiere de un
(2005) |RHDPC, donde ya las laborales, subsistemas y combinacion con las conocimiento
292 GRH- |competencias laborales politicas de RH, resultados, competencias y los subprocesos profundo del tema.
DPC entran a jugar un rol auditorias, consecuencias de la GRH.

fiindamantal an la noctiAn
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Contiene politicas, estructura y
responsabilidades, planificacion,
implementacion, control de las
acciones, evaluacion del
sistema y mejora continua.

Desarrolla una familia de normas
que van desde las reglas generales
hasta la auditoria para la GRH

No se estructura
teniendo en cuenta
los subprocesos de la
GRH, establece de
forma general los
pasos para implantar
el sistema.

Contiene el objetivo, la unidad
encargada, las funciones, la
politica de gestién y desarrollo,
el plan anual, la dotacién, la
evaluacion

Contiene aspectos generales
sobre la GRH para estas
unidades de salud en red,
especificas de Chile

No se desarrollan los
subprocesos de la
GRH, no evidencia
las interrelaciones de
las actividades

Se refiere a la parte del control
relacionado con la GRH

Aporta indicadores para el control
de la GRH desde la auditoria de
las instalaciones.

Es anterior a la
NC3000:2007 y es
s6lo para la auditoria

Ao 1o AL

Mezcla el analisis estratégico,
los elementos basicos y los
sistemas de gestion.

El andlisis estratégico determina
a sus componentes basicos y
estos al sistema de gestion.

No se evidencian
las interrelaciones
entre sus
componentes

Dome- Esta formada por las normas :
néch GRH27001-4.EX:2003
(2005) "Reglas generales, guia para
23 [Norma la implantacion, vocabulario y
Auren de auditoria de sistemas de
de Gestion de Recursos
Valencia | Humanos”
Resolu- | Emitida en Chile, para
cion unidades de salud gestionadas
24 |No.752: | enred
2005
Sotolon- | Se refiere a procedimientos para
go realizar la auditoria en
25 (2005) instalaciones turisticas.
Modelo de GRH por
Fernan- | competencias en el sector
dez, portuario
26 (2006)
Expone un modelo que coloca a
las competencias laborales como
Morales |eje fundamental en las relaciones
27 |2006) de la organizacién, compuesto por
9 subsistemas.

Competencias laborales,
autocontrol, comunicacion
institucional, seleccién e
integracién, capacitacion y
desarrollo, estimulacién moral y
material, evaluacion del
desempefio, organizacion del

trahain canniridad v caliid an al

Ha sido tomado como base
para la elaboracion de las
normas cubanas de sistema de
gestién Integrado de capital
humano.

El enfoque por
competencias tiene
falta de evidencia de la
interrelacion entre los
subsistemas y no
explica como deben
implementarse los

ranuicitne
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Se refiere al proceso de formacion | Consiste en un modelo para la El uso de la capacitacién y el Aunque puede usarse
Ramos |trabajando las tecnologias capacitacion en el CIMEX desarrollo establece pasosy tiene especificidades
asociadas al mismo tecnologias a usar para el CIMEX
28 |(2006)
Establece su modelo de gestion |Compuesto por el andlisis y Agrupa a la direccion estratégica | Aunque evidencia
integral de competencias descripcién de los puestos, de RH interrelaciones
Alles ubicando en el centro la atraccion, seleccion e centrado por las
29 (2006) direccion estratégica (;Ife recursos |incorporacion, desgrrollo y competgncias, se basa
humanos, en su relacion con otros |planes de sucesion, en el flujo de los RH
subprocesos. capacitacion y entrenamiento, pero no se centra en el
El enfoque por
Modelo centrado en las Modelo centrado en las Es el modelo referente para el | competencias, tiene
NC competencias laborales con 9 competencias laborales con 9 mundo empresarial cubano sobre | falta de evidencia de
30 3000: Subprocesos asociados Subprocesos asociados la GCH la interrelacion entre
2007 los subsistemas y no
explica cémo deben
inanlavaantavean lan
Desarrolla la organizacion del No establece la forma
[Decreto  |Contiene los elementos Describe la Gestion de los trabajo y la idoneidad demostrada | de aplicar los
31 281:2007 |fundamentales del Recursos Humanos desde los elementos
perfeccionamiento maodulos co'rr.]pon_en.tes. No
Lo componen las competencias |Trabaja el ordeny la interrelacién | Centra el enfoque de direccién Se limita su uso al no
Soltura |a nivel de la organizacion, las de |de las competencias en las hacia las competencias estar disefiadas las
32 |(2008) |procesoy las laborales, en su empresas y la asocia a los competencias de la
interrelacion e importancia. procesos de la GRH. organizacion y las de
nrocesn
Garcia y |Establecen un procedimiento para | El procedimiento consta de Se usa principalmente para los Aungue puede ser
Basnue- |la organizacion del trabajo basado | pasos que van desde la estudios del trabajo adecuado, para el
vo(2008) |en el método general para definicién del problema hasta la sector de la salud
33 resolver problemas implantacion y la mejora requie_r’c_a de .
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Aporta un flujo de los recursos Planeacion, analisis y disefio de | Trabaja el enfoque de procesos y | Se limita el uso por la
Lau humanos, ubica la gestion puestos de trabajo, progreso de | el flujo del recurso humano falta de las
34 (2008) asociada al proceso de trabajo ingreso del personal, interrelaciones del
reclutamiento, contratacion e proceso de GRH
induccion, proceso de ubicando.
permanencia en la organizacion
I. Rodri |Disefa el proceso de gestion de Disefia un procedimiento Se basa en las competencias Hace adaptaciones a
guez CH para el proceso de trdmites en | centrado en las competencias laborales y en los 9 subprocesos | la NC3000:2007
|(2009) el MININT laborales para las unidades de la GICH. acorde a las
35 de tramites del MININT especificaciones del
nhietn de ectiidin
Se basa en un procedimiento Utiliza los pasos del Se basa en el procedimiento de La aplicacion en
36 |Sadier desde el método general para procedimiento de Garcia, Cy Garcia, C y Basnuevo con unidades del
|(2009) resolver problemas Basnuevo adecuaciones para el sector Ministerio del
del transporte. transporte hace que
Quintana |[Aporta una lista de chequeo sobre | Se basa en los requisitos de la | Aporta una herramienta para Solo caracteriza el si
(2009) los requisitos de la norma NC 3000 :2007 SGICH precisar el cumplimiento o no de | o no del cumplimiento
37 cada requisito de la NC3000:2007 | de los requisitos.
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Anexo 3: Objetivos de trabajo de la Sucursal Emprestur Cienfuegos para el afio 2015.
OBJETIVO I.- “Elevar la eficiencia en los resultados de la Gestién Empresarial”

1.- Cumplir al 100% la ejecucion de las obras contratadas del Plan de Inversiones del MINTUR
para el afio 2015.

2.- Incrementar los servicios de mantenimiento a las instalaciones del MINTUR en un 15%, con
respecto al afio 2014.

3.- Lograr un Costo por Peso de Ingresos menor o igual a 84.75 ctvos. en MT.

4.- Lograr un Costo por Peso de Ingresos menor o igual de 87.0 ctvos. en CUC.

5.- Lograr un ciclo de cobros menor o igual a 30 dias en MT incluyendo las cuentas por cobrar
internas y los efectos.

6.- No tener cuentas por pagar con mas de 60 dias.

7.- Lograr el 100% de las Ventas planificadas en MT.

8.- Lograr un coeficiente salario medio productividad (SM/ P), medido a partir del VAB, de 0.99
9.- Alcanzar un ahorro en los P. E. a partir de lograr un indice de TEP/MP de 1% con respecto
al plan del afio 2014.

10.- Lograr un ciclo de Inventario no mayor de 96.6 dias.

11.- Lograr superar el plan de recape del afio 2014, a partir del recape de 40 neumaticos.

12.- Lograr un coeficiente de disponibilidad técnica superior al 75 %.

OBJETIVO II.- “Mantener una cultura organizacional encaminada a incrementar la calidad de las
producciones y servicios, la proteccion de los trabajadores y el medio ambiente”.

13.- Lograr un nivel de Satisfaccion del Cliente del 92%.

14.- Lograr la solucién de no menos del 88% de las No Conformidades.

15.- Certificar el Sistema de Gestion Calidad en los servicios solicitados.

16.- Cumplir al 100% el Plan de Inversiones propias.

17.- Utilizar en los servicios que brindamos productos ecoldgicos en un 90 %.

18.- Certificar el Sistema de Gestion Medioambiental.

19.- Lograr la implementacion del Sistema de Gestion de Innovacion Tecnoldgica.

20.- Certificar el SGSST en la Sucursal.

21.- Lograr la implementacion del SGICH.

22.- Garantizar el 80 % de completamiento de la reserva de cuadros, asi como su correcta
seleccién y preparacion.

23.- Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos para ejecutar los movimientos de
cuadros.

OBJETIVO lll.- “Elevar y cuidar el patrimonio de la Sucursal Emprestur Cienfuegos”.

24.- Mantener la implementacion del Sistema de Control Interno superior al 90%.
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25. Lograr ejecutar el 100 % de las auditorias planificadas.

26.- Lograr ejecutar el 100 % de la Inspecciones planificadas para el afio el afio.

27.- Alcanzar que el 85 % de las acciones de control sean evaluadas de aceptable.

28.- Asegurar la implementacién del Plan de Reduccion de Desastres.

29.- Asegurar la implementacion de la documentacion y del Plan de Tiempo de Guerra.

30.- Reducir los hechos delictivos y las incidencias con respecto al 2014 en un 80%.

31.- Ofrecerle un adecuado seguimiento al 100 % de los hechos delictivos ocurridos en la
Entidad.

32.- Cumplimiento de la Resolucion 29/2004 del MINTUR sobre el trabajo del asesoramiento

juridico.
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Anexo 4: Etapas del procedimiento. Fuente: Covas (2009).

Paso 1: Conformacion del equipo de trabajo.
Paso 2: Definicion de alianzas estratégicas.

Paso 3: Definicion de objetivos y cronograma de

Paso 5: Determinacion de métodos y herramientas
de diagndstico.

Paso 6: Evaluacion de premisas.

Paso 7: Definicion y planificacion de acciones
correctivas para alcanzar las premisas.

Paso 8: Retroalimentacién sobre evaluacion de

Paso 9: Gestion de procesos en la GICH.
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Anexo 5: Flujograma de pasos del procedimiento para la implantacion del SGICH. Fuente:

Covas (2009).

Conformacion del equipo de
trabajo

v

Definicién de alianzas estratégicas

+

Definicién de objetivos y cronograma
de trabajo

v

Capacitacién del equipo de trabajo

v

Determinacién de métodos y
herramientas de diagnéstico.

v

Evaluacién de premisas [

/\

Evaluacién al Consejo de Evaluacion a los Especialistas de
Direccidn Recursos Humanos

Disfuncionamiento de la

¢Hay consenso? direccién

Definicién y planificacién de Ratroalinestaclon eobres
acciones correctivas para —
alcanzar las premisas evaluacion de premisas

¢Se cumplen las
premisas?

Gestion doel::::o:esos onia |, »| Gestion de competencias
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Anexo 6: Tecnologia de diagnostico del Modelo de Gestion Integrada de Recursos

Humanos. Fuente: Cartaya (2006).

Datos Generales de la Empresa

Empresa

Organismo

Sector

Rama

Provincia

Municipio

¢Esta en

. . Si No
Perfeccionamiento?

No. de UEB

Total de Trabajadores Femenino Masculino Total

Cantidad de miembros en el Consejo de Direccion

Plantilla Aprobada

Plantilla Cubierta

Trabajadores por Grupos de Edades

15-16 17 -19 20-29
30-39 40 -59 60 - 64
65 - 69 70 y mas

Trabajadores por Categoria Ocupacional y Sexo

F M F M F M

Operarios Servicios Técnicos

Administrativos Dirigentes
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Anexo 6: Tecnologia de diagndéstico del Modelo de Gestién Integrada de Recursos

Humanos (Continuacion). Fuente: Cartaya (2006).

Premisas No. BAJO MEDIO ALTO
;, Se elabor6 por
== L P Elaborada y
la direccién de la .
actualizada la .
empresa, con la L . Se adoptan las decisiones
L misién y la visién L
participacion de . estratégicas basadas en la
. . segun las normas L .
mandos medios No esta elaborada . mision y la  vision
1 . S . establecidas, e .
y trabajadores, la la misién y vis6n . actualizadas con el
" L informados los
misién y vision consenso de los mandos
o mandos . . .
con el objetivo . . intermedios y trabajadores.
intermedios y
de promover un .
) trabajadores.
cambio?
¢Estan .
identificados  los Identificados  los
problemas y las | estn problemas a
soluciones  con | e 0s enfrentar en oS | |gentificados los problemas
enfoque roblemas las proximos tres anos | g enfrentar en los proximos
2 estratégico a los goluciones y con y faltan por definir | yes afios y definidas las
que tiene que | J-o - soluciones con | soluciones con enfoque
enfrentarse  la estraqté ico enfoque estratégico.
empresa en los gico. estrategico
préximos tres
afios?
¢Estan Definidas las
establecidas las funciones de las
funciones y areas, pero no
Orientacion responsabilidade N estan descritas las | pefinidas las funciones de
estratégica s de ‘Ias areas y No estan dgflmdag responsablllfjades las areas e identificadas
3 trabajadores que ni las funciones ni | de los trabajadores las competencias de los
aseguran la | las - que aseguran la | trabajadores
calidad del responsabilidades. calidad del
producto y producto y
satisfacen las satisfacen las
necesidades del necesidades  del
cliente? cliente.
JLla empresa
esta organizada
con la flexibilidad
para asimilar La empresa da respuesta
cambios Existe una | Existe flexibilidad | @9il alas necesidades dela
4 productivos o en | organizacién en procesos | Produccion y los servicios
los servicios, por | jerarquica y rigida. claves. para satisfacer al cliente.
proceso, por
productos, en
cadena y otras
formas?
Se planifican el Los trabajadores participan
¢ Existe un | Prevalecen las | trabajo y las | activamente en la
B Sistema de | dificultades en la | actividades planificacion del trabajo y
Planificacion del | planificacion ~ del | generales que se | €n las actividades que
Trabajo? trabajo cumplen en la | llevan a la empresa a la

empresa.

obtencién de resultados de
alto impacto econémico y
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social.

Participacion
efectiva

de los
trabajadores

¢ Cudl es el nivel
de participacion
de los
trabajadores en
la direccion y
proyeccién  del
trabajo de la
empresa?

Los trabajadores
no son consultados
sistematicamente y
es limitado el
aporte de sus
iniciativas para la
solucion de los
problemas de la
empresa. El nivel
de participacion es
bajo.

Los trabajadores
participan cuando
son  consultados,
aportando
iniciativas para
solucionar
problemas de la
producciéon o los
servicios. El nivel
de participacion es
medio.

Participan y son agentes
principales del cambio,
mostrando alta motivacion,
aportes e iniciativas para el
desarrollo presente y futuro
de la empresa. El nivel de
participacion es alto.

éla empresa
cuenta con una
estrategia de
participacion de
los trabajadores?

No existe una
estrategia definida.

Existe una
estrategia de
participacion a

corto plazo y a
mediano plazo y se
est4 aplicando.

Existe una estrategia de
participacion a corto plazo
y a mediano plazo y se
aplica para promover la
participacion en funcion de
los objetivos estratégicos.

¢lLa  estrategia
de participacion
estd integrada a
la estrategia
empresarial?

La participacion se
promueve
coyunturalmente,
en dependencia de
necesidades,
problemas y
situaciones.

Existe una
estrategia de
participacion
integrada a la
proyeccién
estratégica de la
empresa, con la
participacion de los
trabajadores.

Existe una estrategia de
participacion integrada a la
proyeccién estratégica de
la empresa, incluyendo la
toma de decisiones, en la
solucién de los problemas
y demas asuntos que
atafien a la empresa.

&Se  encuentran
incorporadas a la
estrategia de
participacion las
organizaciones

politicas, de
masas y sociales
de la empresa?

Las acciones de
participacion se
realizan sin
cohesion ni
integracion, cada
organizacion  por
su parte.

Las organizaciones
apoyan la
estrategia de
participacion de la
empresa pero aun
no se han
integrado a ella.

Las organizaciones
politicas y de masas estan
integradas a la estrategia
de participacion.

¢ Cudl es el nivel
de informacion y
educacion

econémica  de
los trabajadores
para  participar
en la direccion y
proyeccién

estratégica de la
empresa?

Poseen una deébil
educacion
econdmica que se
expresa en la falta
de informacién y
conocimiento
sobre cémo lograr
eficiencia
econémica y
calidad en la
produccion y los

servicios que
prestan y
despilfarro de
recursos
financieros,
materiales y
fundamentalmente
de portadores

energéticos.

Tienen una
educacion

econémica

insuficiente

expresada a través
de una nocién
general sobre la
eficiencia 'y la
calidad en la
produccién y los
servicios que
prestan, y discreta
de los recursos
financieros y
materiales y
fundamentalmente
de portadores
energéticos.

Poseen una educacion
econdémica adecuada
demostrada en altos logros
de eficiencia y calidad de la
produccion y los servicios
que prestan y el ahorro de
los recursos financieros,
materiales y del empleo de
los portadores energéticos.
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Competencias

de los
dirigentes y
técnicos que

atienden las
actividades de
recursos
humanos

sCuadl es la
estructura

organizativa de
la actividad de

No existe el 6rgano
especifico para
ocuparse de la

La actividad de
Recursos

Humanos forma
parte del primer
nivel de direccién

Forma parte de la
Direccién Estratégica
elaborada, implementada y
controlada por la alta
direccion de la empresa a
través de la funcion
asesora y de consultoria
del Departamento  de

actividad de
los Recursos RECUTSOS de la empresa. Recursos Humanos y la
Humanos en la HuUManos Existe un ejecucién por parte de los
empresa? ' departamento para dirigentes de las
su atencion. estructuras  organizativas
de la empresa de las
politicas de recursos
humanos.
Desighado un miembro de
. - la alta direccion de la
. Existe un dirigente
Existe un ) empresa encargado de la
. del Consejo de -, .
;sCudl es el encargado de la . P atencion de la Gestion de
- Direccion
estatus del actividad de Recursos Humanos como
encargado de la . I
responsable de personal. No parte de la Direccion

la funcién de
Recursos
Humanos?

integra ni participa
en el Consejo de
Direccion de la
empresa.

atencion del
Departamento 0
Area de Recursos
Humanos, con un
enfoque funcional.

Estratégica de la empresa,
con dominio de los
conceptos, métodos y
lenguaje estratégico de las
demas éareas de la
empresa.

¢El responsable
de la funcion de
Recursos

Humanos posee
las competencias

No posee un
conocimiento  de
las  capacidades
financieras,
tecnoldgicas y
organizacionales
de la empresa. No
es experto en la

Tiene dominio
acerca de la
gestiéon tradicional
de los Recursos
Humanos pero no

posee los
conocimientos,

técnicas y
herramientas para
su gestion
integrada. No
posee pleno

Posee las capacidades
financieras, tecnoldgicas y
organizacionales que le
permiten un desempefio
adecuado en la
formulacién, implantacion y
control de la gestién
integrada de los recursos

requeridas para actividad de dominio de las humanos. Experto en las
un adecuado Recursos capacidades técnicas y métodos de la
desempefio? Humanos. No financieras, gestién por competencias.
ejerce liderazgo en tecnolégicas y Goza de reconocimiento y
el colectivo laboral organizacionales prestigio ante el colectivo
y de direccion. de la empresa. laboral y de direccion.
Goza de
reconocimiento en
el colectivo laboral
y de direccion.
Existe sentido de
pertenencia en los
¢Cémo se trabajadores de los
Clima Laboral man'ifiesta el Débil sentido de pro'cgsos de las Existe ur.l alto sentido 'de
sentido de actividades pertenencia en el colectivo

Satisfactorio

pertenencia de
los trabajadores?

pertenencia.

principales y es
débil en la de los
procesos de
apoyo.

laboral.
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¢Cémo se
manifiestan las
relaciones de
respeto 'y de

compafierismo

entre los
trabajadores y
entre los
dirigentes y

subordinados?

Falta de unidad
entre los
trabajadores y es
débil las relaciones
y el respeto entre
jefes y
subordinados

Existen relaciones
fraternales  entre
los compafieros de
trabajo. Se alcanza
unidad entre los
que laboran en
departamentos,

turnos, areas,
brigadas. Existen
relaciones de
respeto y formales
entre jefes y
subordinados.

Prevalecen las relaciones
de compafierismo y se
alcanza la unidad del
colectivo laboral y
relaciones fraternales, de
respeto y cooperacion
entre jefe y subordinados

¢ Coémo se
expresa la
eficacia de Ila
atencion al
hombre?

Mala. Existe
desatencion  por
las condiciones de
vida y trabajo de
los trabajadores

Aunque existen
dificultades
econdémico-
financieras, existe
preocupacion  por
el mejoramiento de
las condiciones de
vida y de trabajo
de los
trabajadores, su
participacion en la
vida del centro y la
estimulacién por el
aporte que
realizan.

Se presta atenciéon a las
condiciones de trabajo,
alimentacién, ropa, salud,
transporte, comunicacion,
estimulacién y desarrollo
de los trabajadores y sus
familias. La labor de
direccion se realiza hombre
a hombre

Liderazgo en la
Gestion de
Recursos
Humanos

¢ Cudl es el estilo
y método de
direccion en la
empresa?

El rasgo principal
es un estilo de
direccion de
ordeno y mando
que genera una
limitada
participacion.

El rasgo principal
es la ejemplaridad
y un estilo de
trabajo
participativo.

Predomina la ejemplaridad
y un estilo participativo de
los trabajadores y las
organizaciones politicas y
de masas en la toma de las
decisiones estratégicas de
acuerdo con la mision y la
vision.

¢,Cémo son las
relaciones con el
sindicato 'y el
apoyo que se
brinda a sus
tareas?

Limitadas por el
estilo de trabajo
administrativo y
por funcionamiento
de la organizacién
sindical.

Se desarrollan de
comuln acuerdo
tareas puntuales

Existen  relaciones de
cooperacion sistematica
con la organizacion
sindical en la empresa.

¢ Cémo se
expresa la
prioridad que se
le concede a la
gestion de los
recursos

humanos en la
empresa?

Existe la actividad
de personal con
métodos

tradicionales que
presta atencion a
la  administraciéon
de recursos
humanos y no se
aplican las
herramientas  de
gestiéon de
recursos humanos.

Se concibe la
actividad de
personal, de apoyo
al sistema de
gestion
empresarial.

Se promueve la aplicacién
de técnicas y herramientas
de gestion y administracion
de los recursos humanos
como parte del sistema de
direccion y gestién
empresarial.
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Anexo 7: Flujograma de pasos del procedimiento para la gestion de procesos en la GICH

para la implantacion del MGICH. Fuente: Covas (2009).

C Inicio )
v

Definicion del alcance del proceso

éSe encuentran identificados
los subprocesos que
P el pr

¢Se encuentran identificados y
documentados 10s procesos
claves?

claves

Medicion en tiempo real de &a situacion
del proceso

sExisten inconsistencias en las
mediciones reales y las d das de
acuerdo a los requisitos?

)

Identificacion de problemas

v

Levantamiento de soluciones

*

Elaboracion del proyecto de mejora

+

| Monitoreo de resultados |
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Anexo 8: Cronograma de implementacioén de las NC 3001:2007 en la Sucursal Emprestur

Cienfuegos

Fuente: Elaboracion propia.

Actividad Fecha

Etapa 1 Organizativa Diciembre 2014
Conformacién del equipo de trabajo

Definicion de alianzas estratégicas

Definicibn de objetivos y cronograma de
trabajo

Etapa 2 Cognoscitiva Diciembre 2014

Capacitacién del equipo de trabajo

Etapa 3 Evaluacién Enero 2015

Determinacién de métodos y herramientas de
diagndstico

Evaluacion de las premisas

Definicibn de acciones para alcanzar las
premisas

Evaluacion de los médulos

Etapa 4 Implementacién Febrero 2015 - mayo 2015

Gestion de procesos en la Gestion Integrada
de Capital Humano en los modulos peor
evaluados

Autocontrol
Capacitacién y desarrollo
Estimulacion moral y material

Seguridad y Salud en el Trabajo

Gestion de procesos en la Gestion Integrada | Junio 2015 — septiembre 2015
de Capital Humano en el resto de los modulos

Seleccibn e integracion
Evaluacion del desempefio
Competencias Laborales
Comunicacion Institucional
Organizacion del Trabajo

Insercion de estos procesos al sistema de
gestion de la calidad de la instalacion
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Elaboracion del manual del SGICH

Octubre 2015
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Anexo 9: Herramienta para procesar la Tecnologia de Diagndstico desarrollado por el
GECYT apoyado en el programa Microsoft Excel. Fuente: Crespo (2006).

HERRANIENTA PARA APLICAR LA LISTA DE CHEQUEO DE LA TECNOLOGIA DE DIAGNOSTICODEL SISTEMA DE CAPITAL HUMANO

INDICE
DATOS GENERALES DE LA EMPRESA EVALUAUON DE PREMISAS EVALLACION DE MODULOS _
Datos Generaes de |3 emprasa Evaluadon de Premisas Compstendas Laborales nteracion xterna
Orgatlzacidn del Trabal htegratian Intetna
Selein e Integracion AIVEL ESTRATEGICD
(apadtacion y Desamallo
Estimuladion material y mara

Sequridad vSalud en e Trabajo
Byluiion del Desempena

(amuricacion Institucional
Autocontrol

INFORMACION
L35 PBSqUstes estan cance0ldas en 3 oradhs o desamoll: Como Usar & herramlenta
1. 840
2. Medin
1, A Sl tiene que proceder a contestar as preguntas de cada

Una de s premisas los modulos La evaluacion s reslza

Importante por separado de forma automatica, | resullado alcaniado

pestafias radidonales,

En la esquina stperiar izquierda de cada haja, se encuentra un hipervinculo al indice,lo que
permite |3 navegacion por todas a5 hojas de |2 hevamienta, sin tener que hacera per las

de la evaluacion realizada se obtiene en %, Se obtiene e
Nivel Estrategi delSitema de Gestion segin
metodologi estiblecida. Termvinado de evaluar las

PREMISAS y os MOCULOS, piche ks ventanas ntezracion

Externa e Integracion Interna para ver los resultades

Elaborady por; Ing. Jose Carlos Mels Crespa
Comsultor EmpresaGECYT
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Anexo 10: Evaluacion de las premisas. Fuente: Elaboracién propia.

Premisas 1 2 3 4 5 TOTAL
Orientacion estratégica 66.67% [66.67% |100.00% 66.67% |66.67% |73.33%
Participacion efectiva de los

73.33%
trabajadores 66.67% |66.67% |66.67% |100.00% 66.67%

Competencias de los dirigentes y

técnicos que atienden las

100.00% | 100.00% | 66.67% 88.89%

actividades de recursos

humanos

Clima Laboral Satisfactorio 100.00% [ 100.00% | 66.67% 88.89%

Liderazgo en la Gestion de

100.00% | 100.00% | 66.67% 88.89%

Recursos Humanos

80.70%

NO EXISTE ORIENTACION ESTRATEGICA

Estado de Implementacion Premisas

W Orientacion estratégica

0,
100.00% M Participacion efectiva de los
trabajadores
80.00% g
60.00% = Competencias de los dirigentes y
< técnicos que atienden las actividades
40.00% de recursos humanos
20.00% m Clima Laboral Satisfactorio
0.00%

® Liderazgo en la Gestion de Recursos
Humanos
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Anexo 11: Evaluacion de los médulos. Fuente: Elaboracién propia.

INTEGRACION INTERNA

MODULOS

Pregunta

Evaluaciéon

Competencias Laborales

100,00%

100,00%

66,67%

88,89%

40

Organizacion del Trabajo

100,00%

100,00%

66,67%

88,89%

40

Seleccién e Integracién

66,67%

100,00%

100,00%

88,89%

40

Capacitacion y Desarrollo

66,67%

100,00%

66,67%

77,78%

35

Estimulacion material y moral

66,67%

66,67%

66,67%

66,67%

30

VI

Seguridad y Salud en el Trabajo

66,67%

100,00%

66,67%

77,78%

35

VII

Evaluacion del Desempefio

100,00%

100,00%

66,67%

88,89%

40

VI

Comunicacioén Institucional

100,00%

100,00%

66,67%

88,89%

40

Autocontrol

66,67%

66,67%

WIN[FP|WINIPIWINIP[WINIP[WOINIPIWINIPIWOINIPIWIDN[P[W|DN]|PFP

66,67%

66,67%

30

EVALUACION INTEGRAL MODULOS

81,48%
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Competencias Laborales 45 40 9,88%
Organizacion del Trabajo 45 40 9,88%
Seleccion e Integracion 45 |40 |9,88%
Capacitacion y Desarrollo 45 35 8,64%
Estimulacion material y moral 45 30 7,41%

Seguridad y Salud en el Trabajo |45 35 8,64%

Evaluacién del Desempefio 45 40 9,88%
Comunicacion Institucional 45 40 9,88%
Autocontrol 45 30 7,41%
81,48% 405 330
Autocontrol

Comunicacion Institucional
m Evaluacion del Desempeno
W Seguridad v Salud en el

Trabajo

W Estimulacion material y
moral

m Capacitacion y Desarrollo

W Seleccidon e Integracion

m Organizacion del Trabajo

m Competencias Laborales

u T T
20 30 40
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Autocontrol; 7,41% Competencias
Comunicacién Laborales; 9,88%
Institucional;
9,88%

Organizacion del
Trabajo; 9,88%

ione
5n; 9,88%

Evaluacion del

Desempeno; 9,88%zuridadBsSimhuda
en el Tnalbajagl y moral; Capacitacion y

8,64% 7,41% Desarrollo; 8,64%




Anexo 12: Evaluacion de las premisas y modulos. Fuente: Elaboracién propia.

NIVEL ESTRATEGICO

1 Orientacion estratégica 55 73,33%
» Partlc_:lpamon efectiva de los 55 73.33%
trabajadores
Competencias de los dirigentes y
3 técnicos que atienden las | 40 88,89%
actividades de recursos humanos
4 Clima Laboral Satisfactorio 40 88,89%
5 Liderazgo en la Gestion de 40 88 89%
Recursos Humanos
INTEGRACION EXTERNA 230 80,70%
Madulos Evaluacion
| Competencias Laborales 40 88,89%
[! Organizacion del Trabajo 40 88,89%
n Seleccidn e Integracién 40 88,89%
v Capacitacion y Desarrollo 35 77,78%
Vv Estimulacién material y moral 30 66,67%
VI Seguridad y Salud en el Trabajo 35 77,78%
VIl | Evaluacion del Desempefio 40 88,89%
VIII | Comunicacion Institucional 40 88,89%
IX Autocontrol 30 66,67%

INTEGRACION INTERNA

NIVEL ESTRATEGICO

330

560

MNIVEL
ESTRATEGICO
;81,16%

;

| p—

INTEGRACIOMN

EXTERMNA;

80,70%
INTEGRACION
INTERNA;
831,48%

81,48%

81,16%
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Anexo 13: Plan mejoras para el cumplimiento de las premisas. Fuente: Elaboracién

Propia.
Premisa Accion a desarrollar Responsable | Fecha
Participacion efectiva | Elaborar una estrategia de | Director Mayo-Junio
_ participacion integrada a la | General, 2015
de los trabajadores | yroveccion  estratégica de  la | Jefes de Area
empresa. Debe contener criterios | y Direccion de
relativos a: Capital
Humano.
e La toma de decisiones, en la
solucion de los problemas y
demas asuntos que atafien a
la empresa.
e Deben estar integradas las
organizaciones politicas que
estin  presentes en la
empresa.
e Debe contener criterios que
permitan lograr una cultura
econémica, de ahorro de
recursos y de portadores
energeéticos.
Orientacion e Elaborar la planeacion | Director Mayo-Junio
estratégica estratégica, buscando | General, 2015

alineacién de las areas de
resultados claves y objetivos
estratégicos con el sistema
de gestion integrado (gestion
de la calidad, medio ambiente
y gestion de la seguridad y
salud en el trabajo) elaborado
en la sucursal.

Jefes de Area
y Direccién de
Capital
Humano.
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Anexo 14: Determinacién de la cantidad de expertos. Fuente: Elaboracion Propia.

Seleccion de los expertos.

Para la seleccién de los expertos se debe determinar la cantidad y luego la relacion de los
candidatos de acuerdo a los criterios de competencia, creatividad, disposicion a participar,
experiencia cientifica y profesional en el tema, capacidad de analisis, pensamiento l6gico y
espiritu de trabajo en equipo. Se toma en cuenta el criterio del Director de la empresa, la
Directora de Recursos Humanos, las Especialistas en Gestion de Recursos Humanos y de la

Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Se calcula el numero de expertos para llevar a cabo el desarrollo de este

L =P(l—plk,
"i* método:
Donde:
k: Cte. que depende del nivel de significacion estadistica.
p: Proporcién de error que se comete al hacer estimaciones del
roblema con n expertos. (0.03
_ 0.03(1— 0.03) - 3.8416 P pertos. (0.03)
"= 0.12° i: Precision del experimento. (0.12)
n=776319 l-a K
99% 6,6564
n % 8 expertos
95% 3,8416
90% 2,6896

La determinacion del coeficiente es acorde al nivel de confianza escogido para el trabajo
(a=0.05).

Por tanto el grupo de trabajo debe contar con 8 expertos.
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proceso de gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Anexo 15: Mapa SIPOC del

Fuente. Elaboracion Propia.

. m Frocese selides
~— N D N ]
— 3 Resoluciones, i p—
Ministerio de normaI; ; Tves Riesgos laborales Cumplimiento de
Trabajo y e on Gestién de 'de""f'ca“; : la legislacion
Seguridad n Riesgos actual referente a
> la Seguridad
Social(MTSS) SaISd on ely Laborales controlados la materia
Trabajo
Direccion de Planes de
Recursos medidas
Humanos Grupo Instrucciones y preventivas y
Empresarial orientaciones correctivas
Emprestur SA
Inspecciones de
Seguridad y
Ministerio del Pr imis y S:!:J:b‘:q’e' Personal Elaboracion de
Turismo(MINTUR) Orientaciones . capacitado en medidas
materia de correctivas y
il reventivas
VElesEh Seguridad y , P
— Proteccion Salud en Trabajo
Comere.;lTaglzadora Colectivo, Investigacion de
Personal, Ropa y accidentes e
Calzado de incidentes Registros de
proteccion inspecciones
Escuela de
Hoteleria y
Turismo Perla Capacitacion Planificacion, RIS 6l
Sur ek accidentes e
adquisicién, incidentes
distribucién, uso y Entrega de
control de los medios EGEES &R
de proteccion LENEO
personal Balance del
cumplimiento del
Oficina de > presupuesto de
Normalizacion DGES G SST
Capacitacion a
los trabajadores =
Orienlaciones,
MICON »- R iones e
Inspecciones La capacitacion
en funcién de las
_ e necesidades
— Atencién ala Pls.mflcat_:lén de inherentes a cada
= y Salud_ de Los los mediqs de puesto de trabajo [ —
APCI . Resoluciones trabajadores proteccion
propias de
incendio

Glosario de Términos:

Por registro de accidentes e incidentes se tiene en cuenta: informe de investigacion de

accidentes, informe de investigacion de incidentes y el registro de estos hechos que incluye
(fecha, hora, lugar, causas, tipo de lesion).

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

En el caso del presupuesto de SST, se tiene el presupuesto de medios de proteccién personal
y colectivo, de ropa y calzado

En cuanto a los requerimientos todos son aplicables a las salidas y los clientes del proceso.

En el caso de las salidas, estas coinciden con las solicitudes realizadas por las instituciones
reconocidas como clientes.
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Anexo 16: Ficha del proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

(SST).Fuente: Elaboracion Propia.

PROCESO. Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).

PROPIETARIO. Especialista en RRHH que atiende la actividad de Seguridad y Salud del Trabajo.

Mision: Asegurar un ambiente de trabajo seguro a partir del correcto

funcionamiento de los procesos de identificacién, evaluacion y control de los
de los riesgos laborales, capacitacion e instruccién en SST, Investigacion de
accidentes e incidentes, planificacion, adquisicion, distribucién, uso y control

de equipos de proteccion personal, asi como lo relacionado a la atencién de los trabajadores en Hotel
Rancho Luna — Faro Luna.

DOCUMENTACION NORMATIVA.

Ley No.166 de 2014 Cédigo de Trabajo.
Decreto No. 326 de 2014.
NC 3000 (Grupo de Normas) Gestion del Capital Humano

NC 18000(Grupo de Normas) Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

>
>
>
>
» NC 702-09 Seguridad y salud en el Trabajo — Formacidn de los trabajadores —
» Requisitos Generales. NC 3001 Gestion Integrada de Capital Humano (SGICH)
> Ley 41 Salud Publica

» Ley 81/ Medio Ambiente

>

Ley No. 105 Seguridad Social

ALCANCE. El proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo abarca diferentes
actividades, como son: gestion de Riesgos Laborales, investigacion de accidentes,
capacitacién y formacién, proteccion personal y colectiva, flujo informativo; las
cuales se llevan a cabo en todas las areas funcionales de la empresa. Por tanto, su
funcién esencial es garantizar la seguridad y salud de los trabajadores durante la

jornada laboral.

» ENTRADAS. > SALIDAS
» Resoluciones, normas, leyes relacionadas con la » Riesgos laborales identificados,
Seguridad y Salud en el Trabajo. evaluados y controlados.
» Instrucciones y orientaciones. » Planes de medidas preventivas vy
correctivas.
» Resoluciones
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» Medios de Proteccién Personal. » Personal capacitado en materia de SST.
» Capacitacion en la materia. » Registro de Inspecciones.
» Normas Cubanas 18000. » Registro de accidentes e incidentes.
» Presupuesto de Proteccion e Higiene en
Trabajo.
» Planificacion de los medios de
proteccién.
Actores involucrados en el proceso
PROVEEDORES. CLIENTES.
» Ministerio de Trabajo y Seguridad Social » Ministerio del Trabajo y Seguridad Social

(MTSS)

(MTSS).

> Direccién de Recursos Humanos Grupo Gran > Trabajadores.
Caribe. » Consejo Direccién del Hotel Rancho Luna
s . — Faro Luna.
» Ministerio del Turismo.
» Direccion Provincial y Municipal de
> Comercializadora ITH. Trabajo y Seguridad Social.
» Escuela de Hoteleria y Turismo Perla Sur. » Direccion de Recursos Humanos del
Hotel Rancho Luna — Faro Luna.
» TUREMPLEO.
» Jefes de é&reas.
» Oficina de Normalizacion.
» Oficinas Territoriales de Estadisticas.
> Clientes: » Ministerio del Interior.
» Ministerio del Turismo.
» Turempleo.
INSPECCIONES. REGISTROS.
» La inspeccion de | Nivel se efectuara diariamente por » Registro de Instrucciones Iniciales.
los jefes de las brigadas antes de comenzar la > Registro de Entrega de MPP.
jomada laboral. » Registro de Capacitacion.
» La inspeccion de Il Nivel se efectuara por el Jefe de . ) .
» Registro de Inspecciones Realizadas.
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las areas al menos una vez al mes.

» La inspeccion de Il Nivel se efectuar4d segun lo

establecido en el

Reglamento aprobado por la

Resolucién 65 del Director General.

Indicadores Actuales

Accidentalidad de Trabajo:

>

vV V V V VYV V VY

\4

Cantidad de Accidentes.
Lesionados.

Dias Perdidos.

Subsidios Pagados.
indice de Incidencia.
indice de Frecuencia.
indice de Gravedad.
Fallecidos.

Coeficiente de Mortalidad.

Tasa de Mortalidad.

Gestion de Riesgos:

»

vV V V VY VY

Cantidad de Riesgos identificados.
Cantidad de Riesgos Resueltos.

% de Ejecucion.

Cantidad de Medidas plan de prevencion.
Cantidad de medidas cumplidas.

% Cumplimiento

Indicadores Propuestos

> Indice de accidentalidad (IA).

> Indice de Mejoramiento de las

Condiciones de Trabajo (IMCT).
» Eficiencia de la Seguridad(ES).

» Total de Medidas Cumplidas por Tipo de
Riesgo (TMCTR).

» Numero de Incidentes (NI).

> Total de Medidas
Implantadas (TMPI).

Preventivas

» Total de acciones de capacitacién (TAC).
» No conformidades detectadas (NCD).
> Indice de Extension (IE).

> Indice de
Laborales(IERL).

Evaluacion de Riegos

> indice de Enfermedades Profesionales

(IEP).

> Indice de satisfaccion con la
informacién(ISl|

» Indice de Satisfaccion con las

Condiciones de Trabajo (ISCT).




Anexos

Anexo 17: Ficha del procedimiento para la Gestion de Riesgos Laborales en la Sucursal

emprestur s.a.

Cienfuegos

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

Folio:

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE RIESGOS LABORALES EN LA
SUCURSAL EMPRESTUR CIENFUEGOS.

Cédigo:

Edicion: 02

Fecha: 25/01/2015

Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.

Contenido

1. OBJETIVOS Y ALCANCE.

2. RESPONSABILIDADES.

3. DEFINICIONES.

4. DESARROLLO.

5. REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO.

6. REFERENCIAS.

7. ANEXOS
Anexo |. Cuestionario de Identificacion de Riesgos laborales.
Anexo. Il Identificacion general de Riesgos laborales.

Anexo Il Modelo de Evaluacion de Riesgos laborales.

Anexo IV. Plan de Actividades Preventivas para los riesgos laborales.

Elaboré: Msc.Ing. Niovis Aquino Simén

Directora gestion de los recursos humanos

Revis6: Msc. Lic. Maria Quintero Quintero
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Esp. Gestion de la calidad

Aprobd: Ing. Javier Arango Diaz.

Director general
OBJETIVOS Y ALCANCE.

Establecer el procedimiento para la identificacion, evaluacidén y gestion de la prevencion de los
riesgos que inciden en la seguridad y salud de los trabajadores y contratistas de la Sucursal
Emprestur Cienfuegos en la seguridad de sus instalaciones, la ciudadania y la proteccién del
medio ambiente, mediante el mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo, asi como
incrementar los niveles de calidad de vida de los trabajadores.

Este procedimiento se aplica en todas las Areas que componen la Sucursal Emprestur
Cienfuegos.

RESPONSABILIDADES.

El Director General de la Empresa es el responsable de la aprobacion del presente
procedimiento.

El Director de Recursos Humanos de la Empresa es el responsable de la implantacién del
presente procedimiento.

El Especialista C Gestion Recursos Humanos que atiende la actividad de Seguridad y Salud del
Trabajo de la Empresa, asi como los Especialistas y Técnicos de Gestion de Recursos
Humanos de las UEB son responsables de controlar el cumplimiento de lo dispuesto en el
presente procedimiento.

Los trabajadores y jefes a todos los niveles de la Empresa son responsables de cumplir lo
establecido en el presente procedimiento.

DEFINICIONES.

3.1 Riesgo: La posibilidad de que se produzcan dafios a las personas, el medio ambiente o las
instalaciones.

3.2 Peligro: Grado que tiene un riesgo de convertirse en causa de accidente, enfermedad o
averia.

3.3 Dafios: Pérdidas materiales, lesiones al personal y al medio ambiente.

3.4 Incidente: :.- Se denomina incidente al suceso acaecido en el trabajo o0 en relacion con este,
con posibilidad de convertirse en accidente de trabajo u otros dafios, en el que la persona
afectada no sufre lesiones corporales o estas no afectan su capacidad para el trabajo. (
ARTICULO 128 Ley No. 116 de 2014 Cédigo de trabajo).

3.5 Accidente de trabajo: El accidente de trabajo es un hecho repentino relacionado
causalmente con este, que produce al trabajador una lesion corporal que afecta su capacidad
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para laboral por una o varias jornadas de trabajo, o la muerte. (Articulo 129 Ley No. 116 de
2014 Caodigo de trabajo).

3.6 Enfermedad Profesional: La enfermedad profesional es la alteracion de la salud,
patologicamente definida, generada por razén de la actividad laboral en trabajadores que en
forma habitual se exponen a factores que producen enfermedades y que estan presentes en el
medio laboral o en determinados cargos y que es reconocida en la legislacion vigente. (Articulo
130 Ley No. 116 de 2014 Cdbdigo de trabajo).

3.7 EPP: Equipo de Proteccién Personal Se denomina equipo de proteccién personal al
dispositivo 0 medio que requiere utilizar individualmente un trabajador, para protegerse contra
uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad y su salud, asi como los componentes,
partes, piezas o accesorios intercambiables que son indispensables para su funcionamiento
correcto. Comprende la ropa y calzado, que cumplen la funcidén protectora de los riesgos
existentes durante el trabajo.

DESARROLLO.

Segun lo dispuesto en la Ley 116 de 2014 Cédigo de trabajo en el articulo 126.- La seguridad y
salud en el trabajo tiene como objetivos garantizar condiciones seguras e higiénicas, prevenir
los accidentes,

Enfermedades profesionales y otros dafos a la salud de los trabajadores y al medio ambiente
laboral.

En el articulo 127 se dispone lo siguiente.- El empleador esta obligado a cumplir la legislacion
sobre seguridad y salud en el trabajo y adoptar las medidas que garanticen condiciones
laborales seguras e higiénicas, asi como la prevencién de accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales, incendios, averias u otros dafios que puedan afectar la salud de los trabajadores
y el medio ambiente laboral.

En el articulo 151 se dispone lo siguiente - En correspondencia con lo establecido en el articulo
134 del Codigo de Trabajo, el empleador para identificar y evaluar los riesgos en el trabajo,
tiene en cuenta la informacion relativa a: a) Los procesos, equipos y medios de trabajo,
materias primas, organizacion de la produccién y del trabajo, sustancias o preparados quimicos,
caracteristicas de los puestos de trabajo y de los trabajadores que los desempefian, equipos de
proteccion personal que se requieren, el régimen de trabajo y descanso y el acondicionamiento
del lugar de trabajo;

b) accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, comportamiento de la invalidez para el

Trabajo, resultados de examenes médicos preempleo, periddicos y de inspecciones realizadas
a la entidad; y

c) la realizacién de trabajos que por sus caracteristicas, requieren un permiso especial.

En correspondencia con lo expresado anteriormente la Sucursal Emprestur Cienfuegos
establece en este procedimiento lo siguiente:
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4.1 La identificacion y control de los peligros y riesgos existentes en la entidad se realiza
teniendo en cuenta la naturaleza y caracteristicas especificas de las actividades y procesos que
se desarrollan en la misma, con la participacién de los trabajadores en los lugares que
necesiten hacer una evaluacion inicial de riesgos o proceder a la actualizacion de la existente.

4.2 Atendiendo a la estructura organizativa de la entidad, el Director General designa el grupo
de trabajo que lleva a cabo la identificacion, evaluacion y el control de los factores de riesgos,
los que son previamente capacitados para acometer este trabajo.

4.3 La evaluacion debera realizarse 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 funcién de criterios objetivos que
brinden confianza sobre los resultados a alcanzar

4.4 Resulta imprescindible la participacion directa de los trabajadores, en especial de los de
mayor experiencia y la de la organizacion sindical, los que aportan sus criterios sobre los
factores de riesgos presentes en cada puesto o area de trabajo, asi como los posibles dafios
gue puedan ocasionar.

El Anexo | y Il muestran el desarrollo de las actividades encaminadas a la identificacion,
evaluacién y control de los factores de riesgos laborales. El Anexo llI, IV'y V muestran el
modelaje y técnicas a utilizar para llevar a cabo la identificacion, evaluacién y control de los
factores de riesgos laborales.

Modelo Plan de Actividades Preventivas (Anexo VI)

Segun lo dispuesto en el ARTICULO 152 del Decreto 326 de 2014 .- Las acciones preventivas
gue no pueden adoptarse de manera inmediata, se incorporan a un programa anual en cuya
elaboracion el empleador tiene en cuenta lo siguiente:

a) Equipos de proteccién personal por puestos de trabajo que son de uso obligatorio;

b) Orden de prioridad de las acciones en correspondencia con la magnitud del riesgo y las
posibilidades de la entidad;

c) Personas responsables de cada accién, fecha de cumplimiento y los recursos necesarios que
deben estar previstos en el plan anual o presupuesto de la organizacion; y

d) Otras acciones para la mejora de las condiciones de trabajo, tales como: inversiones,
remodelaciones, reparaciones, mantenimientos, entre otras.

En correspondencia con lo expresado anteriormente la sucursal Emprestur Cienfuegos
establece lo siguiente:

Una vez determinada la magnitud de los riesgos y las posibilidades reales de financiamiento, se
procede a priorizar las medidas para minimizar las consecuencias, se elabora el Programa de
Prevencion en el cual se determinan las medidas a ejecutar, las personas responsables y fecha
de cumplimiento.
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4.5 Los Programas que se elaboren deben incluir los aspectos siguientes:

Medidas para la mejora continua de las condiciones de trabajo tales como inversiones,
remodelaciones, trabajadores, etc.

Programa de capacitacion en materia de Seguridad y Salud del Trabajo de los  dirigentes y
trabajadores.

Plan de normalizacion y reglamentacion para la integracién de las exigencias de la Seguridad y
Salud en el trabajo a los procedimientos operacionales establecidos.

Recursos financieros y organizativos necesarios a estos fines.
Servicios y vigilancia de la salud de los trabajadores.

Equipos de Proteccion Personal y de Proteccion contra incendios.
El Movimiento de Areas Protegidas

4.6 EL Programa de Prevencién de la entidad es aprobado por el Consejo de Direccion de la
misma y lo avala el Director General, teniendo en consideracion el criterio de la organizacion
sindical, en el se incluyen las medidas de los planes de las areas correspondientes y lo
contenido en la Politica de Seguridad y Salud de la entidad.

4.7 El proceso de identificaciéon, evaluacion y gestion de la prevencion de los riesgos culmina
con una reunién donde participan todos los trabajadores y se le informa de los resultados del
proceso, las acciones acordadas y la necesidad de su participacién para optimizar los
resultados, asi como, la inclusién del Programa de Prevencion en los Convenios Colectivos de
Trabajo de cada entidad.

4.8 La identificacién evaluacion y el control de los factores de riesgo es una tarea sistematica, la
cual se actualiza en los casos siguientes:

4.8.1 Cuando se realicen nuevas inversiones o remodelaciones.
4.8.2 Cuando se observen pérdidas en la eficiencia de las medidas de control implantadas.

4.8.3 Cuando la vigilancia médica y ambiental detecte deterioros de los niveles de salud de los
trabajadores y del ambiente laboral.

4.8.4 Cuando se implanten nuevas normativas o legislaciones en materia de Proteccion,
Seguridad Higiene en el Trabajo.

4.8.5. Cuando se efectien cambios en las condiciones de trabajo, que originen o puedan
originar nuevos factores de riesgos.

4.8.6 Cuando los resultados de las inspecciones realizadas en las entidades lo indiquen.

4.9 El control de los riesgos se realizar4 atendiendo al grado de peligro o nocividad de los
mismos, asi como definiendo su frecuencia y se planificara por las areas de la forma siguiente:
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Mediante inspecciones y revisiones periddicas generales y por tipo de riesgos.
A partir del andlisis de la accidentalidad en cada area.

Mediante la comprobacion de la efectividad de las medidas de prevencion y proteccion
propuestas.

En correspondencia con lo establecido en el articulo 135 del Codigo de Trabajo, el empleador
instruye a los trabajadores en:

a) Los riesgos en el lugar de trabajo;

b) los procedimientos de trabajo seguros sobre la base de los requisitos de seguridad e
higiénico sanitarios definidos en normas, reglamentos y demas disposiciones legales;

c) el uso, conservacién y mantenimiento de los equipos de proteccién personal, colectivos y
contra incendios;

d) la sefalizacion de seguridad y salud en el trabajo, significado de los colores y sefales;

e) comunicacion verbal, mensajes y gestos codificados de maniobras para los trabajos que lo
requieran;

f) enfrentamientos a situaciones de emergencias o averias; y
g) medidas de primeros auxilios.

En correspondencia con lo dispuesto anteriormente la Sucursal Emprestur Cienfuegos
establece lo siguiente:

4.10 Todas las Instrucciones (Inicial General, Especifica y del Puesto de Trabajo), el Plan de
Salud, el Plan de Monitoreo de las Condiciones Ambientales, los Chequeos Médicos, los Planes
de Emergencias, las Inspecciones, Auditorias, el Plan de Mejoras y el Programa de Prevencion
de Riesgos se elaboran teniendo como punto de partida el Inventario de Riesgos.

4.11 El Procedimiento a utilizar es el Cualitativo, el cual se basa en la utilizacién de cuatro
instrumentos (ver Anexos).

El Anexo VIl muestra la tarjeta personal relativa a las actividades instructivas.
4.12 Equipos de Proteccion Personal:

4.12.1 En el ambito laboral existen determinados riesgos que, debido a la dificultad e incluso
imposibilidad de eliminarlos totalmente, se asumen necesariamente.

4.12.2 Ante esta situacién el control eficaz del riesgo se efectta mediante la utilizacion de los
equipos de proteccion personal. Estos medios son la ultima barrera entre el riesgo y el
trabajador y por tanto su utilizacién se hace imprescindible.



Anexos

4.12.3 Los equipos definidos anteriormente deben cumplir lo que establece la Resolucion
32/2001, reglamento para la organizacion del registro y aprobacién de los equipos de proteccion
personal en su Anexo 3: Exigencias de Seguridad y Salud, asi como los establecidos en las
normas reglamentos y otros documentos normativos vigentes.

4.12.4 Ademas deben tener documentado el control por areas y de la entidad en general, de los
medios de proteccion entregados y disponibles.

5. REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO.

5.1 El Inventario de Riesgo de las areas e instalaciones de las entidades constituye un registro
permanente.

5.2 El Programa de Prevencion de Riesgo, constituye un registro permanente.

El responsable de la custodia del presente procedimiento es del area de Recursos Humanos y
de los registros que se anexan, siendo archivado por el especialista en Gestion de los Recursos
Humanos, que atiende la actividad de Seguridad y Salud en el Trabajo, por un periodo de 3
afos. Cada grupo de trabajo mantendra en su area el programa de prevencién de riesgos,
evaluando su efectividad periédicamente.

6. REFERENCIAS.

6.1 Ley 116 de 2014. Cddigo de trabajo

6.2 Decreto No. 326 de 2014. Reglamento del Cadigo de Trabajo.

7. ANEXOS

7.1 Anexo | Mapa SIPOC

7.2 Anexo Il Diagrama de flujo y descripcion de actividades

7.3 Anexo Ill. Modelo Cuestionario de Identificacion de Riesgos. Mod RH-011
7.4 Anexo IV. Modelo Identificacion General de Riesgos. Mod RH-012

7.5 AnexoV. Modelo de Evaluacion de Riesgos. Mod RH-013

7.6 Anexo IV. Plan de Actividades Preventivas. Mod RH-014

7.7 Anexo VI. Tarjeta personal de instruccion. Mod RH-015
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Anexo | Mapa SIPOC del proceso de gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Anexo Il Diagrama de Flujo del proceso de Gestion de Riesgos Laborales.
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Anexo lll. Cuestionario de Identificacién de Riesgos laborales.

emprestur s.a.

Cédigo: Mod RH-011

Edicion: 01

Sucursal Cuestionario de Identificacion de Fecha: 25/09/2012
Cienfuegos. Riesgos laborales. Pagina de
Empresa. (@)
Area: (a)
Puesto de trabajo: (@) Fecha: __(b)
No |Riesgo ldentificado (c) 1 2 3
1 Caida de persona a distinto nivel
2 Caida de persona al mismo nivel
3 Caida de objetos por desplome o derrumbamiento.
4 Caida de objetos en manipulacion
5 Caida de objetos desprendidos

6 Pisadas sobre objetos

7 Choque contra objetos inmoviles.

8 Golpes o contactos con objetos moviles

9 Golpes o cortaduras por objetos o herramientas.
10 | Proyeccion de fragmentos o particulas

11 | Atrapamiento por o entre objetos

12 | Atrapamiento por vuelco de maquinas o vehiculos
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13 | Sobreesfuerzo fisico o mental

14 | Estrés térmico

15 |Contactos térmicos

16 |Contactos eléctricos

17 |Inhalacioén o ingestién de sustancias nocivas

18 | Contactos con sustancias nocivas

19 | Exposicion a radiaciones ionizantes y no ionizantes
20 |Explosiones

21 |Incendios

22 | Manipulacién y contacto con organismos vivos

23 | Atropellos, golpes o choques contra o con vehiculos.
24 | Exposicién a agentes fisicos.

25 | Exposicion a agentes bioldgicos

26 | Otros ( Enunciar)

Nota :Reflejar al dorso de la hoja otros riesgos no contemplados en la relacién actual.

Observaciones: 0, No hay Riesgo, 1, Riesgo Pequeiio, 2, Riesgo Mediano, 3, Riesgo Alto
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Instrucciones para el llenado.

La identificacion de riesgos se realizar4 en todas las &reas, instalaciones y puestos de
trabajo de la empresa. Abarcando a todos los trabajadores que realizan funciones
similares y estan sometidos a los mismos riesgos.

» Llenado del modelo.
El modelo sera llenado de forma andnima, por los trabajadores fijos de los lugares que
se evallan de la manera siguiente:
a) Datos de identificacion.
e Nombre de la empresa
e Nombre del area.
e Puesto de trabajo.
b) Datos de evaluacion.
e Fechade realizacion.
c) Riesgo Identificado.
% Se anotard una (X), en la fila correspondiente a cada uno de los riesgos, los que el
trabajador identifique como que existen y pueden afectarle su salud, de acuerdo con
las condiciones de trabajo presentes. En cada uno de los casos adjudicara,
subjetivamente, el nivel de riesgo a que considera estad sometido en el rango entre
0 y 3, adjudicandosele el valor de cero si no esta presente y se ira incrementando
hasta tres segun el grado de importancia o gravedad que el trabajador estime.
« Cuando consideren que existen riesgos que no se encuentran enunciados en el
listado, se agregaran en cada una de las filas después de la 26. En estos casos es

fundamental nombrar el riesgo de que se trata.
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Anexo. IV Identificacién general de Riesgos laborales.

Cddigo: Mod RH-012
emprestur s.a. Edicion: 01
Sucursal Cienfuegos. Identificacién general de Riesgos laborales. Fecha: 25/09/2012
Pagina de

Datos de Evaluacion

Establecimiento: Fecha: N° Trabaj. Exp. Sens.

Realizado por:

Area, Tipos de Factores de Riesgos Sensibilidad

Instalacion

oPuestode| |5 1314(5(6(7(8(9|10 |11 (12 |13 |14 |15 (16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |SD |MA |ME
Trabajo

Sensibilidades
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1. Caida de persona a
distinto nivel.

2. Caida de persona al
mismo nivel.

3. Caida de objetos por
desplome 0
derrumbamiento.

4. Caida de objetos
desprendidos.

5. Caida de objetos

desprendidos.
Pisadas sobre objetos.
Choque contra objetos
inmoviles.

8. Golpes o0 contactos con

objetos moviles

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Golpes o cortaduras por
objetos o herramientas.
Proyeccion de fragmentos o
particulas.

Atrapamiento por o entre
objetos.

Atrapamiento por vuelco de
maquinas o vehiculos.
Sobreesfuerzo  fisico o
mental.

Estrés térmico.

Contactos térmicos.
Contactos eléctricos
Inhalacion o ingestion de
sustancias nocivas.
Contactos con sustancias

nocivas.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

25.

26.

Exposicion a
radiaciones ionizantes

Y no ionizantes

Explosiones
Incendios.
Manipulacion y
contacto con
organismos Vvivos.
Atropellos, golpes o

choques contra o con
vehiculos.

Exposicion a agentes
fisicos.

Exposicion a agentes
biol6gicos

Otros ( Enunciar)

SD — Sensibles y discapacitados
MA — Maternidad
ME — Menores

de

sensibilidades

Se la cantidad

trabajadores

identificara
con

especiales para algun riesgo concreto:

= Mujeres en situaciéon de embarazo o
lactancia (MA).
= Menores de 18 afios (ME).

» Discapacitados fisicos, psiquicos o
sensoriales 'y otros trabajadores
especialmente  sensibles  por  sus

caracteristicas personales o su estado
bioldgico conocido (SD).

Instrucciones para el llenado.

Objetivo: complementa el modelo Mod. RH-011 y tiene el propdésito de relacionar todas las areas, instalaciones y puestos de trabajo con
riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que pueden afectar a los trabajadores durante la ejecucion de sus tareas. Se
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incluyen aspectos que pueden afectar a trabajadores que son objeto de proteccion especial
(discapacidades fisicas, psiquicas o sensoriales, maternidad o lactancia, menores de 18 afios y
en general trabajadores especialmente sensibles a algin riesgo por sus caracteristicas

personales o estado bioldégico conocido).

» Llenado del modelo
Con la informacion obtenida del modelo Cuestionario de Identificacion de Riesgos, las
visitas a los lugares de trabajo y las entrevistas con los mandos y trabajadores se llena
este modelo de la manera siguiente:
a) Datos de identificacion.
e Nombre de la Empresa.
e Nombre del establecimiento o centro de trabajo.
b) Datos de la evaluacion.
e Fecha de realizacion
e Numero total de trabajadores, de ellos, expuesto y sensible.
e Realizado por: nombre de la persona que ha realizado la evaluacion.
c) Area, instalacion o puesto de trabajo.
Se relacionaran las areas, instalaciones o puestos de trabajo, con independencia o no
de que posean riesgos identificados. En caso de que en la empresa exista algun
cbdigo para identificar los lugares, si se considera necesario, se agrega el mismo.
En cada fila se incluira s6lo un area, instalacién o puesto de trabajo evaluado y en
cada una de las columnas numeradas, correspondientes a los diferentes riesgos, seran
anotados con una cruz (X) todos los tipos de riesgos identificados que previsiblemente
se puedan determinar.
Cuando existan riesgos que afecten simultdneamente a distintos puestos de trabajo, se
consideraran como “riesgos generales”, anotandolos en la columna de “puestos de
trabajo” a continuacion del ultimo puesto evaluado, indicando si procede la ubicacion
exacta de los mismos.
Por ejemplo, en el caso de un riesgo de incendio existente en todo el centro de trabajo,
se indicara, “Riesgos Generales: todo el centro”, identificando seguidamente el riesgo o
riesgos correspondientes de acuerdo con lo indicado anteriormente.
d) SD, MA, ME (sensibilidades especiales)
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Se identificara con una cruz (X) la presencia de trabajadores con sensibilidades
especiales para algun riesgo concreto.

Discapacitados fisicos, psiquicos o sensoriales y otros trabajadores especialmente
sensibles por sus caracteristicas personales o su estado biolégico conocido (SD).
Mujeres en situacion de embarazo o lactancia (MA).

Menores de 18 afios (ME).

Anexo V Modelo de Evaluacion de Riesgos laborales.

Cddigo: Mod RH-013
emprestur s.a. Edicion: 01
Sucursal Cienfuegos. Modelo de Evaluacién de Riesgos Fecha: 25/09/2012
laborales. Pagina de
Datos de Identificacion de la Empresa Datos de la Evaluacion
Empresa: Establecimiento: Fecha |No Trab Exp. Sens.

Realizado por :

Area, Instalacion o Puesto de Trabajo: Evaluacién de Riesgos

o . | Estimacion
N S Probabilidad | Consecuencia

. 3 MA | ME Riesgo
Peligros Identificados

B MIA |B |[M |A |T|To|M|I|S

Medidas Preventivas Propuestas Prioridad Fecha Responsable
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Observaciones: SD: Sensible o Discapacitado, MA: Maternidad, ME: Menores.
(Probabilidad de Ocurrencia): B: Baja, M: Media, A: Alta.
(Consecuencia) : B: Baja, M: Media, A: Alta.

(Estimacién del Riesgo) T: Trivial, To: Tolerable, Moderado: M, Importante: I,

Severo: S

Instrucciones para el llenado.
Objetivo: Evaluar cada uno de los riesgos identificados por cada area en funcion de la
probabilidad y las consecuencias de su materializacion, proponiendo las medidas correctoras

para eliminar y/o minimizar el riesgo.

Indicaciones generales.

Se aplicara a todas las areas, instalaciones o puestos de trabajo y sera el resultado del
analisis de la informacidén obtenida de los trabajadores durante el procedimiento de
identificacion de riesgos y en las visitas y entrevistas realizadas a los lugares de trabajo
evaluados.

El modelo puede incluir la valoracién cualitativa de los riesgos, la cual se realizara en
todos los casos. Cada riesgo se valora por separado, cualitativamente, asignando, a
cada uno, una calificacion que se obtiene del resultado de la combinacion de
probabilidad y consecuencia, segun la metodologia descrita a continuacion.

Llenado del modelo.

a) Datos de identificacion.

e Nombre de la empresa.

e Nombre del establecimiento.

e Nombre del &rea, instalacion o puesto de trabajo.

b) Datos de la evaluacion.

e Fecha.

e Numero total de trabajadores, de ellos expuestos y los que poseen sensibilidades
especiales en el lugar evaluado.

e Realizado por, se anotara el nombre de la persona que realizo la evaluacion.

c) Riesgos identificados.
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Se identificaran todos los riesgos que han sido constatados en la identificacion,
incluyendo los que pueden afectar a los trabajadores con sensibilidades especiales. En
casos significativos se puede hacer una breve explicacion de las causas del riesgo.
d) SD, MA, ME (sensibilidades especiales)
Se identificara con una cruz (X) la presencia de trabajadores con sensibilidades
especiales para algun riesgo concreto.
Discapacitados fisicos, psiquicos o sensoriales y otros trabajadores especialmente
sensibles por sus caracteristicas personales o su estado biolégico conocido (SD).
Mujeres en situacion de embarazo o lactancia (MA).
Menores de 18 afios (ME).
e) Evaluacion del Riesgo.
Procedimiento Cualitativo

» Probabilidad

Se estimara la posibilidad de que los factores de riesgo se materialicen en los dafios

normalmente esperables de la exposicion, segun la siguiente escala:
PROBABILIDAD |DANO

ALTA OCURRIRA SIEMPRE
MEDIA OCURRIRA EN ALGUNAS OCASIONES
BAJA OCURRIRA RARAS VECES

A la hora de establecer la probabilidad del dafio se considerara lo siguiente:
e La frecuencia de exposicion al riesgo.
e Silas medidas de control ya implantadas son adecuadas (resguardos, EPP, etc.)
e Sise cumplen los requisitos legales y las recomendaciones de buenas practicas.
e Proteccion suministrada por los EPP y tiempo de utilizacion de los mismos.
e Sison correctos los habitos de los trabajadores.
e Si existen trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos.
e EXxposicion a los factores de riesgos.
e Fallos en los suministros o en los componentes de los equipos, asi como en los
dispositivos de proteccion.
e Actos inseguros de las personas (errores no intencionados o violaciones

intencionadas de los procedimientos).
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» Consecuencias.

La materializaciéon de un riesgo puede generar consecuencias diferentes, cada una con

su correspondiente probabilidad. Es decir, las consecuencias normalmente esperables

de un determinado riesgo son las que presentan mayor probabilidad de ocurrir, aunque

es concebible que se produzcan dafios extremos con una probabilidad menor.

Esta metodologia al referirse a las consecuencias de los riesgos identificados, trata de

valorar las normalmente esperadas en caso de su materializacion, segun los siguientes

niveles:
Consecuenc
_ Darfios
ia
Lesiones sin baja laboral (ejemplos: cortes y magulladuras pequenias,
BAJA irritacion de ojos, dolor de cabeza, etc.)
Lesiones con baja laboral sin secuelas o patologias que comprometan la
vida (ejemplos: heridas, quemaduras, conmociones, torceduras importantes,
MEDIA fracturas menores, sordera, dermatitis, asma, trastornos musculo -
esqueléticos, enfermedades que conducen a una incapacidad menor.)
Lesiones que provocan secuelas invalidantes o patologias que pueden
ALTA acortar la vida. ( ejemplos: amputaciones, fracturas mayores, intoxicaciones,

lesiones multiples, lesiones fatales, cancer y otras enfermedades crénicas)

» Valor del Riesgo.

Es el producto de la consecuencia por la probabilidad y representa la magnitud del dafio

gue un conjunto de factores de riesgo produce. Se obtiene de la tabla siguiente:

ESTIMACION DEL VALOR DEL |CONSECUENCIAS

RIESGO BAJA MEDIA ALTA
BAJA TRIVIAL TOLERABLE MODERADO
PROBABILIDAD MEDIA | TOLERABLE MODERADO IMPORTANTE
ALTA MODERADO IMPORTANTE |SEVERO
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OBSERVACION: cuando la evaluacion del riesgo necesite de una valoracion especifica,
como es el caso de las mediciones ambientales, no es necesario proceder a
cumplimentar la valoracion. En los casos que es necesaria una medicion, la medida
correspondiente serd indicar realizar la medicion.

Medidas Preventivas.

Los riesgos identificados y la evaluacion, forman la base para decidir si se necesitan
mejorar las condiciones existentes o implantar nuevos controles, asi como, planificar en
tiempo o actualizar las acciones.

En la siguiente tabla se muestran los criterios a seguir como punto de partida para la
toma de decision en el caso de la valoracidn cualitativa. Las acciones a realizar para el
control de los riesgos y la urgencia con la que deben adoptarse dichas medidas, deben
ser proporcionales al nivel de riesgo, al nimero de trabajadores afectados en cada caso

y a las probabilidades econémicas.

Nivel de . L .
_ Accion y Planificacion en tiempo

Riesgo

Trivial No se requiere accion especifica.
No se necesita mejorar la accién preventiva. Sin embargo se deben
considerar soluciones mas rentables o mejoras que no supongan una carga

Tolerable econdmica importante.
Se requieren comprobaciones peridédicas para asegurar que se mantiene la
eficacia de las medidas de control.
Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, determinando las
inversiones precisas. Las medidas para reducir el riesgo deben implantarse
en un periodo determinado.

4.6.3 _ ) _ _
Cuando el riesgo moderado esta asociado con consecuencias altas, se

Moderado o » ) . _
precisara una accién posterior para establecer, con méas precision, la
probabilidad de dafio como base para determinar la necesidad de las
medidas de control.
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No debe comenzarse el trabajo hasta que se haya reducido el riesgo.

Puede que se precisen recursos considerables para controlar el riesgo.

Importante Cuando el riesgo corresponda a un trabajo que se esta realizando, se
deberan tomar las medidas necesarias para la liquidacion de las
operaciones en un breve plazo y proceder a controlar el riesgo.

No debe comenzar, ni continuar el trabajo hasta que no se reduzca el

Severo riesgo. Si no es posible reducir el riesgo, incluso con recursos ilimitados,

debe prohibirse el trabajo.

Medidas preventivas propuestas

En este apartado se indicaran las medidas preventivas asociadas a los riesgos valorados en la
parte superior del modelo. Se propondran siempre medidas para los riesgos valorados como
moderado o importante, mientras que, para los riesgos tolerables o triviales se puede actuar con

mayor flexibilidad y proponer medidas de control en casos significativos.

Las medidas preventivas establecidas formaran la base para la elaboracion del Plan de

Prevencién, etapa posterior a la evaluacién de riesgos.

Cuando el resultado de la evaluacion ponga de manifiesto la existencia de un riesgo calificado
como severo (consecuencia de una probabilidad alta y de una consecuencia alta), segun lo
indicado en el cuadro correspondiente, se procedera de inmediato a tomar medidas para reducir
el riesgo sin esperar el proceso de planificacidon. Sucesivamente se estableceran medidas de
control para ratificar la conveniencia de las medidas adoptadas o para sustituirlas por otras mas

convenientes.

o Prioridad.
La prioridad de las actuaciones a realizar deberd estar relacionada con el orden de magnitud

de los riesgos, es decir:
Riesgo importante: Prioridad |
Riesgo moderado: Prioridad Il
Riesgo tolerable: Prioridad Il
Riesgo trivial: Prioridad 1V

o Fecha.
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Se indicara, cuando se conoce, la fecha estimada en que se puede tener ejecutada la medida o
aguella establecida como limite para la ejecucién de la medida preventiva por las autoridades

de la Inspeccion.

o Responsable.
Indicar el nombre del responsable designado por la direccion para la implantacién de la medida

preventiva o del cumplimiento del Plan de Prevencion.

Anexo VI. Plan de Actividades Preventivas para los riesgos laborales.

Cdbdigo: Mod RH-014

emprestur s.a. Edicién: 01
Sucursal Cienfuegos. Plan de Actividades Preventivas Fecha: 25/09/2012
ara los riesgos laborales. —
P g Pagina de
Centro de Trabajo: Departamento: Fecha:
N° Actividades Preventivas Propuestas Responsable |Fecha Observaciones

Confeccionado por:
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Instrucciones para el llenado.
Generalidades:

El “Plan de Actividades Preventivas”, plasmara en un modelo las acciones, planificadas, los
responsables y fechas, en que deben quedar eliminadas o minimizadas las deficiencias
detectadas durante el proceso de evaluacion. Este documento debe ser confeccionado
anualmente y actualizado cada vez que se modifique la Evaluacion de Riesgos.

o Objetivo

Reflejar en un periodo de tiempo determinado todas las acciones encaminadas a cumplir con la
politica de Seguridad y Salud de la empresa y facilitar el control de la estrategia elaborada para
la mejora continua de las condiciones de trabajo, basada en el principio de la "Seguridad
Integrada".

Debe ser elaborado anualmente y puede ser objeto de moadificaciones, en funcion de los
resultados de las evaluaciones que puedan realizarse, ya sea por la propia empresa o por los

organos de inspeccion estatal.

Llenado del modelo.

a) Datos de identificacion

. Nombre del Centro de Trabajo

. Nombre del departamento

. Fecha en que se confeccioné

. Confeccionado por: Se anotara el nombre de la persona y la firma de quien lo elabora

o Aprobado por: se anotara el nombre y firma del Director

b) Datos del contenido

o No: Se anotard el orden consecutivo de la accion que se planifica.

. Actividades preventivas propuestas: Se detallan las acciones o tareas planificadas en los

diferentes aspectos que debe considerar el Plan para cumplir con la estrategia decidida para
materializar el modelo de gestion y organizacion de la prevencion en el conjunto de actividades
de la empresa; eliminar o minimizar los factores de riesgo detectados y garantizar la "mejora
continua de las condiciones de trabajo”.

Es posible que un Plan no tenga que incluir acciones en todas las actividades descritas en el
modelo, ya que en el periodo no planific6 mejoras en determinado aspecto. Los aspectos

recogidos en actividades preventivas pueden ser modificados por las entidades.
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° Las acciones descritas en este modelo no tienen que coincidir con las medidas descritas

en el modelo de evaluacion, ya que en esta etapa del proceso se incluye el andlisis econémico

de factibilidad y es posible que no se cuente con el financiamiento para accionar sobre algunos

de los riesgos identificados.

° Responsable: Dirigente responsabilizado con su ejecucién, que puede ser de

cualquiera de las diferentes areas de la empresa, segun el tipo de accién y no tiene que ser el

responsable de la SST.

. Fecha: La acordada por la Direccion de la empresa para darle cumplimiento al objetivo

planificado.

Observacion: Se incluye cualquier elemento que sea necesario para una mejor

comprension de la tarea planificada El Inventario de Riesgo es la base fundamental

para la labor preventiva de la Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre la cual se

sustentan las Practicas Seguras de Trabajo.

Anexo VI. TARJETA PERSONAL DE INSTRUCCION

emprestur s.a.

TARJETA  PERSONAL

Cdédigo: Mod RH-015

DE Edicion: 01

Sucursal Cienfuegos. INSTRUCCION Fecha: 25/09/2012
Pagina de
NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR
AREA DE TRABAJO:
CARGO: CATEGORIA: JEFE
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TECNICO____OBRERO

N/o

Fecha

TEMA
IMPARTIDO

Firma de
Trabajador

INSTRUCTOR
NOMBRES Y
APELLIDOS

Cargo

Firma

Calificacion
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Anexo 18: Descripcion de las actividades del proceso de Gestion de Riesgos Laborales

en la Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.

1 Aplicar encuesta a El llenado de este Especialista C | -Ley 116 de
los trabajadores modelo se realiza de en SST 2014. Cddigo
para el manera individual y de trabajo
levantamiento de los anonima para el -Decreto  No.
riesgos. trabajador del puesto a 326 de 2014.
evaluar. Reglamento del
Cadigo de
Trabajo
2 Analizar la Procesamiento de los | EspecialistaC | -Ley 116 de
informacion resultados por cada uno en SST. 2014. Cddigo
obtenida. de los puestos y areas de trabajo
de trabajo. Esto lo -Decreto No.
realiza el evaluador. 326 de 2014.
Reglamento del
Cddigo de
Trabajo
3 Verificacion de la Se procede a verificar Jefe de Area | -Ley 116 de
informacion. por areas y puestos de 2014. Cddigo
trabajo la existencia de de trabajo
los riesgos y la inclusion -Decreto No.
de aquellos que no han 326 de 2014.
sido detectados o la Reglamento del
exclusion de aquellos Cadigo de
gue han sido Trabajo
sobreestimados por los
trabajadores.
4 Elaboracion del Se confecciona un EspecialistaC | -Ley 116 de
listado de riesgos informe con el en SST. 2014. Cddigo
levantamiento de de trabajo




Anexos

por areas.

riesgos por puestos y

areas de trabajo.

-Decreto No.
326 de 2014.
Reglamento del

Cddigo de
Trabajo
Evaluacion de los Utilizando el Método Grupo de -Ley 116 de
riesgos, estimando | General de Evaluacién Trabajo 2014. Cddigo
la probabilidad y la de Riesgos se Identificacion, | de trabajo
consecuencia de determina la Evaluacion y -Decreto No.
cada factor de probabilidad y control de 326 de 2014.
riesgo. consecuencia de cada riesgos Reglamento del
uno de estos factores. Cddigo de
Trabajo
Llenado del modelo Con los riesgos ya Subdirector Modelo
a entregar a MTSS. identificados y de Recursos resumen de
evaluados se procede a Humanos. riesgos.

llenar el modelo que

resume estos aspectos.

Analizar la prioridad

de cada riesgo.

En funcion del resultado
de la evaluacion de los
riesgos se elabora un
listado segun el orden
de prioridad de cada

una de estos.

Especialista C
en SST .y

Jefe de Area.

Elaborar el plan de

medidas.

Se procede a elaborar
las medidas (acciones)
a llevar a cabo de
acuerdo al valor de
riesgo determinado y la
urgencia con la que
deben adoptarse dichas

medidas, las que deben

Grupo de
Trabajo
Identificacion,
Evaluacion y
control de

riesgos.

Modelo Plan de
Medidas.
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ser proporcionales al

al nimero de
trabajadores afectados

en cada caso.

nivel o valor de riesgo y

10

medidas.

Revision del plan de

Se analiza el
documento por el
consejo de direccion, se
avala por el jefe maximo
de la entidad,
incluyendo las medidas
en los planes de las

areas.

Subdirector
de Recursos

Humanos.

11

Andlisis de los

y del plan de

trabajadores.

resultados arrojados

medidas con los

Se realiza una reunion
con los trabajadores de
cada area donde se les
informa los resultados
de la evaluacion de los
riesgos y las acciones

acordadas.

Especialista C
en SST y

Jefe de Area.

12

Inspeccion del

primer nivel

Sera realizada

“diariamente” por los
jefes de las brigadas,
antes de comenzar la
jornada laboral.

Quedara registrada en
el documento llamado
Inspeccion Técnica de

Seguridad.

Jefe de Area.

Inspeccion
Técnica de

Seguridad.

Inspeccion del

segundo nivel.

Sera efectuada por el
jefe de las areas o el

administrador de la

Jefe de Area.

Inspeccién
Técnica de

Seguridad.
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entidad al menos 1 vez
al mes. Quedara
registrada en el

documento Inspeccion

Técnica de Seguridad.

13

Inspeccion del

tercer nivel.

Se realizard como
minimo una vez en el
trimestre por el
Administrador o la
persona del Consejo de
Direccion que se
designe y el
Especialista en SST de
la entidad. Quedara
registrada en el
documento llamado
Inspeccién Técnica de

Seguridad.

Administrador
de la empresa
y Subdirector
de Recursos

Humanos.

Inspeccion
Técnica de

Seguridad.

14

Elaboracion de un

registro resumen.

En este quedaran
registrados los
resultados de todas las

inspecciones.
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Anexo 19: Descripcion de la actividad de capacitacion e instruccion en materia de SST en

la Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.

Actividad

Descripcién

Responsable

Documento

Identificar
necesidades de
capacitacion.

Definir los problemas y/o necesidades de
formacion, las carencias de competencias,
requisitos de idoneidad demostrada y el
desempefio alcanzado.

Especialista C
en SST

Jefes de Areas

Establecer los
objetivos de

capacitacion.

Para ello se tienen en cuenta reglas, normas y

resoluciones de SST por las que se rige el pais.

Alta Direccion.

Disefiar y Las acciones de formacién de los trabajadores se | Departamento | NC
planificar la disefian y planifican mediante las distintas de Recursos | 702/20090N
accion de modalidades de capacitacién y entrenamiento. Humanos. N-Formacion
formacion. de los
trabajadores
Aprobacion del Después de estar elaborado el plan de Subdirector de
plan de capacitacion general se lleva al Consejo de Recursos
capacitacion. Direccion para su aprobacion y luego se pasa a Humanos.
FORMATUR para su aprobacion también.
Proporcionar los Incluye: locales de estudio, maquinarias, Alta Direccion.
materiales alumbrado, base material de estudio y otros.
técnicos
necesarios para
la instruccion.
Instruccion Es impartida a los trabajadores de nuevo ingreso | Especialista C Instruccion
Inicial General | de todas las categorias ocupacionales, y a los en SST. General de
alos estudiantes. Objetivo: Garantizar la iniciacion Seguridad y
trabajadores laboral de forma sana, confortable y segura. Salud en el
gue se integran Trabajo

nuevos a la

Fomentando la conciencia hacia la seguridad, el
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Sucursal. cuidado de la salud y el medio ambiente
Instruccién El jefe de Area explica las caracteristicas del Jefe de Area. Instruccion
especifica. puesto de trabajo, sus riesgos, medios de especifica del
proteccion personal, entre otros aspectos. puesto de
trabajo.
Instruccion Cada determinado periodo de tiempo, en funcion Jefe de Area. Instruccion
periédica de de las caracteristicas del puesto, se le debe dar periédica de
formacion. instrucciones al trabajador asi como formacion en formacion en
SST, ya sea en la empresa o fuera de esta. SST.
Se impartira a los Técnicos y Trabajadores
cuando existan modificaciones del proceso de
trabajo, asimilacién de nuevas tecnologias,
nuevos requerimientos de seguridad exigibles | J€fe inmediato,
Instruccion jefe de area o

extraordinaria

para la ocupacion, en caso de accidente, cuando
el trabajador incurra en violaciones de las reglas
de seguridad o por cualquier otra situacion que

exija una reinstruccién inmediata.

Aprendizaje orientado a enfrentar los cambios.

Especialista de
SST

Operacional

Se impartira en todos los puestos de trabajo
gue el riesgo no esta controlando. Permite y
facilita el control de riesgo y la realizacion del
trabajo con mayor seguridad, confort, sano y
eficiente. Adicionalmente orienta el
funcionamiento de sistema de gestion de

seguridad y salud en el trabajo.

Tiene como objetivo formar al personal en los
procedimientos operacionales y actividades
peligrosas donde sea necesario aplicar medidas
de control dada la naturaleza de los riesgos
inherentes a ellas, se imparte a directivos,
Esta instruccion

técnicos y trabajadores.
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abarcara el uso de permisos de trabajo y de
seguridad el funcionamiento de sistema de

gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Emergencia.

Esta dirigido a todo el capital humano con el
propésito de dar respuesta y minimizacion de
las consecuencias y minimizaciéon de las

consecuencia

Plan de
Emergencia
de la

organizacion

Especializada

Se impartird a los trabajadores que manejan

equipos peligrosos o0 estén expuestos a

actividades de alto riesgo entre los que se

encuentran los riesgos eléctricos, riesgos

guimicos.

La direccion de

la organizacion,

jefes de
brigadas y el
comité de
seguridad y

salud en el

trabajo.

El plan de
capacitacion
de la

organizacion

Toma de

Conciencia

Estd dirigida a dirigentes y trabajadores. Su
propoésito es obtener el compromiso con los
politicas, objetivos y metas, para mantener el
interés en la prevencion de riesgos laborales
en todo momento, pues de ella depende
fundamentalmente del deseo de todos de

trabajar con seguridad en un ambiente

saludable, confortable y sano.
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Comprobacion
de los
conocimientos
de las

instrucciones.

Una vez impartida la Instruccién Inicial y la
Instruccion Especifica se aplicaran examenes de
comprobacion de los conocimientos de forma
tedrica y practica a partir de los métodos que los

entrenadores consideren mas efectivos.

Las acciones que se realicen como parte de la
Preparacion  Técnico Profesional, tendran
definido algun sistema de evaluacion y copia de
los certificados acreditativos seran archivados en
los expedientes laborales.

Personal
designado por la

Alta Direccion.

Tarjeta
Personal

Instruccién

de
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Anexo 20: Diagrama de Flujo de la actividad de capacitacion en materia de SST, en la
Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.
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Anexo 21: Diagrama de Flujo de la actividad de instruccién a los trabajadores en materia
de SST, en la Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion propia.

St
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Anexo 22: Procedimiento para la investigacion de incidentes y accidentes en la Sucursal

Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.

e —
Folio:

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DE LOS  INCIDENTES Y
) ACCIDENTES, INCENDIOS, EXPLOSIONES, AVERIAS, ENFERMEDADES | [ICI-RH-003
Cienfuegos PROFESIONALES Y OTROS DAROS A LA SALUD EN EL AMBITO LABORAL.

Edicion: 01

1. OBJETIVOS Y ALCANCE.
Este procedimiento establece la metodologia a seguir para la investigacion de los incidentes vy
accidentes del trabajo, incendios, explosiones, averias, enfermedades profesionales y otros dafios a la
salud en el ambito laboral, pudiendo ser : de forma remunerada o voluntaria, que originan lesiones
incapacitantes , de al menos un dia o turno de trabajo completo, y se aplica a todos los procesos y areas
funcionales de la Organizacién y cuando proceda, a cualquier trabajador, estudiante, adiestrado,
subcontrata de organizaciones externas que realicen alguna actividad en el centro o en nombre de ella.
Este procedimiento se aplica en todas las Areas que componen la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

2. RESPONSABILIDADES.

2.1El Director de la Entidad es el maximo responsable de hacer cumplir lo que
establece el presente procedimiento.

2.2 La Direccion de Recursos Humanos es responsable de cumplir lo que establece
el presente procedimiento con respecto al registro e informacion de los
accidentes e incidentes.

2.3 Los Jefes de las areas son los responsables de informar la ocurrencia de un
accidente e incidente y preservar el lugar de los hechos.

2.4 La Comision creada es la responsable de realizar la investigacion de los

incidentes y/o accidentes.

3. DEFINICIONES.

3.1. Accidente de trabajo: El accidente de trabajo es un hecho repentino relacionado

causalmente con este, que produce al trabajador una lesién corporal que afecta su
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capacidad para laboral por una o varias jornadas de trabajo, o la muerte. (Articulo 129 Ley
No. 116 de 2014 Cddigo de trabajo ).
3.2. 3.2_Accidente mortal: Accidente de trabajo cuya consecuencia inmediata o posterior

es la muerte del trabajador

3.3 Accidente no mortal: a los efectos de este procedimiento se consideraran:

3.3.1 Accidente grave: Accidente de trabajo cuya consecuencia provoca

lesiones que incapacita al trabajador de reincorporarse a su actividad laboral
por mas de 30 dias.

3.3.2_Accidente leve: Accidente de trabajo cuya consecuencia provoca

lesiones que incapacita al trabajador de reincorporarse a su actividad laboral
por menos de 30 dias.

3.4_Incidente:.- Se denomina incidente al suceso acaecido en el trabajo o en relacion con
este, con posibilidad de convertirse en accidente de trabajo u otros dafios, en el que la persona
afectada no sufre lesiones corporales o estas no afectan su capacidad para el trabajo.
ARTICULO 128 Ley No. 116 de 2014 Cdédigo de trabajo ).
Enfermedad Profesional: La enfermedad profesional es la alteracion de la salud,
patolégicamente definida, generada por razén de la actividad laboral en trabajadores que en
forma habitual se exponen a factores que producen enfermedades y que estan presentes en el
medio laboral o0 en determinados cargos y que es reconocida en la legislacion vigente. Articulo
130 Ley No. 116 de 2014 Cddigo de trabajo).

Actos inseguros: Son conductas por accidon u omisién voluntarias de procedimientos y

practicas seguras del trabajo.

Condiciones inseguras: Son aquellos factores fisicos o circunstancias del medio ambiente de

trabajo que pueden facilitar la ocurrencia de accidentes.

Legislaciones aplicables al procedimiento

Ley No. 116 de 2014. Cédigo de Trabajo

Decreto 326 de 2014. Reglamento del Codigo de trabajo.

4. DESARROLLO.

En correspondencia con lo establecido en el articulo 131 del Cédigo de Trabajo, el empleador

para investigar los accidentes de trabajo esta en la obligacion de:

a) Preservar las condiciones del lugar o puesto de trabajo donde se producen los hechos,

segun corresponda;
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b) determinar las causas que lo originaron, los responsables, los dafios a la salud de las

personas y las pérdidas econdmicas ocasionadas;
c) adoptar las medidas que eviten hechos similares;
d) aplicar medidas disciplinarias a los responsables;

e) informar a la Oficina Nacional de Inspeccién del Trabajo cuando el accidente tiene
consecuencias mortales, en el término de veinticuatro (24) horas siguientes a la ocurrencia del

hecho;
f) conservar el informe con el resultado de la investigacién por un término de cinco (5) afios; y

g) registrar los incidentes y accidentes de trabajo alos efectos de la informacion a brindar, segin
lo establecido por el Ministro de Trabajo y Seguridad Social

A partir del conocimiento de las causas que pueden provocar dafios en la salud de los
trabajadores se hace necesario interpretar las posibles combinaciones de estas para
determinar como se manifiestan y definir cual es la principal con el objetivo de tomar medidas
encaminadas a eliminarlas o controlarlas y asi evitar su aparicion o repeticion y la posible
lesién de otros trabajadores. Debe tenerse en cuenta lo dispuesto en el Anexo No. 16, aspecto
No.4 del Decreto No. 326 de 2014 denominado ANALISIS Y DETERMINACION DE LAS
CAUSAS (Ver Anexo 1 del presente procedimiento).

Teniendo en cuenta lo dispuesto anteriormente en la Sucursal Emprestur Cienfuegos en el
proceso de investigacion de un incidente, accidente, incendios y explosiones, en el ambito

laboral se debe cumplir con la metodologia siguiente:
1 El Jefe de Brigada o Area correspondiente debe proceder a:

o Preservar las condiciones del lugar o puesto de trabajo en el momento que se produjo el
incidente y/o accidente, incendios y explosiones en el &mbito laboral.
¢ identificar las condiciones existentes en el proceso o actividad de trabajo en el momento
de producirse el incidente y/o accidente, incendios y explosiones en el ambito laboral.
e registrar la informacion para el mejor desarrollo ulterior de la investigacion.
4.2 La investigacion se realizara por una comision, la cual estara integrada por el jefe directo
del trabajador accidentado, el responsable de la Seguridad y Salud del Trabajo, y el
Representante de la Organizacion Sindical, ademas cuando resulte necesario puede

integrarla otros trabajadores calificados.
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4.3 La Comision creada tiene las funciones siguientes:

Conocer la informacion preliminar obtenida por el jefe de de Obra, Taller o area,;
Determinar las condiciones técnicas y organizativas generales existentes en el proceso,
actividad o puesto de trabajo donde ocurrié el incidente y/o accidente, incendios y
explosiones en el ambito laboral;

Entrevistar a testigos y personas relacionadas con el mismo;

Reconstruir el proceso de ocurrencia del incidente y/o accidente incendios y explosiones
en el ambito laboral ;

Examinar las instalaciones, equipos y materiales relacionados con el incidente y/o
accidente incendios y explosiones en el &mbito laboral;

Determinar los posibles fallos en el proceso, procedimientos e instrucciones de trabajo;
Analizar y determinar las causas del incidente, accidente, incendios, explosiones en el
ambito laboral.

Proponer al jefe de area las acciones correctivas o preventivas que correspondan,
Elaborar informe de la investigacion del hecho que se analiza, de acuerdo a lo
establecido en los Mod-RH 015 al Mod-RH 020, el cual sera presentado ante el Director

general.

En correspondencia con los dispuesto en el Decreto Ley 326 de 2014 cuando ocurre un

accidente de trabajo en que el trabajador lesionado o fallecido no est4 contratado con el

empleador del lugar donde se produce, ambos empleadores de conjunto realizan la

investigacion.

Los accidentes ocurridos a estudiantes durante la realizacion de trabajos, como parte de su

formacion integral, se investigan por la entidad donde ocurri6 el hecho, comunicando los

resultados al centro de estudios.

Especificamente en la Sucursal Emprestur Cienfuegos se procedera de la manera siguiente:

4.4 Cuando ocurre un incidente y/o accidente de trabajo y el trabajador lesionado no esta

vinculado a la Sucursal, se procedera de la forma siguiente:

Ambos centros de trabajo estan obligados a investigar y analizar las causas del incidente
y/o accidente, para proceder a eliminar o0 minimizar las causas que dieron origen al
mismo;

La organizacién que registra e informa el accidente es en la que el trabajador se

encuentra contratado.
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e Cuando se investiga un accidente de un trabajador no vinculado laboralmente, la
comision envia copia del informe al centro de trabajo de donde procede.
4.5 Los accidentes ocurridos a adiestrados y estudiantes durante la realizacion de trabajos,

como parte de su formacion integral:

e se registran, investigan e informan, comunicando al centro de estudios del accidentado

el acontecimiento del hecho.
4.6 La Sucursal habilitara un registro de los accidentes y/o incidentes de trabajo, cuya
informacién minima debe ser la recogida en el Mod-RH 018 y Mod-RH 019 y debera
conservarse por un plazo de 5 afios. Al registro se le anexaran los informes de las

investigaciones realizadas sobre cada uno.

El empleador esta obligado a investigar los incidentes de trabajo, cuyo dafio potencial puede

afectar la vida de los trabajadores.

4.7 En casos de accidentes mortales:

e La Direccion de la Sucursal informaré a la Filial Provincial de la Oficina Nacional de
Inspeccioén del Trabajo y a la Direccién de Trabajo Municipal antes de las 24 horas de la
ocurrencia del hecho.

e La organizacion investigara el hecho con independencia de la responsabilidad de la
Inspecciéon de Trabajo en cuanto a la investigacion y definicion de que estos sucesos
sean accidente de trabajo.

4.8 Accidentes no mortales

e Se investigaran en el mas breve tiempo posible y nunca excedera la terminacion de la
investigacion de un plazo de 30 dias naturales, salvo que existan causas que lo justifiquen.

4.9 La Direccién de Recursos Humanos estd obligado trimestralmente a enviar el resumen

estadistico de todos los accidentes y/o incidentes ocurridos en el periodo a la Direcciéon de

RRHH del Grupo Empresarial.

4.10 Los Accidentes e Incidentes del trimestre deben ser analizados y evaluados en la reunion

del Comité Multidisciplinario.
4.11 Se calcularan los costos en que incurrio la Entidad teniendo en cuenta el PGGC-CI-010.

5. REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO.
Mod-RH 015 “Informe de Accidentes”


file:\\Srvdccfg\MIG\MANUAL%20DE%20CALIDAD%20Y%20PROCEDIMIENTOS\PGGC-CI-010%20%20COSTOS%20TOTALES%20%20DE%20CALIDAD.doc
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Mod-RH 016 “Clasificacion de Accidentes de Trabajo”
Mod-RH 017 “Acta de Accidente de Trayecto”

Mod-RH 018 “Registro de Accidente de trabajoAnexo V  Mod-RH 019 “Registro de

Accidente de Trayecto”

Mod-RH 020 “Registro de Incidente de Trabajo
El responsable de la custodia del presente procedimiento es del area de Recursos Humanos y
de los registros que se anexan, siendo archivado por el especialista en Gestidon de los Recursos
Humanos, que atiende la actividad de Seguridad y Salud en el Trabajo, por un periodo de 3

afios. Cada grupo de trabajo mantendra en su area el programa de prevencion de riesgos,

evaluando su efectividad periédicamente

6. ANEXOS

6.1 Descripcién de actividades (diagrama de flujo)
6.2 Anexo | Mod-RH 015 “Informe de Accidentes”
6.3 Anexo Il Mod-RH 016 “Clasificacion de Accidentes de Trabajo”

6.4 Anexo Ill Mod-RH 017 “Acta de Accidente de Trayecto”
6.5 Anexo VI Mod-RH 018 “Registro de Accidente de trabajoAnexo V Mod-RH 019

“Registro de Accidente de Trayecto”

6.5 Anexo VI Mod-RH 020 “Registro de Incidente de Trabajo”
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Anexo | Diagrama de Flujo de la actividad de investigacion de accidentes e incidentes,
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Anexo I ESTRUCTURA DEL INFORME DE ACCIDENTE DE TRABAJO

1- Datos del empleador.
1.1 Nombre y direccion del centro de trabajo donde ocurri6 el accidente.

1.2 Nombre de la empresa, unidad presupuestada, cooperativa, empleador persona natural,

segun sea el caso, municipio y provincia en la que radica.

1.3 Organismo, entidad nacional, organizacion superior de direccibn o consejo de la

Administracion provincial a que pertenece si es una entidad estatal.

2- Datos de los lesionados

2.1 Nombres y apellidos.

2.2Sexo (Mo F).

2.3 Edad.

2.4 Nivel educacional (primaria, secundaria, medio superior, técnico profesional, universitaria).
2.5 Relacion de trabajo con la entidad (determinado, indeterminado).

2.6 Cargo o actividad.

2.7 Categoria ocupacional (operario, servicios, administrativo, técnico, cuadro).
2.8 Tiempo en el cargo o actividad.

2.9 Veces gque se ha accidentado con anterioridad.

2.10 Definir si realizaba su tarea habitual al momento del accidente.

3- Datos del accidente y clasificacion segun forma, agente material, naturaleza de la lesion y

parte del cuerpo lesionada.
3.1 Accidente No.
3.2 Fecha del accidente (dia, mes, afo).

3.3 Tipo de accidente: simple (cuando existe un lesionado), mortal (cuando hay un fallecido),

multiple (varios lesionados o varios fallecidos).
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3.4 Lugar de trabajo donde ocurrié (puesto de trabajo, fuera del puesto de trabajo, en la via,

fuera del centro de trabajo).

3.5 Cargo o actividad que desempefia el lesionado.

3.6 Hora y turno de trabajo (en el caso que exista mas de un turno).
3.7 Tiempo que llevaba trabajando el dia del accidente.

3.8 Descripcion del accidente. Se detallard lo mas exhaustivo posible la situacion en que
ocurrié el hecho, utilizando para este fin sobre todo las técnicas de la observacion y la

entrevista, aunque pueden utilizarse otras que se estimen necesarias.

3.9 Forma del accidente: Esta clasificacion se refiere a las caracteristicas del acontecimiento
que ha tenido como resultado directo la lesion, es decir, la manera en que el objeto o la

sustancia en cuestion ha entrado en contacto con la persona afectada.
3.9.1 Caida de personas al mismo nivel.

3.9.2 Caida de personas a diferente nivel.

3.9.3 Caida de objetos.

3.9.4 Pisadas sobre, choques contra o golpes por objetos.

3.9.5 Atrapado por un objeto o entre objetos.

3.9.6 Esfuerzo excesivo o0 movimientos violentos.

3.9.7 Contacto con cuerpos cortantes y punzantes.

3.9.8 Inhalacion, absorcién, ingestion de productos quimicos.

3.9.9 Exposicion a o contacto con temperaturas extremas.

3.9.10 Exposicién a o contacto con la corriente eléctrica.

3.9.11 Exposicion a o contacto con sustancias nocivas o radiaciones.
3.9.12 Otras formas de accidentes.

3.10 Agente material del accidente. Esta clasificacion puede utilizarse para clasificar los

accidentes del trabajo ya sea segun el agente material en relacion con la lesion o segun el
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agente material en relacién con el accidente (se selecciona el que corresponda): con el

accidente (se selecciona el que corresponda):
3.10.1 Maquinas.
3.10.1.1 Generadores de energia, excepto motores eléctricos.
3.10.1.2 Sistemas de transmision.
3.10.1.3 Magquinas para el trabajo del metal.
3.10.1.4 Maquinas para trabajar la madera y otras materias similares.
3.10.1.5 Maquinas agricolas.
3.10.1.6 Magquinas para el trabajo en las minas.
3.10.1.7 Maquinas para el trabajo en la construccion.
3.10.1.8. Maquinas para el trabajo en la industria textil.

3.10.1.9 Magquinas para el trabajo en la industria alimenticia.

3.10.1.10. Otras maquinas no clasificadas bajo los epigrafes anteriores.

3.10.2 Medios de transporte y de elevacién o izado.
3.10.2 Medios de transporte y de elevacién o izado.

3.10.3. Medios de elevacion o izado.
3.10.4. Medios de transporte por via férreas.

3.10.5. Medios de transporte automotor.

3.10.6. Medios de transporte aéreo.

3.10.7. Medios de transporte fluvial o maritimo.
3.10.8. Medios de transporte de traccion animal.

3.10.9. Otros medios de transporte, incluidos los de traccién humana.
3.10.3 Aparatos, equipos y herramientas.

3.10.3.1 Recipientes a presion.
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3.10.3.2 Equipo de calentamiento (no eléctrico).
3.10.3.3 Equipos de soldaduras y cortes.
3.10.3.4 Instalaciones frigorificas.

3.10.3.5 Instalaciones eléctricas, incluidos los motores eléctricos (excepto herramientas

eléctricas manuales).

3.10.3.6 Herramientas eléctricas manuales.

3.10.3.7 Escaleras de mano, rampas moviles, andamios y plataformas.
3.10.3.8 Otros aparatos, equipos y herramientas

. 3.10.4 Materiales, sustancias y radiaciones.

3.10.4.1 Explosivos.

3.10.4.2 Polvos, gases, liquidos y productos quimicos, a excepcion de los explosivos.
3.10.4.3 Fragmentos volantes.

3.10.4.4 Radiaciones.

3.10.4.5 Otros materiales y sustancias.

3.10.5 Ambiente de trabajo.

3.10.5.1 En el exterior.

3.10.5.2 En el interior.

3.10.5.3 Subterraneos.

3.10.6. Superficies de trabajo.

3.10.6.1 Pisos.

3.10.6.2 Plataformas.

3.10.6.3. Andamios.

3.10.6.4. Escaleras.

3.10.6.5. Otras superficies de transito y de trabajo.
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3.10.7 Recipientes a presion.

3.10.7.1 Calderas.

3.10.7.2. Recipientes a presion sin fuego.

3.10.7.3 Cajones de aire comprimido, equipo de buzo.

3.10.8. Hornos. 3.10.9 Instalaciones eléctricas, incluidos los motores eléctricos pero con

exclusion de las herramientas.

3.10.10. Otros agentes no incluidos en las clasificaciones anteriores. (chatarra, desperdicios
solidos, etc.).

3.10.11. No determinado por falta de datos suficientes.

4. ANALISIS Y DETERMINACION DE LAS CAUSAS. En el anélisis deben quedar descritas las
causas técnicas, organizativas y de comportamiento que incidieron en la ocurrencia del
accidente. La lista que aparece a continuacion sirve de referencia a este analisis. Ademas debe

ser definida a juicio de los investigadores cudl es la causa que consideran fundamental.
4.1 Causas técnicas:
4.1.1 Deficiencias en el disefio, construccion o montaje de los medios u objetos de trabajo.

4.1.2 Mal estado de herramientas, equipos o instalaciones, desnivel o pérdida de propiedades

del terreno o de las edificaciones.
4.1.3 Partes méviles de maquinas y equipos incorrectamente resguardados.
4.1.4 Cambios bruscos imprevistos de pardmetros en medios u objetos de trabajo.

4.1.5 Fallas asociadas al envejecimiento, desgaste, corrosion o sobrecarga. (Falta,

desactivacion o

mal funcionamiento de dispositivos de bloqueo o limitacion de movimiento, instrumentos,
herramientas o superficies cortantes, punzantes o0 abrasivas incorrectamente protegidos,
insuficiente seguridad de la superficie de trabajo y otros factores que conducen a caida al

mismo o a otro nivel.

4.1.6 Ambiente externo que afecta las instalaciones y el ambiente de trabajo, incluidas las

descargas eléctricas, viento.



Anexos

4.1.7 Caracteristicas de los productos quimicos.
4.1.8 Agresiones de animales vivos.
4.1.9 Mal estado de la via o del vehiculo. (A pesar del mantenimiento recibido).

4.1.10 Otras condiciones no imputables al trabajador, ni a la organizacién de la produccion o los

servicios.
4.2. Causas organizativas.

4.2.1 Incumplimiento o cumplimiento deficiente de las responsabilidades de dirigentes, jefes
directos y técnicos respecto a la seguridad y salud en el trabajo.

4.2.2. No incorporacion de los elementos de seguridad y salud en el trabajo en los
procedimientos de trabajo.

4.2.3 No programacion e incumplimiento del mantenimiento y reparacion.
4.2.4 Deficiencias de la organizacion del trabajo.

4.2.5 Alteraciones del régimen de trabajo.

4.2.6. Falta de supervision, regulacion o control.

4.2.7 Deficiencias de la instruccion y adiestramiento sobre Seguridad y Salud en el Trabajo de

los dirigentes, jefes directos y trabajadores.

4.2.8 Inadecuada seleccién del personal.

4.2.9 Falta de sefializacién y comunicacion
. 4.2.10 Deficiente organizacion de la circulacién interior.
4.2.11 Falta o inadecuados equipos de proteccion personal.
4.2.12. Falta de orden y limpieza.

4.3. Causas de conducta.

4.3.1 Mal estado de salud, afectaciones emocionales, consumo de medicamentos por parte del
trabajador no notificados a su jefe antes de comenzar el trabajo que afectan su desempefio,

retardan o hacen imprecisas sus reacciones naturales.
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4.3.2 Incumplimiento de procedimientos, normas o reglas establecidas.
4.3.3 Falta de atencion a la labor que realiza.

4.3.4 Ejecutar tareas peligrosas sin autorizacion.

4.3.5 No uso o uso inadecuado de los equipos de proteccion personal.

4.3.6 Actitudes temerarias ante los peligros.

4.3.7 Violaciones del Cédigo de Seguridad Vial.

4.3.8 Consumo de bebidas alcohdlicas o drogas de abuso por el trabajador.
4.3.9 Otras situaciones de origen humano que pueden provocar accidentes.
5. Consecuencias.

5.1.10 Intoxicaciones agudas.

5.1.11 Efectos de la exposicion a condiciones ambientales (frio, calor, radiaciones, presion

atmosférica, rayos, otros).

5.1.12 Asfixias.

5.1.13 Efectos de la electricidad.

5.1.14 Efectos nocivos de las radiaciones.

5.1.15 Lesiones multiples de naturaleza diversa.

5.1.16 Otras lesiones.

5.2 Parte del cuerpo lesionada.

5.2.1 Cabeza. 5.2.2 Cuello (con inclusion de la garganta y de las vértebras cervicales).
5.2.3 Tronco.

5.1 Naturaleza de la lesion (se selecciona la que corresponda):
5.1.1 Fracturas.

5.1.2 Luxaciones.

5.1.3 Torceduras y esguinces.
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5.1.4 Conmociones y traumatismos internos.
5.1.5 Amputaciones y enucleaciones.

5.1.6 Otras heridas (desgarramientos, heridas, cortaduras, heridas contusas, de cuero
cabelludo).

5.1.7 Traumatismo superficial.

5.1.8 Contusiones y aplastamientos.
5.1.9 Quemaduras.

5.2.4 Miembro superior.

5.2.5 Miembro inferior.

5.2.6 Ubicaciones multiples.

5.2.7 Lesiones generales.

5.2.8 Ubicacién no precisada.

Es posible que un accidente se pueda clasificar por mas de un aspecto, en estos casos se
clasificara por el aspecto que se considere predominante o0 mas importante por el investigador
en la clasificacién segun el agente material o por el médico en el caso de la clasificacién segun

la naturaleza de la lesién y segun la parte del cuerpo lesionada.

5.3 Tipo de invalidez (temporal, parcial, total). Este aspecto se informa después que la Comision
de Peritaje Médico Laboral dictamina, pues es ella quien determina la invalidez parcial o la total,
por lo que no podra reflejarse inmediatamente como el resto de la informacion que se solicita en

el modelo.
5.4. Costo econdmico (costo total, costos directos y costos indirectos).
6. Conclusiones y recomendaciones.

En este aspecto deben quedar bien definidas las acciones correctoras a ejecutar para eliminar o

minimizar el riesgo a que se produzcan otros hechos similares en el futuro.

7. Fecha de la investigacion (inicio y terminacion) e identificacién de los investigadores

(nombres y apellidos, cargos).
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8.

Informacion complementaria. Croquis, fotos, entrevistas, declaraciones de testigos,

resultados de pruebas de laboratorio, otras que consideren beneficien la aclaracion de los

hechos.

Anexo lll.

Sucursal Cienfuegos

emprestur s.a.

Clasificacion de

Trabajo.

POSGI-CI-RH-003

Accidentes

de

Folio:

Cddigo: | Mod-RH 016
Edicion: |01

Fecha: |25/09/2012
Hoja 1 de 3

EDAD

1 |Hasta 17 afios

2 |De 17 a 20 afios
3 |De 21 a 30 afios
4 | De 31 a 40 afios
5 |De 41 a 50 afios
5 |Mas de 51 afios
SEXO

1 |Masculino

2 |Femenino

CATEGORIA OCUPACIONAL

Obrero

Administrativo
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3 | Servicio
4 |Técnico
5 | Cuadro

TIEMPO DE EXPERIENCIA DE TRABAJO

1 |Hasta 1 mes

2 |De 1mesalafio

3 |De 1ab afios

4 | Mas de 5 afos

ACTIVIDAD QUE REALIZABA

1 | Transporte mecanizado automotor

2 | Transporte manual con medios técnicos auxiliares

3 | Transporte manual sin medios técnicos auxiliares

4 | Construccion montaje (Excepto transportacion)

5 | Reparacion, mantenimiento (Excepto transportacion)
6 | Actividad manual con medios auxiliares o herramientas
7 | Actividad manual sin medios auxiliares o herramientas
8 | Actividad mecanizada con medios técnicos

9 | Supervision, control, asistencia técnica

10 | Actividades deportivas (Buceo, equitacion, etc.)

11| Caminando

12 | Descansando

Hoja 2 de 3
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¢Era su Tarea Habitual?

Si

No

FACTORES PRINCIPALES DEL PELIGRO

Partes moviles de maquinas o instalaciones

Maquinas o vehiculos moviles

Instrumentos y herramientas cortantes o punzantes

Esquinas, cantos, puntas, filos de las superficies

Piezas o particulas que se desprenden, ruedan, deslizan, etc.

Insuficiente seguridad al paso (Caida al mismo nivel)

Insuficiente seguridad al paso (Caida a otro nivel)

Contacto eléctrico y otros riesgos por electricidad

Contacto con partes o medios extremadamente frios o calientes

10

Sustancia venenosa, toxica, caustica, etc.

11

Sustancias inflamables o explosivas

12

Radiaciones no ionizantes

13

Animales o plantas

14

Insuficiente iluminacién

15

Exceso de ruido

16

Condiciones micro climaticas desfavorables

17

Carga fisica elevada (Esfuerzo fisico)

18

Otros factores de riesgos
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19

Ninguno

CAUSA DE LOS FACTORES TECNICOS DE PELIGRO

1 |Error de disefio o proyeccion

2 | Error de montaje o construccion

3 | Deficiencias del mantenimiento

4 | Tecnologia obsoleta

5 | Desgaste, envejecimiento, fallos del material
6 |Ninguna causa

Hoja 3 de 3

CAUSA DE LOS FACTORES ORGANIZATIVOS DE PELIGRO

1 | Proceso o método de trabajo modificado u organizado de forma incorrecta
2 | Medios técnicos de seguridad inutilizados o bloqueados

3 | Empleo de equipos en tareas para los que no estan disefiados

4 | Almacenamiento incorrecto

5 | Deficiencias de la instruccion o adiestramiento

6 |Falta o no uso de los equipos de proteccién personal

7 | Falta de supervisién o control

8 |Falta de ordeny limpieza

9 | Falta de sefializacién o comunicacion

10 | Deficiente organizacion de la circulacion interior
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11| Violacién del régimen de trabajo

12 | Seleccién inadecuada del personal

13 | Ninguna causa

NATURALEZA DE LA LESION

1 | Fracturas (Incluyendo el craneo)

2 | Luxacion, torcedura esguince

3 | Lesiones superficiales de la piel

4 |Heridas profundas, desgarramientos

5 | Amputaciones, enucleaciones

6 | Contusiones, aplastamientos

7 | Quemaduras, escaldaduras

8 | Envenenamiento, intoxicaciones agudas

9 | Asfixia

10 | Efectos de la electricidad

11 | Otras

PARTE DEL CUERPO AFECTADA

1 | Cabeza (Excepto 0jos)

2 |Ojos

3 |[Cuello
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4 |Tronco

5 |Hombros, brazos

6 | Manos

7 |Piernas

8 |Pies

9 |Lesiones multiples (Abarca mas de una de las partes antes relacionadas)

10| Lesiones generales (Afectacion a aparatos o sistema Ej respiratorio, circulatorio, digestivo,

nervioso)
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Anexo IV

O

emprestur s.a.

Sucursal Cienfuegos

Acta de Accidente de Trayecto.

POSGI-CI-RH-003

Folio:
Cddigo: |Mod -RH 017
Edicion: |01

Fecha: |25/09/2012

Accidente No:

fecha

DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO

Compafiia o Direccion Independiente:

Instalacién o Dependencia:

Provincia:

Municipio:

DATOS DEL TRABAJADOR ACCIDENTADO

Nombre y Apellidos:

Edad: Sexo:

Categoria Ocupacional:

RELATO DEL ACCIDENTE

Elaborado por:

Nombre:

Cargo:

Firma:

Aprobado por:
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Nombre: Cargo: Firma:

Nota: Se adicionan las declaraciones firmadas de dos testigos

Anexo V Mod-RH 018 “Registro de Accidente de trabajo” Este si cambio
% REGISTRO DE ACCIDENTE. Folio:
emprestur s.q. POSGI-CI-RH-003 Cédigo: | Mod -RH 018

Sucursal Cienfuegos Edicién: [01
Fecha: |25/09/2012
ANEXO No. 16-A
Registro de accidentes de trabajo
Entidad:
Actividad Tipo de accidente Causas
Trabajador que
No. [ Fecha | lesionado | Edad | Sexo | Cargo | desarrollaba | Simple | Mortal | Multiple | Tecn. | Org. | Cond.
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Anexo VI Mod-RH 019 “Registro de Accidente de Trayecto” De esto el cédigo no dice

nada

Registro de Accidente de Trayecto | Folio:
emprestur s.a. POSGI-CI-RH-003 Cédigo: | Mod -RH 019
Sucursal Cienfuegos Edicién: |01
Fecha: |25/09/2012
Lugar
Nombres 0
No Dias Subsidio | Se Acciones | Observaci
Fecha | y Sexo | Edad | Puesto ) ) )
) Incapacitados | Pagado investigo | Tomadas | ones
Apellidos de
Trabajo

Anexo VIl Mod-RH 020 “Registro de Incidente de Trabajo” De esto el c6digo no dice nada

>

emprestur s.a.

Sucursal Cienfuegos

REGISTRO DE INCIDENTE DE
TRABAJO.

POSGI-CI-RH-003

Folio:

Cadigo:

Mod -RH 020

Edicion:

01
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Fecha: |25/09/2012

Fecha de Cumplido

No. | Fecha | Incidentes | Acciones Responsabilidad Observaciones

Cumplimiento NoO S

Instrucciones para el llenado.

La identificacion de riesgos se realizara en todas las areas, instalaciones y puestos de
trabajo de la empresa. Abarcando a todos los trabajadores que realizan funciones
similares y estan sometidos a los mismos riesgos.

» Llenado del modelo.
El modelo sera llenado de forma anénima, por los trabajadores fijos de los lugares que
se evaltan de la manera siguiente:
d) Datos de identificacion.
e Nombre de la empresa
e Nombre del centro de trabajo o establecimiento.
e Nombre del &rea, instalacion o puesto de trabajo.
e) Datos de evaluacion.
e Fechade realizacion.
f) Riesgo ldentificado.
% Se anotara una (X), en la fila correspondiente a cada uno de los riesgos, los que el
trabajador identifique como que existen y pueden afectarle su salud, de acuerdo con
las condiciones de trabajo presentes. En cada uno de los casos adjudicara,

subjetivamente, el nivel de riesgo a que considera estad sometido en el rango entre
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0 y 3, adjudicandosele el valor de cero si no esta presente y se ira incrementando
hasta tres segun el grado de importancia o gravedad que el trabajador estime.

% Cuando consideren que existen riesgos que no se encuentran enunciados en el
listado, se agregaran en cada una de las filas después de la 26. En estos casos es

fundamental nombrar el riesgo de que se trata.
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Anexo 23: Descripciéon de la actividad de investigacion de accidentes e incidentes en la

Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.

Aviso al jefe | Una vez ocurrido el | Jefe -Ley No. 116
inmediato superior. | accidente el trabajador | inmediato de 2014.
u otro  trabajador | superior.
) -Decreto No.
testigo del  hecho
_ _ 326 de 2014.
informa al jefe
] ] ] Reglamento
inmediato superior _
del Cddigo
de Trabajo.
Comunicar el | En caso de accidente | Jefe de | -Ley No. 116
suceso a: mortal se debe | Recursos de 2014.
_ comunicar a dichas | Humanos
Director General. L -Decreto No.
instituciones, las
_ 326 de 2014.
Director General de | cuales se integran a la
- . . o Reglamento
la Oficina Nacional | Investigacion de o
» _ del Codigo
de Inspeccion. conjunto con la _
de Trabajo.
empresa.
Director de Trabajo
Provincial.
Preservar el lugar | No alterar o modificar | Jefe de Area | -Ley No. 116
del hecho. el lugar del accidente, de 2014.
para lograr a través de
» -Decreto No.
la observacion conocer
. 326 de 2014.
las condiciones
_ Reglamento
existentes. _
del Cddigo
de Trabajo.
Comunicar lo| Una vez sucedido el | Especialista C
ocurrido a la | accidente, se debe
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comision. comunicar a los | en SST
miembros que integran
la  comisi6on, para
comenzar de manera
inmediata la
investigacion.
Investigacion del | El trabajo de | Jefe -Ley No. 116
accidente investigacion por la | inmediato de 2014.
Comision se efectuara | superior.
i » -Decreto No.
segun la Resolucion
326 de 2014.
19/2003, en un plazo
) Reglamento
menor de 30 dias. o
del Cddigo
de Trabajo.
Entrevista a| Tomar declaraciones | Comision -Ley No. 116
testigos. de las personas | conformada de 2014.
relacionadas con el | para la
. . L, -Decreto No.
accidente, las cuales | investigacion
_ 326 de 2014.
son importantes, que | de
) ) Reglamento
junto con el resto de la | accidentes. o
: . . : del Cadigo
informacion disponible _
o . de Trabajo.
permitira  profundizar
con mayor precision la
reconstruccion de los
hechos ocurridos.
Analisis e | Se puede utilizar para | Jefe directo -Ley No. 116
identificacion de las | el esclarecimiento de de 2014.
causas del | la ocurrencia del
. . . -Decreto No.
accidente. accidente, siempre que
. 326 de 2014.
la complejidad del
) ) Reglamento
accidente lo requiera:
o del Cddigo
croquis, diagramas, .
de Trabajo.

fotografias o videos,
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donde gueden
reflejados las
caracteristicas del

Suceso.

Realizar el informe

de la investigacion.

Con los resultados
obtenidos se procede a
elaborar un informe
final de acuerdo a lo
establecido en la
19/2003

para ser discutida ante

Resolucion

Comité Técnico de

SST.

Comision
conformada
para la
investigacion
de

accidentes.

Informe

Final.

Andlisis del informe.

Una vez realizado el
informe se llevara al
Consejo de Direccion
para evaluar la calidad

de la investigacion.

Consejo  de

Direccion.

10

Implementacién de

medidas correctivas

y preventivas.

Una vez evaluada la
calidad de la
investigacion de buena
se proponen medidas
correctivas y
preventivas y se pasa

a implementarlas.

Comision
conformada
para la
investigacion
de

accidentes.
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Anexo 24: Estructura y contenido del Cuestionario Diagndéstico del IEIT sobre la gestion de seguridad y salud del trabajo en la
organizacion. Fuente: Instituto de Estudios e Investigaciones del Trabajo, (2006).

Tabla 1. Cuestionario de Cuestionario Diagnéstico del IEIT.

- ESTADIO DE DESARROLLO DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN LA
ORGANIZACION

CRITERIO
4

1 Base Legal y | Se desconoce No cuentan con la Se cuenta con Se cuenta con toda

Orientativa cual es la documentacion. documentacion pero no la  documentacién
documentacién es suficiente. necesaria para la
necesaria empresa.

2 Politica de SST en | No se sabe como No se ha trazado la Existe una Politica, Existe una politica
correspondencia con la | hay que elaborar Politica. pero hay que ajustarla en correspondencia
estrategia de la | la Politica. con las necesidades
Organizacion. y proyeccion

estratégica de la

Organizacion.

3 Conocimiento de la]|lLa politica, Son conocidos por Son conocidos hasta el Estos aspectos son
Politica. objetivos y metas la Direccién, nivel de jefes Directos. de dominio  por

son conocidos Especialistas en todos los

por la Direccion y SST y Directivos. trabajadores de la

los Especialistas
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en SST.

Organizacion.

Estructura Organizativa
y subordinacion de la
SST.

No existe &rea
especifica para la
SST 0 no estan
establecidas
adecuadamente

sus funciones

Existe el area pero
su subordinacién y
funciones no
responden a las

necesidades

Aln cuando la actividad
funciona

aceptablemente, para
lograr metas superiores
hay que modificar la
subordinacion, la
estructura 0 las

funciones del area.

Existe un area con

la estructura,
funciones y
contenidos
responden

adecuadamente a
las necesidades de
la SST

Manual de

Organizacion.

La Organizacion
no cuenta con un
reglamento
organizativo de
SST.

Cuenta  con el
reglamento segun la
Resolucién 1774 y
no tiene

aplicabilidad

Cuenta con el
reglamento de la 1774,
se utiliza, pero no
responde a las

necesidades actuales

La Organizacién
cuenta con un
manual de gestion
de SST integral e
integrado.

La SST en los Consejos
de Direccién.

Los problemas de
SST no son
discutidos en los
Consejos de

Direccion

Los problemas de
SST son discutidos
en algunos
Consejos para los
cuales el

especialista de SST

Los problemas de SST
son discutidos segun
un plan trimestralmente
en los consejos de
direccibn o si  se

requiere con una

Los problemas de
SST son discutidos
en cualquier punto
del Consejo que
tenga incidencia

sobre la misma
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es invitado

expresamente

frecuencia mas intensa

Integracién

seguridad a la gestién

de la empresa (GRH

técnico-prod-mtto, etc.)

de la

La SST se trata
de manera
independiente 0
en paralelo a la
gestion  general
de la

organizacion.

Se integran a la

gestion de la
empresa  algunos
aspectos  aislados

de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

La SST esta integrada
a la gestion de un area
especifica de Ila

empresa

La SST se
encuentra
debidamente
integrada a la
gestion general de

la empresa.

Capacitacion

No existen
programas de
capacitacion que
aborden los
aspectos de la
SST.

Existen programas
de capacitacion en
SST que no se
extienden a todas
las categorias de
trabajadores y no
toda la capacitacion
toma en cuenta la

SST

Los aspectos relativos
a la SST se integran a
la mayoria de los
programas O acciones
formativas  generales
de la organizacion y se
extiende a todos los

trabajadores.

Existen acciones de
capacitacion en SST
para todas las
categorias de
trabajadores,

integradas a la
estrategia de
formacion de la

organizacion.
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9 Conocimiento de los | Aunque esta en La instruccién de los La instruccién de La instruccion de
Riesgos. plan, no se trabajadores sobre seguridad se extiende a seguridad se
instruye a cada los riesgos y las todos los trabajadores y imparte y actualiza,
trabajador sobre reglas de seguridad se actualiza, pero no e incluye qué hacer
los riesgos a que es incompleta, saben qué hacer en en caso de averia o
esta expuesto y parcial o no se caso de averia o emergencia.
las reglas de actualiza emergencia.
seguridad. periédicamente
como esta
establecido.
10 | Participacién de los |Los trabajadores Los trabajadores No todos los Todos los
Trabajadores. no participan en participan en el trabajadores participan. trabajadores
el andlisis de los analisis, pero no en participan en la
problemas de la las soluciones. discusion y analisis
SST. de los problemas y
de las soluciones.
11 | Levantamiento de | No se ha El levantamiento de Esta realizado el Se conocen los
Riesgos. realizado el los riesgos se ha levantamiento de riesgos existentes y

levantamiento de

los riesgos.

realizado

parcialmente

riesgos, pero aln no
estan determinadas su
peligrosidad ni

prioridad.

estan determinadas
su peligrosidad vy

prioridad.
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12 | Planificacibn de las|No existe un Existe un programa Existe un programa de Existe un programa
Acciones de Seguridad. | programa de preventivo que no prevencién de riesgos, de prevencion de
prevencion de los se corresponde a pero no incorporado a SST incorporado a
riesgos. los problemas que la estrategia de la la planificacion
confronta la empresa. estratégica de la

empresa. empresa.

13 | Recursos Disponibles La Organizacion No tiene recursos No tiene  recursos Tiene casi todos los
no dispone de pero tiene financieros  pero  si recursos suficientes
recursos para perspectivas de personal técnico. y el resto los
asegurar el obtenerlos. adquirira
Programa paulatinamente.
Preventivo.

14 | Control y Ajuste de las | No se realizan Se realizan las Se realizan las Se realizan las

Acciones.

autoinspecciones.

autoinspecciones
pero no se dispone
de indicadores de

control

autoinspecciones pero
es muy dificil hacerle

ajustes al sistema

autoinspecciones
segun indicadores
de control que
permiten la revision

y ajuste del sistema.
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15 | Seleccion de Personal. | Los No existe una Estd concebida la La seleccion del
requerimientos de seleccién del seleccién del personal, personal esta
las tareas desde personal, pero se “ pero no en todos los concebida y
el punto de vista escogen”, dentro de casos es posible establecida y se
de la SST, no se lo posible, de realizarla trabaja a partir de
consideran en la acuerdo a su aptitud Sus objetivos.
seleccion del
personal

16 | Evaluacion del | En la evaluacion .La SST solo se Los aspectos de la Los aspectos de la

Desempeiio. del desempefio incluye en la SST se incluyen en la SST se incluyen en

de los evaluacion a los evaluacion de los la evaluacion de
trabajadores no trabajadores trabajadores y jefes todo el personal de
se incluyen los directos directos. la organizacion
aspectos de la
SST

17 | Estimulacién. Los requisitos Estan considerados Estan considerados de Estan considerados

sobre SST aln
no estan
considerados en
la estimulacién de

los trabajadores

de forma  muy

general

manera especifica pero

deciden muy poco

con claridad y con
suficiente peso en

las decisiones.
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18 | Requisitos de | Existen reglas de Existen, se Todos los trabajadores Las reglas de SST
Seguridad y Salud SST de algunos actualizan y se conocen las reglas de estan incluidas en la
puestos de conocen de manera SST especificas de su instruccion de
trabajo general las reglas puesto pero se le trabajo de cada
de SST de todos los instruye en este puesto y la
puestos de trabajo aspecto instruccion del
independientemente trabajador es
integral
19 | Investigacién de | No se investiga Se investigan todos Se investigan los Se investigan los
Accidentes. todos los los accidentes de accidentes y también accidentes, averias
accidentes, trabajo, pero no los las averias e incidentes.
porque  muchos incidentes y averias.
no son graves
20 | Permiso de Seguridad No se conocen Se conocen los Se conocen los Los Permisos de
y/o aplican los Permisos de Permisos de Seguridad son una

Permisos de
Seguridad para
trabajos

peligrosos y
actividades no

rutinarias.

Seguridad, se han
aplicado en muy
pocas ocasiones
pero no es una

practica establecida.

Seguridad, se aplican
con alguna regularidad
cuando el técnico de

SST lo exige.

practica conocida y
establecida. Se
aplican siempre,
conteniendo todas
las reglas a cumplir,
en todo trabajo

peligroso no
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rutinario.

21 | Enfermedades No se registran Se registran los Se analizan sus causas Existe un monitoreo
Profesionales. los casos de casos de pero, hay un control sistematico  sobre
enfermedad enfermedad adecuado dirigido a su las enfermedades
profesional y no profesional y se eliminacion pero no se profesionales y
se analizan sus analizan sus causas cuenta con todos los estan reducidos al
causas pero no hay un medios de medicion minimo sus factores
control  sistematico necesarios de riesgo
dirigido a su
eliminacion
22 | Condiciones Higiénico | No existe un Existe un control El control sobre las El control sobre las

— Sanitarias.

control sobre las
condiciones
higiénico
sanitarias
(limpieza,
tratamiento de
residuales,

suministro y

parcial o limitado
sobre estas

condiciones

condiciones  higiénico
sanitarias es total, pero
no lo sistematico que

se requiere

condiciones

higiénico sanitarias

es total

sistematico

y
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control del agua,

etc.)

23 | Factores de Riesgo. No existe un Existe un control El control sobre estos El control sobre
control sobre los parcial o limitado factores de riesgos es estos factores de
Factores de sobre estos total pero no riesgos es total y
Riesgo Eléctricos, Factores de Riesgo sistematico sistematico.
Mecanicos,
Quimicos, Ruido
presentes en las
areas de trabajo.

24 | Equipos de Proteccion | No se cuenta por Hay cierta Hay cierta planificaciéon Se aplica un

Personal. el momento con planificacion y y control, el problema procedimiento  de

un sistema para
la planificacion,
distribucion y
control de estos

equipos.

control pero no una

buena seleccion.

estd en los recursos

disponibles.

gestion de los EPP
que incluye la
planificacién,
seleccién, control,
uso, cuidado vy
conservacion de

estos equipos.
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25 | Documentos En los Aparecen los Estos documentos Nada vino en los
Tecnoldgicos. documentos requisitos, pero fueron revisados vy proyectos pero

tecnolégicos y de segun los datos de adaptados segun las fueron incluidos
procesos no proyecto del regulaciones de SST segun las
aparecen los fabricante regulaciones de
requisitos a SST.
cumplir sobre
SST

26 | Mantenimiento. A los equipos y Se da el Se da el mantenimiento Se da el
maquinarias  se mantenimiento segun una mantenimiento  no
les da el segun lo programe programacion general y s6lo para prevenir
mantenimiento cada area. se registran fallos sino también
cada vez que desajustes y se
ocurren fallos registran en libros

27 | Nuevas Inversiones. Auln no se Se consideran en Se consideran en las Se consideran en

consideran  con
exactitud los
aspectos de SST
en las nuevas

inversiones

las nuevas
inversiones pero no
en las
remodelaciones o0

ampliaciones

nuevas inversiones y
en algunas
remodelaciones y

ampliaciones

todo el proceso

inversionista.
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28

Incendios, Explosiones

y Catastrofes.

Por el nivel de
actividad, no es
necesario un plan
para el control de
estos factores.

Existe un plan para
el control de

incendios.

Existen los planes vy
recursos, pero el
personal no esta

preparado.

Existen los planes,
los recursos y el
personal esta

entrenado.

29

Medio Ambiente.

No existe un plan
de proteccion del

medio ambiente

Los procesos que
se realizan en la
Organizacién no
afectan al Medio

Ambiente

Los procesos pueden
Medio
Ambiente pero estan

afectar el

previstas las medidas
de control

Por la peligrosidad
de los procesos
existe un plan de

control riguroso.

30

Analisis costo-beneficio

No se realiza un
analisis costo-
beneficio,
desconociéndose
los costos de los
accidentes en el
analisis

econémico

Hasta el momento el
analisis sélo
incluyen los costos
por concepto
Seguridad Social y
se calculan los

costos indirectos.

Se incluyen también las
pérdidas por averias,
deterioro y produccion
dejada de realizar

Se incluyen los
costos, las pérdidas
y los posibles
beneficios
econdémicos de las
medidas

preventivas.

TOTALES

MAXIMA PUNTUACION POSIBLE =120 PUNTOS

Porcentaje Obtenido en el Diagndstico Inicial =
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Anexo 24: Continuacion.

Tabla 2.Criterios devaluacion segun resultados de la aplicacion del cuestionario de
Diagnéstico de IEIT.

Criterios de Evaluacion para el estado de la gestién de SST en la

organizacién con relacion a la NC 18001.

No. | Rango de Puntuacién y/o Porcentaje Evaluacién

1 De 90 a 100 % (108 a 120 puntos) Excelente

2 De75a 89 % (90 a 107 puntos) Mejorable

3 De60a74% (72a 89 puntos) Deficiente

4 Menos del 60 % (Menos de 72 puntos) Muy deficiente
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Anexo 25: Guia para el control del proceso de implantacion de la NC 18000. Fuente:

Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, (2006).

No Objeto de control. En Totalm | Evalu
parte | ente acion

I Politica de SST.

1.1 Esté elaborado el documento Politica de SST.

1.2 La Politica de SST esta firmada por el Director General de la
Empresa.

1.3 La Politica de SST se conoce por : los trabajadores

los mandos

1.4 Su contenido se corresponde con las caracteristicas y
magnitud de los riesgos para la SST.

1.5 La Politica de SST incluye el compromiso de la mejora
continua.

1.6 La Politica de SST incluye el compromiso del cumplimiento
de la legislaciéon

Il Planificacion

1.1 Identificacion de los peligros y evaluacién y control de
los riesgos.

[1.1.1.1 | Estan disefiados los procedimientos para la identificacion de
los peligros y la evaluacion y control de los riesgos.

11.1.1.2 | Los procedimientos recogen todas las actividades que se
realizan en la organizacion.

[1.1.1.3 | Los procedimientos abarcan las actividades del personal
ajeno con acceso a los lugares de trabajo.

11.1.1.4 | Los procedimientos comprenden los servicios que se
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prestan por otros en los lugares de trabajo.

11.1.1.5 | Los resultados de las evaluaciones de riesgos son tomados
en cuenta en el planteamiento de los objetivos de la SST.

11.1.2 Metodologia para la identificacion de los peligros y la
evaluacién y control de los riesgos.

[1.1.2.1 | Est4 definida la metodologia para la identificaciébn de los
peligros y la evaluacion y control de los riesgos.

[1.1.2.2 | La metodologia prevé la clasificacion de los peligros.

11.1.2.3 | La metodologia es coherente con la experiencia operacional.

11.1.2.4 | La metodologia prevé el seguimiento de las acciones.

1.2 Requisitos legales y otros requisitos.

11.2.1 Estan identificadas las normas y documentos legales
aplicables en la organizacion.

11.2.2 Esta asegurado el acceso a las normas y documentos
legales para todos los miembros de la organizacion.

11.2.3 Las normas y documentos legales estan actualizados.

1.3 Objetivos.

11.3.1 Estan definidos los objetivos para cada nivel y funcion.

11.3.2 Los objetivos estan documentados.

11.3.3 Los objetivos son conocidos por cada niel y funcion.

11.3.4 Los objetivos son coherentes con la Politica de SST.

1.4 Programa de gestion de SST.

11.4.1 Esta elaborado el Programa de gestion de SST.

11.4.2 El Programa de gestidn incluye entre sus documentos:
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» La responsabilidad y autoridad designadas para cada

nivel y funcioén.

» El cronograma para alcanzar los objetivos del

Programa de gestion de SST.

11.4.3 El Programa de gestion de SST es revisado
sistematicamente.

1l Implementacion y operacion.

.1 Estructuray responsabilidades.

l11.1.1 | Estdn documentadas las funciones, responsabilidades y
autoridad de cada uno de los niveles de la estructura de
atencion a la SST.

[11.1.2 | Cada nivel de la estructura de atencion a la SST esta
informado de su funcién, responsabilidad y autoridad.

[11.1.3 | Estd definido el representante de la alta direccion para
asegurar la implementacion del sistema de gestion de SST.

[1.1.4 | El representante de la alta direccién tiene definidas sus
funciones y responsabilidades.

[1.1.5 | La direccion de la organizacion tiene definidos los recursos
humanos, tecnologicos y financieros necesarios para
implementar, controlar y mejorar el sistema de gestion.

.2 Formacion, toma de concienciay competencia.

[11.2.1 | Estdn identificadas las necesidades de formacion en la
organizacion.

[11.2.2 | Estan definidos los elementos de la matriz de competencia
para cada actividad en la organizacion.

[11.2.3 | Estéan establecidos los procedimientos de formacién

ll1.2.4 | Los procedimientos de formacion establecidos tienen en

cuenta:
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» La responsabilidad, habilidad, educacion, vy
capacidad de comprensién de los miembros de la

organizacion.

» Los aspectos relativos a la prevencion de riesgos

laborales.
1.3 Consultay Comunicacion.
[11.3.1 | Estan establecidos los procedimientos para:
» Asegurar la comunicacion a los trabajadores y otras
partes interesadas.
» Recibir, documentar y responder las comunicaciones
pertinentes de las partes interesadas externas.
l1.3.2 | Las disposiciones para la participacion de los
trabajadores estan documentadas.
[11.3.3 | Los trabajadores de la organizacion:
» Estan involucrados en la gestién de prevencién de los
riesgos laborales.
» Son consultados cuando existe cualquier variante en
la SST en su lugar de trabajo.
» Estan representados en los asuntos relacionados con
la SST.
» Son informados por intermedio de sus representantes
o el de la alta direccién en materia de SST.
.4 Documentacion.
[11.4.1 | Esta establecido un procedimiento de informacion.
[11.4.2 | El procedimiento de informacién establecido:
» Describe los elementos centrales del sistema de
gestién y su interrelacion.
> Indica el lugar donde se encuentra la documentacion
relacionada.
.5 Control de documentos y datos.
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I11.5.1 | Esta establecido el procedimiento para controlar los
documentos requeridos por la Norma.

l11.5.2 | El procedimiento establecido asegura que:

» Los documentos puedan ser localizados.

» Sean examinados periédicamente y revisados cuando
sea necesario.

» En los lugares donde se efectien operaciones
fundamentales, deben estar los datos pertinentes y
versiones vigentes de los documentos.

» Se retiren los datos y documentos obsoletos de todos
los puntos de distribucién y uso.

» Los documentos estén debidamente identificados.

1.6 Control Operacional.

[11.6.1 | Estan identificadas las operaciones y actividades asociadas a
los riesgos donde es necesario aplicar medidas de control.

[11.6.1 | Las medidas de control y su seguimiento estan planificadas.

.7 Preparacion y respuesta ante emergencias.

l11.7.1 | Estan establecidos los planes y procedimientos para la
identificacion del potencial de incidentes o situaciones de
emergencia.

[11.7.2 | Estan definidas las respuestas para prevenir y mitigar las
consecuencias asociadas a los incidentes y situaciones de
emergencia.

[11.7.3 | La organizacién revisa periédicamente su preparacion y sus
planes y procedimientos ante emergencias.

\ Verificacién y accién correctiva.

V.1 Medicién y seguimiento del desempefio.
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IV.1.1 | Documentados los procedimientos para darle seguimiento y
medir regularmente el desempefio en SST.
IV.1.2 | Los procedimientos incluyen:

» Las medidas cualitativas y cuantitativas de acuerdo a
las necesidades de la organizacion.

» Seguimiento del grado de cumplimiento de los

objetivos y metas de la SST.

» Medidas proactivas del desempefio para el
seguimiento al cumplimiento del programa de

gestion.

» Medidas reactivas del desempefio para el
seguimiento de accidentes, enfermedades,
incidentes 'y otras evidencias histéricas de
comportamientos deficientes de la SST.




Anexos

Anexo 26: Diagnostico de la situacidén existente con respecto a los requisitos de la NC

18001:2005, en la Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.

Los aspectos presentados a continuacion tienen su correspondencia con los requisitos
establecidos en la NC 18001:2005, y han sido elaborados a partir de entrevistas, revision de
documentos, observaciones directas y la aplicacion de la Guia para el control del proceso de
implantacién de la NC: 18000/MTSS.

4.2)-Politica de SST.
En la instalacion se encuentra elaborado el documento Politica de SST.

Profundizar en el conocimiento de la politica de SST por parte de los trabajadores parapoder

alcanzar los objetivos y metas con eficiencia.
4.3) Planificacioén.
4.3.1) Planificacion para la identificacion, evaluacion y control de riesgos.

En la instalacion estan disefiados los procedimientos para la identificacion de peligros y
evaluacion y control de los riesgos laborales. Se esta actualizado el levantamiento de los
riesgos por areas. Los procedimientos abarcan las actividades del personal ajeno con acceso a

lugares de trabajo y los servicios que se prestan por otros en los lugares de trabajo.

Los resultados de las evaluaciones de los riesgos se toman en cuenta para el planteamiento de

los objetivos generales.
La instalacién debe:

Documentar e implementar la practica del proceso “Identificacién de Peligros y Evaluacién de

Riesgos” teniendo en cuenta los requisitos declarados por la NC 18001:2005.

Aplicar el procedimiento de “identificacién de Peligros y Evaluacion de Riesgos” a todos los
procesos que se realizan en la instalacion incluido las actividades/servicios contratados y

subcontratados.
4.3.2) Requisitos legales y otros.

En la instalacion estan identificados las normas y documentos legales aplicables a la
organizacion y estos son actualizados. Todos los miembros de la organizacion tienen acceso a

ellos.
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La organizacién debe:

Establecer y mantener un procedimiento practico para la identificacion, actualizacion de los
requisitos legales, reglamentarios, regulatorios y normativos aplicables.

Implantar y cumplir todos los requisitos legales, reglamentarios, regulatorios y normativos

aplicables.
4.3.3) Objetivos

En la instalacion estan definidos los objetivos y las metas del SGSST de manera general, pero

no estan definidos para cada nivel y funcion.
La instalacion debe:

Definir los objetivos de SST para cada nivel y funcién, estos deben estar documentados y tener
coherencia con la politica de SST.

4.3.4)- Programas de Gestion de SST.
En la instalacion esta elaborado el programa de gestion de SST.
La instalacién debe:

Revisar sistematicamente el programa de gestiébn para en caso de ser necesario realizar

adecuaciones y actualizarlo.

Nota: El programa debe incluir:

La responsabilidad y autoridad designadas para cada nivel y funcion.
El cronograma para alcanzar los objetivos del programa.

4.4) Implementacién y operacion.

4.4.1) Estructura y responsabilidades.

En la instalacion estan documentadas las funciones, responsabilidades y autoridad de cada uno
de los niveles de la estructura de atencion a la SST. Cada nivel esta informado de su funcion,
responsabilidad y autoridad. Ademas esta definido el representante de la alta direccion para
asegurar la implementacion del SGSST, el mismo tiene definidas sus funciones y

responsabilidades.
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La direccion tiene definidos los recursos financieros necesarios para implementar, controlar y

mejorar el sistema de gestion.

La instalacion debe:

Garantizar los recursos esenciales para implementar, controlar y mejorar el SGSST.
4.4.2) Formacion, toma de conciencia y competencia.

Las necesidades de formacion en materia de SST se encuentran identificadas, la
capacitacion se lleva de forma anual, teniendo en cuenta la NC 702/09. En este plan se
reflejan los diferentes cursos e instrucciones a impartir a cada directivo, técnico y

operario, siendo responsabilidad de su ejecucién, el &rea de Recursos Humanos.

No se cuentan con las matrices de competencias necesarias para desempenfar los

diferentes puestos de trabajo que conlleven a la mejora de la SST

No se cuenta con procedimientos para asegurar que los trabajadores tomen conciencia
de:

= La importancia de lograr conformidad con la politica, los procedimientos y los
requisitos del Sistema de Gestion de SST;

= Las consecuencias reales de sus actividades de trabajo y los beneficios que
representa para la seguridad y salud en el trabajo, el mejoramiento en el desempefio
personal.

= Sus funciones y responsabilidades para lograr la conformidad con la politica y los
procedimientos de SST y con los requisitos del Sistema de Gestion de SST,
incluyendo los requisitos de preparacion y respuesta ante emergencias

= Las consecuencias en caso de incumplir los procedimientos de trabajo establecidos

En la instalacion estan identificadas las necesidades de formacion, pero no definidos los

elementos de la matriz de competencia para cada actividad.
No esté establecido el procedimiento para la formacion.
La instalacién debe:

Definir los elementos de las matrices de competencias necesarias para los diferentes puestos

de trabajo
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Elaborar e implementar un procedimiento para la formacion que tenga en cuenta las
responsabilidades, habilidades, educacién y capacidad de comprension de los miembros de la

organizacion, asi como aspectos relativos a la prevencion de los riesgos laborales.
4.4.3) Consulta y Comunicacion.

En la instalacion no estan establecidos los procedimientos para recibir, documentar y responder

las comunicaciones pertinentes de las partes interesadas externas.

La organizacion cuenta con suficientes medios de comunicacion (teléfono, correo electrénico,

murales, reuniones, etc.).

La instalacién debe:

Establecer un procedimiento para la Consulta y Comunicacion.

Mantener involucrados a sus trabajadores en la prevencion de los riesgos laborales.

Informar a sus trabajadores por medio de sus representantes o el de la alta direccion, en

materia de SST.
4.4.4)- Documentacion.

La instalacion no tiene definido un procedimiento de informacién que permita la descripciéon de
los elementos centrales del sistema de gestion y su interrelacion, e indique el lugar donde se

encuentra la documentacion relacionada.
La instalacién debe:

Actualizar la documentacion existente relacionada con la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)
para establecer, documentar, aplicar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST).

Establecer y mantener un procedimiento de informacion en un medio adecuado como papel o

soporte electronico.
4.4.5) Control de Documentos y Datos.

La instalacion no cuenta con un procedimiento para controlar los documentos requeridos por la
NC 18001:2005.

La instalacion debe:
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Establecer un procedimiento para controlar los documentos requeridos por la NC 18001:2005,

el cual debe asegurar que:

Los documentos puedan ser localizados y examinados periédicamente y revisados cuando sea

necesario.

En los lugares donde se efectien operaciones fundamentales, deben estar los datos

pertinentes y versiones vigentes de los documentos.

Se retiren los datos y los documentos obsoletos de todos los puntos de distribucion y uso.
Los documentos estén debidamente identificados.

4.4.6) Control Operacional.

En la instalacién no se encuentran identificadas las operaciones y actividades asociadas a los
riesgos donde es necesario aplicar medidas de control .No estan identificadas las medidas de

control y su seguimiento.
La organizaciéon debe:
Elaborar y aplicar un procedimiento de “ Control operacional, seguimiento y medicion de SST ".

Elaborar un plan de medidas de control asociado a los riesgos identificados en las operaciones

y actividades.
Identificar las operaciones y actividades donde es necesario tomar medidas de control.
4.4.7) Preparacion y respuesta ante emergencia.

La instalacion cuenta con planes de emergencia con el objetivo de preservar su infraestructura

ante contingencias (enfocados fundamentalmente a los ciclones, a la guerra y contra incendios).

Estan definidas las respuestas para prevenir y mitigar las consecuencias asociadas a los

incidentes o situaciones de emergencia.
La instalacién debe:
Revisar periddicamente su preparacion y sus planes ante emergencias para mejorar estos.

Contar con una préactica/procedimiento para comprobar periodicamente su preparacion y planes

de respuesta a emergencias.
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4.5) Verificacion y Accién Correctiva.
4.5.1) Medicién y seguimiento del desempefio.

En la instalacion no estan documentados los procedimientos para darle seguimiento y medir
regularmente el desempefio de la SST. No se lleva registro suficientes datos y resultados de

seguimiento y medicion, para el andlisis posterior de las acciones correctivas y preventivas.
La instalacién debe:

Establecer un procedimiento para la confirmacion de la eficacia de las acciones correctivas y

preventivas.
4.5.2) Accidentes, incidentes, no conformidades, accion correctiva y preventiva.

Se encuentra elaborado un procedimiento para investigar y definir la autoridad vy
responsabilidad para el tratamiento de los accidentes, incidentes y no conformidades.

4.5.3) Registros y gestidn de los registros.

La organizacion no cuenta con un procedimiento para identificar, conservar, eliminar y disponer

de los registros del sistema de gestion.
4.5.4) Auditoria.

No se encuentra establecido en la organizacion un procedimiento para la auditoria interna del
SGSST.

La organizacién debe:

Establecer e implantar el procedimiento documentado para la Auditoria Interna segun lo
establecido por la NC 18001:2005.

Hacer un plan de auditorias internas para verificar si el SGSST esta siendo aplicado de forma

eficiente y eficaz.
4.6) Revision por la Direccion.
La alta direccién trimestralmente revisa el SGSST.

Nota: La revision por la alta direccion debe ser sistematica para asegurar su eficacia.
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Anexo 27: Técnicas aplicadas y propuestas de solucion. Fuente: Elaboracidn propia.

Técnica Resultado

Diagrama de Flujo

Descripcion del proceso de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo e
identificacion y descripcion de las
principales actividades que componen
dicho proceso, asi como sus
responsables.

Solucioén.

Describir de forma detallada la
secuencia de cada actividad
identificada para lograr una
mejor gestion.

Cuestionario de

Diagnostico (IEIT).

Se obtiene la evaluacion de la Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo en la
Sucursal Emprestur Cienfuegos, donde se
obtiene una puntuacién de 77 puntos
representando el 64% del total de puntos a
obtener, esto coloca a la empresa en la
evaluacion de “Deficiente”. El mayor por
ciento de los aspectos son evaluados de
categoria "Bien”, no obstante existen un
7% evaluados de “"Regular ‘y un 25%
avaluados de “Mal”, integrados estos
porcientos por 6 debilidades.

Debe redisefarse el Sistema
de Seguridad y Salud en el
Trabajo en cuanto a:
Medicién y Seguimiento del
Desempeiio.

Identificacién, evaluacion y
control de riesgos.

Sistema de Gestion de SST.

Guia de
Implantacién de la
NC 18001:2005.

Identificacion de un
debilidades,

realizacion de un andlisis de la situacion

conjunto  de
detectadas mediante la
existente con respecto al cumplimiento de
los requisitos de la NC 18001:2005 en la
Sucursal Emprestur Cienfuegos, mas de la
mitad de estos estan implantados en la
Sucursal Emprestur Cienfuegos pues
representan un 71%, no siendo asi para
los no implantados y los implantados en
parte, que representan un 2% y un 27%
respectivamente, lo que evidencia que la
debilidades

cumplimiento de

organizacion presenta
relativas al
requerimientos necesarios para la Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo,

estas llegan a un valor de 7 debilidades.

Debe redisefarse el Sistema
de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en cuanto a:
Identificacién, evaluacion y
control de riesgos.

Sistema de Gestion de SST.
Medicién y seguimiento del
desempefio

UTI

En cuanto la Urgencia, Tendencia e
Impacto se obtienen los fallos segin un
orden de prioridad, estos son:

Analizar las principales
debilidades del proceso objeto
de estudio segun la prioridad

establecida y elaborar un plan
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Identificacién, evaluacién y control

de riesgos.
Sistema de Gestion de SST.

Medicion y  seguimiento  del

desempeiio

de mejoras con las principales
acciones a desarrollar, (ver
Anexo 26).
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Anexo 28: Plan de mejora para las prioridades. Fuente: Elaboracién propia.

Oportunidad de mejora:

e El procedimiento de servicios médicos establecido no cumple con los requisitos totalmente y no estad documentado.

Meta: Lograr cumplir con los requisitos para este servicio desarrollado en la empresa.

Responsable: Especialista C de Recursos Humanos que atiende la actividad de Seguridad y Salud en la Sucursal Emprestur Cienfuegos.

Qué Quién Cuando Cémo Dénde Por qué

Elaborar el | Especialista Segundo Semestre | A partir de las acciones | Direcciobn de Recursos | Para que  esta
procedimiento de | Recursos del afio 2015. desarrolladas en la | Humanos actividad se realice
servicios médicos de | Humanos empresa, relacionadas con | Sucursal. acorde a las
manera que cumpla | atiende la actividad de servicios regulaciones

con todos los
requisitos de la

norma.

del la empresa.

médicos, debe tenerse en
cuenta la legislacion emitida
por el Ministerio del Trabajo
y Seguridad Social relativa

al tema.

emitidas por los
organismos

rectores.
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Tabla 2. Plan de mejora para la debilidad relativa al procedimiento distribucion, uso y control de los medios de proteccion personal.

Oportunidad de Mejora: No se encuentra documentado completamente el procedimiento de distribucion, uso y control de los medios de proteccién

personal.

Meta: Lograr que se encuentre documentado completamente el procedimiento de distribucion, uso y control de los medios de proteccion personal.

Qué Quién Cuéando Coémo Dénde Por qué

Elaborar el | Especialista de | Segundo A partir de las acciones | Direccién de | Para que esta actividad se realice acorde a
procedimiento de | Recursos Semestre del | desarrolladas en la | Recursos Humanos | las regulaciones emitidas por los
distribucion, uso vy | Humanos. afio 2015. empresa, relacionadas | de la Sucursal. organismos rectores.

control de los medios con la actividad de

de
personal.

proteccion

servicios médicos, debe
tenerse en cuenta la
lesgislacion emitida por el
Ministerio del Trabajo y
Seguridad Social relativa

al tema.
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Tabla 3. Plan de mejora para prioridad 3.

Oportunidad de Mejora: No esta elaborado un procedimiento para el control, seguimiento y medicion de la SST, no se cuentan con

indicadores que permitan medir la eficiencia y eficacia del proceso de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (GSST), ni se llevan

registros suficientes de datos y resultados de seguimientos y mediciones para el andlisis posterior de las acciones correctivas y

preventivas.

Meta: Lograr que la medicién y seguimiento el desempefio del proceso de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (GSST), sea

adecuado.

Qué Quién Cuéndo Cdémo Donde Por qué

Realizar un estudio | Jefe de Recursos | Mayo del 2015 Establecer Direccién de | Ausencia de
de los indicadores | Humanos (RH) vy indicadores en el | Recursos Humanos | indicadores que
gue posibiliten la | especialista proceso objeto de | de la Sucursal. permitan medir el
medicion del | encargado de la estudio, a partir de desempefio, eficiencia
desempefio del | SST en la la consulta de los y eficacia del proceso

proceso de Seguridad
y Salud del Trabajo
en la organizacion

objeto de estudio.

empresa.

propuestos por
otros autores y

realizar una sesion

de trabajo con
expertos para
determinar  cudles

de GSST.
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de estos
indicadores son
acordes para medir
el desempefio del
proceso de gestidn
de la seguridad y
salud en la

empresa.

Elaborar un
procedimiento para el
control, seguimiento y

medicion de la SST.

Jefe de Recursos
Humanos (RH) y
especialista

encargado de la
SST en la

empresa.

Mayo del 2015.

Teniendo en cuenta
diagnéstico
realizado en materia
de SST,
regulaciones
emitidas por el
Ministerio de
Trabajo y Seguridad
Social y los
organismos
superiores,
consultas
bibliograficas,
experiencias en

otras empresas, a

Direccion de
Recursos Humanos

de la Sucursal. .

Ausencia de un

procedimiento que
permita darle
seguimiento y
controlar el

desempefio de la
SST.
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través de sesiones
de trabajo con los
miembros del
Comité de
Seguridad y Salud
en el Trabajo

Ademas debe incluir

las medidas
cualitativas y
cuantitativas, el

seguimiento y grado
de cumplimiento de
los objetivos vy
metas, asi como las
medidas proactivas

y reactivas.
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Anexo 29: Descripcion de actividad de atencion a la salud de los trabajadores, en la

Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracion Propia.

Los jefes de éareas y la Direccién de
Examen RRHH son los encargados de exigir
_ Personal de | Comprobante de
pre- que todos los trabajadores posean el . o
o Salud Pudblica | examen meédico.
empleo comprobante de examen médico y el
carné de salud actualizado.
La enfermera del centro efectia las
coordinaciones para que se realice el
chequeo médico por especialidades.
El personal administrativo se hara el o
Examen . Especialista
o chequeo 1 vez cada 2 afos y los
periédico _ ) o de SST
trabajadores directos al servicio con
frecuencia anual (exceptuando servicio
gastronémico y cocina que cada 6
meses se realizan las heces fecales).
Remitir a
la Si el trabajador presenta certificado
Comisién | médico por mas de 6 meses, la | Direccion de
de Direccion de RRHH lo debe remitir a | RRHH
Peritaje un peritaje médico.
Médico
Peritaje Se realiza a los trabajadores que
médico presenten invalidez parcial o total para
Legal el trabajo.
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Anexo 30: Diagrama de Flujo de la actividad de atencion ala salud de los trabajadores, en
la Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente: Elaboracién Propia.
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Anexo 31: Procedimiento de Servicios Médicos. Fuente: Elaboracién Propia.

emprestur s.q.

MINISTERIO DE TURISMO Folio:
SUCURSAL EMPRESTUR S.A. CIENFUEGOS Cadigo:
POCH-PI-008
Edicion:
PROCEDIMIENTO DE CAPITAL HUMANO Fecha:

Procedimiento de servicios médicos

Pégina 210 de 271

Titulo: Procedimiento de servicios médicos.

DETALLE NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA |FECHA
ELABORADO
REVISADO Esp. Niovis Aquino Simén Directora RRHH
APROBADO Javier Librado Arango Diaz Director

EFECTUADA POR: DESCRIPCION DE LA REVISION: |FECHA FIRMA
REVISION

No.




Anexos

CONTENIDO:

1- OBJETIVO

2- ALCANCE

3- NIVEL DE ACCESO

4- REFERENCIAS

5 -TERMINOS Y DEFINICIONES
6 -RESPONSABILIDADES

7- DESARROLLO

8- REGISTROS

9- ANEXOS




Anexos

1. OBJETIVO

Realizar un analisis al proceso de servicios médicos con el fin de planificar, ejecutar y controlar

para prevenir riesgos y evitar accidentes en los puestos de trabajo.

2. ALCANCE
Es aplicable a toda la Sucursal y Unidades Empresariales de Base que la integra y con ellos el

100 % de los trabajadores.

3. NIVEL DE ACCESO

Se otorga acceso de SOLO LECTURA y ACCESO TOTAL a consulta, a todo el personal de
Sucursal y Unidades Empresariales de Base.

4. REFERENCIAS

v NC 143/02
4 Ley 116/13 Cédigo del Trabajo.
4 Decreto 326/13 Reglamento del Cédigo del Trabajo.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Capital humano: Conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades, sentimientos, actitudes,

motivaciones, valores y capacidad para hacer, portados por los trabajadores para crear mas
riquezas con eficiencia. Es, ademas, conciencia, ética, solidaridad, espiritu de sacrificio y

heroismo.

Seguridad y salud en el trabajo (SST): Actividad orientada a crear las condiciones, capacidades

y cultura de prevencion para que el trabajador y su organizacion desarrollen la labor
eficientemente y sin riesgos, procurando condiciones ergonomicas, evitando sucesos que
originen dafios derivados del trabajo, que puedan afectar su salud e integridad, al patrimonio de

la organizacion y al medio ambiente.

Puesto de trabajo: Zona o lugar en que se ejecuta la actividad laboral por un trabajador o grupo

de trabajadores equipados con instrumentos y medios de trabajo necesarios para su

realizacion.
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Riesgo: Es la vulnerabilidad de "bienes juridicos protegidos" ante un posible o potencial

perjuicio o dafio para las personas y cosas, particularmente, para el medio ambiente.

Accidente: Cualquier suceso que es provocado por una accion violenta y repentina ocasionada

por un agente externo involuntario, da lugar a una lesion corporal.

Chequeo Médico: Examen que se aplica a alguien para averiguar el estado de su salud o para

diagnosticar una presunta enfermedad.

Sistema de Gestion Integrada de Capital Humano: Sistema que integra el conjunto de politicas,

objetivos, metas, responsabilidades, normativas, funciones, procedimientos, herramientas y
técnicas que permiten la integracién interna de los procesos de gestion de capital humano y
externa con la estrategia de la organizacion, a través de competencias laborales, de un
desemperiio laboral superior y el incremento de la productividad del trabajo.

Verificacién: Confirmacion mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han cumplido

los requisitos especificados.

Plan de medidas: son aquellas acciones que se realizaran por parte de la propia entidad para

resolver problemas organizativos y que dependen totalmente de la decision de la direccion de
dicha entidad, tanto en su ejecucién como en los recursos necesarios para la solucion de dichos

problemas.

Recomendaciones: son aquellas acciones que se sugiere estudiar o continuar profundizando en

el futuro, también son aquellas acciones sugeridas a los organismos superiores por parte de la
entidad para resolver problemas organizativos que no les compete decidir o no cuentan con los

recursos necesarios para la soluciéon de dichos problemas.

6. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Director General de Sucursal Emprestur Cienfuegos aprobar el presente
procedimiento de servicios médicos.

Es responsabilidad del Director de Capital Humano implantar el presente procedimiento.

Los directores de las UEB son responsables de hacer cumplir lo que en el presente
procedimiento se establece, por lo que deben:

Es responsabilidad del Director General aprobar el programa para la realizacion de los

chequeos médicos.


zim://A/A/Salud.html
zim://A/A/Diagn%C3%B3stico%20m%C3%A9dico.html
zim://A/A/Enfermedad.html
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7. DESARROLLO
El procedimiento para los servicios médicos se rige por la Resolucion 39/2007, la cual

evidencian los pasos a seguir para los chequeos médicos, donde:

Primero: se hace un convenio de cooperacion con las diferentes areas de Salud Publica, las
cuales deben estar ubicadas lo méas cercano a las instalaciones posibles. En dicho convenio se
establecen las pruebas y examenes médicos que se van a necesitar durante el afio. Las areas

que tienen convenio con la empresa sonlal, Vy la VII.

Segundo: cumplir lo acordado en el convenio ya que el mismo responde a las resoluciones
vigentes, las que establecen la periodicidad en que se les realizan los examenes médicos,
atendiendo a cada puesto de trabajo. Estos chequeos son obligatorios.

Previa realizacion de los examenes médicos, la empresa esta en la obligacion de solicitar por
escrito a las diferentes areas de salud el examen a realizar, en cuya comunicacion debera estar
el nombre de las personas a chequearse, niumero de carnet de identidad y cargo, asi como el
examen a realizar. Este documento firmado por la Directora de Capital Humano como
constancia de la autorizacion. Se le entrega un modelo al trabajador (MOD-CH-008-01
“MODELO DE SOLICITUD PARA LOS EXAMENES MI'EDICOS”), el que es llenado por el
médico en el policlinico y se recoge nuevamente y queda registrado en la empresa. En caso de
existir algin problema con los resultados de los andlisis, se procede a realizar el proceso

correspondiente para la toma de decisiones con la situacion laboral del trabajador.

8. REGISTROS

Tiempo
Caddigo Titulo Disposicion (archivo)
de Retencién

MOD-CH-008-01 Modelo de Solicitud para | Tec Recursos Humanos 1 afio
los Exdmenes Médicos.
Plan de Chequeos Médicos
MOD-CH-008-02 a Tec. Recursos Humanos 1 afo
2014.
MOD-CH-008-03 Solicitud Examen 1 afio

o Tec. Recursos Humanos
Especializado.
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9. ANEXOS
Anexo 1: MOD-CH-008-01 Modelo de Solicitud para los Examenes Médicos.
Anexo 2: MOD-CH-008-02 Plan de Chequeos Médicos 2014.

Anexo 3: MOD-CH-008-03 Solicitud Examen Especializado.

MOD-CH-008-01:

emprestur s.a MODELO DE SOLICITUD PARA LOS EXAMENES MEDICOS

CIENFUEGOS

Teniendo en cuenta lo establecido en la ley No. 13 de Seguridad y Salud del Trabajo, en su
capitulo III, Articulo 32, inciso I, que expresa: Las administraciones tienen el deber de
programar los examenes médicos a los trabajadores y exigir su cumplimiento, es por lo que le
enviamos al trabajador de referencia.

Tipo de chequeo: Periddico_ Altura___ Manip. Alimentos___ Choferes__

Coproporfinina: __ Colinesterasa: ___ Otros:

Nombre y Apellidos Edad

Direccion Area de Salud

Habitos toxicos:

Ocupacion:

APP:

APF:

EXAMEN FISICO
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Piel y mucosas:

Aparato respiratorio:

Abdomen:
T.C.S.
CARNE DE SALUD
VIH. VDRL. AGHB.
PC. TT. HF.
HB1. HB2. HB3.

AL DORSO

EXPONER LOS RESULTADOS DE LAS REMISIONES A OTRAS ESPECIALIDADES:

CONCLUSIONES
APTO:

No APTO: ___
PENDIENTE: __

NOMBRE Y APELLIDOS DEL MEDICO:

FIRMA Y CUNO:
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SCIENFUEGOS

- emprestur

MOD-CH-008-02: PLAN CHEQUEOS MEDICOS 2014

No Cargo Chequeo Periodicidad Fecha de Realizacion Observaciones
Medico
CHEQUOS MEDICOS ESPECIALIZADOS
1. | Mecénicos Refrigeraciony Coproporfinina | Anual Junio/2014
Clima en Orina
2. Operario Mantenimiento,
Equipos e Instalaciones
3. | Electricista de Mantenimiento
4 Pintores Mantenimiento y
construccion
4. Pailero A
5. Operario Vigilanciay Lucha Colinesterasa Semestral Junio y Noviembre/2014
Antivectorial Sanguinea
6. | Cocinero integral, Auxiliar Heces Fecales | Semestral Junio y Noviembre/2014
General de Cocinay 2 y VIH
pantristas.
7. | Jardineros Vacunas Anual Segun Junio/2013
Hepatitis B, ciclo
Leptospira establecido
10 | Choferes profesionales, Pruebas Cada 2 afios Junio 2014
dirigentes y funcionarios con funcionales y
autos y motos asignados, asi Psicolégicas. (El que falte )
como operadores de equipos
de la construccion.
10 Pintores, impermeabilizadores, | Chequeo Cada 2 afos Abril/2013 al 2015

albafiiles y ayudantes que
trabajen a més de 3 metros de
altura.

especializado
paratrabajos
en altura.
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CHEQUEOS PERIODICOS PARA TODOS LOS TRABAJADORES

Todos los trabajadores de la
Sucursal Emprestur
Cienfuegos

Chequeo
periédico

Cada 2 afios

Segun programaciéon por
Areas de trabajo

(Mayo/2013 al 2015)

Elaborado por:

Esp. C en GCH.

Aprobado por:

Directora Capital Humano

MOD-CH-008-03:

SOLICITUD EXAMEN A TRABAJADORES EXPUESTOS A RIESGOS LABORALES

A: DIRECTOR (A) AREA DE SALUD

DE: DIRECTOR CAPITAL HUMANO

SUCURSAL EMPRESTUR CIENFUEGOS.

ASUNTO: SOLICITUD EXAMEN.

Compaiiero (a)
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Tengo a bien solicitarles los servicios de su instalacién para la realizacién de las pruebas y/o vacunas
sobre a los siguientes trabajadores, los que estan

sometidos por sus funciones a posibles riesgos y radican en dicha Area de Salud:

Estos trabajadores deben reiterar dichos exdmenes segun lo establecido en la legislacién laboral, por
lo que sugerimos le entreguen personalmente los resultados para que no nos lo hagan llegar vy
establecer los controles pertinentes para la toma de decision.

En espera de su atencidn los saluda,

Directora de Capital Humano
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Anexo 32: Descripcion de la actividad de planificacion, adquisicion, distribucién, uso y

control de MPP y ropa de trabajo, en la Sucursal Emprestur Cienfuegos. Fuente:

Elaboracion Propia.

Actividad Descripcion Responsable  Documento
Determinacion de | Como resultado del | Especialista Levantamiento
los riesgos | proceso de | C en SST. de riesgos.
identificados Yy | identificacion,
evaluados. evaluacion y control de

riesgos, se obtienen los

riesgos potenciales o

presentes en cada

puesto de trabajo.
Andlisis de las| Se determinan las | Especialista Listado de
necesidades de | necesidades de medios | C en SST. puestos que

de
protecciéon personal
y ropa

trabajador.

medios

para el

de proteccion personal
por cada uno de los

puestos de trabajo.

requieren el
uso de medios
de proteccion
personal y
trabajadores

con necesidad
de
trabajo.

ropa de

Elaboracion del plan

Segun la necesidad de

Subdirector

Demanda de

de medios de | cada puesto de trabajo | de Recursos | medios de
proteccion personal | y cada trabajador se | Humanos proteccion
y ropa para el]realiza la planificacion personal.
trabajo. de los medios de

proteccion.
Aprobacion del plan. | Luego de elaborado el | Director

plan debe ser aprobado | General.
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por el Director general.

Hacer el pedido en

el almacén.

Determinada la
demanda se realiza el

pedido almacén, en
caso de no contar con
de

personal

los medios
proteccion
suficientes se hace un
ITH,

autorizado,

pedido a anico
proveedor
en caso no tener en
existencia el medio,
entrega un certifico que
autoriza la compra a

otro proveedor.

Subdirector
de Recursos

Humanos.

Certifico

de los
de

proteccion y ropa de

Entrega

medios

trabajo.

Una vez adquiridos
estos medios se pasa a
la distribuciéon de los

mismos por tallas.

Especialista
C en SST.

Registro de la

entrega.

Se

distribucién

registra la
de

medios de proteccion

los

personal y ropa para
trabajadores en Libro
de Control y uso de
medios de proteccion
personal y ropa para

trabajadores.

Especialista
C en SST.

Libro de
Control de
Entrega MPP

Control y uso de los
de

proteccion personal.

medios

Se realiza inspecciones
a cada una de las

areas y se controla el

Jefe de area
0 Especialista
C en SST.
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uso de los MPP.
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Anexo 33: Diagrama de Flujo de la actividad de planificacién, adquisicion distribucion,
uso y control de los Medios de Proteccion Personal, en la Sucursal Emprestur
Cienfuegos. Fuente: Elaboracién Propia.
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Anexo 34: Procedimiento de distribucién, uso y control de los medios de proteccién

personal. Fuente: Elaboracion Propia.

emprestur s.q.

MINISTERIO DE TURISMO Folio:
SUCURSAL EMPRESTUR S.A.

Cddigo:
POCH-PI1-009
Edicion: 00

PROCEDIMIENTO DE CAPITAL HUMANO Fecha:

Procedimiento de planificacion, distribucion , uso y | Pagina 224 de 271
control de los medios de proteccion

Titulo: Procedimiento de planificacion, distribucién, uso y control de los medios de

proteccion personal y colectivo.

DETALLE NOMBRES Y APELLIDOS CARGO FIRMA |FECHA
ELABORADO
REVISADO Esp. Niovis Aquino Simén Directora RRHH
APROBADO Javier Librado Arango Diaz Director

EFECTUADA POR: DESCRIPCION DE LA REVISION: |FECHA FIRMA
REVISION
No.
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9- ANEXOS

1. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para la planificacién, distribucion, uso y control de los medios de
proteccion utilizados en la Sucursal, con el objetivo de eliminar o reducir la probabilidad de

accidentes laborales.
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2. ALCANCE

Es aplicable a toda la Sucursal y Unidades Empresariales de Base que la integra y con

ellos el 100 % de los trabajadores.

3. NIVEL DE ACCESO

Se otorga acceso de SOLO LECTURA y ACCESO TOTAL a consulta, a todo el personal de

Sucursal y Unidades Empresariales de Base.
4. REFERENCIAS

Catalogos de medios de proteccién de Emprestur.
Manual de Seguridad y Salud del Trabajo

Ley 116/13 Cdédigo del Trabajo.

Decreto 326/13 Reglamento del Cédigo del Trabajo.

AN NN

5 -TERMINOS Y DEFINICIONES

Capital humano: Conjunto de conocimientos, experiencias, habilidades, sentimientos, actitudes,

motivaciones, valores y capacidad para hacer, portados por los trabajadores para crear mas
riguezas con eficiencia. Es, ademas, conciencia, ética, solidaridad, espiritu de sacrificio y

heroismo.

Segquridad y salud en el trabajo (SST): Actividad orientada a crear las condiciones, capacidades
y cultura de prevencion para que el trabajador y su organizacion desarrollen la labor
eficientemente y sin riesgos, procurando condiciones ergonOmicas, evitando sucesos que
originen dafos derivados del trabajo, que puedan afectar su salud e integridad, al patrimonio de

la organizacion y al medio ambiente.

Puesto de trabajo: Zona o lugar en que se ejecuta la actividad laboral por un trabajador o grupo

de trabajadores equipados con instrumentos y medios de trabajo necesarios para su

realizacion.

Disciplina_Laboral: Acatamiento del orden laboral establecido en cada organizacién y de la

legislacion vigente, lo que contribuye a la realizacion productiva y eficiente del trabajo individual

y colectivo.
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Jornada laboral: Tiempo durante el cual el trabajador cumple sus obligaciones laborales de

produccién o prestacion de servicios, cuya duracion normal es de ocho horas diarias y cuarenta

y cuatro horas semanales promedio.

6. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Director General de Sucursal Emprestar Cienfuegos aprobar el presente

procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Recursos Humanos implantar el presente procedimiento.

Es responsabilidad del especialista de los recursos humanos hacer cumplir el presente

procedimiento.

7. DESARROLLO

Las etapas que conforman el procedimiento son:

Etapa I: Planificacion

La planificacion se realiza de acuerdo al modelo establecido en la Sucursal (Anexo#1) por el
cual se rige para determinar las necesidades de los Equipos de Proteccién Personal y Colectiva
requeridos por la misma, las cifras destinadas a cubrir estos gastos y su control se realizara
conforme a lo establecido por el Misterio de Economia y Planificacion. Se determina ademas la
cantidad total de los trabajadores y la necesidad de medios de proteccion para cada puesto de
trabajo mediante un catalogo que muestra lo que requiere cada puesto y la vida util de estos
equipos. Se planifica con un margen de error £2%. Posteriormente se confeccionara un listado
detallado con la necesidad de la Sucursal, quedando plasmado la cantidad de equipos de se le
debe comprar a la comercializadora (ITH). Con esta informacion se realiza una solicitud de
compra donde el director general serd el encardado de su aprobacion. En caso de que la
comercializadora no sea capaz de cumplir con el pedido ella autorizar4 mediante un documento
escrito a la Sucursal de adquirir los medios de proteccion por otro via. Los listados detallados
son actualizados periédicamente, en correspondencia con los cambios tecnoldgicos, con el
proceso de gestion de riesgos que en ellas se realiza y con el plan econdmico anual. Ademas,

se anexan al convenio colectivo de trabajadores.
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Etapa 2: Distribucion

Esta etapa se basa en la entrega de los equipos 0 medios de proteccién a los trabadores segun
la necesidad de cada puesto. Es responsabilidad del especialista de recursos humanos que
lleve la actividad de SST de entregar los medios y equipos de proteccién personal y colectiva
segun la planificacion, para evitar la ocurrencia de accidentes laborales de causas
organizativas (por falta o uso inadecuado de los medios de proteccion individual o colectiva).Se
distribuyen también por reposicién en caso de ser necesario. Los medios de proteccién seran

entregados de forma gratuita a los trabajadores.
Etapa 3: Uso y control

Es responsabilidad de los jefes directos de controlar y exigir que cada trabajador utilice, cuide y
preserve correctamente los medios y equipos de proteccion personal y colectiva entregados
para uso obligatorio cuando asi lo requiere, como garantia de trabajo con seguridad. Los
trabajadores a los que se les han sido entregados los equipos de proteccion estan en la
obligacion de utilizarlos, para evitar sucesos que ponen en riesgo la vida o la salud y que,
ademas, evite que la Sucursal incurra en costos por accidentes laborales, por lo que
garantizando una buena seguridad de sus trabajadores se estara garantizando para la
organizacion desarrollar actividades laborales eficientemente. En caso de incumplir con lo
anterior se estara violando la disciplina laboral y lo dispuesto en el convenio colectivo de
trabajadores y reglamento disciplinario interno, quedando sujeto el incumplidor a sanciones por
la indisciplina laboral e inobservancia de lo dispuesto en materia de seguridad y salud del

trabajo.

Con el objetivo de controlar el correcto uso de los medios y equipos de proteccién personal y
colectivos, entre otros aspectos, se realizan las inspecciones, las cuales se clasifican en tres
niveles (1er nivel, 2do nivel, 3er nivel), segun lo establecido en el Manual de Seguridad y Salud,
en las que se inspeccionan diferentes aspectos (Ver modelo de inspeccion en el Anexo#2).
Durante el transcurso de las inspecciones se revisan los aspectos establecidos en el Anexo 2,
asi como otros de interés del inspector. Al término de la inspeccién los documentos primarios de
la inspeccién son firmados por el inspector y el inspeccionado, los cuales seran la base para la
elaboracion del informe conclusivo de la inspeccion, debiendo analizarse los resultados a los
niveles que demanden las deficiencias detectadas. Después de realizado el informe final y
discutido con los implicados, los mismos elaboraran un plan de medidas en el termino de los

siete (7) dias habiles posteriores a la discusion del informe donde se reflejaran las deficiencias y
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las medidas para erradicarlas, asi como las fecha de cumplimiento y el responsable de la

actividad.

Los documentos antes mencionados formaran parte del expediente de inspecciones en materia
de Seguridad y Salud del trabajo, el cual radica en el area de recursos humanos, siendo el
documento inicial por el que se comenzard en la proxima inspeccion. Los aspectos que
persistan con deficiencias seran analizados a los niveles correspondientes en los que seran

relacionadas las consecuencias de los mismos.

8. REGISTROS

Tiempo
Caddigo Titulo Disposicién (archivo)
de Retencidn

Determinacion de las
necesidades de los equipos .
MOD-CH-009-01 y Tec. Recursos Humanos 1 ano
de proteccion personal y

colectivo.

MOD-CH-009-02 Modelo de inspecciones. Tec. Recursos Humanos 1 afio

9- ANEXOS.

Anexol: MOD-CH-009-01Determinacion de las necesidades de los equipos de proteccion

personal y colectivo.

Anexo 2: MOD-CH-009-02 Modelo de inspecciones.
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MOD-CH-009-01:

“Determinacion de necesidades y recursos financieros de los Equipos de Proteccion Personal y Colectiva™

Modelo 1

Puesto de Equipode |Cantidad |Tiempo |Normade |Consu |Preci |Valor
trabajoo | Proteccion | de de uso del | consumo  |mo por |odel |delos Cantidad de EPP por tallas (9)
actividad Personal | trabajado | EPP (12 meses/ |trabaja |equip | equipos
1] V)] res, (4 |Tiempode |dor |o
puestos uso) (3 |anual 8
de Y]
trabajo (6)
]
Ej: Soldador  |Pantalla Facial |8 Jomeses |0.3 §(cada 3022 (24176 |unica
3 afios)
Delantal 8 20 meses | 0.6 8(cada |23.6 |188.8 |unica
2 ailos)
Guantes 8 b meses |2 16 128 2048 |25 |4M |2L
Polainas 8 12 meses |1 8 542 14336 |4M (4L
Ej: Mecdnico | Botas con 4 12 meses |1 § 329 (2032 243|144 |16
ajustador casquillo
Overol 4 36 meses |03 8(cada |21.7 |173.6
3 ailos)
Ej: Operador de | Botas con 6 18 meses | 1.5 6(cada (329 (1956 |4/44 |26
maquinaria casquillo 2 aiios)
Procesos de emergencia o averias
Brigada contra | Capa protectora |4 60 meses | 0.2 4(cada |364 [1456 |2M |2XL
incendio S aiios)
careta 2
Afios 2008 2009 2010 2011 2012|2013 2014|2015
Propuesta de cifra a planificar (10) | 1846.56 |901.6 |1286.0 |1702.96

Cifra aprobada para el aiio (11)
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METODOLOGIA PARA EL LLENADO
MODELO 1

DETERMINACION DE NECESIDADES DE LOS EQUIPOS DE PROTECCION
PERSONAL Y COLECTIVA

Objetivos:
a) Definir la cantidad de equipos de Proteccion Personal por puestos de trabajo
b) Determinar el tiempo de vida util,
¢) Norma de consumo.
d) Planificar los recursos financieros.

Este modelo es llenado por el especialista que atienda la actividad y constituye una parte de los
Programas de Prevencion de la actividad.

Forma de llenar el modelo:

(1) Puesto de trabajo o actividad: Consignar la nomenclatura del puesto de trabajo o
actividad que requiere los equipos de Proteccidn Personal segin el levantamiento de
riesgos.

(2) Equipo de Proteccion Personal: Consignar el nombre completo del Equipo de
Proteccion Personal entregado. Ej. No consignar “Guante”, sino “Guante para soldar”,
“Guante para cristalero”, “Guante para uso doméstico”. Es preciso en tener en cuenta
para los equipos de proteccion respiratoria, la reposicion de los filtros.

(3) Cantidad de trabajadores, o puestos de trabajo: Consignar cantidad de trabajadores o
actividades que requieren equipos. Pueden existir puestos para los que hay un Equipo de
Proteccion Personal que se emplea por varios trabajadores, se consigna solo uno.

(4) Tiempo de uso. Consignar la duracién de cada Equipo de Proteccion Personal entregado,
es la diferencia en tiempo entre la fecha de entrega y la de reposicion promedio, unidad
de medida (meses). Se puede considerar en el caso de que no haya un control escrito la
experiencia del personal que lo emplea cuando la metodologia se aplica por primera vez.
Para actualizacion este dato se toma de la tarjeta de control de entrega.

(5) Norma de consumo: Consignar la cifra que se obtiene de dividir los 12 meses del afio
entre el tiempo de vida Gtil columna (4). Cada centro de trabajo tiene un régimen de
trabajo, no siempre la calidad de los equipos es la misma, por tanto no puede existir una
norma de consumo nacional, sino cada uno define la propia, siempre cumpliendo con el
ahorro de los recursos economicos y realizando el mantenimiento y conservacion de los
equipos de Proteccién Personal.

(6) Consumo por trabajador anual: Se obtiene de multiplicar las columnas (4) y (5) para cada
uno de los puestos de trabajo y equipos, deduciendo las existencias en almacén.
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(7) Precio del equipo Consignar los precios a los que se obtuvieron los articulos en el afio
anterior, o si se tiene una oferta actualizada durante la planificacion, se emplea las cifras
que dé la misma.

(8) Valor de los equipos: Consignar el resultado de la multiplicacion de las columnas (6) y

(7)

(9) Cantidad por tallas: Consignar como se pone en el ejemplo del modelo, la cantidad de
trabajadores que requiere el equipo por tallas. Al resumir por tipos de equipos, la
distribucion por tallas para cada uno se obtiene la solicitud de ofertas al comprador.

(10) Propuesta de cifra a planificar: Consignar la sumatoria de todas cifras de la columna
(8). Si se produce una disminucion o aumento de los niveles de produccion previstos por
plan se debe corregir esta cifra en funcion de este, haciendo uso del factor de correccion
explicado en la metodologia.

(11) Cifra aprobada para el aiio: Cifra aprobada en el plan econoémico de la entidad.
ota: Importante. Los equipos para situaciones de emergencia y soluciones de averias se
:cogen en tabla aparte teniendo en cuenta que estos tienen un caracter prioritario, y tienen que
star garantizados.
[ modelo debe indicar al dorso los siguientes datos.
Elaborado por:

Fecha:
Aprobado por:
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MOD-CH-009-02: Modelo de inspecciones

ACTA DE INSPECCION

No. Folio:

Entidad/Instalacion Inspeccionada:

Fecha de realizacion:

Tipo de inspeccion:

Tematica: 0 Integral
Planificada: 0 Sorpresiva
Profesional: 0 Eventual

Realizada por:

Por el area inspeccionada:

Objetivos de la inspeccion:

Deficiencias detectadas:
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Evaluacion: A:; R: M:

Medidas sugeridas por el inspector:

Firma del inspector:

Nombre, Apellidos y firma del inspeccionado.

Cargo:

Conforme: No Conforme:

Firma del Director

Fundament
] o del
NUm. ASPECTOS A VERIFICAR Sl NO N/P incumpl.
segln
Res.21
CULTURA DE SEGURIDAD Y LIDERAZGO
1.
Se cuenta con botiquines de primeros auxilios por LEVES
cada brigada, talleres o Areas de trabajo.
2. | Los puestos de trabajo y el area estan limpios y
organizados.
LEVES
3. | MUY
_ o GRAVE
Existe conocimientos de las Reglas del Puesto de
Trabajo por los jefes del Area.
CAPACITACION.
4. | Estan instruidos los trabajadores con el proyecto de LEVE

Seguridad y/o Permisos y existen las evidencias.
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5. | Estdn  instruidos  peridédicamente  todos los GRAVE
trabajadores.
6. | Se cumplen las acciones descritas en los proyectos y MUY
permisos de SST (Para Mtto. Constructivo) GRAVE
GESTION DE RIESGOS
7. | El jefe del Area y los Jefes de Brigadas conocen los
Riesgos de su entorno.
LEVE
8. | Existen evidencias de poseer en el Area el
levantamiento de riesgos y el plan de medidas para la
eliminacién o minimizacion de éstos en el Area.
LEVE
9. | Se cumplen las medias reflejadas en el plan de
accion, hay proyeccion sobre ello.
GRAVE
10. | Cuentan los trabajadores con los MPI MUY
GRAVE
11.| De contar con los MPI, los trabajadores lo utilizan MUY
adecuadamente. GRAVE
! REGISTROS OPERATIVOS DE SEGURIDAD y SALUD
DEL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE
12. Existe en el Area el control de los incidentes de trabajo.
GRAVE
, _ LEVE
Esta actualizado
13.
SALUD OCUPACIONAL. SERVICIOS MEDICOS
14. Los trabajadores tienen actualizado el chequeo periddico.

GRAVE
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15. Los trabajadores del Area tienen actualizado el chequeo
especializado. Precisar cifras.
GRAVE
PLAN DE MEJORAS DE LA SEGURIDAD, SALUD Y
MEDIO AMBIENTE
16. Existen evidencias de poseer en el Area el Programa de LEVE

mejora continua de las condiciones de trabajo.

TOTAL

CALIFICACION

ACEPTABLE

REGULAR

MAL

ACEPTABLE: Cuando la entidad cumple hasta el 70% de todo lo que se expresa en la
guiay no incurraen:

Mas de 4 deficiencias de las identificadas como LEVES y no comprenda ninguna de las
calificadas como GRAVES y MUY GRAVES

REGULAR: Cuando la entidad cumple entre el 60% y el 70% de todo lo expresado en la
guia y/o cuando se detecten:

a) En Numero de hasta 6 deficiencias clasificadas como LEVES y no comprenda ninguna
de las calificadas como GRAVE o MUY GRAVE
b) Hasta 5 comprendidas como LEVES y GRAVES y que estas Ultimas no excedan de 3.
MAL: Cuando la entidad cumple con menos del 60% y/o cuando se detecten:

a) Una o mas deficiencias de las calificadas como MUY GRAVES
b) En numero de hasta cuatro (4) o més deficiencias de las calificadas como GRAVES.
¢) En numero de siete (7) o mas deficiencias calificadas de LEVES

d) Cuando las deficiencias LEVES y GRAVES en su sumatoria sean de seis (6) o0 mas.

ANOTAR RESENAS NECESARIAS PARA EL INFORME DE INSPECCION
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Anexo 35: Realizacion del método de expertos. Fuente: Elaboracién Propia

A continuacion se muestran los pasos que se aplican en el método de expertos asi como los
resultados del mismo. Para el procesamiento de los datos obtenidos en este método se utilizo el
paquete de programa estadistico SPSS version 19.0

Los pasos para aplicar el método son:

1) Concepcion inicial del problema: la empresa no tiene descritas las actividades del

proceso de Gestibn de SST, por lo que se pasa a su descripcion a través de Diagramas de
Flujo, los cuales deben cumplir ciertas caracteristicas como son:

=  Cumplimiento de la legislacion.

» Aplicabilidad a la instalacion.

= Claroy Legible.

* Integracion con otros médulos de la GCH.

= Que brinden oportunidades de mejora.

= Descripcion con exactitud del proceso elegido.

» Posibilidad de generalizacién a otras instalaciones del sector

= Cumplimiento de los requisitos de diagramas de proceso.

Por la situacion que se presenta se decide realizar una sesion de trabajo con personas
conocedoras del tema.
2) Seleccidon de los expertos: En el Anexo No.27 se expone el calculo de la cantidad de

experto y la seleccion de estos.

En este caso se cuenta con la cantidad de 8 expertos, a los cuales se les entrega una lista con
las caracteristicas que deben cumplir dichos diagramas de flujo, donde deben puntuar del 1al 5
teniendo en cuenta el nivel de cumplimiento de las caracteristicas alcanzado en la confeccion

de los diagramas. La escala es la siguiente:
1. No cumple.
2. Cumple poco.
3. Medianamente cumple.
4. Cumple.

5. Cumple perfectamente.
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3) Procesamiento.

El caso en andlisis presenta mas de siete caracteristicas (K), por lo que la prueba de hipotesis

gue debe realizarse es *.” la cual establece:

Hipotesis:
Ho: no hay comunidad de preferencia entre los expertos.

H,: existe comunidad de preferencia entre los expertos.
Regién Critica: %" caiculada *- tabulada

Si se cumple la region critica se rechaza H,, existiendo comunidad de preferencia entre los

expertos, con lo cual se cumple en la presente investigacion.
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Anexo 36: Resultados del

Elaboracion Propia.

Rangos

procesamiento estadistico del método de expertos. Fuente:

Rango

promedio

Cumplimiento de la
legislacion

Aplicabilidad a la
instalacion.

Claro y Legible.
Integracion con otros
madulos de la GCH

Que brinden oportunidades
de mejora.

Cumplimiento de los
requisitos de diagramas de
proceso.

Posibilidad de
generalizacion a otras
instalaciones del sector
Descripcion con exactitud

del proceso elegido

6,00

6,00

2,56
6,00

5,50

2,56

1,81

5,56

Estadisticos de contraste

N 8
W de Kendall® ,804
Chi-cuadrado 45,009
Gl 7
Sig. asintot. ,000

a. Coeficiente de

concordancia de Kendall
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Anexo 37: Encuesta aplicada a los expertos con el objetivo de establecer indicadores
para analizar el desempefio del Proceso de Seguridad y Salud del Trabajo. Fuente:
Gonzalez Gonzalez, (2009).

Con el objetivo de establecer un conjunto de indicadores que sirvan de base para valorar las
acciones desarrolladas en el Proceso de Seguridad y Salud del Trabajo se esté realizando esta
investigacion, a continuacion se le proponen un conjunto de indicadores los cuales usted debe
valorar en base a si se ajustan a las caracteristicas de los procesos de la Sucursal Emprestur
Cienfuegos, teniendo en cuenta la escala que aparece a continuacién. Es valido aclarar que
estos indicadores han sido tomados de experiencias relacionadas con el tema a nivel

internacional y nacional.

. El indicador se ajusta perfectamente (5)

. El indicador se ajusta bastante (4)

. El indicador se ajusta ni mucho ni poco (3)
. El indicador se ajusta un poco (2)

. El indicador no se ajusta (1)

A continuaciéon se le muestras dichos indicadores y la manera en que pueden calcularse los

mismos.
Valoracion
Indicador Por qué Cémo
11231415
Mostrar en qué IECI = (CIE / CIPE) * 100 ,
o medida se ha donde:
Indice de

L cumplido con las . -
Eliminaciéon de 3 CIE: Condiciones Inseguras
tareas planificadas Eliminadas en el periodo

Condiciones L

Inseguras de eliminacién o analizado.

(IECI) reduccion de CIPE: Condiciones
condiciones Inseguras Planificadas a
inseguras.

Eliminar en el periodo.

indice de Indicar el IA=[(CA2-CA1)/CA1]*
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accidentalidad
(I1A)

porciento de
reducciébn de la
accidentalidad con
relacién al periodo

precedente.

100, donde:

CA2: Cantidad de
accidentes en el periodo a
evaluar.

CAL: Cantidad de
accidentes en el periodo

anterior.

indice
Mejoramiento
las Condiciones
Trabajo (IMCT

de
de
de

Objetivo: Reflejar en
qué medida el
desempefio del

sistema de Seguridad

e Higiene
Ocupacional, propicia
el mejoramiento

sistematico de las
condiciones de los
puestos de trabajo a
partir de la evaluacion
de cada puesto de
trabajo seleccionado
para el estudio
mediante una lista de

chequeo.

IMCT = (CPEB / TPE) * 100,

donde: CPEB: Cantidad de
Puestos Evaluados de Bien en
cuanto a condiciones de
trabajo.

TPE: Total de  puestos
evaluados.

Reflejar la proporcién

ES = [ TRC / TRE)] * 100,

donde:

Eficiencia de la | de riesgos controlados
Seguridad (ES) del total de riesgos | TRC: Total de riesgos
existentes. controlados.
TRE: Total de riesgos
Existentes
Indicador de | Reflejar la proporcion | TB = (TTB / TT) * 100, donde:
Trabajadores de trabajadores que | TTB: Total de Trabajadores que
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Beneficiados (TB)

resultan beneficiados
con la ejecucion del

plan de medidas.

se benefician con el conjunto
de medidas tomadas.
TT: Total de Trabajadores del

area.

indice de Riesgos

No Controlados

Mostrar la cantidad de
riesgos no controlados
por cada k
trabajadores, lo que
refleja la potencialidad
de ocurrencia de
accidentes de trabajo

en la organizacion.

TB=(TTB/TT) * 100, donde:

TTB: Total de Trabajadores que
se benefician con el conjunto
de medidas tomadas.
TT: Total de Trabajadores del
area.k = 100, 10 000, 100
000... en dependencia a la
cantidad de trabajadores de la
empresa o0 area analizada, se
seleccionara el valor inmediato

superior mas cercano.

por Trabajador
(IRNCT)
indice de

Satisfaccion con
las Condiciones de
Trabajo (ISCT)

Mostrar el nivel de
satisfaccion de los
trabajadores con las
condiciones en que
desarrollan su labor
obtenido mediante la
aplicacion de una

encuesta.

Para los trabajadores directos o
indirectos: PSCT = Se * Hi *
[(Er+Bi+Es)/3]

Para los trabajadores de
oficina: PSCT = Er * Bi * [(Hi +

Es + Se) / 3] Donde:

PSCT:

Satisfaccion con las

Potencial de

Condiciones de Trabajo Er, Se,
Bi, Hi, Es: Valoracion por parte
de los trabajadores de las

Condiciones Ergondmicas, de

Seguridad, Bienestar,
Higiénicas y Estéticas
presentes en su lugar de
trabajo. Estos indices
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constituyen un paso intermedio

en la obtencion del indicador

final, el cual se obtiene
mediante la siguiente
expresion: ISCT = (PSCT [/

PSCTméx) * 100, donde:

PSCTmax = 125

Coeficiente de

Perspectivas (CP)

Mostrar cémo
perciben los
trabajadores la

posibilidad que la

organizacion

desarrolle acciones
encaminadas a
mejorar sus
condiciones de
trabajo.

CP=(A.-D)/N

Donde:

A Respuesta positiva
(Cantidad de marcas en
ascenso).

D.: Respuesta negativa
(Cantidad de marcas en
descenso).

N: Suma total de respuestas

positivas y negativas.

Puede calcularse ademas la
frecuencia relativa de
perspectivas (FR ), que indica
para todo escalon marcado el
porcentaje que le corresponde
del total de marcas, a través de

la expresion FR,=(Me/N)*100
Donde:

Me: Cantidad de marcas en el
escalébn e (e = 1, 2, 3,...., en

ascenso o en descenso).
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N: NUmero total de marcas.

Influencia de los
subsidios pagados
por accidentes vy
enfermedades

profesionales

Mostrar la repercusion
de los costos de la
accidentalidad
(subsidios) en los
resultados
econbmicos de la

organizacion.

1. Influencia de los Subsidios
en el Costo de Produccion
(ISCPi):

ISCPi = (SPPi / CTPi) * VP ,

donde:

SPPi: Subsidios Pagados en el
Periodo i
CTPi: Costo total de produccion

en el periodo ",
VP: Valor prefijado, cuyo
objetivo consiste en hacer

entendible el indicador.

2. Influencia de los Subsidios
en el Fondo de Salario (ISFSi):

ISFSi = (SPPi / FSi) * VP ,
donde:

FSi: Fondo de Salario real en el
periodo "i".

3. Después de calculado
estos valores para cada uno
de los periodos a evaluar, se
determina la variacion, ya sea
en el costo de produccion o el
fondo de salario, a través de

la siguiente expresion:

IS = [(ISi — ISi-1) / 1Si-1] *
100
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Horas de pérdida

por lesién.

(HD lesion)

HD = Total de horas pérdidas
por lesiones

Cantidad de lesiones

Tasa de Mortalidad
(TM)

TM = Total de accidentes

ocurridos

NUmero de accidentes mortales

NUmero de

Incidentes (NI).

NI=Zl;, donde I incidentes

ocurridos (i= 1,,,n)

Total de Riesgos
(TR).

TR=ZR; donde R;: cantidad de

riesgos (i= 1,,,n)

Total de medidas
Preventivas (TMP)

TMP=2MP, donde MP;: cantidad
de medidas preventivas (i=
1l1ln)

Total de medidas
cumplidas por tipo
de riesgos
(TMCTR).

TMCTR= No. Medidas
cumplidas

Total de medidas por riesgo.

Total de medidas

TMPI=ZMP]; donde MPI;:

preventivas cantidad de medidas
implantadas preventivas implantadas (i=
(TMPI). 1,,n)
PP = Presupuesto utilizado
Porcentaje de * 100
cumplimiento  del
presupuesto (PP). Total de presupuesto
planificado

Total de acciones

de capacitacion

TACI=2ACI, donde AC;:

cantidad de acciones de
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(TAC).

capacitacion (i= 1,,,n)

No conformidades
detectadas (NCD).

NCD=2NC; donde NC;: cantidad

de no conformidades (i= 1,,,n)

Auditorias

realizadas (AR).

AR=2A; donde A;; auditorias

realizadas (i= 1,n)

Total de procesos
con requerimientos
de SST (TPRSST)

TPRSST=2PRSST,;
PRSST;: cantidad de procesos

donde

con requerimientos de SST (i=
1,n)

indice de

supervision (ISup)

Porqgue se necesita
comprobar de las
horas totales del mes,
semestre, afio,
cuantas se dedican a
las observaciones
planeadas de trabajo,
inspecciones de
seguridad y auditorias.
Qué no se ha
hecho?,

¢, Qué hay que hacer

entonces,

ISup =Hs(O.P.T + P +
Auditorias) * 100 Hs.Totales

indice de
cumplimiento  de
acciones
planificadas
(ICAP).

Se necesita
comprobar de las
acciones planificadas
gue deben realizarse
en el periodo de
tiempo  establecido,
¢;Cudles han sido
implantadas? ¢ Qué no
hecho?,

entonces, ¢Qué hay

se ha

ICAP =
implantadas *100

Acciones prev

Acciones prev a implantar

ICO = % medio de cump de obj

Asignados a los mandos
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gue hacer?

indice de
cumplimiento  de
objetivos (ICO).

Para comprobar el
cumplimiento de los
objetivos y ver que
mando no ha cumplido
con su
responsabilidad en la

materia.

|E = Personas Formadas * 100

Total de personas

indice de extension

(IE).

Del total de personas
de la organizacion,
cuantas estan
capacitadas para

realizar las funciones

en el puesto de
trabajo con
conocimientos de
prevencion.

Il = Horas de formacién * 100

Total de personas

indice de
Intensividad (II).

Para conocer cuantas
horas de formacién en
la materia se dedican

a cada persona.

IERL= Total ptos de trab sin
eval RL * 100

Total ptos de trab de la

organizacion

Indice de Cuantos puestos de IEP= Trabajadores con examen
evaluacion de .
. trabajo no  estan | Medico * 100
riesgos laborales ,
(IERL). evaluados los RL? Total de trab expuestos a EP
Del total de
Indice de trabajadores ITFSST= Traba con funciones
enfermedades expuestos a| enSST*100
profesionales Enfermedades
(IEP) _ Total de trabajadores
' profesionales y

enfermedades
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derivadas del trabajo,
¢ Cuales tienen
reconocimiento

médico?

indice

de

trabajadores  con

Conocer el nimero de

personas involucradas

Disefiar una encuesta.
Aplicar la encuesta.

Procesar la encuesta.

A 0w N PF

Calcular el indicador.
ISCL= Trab satisfechos con
las CL * 100

funciones Nen o oroceso  de Total de trabajadores
materia de SST
(ITFSST) GSST.
También puede establecerse
como criterio los resultados del
procesamiento de las
encuestas.
1. Disefiar una encuesta.
Perspectiva del cliente 2. Aplicar la encuesta.
en torno al proceso de 3. Procesar la encuesta.
GSST. ¢ Coémo 4. Calcular el indicador
indice de | mejorar las ISF = Trab satisfechos
satisfaccion de las | Condiciones de con la for * 100

condiciones
laborales (ISCL).

trabajo?
¢ Se han mejorado?

¢(Esta  satisfecho el

Total de trabajadores

También puede establecerse

como criterio los resultados del

trabajador? procesamiento de las
encuestas.
o Cumplimiento de las 1. Disefiar una
Indice de )
expectativas del encuesta.

satisfaccion con

la

cliente referidas a la

2. Aplicar la encuesta.
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formacion (ISF). formacion. 3. Procesar la

encuesta.
. Se determinan bien o
4. Calcular el indicador
las necesidades de )
ISI = Trab satisfechos con

formacion en la ] L
_ la informacion* 100
materia?

Total de trabajadores

También puede establecerse

como criterio los resultados del

procesamiento de las
encuestas.
1. Disefiar una
encuesta.

2. Aplicar la encuesta.
3. Procesar la

encuesta.

¢Esta bien informado Lo
4. Calcular el indicador

el trabajador con la

o . _ o ISI = Trab satisfechos con
Indice de | informacion  recibida

satisfaccion con la | en la materia?, ¢ Estan la informacion* 100
informacion (I1SI). bien disefiados los

_ . Total de trabajadores
medios utilizados para

este proposito? También puede establecerse
como criterio los resultados del
procesamiento de las

encuestas.

Anexo 38: Resultado del procesamiento Estadistico del Método de Expertos. Fuente:

Elaboracién Propia.
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Pruebas no Paramétricas

Estadisticos descriptivos

Estadisticos descriptivos

Desv.
N [ Minimo [ Maximo | Media| Tip.

indice de Eliminacién de Condiciones Inseguras 8 5 5| 5,00 ,000
indice de Accidentalidad 8 5 5( 5,00 ,000
indice de Mejoramiento de las Condiciones de Trabajo | 8 4 5] 4,88 ,354
Eficiencia de la Seguridad 8 5 5| 5,00 ,000
Indicador de Trabajadores Beneficiado 8 3 41 3,13 ,354
indice de Riesgos No Controlados por Trabajador 8 3 41 3,13 ,354
indice de Satisfaccion con las Condiciones de Trabajo. | 8 4 5|1 4,75 463
Coeficiente de Perspectivas. 8 2 3| 2,13 354
Influencia de los Subsidios Pagados por Accidentes y 8 3 3| 3,00 ,000
Enfermedades Profesionales.

Horas de Pérdida por Lesion. 8 1 2l 1,88 354
Tasa de Mortalidad. 8 1 2l 1,75 463
NUmero de Incidentes. 8 4 5 4,25 463
Total de Riesgos. 8 2 3| 2,25 463
Total de Medidas Preventivas. 8 1 2| 1,88 354
Total de Medidas Cumplidas por Tipo de Riesgos. 8 5 5| 5,00 ,000
Total de Medidas Preventivas Implantadas. 8 3 41 3,13 ,354
Porcentaje de Cumplimiento del Presupuesto. 8 1 2| 1,75 463
Total de Acciones de Capacitacion. 8 3 41 3,13 ,354
No Conformidades Detectadas. 8 3 4| 3,87 354
Auditorias Realizadas. 8 1 2| 1,88 354
Total de Procesos con Requerimientos de SST. 8 1 2| 1,88 ,354
indice de Supervision. 8 2 2| 2,00 ,000
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indice de Cumplimiento de Acciones Planificadas.
indice de Cumplimiento de Objetivos.

indice de Extension.

indice de Intensividad.

indice de Evaluacion de Riesgos Laborales.

indice de Enfermedades Profesionales.

indice de Trabajadores con Funciones en Materia de
SST.

indice de Satisfaccion de las Condiciones Laborales.

indice de Satisfaccion con la Formacion.

indice de Satisfaccion con la Informacion.

N valido (segun lista)

1,88

1,88

3,00

1,88

3,75

3,25

1,75

4,75

2,00

2,00

,354

,354

,000

,354

, 707

463

,463

463

,000

,000

Anexo 38: Continuacion.

Rangos
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Rango
promedio

indice de Eliminacién de Condiciones Inseguras 29,19
indice de Accidentalidad 29,19
indice de Mejoramiento de las Condiciones de Trabajo 28,56
Eficiencia de la Seguridad 29,19
Indicador de Trabajadores Beneficiado 19,25
indice de Riesgos No Controlados por Trabajador 19,31
indice de Satisfaccién con las Condiciones de Trabajo. 27,88
Coeficiente de Perspectivas. 9,94
Influencia de los Subsidios Pagados por Accidentes y Enfermedades 18,63
Profesionales.

Horas de Pérdida por Lesion. 7,81
Tasa de Mortalidad. 6,94
NUmero de Incidentes. 25,13
Total de Riesgos. 11,13
Total de Medidas Preventivas. 7,81
Total de Medidas Cumplidas por Tipo de Riesgos. 29,19
Total de Medidas Preventivas Implantadas. 19,38
Porcentaje de Cumplimiento del Presupuesto. 6,75
Total de Acciones de Capacitacion. 19,19
No Conformidades Detectadas. 23,38
Auditorias Realizadas. 7,75
Total de Procesos con Requerimientos de SST. 7,75
indice de Supervision. 8,69
Indice de Cumplimiento de Acciones Planificadas. 7,75
Indice de Cumplimiento de Objetivos. 7,81
indice de Extension. 18,63
indice de Intensividad. 7,75
Indice de Evaluacion de Riesgos Laborales. 22,19
Indice de Enfermedades Profesionales. 19,81
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indice de Trabajadores con Funciones en Materia de SST.

indice de Satisfaccion de las Condiciones Laborales.
indice de Satisfaccion con la Formacion.

Indice de Satisfaccion con la Informacion.

6,81

27,88
8,69

8,69

Estadisticos de

contraste
N 8
W de ,937
Kendall®
Chi-cuadrado | 232,263
gl 31
Sig. asintét. ,000

a. Coeficiente de
concordancia de
Kendall
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Anexo 39: Matriz de instrumentacién de indicadores para el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo. Fuente de
elaboracion: Propia.

Perspectiva

Indicador

Porque

Quien

Donde

Como

Cuando

Proceso

indice de
supervision

(1S)

Porque se
necesita
comprobar de
las horas
totales del mes,
semestre, afo,
cuantas se
dedican a las
observaciones
planeadas de
trabajo,
inspecciones
de seguridad y
auditorias.

¢ Qué no se ha
hecho?,
entonces,
¢Qué hay que
hacer?

Especialista
en
seguridad y
salud en el
trabajo

En
cada
Unidad

IS

_ Hs.(O.P.T+I.P + Auditorias)

x100

Hs.Totales

Mensual

Proceso

indice de
cumplimiento
de acciones
planificadas
(ICAP)

Se necesita
comprobar de
las acciones
planificadas

que deben
realizarse en el

Especialista
en
seguridad vy
salud en el
trabajo

En
cada
Unidad

ICAP=

Acciones preventivas imp lantadas 5
Acciones previstasa imp lantar

100

Mensual




Anexos

periodo de
tiempo
establecido,
cudles han sido
implantadas?
¢,Qué no se ha
hecho?,
entonces,
¢Qué hay que
hacer?

Aprendizaje

indice de
extension

(IE)

Del total de
personas de la
organizacion,
cuantas estan
capacitadas
para  realizar
las  funciones
en el puesto de
trabajo con
conocimientos
de prevencion.

Jefe del
area

En
cada
Unidad

_ Personas Formadas
Total de Personas

x100

Trimestral

Aprendizaje

Indice de
intensividad

(I

Para conocer
cuantas horas
de formacién
en la materia
se dedican a
cada persona.

Especialista
en SST.

En
cada
Unidad

| Horas de Formacion 5
Total de Personas

100

Trimestral
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Proceso indice de | De ocurrir algun | Especialista | En Nodeaccidentes Trimestral
frecuencia accidente ¢Cuanto | en SST. cada - Nodehorastrabajadas *1000000.
representa en Unidad
horas trabajadas?
Proceso indice de | De ocurrir | Especialista | En Diasperdidos Trimestral
gravedad accidentes en SST. cada 1.G = n
¢ Cuantos dias Unidad #delesionados.
perdidos
representan?
Proceso indice de | De cada persona | Especialista | En Nodeaccide ntes Trimestral
incidencia expuesta a riesgo | en SST. cada ~ Nomedio det rbajadores *1000
¢;Cuantas se han Unidad
lesionado?
Proceso indice de | Del Numero de | Especialista | En IDM Nodejornadasperdidas Trimestral
duracion accidentes en SST. cada - Nodeaccidentes
media ocurridos Unidad
¢Cuantas jornadas
de trabajo perdidas
representan?
Proceso indice de | ¢(Cuantos puestos | Especialista | En IERL = Totaldepuestos det rabajosin evaluarRLx100 Trimestral
evaluacion de | de trabajo no estan | en SST con | cada Totaldepuestos det rabajodelaOrganizacion
riesgos evaluados los RL? | ayuda del | Unidad
laborales J'de é&rea. -
Proceso indice de | ¢Del total de | Especialista | En Trimestral
enfermedades | trabajadores en SST. cada
profesionales | expuestos a Unidad
Enfermedades

profesionales y
enfermedades

EP = Trabajadores con exdmenes médicos realizados

x100




Anexos

derivadas del
trabajo, cuales
tienen
reconocimiento
médico?

Total de trabajadores expuestos a EP

Clientes

indice de
satisfaccion
de las
condiciones
laborales

Perspectiva del
cliente en torno al
proceso de GSST.
¢, COmo mejorar las
Condiciones de
trabajo?

.Se han
mejorado?

¢ Esta satisfecho el
trabajador?

Especialista
en SST con
ayuda del
J'de area.

En
cada
Unidad

Disefiar una encuesta.
Aplicar la encuesta.
Procesar la encuesta.
Calcular el indicador.

e

ISCL = Trabajadores satisfechos con las CL

Total de trabajadores

También puede establecerse como criterio
resultados del procesamiento de las encuestas.

los

Trimestral
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